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A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény 22 § -a, valamint a
kdzalkalmazottakrdl jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol, a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasa targyl 257/2000. kormany rendelet 2/A. § valamint 2/B. §-a szerint
kiadom az alabbi Szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszer(ibb és
hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és
teljesitmény mérésével, értékelésével 6sszefiiggd eljarasrendet rogziti.

I. FOGALMAK MEGHATAROZASA

1.1. Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd
szakmai gyakorlattal és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatarozatlan
idore torténik a kinevezése.

1.2 Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggd munkakor: a gyakornoki
id6 kitoltése szempontjabdl alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység,

amelynek ellatasara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a kozalkalmazottakrél jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl, a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasa targyl 257/2000. kormany rendelet elbirasainak megfeleld
munkakorben foglalkoztatjak a kdzalkalmazottat.

1.3. Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezdd”
megismeri a munkahely bels0 értékeit, szervezeti kultdrajat, meghatarozott
modszertan alapjan tamogatast kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben,
mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

1.4. Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsO szakasza, mely kb. az els6 év
végéig tart. Jellemzo tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban
racionalis, de rugalmatlan. Ez a szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor
a valos gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informacié. Az elméleti
tudas vezérli elsédlegesen a gyakornokot.

1.5. Haladod szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik
év elso félévéig tart. Jellemzo tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes
mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje,
mely személy és kontextus fliggd. A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

1.6. BefejezO szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a
masodik év végeéig tart. Jellemz0 tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok képes
mar arra, hogy racionalisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritasokat
hatdroz meg, képes a tanulasi-tanitasi folyamat ésszer(i iranyitasara.

1.7. Szakmai __segqito: az Igazgaté  altal kijelolt ~ szakember
kisgyermekneveld/szakgondozond, aki rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal.
legalabb 6t éve az Intézmény alkalmazottja, szakteriletének kivalo képviselGie.

1.8. Kozvetlen felettese: Az Intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban,
az alkalmazott munkakori leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.
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II. A SZABALYZAT HATALYA

2.1. Jelen szabdalyzat teriileti hatalya kiterjed Vac Varos Onkormdanyzat
BolcsOdék és Fogyatékosok Intézménye valamennyi telephelyére.

Telephely megnevezése: Bolcs6de és Specialis Csoport
Telephely cime: 2600 Vac, Baba u. 2.

Telephely megnevezése: Szegdfli utcai Bolcsdde
Telephely cime: 2600 Vac, Szegfii u.1.

Telephely megnevezése: Kolcsey utcai Bolcsode
Telephely cime: 2600 Vac, Kolcsey u.4.

Telephely megnevezése: Fejlesztd Napkozi Otthon
Telephely cime: 2600 Vac. Kolcsey u.4.

Telephely megnevezése: Fogyatékosok Napkdzi Otthona
Telephely cime: 2600 Vac, Taban u.28.

2.2, Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az E - H fizetési osztalyba sorolt,
az Intézmény alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggd munkakorbe,
hatarozatlan idore kinevezett kozalkalmazottaira, amennyiben nem rendelkeznek a
munkakorhoz szikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld a harom
évet meg haladé id6tartamu szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az Igazgato altal
szakmai segitdi feladatok ellatasaval megbizott kdzalkalmazottaira.

2. 3. A szabalyzat iddbeli hatalya
Jelen szabalyzat 2015. januar 01-tdl visszavonasig hatalyos.

III. A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabdlyzatot modositani kell amennyiben a benne foglaltakat érint6
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a bdlcsdde/részleg
szakdolgozdi legalabb fele irasban kéri.

IV. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének
megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a
gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze
az elkotelezettségiiket a szocidlis dgazat irant, segitse az intézményi célokkal valo
azonosulast.

