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1. Bevezetés

A pedagodgus- €s pszichologusképzés teriiletén a bolognai folyamat magyarorszagi atiiltetése
felvetette a gyakorlati képzés mindségi megvalositasanak kérdéseit. Mivel a képzés sikerének
egyik alappillére a terepgyakorlatok eredményessége, gyakorlohelyként igyeksziink olyan
személyi, targyi €s mindségligyi feltételeket teremteni, amely egyrészt igazodik a jogszabalyi,
képzdhelyi, hallgatol €s korszerti szakmai igényekhez, masrészt felkészit a képesitovizsga
sikeres teljesitésére, valamint az alapvetd pedagdgiai-pszichologiai szolgdltatasok ¢és
pedagogiai szakszolgaltatasok feladatainak hatékony ellatasara.

Igazgatdi jogkorom alapjan ezért a kovetkezd Szabdlyzatot adom ki a felsdoktatési
intézmények hallgatoi, valamint OKJ-s képzéseken résztvevék ADY ENDRE ALTALANOS
ISKOLA GIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY-ben
toltendd szakmai gyakorlatara vonatkozdan.

2. Fogalmak meghatarozasa

Hallgatoé: felséoktatasi intézmény vagy mas felndttképzési szervezet képzésére felvételt nyert
személy.

Képzohely: az a felséoktatasi intézmény vagy felndttképzési szervezet, melyben a hallgato
alap-, mester- vagy OKJ-s képzésben vesz részt.

Gyakorlohely: a szakmai gyakorlat kiilsé helyszine, a ADY ENDRE ALTALANOS
ISKOLA GIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY székhely
intézménye, tagintézménye, telephelyei.

Kiils6 szakmai gyakorlat: alap-, mester- vagy OKIJ-s képzésben erre alkalmas kiilsé
gyakorlohelyen teljesitendd gyakorlati oktatas.

Gyakorlatvezeté6 mentor: a hallgaté kiilsé szakmai gyakorlattal Osszefliiggd minden
gyogypedagogiai szolgaltatoi, pedagogiai szakszolgalati tevékenységének gondozdja, a
hallgatd egyéni fejlodési terve megvalositdsanak legfontosabb szakmai tamogatdja a
gyakorlohelyen.

Gyakorlatvezeté oktatéo: a szintetizald, reflektiv vagy blokkszeminarium vezetéje a
hallgatoért felelés oktatdo, aki a hallgatd gyakorlati félévének szakmai iranyitasaért,
koordinalasért felel a képzd intézményben.

Gyakorlatvezeté tanar: a felsfoktatasi intézmény hallgatojanak — a képzéssel parhuzamosan
folyd — szakmai gyakorlati képzésének vezetésére gyakorlohelyen vagy mas kiilsé kdzoktatasi
intézményben megbizott gyakorlatvezetd tanara.

Hallgatéi-mentori munkaterv: A hallgatd ¢és a gyakorlatvezetd mentor altal kozdsen
osszeallitott egyéni fejlodési terv, mely a képzOhely altal kiadott képzési cél elérését szolgalja.

Hallgatoi portfolio: a gyakorlatai sordan a hallgato altal kivalasztott, adott kompetencidk
elérésének adott szinvonalat bemutato, illusztraldé dokumentumok és az ezekre vonatkozod
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reflexiok rendezett gyilijteménye, a kompetencia alapi képzés szabalyozasdnak ¢és
értéekelésének egyik eszkoze. A hallgatdiportfolio elkészitéséért a hallgato felelds.

Intézményi-hallgatoéi portfolio: a gyakorlat soran a hallgatoval kapcsolatos dokumentaciok
Osszessége. Az intézményi-hallgatoi portfolio elkészitésért a gyakorlatvezetd mentor felelds.

