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El0szo

Az Eurodpai Bizottsag aktivan kivanja el6segiteni a munka-alapu tanulast,
amely hatékony eszkdéze a fiatalok munkaerOpiacra torténd
integralasanak.

A kozépfokl szakemberképzés 4&ltalaban sokkal vildgosabban és
kovetkezetesebben meghatarozott szerte Eurdpaban, mint az azt koévetd
munkaba allds szakmai gyakorlata. A legtobb tagdllamban létezik
valamilyen formaban gyakornoki program.

Magyarorszag is kialakitja a szakképzési és a munkakulturalis
rendszeréhez megfelel6 format a dudlis képzési rendszerre épild
munkatapasztalat szerzést.

Mas orszagok tapasztalata alapjan néhany kiemelt szempont: a formalis
kereti oktatasi és képzési programhoz kapcsolédd tamogatott
munkatevékenység; a rendszeres, hosszu tadva képzés kombinalasaval a
gyakorlati munkahoz kapcsolddd képzés, a munkahelyen elbre
meghatarozott munkaterv szerint segiti a gyakornokot, hogy megszerezze
egy adott szakma teljes munkatevékenységéhez sziikséges készségeket
és kompetenciakat.

Magyarorszag kormanyzata nagy hangsulyt fektet a palyakezdd fiatalok
elhelyezkedésének tamogatasara a gyakornoki program keretében
elsésorban azon fogadd szervezeteknél, ahol tanuldszerz6déssel tanultak.
Igy nagyobb eséllyel kerilhetnek be a munkaerdpiacra és szereznek
gyakorlatot kozvetlenll a szakmai vizsga letétele utan. A segitségnyujtast
a gyakornoki programban résztvevdé mentor szakemberek végzik.

A tapasztalatok azt mutatjak, hogy azokban az orszagokban, ahol léteznek
tanuldszerzddéses képzési programok, majd gyakornoki programok a
fiataloknak nagyobb esélylik van arra, hogy az iskolabdél a munka vilagaba
torténd atmenetet sikeresen bonyolitsak le.

Munkajogilag hatarozott ideji munkaszerzédés kozvetlenll a gyakornok
és a munkaltatd kozott jon létre, a munkabér a TAMOP-2.3.4 A projektben
meghatdrozott 6sszeg.

A gyakornokok, akik sikeresen befejezik a programot igazolast kapnak, és
igazolast kapnak az eredményesen m(ikodé mentorok is.

A Magyar Kereskedelmi és Iparkamara a projekt eredményeit
Osszegyljtve elemzést készit, majd javaslatot tesz a Kormany részére,
hogy a dudlis szakképzés tovabbi erdsitése céljabdl jogszabalyi alap is
kész(ljon a gyakornoki rendszer altalanossa tétele érdekében.
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Bevezeto

Az 6sztonzd modszertani anyag a ,TAMOP 2.3.4. B - Gyakorlati oktatok
tovabbképzése a szakképzésben” projekten belll taldlhaté a ,C”
komponens részeként kertl kiadasra, amelyben a TAMOP-2.3.4.A projekt
résztvevlinek nyujtanak szolgaltatasokat a terileti kamarak a gyakornoki
programban résztvevd gyakornokokat fogadd szervezetek, mentorok és
gyakornokok részére.

Az orszagos hatdékorld kiemelt projekt egyik fé6 célja, hogy biztositsa a
szakképzésben a gyakorlati képzés feltételeit, szinvonaldat novelve,
valamint el6segitse a végzett tanuldk elhelyezkedését, palyajuk
induldsakor.

Az 0sztonz0 mobdszertani anyag célja, hogy a dudlis képzés
kiterjesztésének  keretében megvalésuld gyakornoki  programmal
kapcsolatban a résztvevd gyakornokokat fogaddk, segitséget kapjanak a 9
honapos id6szak lebonyolitdsaban, tovabba az azt kévetd 4,5 honapos
fenntartasi szakaszban.

Minderre azért van szlkség, mert a gyakornoki program mindenre
kiterjed0 részleteit és specialitdsait, sem a szakmai-tartalmi, sem a
munkajogi része még nem tartalmazza. Ez a kdzponti szabalyozas még
hianyzik, igy erre a programra a munkaba |épésre vonatkozd jelenleg
hatalyos jogszabalyok, a munka torvénykodnyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény, az addzas rendjérél szold 2003. évi XCII. térvény, alkalmazhato.
Az ily modon altalanosan kialakitott dokumentumokba, alapszabalyokba a
gyakornoki program specialitasait megfelel6en kell adaptalni.

Ez az Oszténzd moddszertani anyag atfogja a teljes gyakornoki idét, 36
darab sablont tartalmazé melléklettel tdAmogatja a munkat. Azonban ha a
fogado szervezet az adminisztraciot tul soknak itéli, hét darab mellékletnél
van megjelélve, hogy hasznalata kotelez6. A tobbi anyag javaslat,
hasznalata nem koételez6.
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1. A gyakornokoknalk, illetve az 6ket fogado szervezeteknek
sz0lo tijékoztaté anyagok

1.1. Tajékoztaté anyag gyakornoknak

A gyakornokok munkaba |épése el6tt nagyon fontos a mindenre kiterjed6
részletes tajékoztatdas. Ismerni kell a program céljat, feladatait, a
résztvevOk szerepét, a fogadd szervezet tevékenységét, a projekt
Utemezését és a modszertani lehetéségeket.

A gyakornoki program feltételei

~A gyakornok 25 évesnél fiatalabb a munkaviszony megkezdésekor.

A munkaviszony megkezdését megel6zen szerezte meg elsd iskolai
rendszerli kozépszintli (kozépfokl) szakképesitését (OKJ), nappali
rendszer(i oktatasban.

A szakmat szerezve nem volt olyan jellegd munkaviszonya, amely alapjan
szakképzettségének megfeleléen helyezkedett volna el. Ez nem zarja ki
annak lehet6ségét, hogy volt munkaviszonya, de az nem a
szakképzettségének megfelel6 volt.

A gyakornok a bizonyitvany megszerzése oOta eltelt idoben a leend6
foglalkoztatéval nem allt munkaviszonyban, kivéve, ha a palyazat
benyujtasa el6tt keletkezett az 30 nappal. ”

Munkatapasztalat
gyakornoki program utan

Munkatapasztalat
gyakornokként

Mi.l.n kata paszt;lét
iskolai szinten

1. abra Munkatapasztalat
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~A mentori tevékenység:

A palyazé a projekt megvaldsitasa soran megjeldl egy szakembert (ez
lehet maga a vallalkozé is) aki mentorként utégondozéd, segitd, értékeld
szerepkort tolt be.

A mentor esetében feltétel, hogy legaldabb kozépfoku végzettséggel, illetve
legaldbb 5 év szakmai tapasztalattal rendelkezzen, azon szakterileten,
ahol a gyakornok fog munkat végezni.

A mentor feladata, hogy a gyakornok esetében annak fejlodését
dokumentdlja, munkajat értékelje (teljesitményértékelés) és mintegy
ajanlélevélként szolgalva a tovabbi foglalkoztatasat el6segitse. ”

Tajékoztatas a gyakornoki program megkezdéséhez (1. melléklet)
Tajékoztatas a gyakornoki jelentkezés elutasitasrol (2. melléklet)
Altalanos tajékoztatoé a program kereteirdl a gyakornok részére (3.
melléklet)

A gyakornok joga, hogy

— a munkakorének szakmai  kovetelményrendszerét részére
elmagyarazzak,

— a mentortdl és a szakmai vezetGjétdl kérdezhessen,

— a munkavégzéséhez a megfelel6 eszkézoket megkapia,

— a gyakorlati készségek fejlesztése és ahhoz a tamogatas megkérése,

— teljesitésének  értékelése, seqitd szandékkal, indokolassal
alatamasztva,

— az értékelésre észrevételt tehessen.

A gyakornok kotelezettsége, hogy

— a legteljesebb mértékben egylttm(ikédjon a mentorral és a szakmai
vezetovel,

— a gyakornoki munkaterv szerint végezze tevékenységét,

— a szakmai kovetelmények teljesitéséhez szilkséges ismereteket
megszerezze,

— tudasardél szamot adjon,

— gyakornoki feladatainak teljesitésével kapcsolatban felmertl6
akadalyoztatasardol a mentorat és a kozvetlen vezetdjét azonnal
értesitse,

— részt vegyen a csapatmunkaban,

— a munkakoréhez kapcsolédd elOkészitd, folyamatos és befejezd
feladatokat elvégezze,

— az elvégzett feladatokrél munkanapldt vezessen.
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1.2. Tajékoztatoé a gyakornokokat fogado szervezeteknek

A fogadd szervezetek részletes tajékoztatdsa a gyakornoki program
lebonyolitdsa szempontjabdl készil, kiemelve azokat a programra sajatos
elemeket, amelyek eltérnek egy egyszer(i munkaba lépéstdl. A gyakornoki
program specialitdsait még nem tartalmazzak a jogszabalyok, a
szakképzés terén ez még szinte pilot programnak szamit. Amilyen
kérdésekben a program nem rendelkezik, ott a munkavallaléra vonatkozé
hatalyos jogszabalyok szerint kell eljarni.
Tamogatas
A gyakornokokat fogadd szervezetek moddszertani segitséget kapnak. Az
Utmutatds szerint, a gyakornoki program keretében kozponti
dokumentaciét alkalmaznak, a szlikséges igazolasok kiadasat végzik, a
program sikerességének érdekében, meghatarozott segitségnyujtast
vesznek igénybe.
A gyakornoki programhoz kapcsolédd segitségnyujtas a résztvevod
gyakornokokat fogaddknak, illetve a gyakornoki programba Iépést
0sztonz6 kozponti szolgaltatdsok

o Dokumentacié kidolgozasa a lebonyolitas kdovetéséhez
Mentorok szakmai mddszertani tdamogatasa
Mentoralltak tajékoztatasa, rendszer szervezése
Célcsoportok tajékoztatasa és kapcsolattartas
Szervezeti  tajékoztatas  kidolgozasa, tajékoztatas
lebonyolitasa
o Tapasztalatokat 6sszegz6 tanulmany készitése

o O O O

Fogado szervezetek tipusai
A fogadd szervezet a munkavallalék szama szerint tobbféle lehet.
A foglalkoztatotti |étszam alapjan a gazdalkodasi szervezetek a kovetkez6
csoportba sorolhatdak

— mikro vallalkozasnak min6sll a 10 fénél kevesebbet,

— kisvallalkozasnak az 10-49 f6ig,

— kozépvallalkozasnak az 50-250 fdig foglalkoztato.
A létszamadatok egy viszonylag egyszer(i és kdonnyen meghatarozhaté
iranyvonalat adnak a vallalkozas minGsitésének meghatarozasara.
Természetesen van még néhany tényezd, amit figyelembe lehetne venni
példaul a mérleg és a pénzforgalom, de ezek most nem relevansak a
gyakornoki program megvaldsitasakor.
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A fogadd szervezetek profiljatdl nem fliggnek a felhaszndlandd szakmai
anyagok, kialakitasuk  olyan, hogy  valamennyi szervezetnél
hasznalhatodak.

Mentor kivalasztasa
A gyakornoki programban mar indulaskor ki kell valasztani egy mentort.
A kivalasztas feltétele, hogy a mentor a gyakornok munkakdrével
megegyez0 szakiranyu, legalabb kozépfoku végzettséggel rendelkezd és
legaldabb 6t év, a gyakornok szakképesitéséhez kapcsolédd szakmai
tapasztalattal rendelkez6 szakember legyen.
A szakmai segit6, mentort feladatai ellatasaért megfeleld dijazas illeti
meg.
A mentor elkésziti a gyakornoki munkatervet amit a gyakornokkal
atbeszél.
A munkatervet a szervezet vezetGje hagyja jova. Hetenként latogatja a
gyakornokot.
A mentorok kivalasztasanal figyelembe veendo fobb tulajdonsagok:

— Hajtoer6

-~ A mentalis és fizikai erOnlét fenntartdsanak és folyamatos

megujitdsanak képessége

— Lényeglatas és szelektdlas képessége

— Problémaérzékenység, problémamegoldd képesség

— Erkolcsi értékek

— Kritika elfogaddsanak képessége

— El6relatas

— Egylttmikodési készség

— Mentori motivacio

— Onbizalom

— Szakértelem

— Kreativitas

— Rugalmassag

Gyakornoki munkaszerzodés
A fogado szervezet a gyakornokkal munkaszerz6dést kot.
A gyakornoki munkaszerz6dés megkotéséhez a gyakornok részérél a
kovetkezd dokumentumok sziikségesek:
o Személyigazolvany, lakcimkartya
o TAJ kartya
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Adé kartya

Bankszamlaszam

Bizonyitvany, amelyrél készll masolat

Amennyiben volt el6z6 munkahelye akkor az el6z6 munkahelyi

kilépOpapirok

o Igazoldas a Kamaratdl, hogy legaldbb 6 hdnapon keresztil
tanuldszerzddéssel gyakorlati oktatasban részesllt

o Munkaltatdi igazolas a korabbi munkaviszony megsziinésérdl

O O O O

Tovabbi dokumentalas
A gyakornoki munkaszerz6dés megkotése utan kozvetlendl a kovetkezo
dokumentumok szilikségesek:

o Az Ugyfélkapun keresztil bekiildeni a nyomtatvanyt az Uj
munkavallalé bejelentésérdl
A tarsadalombiztositasi konyvébe be kell irni a jogviszony kezdetét
Munkaltatdi igazolads a munkavallalé nyilvantartasba vételérdl
Jovedelemigazolas egészségbiztositasi ellatdas megallapitasahoz
A gyakornoki munkakori feladatok leirasa
Tajékoztatas a targyévi szabadsagokrol
Tajékoztatds a munkavégzés helyérél, munkarendrdl, bérfizetés
napjarol
o Munkavédelmi oktatason valo6 részvétel

O O O O O O

Tamogatott tevékenységek, amelyek kifizetésérol és
elszamolasarol gondoskodni kell
A palyazatban vallalt tervezett bérek 0sszegeinek megvaldsitasa, vagyis
e a gyakornok 9 havi bérkoltségének 50-100%-a minimum a garantalt
bérminimum, maximum a garantalt bérminimum 1,5-szerese,
jarulékokkal,
e a mentor havi koltsége: a gyakornokok szama x havi 54.000 Ft x 9
honap,
e az altaldnos, adminisztrativ havi koltségek,
e a kotelez6 nyilvanossag koltsége,
e eszkbdzbeszerzés, felljitds maximum az Osszes bér &6sszegének
25%-a, tovabba,
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e a 4,5 hdénapos fenntartasi kotelezettségre Ujabb szerz6dés kotendd
és bér fizetendd, melynek koltsége nem tamogathatd, a fogadd
szervezetet terheli.

A gyakornokkal szembeni elvarasokat a 9 gyakornoki honap harom
szakaszara bontva (4. melléklet) részletezni szilkséges, mert ez adja a
tervezés alapjait.

2. A gyakornokok mentoralasat végzo szakemberek részére
modszertani utmutatas

A gazddlkodé szervezetek mar régdta azt tapasztaljak, hogy a
munkavallalék a korosztalyoktdl flggetlentl, rendkivil heterogén
képzettségi, moralis és kulturalis szinten allnak.

Eppen ezért a fogadd szervezeteknek &t kell gondolni szakmai,
hatékonysagi, raciondlis és gazdasagi okokbdl, hogy alapos megfontolas
targyava tegyék a friss munkaero beallitasanak eljarasat, metodikajat.

A gyakornok nemcsak Uj munkaerd, hanem palyakezdd is.

Ezért igen fontos a mentoralas.

A mentori szerep Osszetett. A mentor egy olyan segitd, tamogato, aki
tanacsaival konkrét segitségnyujtassal tamogatja a gyakornokot és a
szakmai Uton valé haladasat. Nem neveli, nem irdnyitja, hanem segitséget
ad neki ahhoz, hogy a gyakornok a sajat dontéseit is meg tuja hozni, a
sajat szakmai utjat jarja.

