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1. A szabalyzat célja

A kivalasztasi folyamat célja, hogy a legalkalmasabb jelolt toltse be az adott munkakért, a
jelentkezdk, a palyazatok a lehet6ségekhez képest azonos szempontrendszer szerint
keriiljenek mindsitésre. A betanitasi folyamat célja, hogy az 4j munkatars a munkakor

betoltéséhez sziikséges ismeretekre, gyakorlatra minél révidebb id6 alatt szert tegyen.

2. Az eljaras hatalya

Az eljaras vonatkozik valamennyi 0j dolgozoéra.

3. Fogalom-meghatarozas

Mentor: az igazgat6 altal kijelolt kolléga, aki az Uj munkatarsat a helyi szokasokkal,

munkarenddel megismerteti.

4, Hivatkozasok

A 2012. évi I. torvény a Munka torvénykonyvérdl

A Szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény
Szakmai Program

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
BMSzC-utasitasok

5. A munkaero kivalasztasanak folyamata

A tantargyfelosztasért felelds igazgatohelyettes vezetdi értekezleten jelzi a
betoltendd tires allashelyeket.

Az igazgaté az igénybe vehetd feliileteken meghirdeti az allaslehetdséget.

A palyazatok az intézménybe érkeznek; az intézmény vezetése tanulmanyozza

és elemzi azokat.
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Az igazgato6 értesiti a palyazokat a palyazat elutasitasarol, illetve az allasinterju
idépontjarél.
A kivalasztas szempontjai

A kivalasztas altalanos szempontjai :

e jogszabalyi megfelelés

e szakmai végzettség

o egyéb végzettségek (pedagdgus végzettség, szakmai vizsga,
szakmai jartassag, nyelvvizsga, tobblet szakképesités)

e szakmai gyakorlat

e jo kommunikacios készség

o egylittmlikodési készség

e differencialt oktatasra val6 képesség

o konfliktuskezelési képesség

e innovativ szemlélet
Felvétel elotti beszélgetés:

A beszélgetés az igazgatd, vagy az altala megbizott személy vezetésével
torténik, aki kérheti az altala kijelolt alkalmazott timogato részvételét is.
A bemutatkozd beszélgetés céljai:

e személyes benyomas szerzése a palyazorol

e apalyazo érdeklddésének és kivansagainak megismerése

e apalyazo tajékoztatasa a munkahelyrol

e a palyazé bizonyos (pl. végzettséget igazold) dokumentumainak

megtekintése
A kivalasztasi folyamatok kiértékelése

Az igazgat6 a felvételi beszélgetés és a szempontrendszernek valé megfelelés
alapjan dont. Dontésérdl, indokairdl a legkdzelebbi vezetdi értekezleten szamol
be; valamint irasban értesiti a palyazét a dontésrél. A kinevezési okmanyokat

elokészitteti a gazdasagi iroda és a BMSzC munkatarsaival.
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6. Betanulasi rend

Munkakori leiras
Az igazgato a Kinevezés alairaskor atadja a munkakéri leirdst.
A biztonsagos munkavégzés szabalyainak és feltételeinek megismerése

A baleset- munkavédelmi- és a tiizvédelmi felelos végzi el a megfeleld

oktatast, valamint dokumentalja az érvényben 1év0 szabalyozok szerint.

Uj munkatars bemutatasa

Az 04j munkatarsat az igazgaté mutatja be munkaba allasakor a kozvetlen
munkatarsaknak, elektronikus feliileten értesiti az oktatdi testiiletet az uj
kolléga munkaba allasarol; majd a legkdzelebbi oktatoi testiileti értekezleten
személyesen is bemutatja a testiiletnek.

Az iskola tobbi dolgozo6javal a mentor ismerteti meg.
A technikai részletek, helyi szokasok megismertetése

A betanitasért felel6s személy a mentor. A mentor személyérdl az iskolavezetés
dont vezetdi értekezleten — még a munkaba allas el6tt.

A mentor kivalasztasanak szempontjai:

- legalabb 6t éve dolgozik az intézményben

- alaposan tajékozott az intézményben zajl6 tevékenységekrdl

- lehet6ség szerint az Gj munkatarssal azonos munkakozosség tagja

Oktatok esetében

Az iskolavezetés mentort 4allit az Uj munkatars mellé. A mentor

megbizdsa mindig irdsban torténik. A mentor EGY TANEVEN AT, DE

LEGALABB 6 HONAPON KERESZTUL segiti az Uj munkatarsat a

beilleszkedésben.
A mentor feladatai:

e az iskolai dokumentumok (Szakmai program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, éves Munkaterv) megismertetése,
értelmezése

e egyéb iskolai szabalyoz6k megismertetése

e az Uj munkatdrs bemutatdsa a nem oktat6 dolgozdknak
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az épiilet bemutatasa

helyi szokasok megismertetése (kiils6 helyszinen tartandd
foglalkozasok rendje, teendd hianyzas esetén, az elektronikus
naplé bemutatasa, iskolai szerver)

oktato esetében tanligyigazgatasi ismeretek atadasa (kiilonosen az
e-naplé munkaidd-nyilvantartasa, értékelési rendszere, egyéb
adminisztrativ feladatok rogzitése, helyettesitések menete)

a helyi kommunikaciés rend megismertetése (teams, email, tanari
hirdet6tabla, levelezé lista, honlap)

iskolai szokdsokkal val6 megismertetés

a tamogatott oktaténak legaldbb harom 6rajat szabadon
kivalasztott id6pontban meglatogatja, a latogatott Orakon
tapasztaltakat, segit6 javaslatait megbeszéli az Gj munkatarssal az