3. A szabalyzat jogszabalyi hattere

» A fels6oktatasrol sz616 2005. évi CXXXIX. torvény

* 168/2000. (IX. 29.) Kormanyrendelet a gydgypedagogiai felsGoktatés alapképzési
szakjainak képesitési kovetelményeirdl

* Az alap- és mesterképzésrdl, valamint a szakinditas rendjérél szolo 289/2005. (XII.
22.) Kormanyrendelet

* Az alap- és mesterképzési szakok képzési €s kimeneti kovetelményeirdl sz6lo
15/2006. (IV. 3.) OM rendelet

4. A szabalyzat teriileti, személyi és idobeli hatalya, modositasa

Jelen  Szabalyzat a ADY ENDRE ALTALANOS ISKOLA GIMNAZIUM ES
ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY székhelyén, tagintézményében és
telephelyein szak alkalmazotti munkakdrben dolgozo, valamint a kiils6 szakmai gyakorlatukat
intézményiinkben teljesitd hallgatokra vonatkozik.

Jelen Szabalyzat 2012. december 15-t6l visszavonasig

érvényes.

A Szabalyzatot feliil kell vizsgalni, és modositani kell amennyiben a szakalkalmazottak
legalabb fele (50% plusz egy f0) irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A Szabalyzat célja a szakmai gyakorlatok lebonyolitasanak eldirasa, javaslattétel a
gyakorlatok tartalmi megvalositasa €s a hallgatok értékelése tekintetében.

6. A gyakorlatvezetd mentor

A gyakorlatvezetd mentorokat az intézmény vezetdje jeloli ki szakteriiletenként, a megfeleld
szakos végzettséggel rendelkezd, gyakorlati €s atfogd elméleti ismeretekkel rendelkezd
szakalkalmazottak koziill A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az intézményvezetdség
¢s a tantestiilet véleményét.
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A gvakorlatvezetd mentor feladata kiilonosen:

A hallgatoval egyeztetve elkésziti a hallgatoi-mentori munkatervet.
Segiti és felkésziti a hallgatot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok, intézményi szokdsok megismerésére,
értelmezésére;

b) pedagdgushallgatd esetén az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai
programjaban, helyi tantervében foglaltak szakszerli alkalmazasara;

c) a pedagogiai/pszichologiai foglalkozasok, mérések felépitésének, az
alkalmazott modszereknek, segédleteknek, eszk6zoknek célszeru
megvalasztasara;

d) a pedagbgiai/pszichologiai  foglalkozasok,  mérések  eldkészitésével,
megtervezésével ¢és eredményes lebonyolitdsaval kapcsolatos teenddk
ellatasara;

e) a munkakorrel kapcsolatos egyéb feladatok ellatasara, pl. részvétel a szakmai
teamek munkijaban, a munkakorhoz kapcsolédo elokészité ¢és befejezd
feladatokat ellatdsa, az intézményi struktura és feladatok megismertetése, a
helyi kommunikacios szokasok megismertetése;

f) a gyermekekkel, sziilokkel, a nevelésben résztvevokkel, valamint mas szakmai
¢s civil szervezetekkel valo egyiittmitkodés formaira.

Rendelkezésre 4all a teendok ¢és problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasdhoz.

Segiti ¢és folyamatosan ellendrzi a hallgatoi teljesitést. Latogatja a hallgato
foglalkozasait.

Szoban és irasban értékeli a hallgatd teljesitményét, ezzel megalapozza a hallgatd
mindsitését. Lehetdséget ad az onreflexiora.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a kollégakat, akik az adott id6szakban részt vettek
a hallgat6 gyakorlati képzésének segitéseében.

Az értékelését minden esetben dsszeveti a hallgato onértékelésével, és meghatarozza a
hallgat6 tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési ranyokat, melyet megéllapodasba
foglalnak.

Idében elkésziti az intézményi hallgatoi portfoliot.

Id6ben megkiildi a képzdhelynek a véleményét, értékelésett.