V. A GYAKORNOKOK FELKESZITESENEK SZAKASZAI

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikétni. A gyakornoki idd a Kjt. 22 § alapjan az
E fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott esetén két év, a 326/2013. (VIII.30.)
Korm. rendelet 2 §. 2 bekezdése alapjan az F -H fizetési osztalyba sorolt
kozalkalmazott esetén két év.
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IdOszak Szakasz, Elvaras
megnevezése
0-1év ~kezd6"” > Csak minimalis készséget lehet elvarni a
kisgyermeknevelés terén
> Szabalyok kovetése
2 év ,haladd” > Szabalyok kovetése
elso félév > Kontextusok felismerése, rendszerezése
> Gyakorlati tudas megalapozasa
2 év ,befejezd szakasz” | » Tudatossag
masodik > Tervszer(iség
féléve > Prioritasok felallitasa
> Gyakorlati tudas

5.1. Altalanos kovetelmények a . kezdo szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

YVVYVYY

Y V V

Magyarorszag Alaptorvénye,

A helyi 6nkormanyzatokrol szold 2011. évi CLXXXIX. tv. (Motv.),

A helyi 6nkormanyzatok szerve feladat és hataskorérdl szold 1991. évi XX. tv.,
1993. évi III. Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szdl6 tv.,

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a terileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyuijtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl,
1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségik
biztositasaral,

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl,

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagaral,

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szold 1998. évi
LXXXIV. torvény végrehajtasardl,

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek
adatainak miikddési nyilvantartasardl,

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0Osszegli csaladi potiékra
jogositd betegségekrol és fogyatékossagokrdl,

2005. évi CXL. torvény a szil6i felelosséggel és a gyermekek védelmét
szolgald intézkedésekkel kapcsolatos egylittmlkddésrol, valamint az ilyen
tgyekre iranyadd joghatdsagrol, alkalmazandd jogrél, elismerésrol és
végrehaijtasrol szold, Hagaban, 1996. oktdber 19-én kelt Egyezmény
kihirdetésérol,

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat-
és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és
illetékességéral,

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjardl és orszagos
nyilvantartasardl,
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328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl,

257/2000. (XII.26.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl széld
1992. évi XXXIII. torvénynek (Kjt.) a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

a munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény,

1997. évi XXXI. tv. a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt),
1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl széld, New Yorkban, 1989.
november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatardl és miikodésik feltételeirdl,

1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

15/2013 (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol,

2/2005. (III.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igény( gyermekek évodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

Bolcs6dei gondozas-nevelés szakmai szabalyai mddszertani levél,

A bolcsOdei nevelés - gondozas orszagos alapprogramia,

Az Intézmény Szakmai Programjat,

Az Intézmény szervezeti és miikddési rendjét az SZMSZ alapjan,

Az intézmény hazirendjét,

Az intézmény éves munkatervét,

A munkavédelemre. balesetvédelemre. tlzvédelemre vonatkozd altalanos
szabalyokat,

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

Szakmai segito: Az elsd év végén irasos értékelés készitése.

5.2. Altalanos kovetelmények a ,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meq:

VVVYVVYVYYVYY

>

a bolcsdde/ Napkozi otthon napirendjét,

gyermekek/ gondozottak napirendjét,

gondozdndk/ kisgyermeknevelok napirendijét,

kisegitok napirendijét,

az Intézmény panaszkezelési eljarasat,

a fenntart6 az Intézménnyel szemben tamasztott elvarasait,

a szocialis Intézmény ellenbrzését, az agazati iranyitasért felelds miniszter és
a kormany szabalyozasi feladatait,

a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet.

Kovetelmények:

>
>

szabalyok kovetése,
a torvényi elbirasok betartasa,
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> csoportos foglalkozasok megszervezése, el6készitése, levezetés,
> aktivan vegyen részt a csoportok/ csoportos munkajaban.

Szocidlis tanulas:

> az 0nallé tanulas képességének fejlesztése,

> kommunikacio a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal,
> konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,

> id0gazdalkodas, tervezés, tudatossag,

> csoportos megbeszélések kézbentartasa, iranyitasa.

Szakmai segito: A 2. év elso félévének végeén irasos értékelést készit.

5.3. Altalanos kovetelmények a ,befejezo szakaszban”

Kovetelmények:

> konzultacio a szakmai segitovel,
> konzultacioé egyéb szakemberrel, kisgyermekneveldvel /szakgondozdndvel,
> Team munkaban részvétel.

Szakmai segito: A 2. év végén irasos értékelést készit.

