Apraja- Falva Óvoda és Bölcsőde

gyakornoki szabályzata

A 2013. szeptember 1. után létesített gyakornoki programra, gyakornoki időre vonatkozó szabályok a 2011. évi CXC. törvény módosításáról szóló 2013. évi CXXXVII. Törvény, valamint gyakornokra és gyakornoki időre vonatkozó 326/2013. (VIII. 30.) rendelkezései alapján kiadott gyakornoki szabályzat a gyakornoki követelmények teljesítésével és a teljesítmény mérésével, értékelésével összefüggő eljárásrendet rögzíti.
Tárgy: A gyakornoki időre vonatkozó feladatok

Alkalmazási terület: Apraja-falva Óvoda és Bölcsőde által gyakornokként alkalmazott munkavállalóra vonatkozóan.

A szabályzat időbeli hatálya: 2015. szeptember 1.-től, visszavonásig.

Az eljárás szabályozása:
1. Gyakornok: A köznevelési intézményben a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus munkakörben foglalkoztatottat, gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok számára a foglalkoztatási jogviszony létesítésekor gyakornoki idő kikötése kötelező. 
2. Gyakornoki idő: Gyakornoki időként a foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától számított kétéves időszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerződésben rögzíteni. A gyakornok a gyakornoki idő lejártának hónapjában tesz minősítő vizsgát. Megfelelt minősítés esetén a gyakornokot Pedagógus I. fokozatba kell besorolni.

3. A szakmai vezető (mentor) feladata: A mentort az intézményvezető jelöli ki. Feladata a gyakornok tevékenységének figyelemmel kisérése, segítése a követelmények teljesítésében, a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati megvalósításában. Félévente a gyakornok munkavégzésének írásbeli értékelése, az értékeléshez a gyakornok írásban észrevételt tehet.

A szakmai vezető gondoskodik arról, hogy a gyakornok 

· a jelen szabályzatot megismerje

· az írásos dokumentumokat átadja, vagy a hozzáférési helyéről tájékoztatja.

· Éves bontásban kidolgozza, a számonkérés szempontjait

· Lehetőséget biztosít az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek gyakorlati megvalósításának bemutatására alkalmas foglakozások látogatására, ugyanilyen célból negyedévente kétszer részt vesz a gyakornok foglalkozásain.

· Gyakorlatban mutatja be a tanügy-igazgatási dokumentumok alkalmazását.

· A gyakornok kérésére konzultációt biztosít.

· Felkészíti a gyakornokot a munkakörével kapcsolatos tervezőmunkára, és segítséget nyújt a munkaköri feladataira vonatkozó előírások értelmezésére és szakszerű alkalmazására.

· Segíti az óvodai tevékenységek felépítésének, az alkalmazott módszerek, foglalkozási eszközök célszerű kiválasztását.

A szakmai vezető a látogatásairól feljegyzést készít, melyben megfogalmazza tapasztalatait, szövegesen értékeli a gyakornok teljesítményét, és iránymutatást ad a továbbiakhoz. Az írásbeli munkák ellenőrzése alapján megállapítja észrevételeit, a szükséges javaslatokat megteszi, tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli.

A látogatásokról a mentor három példányban feljegyzést készít, amelynek egy példányát átadja a gyakornoknak, egyet a vezetőnek és egy marad nála.

A szakmai vezető juttatásai:

A mentor a gyakornokot segítő tevékenységét a munkaidejében, végzi. A szakmai vezetőt tevékenységéért kiemelt munkavégzésért járó díjazás illeti meg. 

4. Az újonnan belépő gyakornokot a kinevezéskor az intézményvezető írásban tájékoztatja a következőkről:

· Gyakornoki idő tartalmáról

· Szakmai segítő (mentor) személyéről

· Szakmai követelmények rendjéről

A tájékoztatás tudomásul vételét a gyakornok aláírásával igazolja, melyből két példány készül. (Gyakornok, irattár).

5. Az intézményvezető tájékoztatja a mentort

· Az új belépő gyakornok személyéről

· Gyakornok iskolai végzettségéről

· Korábbi munkaviszonyairól

· Más munkaviszony során keletkezett értékeléséről

· Már teljesített gyakornoki követelményekről

6. A mentor felveszi a kapcsolatot a gyakornokkal, munkába állását követő 5 napon belül.

7. A mentor a vezető bevonásával tájékoztatja a gyakornokot a gyakornoki idő alatt teljesítendő szakmai követelmények rendjéről az alábbiak szerint:

Törvényi előírások:
A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és módosításai
· A működés általános szabályai és rendje

· A pedagógus jogai és kötelezettségei

· A gyermek, a szülő jogai és kötelezettségei
· Általános rendelkezések (alapelvek, tankötelezettség, a nevelő-oktató munka szakaszai)

20/2012. (VIII.30.) EMMI rendelet vonatkozó részei
A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény, és 326/2013. (VIII. 30.) rendelet kapcsolódó szakaszait (A fenntartó irányításával kapcsolatos általános rendelkezések.)