2.1. Gyakornok felvétele

Az (j munkaero felvételének jelenlegi tipusai:
o korabban tanuldszerzdédéssel gyakorlatat végezte a fogadd
szervezetnél és palyakezd6
a fogadd szervezet egyik munkatarsanak ajanlasa utjan
a fogadd szervezetnél dolgozd csaladtag kérése alapjan
a munkaligyi kézpont javaslata alapjan
hirdetés Gtjan
palyazat utjan

O O O O O

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu

SZECHENYI @

Eurépai Unié
Eurdpai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG 2 T
prtoveyemll BEFEKTETES A JOVOBE

T
~




MAGYAR )
KERESKEDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

Tanuldszerz6dés

Az utébbi években a szakképzési rendszerhez vald kapcsolédas megnott.
A vallalatok tanuldszerz6dés formajaban tobbet vallalnak a gyakorlati
oktatdas megvaldsitdsabdl. A szakképzési kornyezet is kedvezObben
atalakult, egyre jobban megnyilt a lehet0ség a tanuldszerzédéses rendszer
iranyaba, mind alkalmazasaban, mikodésében, mind a leegyszer(is6dott
adminisztracié tekintetében.

Ebben a folyamatban Ujra kellett gondolni a humanerdforras fejlesztését,
az aktivitasi tényezdket, a mozgatd és a motivald elemeket.

Az a vallalat, amelyik tanuldszerz6déssel gyakorlati oktatast vallal a
humaneroéforras fejlesztését Uj alapokra képes helyezni.

A humaneroforras tervezésénél olyan tanuldkkal kot szerz6dést, amelyek
a stratégiai céljaiba illeszkednek.

A tanuldéi éveket kovetéen a palyakezdé fiatalt gyakornokként
foglalkoztatja. A gyakornok ugyan korlatozottan, de a tanuldi évek alapjan
helyi ismerettel mar rendelkezik.

2.2. Gyakornok munkakore

A gyakornok munkakorének megvalasztasanal figyelembe vett
szempontok hogy

— képes-e a munkat elvégezni,

— a tevékenységéért feleldsséget vallalni,

— kell6en motivalt-e a pozicidra, a munkara,

— be tud-e illeszkedni a vallalati kdrnyezetbe.
A fogadd szervezet szemléletét, mind szakmailag, mind arculat
szempontjabdl a vezeték a mentorokon keresztll tervezik megértetni és
érvényesiteni a frissen belép6 munkavallaldk, de kiilondsen a gyakornokok
iranyaba.
A mentori rendszerben kulcsfontossdagd a mentor személyisége,
kommunikacidja és viselkedése.
A mentoralas m(ikédésénél jelentés a viselkedés pedagdgia, amelynek az
a lényege, hogy jé példaval jar el6l a mentor. Nem csak megmondja mit
és hogyan, hanem a viselkedésével meg is mutatja, hogyan kell eljarni az
adott szituacidban.
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Gyakornok — munka

épzelé : Osszeillesztés
Elképzelések ’Ce!ok, 0ossze :
értékek mOde"]e
GYAKORNOK Adottsagok
Végzettség .
Képességek tapasztalat EREDMENYEK
munkaval
elégedett,
motivalt,
teljesitmény
Munkajellemzok Munkakor, ‘
munkaszervezet

Munkaterhelés
teljesitmény-
kovetelmény,
Aktiv jelenlét

MUNKA

Kovetelmények

2. abra Gyakornoki munkavégzés

A gyakornokkal meg kell értetni és tudatositani kell, hogy
— legyen elkotelezett a gyakornoki munka irant,
— nyitott legyen a mentor kezdeményezései irant,
— tartsa fontosnak, hogy a mentor megtalalja a személyiségéhez és
képességeihez illeszkedd szakmai fejlédési utjat,
— tartsa fontosnak a szakma nehézségei mellett a
szépségeinek tudatositasat is.
A mentornak jol kell ismernie a sajat szakmajat, annak a szaknyelvezetét,

szakma

amely a gyakornok munkdjaval egybevag. A szakkifejezéseket
valasztékosan kell haszndlnia, mert ezzel koOvethet6 mintat ad a
gyakornok szamara.

2.3. Mentori jellemzok

A gyakornokot személyesen segitd, egyénre szabott mddszereket

alkalmazd, a fogadd szervezet érdekében m(ikédé személy a mentor.
torténd

A mentort a gyakornok szakmai és fogadd szervezetnél

eligazodasanak segitésére allitjak be.
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A mentoralds moddszerét alkalmazva a gyakornok nem csak a fogado
szervezetnél végez jobb munkat, de nagyobb eséllyel valik képessé a
munkaerdpiacon vald érvényesilésre is. A mentoralds pozitiv hatassal bir
a gyakornok egyéni karrierjére is.

A mentor a fogadd szervezetnél nagy gyakorlattal rendelkezd, elismert,
szakmai tekintélyt kivivott személy. A gyakornokkal nincs ala-
folérendeltségi viszonyban. Alaposan ismeri a fogadd szervezet
mukoddését, szakmai feladatait, stratégiajat, a vezetéket, munkatarsakat,
és megfeleld kapcsolatokkal rendelkezik.

A mentori rendszer eléonyei

— A mentor személyes tovabbfejlesztése

— A mentor elismerése

— A mentor sikeressége

— A vezet6i utanpétlas fejlesztése

— Tudasorokitési folyamat létrehozasa
A mentoralas kozvetlen célcsoportja a fogadd szervezeti munkat végzo
gyakornok. A koOzvetett célcsoport valamennyi a mentori munkahoz és a
gyakornok munkakoéréhez kozeli munkatarsak.

A mentoralas céljai
—...a gyakornok részére tamogatast nyujt a munkahelyi
beilleszkedéshez, a kés6bbi munkakor szakmai feladatainak
ellatasahoz
—...mindkét partner (mentor, gyakornok) fejlédése
—...a legjobb megoldasok megtaldlasa a munkajuk soran
—...legjobb tudasuk kiaknazasa a munka soran
—...példaként a tobbi beosztott lelkesitése
—...jol m(ikddo stratégiai célok megvaldsitasa
—...a gyakornok képességeinek és érdekl6désének, az
—...adottsagainak, kompetenciainak, iranyultsaganak feltarasa
—...a gyakornok figyelemmel kisérése
—...az egyéni kompetencia fejlesztéséhez segitség nyujtasa
—...beilleszkedési folyamat segitése
—...utanpoétlas-nevelés
...a szervezeti kultura és a szervezeti szabalyok elsajatitatasa.
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A mentor a fogado szervezet vezetésének tamasza

— az alapvetések terjesztésében,

— a vallalati kultura és az arculat épitésében és terjesztésében,

— a munkakoérok  pontos  mi(ikodtetésében a  gyakornokok
vonatkozdasaban,

— a tulajdonosi érdekek képviseletében,

— a stratégiai célok elérésében,

- a hatékonysag és a teljesitmény elérésében,

— a magatartasi mintak kozvetitésében,

— példamutatasban,

— tehermentesiti a kozvetlen vezetot,

— véleményével segqiti a vezeté munkajat a beilleszkedésben is.

A mentor viselkedési szempontjai

- a gyakornok megismerése

- a gyakornokok képességeinek kibontakoztatasa

- etikus magatartas

- Onallésaguk kiteljesitése

- partneri viszony kiépitése

- bizalom alapu kapcsolatok kialakitasa

- felelésségteljes tevékenységre, munkavégzésre a hangsuly
helyezése

- realitdsok felismerése

- csapatmunkaban valé m(ikddés

- kreativ, kezdeményez6 hozzaallas

- kornyezet formalasa

- valtozasokhoz val6 rugalmas alkalmazkodas

- a fogadd szervezet céljanak megfeleléen a ra bizott gyakornok
palyajanak komplex segitése

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések

megvalaszoldsahoz. Az id6 elérehaladtaval a gyakornok egyre 6nallébb,

éppen ezért a mentornak lassan visszabb kell vonulnia.

A tamogatd folyamatban a mentor legyen empatikus, tirelmes,

magatartasat a pozitiv megkozelités jellemezze, ne a kritika.

A gyakornok fogadd szervezetbe valo beilleszkedése a mentor sikere is.

A mentor ne legyen irigy partfogoltja sikereire.
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A mentoralast végzo mentorral szemben tamaszthato

munkapedagogiai kovetelmények

-~ megfeleld szakmai tudds és munkakorok ismerete

— erkolcsi tartas,

— dinamizmus

-~ a tolerancia, a masik személyiségének elfogadasa tiszteletben

tartasa és személyes szabadsaganak elismerése

— munkapedagogiai érzék

— a fogadd szervezet ismerete

— a fogadd szervezettel szembeni lojalitas

— meghatarozott jogi ismeret

— meghatdrozott pszicholdgiai ismeret

— informacid iranti fogékonysag

— informacidk megfeleld szelektalas iranti érzék

— a gyakornokkal kézés munka soran a személyre szabott mddszerek

alkalmazasa

— szakszerl munkavégzés

- alkalmas munkatarsi koz0sség 6sszekovacsoldsa, kapcsolatépitésre

— a beilleszkedés segitése

— keépes legyen egyuttmikaodni

— képes jol kommunikalni

- legyen hangsulyos szerepe a fogadd szervezeti kultira formaldasaban
Kooperativitds a mentoralds esetében azt jelenti, hogy a felmertld
feladatokat, problémakat hogyan oldjak meg egyitt, hatékonyan. Sziikség
van arra, hogy az érintettek mindegyike elfogadja és meggy6zddéssel
képviselje a kialakitott megoldasi javaslat alapjan meghozott dontést.

A mentor 6nmagaval szemben tamasztott kovetelménye

— gyakornokok kdérében alkalmazott moralitasi irdny eldéntése

— példamutatas elhatarozasa

— a kortlményeknek megfeleléen valtozé mentori szerepkor tisztdzasa
éves szinten és napi szinten (mint, pedagdgus, pszicholdgus,
informator, szakember, tanacsadd, ligyének védéje, barat)

— 0ltozkodés, mozdulatok, hanghordozds, véleménynyilvanitas
tudatositasa

— egyéniség megmutatasa
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A mentoralast végzo mentorral szemben tamaszthaté szakmai
kovetelmények
— alkalmas a gyakornoki program megtervezésére, megszervezésére,
vezetésére és értékelésére,
— képes a gyakornok tapasztalatszerzésének iranyitasara,
— képes a gyakornok munkajanak nyomon kovetésére,
— ismeri az adott szaktertleten a korszer(, jé gyakorlatok,
— képes a gyakornok készségeinek és képességeinek
tovabbfejlesztésére.

2.4. Mentor dltal kidolgozott gyakornoki munkaterv

A mentor kidolgozza a gyakornoki munkatervet, az ellen6rzg,
szamonkérés szempontjait a gyakornoki id6 szakaszoldsa szerinti
bontasban, tovabbi részletezéssel irdanymutatdst ad a gyakorlati
kompetencidk elmélyitésének elvarhato idejére.

Osszefoglaldsra keriiltek a keretek a gyakornoki munkatervhez (5.
melléklet), és a gyakornoki munkaterv tartalmazza a program
lebonyolitdsdhoz szlikséges koOzpontilag meghatarozott részleteket (6.
melléklet).

2.5. A mentor modszerei

A mentor altal haszndlt mddszerek tébbféle szempontbdl foglalhatdak
0ssze.
Ezek kozil a mentoralasi mdédszerek kivalasztasa fiigg

— a vallalati kértilményektdl,

— a mentor szakmai tudasatdél és egyéniségétdl,

— a gyakornok személyiségétdl és szakmai tudasatol.
A kidolgozott mddszer altaldnos szempontok alapjan valamennyi fogadd
szervezet tipusa esetén hasznalhato.
A mddszereket az is korvonalazza, hogy melyek a fobb alapvetések.
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A mentori rendszer alapértékei meghatarozzak a hasznalhato
modszerek egyféle szempontbol 6sszefoglalt tipusait
o Egyéni karriertervezés
A gyakornokok mindegyikének sziikséges félévenként elkésziteni az
egyéni eredményeit, a készség motivaciét. E felmérések modot
nyuUjtanak a redlis célok kitlizéséhez, a valtozdsok nyomon
kovetéséhez. Egyuttal komoly segitség a mentorok munkajahoz.
e Munkatapasztalat-szerzés
o mas vallalati részlegek meglatogatasa
o egy kijelolt helyen legalabb 3 honapi munkavégzés
o esetleg mas fogadd szervezetek meglatogatasa
o az esetleges sikertelen munkakor illetve munkahely valasztas
utan Ujabb lehetdség biztositdsa mas munkakorbe
e Csapatmunka, csapatfejlesztés
A munkatevékenységek alapjan a munka csapatmunka, melynek
egyenrangu résztvevéje a gyakornok, a mentor és lehet mas
munkatars valamint vezetd is. Meg kell ismernie a vallalaton bellli
szokdsokat, értékeket és sajat magatartdasdba, munkavégzési
maddszerébe be kell, hogy épitse.
e Egyéni szakmai és személyiség fejlesztés
A gyakornok szakmai és személyiségére figyelve a legfontosabb az,
hogy minden szempontbdl optimalissa tenni az énmagahoz képest
torténd fejlodését, annak ellenére, hogy a gyakornoknal
tapasztaltabb, nagyobb tuddassal rendelkez6 személy.

A beilleszkedési folyamat és a karrierfejlodés segitésének fobb
alapvetései

a fogadd szervezet szlikségletének, célok és a gyakornok egyéni
céljainak 6sszehangoldsa,

— a felhalmozott szervezeti és szakmai tapasztalati tudas atadasa,

— az ismeretek megszerzésének segitése,

— a munkakoérok lehetéségeinek és nehézségeinek bemutatasa,

— szakmai és a személyes fejlédés segitése,

— megfeleld informalas,

— a gyakornok ,lathatéva” tétele,

— a megmérettetés lehetdségének biztositasa,

— szerepmodell nyujtasa,
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tamogatas és megerdsités,

konzultacid, egyittgondolkodas,

k6lcsdnosség,

a csaladi élet és a munka vilaganak osszeegyeztetése.

A mentori modszer a f6 feladatok tiikrében

— elkotelezze magat a gyakornok fejlodése és a vallalati kulturaba
integraldsa mellett,

— hatékonyan adjon at elméleti és gyakorlati munkaismeretek,

— atadja a szervezeti és m(ikodési formakat is,

— irdnymutatassal, folyamatos visszajelzésekkel segiti a gyakornok
fejlodését,

— ragaszkodik a kijelolt teljesitményszint és fejlesztési irany
eléréséhez,

— kezdeményezOkész,  teljesitménybeli  novelésre  0Osztbénzi a
gyakornokot

— példamutatas viselkedésében és munkdajaban képes arra, hogy
visszalépjen, ha a munkakapcsolat nem mkodik.

A mentori munkamadszer jellemzoi
e A gyakornok fejlodését szem el6tt tartva nyujt segitséget,
irAnymutatast.
e Bizalmi kapcsolatot képes kialakitani.
e Megtervezi, megszervezi, a mentoralas folyamatat és feltételeit.
e Folyamatosan segiti a gyakornoko(ka)t.
e Partnerekkel kapcsolatot alakit ki, tart fenn.
e Megszervezi és elvégzi a mentoralds adminisztracidjat.
e Specialis szaktertleti igényeket teljesit.
e Fejleszti sajat képességeit a feladatok jobb ellatasa érdekében.
e Kozrem(ikodik a helyi fejlesztésben.
e Kozrem(ikodik a mentoralds szakmafejlesztésébe.
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A mentori munkapedagodgia alapjai
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3. abra Mentori felkészlilés a munkapedagdgiara

A mentoralas tipusai, amelyek a mddszer kereteit is
meghatarozzak

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu

egy feln6tt idésebb szakember mentoral egy fiatal gyakornokot,
ez a tradiciondlis mentoralas,

egy felnott idésebb szakember tobb fiatal gyakornokot mentoral,
ez a csoportmentoralas,

tobb feln6tt idosebb szakember mentoral egy vagy tébb fiatal
gyakornokot, ez a csapatmentoralas,

fiatal szakember mentordl fiatal gyakornokot, ez a kortars
mentoralas,

a mentor és a gyakornok specidlis helyzetben interneten
keresztlil kommunikal, ez az e-mentoralas.

Honlap: www.mkik.hu

Alap

SZECHENYI @

Eurépai Unié
Eurdpai Szocialis

MAGYARORSZAG 2 T
prtoveyemll BEFEKTETES A JOVOBE



MAGYAR )
KERESKEDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

2.6. A gyakornoki tevékenység és a mentori modszerek

2.6.1.Gyakornok az ij munkahelyen

A gyakornok kezdeti kivancsisdga, az Uj helyzetben érzett megfelelési
bels6 kényszere meghatarozza az indulds korilményeit. Akarva-
akaratlanul is visszafogottabban viselkedik, mint azok, akik ott dolgoznak.
Ilyen hozzdadllassal az adott kornyezetben konnyebben lehet kiismerni
egy-egy kollektiva vezéralakjait, hiszen az 6 viselkedésik gyakran elég
latvanyos. A gyakornok a szervezetbe belépése soran tele van
bizonytalansaggal. Ovatos viselkedése azonban nem tart 6rokké. Elészor a
kozvetlen kornyezetébdl probalja megismerni a viselkedési szabalyokat.