7. A hallgatok gyakorlati képzésében résztvevo kollégak

A hallgatok gyakorlati képzésében a gyakorlatvezetd mentoron kiviil részt vehetnek mas
kollégak is:

bemutat6 foglalkozas megtartasara felkért kolléga,

specialis intézményi feladatot ellato kolléga (pl. gyermekvédelmi felelds, konyvtaros),
tarstantto,

fels6- vagy kdzépvezetok.
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8. A hallgatoi jelentkezés és fogadas

A hallgatok egyénileg, a felsdoktatdsi intézmény vagy a felndttképzeési szervezet
munkatardsan keresztiil jelentkezhetnek szakmai gyakorlatuk teljesitésére. A jelentkezési lap
letolthetd az intézmény weboldalar6l, majd elektronikusan postazandd6 a weboldalon
megjelolt elektronikus levélcimre. (Jelentkezési lap szakmai gyakorlatra — 1. sz. melléklet)

A hianytalanul kitoltott, elektronikusan beérkezd jelentkezésre a hallgatok fogadéasanak
szervezésével megbizott vezetd 10 munkanapon beliil valaszol az augusztus 20. és junius 30.
kozotti idészakban.

Fogadas ¢és elutasitas esetén is a feladattal megbizott vezetd visszajelzést kiild a hallgatonak.
Fogadas estén a felsGoktatasi intézménynek is megkiildi a sziikséges igazolast. (Ertesités
fogaddsrol — 2. sz. melléklet; Ertesités elutasitdsrol — 3. sz. melléklet). Pozitiv visszajelzéskor
a levél tartalmazza a kijelolt mentor nevét, elérhetéségét, végzettségét, valamint az elsd
mentor-hallgatdi taldlkozo helyszinét és idOpontjat. A mentort a hallgatok fogadasanak
szervezésével megbizott vezetd jeloli ki az mtézményvezetd altal dsszeallitott, a Tanacsadd
Testlilet altal véleményezett listarol

9. A hallgatoi szakmai gyakorlatok lebonyolitasa

Az els0 mentor - hallgato talalkozd legfontosabb feladata a hallgatoi-mentori munkaterv
elkészitése. A hallgatoi-mentori munkaterv tartalmazza a szakmai gyakorlat konkrét,
részletezett feladatait, azok helyét ¢és litemezését. A feladatok meghatarozasakor a
gyakorlatvezetd mentor figyelembe veszi a hallgatd valasztott szakjanak képzési
kovetelményeit, a képzdhely elvarasait, a szakmai gyakorlat draszamat, a hallgatd érdekldodési
teriileteit. Ezen tényezdk figyelembevételével probal optimalis feladatlistat illetve egyéni
fejlodési programot dsszeallitani.

Csoportos terepgyakorlat esetében a gyakorlatvezetd elegendd, ha egy kozds munkatervet
készit, amennyiben minden hallgatonak id6ben és térben megegyeznek a feladatai.

A mentor a képzOhely formanyomtatvanyait, elemzési szempontsorat hasznalja. Amennyiben
a képzbéhely nem kiild munkaterv nyomtatvanyt illetve mas téjékoztatdkat, jelen szabalyzat
mellékletében talalhatd trlapot alkalmazza, valamint a mellékletben talalhatdé szempontok
szerint végzi a foglalkozasok elemzését, dokumentumelemzést, esettanulmany készitését.
(Hallgatoi-mentori munkaterv tirlapja — 4. sz. melléklet)

Ha a képzdhely nem ir eld konkrét tevékenységeket a teljes terepgyakorlati draszamra, a
mentor a kdvetkezo tartalmi elemek koziil valaszt:

A) Felkésziilés, megbeszélés

* MegbeszElés a mentorral

o Foglalkozasok eldzetese megbeszélése

o Fogalakozasok értékelése (felkésziiltség, foglalkozas szervezése, foglalkozas felépitése,

foglalkozas vezetése)

e Onall6 intézményi felkésziilés (pl. gyermekek megismerése (személyi anyagok), eszkdzok
készitése)
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e Onalld intézményen kiviili felkésziilés

e Egyéb

B) Foglalkozasok tervezése, vezetése

Tanorai foglalkozasok vezetése (kiscsoportos, csoportos)
Habilitacios-rehabilitacios foglalkozasok vezetése (egyéni, kiscsoportos)
Pszichologiai foglalkozasok vezetése (egyéni, kiscsoportos)
Napkdzis-tanuloszobai szabadidds foglalkozasok vezetése

