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Lira Zeneiskola Alapfoku

A szabalyzat létrehozasanak torvényi alapja Miivészeti Iskola
P o ;o 3465 Tiszababolna, Fé u. 97,

e 2011. évi CXC. tv a koznevelésrél Tolffax: 49315784
e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet melyekben szabélyozott a gyakornok

mentoralasanak kovetelménye.

1. Fogalmak meghatarozasa

gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.
mentor: szakmai vezetd, segiti a gyakornokot a kéznevelési intézményi szervezetbe térténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.
gyakornoki id6: a Munka Torvénykonyve hatalya alé tartozé pedagoégusok esetében, a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének iddszaka.

gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott médszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintit kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Lira Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola munkavallal6i jogviszonyban
allo pedagoégusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya
Jelen szabélyzat érvényes
e az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagégus munkakoérben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagbgusra, valamint
e az intézmény vezetdjére, és
az intézményvezet6 altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor)

4. A szabalyzat iddébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2021. szeptember 1. napjatdl visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat mdédositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele ezt inditvanyozza.

6. A szabalyzat célja



A gyakornokok felkészitése, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa a foglalkoztatasi
feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddsdnak, képességeinek,
készségeinek fejlesztését. Alakitsa, fejlessze elkotelezettségiiket a pedagogus hivatés irant.
Segitse felkésziilésiiket a mindsitd vizsgéra.

7. GyakornokKi idd, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikotése
kotelezo.

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott kétéves
idoszakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl torvény
64.§ (8) erejénél fogva megszilinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidé heti 20 ora.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott oOrdin felil a kotétt munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
nevel6testiilet munkdjaban valé részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddo elékészitd
¢és befejez6 munkdkra kotelezhetd. Kotelezé oran tuli tobblettanitds csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatas betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt vératlanul lehetetlenné valt.

A kotelez6 6ra és a heti teljes munkaid6 koézti idében a gyakornok hospitél, konzultal a
szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével, a foglalkozast tartd
pedagogussal egyeztetve egy honapra elére iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segité Orarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan legyen lehet6ség a konzultaci6 megtartasara.

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

idoszak elvaras
» Szabélyok kovetése
1. év » Kontextusok felismerése,




kezdo szakasz rendszerezése

Gyakorlati tudas megalapozésa
Tudatossag

Tervszer(iség

Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas

2. év
befejezd szakasz
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10. A mindsit6 vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi
év kodzben jér le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz minésitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsité vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” minésitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki idé egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsité vizsgan ,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

Az elsé mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards a gyakornok, illetve pedagdgus szdmara
dijtalan. A dijat az allam viseli.

11. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:
. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait
o édltalanos rendelkezések (a torvény szabélyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a nevel6 €s oktaté munka pedagogiai szakaszai),
o agyermek, a tanul6 és a sziil6 jogai és kitelességei,
o apedagdgus jogai és kotelességei,
o a koznevelés intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,
o a mikddés dltalanos szabalyai,
o a miikddés rendje,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

e A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992. évi XXXIIIL. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e Az intézmény pedagogiai programjat, kiilondsen

o az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

o akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,



o

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagogiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 €s valaszthat6 tandrai
foglalkozasokat, valamint azok éraszamait, az eldirt tananyagot és
kdvetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és
formait,

a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit,
formajat,

moduldris oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat
Az intézmény hézirendjét

e Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat
alapjan, kiilonosen

o a gyermekek, a tanulok fogaddsanak (nyitva tartds) és a vezetdknek a nevelési-
oktatési intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

o apedagodgiai munka belso ellendrzés rendjét,

o az alkalmazotti testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhézasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket,

o a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és moédjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval valé kapcsolattartést,

o az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

o arendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendoket,

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.
Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit

Az intézmény éves munkatervét.

A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazéasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo éltalanos szabélyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

11.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban

A szervezeti kultira megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozéknak a megismerése
Az intézményi mikddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kultira jellemz6inek, bels6 értékeknek a megismerése

A pedagogus etika, a viselkedés szabalyainak megismerése



A kommunikaci6 szabélyai mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

11.2. A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban

A szervezet megismerése

A koznevelési rendszer felépitése

Szervezeti struktura
Kinevezés
Munkakor

A szolgdlati ut

(A gyakornoki szabalyzatban meghatdrozott jogszabélyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

A gyakornok fejlessze képességeit

Szocialis tanulas

Az 6nall6 tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tarto tanulas)
Kommunikéci6 a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag

Iddszak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés médszere

Szamonkérés médszere

1. év
.kezdo szakasz”

Oralétogatas

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacié az igazgatéval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetovel
Csaladlatogatas az osztalyfonokkel
Tanév végi — értékelé — sziil6i
értekezlet latogatasa