E nem koénnyl helyzetben a gyakornok, mint (j belépl jelleme és
hosszutavon varhaté teljesitménye az els6 9 hénap alatt biztosan
megmutatkozik.

Ebben a kodrnyezetben a mentor igen sokféle maddszerrel élhet, amely
komplexivitdsaban fejti ki hatasat, igy mddszeres kommunikaciot,
megfelel megjelenést, példamutaté viselkedést, céltudatos
munkamaodszereket jelent.

Hiszen nincs hierarchikus viszony koztik. Bizalmas minden érdek nélkili
kapcsolat alakul ki. Ebben a helyzetben kap a gyakornok visszajelzést a
munkajarol, kap segitséget, ha nehézségei vannak a feladat
elvégzésében, biztonsagban érzi magat és dnbizalma erdsodhet.

A gyakornoki id6 9 hdénapja utan el6bb-utdébb bizonyitania kell az 6nallé
munkavégzésben, a konfliktushelyzetekben allast kell foglalnia vagy
partjat kell fognia valamely félnek. Elképzelhetetlen, hogy a stressz vagy
barmely mas kortilmény miatt hosszu tavon (akar tobb hdénapig) képes
legyen valaki fenntartani az ,alcajat”, ha olyan viselkedést prébalna
magara venni, ami alapvetden ellenkezik személyiségvonasaival.

Minden munkahelyen vannak elfogadott formalis és informalis szabalyok,
melyek a munkatarsak szervezeten belili viselkedését iranyitjak. Ezek a
normak a viselkedésre vonatkoznak, és altalaban a szervezet altal
fontosnak tartott magatartasformakra alakitjak ki 6ket.

Lehetnek pozitiv és negativ normak, ezek hatarozzak meg, hogy mit lehet,
mit kell és mit nem szabad megtenni.

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
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Minden szervezetben vannak olyan munkatarsak, akik erdteljesen
képviselik a normakat, de el6fordul, hogy nem minden szabadly vonatkozik
egyforman valamennyi munkatarsra.

Az Ujonnan belépd gyakornok beillesztése a munkahelyre a mentor
segitségével torténik.

Az (j gyakornok olyan tapasztalt, régéta a szervezetben dolgozé mentort
kap maga mellé, aki segit eligazodni a fogadd szervezeti hierarchidban, a
fogadd szervezeti szakmai kultura terén és a szakmai gyakorlati
tudasszikséglet terén.

A gyakornok belépésével elobb vagy utdébb a szervezet a gyakornok
kozelében |év6 csoportja atalakulhat. A csoportfejlédési szakaszok iddbeli
lefolyasa kiilénboz06 lehet, néhany ératdl tobb hénapig terjedhet.

A kornyezet visszahaté moddszere a csoportfejlddési fazisba alakulas,
formaldédas, amelynek jellemzdje a gyakori kommunikacié, a tarsas és
feladat fliggés, a vonzalom noévekedése a csoport és a feladat irant, a
csoporttudat kialakulasa.

A teljesités az érdemi munkaban, egylttm{kodés a csoportcélokért.

2.6.2.A gyakornok visszahatasa a ,,tanulo szervezetre”

Az U(jonnan belép6 gyakornoknak sokat kell tanulnia a munkakori
feladatokrdl, a szervezet miikodésérdl, szabalyairdl, kultlurajarél. Minél
tapasztaltabb az Uj gyakornok, annal nagyobb az esély arra, hogy a
korabbi tanulmanyaibdl az 4j munkahely is hasznot hizzon. Sok szervezet
nem ismeri fel teljes mértékben az Uj gyakornok érkezésével fellépd
tanulasi potencidlt. A mentor betanitja a megfelel6 munkakorre és
igyekeznek minél gyorsabb és zokken6 mentesebb atmenetet biztositani.
Az Uj gyakornok érkezésével friss tudas is érkezik a szervezetbe. A ,tanuld
szervezet” kifejezés tehat olyan munkahelyet jelent, amely képes arra,
hogy minden egyes Uj munkatars befogadasaval énmaga is valamilyen
maddon megujuljon.

Ahogy fejlédik a gyakornok, ahogy egyre inkdbb megtaldlja helyét a
vallalati munkakérnyezetben, kompetenciai kibontakoznak, annak
megfeleléen kell valtoztatni a mentordlds stilusan, maddszerein,
gyakorisagan.

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
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2.6.3. Mentoralas modszerei

A mentoralds maddszerét tobb korilmény befolyasolja. A mentor az adott
helyzetnek megfeleld6 moddszereket valasztja, amelyet mddosithat a
gyakornok személyiségéhez vald igazitds is. A mentoralasndl az a
leghatékonyabb, amikor a mentor azonos munkaterileten egyitt dolgozik
a gyakornokkal.

Felmérés

A mentor felkészil a mentori szerep ellatasara. Kivilalloként attekinti a
fogado szervezet miikodését, atgondolja a stratégidjat, a prioritasokat. A
gyakornok érkezése elOtt megismeri annak oOnéletrajzat, tajékozédik az
iskoldjarol, ha volt el6z6 munkahelyérdl. A mentornak el kell készilni
ahhoz, hogy megismerje a gyakornok megszerzett ismereteit,
képességeit, erdsségeit, gyengeségeit, azokat a szakterileteket,
amelyekkel szivesen foglalkozna.

Felkésziilés

A gyakornoki feladatok megtervezése a 9 hodnapra. A gyakornoki
munkaterv egyeztetése és elfogadtatdasa a kozvetlen szakmai vezetOvel
torténik, ahol meghatarozasra kerilnek a munkatevékenységek, a
raforditott id6 és az elkészitend6 termékek, mint kézzel foghatd
eredmény.

A gyakornok belépését kdvetéen a munkaterv atbeszélése a gyakornokkal.
A kérdéseire megadott valaszok a munkaterv megjegyzés rovataiba
kerilnek.

Tanacsadassal segiteni az els6 gyakornoki feladat elkészitését. Itt
kezdddik a mentor napld, és a gyakornoki napl6 vezetésének megkezdése.
A mentor részérdl meg kell szerezni a gyakornok bizalmat, mert a szakmai
bizalmi kapcsolaton alapszik a gyakornoki munka.

A kapcsolat akkor sikeres, ha megfeleld tavolsagtartassal, de a
k6lcsonosségen alapul. A mentornak nem célja, hogy maga képére
formalja a gyakornokot.

Osszegzés

Az 0sszegzés olyan visszatikr6z6 modszer, amelyet hosszabb beszélgetés
utdan alkalmazhat a mentor. Hasznéalata akkor lehet sikeres, ha a mentor
figyelmesen meghallgatja gyakornokot, jol integralja a tartalmat.

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
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A modszer csak meghatarozott esetekben és terileten hasznalhato, ahol
nincs szikség eszkozre.

Az 0Osszegzés hatasdra a leglényegesebb dolgok kiemel6édnek és
rendszerez6dnek. A gyakornok is vildgosabban fogja latni az adott
szakmai terlletrészt.

Minimalis 6sztonzés
A minimalis 0szténzés azt jelenti, hogy a mentor nem akarja
félbeszakitani a gyakornok mondanivaléjat, de figyel és a végén helyesel.

Visszautalas

A gyakornokkal folytatott megbeszélés kordbbi szakaszaban érintett
témahoz vald visszatérés. A visszautalast akkor célszerl alkalmazni, ha a
mentor egy témat tovabb szeretne bontani, és emiatt vissza szeretné
hozni a beszélgetésbe.

Utmutatas
Az Utmutatds azt jelenti, hogy a gyakornok részére munkafeladatot a
mentor Utmutatas(okk)al adja ki.

Visszacsatolas

A visszacsatolas segitségével a mentor elmondhatja a gyakornoknak, hogy
hogyan latja 6t dolgozni.

Ebben az esetben, a mentor a sajat szakmai véleményét kozli a
gyakornokkal, vagy szakmai informaciét ad.

Onfeltaras
Az Onfeltdrassal a mentor sajat szakmai tapasztalatait osztja meg a
gyakornokkal.

Online mentoralas

Az online mentoralas erdsiti a gyakornok 0Onalldsagat mas nézdpontot
alakit ki magardl a mentorrél és készségeirdl. Az e-mail révid és tomor
Uzenetei elGsegitik, hogy a mentor és a gyakornok a lényegre fékuszaljon
és napi kapcsolatot tartson fent. A levelezés masik eldnye, hogy
maradandd, igy a gyakornok és a mentor kapcsolat értékeléséhez konkrét
adatokat szolgaltat.

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
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Dokumentalas

A mentor a dokumentaciét kelld gondossaggal, pontosan kezeli.
Dokumentaciét készit a fogadd szervezet vezetGjének részére, a
gyakornok részére és a megyei kamara részére.

Mentoralasi munkamodszerek tobb gyakornok esetén

o Kooperativ modszer
A gyakornokok kozott, vagy a gyakornokok és a mentor kozott
egymasra épulé, vagy egymashoz kapcsolédd feladatok
végrehajtasa érdekében kialakult mddszer a kooperativ modszer. Az
alapja, hogy konszenzus szlilessen a feladat megoldasahoz vezeto
munkatevékenység megvaldsitdasaban. A kooperacié eredményeként
megszilletett termék a cél.

o Frontalis médszer
A frontalis moddszerrdl, akkor beszéliink, amikor ugyanabban az
idoben valamennyi gyakornok ugyanazt a feladatot oldja meg
ugyanolyan munkatevékenység formadjaban, és ugyanazzal a
munkaszervezéssel. Ezen keretek kozott, amikor szlikség van
tamogatdéra, azt a mentor is valamennyi gyakornok szamara
egyszerre frontdlisan végzi.

o Csoportmunka moddszer
Csoportmunka moddszere, amikor meghatarozott cél érdekében
kozos tevékenységet végeznek. Ilyenkor kbzel azonos teljesitménydl
gyakornokok kerilnek egy  csoportba. A  csoportmunka
tulajdonképpen feltételezi az egylttmikodést. Ez a metodika
ellentétben all az egyéni versenyszellemmel, ugyanakkor a csapatok
kdzotti versenyszellemet fokozza.

o A projektmaddszer
A modszer kialakitdsa JOHN DEWEY (1859-1952) és tanitvanya
WILLIAM KILPATRIK (1871-1965) nevéhez f(izodik, és ma mar
tovabbfejlesztett valtozatat az élet szinte minden teriletén
alkalmazzak.
A projektmddszer alapja, hogy figyelembe kell venni a gyakornok
egyéni, fejlédéséhez sziikséges tamogatast. Ugyanakkor a
gyakornok aktiv. a munkafolyamat alakitdsdban és a
munkaszervezetében levé kozosségi feladatokban. Jellegébdl
adoddéan komoly atgondolast és nagyon sok el6re nem lathaté
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elemet, munkafogast, résztevékenységet igényel, aminek a
személyes tapasztalason kell alapulnia.

A  feladatokat, a munkatevékenységeket a  gyakornok
érdeklodésének figyelembe vételével, a valdos szervezeti kdornyezet
koré csoportositja, melyek elsajatitdsa onalldan, az egyes gyakornok
egyéni fejlédési Utemének megfelelden torténik. A projektmddszer
keretében gyakornoki munkacsoporttdl olyan produktumot varunk,
ami a lehet6 legszélesebb vonatkozasaiban tartalmazza az adott
munkatevékenységet.

2.6.4.A gyakornoki folyamat

Gyakornoki folyamat kezdo6 szakasza

Az els6 3 honap.

Az els6 munkandl a mentor bevezeti a munkaba a gyakornokot. Nincs
allanddéan jelen a munkavégzés soran, de idénként megjelenik, és a
végterméket, az eredményt mindsiti. Majd a szakmai vezetbvel
megbeszéli és értékeli a munkat. Az elsé feladatoknal még a szakmai
vezetl nincs a helyszinen.

A fokuszpontba kerll a szakmai feladatok elvégzésének, végrehajtasanak
szintjei, a gyakorlati jartassagok, készségek, kompetenciak.

A specialis munkaml(iveleteknek a megismertetése.

A tudatos munkavégzés biztositasa problémamegoldé gondolkodas.

A gyakornok megakadhat munkavégzés kdzben, mert olyan problémakkal
taldlkozhat, amelyek megoldasahoz segitségre van sziksége. Ilyen
esetekben a mentor szakmai segitséget nyujt, amely akar azt is jelentheti,
hogy konkrét mddszereket, eljardasokat mutat be. Segiti a gyakornokot
abban, hogy ki tudja alakitani eredményes problémamegoldd stratégiajat.
Az els6 munkanapok folyaman a mentor altal nyujtott tajékoztatas segitik
az Uj belépo6t abban, hogy az Uj feladatokat és magatartasbeli elvarasokat
megismerje. Ekkor nagyon fontos a gyakornok visszajelzéseire figyelmet
forditani. A hidanyos visszajelzések a szerepkor tisztdzatlansagahoz és a
teljesitménypotencial ki nem aknazdsahoz vezethetnek.

Az elején ki kell, hogy deriljon, hogy egyéniségik ¢sszefér-e, vagy nem.
Amennyiben gond van a mentor ezt jelezze a vezetének és adja at
mentoralasra a gyakornokot masnak.
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A gyakornokot prébaljuk meg ravezetni a hiba felismerésére, ha indokolt,
kisegit6 magyardzattal vagy bemutatdassal segitsiik munkajat.

Gyakran el6fordul, hogy az oktatéonak be kell avatkoznia a gyakornok
munkajaba. Ez akkor indokolt, ha helytelen munkavégzés kovetkeztében
kozvetlen a balesetveszély, vagy kornyezeti artalom kialakuldsanak
lehetOsége jelenik meg, vagy ha annak a veszélye all fenn, hogy a
munkavégzés bizonyos elemei nem megfeleld modon régzédnek. Az
iskoldban  elsajatitott kompetencidkhoz  kapcsolodd és  raépild
kompetencidk elsajatitdsanak megkezdése.

Gyakornoki folyamat masodik szakasza

A masodik 3 hénap

A mentor bels6 konzultdns mind a szakmai vezetd részére, mind a
gyakornok részére. Ebben a szerepében segit a problémakat azonositani,
a megfelel6 megoldasokat megtalalni, a megoldasokat és azok
eredményét értékelni. A tanacsadas magaban foglalja a ,mit és hogyan
csinald” valaszadasokat a gyakornok kérdéseire.

A mentor nyuljtson segitséget a gyakornoknak a megfeleld
munkamaodszer, munkastilus, magatartds megtaldlasaban, kialakitasaban.
A masodik szakasz igen intenziv, tartalmazhat csoportos megbeszélést is
egylttm(ikodé munkatarsakkal.

A projektmddszer mind a gyakornok tanuldsa, mind az alkalmazott
munkamodszer szempontjabdl nagyon sokat segithet a nagyobb |éptékl
feladatok megoldasaban. Ez azt jelent, hogy mentor, a gyakornok és a
kozvetlen munkatarsak, az Osszetett feladatot egyltt oldjak meg, a
gyakornok egyéni fejlodése mellett, sét alternativakat is kérvonalaznak.
Atgondoltan tervezik meg a feladat végrehajtdsdnak menetét, a
muveletek sorrendjét.

Amikor a mentor el6adast tart, az kizarélag az Uj munkafolyamatok
bemutatasara korlatozddik. Ezt altalaban parmunkaban gyakoroljak be.
Ennek a szakasznak a végén a mentori kapcsolat levalasanak meginduldsa
a gyakornoki 6nallésagot tdmogatja.

Ebben a szakaszban folyik az Ujonnan kifejlesztett kompetenciak
begyakorlasa.
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Gyakornoki folyamat zaro szakasza

A harmadik 3 honap

Tamogatast nyujt a vezet6ének abban, hogy kozdsen megtaldljak azt a
munkakort (feladatot) a fogadd szervezetben, amelyet a gyakornok a
késObbiekben sikeresen betdlthet, illetve atbeszélik, milyen tovabbi
oktatdsra lenne sziikség a sikeres betdltéshez, fejlddéshez.

Ebben a szakaszban mar a megszokott munkahelyi koérilmények kozott
kell tudjon munkat végezni.

Az 0ndlld6 feladat megoldasdahoz a szikséges informacidkat,
informacidhordozékat mar 6nalléan kell tudnia alkalmaznia.