Szakkori foglalkozasok vezetése

Terapias foglalkozas vezetése

Szinhéazlatogatas szervezése, vezetése

Mivelddési intézményi eldadas, rendezvény szervezése, vezetése
Kirandulas szervezése, vezetése

Unnepélyek, megemlékezések szervezése, vezetése
Egyéb tevékenységek szervezése, vezetése

C) Diagnosztikus tevékenység

Pedagogiai/pszichologiai diagnosztika tervezése
Pedag6 giai/pszichologiai diagnosztika megvalositasa
Diagnosztikara épitett tervezeés

Egyéb

D) Hospitalas

Hospitalas a mentor foglalkozasain
Hospitalas mas pedagdgusok, pszichologusok foglalkozéasain
Egyéb

E) Intézményi dokumentumok megismerése

Alapitd Okirat
SZMSZ

PP

Hazirend

IMIP

Etikai Kddex
Munkakori leiras
Egyéb




Ady Endre Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény

cD 8900 Zalaegerszeg, Kisfaludy u.2. Pf. 126
- Tel/fax: 92-596 393; E-mail: info@ady-zala.sulinet.hu

honlap: www.ady-zala.sulinet.hu

F) Adminisztracids tevékenység

A pedagogiai, pszichologiai tevékenységhez kapcsolodd nyomtatvanyok kitoltése
Hallgatoi portfolio készitése
Egyéb

G) Szakmai egyiittmiikodésekben valo részvétel

Mentory/ osztalytanitd1 megbeszélések
Munkakozosségi megbeszelések
Intézményi team megbeszélések
Egyéb megbeszélések

H) Mas intézményi tevékenységek megismerése

Az mtézmény mas szervezeti egységei munkajanak megismerése (gyogypedagogiai
ovoda, gydgypedagdgiai iskola, pedagédgiai szakszolgédlati tevékenység, nevelési
tanacsadas, pedagdgiai szakmai szolgaltatoi tevékenység)

KT, szakszervezet

Gyermekvédelem

Mindségiranyitas

Konyvtar

DOK

Sziilokkel vald egyiittmikodés (részvétel sziilokkel valdo megbeszélésen, sziiloi
értekezleten, fogadddran, csaladlatogatdson)

Egyéb tevékenységek megismerése

A gyakorlatvezetd mentor €s a hallgatd elsé és utolso talalkozdjarol mindenképpen, de
magasabb Oraszamu gyakorlat esetén legaldbb 100 oranként emlékeztetd késziil a tobb
tartalmi teriiletet is érintd megbeszélésekrdl, mentori javaslatokrdl és megéllapodasokrol.
(Szakmai gyakorlat emlékezteto tirlapja — 5. sz. melléklet)

10. A hallgatok értékelése

A hallgatok értékelése a képzohely kdvetelményeinek és elvarasainak megfelelden torténik.
A szbbeli értékelés folyamatos, a foglalkozasok megtartdsa utan minden esetben sor kertil
ra. A végsO, irasos értékelés elsésorban a mentor véleményét tiikrozi, de kialakitasakor
figyelembe veszi a hallgatd Onértékelését, a hallgatd tevékenységét esetlegesen kovetd
kollégdk vagy vezetok véleményét. Amennyiben a képzdhely nem ad szempontokat a
hallgato értékeléshez a gyakorlatvezetd mentor a 6. sz. mellékletben talalhatd hallgatok
onértekelesének és a 7. sz. mellékletben talalhaté mentori értékelés szempontsorat hasznalja.

