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1. A mentor munkajat meghatarozo jogi szabalyozas

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 64-65.§ -a szabdlyozza a pedagdgusok (j
el6émeneteli rendszerét, melynek rendelkezései alapjan 2013. szeptember 1 -jét6l bevezették a
pedagdgus-életpdlyamodellt.

Az életpalyamodell els6 szakasza a gyakornoki szakasz, melybdl legkevesebb két év gyakornoki
munka utdn a palyakezd6 pedagdgusok egy minGsitévizsga letételével szerezhetnek jogot arra,
hogy tovabbhaladjanak a pedagdguspalyan.

A 326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl (a tovabbiakban kormanyrendelet) irja le a gyakornoki statuszba sorolt palyakezdé
pedagdgusokra vonatkozd rendelkezéseket, a minGsitévizsga részleteit, elemeit. A gyakornoki
palyaszakasz végén esedékes minGsitévizsga minden gyakornok szdmara kotelezettség.

A mentorok feladatait az aldbbi jogszabalyok hatarozzak meg:

> A 326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelet 3. -a értelmében a mentoralas célja, hogy a
gyakornokot felkészitse a pedagdgus-életpalya feladataira.

> 20/2012. (VIII. 31.) EMMI - rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardl

2. A gyakornoki szabalyzat célja és hatdlya

A gyakornoki id6 célja, hogy a gyakornok az alapképzésben megszerzett ismereteit elmélyitse,
kiegészitse, a munkakorrel egyitt jard feladatok ellatasahoz a sziikséges gyakorlatot megszerezze,
és igazolja, hogy rendelkezik a munkakor ellatasahoz sziikséges kompetenciakkal.

A gyakornoki szabalyzat célja, hogy meghatarozza a gyakornoki idével kapcsolatos altalanos és
szakmai kdvetelményeket, a gyakornok és a szakmai vezetd feladatait, a gyakornoki kovetelmények
teljesitésével és a teljesitmény mérésével 0Osszefliggé eljarasi rendet, a gyakornok
szamonkérésének feltételeit, a gyakornoki mindgsités kiilonds szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
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3. A gyakornoki id6vel kapcsolatos szakmai kovetelmények

A gyakornoki id6vel kapcsolatos szakmai kovetelmények két részbdl allnak: az altalanos
kdvetelIményekbdl és a munkakdrhoz kapcsolddd szakmai kovetelményekbdl.
A szakmai kovetelmény-rendszer teljesitése azt eredményezi, hogy a gyakornok ismeri

» azintézmény pedagdgiai programjat,

» szervezeti és miikodési szabalyzatat,

» hazirendjét,

» azintézmény nevelési, pedagdgiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvaldsulasat,

» agyermekek, a szil6k, a pedagdgusok az alkalmazottak jogait és kotelezettségeit,

» afenntartdi irdanyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

» anevelési, tanligyi dokumentumok alkalmazasat,

» amunkakorére vonatkozo foglalkozasi alapelveket,

» agyermekek sajatos fejlesztésének problémait,

» aneveléshez kapcsolodo eszkézok hasznalatat,

» a hatranyos helyzetl, sajatos nevelési igényd, tehetséges gyermekekkel kapcsolatos egyéni
eljarasokat, a nevelés specifikumait, a csaladdal vald egylittnevelés lehetdségeit,

» az O6vodas koru gyermek személyiségének fejl6dési sajatossagait, a nevelés és fejlesztés

elméletét,
» az ovodas korosztaly differencialt személyiségformaldasanak folyamatat, tevékenységeit,
azok tervezését, mddszereit,
» anevel6munkaban alkalmazandd, a tevékenységek szervezéséhez sziikséges modszereket,
» az ovodai életmod élményszer(i megszervezését.

4. Az intézményvezeto feladatai

A gyakornoki rendszer megtervezése. A megvaldsitdst megosztja a helyettessel és a szakmai
vezetbvel.

A feladatok:

» Kivélasztas és felvétel

» Gyakornokra szabott munkakori leiras elkészitése

> Beilleszkedés elGsegitése (adminisztrativ és munkalgyi feladatok ellatdsa, munkahely
el6készitése, beilleszkedést segit6 anyagok elGkészitése, szakmai vezets6 kinevezése,
felkészitési terv elkészitése a szakmai vezet6vel, gyakornok értesitése, gyakornok
fogadasanak el6készitése).