ORALATOGATAS NAPJAN

lehet6séget teremteni a sajat tanorakon éralatogatasra (legaldbb
két alkalommal)

mentoralasi napl6 vezetésének koordinalasa

szlikséges esetben segit megalapozni az Uj munkatars tovabbi

alkalmazasarol sziiletendd munkaltatéi dontést

Az j munkatars koteles a mentor altal szervezett hospitalasokon részt

venni.

Nem oktato6 dolgozok esetében

A betanitasért felel6s személy feladata:

az Uj munkatars bemutatasa a nem oktato dolgozoknak

az épiilet bemutatasa

a helyi munkarend ismertetése

iskolank miikodésének, szokasainak megismertetése

a munkakornek megfelelé helyi eszkozok elérhet6ségének és

hasznalatanak megismertetése

A betanitasi id6t a megbizas tartalmazza.
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7. A felvételi folyamat, a betanulasi idészak értékelése

Oktato esetén

A mentor a betanulasi id6szak (3. honap) végén aldirdsaval igazolja a
mentoralasi naploban foglaltak teljesitését. A naplot az 4j oktatd a feladatért
felel6 koordinator igazgatohelyettesnek adja le, aki a naplét lezarja és a

titkarsagon iktatja.

Feljegyzések kezelése

Dokumentum, feljegyzés Tarolas helye FelelGs Megdrzés ideje
Dontés a felvételi Irattar Iskolatitkar 1év
palyadzatrol

Kinevezes Gazdasagi iroda Gazdasagi iroda Iratkezelési

munkaiigyi felel6se | szabdlyzat

szerint

Munkakori leiras Gazdasagi iroda, Gazdasagi iroda Munkaviszony

) . munkaiigyi felelGse | ideje alatt
BMSzC irattara

Mentoralasi naplo Irattar Iskolatitkar 1év

Budapest, 2021. december 1.

Csordas Katalin
s.k.

igazgatd
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Az 1j kolléga neve:
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MENTORALASI NAPLO

Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum
Than Karoly Okoiskola és Technikum

A M ENTO N NV ttieteeereeesseeesecesscessssssscsssasssssssasss

A naplé vezetésével kapcsolatos tudnivalok

1. A mentoralasi naplo vezetésére az EQAVET értékelési és az iskolai mindségiranyitasi rendszer

tartalmi teljesitésének érdekében v

an sziikség.

2. A naplé kit6ltésének hatarideje a munkaba allast kovet6 4. honap els6 munkanapja.

3. A naplo pontos és hiteles vezetéséért az uj kolléga és a mentoralast végzo felelds fegyelmi

felelésséggel tartozik.

4. A naplét, kitdltése utan, az igazgatohelyettes ellenjegyzését kovetden az igazgatodi titkarsagon

kell leadni.

Feladat
(javasolt ismeretatado)

Konzultacié ideje Mentoralt alairasa

Ellenjegyz6 alairasa

. Altalinos munkahelyi tartézkod

asi és kapcsolattartasi ismeretek

Az iskolaépiiletbe valo ki- és belépés szabalyai, az
elektronikus beléptetési rendszer hasznalata
(mentor, gondnok)

Parkolas az iskolaudvaron, az iskolaudvaron vald
tartozkodas, az iskolaudvar oktatasi céla hasznalata
(mentor, portas, testnevelési mk vezetdje)

Javasolt koszonési és lidvozlési formék és elvarasok az
oktatok, az intézmény mas munkatarsai és a tanuloi
jogviszonnyal rendelkez6k iranyaba (mentor)

Tajékozodas az épiiletben, teremszamozas és — elnevezés,
épiiletszintek és folyosok jelolései, megnevezései, a
kistanarik elhelyezkedése

(mentor)
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A munkahelyi oktatdi zarkulcsok kiadasanak és
hasznalatanak rendje (laborans)

A termekbe torténd belépés, azok elhagyasanak,
zarasanak anyagi felel6sségvallalassal jard rendje
(mentor)

A teakonyha, a tanari, a kistanarik, a mellékhelyiségek, az
ebédlé és mas kozosségi helyek hasznalatanak rendje,
szabalyai (mentor)