11. A szakmai gyakorlat zarasa

A szakmai gyakorlat végén a gyakorlatvezet6 mentor és a hallgatok fogadasanak
szervezésével megbizott vezetd Osszedllitja az intézményi hallgatéoi portfoliot. Ez az
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intézmény irattdraba keriil. Elkészitésével igazolja intézményiink a szakmai gyakorlat
teljesiilését. A portfolio tartalmazza:

» Ellendrzd lista (8. sz. mellékiet)

» Jelentkezési lap szakmai gyakorlatra

 Ertesités fogadasrol

» Szakmai gyakorlat emlékeztetoi

» Hallgatoi-mentori munkaterv

* Mentori értékelés

* A képzohelynek kiadott értékelés, igazolas, egyéb dokumentum

= Hallgatoi elégedettségi kérd6iv

» A gyakorlatvezetd mentor dotaciojanak dokumentumai

A felséoktatasi képzések nagy részén kovetelmény a Hallgatdi portfoliot elkészitése. A
Hallgat6i portfolio a gyakorlatai soran a hallgatd altal kivalasztott, adott kompetencidk
elérésének adott szinvonalat bemutato, illusztraldo dokumentumok és az ezekre vonatkozod
reflexiok rendezett gyljteménye, a kompetencia alapi tanarképzés szabdlyozasanak és
értekelésének egyik eszk6ze. Amennyiben a képzOhely nem hatarozza meg a portfolio
kotelezd tartalmi elemeit, lehetséges tartalmi elemek lehetnek a kévetkezok:

* Intézmény bemutatasa

» (Csoport, egyén bemutatasa

» Hospitalasi napld

» Foglalkozasi tervezetek

e Zar6-foglalkozas terve

» Zard-foglalkozas jegyzOkonyve

» Egyéni fejlesztési tervek

» Esetismertetések

* Interjuk

» Diagnosztikus eljarasok bemutatésa

»  Meérések bemutatasa

» Szakcikk 0sszegzése, értékelése

» Megfigyelések

» (Osszegzés, tapasztalatok, palyakép esszé

A gyakorlatvezetd mentor igény szerint segitséget nyujthat a portfolid tartalmanak
meghatarozasahoz. A hospitalasi naplo, a foglalkozasi tervezetek, a zaro-foglalkozas tervezete
csak a mentor lattamozasa utan keriil a portfdlioba.

12. A hallgatokra vonatkozo érdekvédelmi és munkajogi rendelkezések

A gyakorlati képzés tekintetében az érdekvédelem és a munkavédelem tekintetében a
hallgatot megilletik mindazok a jogok, amelyeket a Munka Torvénykonyve biztosit a
munkavallalok részére. A hallgatd foglalkoztatasara alkalmazni kell a Munka Torvénykonyve
104. §-anak (1)-(4) bekezdését, 124. §-anak (1) bekezdését, 125. §-anak (1)-(2) bekezdését,
valamint a munkavédelemre vonatkozé jogszabalyokat. A hallgatd a gyakorlati képzéssel
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kapcsolatos igényeinek érvényesitése ¢érdekében - a munkaiigyi jogvitdra vonatkozo
rendelkezések szerint - jogvitat kezdeményezhet. E rendelkezések alkalmazasiban a
munkavallalon a hallgatot, munkaltaton a gyakorlati képzés szervezdjét, munkaviszonyon a
hallgatoi jogviszonyt kell érteni.

A hallgaté — az intézmény dolgozdihoz hasonloan koteles betartani az intézményi Szervezeti
¢s Miukodeési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben foglaltakat. A telephelyen gyakorlatukat
teljesitOk kotelesek tiszteletben tartani a telephely szervezeti és miikddési szabdlyait és
hazirendjét.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett hallgatd kotelességszegés esetén a fegyelmi eljarast
a felsGoktatasi intézmény folytatja le. Ilyen vonatkozasi inditvanyt a gyakorlohely vezetdje
tehet.

Ha a hallgat6 a tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a gyakorlati
keépzés szervezdjének jogellenesen kart okoz a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.
Amennyiben a gyakorlohely okoz kart a hallgatonak a gyakorlati képzéssel dsszefliggésben,
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A gyakorlohely a feleldssége alol csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

13. Egyiittmiikodés a képzohelyekkel

A képzOhelyekkel vald egyiittmikodés elsddlegesen az intézményvezetés feladata. Az
intézmény torekszik a j6 munkakapcsolat kialakitasara, a képzOhely €és gyakorlohely szamara
egyarant elonyos egyiittmikddési megallapodas rogzitésére.

