Obudai Almaskert Ovoda
1033 Budapest Szértiskert utca 37.

GYAKORNOKI SZABALYZAT

2020. december 1.



A 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol alapjan kiadom az aldbbi szabalyzatot, mely a meghatirozott
feladatok szakszer(ibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények

teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel
¢s szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezo
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottat gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok

szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

Gyakornoki id6: Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének
1doépontjatol szamitott kétéves iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzdédésben
rogziteni. A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6
nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A
mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba kell
besorolni. A gyakornoki idé szamitdsanak specialis szabalyait a 326/2013 (VIIL. 30.)

Korm.rendelet 2.-a rogziti.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6” megismeri a
munkahely bels értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintit kap a feladatok hatékony

elvégzéséhez.

Szakmai segit6é, mentor: Az intézményvezetd jeloli ki a szakmai vezetdt, aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasiban. A mentor legaldbb félévente irasban
értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetdonek és a

gyakornoknak.



2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a 1033 Budapest, Szériiskert u. 37. szam alatt talalhato Obudai
Almaskert Ovoda, a 1033 Budapest, Szériiskert 41. szdm alatt taldlhaté Csicsergd
Tagoévoda, mint tagovoda, valamint a 1031 Budapest, Gazgyar lakételepen taldlhatdo Gazgyar
lakotelepi Ovoda mint telephely pedagdogus munkakérben foglalkoztatott kdzalkalmazottaira

terjed ki.

3. A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2020. december 1-jét6] visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat modositasa
A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudédséanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo

azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének idoszaka

Idoszak Elvaras

0-1¢év e Szabalyok kovetése
e Kontextusok felismerése, rendszerezése

e Gyakorlati tudds megalapozasa

1-2 ¢év e Tudatossag
e Tervszeriiség

e Prioritasok felallitasa

e Gyakorlati tudés




6.1. Altalanos kovetelmények az elsé gyakornoki évben

A gyakornok ismerje:
e A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvényt, kiilonosen
a) altalanos rendelkezéseket (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),
b) a gyermek, a tanul6 és a sziil6 jogait és kotelességeit,
c) apedagogus jogait €s kotelességeit,
d) akdznevelés intézményeit, ezen beliil az 6vodat,
e) amikodés altalanos szabalyait,
f) a muikodés rendjét,

g) aszakmai munkakozosséget.

e A nevelési oktatasi intézmények miikodésérol szélo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-
rendeletet, Kiilonosen
a) amikodés rendjét,
b) aneveldtestiiletet,

¢) aszakmai munkakozosséget.

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonésen
a) azintézmény kiildetését, jovokeépét,
b) azintézmény gyermekképét, 6vodaképét,
¢) aneveld-fejleszté munka nevelési alapelveit, céljait, feladatait,
d) az ovodai élet megszervezését,
d) aprogram tevékenység formait,
e) az 6vodaban iinnepelt népszokasokat, hagyomanyokat,
f) aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
g) akozosségfejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,
h) a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
1) abeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
j) a sajatos nevelési igényli gyermekek integracidjaval kapcsolatos pedagodgiai
tevékenységet,
k) atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

1) aszocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,



m) a sziild, a gyermek, az dvoda ¢és a pedagdégusok egylittmiitkddésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

n) az egészségnevelési programot.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen

a) a gyermekek, fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rend;jét,

b) a pedagodgiai munka belsd ellenérzés rendjét,

c) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

d) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az &voda-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

e) az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

f) azintézményi védd, 6vo eldirdsokat,

g) arendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

h) a vezet6k kozotti kapesolattartas formajat és rendjét.

Az intézmény hazirendjét, kiilonosen

a) gyermeki jogok és kotelezettségek érvényesitését,

b) az intézmény, a pedagdégusok, a dolgozok térvényben meghatirozott
kotelezettségeit, feleldsségét,

¢) asziild jogait, kotelezettségeit,

d) a gyermekek megbetegedésével kapcsolatos teendoket,

e) a gyermekek egészségvédelmével kapcsolatos teenddket,

f) a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddket,

g) asziild és 6voda kapcsolattartdsanak formait,

h) az 6voda nevelésen kiviili szolgaltatasait.

Az intézmény egyéb fontos dokumentumait
a) Az intézményi érdekképviseleti  szervek  mikodését, dokumentumat,
tisztségviseldit,

b) az intézmény éves munkatervét,



c) ataniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
d) amunkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,

e) azintézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2 Altalanos kovetelmények a masodik gyakornoki évben

A gyakornok ismerje:
e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 326/2013.
(VIIL. 30.) rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilonosen
a) a kozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat, megsziintetését,
b) fegyelmi feleldsségét,
¢) munkaidejét, pihendidejét,

d) a kozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszerét.

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

e Az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzatat.

6.3. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények

e A gyakornok mélyitse el ismereteit:
a) az ovodas korosztaly életkori sajatossagai, pszicholdgiai fejlodés teriiletén,
b) a kiilonleges gondozast igényld gyermekek egyéni fejlesztése (hatranyos
helyzetli, beilleszkedési, magatartadsi nehézséggel kiizdé gyermekek, sajatos
nevelési igényll gyermekek) teriiletén,

c) atehetséggondozas teriiletén.

o A gyakornok fejlessze képességeit:
a) a szocialis tanulas terén,
b) az 6nall6 tanuléds képességének fejlesztése (¢élethosszig tartd tanulds) terén,
c) akommunikécio terén: a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal,
d) a konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése terén,

e) aziddégazdalkodas, tervezés, tudatossag terén.