Fel kell ismernie a hibakat és azokat o©nalléan kijavitani. Ehhez
kapcsolddéan mar 6nalléan végez Onellenbrzést és azt kovetden a javitast
megfelel6 eredménnyel fejezi be.

- A folyamat legvégén az Ugyfélnaplé gyakornok-mentori adatlap
haszndlandé (7. melléklet) (Mddszertani Kézikonyv, Tarsadalmi
megujulds operativ program 2.3 intézkedés gyakorlati oktatok
tovabbképzése a szakképzésben c. kiemelt felhivasahoz kédszam:
TAMOP-2.3.4.B-13/1 is tartalmaz)

3. A gyakornoki program keretében alkalmazando6 kézponti
dokumentacidok

3.1.Gyakornoki munkaszerzédés

A gyakornoki munkaszerzédés specidlis, mert jelenleg a TAMOP-2.3.4.A
projekt keretei k6zott valosul meg a feltételrendszere.

2012. évi I. torvény a munka torvénykoényve alapjan a munkaszerz6dés
tartalma meghatarozott, mely a gyakornoki programban foglalt
feltételekkel, specialis elemekkel egészil ki.

Az a fogadd szervezet ahol kollektiv szerz6dés mikodik, ott ki kell
egésziteni a kovetkez6 szoveggel

A TAMOP-2.3.4.A gyakornoki program a projektben meghatérozott
jellemzdk szerint mikddik.” és mellékletbe kell tenni a gyakornokoknak
készUlt altalanos tajékoztatot.
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A gyakornoki munkaszerz6dés mellett elkészlilnek munkajogi szempontbdl
tovabbi dokumentumok a Gyakornoki munkaid6-nyilvantarto lap

(8. melléklet), és a Mentori munkaid6-nyilvantartd lap (9. melléklet), a
Gyakornoki munkakori leirds a 9 hdnapos gyakornoki idore (10. melléklet)
a palyazati adatokkal mintaként, mert a fogadd szervezetek sokfélék.

A gyakornokkal szembeni altaldnos szakmai feladatok
— a fogadd szervezet mikodésével kapcsolatos szabalyzatok és
programok megismerése,
— a fogadd szervezet tevékenységének és azok gyakorlati
megvalodsitdsanak megismerése,
— a mas szervetekkel tartott partneri, szakmai, munkakapcsolatok
kialakitasa,
— a szakmai korbe tartozé m(ikodési elvek és gyakorlatok elsajatitasa,
— tevékenységérdl munkanaplét vezet.
A munkakorhoz kapcsolddd szakmai kovetelmények
— ismerje meg a munkakérére vonatkozé foglalkoztatasi alapelveket,
— ismerje meg a munkakoére ellatdsdra vonatkozd jogszabalyokat,
szakmai elGirasokat,
— ismerje meg a munkakoéréhez tartoz6 tevékenységek teljes korét,
— sajatitsa el a munkaval kapcsolatos elméleti ismereteinek gyakorlati
alkalmazasat,
— sajatitsa el az adminisztracios feladatok elvégzését, a
dokumentaciot.
A munkakoérhoz kapcsoldédd kévetelményrendszer magaba foglalja azokat
a specidlis kovetelményeket, illetve amelyek a konkrét munkakorhoz
tartoznak.

A mentor gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a szakterlletéhez tartozé
kovetelmények tekintetében az irdsos dokumentumokat megkapja.
A munkatervben kidolgozza a kontaktalas szempontjait a gyakornoki id6
szakaszolasa szerinti bontasban.
A kontaktalas tartalmaz

— segitést,

— ellen6rzést,

— szamonkérést,

— beszélgetést,
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— felkészitést a gyakornok a munkakorével kapcsolatos tervezd,
elOkészito és kivitelez6 munkara,

— iranymutatast a gyakorlati kompetenciak elmélyitésére,

— felkészitést a szakmai munkaban valé aktiv részvételre,

— felkészitést az 6nalld szervezésre, munkavégzésre.
Segqiti a fogadd szervezet dokumentumainak értelmezését.
Lehet6séget biztosit a vezetbvel egyeztetve a csapat munkatdrsainak
megismerésére a szakmai tevékenységek vonatkozasaban.
A kontaktaldsokat a gyakornoki munkaterv, a mentori munkanapld, sot a
gyakornoki munkanapl¢ is tartalmazza.
Szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét.
Tapasztalatait a gyakornokkal minden esetben megbeszéli.
Sokrétl feladatok miatt a mentornak is elkészlil a munkakori leirdsa (11.
melléklet). Ez késziilhet az eredeti munkakori leiras kiegészitéseként is,
de 6nalldéan is.

Tovabbi munkajoghoz kapcsolddé dokumentumok

— Munkabérlap (12. melléklet)

— Igazolas tanuldszerz6déssel végzett gyakorlatrdl (13. melléklet)

— Munkaaddi igazolas (14. melléklet)

— Munkaltatéi igazolas a korabbi munkaviszony megsz(inésérél (15.
melléklet).

— Munkaltatéi igazolds a gyakornok munkavallalé nyilvantartasba
vételérdl (16. melléklet).

A belféldi utazas esetében a fogadd szervezet a gyakornoknak a munkaba
jaras utazasi koltségét megtériti. A gyakornok az utazasi koltségtérités
igénybevételével egyidejlileg nyilatkozik a lakéhelyérdl és a tartézkodasi
helyérdl, valamint arrdl, hogy a napi munkaba jaras a lakdhelyérdl vagy a
tartozkodasi helyérol torténik-e. A szakmai munka érdekében szervezett
utazasokat a fogadd szervezet rendezi.
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4. A gyakornok eldrehaladasat, értékelését rogzito
dokumenticio Kidolgozasa

A mentor egyik legfontosabb mddszere a pontos dokumentalas.
A kozpontilag kialakitott mentori munkanaplét (17. melléklet) és a
gyakornoki munkanaplét (18. melléklet) a fogadd szervezet jellemzdinek
megfelel6en vezeti és vezetteti. A napldzas heti rendszerességgel torténik
A gyakornoki munka értékelésének alapjat az elvarasok, a
mindségiranyitasi kézikonyv alapelvei szerinti értékelési rendszer képezi.
A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka
minGségének értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott
viselkedés és a beilleszkedés.
A gyakornok szakmai és viselkedésbeli tevékenységét lefedik az értékelési
dokumentumok:

o ErtékelSlap egyéni munkardl (19. melléklet)
Csapatmunka medfigyelési értékelblap (20. melléklet)
Véleménykéro lap
Onértékelés
Ertékelési beszélgetés (21. melléklet)
Elégedettségmérés

O O O O O

Az értékelési megbeszélés barmelyik munkaszakaszban hasznalhaté
szOveges értékelést jelent, amelyekhez a vonalvezetés miatt fontosak a
szempontok.
Az értékelési beszélgetés lépései

— A gyakornok 6nértékelése

— A mentor értékelése

— Az eltér6 vélemények megbeszélése

— A problémak feltarasa, megbeszélése

— A koOvetkez6 idOszak feladatainak meghatarozasa

— Az értékel6 lap kitoltése, aldirasa
A befejezd szakasz utolsd hetében zard értékelés (22. melléklet) készil a
gyakornokkal tortént megbeszélés alapjan.

A 9 hdénap alatti gyakornoki munkavégzésrél a haladas napldzasa (23.
melléklet) ad komplex 6sszefoglalast arrél, hogyan és miben fejl6dott a
gyakornok a program alatt. Ez a dokumentum Kkertlhet a megyei
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kamarahoz és ez alapul szolgdlhat a munkakor folytatdasahoz a
minimalisan 4,5 hdénap alatti a fenntartasi idoszakban.

(A 23., 24. melléklet idézve Mddszertani Kézikonyv Tarsadalmi megujulas
operativ program 2.3 intézkedés gyakorlati oktaték tovabbképzése a
szakképzésben c. kiemelt palyazat felhivasahoz kdédszam:Tamop-2.3.4.b-
13/1 Magyar Kereskedelmi és Iparkamara 2014).

A gyakornok magatartasformainak (24. melléklet) értékelésére a 9 honap
és a 4,5 honap utadn kerll sor. Az értékelésnél az 1-5-ig szamok
hasznalatosak. A végsd értékeléshez fontos a gordialé értékelés 3
havonkénti elvégzése.

A gyakornok fejlédésének 9 hénap foglalkoztatast kévet6 és minimalisan
4,5 honap tovabbfoglalkoztatast koveté gordilé értékelése (25.
melléklet).

Osszefoglal6 szdveges teljesitményértékelés (26. melléklet).

5. A gyakornoki programban résztvevok elégedettség
mérésére dokumenticio

Elégedettségmérd kérddiv készllt

— a mentorok szamara (27. melléklet)

— a gyakornok szamara (28. melléklet)

— a vezetd szamara (29. melléklet)
A mentori elégedettségmérd és a vezetdi elégedettségmérd elsd ot
kérdése megegyezik abbdl a célbdl, hogy 06sszehasonlitast lehessen
végezni a valaszok alapjan.

6. A gyakornoki program megvalésulasanak nyomon-
kovetésére, dokumenticio kidolgozasa

Ahhoz, hogy a nyomonkoOvetést el lehessen végezni az 06sszeallitott
szabdlyozast és az értékeld dokumentumokat pontosan vezetni sziikséges.
Ez a dokumentumrendszer azon alapszik, hogy a Megvaldsithatdsagi
tanulmanyban meghatarozasra kerlltek a kritériumok és az indikatorok
valamennyi megyei kamara részére.

Az indikatorok teljestilését folyamatosan figyelni szilkséges, mert azok
alkalmasak a célok elérésének nyomon kovetésére, illetve értékelésére.

A gyakornoki program kockdazata, hogy a gyakornok végig tudja-e csinalni
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a programot. Nincs-e nagyobb mérték(i hidnyzdsa, ami ugyan
munkajogilag kezelhetd, azonban a projekt megvaldsitasanak oldalarol
nehezen fogadhatd el. Igy, meg kell hatdrozni egy kiiszob értéket,
amelynél tébb hidnyzasra nincs lehetdéség. A program 9 és 4,5 hoénapos
idoszakdban ez O0sszesen maximum 8 hét tappénzes allomany lehet. A
gyakornoki programon vald részvételrdl szélé igazolas csak abban az
esetben adhaté ki, ha a maximalis 8 hétnél nincs tébb hianyzas.
Munkajogilag a gyakornoknak az adott id0szakra esé szabadsagot ki kell
adni. Ezt a munkaterv tervezésénél célszer( figyelembe venni.

A relevans valtozasok racionadlis megfigyelése szerinti haladas a mérvadoé.
A nyomonkovetést biztositd rendszert ennek megfeleléen kell kialakitani.

Gyakornoki program Célrendszer
sziikségleteinek " kialakitasa
meghatarozasa

-~ i
Gyakornoki
N program tervezés
f " Vissza- [

L g
~_csatolas

[\

Program értékelés Program

es megvaldsitas
nyomonkivetése ~—

b | Gyakornoki program kerete

4. abra Gyakornoki program mikodése

A mentorok és a fogadd szervezet vezetdi tudjak, milyen fontos a
mukddés szabalyozottsaga, mindamellett a kockazatokra kiemelten kell
figyelni. Hozza kell tenni, hogy a fogadd szervezet, de kiléndsen a
mentorok rendelkezzenek azokkal a képességekkel/kompetenciakkal,
amelyekkel a szabdlyozottsag, a dokumentaltsag javithato.

A nyomonkoOvetést a gyakornoki program végén és a 4,5 hdnapos
fenntartasi szakasz utols6d részében célszer( elvégezni és megkildeni a
megyei kamaranak.

Ez a 30. melléklet, kitbltése gyors és a tartalomra fokuszal.
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7. A program sikerességének és hatasindikatorainak
meérésére alkalmas dokumentacio

A program sikeressége az indikatorokban mérhetd, mely olyan jelz6szam,
aminek segitségével egy célkitlizés megvaldsulasanak adott szintjét lehet
szemléltetni. Jelenthet egy felhasznalt er6forrast, egy elért hatast, egy
mindségi szintet, illetve valamilyen egyéb valtozoét.

A gyakornoki programban a hatasindikator az egyes megyei kamaraktol
érkezett vallalt minimalis és maximalis gyakornoki |étszam. Az atfogd cél
objektiv mdédon értékelhetd hatasindikatorral.

Ez az 0Osszességében nagyszamu indikator szerkezetvaltast indit a
szakképzésben és egyidejlileg ujfajta foglalkoztatasi képességet general,
valamint tovabb terjeszti a dualis képzést Magyarorszagon.

Gyakornoki program indikatorok osszefiiggései

2 z TP

HATAS INDIKATOR : r

Hossz( tava hatas | o

A i 9

/ - : r

EREDMENY Indikator . ! a
. L Gyakornoki | |

Kbzvetlen és kdzéptava Program | 4™

hatés célja

A (o]

A é

BEAVATKOZASOK | Eredme- |

nyek z

5. abra Indikatorok
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A hatasindikator a hosszu tavu célokat méri és értékeli.

A megyei kamarak a beérkezett anyagokbdl Osszesitést készitenek, egy
részét felhasznaljak a megyei fejlesztési tervekhez, a masik részébdl a
hatasindikatorok kerililnek kiszamitasra, amit megkildenek a konzorcium
vezetOnek a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaranak.

A nyomonkovetés alapjan az elsd, masodik, harmadik negyedévre a
hatasindikatorok szamitasat a 31. melléklet tartalmazza. Hasonld
megoldasi menet alapjan kerdl kiszamitdasra a hatasindikator a
nyomonkovetés alapjan a minimum 4,5 hoénapos fenntartasi id0szakra
(32. melléklet)

Nagyon fontos az is, hogy a programban résztvevOk magukénak érezzék
azt és annak sikerét sajat sikerként is kezeljék.

Mind a gyakornok, mind a mentor oldalardl allitasok elddontése segitheti a
sikeresség megallapitasat a fogadod szervezet szintjén.

A mentoralas befejezésekor mind a mentor, mind a gyakornok kitolt egy
felmérést, amit bizalmasan kell kezelni. A mentor értékeli a gyakornok
munkajat, mig a gyakornok értékeli a mentor munkajat. A felmérés
allitdsok eldontésén alapszik. A 33. melléklet tartalmazza a mentor
részére készllt allitdsokat, amelyeket 1-5 terjedd szammal értékel,
mindsit. Hasonld a helyzet a 34. melléklet esetében, amely a gyakornok
szamara készilt allitdsok, amelyeket szintén szammal értékel. A felmérést
a gyakornoki program masodik szakasza, vagyis a hatodik héonap utan
indokolt elvégezni.

Kiértékelése utan érzékelhetd a sikerorientaltsag, vagy az ellenkezéje.

8. A mindségbiztositast biztosité formadokumentumok

A gyakornoki program min0Oségpolitikaja négy pilléren all a folyamatok
szabdlyozasa, az elégedettségmérés, az oOnértékelés és az indikator
rendszer.
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Minéségpolitika,
mindéségiranyitas

Indikator-

Folyamatok I Elégedettség i
rendszer

b b P Onértékelés |
szabalyozasa meérés

6. abra MinOségiranyitas

A gyakornoki program mindségiranyitasi célja a vallalat és a gyakornok
elégedettségének biztositasa, a rendszer megfelel6ségének igazolasa.
A mindségiranyitas folyamatai a gyakornoki program szempontjabal

— a gyakornoki tevékenység,

— a mentori tdmogatas,

— a vallalati m(ik6dés.

e Gyakornoki munkavégzés
folyamata

e Mentori tevékenység folyamata

e Vallalat munkatarsainak
* Munkavégzési folyamata

B

7. abra Folyamatok
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A gyakornoki munka elsédleges célja, hogy a gyakornok olyan emberi és
szakmai készségek, képességek birtokaba jusson, amit az iskolai képzés
soran nem lehet teljes mértékben megszerezni. Annak reményében indult
a gyakornoki program, hogy 9 hdnap alatt, olyan munkatapasztalatra tesz
szert a gyakornok, hogy a vallalatnal valds munkakérilmények kozott
lehet6séglik nyilik elsajatitani a kizardlag szakmai kornyezetben
megszerezhetd kompetencidkat.

8.1 Mindségbiztositashoz dokumentumok

A gyakornoki program mindségbiztositdsdhoz a folyamatokban
tevékenykedbk onértékelésére és elégedettségmérésére is szitkség van.
Onértékelést végez a gyakornok, amikor belép és amikor befejezi a 9
honapot, tovabba a program folyamataban elégedettségmérésre is sor
kerdl.