Intézményiink minden esetben Iehetdséget biztosit a gyakorlatvezetd oktatd vagy
gyakorlatvezetd tanar, a gyakorlatvezeté mentor és a hallgatd igény szerinti taldlkozoinak
realizdlasahoz.

14. Zaro rendelkezések

A Hallgatok fogadasanak szabalyzatdban foglaltakr6l a nevelGtestiilet tagjai véleményt
nyilvanitanak.

A Hallgatok fogadasanak szabalyzatit a nevelGtestiilet 2012. december 15-1 értekezletén
elfogadta.

Zalaegerszeg, 2012. december 15.

Jovahagyta: Czigany Lészl6 igazgato

intézményvezeto
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15. A szabalyzat mellékletei

NN R =

9.

Jelentkezési lap szakmai gyakorlatra
Ertesités fogadasrol

Ertesités elutasitasrol

Hallgat6i-mentori munkaterv

Szakmai gyakorlat emlékeztetd lrlapja
Hallgatok onértékelésének szempontjai
Mentori értékelés szempontjai

Intézményi hallgatoi portfolio ellendrzo lista
Hallgatoi elégedettségi kérd6iv

10. Szempontok a foglalkozasok elemzéséhez
11. Szempontok esettanulméany készitéséhez
12. Szempontok dokumentumelemzéshez
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Web:

JELENTKEZESI LAP SZAKMAI GYAKORLATRA

Hallgato neve:

Hallgatd elérhetdsége (e-mail
cim vagy telefonszam):

Hallgaté képzohelyének neve,
cime:

Hallgatdi szak/évfolyam/tagozat
megnevezése:

Hallgatd képzési formajanak
megnevezése:

Szakmai képzés képzohelyi
koordinatoranak neve:

Szakmai képzés képzohelyi
koordinatoranak elérhetdsége:

Szakmai gyakorlat
megnevezése:

Szakmai gyakorlat szintere:

Szakmai  gyakorlat  0Osszes

Oraszama:

Szakmai gyakorlat
teljesitésének tervezett
iddtartama:

Az elvégzendd feladat
részletezése:

Kelt:
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=
E-mail

Iktatoszam:

ERTESITES FOGADASROL

Tisztelt ...(hallgaté neve)!

Orommel értesitem, hogy elfogadtuk jelentkezését az intézményiinkben toltendd
(gyakorlat megnevezése) szakmai gyakorlatara. Egyuttal a ko vetkezOkrol tajékoztatom:
Kijelolt gyakorlatvezetd mentora:

A gyakorlatvezetd mentor elérhetdsége:

Az elso talalkozo helyszine:

Az elso talalkozo idOpontja:

Kelt:

Udvozlettel:
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E-mail:

Web:

Iktatoszam:

ERTESITES ELUTASITASROL

Tisztelt ...(hallgaté neve)!

Sajnalattal értesitem, hogy nem tudjuk biztositani ... (gyakorlat megnevezése) szakmai
gyakorlatdnak intézményiinkben torténd teljesitését.

Az elutasitas indoklasa:

Kelt:

Udvozlettel:
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HALLGATOI-MENTORI MUNKATERYV

Hallgato6 neve:

Mentor neve:

A gyakorlat 6sszes oraszama:

A szakmai gyakorlat megnevezése:

Tevékenység

Helyszin

Idépont

Idotartam Erintett

Termék

Megjegyzés
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EMLEKEZTETO SZAKMAI GYAKORLATI MEGBESZELESROL

Téma:

Idépont:

Helyszin:

Résztvevok:

Az elhangzottak rovid
oOsszegzése:

Mentori javaslatok:

Megallapodasok:
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HALLGATOK ONERTEKELESENEK SZEMPONTJAI

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran? Milyen tipust
feladatokkal voltak problémai?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobd1ni?
Ismeri-e a vele szemben tadmasztott kovetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, mentorban, gyermekekben,
sziilokben, egyéb kiilsd koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az id6gazdalkodasat?