VI. A GYAKORNOKI MUNKAVEGZES SPECIALIS
SZABALYAT

A gyakornok foglalkoztatast latogat, konzultal a szakmai segitOvel, sziikség szerint az
Igazgatdval egyéb munkatarsakkal.
Konzultacid: A gyakornok és a szakmai segitd miiszakbeosztasat ugy kell
dsszeallitani, hogy legalabb a hét egy napjan azonos idében fejezzék be a munkat,
ily mddon legyen lehetGség a konzultacié megtartasara.
Az egyéni és csoportos foglalkoztatasok beosztasanak elkészitése, mely illeszkedik a
bolcsddei/Napkdzi Otthoni napirendbe
> megszervezi, elokésziti, levezeti a napi csoportos foglalkoztatasokat,
> bevezeti a kisgyermeknevel6t/ gondozéndét az egyéni fejlesztési
tevékenységbe,
> szUloi tajékoztatas elokészitése, levezetése,
> a bolcsddevezetOvel/részlegvezetbvel szakmai segitdvel folyamatosan
egyezteti a gyermekek/ellatottak,
> tovabbjutasi lehetbségeit,
> az adminisztracié pontos vezetése.
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A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés mddszerei

IdOszak
Szakasz Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése
> Csoportos foglalkoztatas
latogatasa
> Konzultacio a szakmai
segitovel
> Konzultacié a csoport > Foglalkoztatas beosztasanak
, gondozénéivel elkészitése
0-1ev

"kezd0 szakasz"

> Konzultacié a szakmai
munkakodzosség vezetGjével

> Team munkaban részvétel
> Esetmegbeszéld csoport

munkajaban részvétel

> Sziil6i panaszra megoldasi terv,
intézkedési terv készitése az intézményi
alapdokumentumok alapjan

2.év elso féléve
"halado szakasz"

> Sziil6i értekezleten vald
részvétel
> Egyéni foglalkozas
latogatasa, . > Egyéni fejlesztési terv készitése
> Konzultacio a e
> Intezmenyi program

szakemberekkel, . RS-

o o s . megszervezese (Jatszo délutan,
> K6zos csaladlatogatas a

gondozdéndkkel, gyermekvédelmi
felelOssel,

> Egyéni fejlesztd napld
megtekintése,

> Egyéni értékeld lap
megtekintése.

szlloklub)

> Szil6i konzultacio levezetése
> Ev végi beszamold elkészitése a

vezetd altal meghatarozott szempontok
alapjan.

2. év masodik
féléve
"befejezd szakasz"

> Foglalkozas latogatasa
> Konzultacié a szakmai
segitovel

> Konzultacié egyéb

szakemberekkel
> Konzultacio a szakmai
munkakodzosség - vezetovel

> Team munkaban részvétel
> Esetmegbeszél6 csoport

munkajaban részvétel

> Bemutato foglalkozas megtartasa
> Az altala fejlesztett gyermekek
szilleinek tajékoztatasa

> Kisgyermeknevel6i/gondozondi
szUl6i konzultacié a gyermekek
elhelyezésévei kapcsolatban

> Az intézmény éves munkatervében
meghatarozott intézményi szintli program
megszervezése /Csaladi jatszddélutan/

> Helyzetértékelés, feladatkit(izés
elkészitése a csoportjaban

> Fejlesztési év végi beszamolg,
értékelési lapelkészitése

450




VII. A SZAKMAI SEGITO KIJELOLESE FELADATA

A szakmai segitot az Igazgatd jeldli ki, az Intézménybe legalabb 6t éve alkalmazott
legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd kisgyermekneveldi/szakdolgozoi koziil.
Kotelez6 oran tuli tobbletmunka csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai
segitd szamara, ha a betdltétt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valna.

A szakmai segit0 munkakori leirdasaban jeldlni kell a két évre szold szakmai segitoi
feladattal megbizast.

Az Intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében az év végén céljutalomban
részesithetd a szakmai segitd.

7.1. Szakmai seqito feladata:

elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve,

az Igazgatdval jovahagyatja a gyakornoki programot,

felkésziti, segiti a gyakornokot,

az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok, szabalyzatok megismertetése, értelmeztetése,

az intézmény Szakmai programjaban foglaltak szakszer(i alkalmazasanak

bemutatasa,

> a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, segédleteknek,
fejlesztd eszkdzoknek célszer(i megvalasztasa,

> a foglalkozasok elGkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasa, modszerek atadasa,

> a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasa, az Intézményi

feladatok megismertetése, az adott munkakozosség munkajanak a

bemutatasa, a helyi kommunikacids szokasok megismertetése.

