Kovessi Erzsébet Baptista Technikum,

Szakképzd Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és Altalanos Iskola

OM azonosit: 038245., - 1147 Budapest, Telepes u. 22, - Tel.: +36 1 283 0951
E-mail: titkarsag@kovessi.hu

Iskola gyakornoki és mentori szabalyzat

2024,



Kovessi Erzsébet Baptista Technikum,

Szakképzé Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és Altalanos Iskola

OM azonosito: 038245., - 1147 Budapest, Telepes u. 22. - Tel.: +36 1 283 0951
E-mail: titkarsag@kovessi.hu

A gyakomoki szabalyzat tartalmazza az intézmény gyakornoki fokozatba kinevezett
munkavallaloinak gyakornoki feladatait, valamint a szakmai
segitésiikkel megbizott mentorok feladatait

1. A gyakornoki szabalyzat hatalya Kiterjed

» az intézmény vezetdjére és mas vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
 aszakmai munkakozisségek vezetodire,

 a gyakornok mentoralasi feladataival megbizott pedagogusokra,

* a gyakornokra.

2. A gyakornoki id6 kikotése

2.1 A pedagogus eldmeneteli rendszer hatdlya ald tartozé munkakoér betdltéséhez eldirt
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok szamara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, a kinevezésben, munkaszerzédésben két év
gyakornoki ido kikotése kotelezo.

2.2 A két év gyakornoki id6be a foglalkoztatéasi jogviszony létesitése elott megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki idéként a két évbél hatra levé 1dot
kell a kinevezésben, a munkaszerzddésben rogziteni. Ha az ilyen modon szamitott gyakornoki
idé lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki id6t
egy honappal vagy a pedagdgus kérésére legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

3. A gyakornok munkaideje

A gyakornok munka idejét kinevezési okirata hatdrozza meg, teljes munkaid6ben torténd
alkalmazas esetén az heti 40 Ora, heti kotott munkaideje 32 6ra. A gyakornoknak a neveléssel,
oktatassal lekotott munkaideje kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje az aktualis
jogszabalyoknak megfelel6en keriil kialakitasra.

4. A mentor megbizasa, a gyakornok tajékoztatisa a mentor személyérol

4.1 A gyakornoki fokozatba kinevezett pedagégusok mentorat a gyakornok kozvetlen vezetgje
véleményének meghallgatdsa utan az igazgat6 jeloli ki.

4.2 Az intézmény vezetdje a kinevezés adtadasaval egyidejileg tajékoztatja a gyakornokot a
segitésével megbizott mentor személyérdl.

4.3 A tajékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — ugy kell intézni, hogy a gyakornok €s a
mentor kdlesonds bemutatkozasara egyidejlileg sor keriiljon.

4.4 A mentori feladatokkal tortén6 megbizast a tanévnyité nevelotestiileti értekezleten ki kell
hirdetni.
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4.5 A mentori feladatok ellatisira lehetség szerint-azonos munkakort betolts; Ichetélega
gyakornokkal megegyezé szakos, az intézménynél legaldbb &téves szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagdgus jelolhet ki. Indokolt esetben az igazgatd az 6téves szakmai gyakorlat
intézményben vald letdltésére vonatkozd feltételtdl eltérhet.

4.6 Az igazgat6 a mentor kijelolése elott szoban tajékoztatja az érintett pedagdgust, aki
méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a kijelslés mellézését,
amelyrol az igazgato dont.

4.7. A mentori feladatokkal valo megbizas a gyakornoki id9 teljes idétartaméra sz6l. A kijelolés
alol felmentés kivételes esetekben kérhet. A felmentésrél az igazgaté dont.

5. A mentor feladata

5.1 A mentor feladatai

* a gyakornok szakmai munkajanak segitése,
* gyakornok mindsité vizsgara torténd felkészitésének segitése

* a gyakornok tevékenységének félévenként torténd értékelése.
5.2 A gyakornok szakmai munkajanak, gyakornoki felkésziilésének segitése
5.2.1 A mentor kijelolését kovetoen gondoskodik arrol, hogy a gyakornok a jelen szabalyzatot

megismerje, a szakteriletéhez tartozé kovetelményekre vonatkozé dokumentumokat
megismerje.