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

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldand6 problémat?
Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldfrasokat?
Szigoraan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munkajat?
Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tudott-e lenni?

Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeseégei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a gyakorlatvezetd mentor részérd1?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a képzdhely részérdl?
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MENTORI ERTEKELES SZEMPONTJAI

Foglalkozasok tervezése — pl. mindség, tartalom, felkésziiltség

Foglalkozasok kivitelezése - modszertan, foglalkozasvezetés, tanulasirdnyitas,
motivacio

Modszeres eljarasok alkalmazasa — pl. szakszeriiség, célszerliség

Diagnosztikus eszkdzok alkalmazéasa

Eszk6zhasznalat

Nevelési tevékenység — pl. személyiségfejlesztés, Onismerete fejlesztése, fegyelmezés,
kozosségépités

Kommunikéci6 egyiittmiikodés — nyitottsdg, kapcsolatteremtés, konfliktuskezelés,
konstruktiv javaslattevés

Péalyaalkalmassag, ratermettség — pl. munkafegyelem, tdjékozottsag, felelosség,
kozosségi elkotelezettség, megbizhatdsag, empatia

Személyes tulajdonsagok, adottsagok — pl. kreativitas, rugalmassag, aktivitas
Onértékelése
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INTEZMENYI HALLGATOI PORTFOLIO ELLENORZO LISTA

Név:
Munkakor:
Datum:
Alairas:

DOKUMENTUM IGEN NEM

Jelentkezési lap szakmai gyakorlatra

Ertesités fogadasrol

Szakmai gyakorlat emlékeztetoi

Hallgatéi-mentori munkaterv

Mentori értékelés

A képzohelynek kiadott értékelés, igazolas, egyéb dokumentum

Hallgatoi elégedettségi kérd6iv

A gyakorlatvezeté mentor dotacidjanak dokumentumai

Problémak:
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HALLGATOI ELEGEDETTSEGI KERDOIV

Kedves Hallgato!

Ko6szonjiik, hogy szakmai gyakorlatod helyszin€iil intézményiinket vélasztottad! Kériink,
hogy segitsd anonim értékeléseddel, észrevételeiddel, javaslataiddal mindségi munkankat.
Szeretnénk, ha a gyakorlatukat ndlunk teljesité hallgatok elégedetten tdvoznanak tdliink,
eredményes ¢€s j6 hangulata gyakorlatuk utéan.

Kériink, karikazassal jelold véleményed az alabbi kérdésekkel kapcsolatban!
1. Az intézményiikrdl szerzett 6sszbenyomasod (hangulat, légkor stb.)

nagyon jo 5 4 3 2 1 nagyon rossz

2. A gyakorlatvezetd mentor szakmai felkésziiltsége

nagyon jo 5 4 3 2 1 nagyon rossz

3. A gyakorlati felkészités szakmai szinvonala

nagyon jo 5 4 3 2 1 nagyon rossz

4. Kollégaink segitOkészsége, emberi viszonyulasa

nagyon jo 5 4 3 2 1 nagyon rossz

5. Intézményiink targyi kornyezet, felszereltsége

nagyon jo 5 4 3 2 1 nagyon rossz

Segitséged koszonjiik! A mindségfejlesztd csoport
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SZEMPONTOK A FOGLALKOZASOK ELEMZESEHEZ

Altalanos
o Elméleti felkesziiltseg
o Erdeklodés az adott teriilet rant

Felkésziilés
o A gyermek vagy gyermekcsoport ismerete
o A foglalkozasi anyag eldzményeinek ismerete
o A foglalkozasi tervezet kidolgozottsaga, attekinthetésége
o A tervezet tevékenységeinek adekvatsaga
o A szakmai protokoll vagy szokésrendszer ismerete
A foglalkozas felépitése, szervezése
o Az intézményi vagy sajat eszkoztar megfeleld felhasznalasa
o Képességhez igazodd eszkdzhasznalat
o Modszertani €s eszkdzhasznélati valtozatossag
o A tevékenységek sorrendisége, idObeosztasa