VIII. A GYAKORNOK ERTEKELESE MINOSITESE

A gyakornok értékelésének alapjat az Intézmény SZMSZ alapjan elkészitett
munkakari leirasban el6irtak képezik.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének
értékelése. valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

YV VY

A\

8.1. A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalat,

széleskord kisgyermekneveldi/gondozoi tartalmi tudas,
probléma megoldasi stratégiak,
improvizacids készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

foglalkoztatas alkalmaval csoport hangulat,
események észlelése,

szocialis érzékenység,

a feltevések gyakori ellen6rzése,

tisztelet a gyermekek/gondozottak irant,

VVVVVVVYVYVYVYYVYVY
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> amunka iranti elkotelezettség,
>  egyittm(ikddés a szakmai kdzosséggel.

8.2. A gyakornok értékelésének, minositésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 els6 évében fejlesztési céli értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésének
fejlesztése, motivacid, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok, fejleszto értékelést minden év végén a szakmai segitd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is,
valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett dnértékelést.

Az értékeld megbeszélés Iépései:

a gyakornok onértékelése,

a szakmai segit6 értékelése,

az eltéro vélemények megbeszélése,

a problémak feltarasa, megbeszélése,

a kovetkezo idGszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,
a résztvevok feladatainak meghatarozasa,

az értékelés elkészitése, alairasa.

VVVYVVYVYYVYY

Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segito és a gyakornok vesz részt.

Az értékelést a szakmai segit6 és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetOséget
kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékelésen rogzitse. Az értékelés egy
alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékelést a szakmai segitd Orzi a
gyakornoki idd leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.

A gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként "megfelelt" és "nem megfelelt" mindsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszonya torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok
"nem megfelelt" mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a
jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésérdl az Igazgatd dont. A dontése el6tt beszerzi a szakmai
segitd véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés
megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat, a bolcsddei/szakmai team
illetve a kisgyermekneveldk/szakdolgozdk véleményét.

A mindsitést értékel6 megbeszélés el6zi meg. Az értékeld megbeszélésen a szakmai
seqitd, a gyakornok és az Igazgatd vesz részt.

8.3. A mindsitést megel6zo értékelo megbeszélés Iépései

> a gyakornok  tdjékoztatdsa a  mindGsités  céljardl,  menetérol.
jogkdvetkezményérdl,

> a gyakornok tajékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoléddan

jogorvoslati lehetdségrol,

a gyakornok onértékelése, mely 0Osszefoglalia a gyakornoki programban

meghatarozott célok elérésének értékelését is,

a szakmai segit6 0sszegzd értékelése,

a vezeto értékelése,

az eltéro vélemények megbeszélése,

a mindsitd lap kitoltése.

A\
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> a minGsit6 lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell,
az indokoldsnak valdsnak, okszer(inek kell lennie. A mindsit§ lapot az
Igazgatd, a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A mindsitd lap részét
képezi a kdzalkalmazott személyi anyaganak.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Gyakornoki Szabdlyzatban foglaltakrdl a Kozalkalmazotti Tanacs véleményt
nyilvanit.

A Gyakornoki Szabalyzat a bélcs6de szakdolgozoi véleményének kikérése utan kertl
kiadasra.

A Gyakornoki Szabdlyzatot mindenki szaméra elérhetd helyen kell tartani, a helyben
szokasos médon ki kell fliggeszteni, nyilvanossagra kell hozni, az Intézmény
honlapjan kozzé kell tenni.

X. ZARADEK

A Gyakornoki Szabélyzatot a Véac Véros Onkorményzat Bolcs6dék és Fogyatékosok
Intézményének vezetdi értekezlete véleményezte és jovahagyta.

Ph.

Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye
Igazgato
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. szamu melléklet

szamu melléklet

. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet

MELLEKLETEK

: Gyakornoki megallapodas

: Ertékeld lap

: MinGsit6 lap

: Segédanyagok

: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
: A gyakornoki programban szereplok feladatai

: Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz
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Gyakornoki Szabalyzat 1. szam( melléklete

Gyakornoki megallapodas

Jelen megallapodas IELreJOtt (NEV)......cc.eeiei ettt
(SZUIELEST NEIY S dB)......eeeceeeceeeceee ettt ettt et e et saee et e ebeeeneeereen
(10 I AL =) TS OSSR
(121 TS STR
kozalkalmazott a tovabbiakban gyakornok,
valamint