5.2.2 A mentor iranymutatast ad az intézményi irasos dokumentumok és jogszabélyok alapjan
elsajatithato elméleti felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott idépontban és
gyakorisaggal konzultaciot kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérol.

5.2.3 A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezémunkara, ezen
beliil segitséget nyujt

* ahelyi tantervben a munkakori feladataira vonatkozé eléirasok értelmezésére és szakszerti
alkalmazasahoz,

* a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulméanyi segédleteknek,
taneszkozoknek a célszerii megvalasztasahoz,

rrrrr

irasbeli teend6k ellatasara, lehetséget biztosit a gyakornok részére az intézmény
pedagogiai célkitlizéseinek gyakorlati megvaldsitasanak bemutatasara alkalmas o6rak
latogatasahoz,

* a gyakorlatban mutatja be a tanligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

5.2.4 A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a mentor lehetdség, sziikség
szerint
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* negyedévenként egy, az igazgato felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal latogatja
a gyakornok orait,

* az oralatogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait, szovegesen
értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatast ad a tovabbi felkésziiléshez,

 az irasbeli munkak ellenérzése alapjan megallapitja esetleges észrevételeit, a sziikséges
javaslatokat megteszi,
* tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

» a gyakornok segitéséhez, felkésziiléséhez — ha a gyakornok igényli — heti gyakorisaggal
konzultacios lehetéséget biztosit.

5.3 A felkészitéshez kapcsolodo oralatogatas és a konzultacios 6rak dokumentalasa

5.3.1 Az oralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy példanyat a
kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek at kell adni.

5.3.2 A konzulticids 6ra megtartasat a pontos idopont és idotartam megjelolésével a szakmai
vezetd €s a gyakornok alairasaval ellatott dokumentum igazolja.

5.3.3 A mentor az igazgatot félévenként tajékoztatja a gyakornok elomenetelérol. Az igazgatod
ezenkiviil barmikor kérhet tajékoztatast a gyakornok kozvetlen felettesétdl, a gyakornok
mentoratdl vagy a gyakornoktol.

6. A szakmai kovetelményrendszer
Az intézményi szakmai kovetelményrendszere két részbol all

a) az altalanos kovetelmények szakteriileteihez tartozo kovetelmények osszességébol és

b) a munkakorhoz kapesolddo kovetelmények sszességébol.
6.1 Az éltalanos szakmai kdvetelmenyek

Az altalanos szakmai kovetelményekhez tartozo kovetelményrendszer az intézményben
egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére elo kell imi. Az altalanos szakmai
kovetelményekhez tartozo intézményi kovetelményrendszer alapjan a gyakornoknak meg kell
ismernie

* az intézmény mikodésével kapcsolatos belso szabalyzatokat és programokat, ezen beliil
a pedagogiai, szakmai programot, a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet

* az intézmény pedagogiai célkitizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,

* a tanulok, sziillok, pedagogusok koznevelési torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

* atanligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.



Kovessi Erzsébet Baptista Technikum,

Szakképzé Iskola, Gimnéazium, Szakgimnazium és Altalanos Iskola

OM azonosité: 038245., - 1147 Budapest, Telepes u. 22. - Tel.: +36 1 283 0951
E-mail: titkarsag@kovessi.hu

6.2 A munkakérhoz kapesolodo kévetelmények

6.2.1

6.2:2

A munkakérhoz kapcsolodo szakmai kovetelmények megallapitisa a kinevezésben
meghatarozott pedagdgus-munkakor és az ahhoz kapcsolodd munkakéri leiras alapjan
torténik.