Az elégedettségmérések alapjan a folyamatokba be lehet avatkozni és egy
id6 utdn Ujra mérni lehet. Az els6 mérés a 3. honap utan toérténjen, a
masodik mérés pedig a 6. hénap utan.

A mentor és a gyakornok kodzvetlen vezetdje szintén elégedettségmérést
végez a gyakornok tevékenységségéral.

Az elemzést a mentor végzi el és az elégedettségi mérés alapjan
javaslatot tehet a folyamatok korrekcidjara. A korrekcié csak olyan lehet,
ami az alapelveket, a szerzodési feltételeket nem érinti.

Amennyiben az alapelveket és a szerzddést érintd javaslat sziletik azt
meg kell kiildeni irdasban a megyei kamaranak.

Onértékeld kérd6iv kerul kitéltésre a gyakornoki programba vald
belépéskor és a program befejezésekor (35. melléklet).

A gyakornok tolti ki belépéskor az onértékeld lap elsé oszlopat, majd a
mentor értékel a befejez6 szakaszban. A két értékelést egymashoz
Osszehasonlitjia a mentor és szintén szammal mindsiti a fejlodést,
amelybdl kitlnik a gyakornok személyiség jegyeinek valtozasa.

A mindsités fejlodése szamértékkel gy hatarozhaté meg, ha a befejez6
értékelés mindsitési szamabdl kivonjuk a bemeneti értékelés mindsités
szamat.
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8.2. Minéségiranyitdsi kézikonyv

Mindéségiranyitasi kézikonyv fogado szervezet részére
Gyakornoki program
TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001 ,,C” komponens

1. Bemutatas

TAMOP-2.3.4.A-13/1 Gyakornoki program a tanulészerzédés
keretében tanult palyakezdok tamogatasara a konvergencia
régiokba

~A gyakornoki program lényege jellemzden a vallalkozads statisztikai
|étszamanak novelésével egyitt jard Uj foglalkoztatdas tamogatdsa 9
honapon keresztil jard teljes vagy részleges bér- és jaruléktamogatassal,
a fogadd szervezeten bellli segit6 mentor bérpétiékaval és az Uj
munkahely targyi feltételei kialakitdsdanak tamogatdsaval. A program
elsddleges célja a kbdzvetlen munkahelyteremtés eldsegitésén tul azon
mikro- és kisvallalkozasok, valamint kozépvallalkozasok projektjeinek
tamogatdsa, amelyek vallaljak, hogy olyan fiatal, szakképesitéssel
rendelkez6 palyakezdot alkalmaznak, aki tanuldszerzédés keretében
sajatitotta el szakmaja gyakorlati ismereteit.

A palyazati kiirdsra kizardélag olyan vallalkozasok palyazhatnak, amelyek
esetében a fogadd szervezetalapitds datuma legaldabb 12 hédnappal
megel6zi a palyazat benyujtasanak idépontjat.

Tamogathato tevékenységek kore

1. A gyakornokok foglalkoztatasa

2. Mentori tevékenység

3. Adminisztraciés feladatok ellatasa (A projekt végrehajtasaval és a
gyakornokok foglalkoztatdsaval kapcsolatban felmerilt adminisztracios
tobbletfeladatok ellatasa, pl. konyvelés.)

4. A gyakornoki munkahely(ek) kialakitasahoz sziikséges eszk6zok
beszerzése, megfelel6 gyakornoki munkafeltételek biztositasahoz
szilkséges beszerzések, felGjitas, atalakitas. Felhivjuk a Tisztelt
Palyazék figyelmét, hogy amennyiben a benyujtott részletes koltségvetési
tabla tartalmaz nem elszamolhatd tételeket, akkor a kifizetési igénylések
soran a nem tamogathato tételek elutasitasra kerilnek!
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Kotelezoen megvaldsitando tevékenységek, beszerzések

A gyakornokok foglalkoztatasa

A célcsoport tagjaival (a gyakornokokkal) szemben tamasztott feltételek -
a feltételek mindegyikének egylttes teljestlilése sziikséges:

25 évesnél fiatalabb a munkaviszony megkezdésekor,

olyan fiatal, aki legfeljebb 18 hdnapja szerezte els6 iskolai rendszerd
kozépszintl (kozépfoku, OKJ-s) szakképesitését nappali rendszer( iskolai
oktatasban, képzése soran legaldabb 6 hdénapon keresztil tanuldszerzédés
keretében vett részt a gyakorlati = képzésben  megszerzett
szakképesitésével Osszefliggésben, és szakmai vizsgajat kovetéen nem
volt és nincs olyan munkavégzésre iranyuld jogviszonya, amely
egyértelmilen a szakképesités szakmai és vizsgakévetelményében (SZVK)
rogzitett, a szakképesitéssel legjellemz6bben betdlthetd munkakordk
valamelyikének betoéltésére iranyult.

A célcsoporttag a bizonyitvany megszerzése Ota eltelt idoben a
kedvezményezettel nem 4&llt munkaviszonyban, kivéve a C1.2 pont 1.
pontjaban foglalt esetet.

A palyazé vallalja a tamogatott 9 hénap és az azt kovetd
tovabbfoglalkoztatas alatt, hogy legalabb a garantalt bérminimumot
medfizeti a gyakornoknak.

Mentori tevékenység

A palyazé a projekt megvalédsitdsa soran megjelél egy szakembert (aki
lehet maga a vallalkozd, alkalmazottja, vagy altala megbizott személy),
aki mentorként utdégondozd, segitd, értékelé6 szerepkort tolt be a
tapasztalatokkal még nem rendelkez6 palyakezd6 fiatal mellett. A mentor
tekintetében feltétel, hogy a gyakornok munkakoérével megegyez6
szakiranyu, legaldabb kozépfoku végzettséggel rendelkezd és legalabb 6t
év, a gyakornok szakképesitéséhez kapcsolédd szakmai tapasztalattal
rendelkez6 szakember legyen.
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Specialis elvarasok az egyes tevékenységekkel kapcsolatban

e Amennyiben mar létrejott munkaviszonyra vonatkozdan nyujtja be a
palyazatot, a munkaviszony kezdete legfeljebb 30 nappal el6zheti
meg a palyazat benyujtasat.

e Amennyiben a palydzat benyujtasakor a gyakornokkal még nem all
fenn munkaviszony, azt a Tamogatdi Okirat aldirdsat koéveté 60
napon belll Iétre kell hozni.

e A gyakornokkal koétendd munkaszerz6désnek egyértelmiien a
gyakornok jogosultsdagat megalapozé szakképesités SZVK-jaban
rogzitett, a szakképesitéssel legjellemzbbben betdlthetd
munkakorok valamelyikének betoéltésére kell iranyulnia.

e A gyakornok foglalkoztatdsa csak heti 40 6ras, teljes munkaidejd
munkaviszony keretében lehetséges.

e A palyazénak vallalnia kell, hogy a projekt teljes idOtartamara
vonatkozdéan a gyakornok(ok)kal munkaszerz6dést kot probaid6
kikotése nélklil, amelyben rogzitik a projekt végrehajtasara
vonatkozd  kotelezettségeiket, és amely tartalmazza a
gyakornok(ok)ra vonatkozd kotelezettségeket.

Elszamolhato koltségek kore
e Projekt szakmai megvaldsitdsaval 0sszefliggd koltségek
e A célcsoport szamara biztositott tdmogatasok
e Projekt megvaldsitashoz igénybe vett szolgaltatasok
e Beruhdzasok (ERFA)
e Egyéb szolgdltatasok koltségei
e Egyéb, a projekt végrehajtasaval 6sszefliggd altalanos koltség

Tamogatds formadja: Vissza nem téritend6 tamogatds. A projekt
tamogatott 0Osszkoltségének 20%-at lehet eszkozbeszerzésre forditani,
mely a gyakornok munkajat segiti az adott szakképesitésnek megfelelden.
Tamogatas mértéke: A projekt elszamolhat6 6sszes koltségének legfeljebb
100%-a.

Tamogatas 6sszege: legalabb 460.350 Ft, de legfeljebb 30.000.000 Ft.
El6leg igénylése: A tamogatott 6sszeg maximum 25%-anak tamogatasi
el6legre jogosult a palyazo.
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A palyazat megvaldsitdsa: A gyakornok foglalkoztatdsa 9 hodnap. A
fenntartasi id6szakban szintén 9 hdénapig kell a gyakornokot
tovabbfoglalkoztatni.

A projekt megvaldsitdsat a Palyazd annak megkezdésétél szamitva
minimum 9, maximum 14 hdnapra tervezheti, amely tartalmazza a
szamlak kifizetési hataridejét is. A tamogatott tevékenységek
megvaldsitdasara minimum 9, maximum 12 hoénap all rendelkezésre.
Projekt fizikai befejezésének hatarideje: a projekt megkezdésétdl
szamitott maximum 12 hénap, de legkésdbb 2015.10.31.

Projekt megvaldsitds hatarideje: a projekt megkezdésétél szamitott
maximum 14 hdénap.

Projektzard elszamolas és beszamold benyujtasanak hatarideje: a projekt
megkezdésétdl szamitott maximum 15 hénap.

2. Szervezeti felépités

Mentori
egyiittmiikodés ElsG szamu
& vezetd

‘ |
vezetd

|

gyakornok munkatarsak

munkatarsak

MENTORALAS

8. abra Fogadd szervezet
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A fogado szervezet vezetoi

A fogadd szervezet munkafeladatait az egység munkatarsai a szervezet,
vagy azon bellli szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval valdsitjak
meg. A feladatok ellatdsdért a szervezet, vagy a szervezeti egység
vezetlje a felel0s.

e A gyakornoki program a fogadd szervezeten belilli feladatok
megoldasat, teljesitését jelent.

e A szervezeten bellli munka koordindldasa, beleértve az esetleges
tavolléteket is a vezeto feladata.

e A feladatok megvaldsitdsdban és a fogadd szervezetbe vald
beilleszkedésben tamogato, segité a mentor.

e A feladatok végrehajtdsanak  munkafolyamatba beépitett
ellen6rzését, mindsitését, értékelését a vezetd végzi. A gyakornoki
feladatok végrehajtasanak ellenOrzését, mindsitését, értékelését az
elsé id6szakban (kb. az els6 honap) a mentor, majd ezt kdvetben a
mentor a vezetbvel egyutt értékeli. A harmadik honap utan a vezetd
értékel a mentor jelenlétében.

e A gyakornoki munkahoz szikséges anyagi forrasok tervezése,
felhasznaldsa és elszamolasa a vezetd és a mentor feladata.

e A kapcsolddo terilileteken egylttmkodés a tarsegység vezetbjével a
vezetl feladata, amelyrol tajékoztatja a mentort.

e Az elvégzett feladatok részletes és atlathatd dokumentdlasa a
gyakornok feladata, amelyben a mentor segiti.

e A rendszeres beszamolds, egyeztetés és értékelés a gyakornoki
munkardl a mentor és a vezeto feladata.

A fogado szervezet munkatarsai

A munkatarsai felelések a munkakorikbe tartozé tevékenységekért, az
illetékes vezet6k altal megadott feladatok végrehajtasaért, a munkak
megfeleld és folyamatos dokumentalasaért.

A gyakornokkal kotelesek egylttm(ikodni és a csapatmunkaban a
feladatokkal aranyosan megosztozni.

A gyakornok a szervezetben

A folyamatos munka - tanulds jellemzi a tevékenységét. Egylttmiikodik a
munkakapcsolatban allé6 munkatarsakkal. Igyekszik beilleszkedni.
A vezetd iranyitasa szerint végzi feladatait a mentor tamogatasaval.
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A mentor a szervezetben

A mentor a tamogatd, segitd bizalmas és egyben hattér is, az
egylttm(ikodési kornyezetet teremti meg, azon igyekszik, hogy a
gyakornok minél hamarabb be tudjon illeszkedni a szervezetbe.

3. Mindségpolitika

A fogadd szervezet m(iikodésének mindsége alatt, a feladatainak ellatasat
biztositd dontések és eljarasi rendszerek megfelel6ségét értjik, melynek a
mindennapi munkafolyamatok részeként kell érvényesilnie. Ebbe a
rendszerbe kerill beillesztésre a gyakornoki program. A gyakornoki
program mindségpolitikajanak célja a munkdakat akadalyozé problémak
megszliintetése, a minGségrontd tényezdk feltarasa, folyamatainak
mindenkori javitasa és fejlesztése.

Mindségiranyitasi rendszer bevezetésével a fogadd szervezet vezetfsége
elkotelezte magat a mindségpolitikai iranyelvek betartasdra és elvarja a
gyakornoktdl, hogy e szemléletet megértse, elfogadja és munkdaja soran
érvényesitse, bizonyitva ezzel hasonld elkotelezettségét a fogado
szervezet és a szakmai munka mindsége irant.

A gyakornok fo torekvése, hogy a munkaszerzédésében meghatarozott
munkakort toltse be.

A betdéltend0 munkakdér a gyakornok jogosultsdgat megalapozé
szakképesités SZVK-jaban rogzitett, a szakképesitéssel legjellemzbébben
betdlthetd munkakdr valamelyike.

A gyakornok és a mentor tudataban van a deklaralt minéségpolitikanak és
minéségiranyitasi célkit(izéseknek.

4. MinOségiranyitasi rendszer
A gyakornoki program mindségbiztositasat hozza kell kapcsolni a fogado
szervezet mindségiranyitasi rendszeréhez.
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Kiils6 alapdokumentumok Belso dokumentumok
Fogadd szervezet bejegyzés vagy VezetOi utasitasok
alapitd okirat Szabalyzatok
Miniszteri utasitasok Utmutatdk
Tevékenységekre vonatkozo Munkaszerz6dések
jogszabalyok Munkakori leirasok
Hatosagi elbirdasok Mindségiranyitasi Kézikdonyv
Mindségiranyitasi szabvanyok Eljarasok
Kulonféle szolgaltatasokra sz6l6 Eljarasrendek
megbizasi dokumentumok

Mindségiranyitasi rendszer alapjat kétszinti dokumentacidos rendszer
képezi, amely az elbiré és a tényrégzité dokumentumokbal all.

Az eldiré dokumentumokban rogzitjik a tevékenységeinket, a szikséges
er6forrasokat és az ezekkel kapcsolatos feladatokat, hataskoroket és
felel6sségeket.

A tényrogzité dokumentumok alatt a m(ikédés soran keletkezd adatok,
informacidk rogzitésére és tovabbitdsara szolgalé bizonylatokat,
feljegyzéseket, jegyzOkonyveket értjik.

5. Gazdalkodas az erodforrasokkal
A mindségiranyitasi rendszer a tevékenységek mukddtetéséhez és
folyamatos tokéletesitéséhez sziikséges erOforrdsok meghatarozadsa és
biztositasa a feladata.
A fejlesztend6 er6forrasok

— munkatarsaik képzettsége,

— tevékenységekhez sziikséges eszkozok,

— a bels6é informatikai haldzatot, valamint a bels6é folyamatokat

tamogatd szoftver.