A gyakornoki id6vel kapcsolatos szakmai kovetelményeket a szabalyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza.
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5. A szakmai vezet6 feladatai és jogkore

A szakmai vezet6 (tovdbbiakban mentor) a gyakornok részére tdmogatast nydjt a munkahelyi
beilleszkedéshez, az intézmény mikodésének megismeréséhez, a szakmai feladatok ellatasahoz
szlikséges mddszerek, ismeretek elsajatitdsdhoz, eszkdzrendszer alkalmazasahoz.

Segitséget nyudjt az egylttmdkodéshez, a konfliktushelyzetek megolddsahoz. Tamogatja a
gyakornok szakmai és személyes fejl6dését.

A mentort a vezetdk jelolik ki a legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogusok
kozl.

A szakmai vezet6 ismeri az intézmény mikodését, szervezeti kulturdjat, kell6 szakértelemmel és
kivalo belsé kapcsolatokkal rendelkezik, képes magatartasmintakat kdzvetiteni, jol kommunikalni,
tudasat, tapasztalatait atadni, példat mutatni.

5.1 A mentor feladatai

Az intézményi szervezetbe vald beilleszkedésnek, a munkahelyi kapcsolatok kialakitasanak
segitése:
» felkésziilés a gyakornok fogadasara,
> az értékek tisztazasa,
» aszervezeti, magatartasi szokasok, elvarasok ismertetése,visszajelzés a viselkedésrdl,
» példamutatas szerepekben, magatartasban,
» visszajelzés, értékelés,
» szerepek tisztazdsa, Onérvényesités a csoportban,
» munkahelyi kapcsolatok kialakitasa.
A gyakornok felkésziilésének segitése:
» A pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsdban, az ellatott munkakorrel
kapcsolatban.
» Felkésziti a gyakornokot az intézmény pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo el6irdsok értelmezésére és szakszer( alkalmazasara.
» A tevékenységi tervek felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, eszkézoknek célszer(i
megvalasztasara.
» A nevelési, tevékenységi tervek, kezdeményezések megvaldsitasanak el6készitésével és
eredményes megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teendd6k ellatasara.
» Az intézmény pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozd elGirdasok
értelmezésében és szakszer(i alkalmazdsaban.
» Az O6vodai foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai moddszereknek,
segédleteknek, foglalkozasi eszkdzoknek a célszerld megvalasztasaban.
» Az o6vodai foglalkozdsok elGkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban.
» A gyakornok felkészitése a minGsitévizsgara.
» Tandacsadas a feladatok elvégzéséhez.
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A gyakornoki program

Célok, elvarasok:

A gyakornok beilleszkedése munkatarsi kozosségiinkbe
Bevezetés intézményiink dokumentacios rendszerébe

Az 6vodapedagbgusi szerep képességeinek és készségeinek fejesztése
A modszertani ismeretek gazdagodasa

Az elméleti és gyakorlati ismeretek 6sszehangolasa

Pedagodgiai programunknak megfelel6 szemléletformalas

Az intézményiink szokas- és szabalyrendszerének megismerése
Szabalyok kovetése

Kontextusok felismerése, kovetése

Gyakorlati tudas megalapozasa

Kezdo
szakasza
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Célok, elvarasok:

Az 6vodapedagogusi szerep képességeinek és készségeinek fejlesztése

Az elméleti és gyakorlati ismeretek 6sszehangolasa

A modszertani és gyakorlati ismeretek 6sszehangolasa

Pedagogiai hatékonysag elGsegitése

Pedagogiai munkat érint6 kapcsolatok tamogatasa, kommunikaciofejlesztés
Tudatossag, tervszeriiség

Prioritasok felallitasa

Gyakorlati tudas alkalmazasa

A gyakornoki id6szak lezarasa, a gyakornok mindsitGvizsgara valo
felkészitése.

Befejezo
szakasza
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5.2. A mentor és a gyakornok kozotti kapcsolattartas

A szakmai vezet6 (mentor) sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozasait, ezt kovet6éen megbeszélést tart, tovdbba
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacidés lehetéséget biztosit szamara. A
latogatasairdl, konzultacidkroél feljegyzést készit, gyakornok pedagdgus esetében gyakornoki naplét
vezet.