A munkakorhoz kapesolédd intézményi szakmai kovetelményrendszernek minden
munkakdr tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje

a munkakorére vonatkozo6 foglalkoztatasi alapelveket,
az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jaro tanulok sajatos felkészitésének modszereit,

akiilonleges gondozast igénylé tanulok egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzetii, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé tanulokkal, tehetséges tanulokkal vald foglalkozas)
szolgalo eljarasokat

a pedagogus kompetencidkat és az azok mindsitési elbiralasara szolgalo indikatorokat

6.2.3 A munkakérhoz kapesolodd kdvetelményrendszer magaban foglalja azokat a specialis
kdvetelményeket, illetve mindenkire érvényes kovetelmények lebontasat, amelyek a konkrét
munkakorhdéz, illetve az egyes munkakori feladatokhoz tartoznak.

7. A gyakornok joga és kotelezettsége

7.1 A gyakornoknak joga van arra, hogy

a szakmai kovetelményrendszert szamara elmagyarazzik,

a kilonbozo szakteriiletek elsajatitasahoz sziikséges irasos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

a mentoratol, kozvetlen vezetdjétdl barmikor kérdezzen, sziikség esetén konzultacios orat
kérjen,

a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakdzosség-
vezetd vagy mads, nagy tapasztalattal rendelkezé pedagogus orajan el6zetes megbeszélés
alapjan,

teljesitése ért€kelését (az oralatogatasok tapasztalatait, a beszamolas eredményét) részére
segitd szandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt tegyen

7.2 A gyakornok kotelezettsége, hogy

* alegteljesebb mértékben egyiittmiik6djon mentoraval, és kdzvetlen felettesével,

* aszakmai kovetelmények teljesitésc¢hez sziikséges ismereteket megszerezze,

* tudésardl a jogszabalyokban eloirt moédon szamot adjon,
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+ gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasarol mentorat, kozvetlen vezetojét azonnal értesitse,

* részt vegyen a nevel6testiilet munkéjaban

8. A gyakornok mindésité vizsgakitelezettsége

8.1 A gyakornok lehetdség szerint a gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban, vagy ha a
gyakornoki 1d0 a tanitasi évet kovetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitasi év majus honapjaban
tesz mindsitd vizsgat. A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkavéllalé mindsitd
vizsgajat az Oktatasi Hivatal szervezi.

8.2 A gyakornok mindsitd vizsgdjanak elnokét és a szakos szakértdt az Oktatasi Hivatal, a
mindsité bizottsdg harmadik tagjdt az intézmény jeloli ki az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek egyike személyében.

8.3 Ha a gyakornok mindsitd vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

8.4 A gyakomoki id6 a vizsga napjat kdvetd nappal kezdédoen két évvel meghosszabbodik, ha
a pedagogus mindsitd vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.

8.5 A munkaltaté a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor irasban tajékoztatja a gyakornokot
a mindsito vizsga esedékességének idopontjarol. Ha a mindsitd vizsga idopontja - kiilondsen a
foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt - modosul, errél a gyakornokot irasban tajékoztatni
kell.

8.6 A gyakornok mindsitd vizsgaja alkalmaval az dra latogatasan €s megbeszélésén a mentor is
részt vehet.

9. A gyakornoki szabalyzat hatalyba lépése

Az intézmény gyakornoki szabdlyzatanak jelen modositdsa a 326/2013.(VIIL30.)
Korm.rendelet 2015. szeptember 9-én hatalyba lép6 modositasainak figyelembe vételével
tortént. A szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2024. marcius 26.

Budapest, 2024. marcius 26. S : | Molnar-Szabo Lészlé
Igazgato
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1. sz. melléklet: Szakmai kovetelményrendszer
I. Altalanos kiovetelmények

1. Az intézményi dokumentumok (pedagégiai-szakmai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend) megismerésének kovetelményei

Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakteriileten a gyakornoknak
ismernie kell az egyes dokumentumok céljat, szerkezeti felépitését és azt, hogy a szabélyozés
mire iranyul, tovdbba a dokumentumok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos
rendelkezéseket. Az iskola pedagégiai/szakmai programjanak megismerése korében a
gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arrol, hogy