Általános követelmények, pedagógiai alapdokumentumok:
· Az intézmény pedagógiai programja, pedagógia célkitűzései és azok megvalósulása, SZMSZ, Házirend.
· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvényt, és 326/2013. (VIII. 30.) rendelet kapcsolódó szakaszai.

· Tanügy-igazgatási dokumentumok (csoportnapló, felvételi- és mulasztási napló) alkalmazása.

Munkakörhöz kapcsolódó követelmények:
· Munkaköri leírásának tartalma szerinti feladatok.
· Munkakörére vonatkozó foglalkoztatási alapelvek

· A nevelő- oktató munka szervezésének gyakorlati feladatai

· A különleges gondozást igénylő gyermekekkel (hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű, tehetséges) való foglalkozás.

8. A gyakornok részt vesz a nevelőtestület munkájában.

9. A gyakornok az elvégzett gyakornoki feladatairól, tevékenységeiről naplót vezet. melyet a mentornak a látogatások során megmutat.

· A gyakornoki naplót legalább heti rendszerességgel vezeti.

· A napló tartalmazza az elvégzett feladatokat és annak időpontját.

· Tématervet, fejlesztési szintek jelölésével, kétheti rendszerességgel készít. A megvalósított tevékenységeket értékeli.
10. A mentor szükség szerint, de negyedévente legalább egy, legfeljebb négy alkalommal meglátogatja a gyakornokot melynek során

· Megfigyeli a gyerekekkel való kapcsolatát, tevékenységeit

· A tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli

· Rövid feljegyzést készít, mely tartalmazza a gyakornoki követelmények teljesítését.

· A látogatások során konzultációt biztosít a gyakornoknak a felmerülő kérdésekben.
11. A gyakornok értékelése, számonkérése
A munkáltató, a jogviszony létesítésekor előírja azt az időpontot, ameddig a gyakornoknak minősítő vizsgát kell tennie.

A minősítő vizsga részei:

· Két foglalkozásának látogatása, értékelése

· A gyakornok portfóliójának áttekintése, értékelése

A minősítő vizsga értékelésének részei:
· Portfólió védés

· A meglátogatott foglalkozások értékelése

· Az országos pedagógiai- szakmai ellenőrzés során a látogatott foglakozásokkal összefüggő, a pedagógusra vonatkozó megállapítások összesége.
· Az intézményi önértékelés pedagógusra vonatkozó megállapításainak értékelése

13. A gyakornok joga és kötelessége
A gyakornoknak joga van arra, hogy
· a szakmai követelményrendszert neki elmagyarázzák,

· az írásos intézményi és jogszabályi anyagot megkapja,

· szakmai vezetőjétől kérdezzen, 

· előzetes megbeszélés alapján rész vegyen más óvodapedagógusok foglakozásain

· teljesítése értékelését részére segítő szándékkal, indoklással alátámasztva kifejtsék; értékelésére, minősítésére észrevételt tegyen.

A gyakornok kötelezettsége, hogy

· a legteljesebb mértékben együttműködjön szakmai vezetőjével

· a szakmai követelmények teljesítéséhez szükséges ismereteket megszerezze

· tudásáról számot adjon

· gyakornoki feladatainak teljesítésével, a beszámolással kapcsolatban felmerülő akadályoztatásáról mentorát, az óvodavezetőt azonnal értesítse

· részt vegyen a nevelőtestület munkájában

14.. A gyakornoki munkavégzés speciális szabályai
A gyakornok munkaidejét a 326/2013. (VIII. 30.) kormányrendelet 17. §.-a szabályozza.
A kötött munkaidő gyermekcsoportban töltendő idő. A fennmaradó időben a gyakornok hospitál, konzultál a szakmai segítővel, szükség szerint az intézményvezetővel, a munkatársakkal.
Hospitálás: legalább havi egy óra a mentor foglalkozásán, melyet megbeszélés követ. 

Konzultáció: legalább havi két óra. 

A hospitálás és konzultáció időpontjáról, időtartamáról a résztvevők aláírásával nyilvántartás 

készül.

A hospitálásokat a gyakornok az intézményvezetővel, szakmai segítővel, előre egyezteti.
A gyakornoki szabályzatot készítette:
………………………………………
intézményvezető

Bordány, 

A gyakornoki szabályzat egy példányát átvettem, a tartalmával megismerkedtem.

………………………………………..

- óvodapedagógus
Záradék
1. A Gyakornoki szabályzat karban tartása

A gyakornoki szabályzatot az óvodavezető évenként felülvizsgálja. Az esetleges módosításra a szakmai munkaközösséggel történő egyeztetés és a nevelőtestület véleményének kikérése után kerül sor.