7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai
A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotott munkaidejét a 2011. évi CXC.
torvény 62.§ (11) bekezdése altal meghatdrozott (a neveléssel-oktatassal lekotott id6 a
teljes munkaidd 65%-a lehet).
A kotott munkaidd gyerekcsoportban toltendd 1d6 és a heti teljes munkaidd kozti idében a
gyakornok hospital, konzultal a szakmai segitével, mentorral, sziikség szerint az

intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Hospitalas: heti 6 Ordban, sajat csoportjaban, a szakmai segitd foglalkozasan, az
intézmény mas pedagogusanal. A hospitalast rovid megbeszéléssel zarjak. Délutanos
miiszakban tovabbi 26 orat tolt sajat csoportjaban.

A jogszabaly szerint félévente minimum 5 foglalkozaslatogatas kotelezd, melyekrdl a

szakmai megallapitasait is magaban foglald hospitalasi naplot vezet.

Konzultiacié: heti 6 ordban a szakmai segitvel, valtotarssal, egyéb pedagodgussal,
vezetdvel, szakmai munkak6zdsség-vezetdvel. A konzultacids idébe beleszamit a munkaterv

szerinti értekezleteken valo részvétel és a szakirodalom tanulmanyozasis.
A hospitalas és konzultidcid idOpontjardl, iddtartamarol a résztvevOk aldirasaval
nyilvantartds késziil. A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével

egyeztetve, egy honapra eldre tlitemezi.

8.1. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Iddszak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
0-1 év ehospitdlds o foglalkozasi vazlat készitése
e konzultdcio a szakmai segitovel, e projekt terv készitése

egy¢éb pedagogussal, az ovodavezetovel, | o irasos beszamold: az d6voda fobb

a szakmai munkako6zosség-vezetovel dokumentumainak megnevezése

® Részvétel a team munkéban, az e egyéni fejlesztési terv elkészitése
esetmegbeszEld csoport munkajaban, o nevelési év végi beszamold
o ldatogatds nevelési €v eleji sziil6i elkészitése az dvodavezetd altal

ertekezleteken meghatarozott szempontok szerint




1-2 év

e Részvétel az esetmegbeszéld csoport
munkdjaban,

o csaladlatogatds a gyermekvédelmi
felelOssel

e konzultacio az 6vodapszicholdgussal,
logopédussal, (Csicsergd 6vodaban
gyogypedagogussal, gyogypedagdgiai

asszisztensekkel)

e cgy munkakozosségi értekezlet egy
részének megtartasa

¢ bemutat6 foglalkozas tartasa

e sziil6i értekezlet egy részének
megtartasa

e egy intézményi szintli program

megszervezese

A szamonkérés modszerét, idejét, eredményét dokumentalni kell.

9. A szakmai segité kijelolése, feladata

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt, mentort, aki segiti a gyakornokot a

koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben €s a pedagdgiai-modszertani

feladatok gyakorlati megvalositdsaban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a

gyakornok tevékenységét, ¢és az értékelést atadja az intézményvezetdnek és a

gyakornoknak.

A mentor tdmogatja a gyakornokot:

e az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapesolatos tevékenységében, e korben segiti

az ovoda pedagdgiai programjdban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok

értelmezésében ¢és szakszerii alkalmazasaban,

o a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagodgiai modszereknek, tanitdshoz

alkalmazott foglalkozasi eszkdzoknek a célszerli megvalasztasaban,

e a foglalkozasok -eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes megtartasaval

kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

e a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal

latogatja a gyakornok foglalkozasat, és ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba, amennyiben

a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szdmara.

A szakmai segitdé munkakori leirdsaban jelolni kell a két évre sz6ld szakmai segitoi

feladattal megbizast.




10. A gyakornok értékelése, minésitése

A munkaltatonak a  jogviszony létesitésekor a  kinevezési  okmanyban,
munkaszerzodésben eld kell irnia azt az idopontot, ameddig a gyakornok mindsit vizsgat
koteles tenni.

A mind6sito vizsga részei:

o Két foglalkozasdnak latogatasa és elemzése,

e a gyakornok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédés).

A mindsito vizsga értékelésének részei:

e portfoliovédes,

e ameglatogatott foglalkozas értékelése,

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagogus bemutatja Onértékelését, tovabba
szdmot ad a munkakoréhez kapcsolodod pedagodgiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a
pedagogust foglalkoztatd intézmény pedagogiai programjaval 6sszefliggd kérdésekral.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbol all6 mindsité bizottsag a gyakornok Aaltal
feltoltott portfolid alapjan attekinti és értékeli a pedagogus szakmai tevékenységét,
eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozo részeit, ennek
soran a pedagoguskompetencidkat és tevékenységeket, értekeli a meglatogatott foglalkozast
¢s a portfoliovédést, valamint elkésziti az 0sszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi
Hivatal altal kialakitott és lizemeltetett informatikai timogatd rendszerbe.

A Pedagogus 1. fokozatba Iépéshez a gyakornoknak az értékelés sordn legalabb hatvan

szazalékot kell elérnie.

11. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatot az 6vodavezetd adja ki és évente feliilvizsgalja azt.

Kiadas és modositds elott beszerzi a szakmai munkakozosségek és a nevel6testiilet
véleményeét.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, €s a neveldi

szobaban kozzé kell tenni.

Ezen Gyakornoki Szabélyzat hatalyba 1épésének napja: 2020. december 1.



12. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a nevel6testiilet 2020. november 06-an nevel6testiileti tilésén

véleményezte.

Budapest, 2020. november 30.

ovodavezetd
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