A szakmai vezet6 legalabb félévente jelen gyakornoki szabdlyzatban meghatdrozottak szerint
irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, majd az értékelést atadja a vezet6nek és a
gyakornoknak.

77 _ 7,

A gyakornok mindsitévizsgajanak része ,az intézményi 6nértékelés gyakornokra vonatkozo
megallapitasainak, valamint a mentor gyakornokra vonatkozé értékelésének megismerése",
ezért a mentor altal készitett, félévenkénti értékelést az intézményvezetdnek fel kell téltenie az
intézményi 6nértékelési feliiletre. [326/2013. (VIII. 30.) Korm. r.2.8.]

Az értékeléshez a gyakornok irasban észrevételt tehet.

A gyakornok a mentorral kozosen késziti el a fejl6dési tervét.
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A fejlédési terv elkészitése el6tt a mentor
» minimum egy orat hospital a gyakornoknal,
» megismeri és a fejlédési terv szempontjabdl értékeli a gyakornok hozott portféliojat vagy a
gyakornok mds szakmai dokumentumait,
» szakmai beszélgetést folytat, hogy minél jobban megismerje a gyakornok megel6z6szakmai
teljesitményét, beallitddasat, szemléletét, elvégzi a diagnosztikus értékelést.

6. A gyakornok feladatai

A gyakornok feladata, hogy a felkészitési tervben meghatdarozott rend szerint megismerje:

» azintézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és m(ikodési szabalyzatat, hazirendjét;

» az intézmény pedagobgiai célkitlizéseit, alapelveit, értékrendjét, azok gyakorlati
megvaldsulasat;
a gyermekek, a szil6k, az alkalmazottak, a pedagdgusok jogait és kotelességeit;
a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;
a nevelési, tanligyi dokumentumok alkalmazasat;
a munkakorére vonatkozo foglalkoztatasi alapelveket;
az intézménybe jaré gyermekek sajatos felkészitésének problémait.
>
A gyakornok a mentor tamogatdsaval felkészil az altala elldatott munkakérrel kapcsolatos
tervez6munkara, e korben

az intézmény pedagédgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozé el6irdsok

értelmezésére és szakszer( alkalmazasara;

» a gyermekek foglalkozasainak felépitésére, az alkalmazott mddszerekre, eszkozokre, azok

célszerl megvalasztasara;
> az el6készitéssel, tervezéssel s eredményes nevel6émunkaval kapcsolatos irasbeli teendék
ellatasara.

A gyakornok a mentor irdnyitasaval elvégzi az altaldnos pedagodgiai képességek fejlesztésére
iranyuld, valamint a munkakéréhez kapcsolédd gyakorlati  feladatokat. Ekozben
foglalkozaslatogatasokat, adatgy(ijtéseket, elemzéseket végez, gyakorlati tapasztalatait szakszer(ien
dokumentalja.

YV VVVVY

A\

A gyakornok a felkészitési tervben meghatarozottak szerint ad szdmot a szakmai kovetelmények
teljesitésérdl.

7. A gyakornoki kovetelmények teljesitésével 6sszefliggo eljarasi rend

A szakmai kovetelmények teljesitésének biztositasara a mentor a gyakornoki id6szakra felkészitési
tervet készit.

A gyakornok felkészitésének terve tartalmazza:

» A szakmai kovetelmények teljesitését elGsegits, a gyakornok altal elvégzendé feladatokat
és tevékenységeket, azok teljesitésének id6tartamat, hatdridejét.



>

>

Icinke-picinke Ovoda és Bolcséde Rezi

Gyakornoki Szabalyzat

A szakmai kovetelmények teljesitését elGsegit6, mentor altal elvégzendd feladatokat és
tevékenységeket, kilonodsen az altala ellatott munkakdrrel kapcsolatos tervezémunkara vald
felkészités madszereit, idGtartamat, hataridejét.

A teljesités ellen6rzésének, értékelésének id6pontjat, mddszereit, a szamonkéréssel
kapcsolatos feladatokat.

A mentor a felkészitési terv alapjan a gyakornok bevondsaval éves tervet készit, mely tartalmazza:

>
>

YV VYV

Az adott id&szakban a felkészités és felkésziilés feladatait, azok teljesitésének id6tartamat
és hataridejét.