Az a cél, hogy a fogadd szervezet telephelyén olyan munkakodrnyezet
legyen, amely megfelel a jogszabalyok altal eldirt fizikai, egészségvédelmi
és szociadlis igényeknek, kedvezGen befolydsolja a munkatarsak
motivaltsagat, megelégedettségét és teljesitményét, és egyben biztositsa
a tevékenységek megfelel6 szintd végrehajtdsat, amelyhez alljon
rendelkezésre a T(izvédelmi szabdlyzat és a Munkavédelmi szabdlyzat is.
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6. Méroeszkozok, mérések
Annak érdekében, hogy figyelemmel lehessen kisérni a gyakornoki
program eredményeit olyan megfigyeld0 moddszerek bevezetésére van
szikség (kérdobivek, informaciégyljtés, személyes megbeszélések),
amelyek segitségével tobb oldalrdl a fogadd szervezet vezetlje, a mentor
és a gyakornok szemszogébdl figyelni és ellendrizni lehet a folyamatokat.
A kialakitott eszkozoket és modszereket rendszeres idokozonként, a
gyakornoki programban 3 havonként kell felllvizsgdlni, hogy azok
tovabbra is megfeleljenek az elvart kovetelményeknek.
A mérések és értékelések eredményeit felhasznaljuk a folyamatok
értékeléséhez, javitdasahoz a helyesbitd és a megel6z06 tevékenységekhez.
A minGségiranyitasi rendszer megfelel6ségének biztositasara, folyamatos
fejlesztésének megalapozasara a kovetkez6 modszerek alkalmazanddak:

o elégedettség mérése,

o Onértékelés,

o a mindségiranyitasi folyamatok figyelemmel kisérése.
Az informacidk feldolgozasat a gyakornok kozvetlen vezetéje és a mentor
végzi, amelynek eredményérdl minden esetben tajékoztatni kell a fogado
szervezet vezetdjét.
A kiértékelt informaciok felhasznaldsra kerllnek a javitando és
fejlesztendo tertlleten.
A nem megfeleld szolgaltatasi tevékenységrdl és a mindségiranyitasi
rendszer nem megfeleld mikodésérdl készllt nyilvantartasokat (audit
jegyzokonyveket, vezetdi fellilvizsgalatokat, reklamacidkat, a tanusitod
testllet észrevételeit) rendszeresen atvizsgaljuk, és meghatarozzuk a nem
megfelel6ség okait.
A nem megfelel6ségek okait elemezzik, az elemzések eredményeit
dokumentaljuk, és helyesbitd tevékenységet hatarozunk meg annak
érdekében, hogy elkerlljik az ismételt el6fordulast. A helyesbito
intézkedések hatékony megvaldsitasat és eredményességét ellendrizzik,
dokumentaljuk.
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Mindségiranyitasi eljarasok jegyzéke

Dokumentumok és feljegyzések kezelése

Gyakornok onértékelése

Gyakornok kozvetlen vezet6jének elégedettsége

Mentor elégedettsége
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9. Melkkletek jegyzéke

1. melléklet Tajékoztatas a gyakornoki program megkezdéséhez

2. melléklet Tajékoztatas a gyakornoki jelentkezés elutasitasrol

3. melléklet Altaldnos tajékoztatd a program kereteirdl a gyakornok
részére

4. melléklet A gyakornokkal szembeni elvarasok a 9 gyakornoki hénap
harom szakaszara bontva

5. melléklet Keretek a gyakornoki munkatervhez

6. melléklet Gyakornoki munkaterv - Hasznalata kotelezo

7. melléklet UGYFELNAPLO GYAKORNOKI - MENTORI ADATLAP

8. melléklet Gyakornoki munkaido-nyilvantarté lap - Hasznalata
kotelezo

9. melléklet Mentori munkaid6-nyilvantarté lap

10. melléklet Palyazat szerinti adatokkal a gyakornok munkakdri
leirdsahoz javaslat

11. melléklet Palyazat szerinti adatokkal mentor munkakori leirdsa

12. melléklet Munkabérlap minta

13. melléklet Igazolas tanuldszerzddéssel végzett gyakorlatrol

14. melléklet Munkaaddi igazolas

15. melléklet Munkaltatoi igazolas a korabbi munkaviszony megsz(inésérdl
16. melléklet Munkaltatoi igazolds a gyakornok munkavallalé munkahelyi
nyilvantartasba vételérol

17. melléklet Mentori munkanapld

18. melléklet Gyakornoki munkanaplé

19. melléklet Ertékel8lap egyéni munkardl

20. melléklet Csapatmunka megfigyelési értékelblap

21. melléklet Ertékelési beszélgetés lap

22. melléklet Zaré értékelési lap

23. melléklet GYAKORNOKI HALADASI NAPLO

24. melléklet A gyakornok magatartasformainak értékelése

25. melléklet A gyakornok fejlddésének 9 hdnap foglalkoztatast kovetd és
minimum 4,5 honap tovabbfoglalkoztatast kdveté gordilo értékel

26. melléklet Osszefoglalé szoveges teljesitményértékelés -
Hasznalata kotelezo

27. melléklet Elégedettségméro kérdoiv mentornak - Hasznalata
kotelezo

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
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28. melléklet Elégedettségméro kérdoiv gyakornoknak -
Hasznalata kotelezo

29. melléklet Elégedettségmérd kérdbiv vezetdnek

Nyomonkovetési dokumentumok:

30. melléklet Nyomonkovetés - Hasznalata kotelezo

31. melléklet Hatasindikatorok szamitasa az elsd, masodik, harmadik
negyedévre

32. melléklet Hatasindikatorok szamitasa a minimum 4,5 hénapos
fenntartasi idészakra

33. melléklet Mentori felmérés, allitasok eldontésre

34. melléklet Gyakornoki felmérés, allitasok eldontésre

35. melléklet A bemeneti és a befejez6 6nértékeld lap

36. melléklet Igazolas a gyakornoki programban valé részvételrol
- Hasznalata kotelezo
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Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
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1. melléklet Tajékoztatas a gyakornoki program megkezdéséhez
Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Fogadd szervezet neve:

Fogadd szervezet cime:

Telephely:

Vezet6 neve:

Tisztelt Gyakornok!

Oriiliink, hogy palyakezdoként a gyakornoki programunkat
valasztotta és fogado szervezetiinkhoz jelentkezett.

Reméljiik, hogy a tanulmanyai alatt a tanulészerzodés, vagy
megallapodas keretében végzett gyakorlatain mar megizlelte a
szakma szépségeit.

Fogaddé szervezetiinknél tovabbi fejlédési lehetdségek alinak On
elott.

A gyakornoki munkakorét 20............éV...ceciriririininnnad NOuiiiiniiiinnnnN
foglalhatja el.

Fogado szervezetiink human vezetodje 2014.
hé napjan 8 orakor munkafelvétel és a gyakornoki program

megkezdése céljabol varja

[0 | RN o. 1 1 =) 1 PR PPPPY -5 2-1 1 |
helységben.

Az lizemorvosi vizsgalatra is sor keriil.

SRR Y- |V Y=Y« R -V ARt o 1o ] 3 T-1 > SRR 11 o

Udvozlettel

P.H. Alairas
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2. melléklet Tajékoztatas a gyakornoki jelentkezés elutasitasrol
Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Fogadd szervezet neve:

Fogadd szervezet cime:

Telephely:

Vezet6 neve:

Tisztelt Palyakezdo!

Tajékoztatjuk, hogy a gyakornoki programra torténd jelentkezés lezarult.
Sajnalatos modon ebben a szakaszban nem tudjuk fogadni,

A jovoben tervezzilkk a gyakornoki program folytatdsat, azonban a
késb6bbiekben tudunk felvildgositast adni arrdl, hogy mikor és hol inditjuk
a kovetkezot.

Kérem, hogy figyelje a honlapunkat........cccccooovvveeieceicnennnns ., amennyiben
meghirdetjik a gyakornoki munkakoért, akkor a hirdetést az altalanos
tajékoztato rész alatt, letdltheté dokumentumban lathatja.

Jelentkezni az aktualis hirdetés megjelenésekor — a hirdetésben megadott
cimre - lehet fényképes 6néletrajz és motivacios levél megkildésével.
Udvdzlettel

P.H. Alairas

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
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3. melléklet Altalanos tajékoztaté a gyakornok részére a program kereteirdl

Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

El6zmény
Magyarorszagon az Eurdpai Unids forrdsok tervezését és szétosztdsat a Kormany a gazdasagi névekedés
céljabél végzi. ,A Téarsadalmi Megujulds Operativ Program (TAMOP) atfogd céljaihoz, a foglalkoztatas
bdvitéséhez és a tartds névekedéshez elsGsorban a munkaerépiac kindlati oldalara iranyuld intézkedésekkel, az
emberi eréforrasok fejlesztésével jarul hozza. A foglalkoztatas bdvitéséhez az aktivitdas novelésén keresztil
vezet az Ut. Ezért az emberi eréforrdas minGségének és alkalmazkoddképességének javitasa kiemelt feladat,
amelynek célrendszerét a TAMOP 2. prioritésa tartalmazza.
A munkaer6 és a vallalkozasok versenyképessége szempontjabdl egyarant kulcsfontossagl a valtozasokhoz,
strukturdlis atalakuldashoz valdé folyamatos alkalmazkodas képessége. Az alkalmazkoddképesség javitdsa a
munkaerének a gazdasagi-tarsadalmi valtozasokra vald felkészilését jelenti, és elsGsorban a szak- és
felnOttképzés, az egész életen at tartd tanulds lehetGségeire épit. Az alkalmazkoddképesség tag értelmezését
tekintve a prioritds emellett mindazokat a tevékenységeket is magaban foglalja, amelyek a kilonb6z6
szervezeteknek és intézményrendszereknek a valtozdsokhoz vald igazodasat, a gazdasagi-tarsadalmi
kihivdsoknak valé megfelelését szolgaljak.”
A felsorolt célok eléréséhez a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara nyerte el a TAMOP-2.3.4.B-13/1 Gyakorlati
oktatdk tovabbképzése a szakképzésben c. kiemelt projektet, melynek C) komponense orszagosan tamogatja
szakmai anyagokkal és a mentorok felkészitésével a palyakezddk elhelyezkedésének gyakornoki programjat.
A gyakornoki projekt tartalma
A gyakornoki program lényege, hogy a vallalkozasunk (j gyakornoki statusz betdltésére kapott lehetdséget,
ami egyben a vallalkozas statisztikai Iétszamanak névelése is.
A program célja
— a koézvetlen munkahelyteremtés a mikro-, kis-, és kozépvallalkozasok szamara,
— aziskolai rendszer(i képzésben szerzett elsd szakképesités hasznosulasanak eldsegitése,
-  palyakezd6k alkalmazasanak tamogatasa,
— a palyakezddk korai munkahelyi tapasztalathoz segitése,
— a palyakezddk késébbi foglalkoztathatdsaganak ndvelése.
Az Uj foglalkoztatas tdmogatdsa 9 honapon keresztil teljes vagy részleges bér- és jarulék tdmogatassal jar
egyltt. Ehhez kapcsolddik a fogadd szervezeten bellli segité mentor bérpdtiéka és az Uj munkahely targyi
feltételeinek kialakitdsdhoz sziikséges tamogatas. Ezt koveti a 4,5 hdnapos kotelez6 tovabbfoglalkoztatasi
id6szak.
A gyakornok munkakére olyan legyen, amelynek bet6ltésére a megszerzett szakképesitése képesiti.
A gyakornoki foglalkoztatas feltétele
- a gyakornoki munkaviszony megkezdésekor még nem toltotte be a 25 évet
- aziskolai rendszerli megszerzett szakképesitésével 6sszefiiggd
képzése soran legaldbb 6 hdénapon keresztll tanuldszerzOdés keretében vett részt a gyakorlati
oktatasban
- nincs és nem volt a szakmai vizsgdjat kovetéen olyan munkavégzésre iranyuld jogviszonya, amely
egyértelmlien a szakképesités szakmai és vizsgakévetelményében (SZVK) rbgzitett, a szakképesitéssel
legjellemzébben betdltheté munkakdr valamelyikének betéltésére iranyul
A gyakornokkal a projekt teljes idétartamara munkaszerzodést kell kotni, amelyben régziteni kell a gyakornoki
projekt fé jellemzGit
— 9 hoénapos gyakornoki id6 kit6ltése,
— 4,5 hdnap koételez6 tovabbfoglalkoztatas
- egylUttmikodést a mentorral
A munkaszerz6dés probaid6t nem tartalmaz. A munkabér legaldabb a mindenkori garantalt bérminimum.
A gyakornok foglalkoztatasa heti 40 6ra. A gyakornok segitéjeként a vallalat vezetéje kijel6li a mentort.
A mentor lehet maga a vallalkozd, vagy az alkalmazottja, vagy az altala megbizott személy.
A mentor a gyakornok munkakdrével megegyez6 szakiranyu, legalabb kdzépfokl végzettséggel rendelkez6 és
legaldbb 6t éves, a gyakornok szakképesitéséhez kapcsolodd szakmai tapasztalattal rendelkezik.
Egy mentor a mentoralasi feladatot egyszerre legfeljebb 16 gyakornok tekintetében lathatja el.
..................... helyiség..............éV........ceeueueeene.hOn@p...........n@ap

P.H. fogadd szervezet alairasa
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4. melléklet A gyakornokkal szembeni
elvarasok a 9 gyakornoki honap harom szakaszara bontva
Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Fogadd szervezet neve:

Fogadd szervezet cime:

Telephely:

Vezet6 neve:

Mentor neve:

Gyakornok neve:

Idoszak | 9 honap Gyakornoki elvarasok felsorolasa az adott
3 szakasza munkakorben

0-3 bevezetd Szabalyok megismerése és kdvetése

hénap Kiemelten munka és tlizvédelemi,

kérnyezetvédelmi, adatbiztonsagi, jarvanyugyi
szabalyok megismerése

Kornyezeti beilleszkedés megkezdése
Eszk6zok és berendezések megismerése
Munkamddszerek megfigyelése

Mentorral vald egyittmikddés

3-6 haladé Szabalyok kovetése

honap Munkamddszerek tudatositasa
Tevékenységrendszer teljességének ismerete
Gyakorlati tudas megalapozasa

Mentorral vald egyittmikddés

6-9 befejezd Tudatossag
honap Tervszerilség

Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas gondolkodé automatizmussal
Mentorral vald egyittmikddés
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5. melléklet Keretek a gyakornoki munkatervhez
Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program
Fogadd szervezet neve:
Fogadd szervezet cime:
Telephely:
Vezet6 neve:
Mentor neve:
Gyakornok neve:
Keretek a gyakornoki munkatervhez
Idoszak’ Kontaktalas modszere Ellen6rzés modszere
megnevezése
0-3 hénap Gyakornoki munkatervi | Beszamolas a
bevezetd megbeszélés. munkalaprol.
szakasz Beszélgetés. Beszamolas az egyéni
Esetmegbeszélés. tervrol.
Konzultacié a gyakornokkal | Beszamolas a fogadd
és a kOzvetlen vezetdjével. | szervezet szabalyozasarol.
Beszamolds a munka és
tlizvédelmi szabalyzat
alkalmazasarol.
3-6 honap Egyéni munkavégzés Helyben az egyéni
halado kézbeni megbeszélés. munkafolyamat
szakasz Csapatmunkaban ellen6rzése.
megfigyelés. Helyben a csapatmunka
Konzultacid a gyakornokkal | ellenGrzése.
és a gyakornok kodzvetlen.
vezetdjével.
6-9 honap Beszélgetés. Az 6nall6 munkaban vald
befejezd Konzultacio. eredményesség
szakasz értékelése.
Az egyéni munkafolyamat
értékelése.
A csapatmunka értékelése.
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E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
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6. melléklet Gyakornoki munkaterv
Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Fogado szervezet neve:
Fogadd szervezet cime:
Telephely:

Vezet6 neve:

Mentor neve:

Gyakornok neve:

A munkatervet készitette: mentor alairasa
A munkatervet jovahagyija : vezetl alairasa
He 9 A gyakornok munkakoréhez A gyakornoki munkahoz Szakmai Mentor
tek ho szlikséges gyakorlati fazisok szlikséges egyuttm(ikodé vezet6 kontaktalasa
sz. nap id6soros elsajatitasa munkatarsak iranyitasa Megjegyzés
tevékenységi kapcsolata
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6 |t
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7. melléklet UGYFELNAPLO GYAKORNOKI - MENTORI ADATLAP

UGYFELNAPLO
GYAKORNOKI — MENTORI ADATLAP
, , Tanacsado
Tanacsado neév: ey
azonosito:
Erintett TAMOP-
2.3.4.A Gyakornok
. v s azonosito:
projektazonosito:
Gyakornok neve: Sziil. hely, ido:

Gyakornok
alkalmazasanak
kezdo idopontja:

A gyakornok OK]J

A gyakornok

Munkahelyi
mentor neve:

végzettségének végzettségének

megnevezése: OKJ szdma:

Bizonyitvany kelte: Bizonyitvany
szama:

A gyakornok altal A gyakornok altal

ellatott tevékenység ellatott

megnevezése: tevékenység

FEOR szama:

Szil. helye, ideje:

Munkahelyi mentor
telefonszama:

Munkahelyi mentor
e-mail cime:

Legmagasabb
iskolai végzettsége:

Pedagodgiai
végzettséggel
rendelkezik:

Igen

Szakmai
Nem |gyakorlati évek
szama:

Mestervizsgaval
rendelkezik:

Igen

Nem

Mestervizsga

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
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szakma

megnevezése:

Mesterlevél szama:

Atadott

dokumentumok

Torvények, rendeletek Gyakornoki
haladasi naplé

SZVK Mérés-értékelés
adatlap

Mddszertani kiadvany Elégedettség
mérés

Eszkdzjegyzék

Egyéb, mégpedig:

Munka-, baleset-,
és tlzvédelmi
oktatast az
el6irasoknak Igen Nem
megfelel6en
megtortént és
dokumentalt
Munkaruha Igen Nem
Egyéni
védofelszerelés
Munkahigiéniai

Igen Nem

eszkdzok Igen Nem

Foglalkozas

egészséglgyi

vizsgalat utolso

idépontja

..................... helyiség..............év.........................hoNnap...........nap
Tanacsado atvételének

Mentor alairasa igazolasa
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8. melléklet Gyakornoki munkaido-nyilvantarté lap
Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Fogadd szervezet neve, cime:

Telephely:

Mentor neve:

Gyakornok neve:

Ss | Datum Erkezés Aldiras Tavozas Aldiras Megjegyzés
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Munkaltato alairasa
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9. melléklet

TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001
,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

Mentori munkaido-nyilvantarto lap

Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Telephely:

Fogadd szervezet neve:
Fogadd szervezet cime:

Mentor neve:

Gyakornok neve:

Ss | Datum Erkezés

Alairas

Tavozas Alairas

Megjegyzés
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Munkaltato alairasa
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MAGYAR )
KERESKEDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

10. melléklet Palyazat szerinti adatokkal a
gyakornok munkakori leirasahoz szempont javaslatok
Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Fogadd szervezet neve, cime:
Telephely:

Vezetd neve:

Mentor neve:

I. Személyi rész
1. A gYaKOIrNOK NEVE: ..ottt ettt st ss e aesaeenes .
2. A szikséges iskolai végzettség, SZakKEPESIEES NEVE: .......c.ccceeeviee ettt st r s te e saeseens
3.A szakképesitéssel megegyezd munkakor neve:
II. Szervezeti rész
1.A munkavégzés helye, a fogado szervezeten beldli szervezet(ek)
MEGNEVEZESE . ..v.vveveeeeeeeeeteteeeeeee et eeeeessee e tetetetetetestetetatessesasasassssessssesetesesesesnsseeeteteseee
2. Beosztas megnevezése: Gyakornok, mint palyakezd6
3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, teljes munkaidejli munkaviszony
4. Munkaltatoi jogkor gyakorléja: fogado szervezet vezetéje
5. K6zvetlen felettese és iranyitdja: a mentor és a szakmai vezet6
III. Jogok és kotelezettségek
1. A gyakornok altalanos jogai az

-  egészséges, biztonsagos munkakorilmény,...............