1. Napi munkaval kapcsolatos ismeretek

Jelszavak, oktatdi kodok az iskolai halozathoz és a
kollaboracids online feliiletekhez torténé belépési,
hasznalati ismeretek (rendszergazda, IKT mk-vezetd)

Az iskola weblapjanak és belsé halézatanak megismerése,
felhasznaldi készség megszerzése (mentor,
rendszergazda)

Tajékozodas az orarendben, az osztaly- és teremrendben,
valamint a kollaboracios feliilet platformjain (mentor)

Az elektronikus napl6 vezetése, értékelési és bejegyzési
tipusok, tizenetkiildési lehetdségek (mentor)

Helyettesitések kiirasanak rendje, annak helye (tanari),
tanulmanyozasanak rendje
(igazgatohelyettesek)

Kotelez6 munkaidOnyilvantartas, helyettesitések és egyéb
feladatvégzések regisztracioja, ezek ellendrzése
(igazgatohelyettesek)

Azonnali teend betegség és ismételt munkaképesség
esetén (mentor)

Folyoso feliigyelettel kapcsolatos feladatok
(mentor)

Fénymasolas rendje
11/203.
(mentor)

Infokommunikacios kapcsolattartas rendje
(teams, pedagogusok@than.hu, telefon)
(mentor)

Ugyintézés a titkérsagon
11/201., 203.
(titkari irodak)

Ugyintézés a munkaiigyi irodaban
11/203.
(munkatigyi iroda)
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Ugyintézés a gazdasagi iroddban
11/207.
(gazdasagi iroda)

I11. Iskolai dokumentumok megismerése

Eves munkaterv megismerése (igazgatohelyettesek)

Ertekezletek, iskolai programok, egyéb kotelezd iskolai
elfoglaltsagok
(mentor)

Szervezeti és mitkodési Szabalyzat
(oktatasi és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes)

Szakmai Program, Képzési Program
(oktatasi és taniligyigazgatasi igazgatohelyettes)

Tanulmanyi és vizsgaszabalyzatok
(oktatasi és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes)

Hazirend
(mentor)

Taniigyigazgatasi dokumentumok és eljarasrendek, egyéb
szabalyzatok (igazgatohelyettesek)

Esélyegyenloségi Terv
(szakképzési igazgatohelyettes)

V. Kotelezo oktatasok, egyéb ismeretek

Munkavédelem
(eléad6 — gondnok)

Ttzvédelem
(eléadd — gondnok)

Szoftvervédelem
(szoftvervédelmi el6ado, rendszergazda)

Balesetvédelem, pandémias eljarasi rend
(eléadd — miikodtetésért felelds igazgatohelyettes)

Iskolatorténet, képzési struktura és célok
(oktatasi és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes)
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V.

Az iskolaban miikodé szervezetek, csoportok

Iskolavezetés és miikodése
(igazgatd vagy igazgatohelyettes)

Oktatoi testiilet

(mentor, igazgatohelyettesek)

Szakmai munkakozosségek
(munkakozosség-vezeto(k))

Szakszervezet tevékenysége
(szakszervezeti vezet)

Diakonkormanyzat

(diakdnkormanyzati patronus)

Belsé Ellenérzési (Than Onértékelési, Modszertani és
Innovacios) Csoport tevékenysége

(TOMI mk-vezetd)

Ifjasagvédelmi csoport miitkddése, feladatai
(ifjasagvédelmi felelds 111/315.)

Ifjasagvédelmi csoport mitkddése, feladatai
(iskolapszichologus 1V/414.)

Ifjasagvédelmi csoport mitkddése, feladatai
(fejlesztd pedagogus 11/222.)

VI.

Szakmai kérdések

A tantargy 6raszamai, tanitott osztalyok és szakmak
jellege, az osztalyfonokok (mentor)

Lemorzsolddasi mutatok és célok, tovabbtanulasi, bukasi
tendenciak, versenyeredmények (munkakozosség-vezetd)

Alkalmazott tankonyvek, online segédanyagok,

tudasbazis

(mentor, munkakozosség-vezetd)

Munkakozosség-vezetok, szakos kollégak bemutatasa

(mentor)

Az iskola kornyezeti nevelési tevékenysége, az 6koiskola
fogalma, elvarasai (kornyezeti nevelési mk vezetdje)
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VII. Tapasztalatszerzés

Hospitalas a mentor 6rajan 1. honap

Hospitalas a mentor 6rajan II. honap

Mentor oralatogatasa 1. honap

Mentor oralatogatasa I1. honap

Mentor 6ralatogatasa III. honap

Oralatogatas I. (igazgatd v. helyettese)

Oralatogatas II. (igazgatohelyettes)

Oralatogatas III. (munkakozosség vezetdije)

Webinariumon valo részvétel (innovacios mk-vezetd)

Bels6 szakmai mithelyen torténd részvétel (mk-vezets)

VIII. Hitelesités

datum mentoralt alairasa mentor alairasa
A naplot lezartam:

datum munkak6zdsség-vezetd alairasa

datum felelés igazgatohelyettes alairasa