* az iskola nevelési programja miként hatarozza meg kiilondsen

— aziskoldban foly6 nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

— aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

— a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

— a beilleszkedési, magatartéasi nehézségekkel sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

— atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

— a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

— aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

— apedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges neveld-oktatd munkat segité eszkozok és
felszerelések jegyzékét,

— asziild, tanuld, pedagdgus egyiittmikddésének formait, tovabb fejlesztésének lehetdségeit,

* a helyi tanterv keretein beliil

— az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakrol, a kotelezé és valaszthatd tanorai
foglalkozasokrol,

— az alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak
elveirol,

— az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeirdl,

— aziskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeirol és formairdl,

a tanuld magatartdsa, szorgalma, teljesitménye értékelésének és

mindsitésének kovetelményeirdl,

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatinak megismerése korében a gyakornoknak
ismeretekkel kell rendelkeznie arrol, hogy az SZMSZ hogyan szabalyozza kiilondsen

* aziskola miikodési rendjét, a nyitva tartast, a tanuldk fogadasat,
* apedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,
* avezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendjét,

6
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* avezetdk helyettesitési rendjét,

» anevelOtestiilet feladatkérébe atruhazott tigyeket,

 aziskola kiils6 kapcsolatainak rendszerét,

* az {lnnepélyek, megemlekezések rendjét, a hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

* az intézményi védd, ovo eldirasokat, a rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges
teendoket,

* atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

* aziskolai konyvtar mikodési rendjét,

+ az adatkezelés €s adattovabbitas intézményi rendjét.

Az iskola hazirendjének megismerése korében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie
arrol, hogy az iskolai hazirend miként allapitja meg kiilondsen

* atanuloi jogok gyakorlasanak, illetve a tanuloi kotelezettségek teljesitésének modjat,

* atandrai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét,

* a tanuld tdvolmaraddsidnak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozd
rendelkezéseket,

+ atanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rend;ét,

* atanulok jutalmazasanak elveit és formait,

* afegyelmezo intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

2. Tanuloék, sziilok, pedagogusok jogai és kitelezettségei

A gyakornoknak ismernie kell a kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. valamint a 2019. évi LXXX.
torveny, valamint a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl rendelkezéseit a tanulok, a sziildk,
a pedagogusok jogairol és kotelezettségeirdl, valamint a rendeltetésszerii joggyakorlasrol.

* tanuldi jogok szabalyozasa,

+ tanuloi kotelességek szabalyozasa

* asziild jogai és kotelességei,

* apedagdgus/oktatod jogai €s kotelessegei,

* apedagdgus/oktato alapvetd feladatai

* jogok és kotelezettségek rendeltetésszer(i gvakorlasa
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I1. A munkakérhoz kapcsolédé kovetelmények

A gyakornoknak a foglalkoztatasi alapelvek megismerése korében tajékozottnak kell lennie
az alkalmazassal, a munkaid6vel kapcsolatos alabbi legfontosabb kérdésekben:

* pedagogus/oktato-munkakorben valé alkalmazas feltételei,

* a pedagogusok/oktaté munkaidejére vonatkozé rendelkezések, a heti munkaidd, kotott
munkaidé €s annak dsszetevdivel kapcsolatos rendelkezések
o a munkaidokeret alkalmazasaval kapcsolatos intézményi szabalyok

o az intézményi munkaidé-nyilvéntartas szabalyai, az ezzel kapcsolatos kotelezettségek

* mit jelent a pedagogusok/oktatok biintetdjogi védelme,

* mit jelent a fizetési fokozat, fizetési kategoria és a varakozasi idé,

* mik a pedagdgus/oktatodi tovabbképzési rendszerben a pedagégusokra/oktatokra haruld
kotelezettségek - hogyan és mikor kell jelentkezni a pedagdgus/oktatéi tovabbképzési
rendszerbe

* mit jelent az egyiittmiikodési kitelezettségre vonatkozo alapelv
* hogyan kell részt vennie a pedagégusoknak a minésitési és a tanfeliigyeleti rendszerben



— | — i S gl — Pl