(2237 TSROSO

(SZUIELEST NEIY ES idO)......eeeceeeceecceee ettt ettt et e et saee e beebeesneeebeen
(10 A1) TSRS
(120 TS PSSRRORSN

kdzalkalmazott, a tovabiakban szakmai vezeto,
és a

Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézménye, Vac, Kolcsey u. 4. sz székhelyd Intézmény
Igazgatdja, tovabbiakban munkaltatoé kozott a kovetkezd feltételekkel:

1. A gyakornok szamara el6irt gyakornoki id6tartama:

2. A gyakornok altal elldtandd gyermekvédelmi, illetve és szocialis feladat:

A gyakornok a munkakorhoz tartozd tevékenységet a részére atadott munkakori
leiras tartalmazza. A fobb munkakéri feladatok:

3. A munkakor 0nalld elldtasdhoz sziikséges ismeretek elsajatitasanak
“szakaszait” a Szabalyzat rogziti.

4. A gyakornoki munka értékelésének fobb szempontjai, megegyeznek a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeketben meghatarozott mindsités szempontjaivla,
melyek egyben a kdvetelmény teriileteket is jelentik a kovetkezok szerint:

a) altalanos kovetelmények:

> az ellatassal kapcsolatos szakmai és jogszabalyi ismeretek,
> az ellatottakkal végzett szakmai. gyakorlati munka,

455



> az ellatottakkal torténO kapcsolatteremto képesség, problémafelismero
képesség,

> a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség és a
konfliktus kezelése, feloldasa,

> a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, feleldsség és hivatastudat,

> a munkavégzéssel kapcsolatos szorgalom, igyekezet.

b.) specidlis ellatotti csoporttal vald foglalkozas esetén a specidlis szakmai
kdvetelmények.

5. A munkaltaté a gyakornok szakmai vezetGjeként a fent nevezett személyt jeloli
ki. A szakmai vezetd a kijelolést elfogadja, és tudomasul veszi.

6. A gyakornok tudomasul veszi, hogy joga van ahhoz, hogy az
ismeretszerzéshez szilkséges targyi és személyi feltételeket, koriilményeket részére
biztositsak, hogy a gyakornoki tevékenysége kapcsan elkészitett értékeléseket
megismerje, azzal kapcsolatban észrevételt tegyen.

7. A munkaltatd a gyakornok sikeres szakmai elOrehaladasa érdekében
gondoskodik a Gyakornoki Szabalyzat szerinti feladatok ellatasarol.

8. A szakmai vezet0 a kozalkalmazott gyakornoki ideje alatt koteles ellatni a
Gyakornoki Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

9. A jelen I|év6k megallapodnak abban, hogy a megallapodasban nem
szabalyozott kérdésekben a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény illetve a 257/2000. (XII1.26.) Korm. rendelet elGirasait kell figyelembe venni.

A jelenlévok a megallapodast kozosen értelmezték, s azt mint akaratukkal

megegyezot, jovahagydlag irjak ala.

Kelt: VAC, 20......c.ccooeeiceeeeeeceeceece e

Munkaltato Szakmai vezeto Gyakornok
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Gyakornoki Szabalyzat 2. szama melléklete

Munkaltaté megnevezése:
Cime:

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai:
TS
Sziiletési hely, idO: .....cooeeeeeeeeeeeeeeeee

A Y5 (=Y G LT3N (oo o gL = PP

Az értékelés Megallapitasai: ..uuurrureeereiieeieereriirrr e e

szakmai vezeto gyakornok
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Gyakornoki Szabalyzat 3. szama melléklete

Munkaltaté megnevezése
Cime

Minosito lap
A mindsitett személyi adatai
TS
40|12 TY I 1= A e o

N 1T Yo E =YY Ta o] o) Y = PP

A min0sités megallapitasa:

Ertékelési terilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

FelelGsségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egylttm{kodés

A min0Osités 6sszegzo megallapitasa:
Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
(Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges)

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérdl
megtortént.

A mindsitett észrevételei:
> A minGsitést elfogadom.
> A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem

munkaltato szakmai vezeto gyakornok
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Ertékelési teriilet

Megfelelt

alkalmazasa

Szakmai ismeretek

Megszerzett szakmai ismereteit
gyakorlatban hasznositani tudja,
foglalkozasai logikusak, a
gyermekek szamara jol
kovethetoek, motivaltak.