A felkészités modszereit.

A rendszeres konzultacidk idépontjat, targyat.

A gyakornok foglalkozasainak latogatas! tervét.

A gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefliggs eljarasi
rendben meghatarozott feladatokat, tevékenységeket és azok megvaldsitdsanak idépontjat.

8. A teljesitmény mérésének eljarasrendje

Az ovodavezetd, a mentor véleményét kikérve, meghatdrozza a gyakornoknak a szakmai
kovetelmények teljesitésével kapcsolatos nevelési évre sz6l6 feladatait, a teljesitménycélokat.

A teljesitményértékeléshez minden, a mellékletben meghatarozott szempontndl a kdvetkezd
pontszamokat és értékelést kell alkalmazni:

O pont - nem megfelel6

1 pont - kevéssé megfeleld

2 pont - megfelel§

3 pont — kiemelked6

Az informacidk forrasai

\4

>
>
>
>
>
>

>

foglalkozaslatogatasok tapasztalatai, jegyz6konyvek

a nevelési tervek, egyéni fejlédési naplok (pedagodgiai dokumentumok)
a gyermeki elégedettség-vizsgalatok

a szul6k véleménye, elégedettség-vizsgalatuk eredményei

szakmai munkakozosségek véleménye

szamonkérés eredménye

a belsé ellenérzési rendszerben rogzitett egyéb modok.

A mentor folyamatosan gy(ijti a gyakornok értékeléséhez sziikséges informdacidkat.

Foglalkozas - foglalkozas latogatasa — értékelés

A gyakornok feladatai A mentor feladatai
v’ foglalkozasterv készitése v’ a foglalkozas el6tt konzultacid a
v' afoglalkozas megtartasa gyakornokkal a  foglalkozasrol -

v' afoglalkozas utan 6nreflexio segitségnyujtas
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v’ afoglalkozas megbeszélése a mentoraval v' foglalkozds megfigyelése a nyolc
kompetencia mentén

v'  afoglalkozds mérése indikatorokkal

v a foglalkozas megbeszélése a
gyakornokkal

v a foglalkozas értékelése az indikatorlista
mentén

Az értékelés gyakorisaga

» Az els6 gyakornoki évben negyedévente

» A masodik gyakornoki évben félévente
A gyakornok minésit6vizsgdjat 2 év utdn koteles letenni. Ha a hatdrozott idére sz6l6 kozalkalmazotti
jogviszony, a munkaviszony id6tartalma rovidebb, mint a gyakornok szdmara megdéllapitandd
gyakornoki id6, akkor a gyakornoki id6t a hatdrozott 1d6 lejarataig kell kikotni.

9. A gyakornok mindsitése

A gyakornokot a gyakornoki vizsgara rogziteni kell az OH fellletén.

A mindsitévizsga minGsit6bizottsag el6tt folyik. A mindsitébizottsdg elndke az OH altal delegalt.
Mesterpedagdgus fokozatba sorolt, az Orszagos szakért6i névjegyzékben pedagdgiai-szakmai
ellenérzés tanfelligyelet) és pedagdgusmindsités szakterileten szereplé kdznevelési szakért6, aki a
kiilon jogszabdlyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt.

Az adhato értékelés a mindsitévizsgan:

> megfelelt
> nem felelt meg
Felhasznadlt forrds:
- Matisz LaszI6né: Gyakornoki szabalyzat OvodaVezetési ismeretek 2016.aprilis
- Mentorok tevékenységének tdmogatdsa (az Oktatadsi Hivatal elnokhelyettese altal 2016. januar
29-én elfogadott tdjékoztaté anyag). Segédanyag a koznevelési intézményekben dolgozd
pedagdgus gyakornok mentorainak
- Loczi Tinde évodai szakért6 anyaga
- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl
-326/2013. (VII1.30.) kormanyrendelet

Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabdlyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kerilt kiadasra.
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Az intézmény OM-azonositéja: Készitette:

intézményvezeto

Legitimacios eljaras
Az érvényességet igazolo alairasok
N elfogadta

nevel6testiilet nevében alairas
N jovahagyta

intézményvezeto
Hatalyos: a kihirdetés napjatol: A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato:

1 N

A gyakornoki szabalyzatot az 6vodavezeté a
hatalybalépés napjan a helyben szokasos
modon koézzéteszi.