1. A gyakornok altaldnos kételezettségei

—  be kell tartani munkavédelmi, tlizvédelmi, koérnyezetvédelmi, adatvédelmi, koézegészségligyi-

jarvanylgyi el6irasokat,
legteljesebb mértékben egylttm{kodjon @ Mentorral.......ccooceeevceeeeeeceeeeeceeeeees

3.A gyakornok altal végzends feladatok:.........ocovveeiviriiicicic e
9 hénapos a mentor altal javasolt és a fogadd szervezet vezetGje altal elfogadott munkaterv szerint végzi. A
gyakornoki munkaterv szerinti tevékenységét a szakképesitésének szakmai kOvetelménye hatdrozza meg,
amelyet a fogadd szervezet profilja tovabb szlikithet.
IV. A gyakornok feleléssége
Felelds a gyakornoki munkatervben meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valddisagaért és a bizonylatok meglrzEéséért. .........ccoovvvvrviervcnerenens
V. Munkakapcsolat, egyiittmiikodés
KOBERIES . mentoraval folyamatos
munkakapcsolatot tartani és a munkaja soran egyutttm(ikédni.
Egyuttm(kodik minden olyan munkatarssal akivel kéz6s munkat, vagy csapat munkat, vagy tevékenységéhez
kapcsolddo munkat kell végeznie.
VI. Vagyonvédelem
Ko6teles valamennyi munkatevékenysége soran hasznalt eszkdzt, gépet, berendezést a hasznalati eldirds szerint
mdkdodtetni, annak vétkes megszegésével okozott karért anyagi felelésséggel tartozik.
VII. Helyettesités
Harom napnal hosszabb betegség, vagy szabadsag miatti tavollét esetén a végzendé feladatait kételes atadni a
mentoranak, illetve az altala kijel6lt személynek.
VIII. Hatalyba lépés
munkavallalé

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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KERESKEDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens
11. melléklet Mentormunkakori leirasahoz a

palyazat szerinti adatokkal szempont javaslatok
Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Fogado szervezet neve, cime:
Telephely:

Gyakornok neve:

Szakmai vezet6 neve:

I. Személyi rész

1. A MENtOr MUNKAVAIAIO NEVE: ...o.ovcvieeeeeceee ettt sttt ettt s ettt be e te e st et et e e s te b e st essstetess s s atetensersssetensasens
2. A sziikséges iskolai végzettség, SZakKEPESItES NEVE: ......cceciiiiiiiiiieieieieie sttt e sesesesese e s
kozépfokl végzettsége

Mentor a gyakornok munkakérével megegyez szakiranyu végzettsége

3. Feladata: 9 hdnapig a hozza rendelt gyakornok iranyitasa

II. Szervezeti rész

. Munkakér megnevezése: A fogadd szervezeten bell az a munkakér, amelyben a gyakornokot(at) iranyitja.

. Beosztas megnevezése: mentor

. Munkaid6, munkarend: heti 40 ¢ra, teljes munkaidejd munkaviszony

. Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: fogadd szervezet vezetGje

. Kbzvetlen felettese és iranyitdja: fogadd szervezet vezetbje (mikrd vallalat esetén), vagy fels6vezetd (kis és
kozép vallalat esetén) és a human lgyekkel foglalkozé munkatars, vagy vezetd

III. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai

2. A munkavallal6 altalanos kételezettségei

3. A munkavallal6 altal végzendd feladatok:

(A fogado szervezet részletes felsoroldsa, amit az adott munkakér végzgjétdl elvar)

A gyakornoki program munkatervének elkészitése. A gyakornok tevékenységének munkaterv szerinti irdnyitasa
és ellendrzése.

A kilenc honap alatt két beszamolo6 és a zard beszamolo elkészitése.

IV. A mentor feleléssége

Felelds a munkakérében meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a
bizonylatok megG6rzéséért.

V. Munkakapcsolat, egyiittmiikodés

VI. Vagyonvédelem

Ko6teles valamennyi munkatevékenysége soran hasznalt eszkdzt, gépet, berendezést a hasznalati eldirds szerint
mikodtetni, annak vétkes megszegésével okozott karért anyagi felelGsséggel tartozik. Koteles a hasznalati
el6irdsokat a gyakornokkal megismertetni.

VII. Helyettesités

Harom napnal hosszabb betegség, vagy szabadsag miatti tavollét esetén a végzendé feladatait kételes atadni a
vezetdjének, illetve az altala kijeldlt személynek. Kételes a human feladatokkal foglalkozé munkatarsat, vagy
vezetot tajékoztatni.

VIII. Hatalyba lépés

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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ES [PARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

12. melléklet Munkabérlap minta

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

o neve
Munkaltato,

mint fogadd | székhelye
szervezet

addazonosité jele

Gyakornok neve:

Szlletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakdhelye:

Taj szama:

Addazonosité jele:

Munkaidé Munkabér SZIA Atutalt
0sszeg

(a munkavégzés napja, (a

valamint a munkaidé ledolgozott
kezdete és vége, tovabba | munkaidonek
a ledolgozott 6rak szama) | megfelel6en
Ft/nap)

Gyakornok munkavallald
aldirasa

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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ES [PARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

13. melléklet Igazolas tanuldészerzodéssel végzett gyakorlatrol

Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

NV o ottt , leanykori név: .........ocoeeeills
A 0 Y 1= TR 1574 =
SZUIEtési hely, id0: ..o e
17 =2 Y o 2 T
175 2ol 1 2'2 T
A fent nevezettel tanuldszerz6dést kotott
........................................................................................................ fogadd szervezet
20 e ho............. tol,

20, e ho............... ig.......

A teljesitett hédnapok szama:

...................... helyiség.............v..........coceueunee.hON@p...........N@P

Kamara képviseldje

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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KERESKEDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens
14. melléklet Munkaadoéi igazolas
Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program
Gyakornok munkavallald Neve: ......ccviiiiiii i
=YY 12 o) o T =172
A Y 1= TR 1574 =
SZUIEtési hely, Id0: oo e
17 =2 o 2 T
175 2ol 1 2'2 T
A fent nevezett gyakornokként 20..........ccccecovevieieireireenenen, ho............. tol
................................................................. fogadd szervezetnél dolgozik
...................... helyiség.............év..........coeeueune.hON@P..........N@P

P.H.
fogadod szervezet képviseldje

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
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KERESKEDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

15. melléklet Munkaltatéi igazolas a korabbi munkaviszony
megsziinésérol

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

MUNKaVAllald NEVE: ..o e

=YY 14 o) o T =172
A Y 1= TR 1S54 =
SZUIEtési hely, Id0: ..o
B 17 =74 | o 1
1751 2 1 0 TS
A FENE NEVEZELL .o

fogado szervezetnél

dolgozott
Munkakodre:

fogadod szervezet képviseldje

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401
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KERESKEDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001
ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

16. melléklet Munkaltatoéi igazolas a
gyakornok munkavallalé munkahelyi nyilvantartasba vételérol

Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Munkavallald neve:

=YY 14 o) T 2 =172
A 0 Y 1= TR 1S54 =
SZUIEtési hely, Id0: oo e e
17 =2 o 2 T
175 2ol 1 2'2 T
A fent nevezett gyakornokként 20..........ccccecoeeveiieieiininenens ho............. tol
................................................................. fogadd szervezetnél dolgozik, a
fogadod szervezet nyilvantartasaba kertilt.
............................................. helyiség..............év..........................hoONap........nap
P.H.

fogadod szervezet képviseldje

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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MAGYAR
KERESKEDELMI
ES IPARKAMARA

17. melléklet

TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001
,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

Mentori munkanaplo

Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Fogadd szervezet neve:
Fogadd szervezet cime:
Telephely:

Vezetd neve:

Mentor neve:

Gyakornok neve:

Szakmai vezet6 neve:

Gyakornok kiinduld

tudasa

Tudasndvekedés

Miben  Kkéri
segitséget
gyakornok

a | Miben kell
a | segiteni a
gyakornokot

Szakmai
vezetivel
egyeztetés
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Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
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ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

18. melléklet Gyakornoki munkanaplo

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Fogadd szervezet neve:
Fogadd szervezet cime:
Telephely:

Vezetd neve:

Mentor neve:

Gyakornok neve:

Datum
Hetek Elvégzett Alkalmazott A gyakornoki | Begyakorlott Egyuttm(kodés
szama munka- eszk6zok munkakorben munkafogas
tevékenység tanult munkafogas
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19. melléklet ErtékelSlap egyéni munkaroél
Bevezet6 szakasz Halad6 szakasz Befejez6 szakasz

(Huzza ala az aktualis szakasz nevét!)

Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Gyakornok neve:
szlletési hely id6:
Fogadd szervezet neve
cime:

Mentor neve:

Az értékelés id6pontja:
Ertékelési mdd a szakmai 1 nem felelt meg, 2 megfelelt,

révid tartalom mellet 3 kozepesen megfelelt, 4 jol megfelelt,
5 kivaléan megfelelt

S.sz | Ertékelési szempont Ertékelés

1. A gyakornok altal az
adott idészakban
elvégzett fébb tipusu
feladatok felsorolasa
és minGsitése

2. Munkafogasok és
mindsitése

3. Eszk6zhasznalat és
mindsitése

4, Jellegzetes
munkafolyamat és
mindsitése

Gyakornok megjegyzése

gyakornok aldirasa

(L=l L 0o gi= | = o= 1T= PSRRI

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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20. melléklet Csapatmunka megfigyelési értékeldlap
Bevezet6 szakasz Halado szakasz Befejez6 szakasz

(Huzza ala az aktualis szakasz nevét!)

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Gyakornok neve:
szlletési hely id6:
Fogadd szervezet neve
cime:

Mentor neve:

Az értékelés id6pontja:

Ertékelési mdd a szakmai 1 nem felelt meg, 2 megfelelt,
révid tartalom mellett 3 kozepesen megfelelt, 4 jol megfelelt,
5 kivaléan megfelelt
S.sz | Ertékelési szempont Ertékelés
1. A gyakornok feladata a
csapatmunkaban és

mindsitése

2. Egylttm(ikodés
mindsitése

3. A |étrejott produktum
mindségében a
gyakornok része és
mindsitése

4, Hozzdajarulas mértéke a
csapatmunkahoz
Gyakornok megjegyzése

Gyakornok alairasa

=Y oY o =1 = 11 = KT PR

SZaKMai VEZEED @lAITASA. et e e e e e e e e e e et e s

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
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21. melléklet Ertékelési beszélgetés lap
Bevezet6 szakasz Halad6 szakasz Befejez6 szakasz

(Huzza ala az aktualis szakasz nevét!)

Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Gyakornok neve

szluletési hely id6

Fogadd szervezet neve
cime

Mentor neve

Az értékelés id6pontja

A gyakornok onértékelése
A mentor értékelése

Az eltéré vélemények
megbeszélése
A problémak feltarasa,

megbeszélése

A kovetkez6 idOszak feladatainak
meghatdrozasa

Fejlesztendé terlletek

A gyakornok észrevételei,
megjegyzései

............. L3V Z SRR o o) o -1 o JEUUUIRIRRRRRNNY o -1 o)

Gyakornok alairasa

[ I=Y oo =1 F= 11 = KT PR

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —, C” komponens

22. melléklet Zaro értékelési lap

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Gyakornok neve

szluletési hely id6

Fogadd szervezet neve
cime

Mentor neve

Vezetl neve

Az értékelés id6pontja

A gyakornok onértékelése
A mentor értékelése

A vezetd értékelése

Az eltéré vélemények
megbeszélése

A gyakornok észrevételei,
megjegyzései

gyakornok aldirasa vezetl aldirasa mentor aldirdsa

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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MAGYAR )
[(ERESI(EDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001
ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —,C” komponens

23. melléklet GYAKORNOKI HALADASI NAPLO (értékelés hdrom havonta)

GYAKORNOKI HALADASI NAPLO a TAMOP-2.3.4.A palyazat résztvevéi szamara

Tanacsado6 azonosito: Mentor azonosito:
TAMOP-2.3.4.A projekt azonosité: Gyakornok azonosité:
Gyakornok neve: Sziil. helye, ideje:
Ertékelt Idészak Sorszam:

A gyakornok elérehaladasanak ismertetése
Gyakornok , Ertékelés 1-t6 5-6s

) , Ismérv - i .
jellemzése skalan,legjobb az 5 Nem relevans
szakmai elméleti alapok

szakmai gyakorlati jartassag
felhasznaldi szintli szamitdgépes ismeretek/gyakorlat

korszerl miszaki ismeretek

gazdalkodasi ismeretek (vallalkozas)

kommunikacids képességek
idegennyelv-tudas
munkakultira
munkafegyelem

i B I B Bl [l ad BN B

._.
©

6nallé munkavégzés képessége

11. egyUttm(ikodési készség

12. problémamegoldd képességek

13. ugyféllel valé banasmod

14. feladat-specifikus képességek
Egyéb, a munkavégzés szempontjabol relevans ismérv:
Elérendo egyéni fejlesztési célok és az adott id6szakban megtett Iépések:
Eszrevételek, javaslatok, feladatok, problémak:

........................ EV..cooiriireesieess e NONAP....N@P mentori alairas

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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24. melléklet

TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001
,Dolgozva tanulj!” —,,C” komponens

A gyakornok magatartasformainak értékelése

A gyakornok magatartasformainak értékelése
Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program
Sorsz. koS;:»:‘t‘:::isé:k E:;;‘::;‘;:f::::i::: Megjegyzés tovébbf:g;lsa:‘I:)l‘z?::tés utan Megjegyzés

1. megbizhatdsag 1 2 3 45 1 2 3 45
2. pontossag 1 2 3 45 1 2 4 5
3. Oszinteség 1 2 3 45 1 2 4 5
4, tisztelettudd magatartast 1 2 3 4 5 1 2 4 5
5. segit6készség 1 2 3 4 5 1 2 4 5
6. tlirelmesség 1 2 3 4 5 1 2 4 5
7. nyugodtsag 1 2 3 4 5 1 2 4 5
8. nyitottsag 1 2 3 4 5 1 2 4 5
9. kitartas 1 2 3 45 1 2 4 5
10. alkotd készség 1 2 3 4 5 1 2 4 5
11. kezdeményez6 készség 1 2 3 45 1 2 4 5
12. becsliletesség 1 2 3 4 5 1 2 4 5
13. lojalitds a munkahelyhez 1 2 3 45 1 2 4 5

........................ EV..oooirsiiee e NONAP.L..N@P mentor alairasa

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara

Cim: 1054 Budap

est, Szabadsag tér 7.