2. A Gyakornoki szabályzat hatályba lépése
A hatályba lépés napja: 2015. szeptember 1.
3. A gyakornoki szabályzat közzététele
A gyakornoki szabályzatot kiadásával egyidejűleg közzé kell tenni az intézmény honlapján, és el kell helyezni a vezetői szobában.
14. Mellékletek
1.  számú melléklet: Értékelő lap

2.  számú melléklet: Minősítő lap
3.  számú melléklet: A minősítés területei

4. A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb témakörei (a szakmai segítő számára)
1. számú melléklet

Munkáltató megnevezése

Címe

Értékelő lap
Az értékelt személyi adatai

Név:

Születési hely, idő:

Az értékelés időpontja:

Az értékelés megállapításai:

Fejlesztendő területek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés során az alábbi kollégák véleményt nyilvánítottak:

Az értékelt észrevételei:

 értékelést végző                                                                 értékelt

  szakmai segítő                                                                gyakornok

2. számú melléklet

Munkáltató megnevezése

Címe

Minősítő lap

A minősített személyi adatai

Név:

Születési hely, idő:

A minősítés időpontja:

A minősítés megállapítása:

	Értékelési terület
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	Szakmai ismeretek alkalmazása
	
	

	Módszertani tudás
	
	

	Empátia
	
	

	Kommunikáció
	
	

	Felelősségtudat
	
	

	Problémamegoldás
	
	

	Kreativitás, innováció
	
	

	Együttműködés
	
	


A minősítés összegző megállapítása

                                        Megfelelt                                 Nem felelt meg

Indokolás:

Nem megfelelt minősítés esetén részletes indokolás szükséges

A közalkalmazott tájékoztatása az estleges jogvita kezdeményezésének lehetőségéről megtörtént.

A minősített észrevételei:

A minősítést elfogadom.

A minősítésben foglaltakra az alábbi észrevételeket teszem.

          minősítést végző                                                                                  minősített

          intézményvezető  Ph.                                szakmai segítő                         
3. számú melléklet

	Értékelési terület
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	Szakmai ismeretek alkalmazása
	Megszerzett szakmai ismereteit a gyakorlatban hasznosítani tudja, az órái logikusak, a tanulók számára jól követhetőek, óvodásai motiváltak
	Megszerzett ismereteit a gyakorlatban nem tudja hasznosítani, nem tudja átadni tudást, az óvodások nem értik a magyarázatait 

	Módszertani tudás
	Megszerzett módszertani ismereteit a tevékenységek közben, az óvodások életkori szintjének, a gyermek képességeinek megfelelően hasznosítja, képes a differenciált oktatásra, az egyéni képességfejlesztésre
	Módszertani ismereteit nem tudja alkalmazni 

	Empátia
	Képes a mások személyiségjegyeinek, igényeinek, problémáinak megértésére, szükség szerint megfelelő támogatást, segítséget nyújt, nyitott a másság elfogadására, megértésére
	Nem képes figyelni mások személyiségjegyeire, igényeire, érzelmeire.

Nem nyitott a másság elfogadására

	Kommunikáció
	Gondolatait beszédben, írásban érthetően, logikusan képes közölni, megtalálja a megfelelő közlési módot mind a munkatársakkal, mind a tanulókkal, mind a szülőkkel
	Gondolatait beszédben/írásban nem képes érthetően közölni, többször konfliktus forrása volt a nem megfelelő közlésmódja a munkatársak, tanulók szülők körében

	Felelősségtudat
	Képes, kész cselekedetiért, döntéseiért felelősséget vállalni, mindig felméri tettei következményeit
	Nem vállalja cselekedetei, döntései következményeit, a felelősséget külső körülményekre hárítja, nem képes előre felmérni tettei, döntései következményeit

	Problémamegoldás
	Képes felismerni és megoldani a munkaköréhez kapcsolódó, gyakran jelentkező problémákat
	A problémákat nem ismeri fel, hárít, 

	Kreativitás, innováció
	Ötletgazdag, lelkes, keresi az újszerű megoldásokat, de mindezt felelősséggel, a tanulás-tanítás hatékonyságának érdekében teszi
	A bevált gyakorlattól nem mer eltérni, ha vannak is ötletei nem képes azok kivitelezni

	Együttműködés
	Képes beilleszkedni a szervezetbe, megtalálja helyét, a szervezeti célokat össze tudja egyeztetni az egyéni célokkal, csapatjátékos, aktívan vesz részt a csapatmunkában
	Nem tudott a szervezetbe beilleszkedni, az egyéni céljait sokszor a szervezeti célok, fölé helyezi


4. számú melléklet:

A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb témakörei (a szakmai segítő számára)
· Szervezeti kultúra megismerése

a) A közalkalmazotti lét, a pedagógushivatás, munka, pálya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozóknak a megismerése

c) Az intézményi működést szabályozó dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény írott és íratlan szabályai

e) A szervezeti kultúra jellemzőinek, belső értékeknek a megismerése

f) A pedagógus etika, viselkedés szabályainak megismerése

g) Viselkedés szabályai a vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel

h) A kommunikáció szabályai vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

· A szervezet megismertetése

a) A közoktatási rendszer felépítése

b) Szervezeti struktúra

c) Kinevezés

d) Munkakör

 (a gyakornoki szabályzatban meghatározott jogszabályok, intézményi alapdokumentumok alapján)

· Kompetenciák fejlesztése

a) Erősségek, gyengeségek

b) Kompetenciák

c) Képességleltár

d) Célok, ambíciók

e) Saját fejlődési területek meghatározása

f) Szerepek a csoportban

g) Időgazdálkodás

h) Kommunikáció

i) Konfliktuskezelés

j) Együttműködés
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