Nem felelt meg
Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja

atadni tudast, gyermekek

d
d

Maddszertani tudas

Megszerzett mddszertani
ismereteit a foglalkozasokon a

képességeinek megfeleloen

oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre.

csoport szintjének, a gyermekek

hasznositja, képes a differencialt

nem értik a magyarazatait.
Mddszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni.

Képes a masok
személyiségjegyeinek, igényeinek,
problémainak megértésére,

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire,

igényeire, érzelmeire.
Empatia sziikség szerint megfeleld Nem nyitott a massag
tamogatast, segitséget nyuit, elfogadasara.
nyitott a massag elfogadasara,
megértésére.
Gondolatait
Gondolatait beszédben, irasban beszédben/irasban nem
érthetGen, logikusan képes képes érthetden kozolni,
s s kdzolni, megtalalja a megfelel6 | tébbszor konfliktus forrasa
Kommunikacio NS : "
kdzlési modot mind a volt a nem megfelelo
munkatarsakkal, mind a kozlésmddja a
gyermekekkel, mind a sziilokkel. | munkatarsak, gyermekek,
szlilok korében.
Nem vallalja cselekedetei,
Képes, kész cselekedetiért, dontései kovetkezményeit,
Feleldsségtudat ddntése_iért_ feIeI65§(_éget véllalni, _a felleléssége’g I§L:|I56
mindig felmeri tettei koralmenyekre haritja, nem
kovetkezményeit. képes eldre felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit.
Képes felismerni és megoldani a | A problémakat nem ismeri
Problémamegoldas munkakdréhez kapcsolddod, fel, harit.
gyakran jelentkezd problémakat.
Otletgazdag, lelkes, keresi az A bevalt gyakorlattdl nem
Kreativitas, ujszerd megoldasokat, de mindezt | mer eltérni, ha vannak is
innovacio felelosséggel, a tanulas-tanitas otletei nem képes azok
hatékonysaganak érdekében teszi. kivitelezésre.
Képes beilleszkedni a szervezetbe, | Nem tudott a szervezetbe
megtalalja helyét, a szervezeti beilleszkedni, az egyéni
Egyiittmiikédés célokat dssze tudja egyeztetni az

egyéni célokkal, csapatjatékos,

aktivan vesz részt a

céljait sokszor a szervezeti

célok folé helyezi

csapatmunkaban
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Gyakornoki Szabalyzat 4. szam( melléklete
Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

YVVVYYVYYVY

YV VYV

>
>
>

késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerlilt-e a kitizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba (itk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat
kikliszdboIni?

Meglatasa szerint mik az er6sségei, gyengeségei?

Mely terlileteken szeretne tdbb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de
szeretné jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segqit6 részérdl?
Milyen segitségre, tAmogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre valé felkésziilését segithet6 az alabbi dnismereti

YVVVYY

YVVVYVYVYYVY
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kérdoiv is

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridovel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kévetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban,
tanuldkban, sziilokben, egyéb kiils6 koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az idogazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e el6re a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?
Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, el6irasokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai el6irasok mell6zésével szeretné végezni a
munkajat?

Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész
legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, szakmai segit&jében,
munkatarsaiban, tanuldkban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a felel6sséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus
megoldasahoz?
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Gyakornoki Szabalyzat 5. szam( melléklete

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segit6 szamara)

> Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

C)
d)
e)
f)
g)

h)

A kozalkalmazotti 1ét, a kisgyermekneveldi hivatds, munka, palya
megismerése.

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne
dolgozdknak a megismerése.

Az intézményi miikddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése.
Az intézmény irott és iratlan szabalyai.

A szervezeti kultira jellemzGinek, bels6 értékeknek a megismerése.

A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése.

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanuldkkal,
sziilokkel.

A kommunikacié szabalyai vezetOkkel, munkatarsakkal, tanuldkkal,
sziil6kkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

> A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A szocialis rendszer felépitése.
Szervezeti struktura.
Kinevezés.

Munkakor.

A szolgalati ut.

(@ gyakornoki  szabdlyzatban  meghatarozott  jogszabalyok,  intézményi
alapdokumentumok alapjan)

> Kompetencidk fejlesztése

a)
b)

C)

Erdsségek, gyengeségek.
Kompetenciak.

Képességleltar.

Célok, ambicidk.