A foglalkozasok vezetése
o Kovetkezetesség, hatarozottsag, tudatossag
o Eredményesség, hatékonysag (a Kkitlizott cél elérése, varatlan helyzetek
kezelése)
Motivalas, aktivizalas, kapcsolatteremtd-képesség
Idoéfelhasznalas
Rugalmassag
A fejlesztési lehetdségek kiaknazasa
Allapothoz igazodé foglalkozas
Kommunikacidé, metakommunikacio
A mentor instrukcioinak kovetése
Ertékelés

O O O O O O O O
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SZEMPONTOK ESETTANULMANY KESZITESEHEZ

Az esetvalasztas indoklasa

A biologiai hattér bemutatasa

A kornyezeti hattér bemutatasa

A jelenlegi megsegités elozményei

Jelen allapot bemutatasa

A probléma kontextusanak elemzése
Beavatkozasi stratégia meghatarozasa, indoklasa
A fejlesztési, terapias folyamat bemutatasa

A fejlesztés eredményeinek bemutatasa
Kovetkeztetések
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SZEMPONTOK DOKUMENTUMELEMZESHEZ

Alapité Okirat:

» Milyen szakfeladatok ellatasara jogosult az intézmény?
» Kiaz intézmény fenntartdja €s milyen keretek kdzott biztositja a kozfeladat-ellatast?

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
* Hogyan érvényesiil a feladatmegosztas elve az intézményben a dokumentum alapjan?
» Milyen szervezeti egységek €s kozosségek vannak az intézményben?
* Mik az intézményi kozosségek 0 jogositvanyai?
» Kivel és milyen kiils6 kapcsolattartasi rend jelenik meg a szabéalyzatban?
» Kivel ¢s milyen bels6 kapcsolattartasi rend jelenik meg a szabalyzatban?
* Hogyan alakul a munka bels6 ellendrzési rendje az intézményben?
» Hogyan alakul az intézmény igénybevételének modja az 6vodai, iskolai és pedagogiai
szakszolgalati teriileten?
» Mik az intézmény gazdasagi szervezetének és vezetdjének 0 feladatai?
» Melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei és mi célbol késziiltek?
* Melyek a 16 iratkezelési feladatok az intézményi tigyintézés soran?
* Hogyan torténhet az intézményben az alkalmazotti és gyermeki adatok tovabbitasa?

Pedagogiai Program:
» Melyek az intézményben folyd nevelés-oktatas {0 céljai és feladatai?
» Melyek a kdrnyezeti nevelés és egészségnevelés {0 szinterei?
» Milyen tevékenységek megvalositasaval torténik esélyegyenloség biztositasa?
* Melyek a kiilonb6z0 teriiletek Programjainak legfontosabb tartalmi elemei?

Hézirend:

» Milyen jogok és kotelességek gyakorlasdra vonatkozd szabdlyok jelennek meg
kiemelten az intézmény Hazirendjében? Mik ezen jogok ¢és kotelességek
gyakorlasanak 0 szabalyai?

» Részletezze az intézményi védo-6vo eldirdsokat!

* Miaz dvodai és tanuloi jogviszony létesitésének intézményi eljarasrend;je?

Intézményi Mindségirdnyitasi Program:
* Hogyan torténik a mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése?
* Melyek az intézményi miikdodés f6 folyamatai?
» Melyek a szak alkalmazotti teljesitményértékelés teriiletei?

Etikai Kodex:
« Melyek a gyermekkel valo kapcsolat f etikai norméai? Ertékelje jelentdségiiket!
« Melyek a kollegialis kapcsolat f3 etikai normai? Ertékelje jelentéségiiket!
»  Melyek a sziilékkel vald kapcsolat 6 etikai normai? Ertékelje jelent8ségiiket!

Munkakori leiras:
* Melyek az adott munkakor 16 tevékenységei és feladatai?
23