Egy munkak6zosségi értekezlet
egy részének megtartasa
(szakmai téma)

Egy munkakozosségi program
megszervezése

(pl. iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv készitése
Tanév végi beszamol6 elkészitése
a vezeté altal meghatarozott
szempontok szerint

2. év
»befejezo szakasz”

(:)ralétogatés

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacié az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkak6zosség-vezetovel

Bemutato 6ra tartasa

Az altala tanitott osztalyok
egyikében a sziil6i értekezlet egy
részének megtartasa
(pl. szakmai téma, szervezés)

Az intézmény éves
munkatervében  meghatarozott
nevelési értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai témaban)

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézményi  szintd  program
megszervezése

(pl. kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt nap,
hét,)

Helyzetértékelés, feladatkitiizés
elkészitése az osztalyfonokkel
egylittmiikodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamol6 elkészitése
a vezet6 altal meghatarozott
szempontok szerint




12. Az intézményvezeté /munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mind&sitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a kéznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

A munkaltatd, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo részvételét
biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban vald részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem pedagdgus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé6 ¢és pedagbégus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesité személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagdgus 1. fokozatba keriil besorolésra.

13. A mentor kijelolése, munkaideje

A szakmai segitt (mentort) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az igazgatdtanacs véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:

e mentorpedagdgus szakiranyu végzettséggel rendelkez6 pedagogus
munkak$zosség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus
munkak$zosség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagogus
tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagégus
legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus

A mentor munkakori leirdasdban jeldlni kell a két évre szol6 szakmai segitéi, mentortanari
feladattal torténd megbizéast. (@ munkakori leiras modositasa csak kozos megegyezéssel
torténhet)

14. A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legaldbb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 0ij pedagégus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendd dontést.



Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagégusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok dnértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Segiti a munkakdri feladataira vonatkozé elbirasok értelmezésében és szakszeri
alkalmazaséaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) 6rak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvélasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) ordk elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellataséaban.
Valamint segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) ordjat, és ezt kovetden dramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultaciés lehet6séget biztosit szamara.

Az oOralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairdsaval jeloli, a
konzultaciordl az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas
késziil.

Rendelkezésre all a problémdak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsol6dé adminisztracié elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi a teljesitését.

A szakmai segit6 feladata kiilondsen:
e Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az intézményvezetével jovahagyatja a gyakornoki programot

e Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) a fentieckben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerti alkalmazésara.

c) a tanitasi ordk, foglalkozdsok felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszk6zoknek célszerii megvélasztasara.

d) a tanitdsi orak, foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teendok ellatasara, kbzos tanmenet, dravazlat
készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabédlyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelGtestiillet munkdjaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és
befejezd feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet,
helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése
(pl. kirandulas, tinnepségek), az adott munkak6zosség munkajanak a bemutatasa
(megallapodasok, szabélyok), a helyi kommunikéciés szokdsok megismertetése.



15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvéanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokasos modon kdzzé kell tenni.

16. Legitimacios zaradék

A 2013. szeptember 1-jén késziilt gyakornoki szabalyzat mddositasat a nevelétestiilet a 2013.
oktéber 8-an megtartott nevelGtestiileti iilésén X/I1/2013. iktatészamu nevelétestiileti

hatarozattal elfogadta.

Tiszabéabolna, 2013. oktéber 15. 510Ky | /

A szabalyzat mellékletei:

1. szamua melléklet - Ertékel6 lap
2. szamu melléklet - A gyakornokok felkészitésének lehetséges fobb
témakorei (a szakmai segitd szamara)



L &J( 0N

1.szamu melléklet

Lira Zeneiskola AMI
Tiszababolna, Fo ut 97.

Ertékel6 lap

Az értékelt személyi adatai:

BBV L et s s mes e y el ML s BeRte DA
Sobletlsl hely il s nunsnsneenes By St e S sl
Az értékelés idOpontja: ..........ccoeeeiieininieiiiiieieitiacitsssasassneense

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégdk véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelés végzo mentor értékelt, gyakornok
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2. sz. melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segité szamara)

1. A szervezeti kultira megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a megismerése
Az intézményi miikddést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabdlyai

A szervezeti kultura jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

A pedagogus, pszichologus etika, a viselkedés szabélyainak megismerése

A kommunikaci6 szabalyai mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

2. A szervezet megismertetése
A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakor

A szolgélati at

(A gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

3. Kompetenciak fejlesztése
Erdsségek, gyengeségek
Kompetencidk
Képességleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejlodési teriiletek meghatdrozasa
Szerepek a csoportban
Id6gazdalkodas
Kommunikécio
Konfliktuskezelés
Egyiittmiikdés
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