Sajat fejlodési terliletek meghatarozasa.
Szerepek a csoportban.
Idégazdalkodas.

Kommunikacio.

Konfliktuskezelés.

Egyilttm{kodés.
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Gyakornoki Szabalyzat 6. szama melléklete

A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetojének feladatai:

Y V

YV VVVYY

a belépési adminisztracié megszervezése,

a megismerendd jogszabalyok, dokumentumok el6készitése, rendelkezésre
bocsatasa,

szakmai segitd kijelolése,

munkatarsak tajékoztatasa,

gyakornok bemutatasa,

munkahely kijel6lése, felszerelése,

a gyakornok tdjékoztatdsa a  munkafeladatairdl, a  munkakori
kovetelményekrdl, a munkarendr6l, a lehetséges szocidlis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérdl, a gyakornoki rendszerrdl, a gyakornok értékelésének,
minOsitésnek specidlis szabalyairdl, az egyéni ambicidk megvaldsulasanak
lehetdségeirdl, a tovabbképzési rendszerrdl, az Etikai kddexrdl (ha van az
intézményben), a munkavédelmi ismeretekrol (ezt a kijelolt felelds is
végezheti),

a szakmai segit6 altal elkészitett beilleszkedési program jovahagyasa,
rendelkezésre allas — sziikség szerint — a problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasahoz (havonta, hetente célszer(i fix idot kijeldlni),

a gyakornoki program nyomon kdvetése (a szakmai segitd beszamoltatasa),

a gyakornok mindsitése.

A szakmai segito feladatai

YVVVYVYYVYVYYVY

YV VYV

onfejlesztés a szakmai seqitGi szerep ellatasara,

a gyakornoki program elkészitése,

az egyuttm{ikddés feltételeinek egyeztetése,

az elvarasok rogzitése,

konzultaciokra felkésziilés,

konzultaciok,

foglalkoztatas latogatasok,

folyamatos rendelkezésre allds - sziikség szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz (havonta, hetente célszeri
fix id6t kijellni),

beszamolas az Igazgatonak a gyakornoki program menetérdl,

a gyakornok értékelése,

részvétel a gyakornok mindsitésébe.
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A tobbi munkatars feladata

> egyilttmdkodés a szakmai segitOvel a gyakornoki program végrehajtasaban,

> a gyakornok tamogatasa, foglalkoztatas latogatasok lehetdvé tétele,

> lehetdség szerint a gyakornok orainak latogatasa,

> a gyakornok tajékoztatasa a kilonleges banasmaddot igényld gyermekekroi,
problémaik hatterérdl,

> ,JO gyakorlat” megosztasa,

> a gyakornok segitése szakmai anyagokkal,

> a szakmai segitd kérésére a gyakornok munkajardl, teljesitményérol vélemény
formalasa (sziikség szerint irasban véleményezés).

A gyakornok feladatai

> a jogszabalyok, dokumentacid attanulmanyozasa, értelmezése a szakmai
segitOvel,

a szervezet mlkodési rendjének megismerése,
szolgalati Ut megismerése,

elvarasok megismerése,

viselkedési szabalyok megismerése, betartasa,
foglalkoztatas latogatasok litemezése (havi ltemterv),
a gyakornoki program feladatainak végrehajtasa,

a program altal meghatarozott adminisztracid vezetése,
onértékelés,

sajat fejlodési terliletek meghatarozasa,

problémak jelzése, kérdések feltevése.

VVVVYVVVVYY
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Gyakornoki Szabalyzat 7. szami melléklete

Szempontok a szakmai segito/segitok kivalasztasahoz

a kezdd kisgyermekneveld segitdje sose legyen a felettese, mert igy a
mentoralas, szakmai segités mint folyamatos értékelés jelenhet meg, félo, hogy a
gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonld legyen az érdeklodési koriik, hasonld elveket valljanak a
kisgyermeknevelGi hivatasrol, kisgyermeknevelGi nevelésrdl,

ha van lehetdség, tobb mentor kozil valasztani, akkor tgyelni kell arra, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten lévd csoportot nevelje a mentor,
mint a gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezd6 kisgyermeknevelot,

a mentornak a kezd0 kisgyermeknevel6t, mint leendd professzionalis kollégat kell
kezelnie, engednie kell kibontakozni,

a kezd6 kisgyermeknevelonek szilksége van a gyakorlatra, és a torédo
Utmutatasra.
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