Telefon: +36 (1) 457-5401
E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu

Honlap: www.mkik.hu
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MAGYAR )
KERESKEDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” - ,C” komponens

25. melléklet A gyakornok fejlodésének 9 honap foglalkoztatast koveto és minimum 4,5 honap
tovabbfoglalkoztatast koveto gordiilo értékelése (minimalisan havonta)

A gyakornok fejlédésének 9 honap foglalkoztatast koveté és minimum 4,5 hénap tovabbfoglalkoztatast koveto gordiilé értékelése (minimalisan havonta)
Tanacsadé6 azonosito: Mentor azonosito:
TAMOP-2.3.4.A projektazonosité: Gyakornok azonositoé:
Gyakornok neve: Sziil. hely, id6:
Ertékelt Idészak Sorszam:
sc,sr Altalanos mtfr,\ka A e mésodi,k harmad,ik 9 !lénap Tovébbfo,glal- e
szam kompetenciak negyedév negyedév atlag koztatas
1. elméleti szaktudas, felkészlltség 12345 12345 12345 1 2 3 4 5
2. Zi;'f(t:::tsb:'nka'mﬂésa 12345 12345 12345 12345
3. innovativ készség, Ujitd szellem 1 2 3 45 12345 12345 1 2 3 45
4. probléma-megoldasi készség, 1 2 3 45 12345 12345 1 2 3 45
5. nagy munkabirds, kitartas 1 2 3 45 12345 12345 1 2 3 45
6. beszédkészség 1 2 3 45 12345 12345 1 2 3 45
7. kézligyesség 1 2 3 45 12345 12345 1 2 3 45
8. informatikai tudas 1 2 3 45 12345 12345 1 2 3 45
9. emberi konfliktusok kezelése 12 3 45 12345 12345 1 2 3 45
10. konfliktustlirés 12345 12345 12345 1 2 3 45
11. egyuttm(ikodés egy csapattal 12345 12345 12345 1 2 3 45
12. csapatszellem kialakitasa 12345 12345 12345 1 2 3 45

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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MAGYAR )
KERESKEDELMI TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

ES IPARKAMARA ,Dolgozva tanulj!” —,,C” komponens
13. munkaszervezés 12345 12345 12345 1 2 3 45
14. munkakultidra 12345 12345 12345 1 2 3 45
15. munkafegyelem 12345 12345 12345 1 2 3 45
16. elGrelatas, tervezikészség 12345 12345 12345 1 2 3 4 5
17. gyakorlati szakismeret 12345 12345 12345 1 2 3 45
18. tanulasi képesség 12345 12345 12345 1 2 3 45
19. precizitas, részletekre figyelés 12345 12345 12345 1 2 3 45
20. id6beosztas 12345 12345 12345 1 2 3 45
21. kritikai gondolkodas 12345 12345 12345 1 2 3 45
22. 6nallé munkavégzé képesség 12345 12345 12345 1 2 3 45
23. alkalmazkodoképesség 12 345 12345 12345 1 2 3 45
24. koncentracidkészség, 12 3 45 12345 12345 1 2 3 45
25. Lzr;sszs‘z;ez‘s gondolkodas, atlato 12 3 45 1234 5 12345 12345
26. tolerancia 12345 12345 12345 1 2 3 45
27. szabalyok kovetése 12 3 45 12 345 12345 1 2 3 45
28. korszer( m{iszaki ismeretek 12 3 45 12345 12345 1 2 3 45
29. gazdasagi ismeretek 12 3 45 12345 12345 1 2 3 45
30. idegennyelv-tudas 12 3 45 12345 12345 1 2 3 45
........................ EV.oiiireisereeseneeseneeen.NON@P.Lciec NAP

mentori alairas

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
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TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

,Dolgozva tanulj!”

—,,C” komponens

26. melléklet Osszefoglal6é szbveges teljesitményértékelés

Osszefoglalé szbveges teljesitményértékelés

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

9 hénapos
tamogatott
foglalkoztatas
teljesitmény
értékelése

4,5 honapos
tovabbfoglalkoztatas
teljesitmény
értékelése

Tovabbi
foglalkoztatas

mentor alairasa

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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Teruleti kamara TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

megnevezése vagy logoja Dolgozva tanulj!
27. melléklet Elégedettségméro kérdoiv

Elégedettségméro kérdoiv (mentor tolti ki)
A kitoltés datuma:
A gyakornoki program helyszine:

A gyakornokot fogado6 szervezet
megnevezése:

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Kérjik, hogy az alabbi kérdések megvalaszolasaval jaruljon hozza a
gyakornoki program szinvonaldnak javitdsahoz, emeléséhez!
Karikdzza be az On &ltal meghatdrozott mindsitési értéket !

Az 1 jelenti a nincs megelégedve, a 5 jelenti a teljes elégedettséget.

1.Mennyire elégedett a gyakornoki program palyazatban elGirt

feltételeivel? 1 2 3 4 5
2.Mennyire elégedett a gyakornoki munkatervben 0Osszeallitott
feladatokkal? 1 2 3 4 5

3.Mennyire elégedett a gyakornoki munkatervben 0Osszeallitott
feladatokhoz biztositott eszkdzokkel? 1 2 3 4 5
4. Mennyire elégedett a gyakornok munkavégzésének szinvonalaval?
1 2 3 4 5
5. Mennyire végzi 6nalléan a gyakornok a feladatait?
1 2 3 4 5
6. Mennyire elégedett a fogadd szervezet altal Dbiztositott
infrastrukturalis feltételekkel? (berendezés, flités, vilagitas, higiénia
stb.) 1 2 3 4 5
7.Mennyire elégedett a gyakornoki program megszervezésével a
fogado szervezet részérol?
1 2 3 4 5
8.Mennyire elégedett a fogadd szervezet tevékenységével az On
szamara biztositott korilmeényekrol?
1 2 3 4 5
9. Mennyire elégedett a gyakornok nyiltsagaval a szakmai munkak
tekintetében?
1 2 3 4 5
10. Mennyire elégedett a gyakornok fogadd szervezetbe vald
beilleszkedésével?
1 2 3 4 5

alairas

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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Tertileti kamara TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001
megnevezése vagy logoja Dolgozva tanulj!
28. melléklet Elégedettségméro kérdoiv

Elégedettségméro kérdoiv (gyakornok tolti ki)
A kitoltés datuma:
A gyakornoki program helyszine:

A gyakornokot fogado6 szervezet
megnevezése:

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

Kérjik, hogy az alabbi kérdések megvalaszolasaval jaruljon hozza a
gyakornoki program szinvonaldnak javitdsahoz, emeléséhez!
Karikdzza be az On &ltal meghatdrozott minésitési értéket !

Az 1 jelenti a nincs megelégedve, az 5 jelenti a teljes elégedettséget.

Az On szakmajdban milyen személyes és tarsas személyiségjellemzdket
tart elengedhetetlennek a munkavégzéshez?
Soroljon fel maximum harmat!

Szakmailag tanult-e olyat, melyet nagyon l|ényegesnek, fontosnak
talalt?
Kit6l vagy kikt6l? - mentortdl, munkatarstdl, vezet6tdl, egyéb - tanulta
mindezt? / Hizza ald a megfelelét! /

Lehet6sége nyilt-e a gyakornoki program soran az iskoldban tanultak
alkalmazasara? / Hizza ald a megfelelét! /

Igen Nem

Volt-e olyan feladata a gyakornoki munka soran, amelyet nem tudott
megoldani, és segitséget kellett kérnie?
Milyen feladat volt ez?

Melyek azok a gyakorlati ismeretek, amelyek terén a leginkabb
fejlodott a gyakornoki tevékenység soran?

On szerint segiteni fogja-e a gyakornoki munkaban vald részvétel a
munkaerdlpiacra torténd integralddast? / Hizza ald a megfelelét! /

Igen Nem

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
Honlap: www.mkik.hu
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Teruleti kamara TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001

megnevezése vagy logoja Dolgozva tanulj!
29. melléklet Elégedettségméro kérdoiv

Elégedettségméro kérdoiv (vezeto tolti ki)
A kitoltés datuma:
A gyakornoki program helyszine:

A gyakornokot fogado6 szervezet
megnevezése:

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program
Kérjik, hogy az alabbi kérdések megvalaszolasaval jaruljon hozza a
gyakornoki program szinvonalanak javitdsahoz, emeléséhez!
Karikdzza be az On &ltal meghatdrozott minésitési értéket !
Az 1 jelenti a nincs megelégedve, a 5 jelenti a teljes elégedettséget.
1.Mennyire elégedett a gyakornoki program palydzatban eldirt
feltételeivel?

1 2 3 4 5
2.Mennyire elégedett a gyakornoki munkatervben 0Osszeallitott
feladatokkal?
1 2 3 4 5
3.Mennyire elégedett a gyakornoki munkatervben 0Osszeallitott
feladatokhoz biztositott eszk6zokkel?
1 2 3 4 5
4. Mennyire elégedett a gyakornok munkavégzésének szinvonalaval?
1 2 3 4 5
5. Mennyire végzi 6nalléan a gyakornok a feladatait?
1 2 3 4 5
6. Mennyire elégedett a mentori tevékenységgel?
1 2 3 4 5
7. Mennyire elégedett a gyakornoki program megszervezésével?
1 2 3 4 5
8.Mennyire hasznos az On fogadd szervezetének a gyakornok
munkaja?
1 2 3 4 5
9. Mennyire egylttm(ikodé a gyakornok a szakmai munkak
tekintetében?
1 2 3 4 5
10. Mennyire elégedett a gyakornok fogadd szervezetbe vald
beilleszkedésével?
1 2 3 4 5

alairas

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
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Teriileti kamara TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001
megnevezése vagy logoja Dolgozva tanulj!

30. melléklet Nyomonkovetés ( Fogads szervezet tolti kil )
Projektazonosité: TAMOP-2.3.4 - Gyakornoki program
Fogadd szervezet neve:
1. Melyek a gyakornoki munkaprogramban elkésziilt és vezetett dokumentumok? / Huzza ala
a megfelelét! /
Gyakornoki munkaterv, Gyakornoki munkanaplé

Mentori munkanapld, Mentori fejlesztési terv

2. Mennyi a fogadd szervezetnél lev6 gyakornokok szama? / Huzza ala a megfelelét! /
1f6 2f6 3f6 4f6 5f6  5-nél tébb f6

3. Mennyi a gyakornokok hidnyzasi napjainak szama atlagosan? / Huzza ala a megfelel6t! /
1-5 nap 6-10 nap 11-20 nap 21-30 nap 30 napnal tobb

4. Melyik mddszert alkalmazta az On szervezete? / Hizza ald a megfelel6t! /
— Tradicionalis mentoralast, ahol egy feln6tt idésebb szakember mentordlta a fiatal

gyakornokot.

— Csoportmentoralast, ahol egy feln6tt id6sebb szakember tobb fiatal gyakornokot
mentoralt.

— Csapatmentoralast, ahol tobb felnétt idésebb szakember mentoralt egy vagy toébb fiatal
gyakornokot.

— Kortars mentoralast, ahol fiatal szakember mentoralt fiatal gyakornokot.

— E-mentoralast, ahol a mentor és a gyakornok specialis helyzetben interneten keresztil
kommunikal.

- Egyéb modszert:

5. Hanyszor kért a szaktanacsadotol segitséget a program kiilonb6z6 szakaszaiban?

Gyakornoki program kezdé szakaszaba 0,1,2,3,4,5/6,7,8,9
Gyakornoki program masodik szakaszaban 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9
Gyakornoki program zard szakaszaban 0,1,2,3,4,5/6,7,8,9

6. Milyen mddszereket hasznalt a mentor? / Huzza ald a megfelel6t! /
felmérés, felkészités, Osszegzés, 0Osztonzés, visszautalds, Utmutatds, visszacsatolas,
onfeltaras, online-mentoralas, dokumentalas, egyéb

7. Milyen tipusu segitséget kértek a szaktanacsadotdl a program kilonb6z6 szakaszaiban?
/ Huzza ala a megfelelét! /
Gyakornoki program kezd6 szakaszaban
szervezési, modszerbeli, munkaligyi, egyéb
Gyakornoki program masodik szakaszaban
szervezési, modszerbeli, munkaligyi, egyéb
Gyakornoki program zard szakaszaban
szervezési, modszerbeli, munkaligyi, egyéb

8. A gyakornoki program keretében elsajatitotta-e a gyakornok a tevékenység gyakorlasahoz
szlikséges kompetenciakat? / Huzza ala a megfelelét! /
igen nem félig

9. A gyakornoki programot koveté 4,5 hdnapos szakaszban teljes érték(i munkat végzett a
gyakornok? / Huzza ala a megfelel6t! /
igen, nem, félig

10. A fogadd szervezet a gyakornoki program és a 4,5 hdnapi tevékenység utan alkalmazza-e
a gyakornokot? / HUzza ala a megfelelét! /
igen nem

alairas

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu
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Terileti kamara
megnevezése vagy logoja

31. melléklet
Hatasindikatorok szamitasa a nyomonkovetés alapjan az elsé,

masodik, harmadik negyedévre

TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001
Dolgozva tanulj!

Hatasindikatorok szamitasa a nyomonkovetés alapjan az elsé,
masodik, harmadik negyedévre
( A megyei kamara télti ki! Az aktualis negyedévet ala kell hdzni! )

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

A gyakornokot fogado szervezet
megnevezése:

A kitoltés datuma:
A gyakornoki program helyszine:

1.

Gyakornoki programot
megkezdettek szama

2. | Lemorzsolddott
gyakornokok szama

3. | Lemorzsolddas betegség
miatt

4. | Lemorzsoléddas a program
meghatdrozott szakaszabdl
vald kicsuszas miatt

5. | Mentorok széama a
gyakornoki program
kezdetekor

6. | Mentor személyének

valtozasa,

a gyakornok és a mentor
nem illeszkedett egymashoz
okan

P.H.
megyei kamara alairasa

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
Cim: 1054 Budapest, Szabadsag tér 7.
Telefon: +36 (1) 457-5401

E-mail: dolgozvatanulj@mkik.hu

Honlap: www.mkik.hu
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Terileti kamara
megnevezése vagy logoja
32. melléklet

Hatasindikatorok szamitasa a nyomonkovetés alapjan a 4,5
hénapos fenntartasi idoszakra

TAMOP-2.3.4.B-13/1-2013-0001
Dolgozva tanulj!

Hatasindikatorok szamitasa a nyomonkovetés alapjan a 4,5

hénapos fenntartasi idoszakra

( A megyei kamara télti ki! Az aktualis negyedévet ala kell huzni! )

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

A gyakornokot fogado szervezet
megnevezése:

A kitoltés datuma:
A gyakornoki program helyszine:

1

Gyakornoki programot
megkezdettek szama

2| Gyakornoki program 9
honapjat befejezettek
szama

3]/ A 4,5 hoénapos fenntartasi
szakaszt befejezettek szama

4| A fogadd szervezetben
tovabb fog-e dolgozni a igen nem
munkatars?

5| Hogyan itélte meg a két
idoszak eredményességét?
(Karikazza be az 6n altal 12345
megfelelbnek itélt értéket!)

.......................... €V.....ceeveeeeveeeeennee.NONAP.L....... NP

megyei kamara alairasa

P.H.
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33. melléklet Mentori felmérés, allitasok eldontése

Mentori felmérés, allitasok eldontése

Projektazonosit6: TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

A gyakornokot fogadd szervezet megnevezése:

A mentor neve:

A gyakornok neve:

A felmérés id6pontja:

Mennyire tartja igaznak az alabbi allitasokat?

5 = teljes mértékben igaz 1 = egyaltaldan nem igaz

=

Szeretek és tudok- tehetséges fiatalokkal dolgozni.

Bizom abba, hogy a gyakornoki program pozitivan
befolydsolja a palyakezdOk helyzetét.

Képes vagyok igazi példaképe lenni a fiatal gyakornoknak.

Munka iranti lelkesedésem megosztom a gyakornokkal.

Ravezetem a gyakornokot az 6nallé feladatmegoldasra.

Fegyelmezetten végrehajtja az utasitasokat.

Megérto figyelemmel épitem kapcsolatom a gyakornokkal.

Hosszu ideig képes a monoton munkavégzésre.

A szakmai vezet6 valamennyi javaslatomat elfogadija.

A gyakornok munkatarsai egytttmUkodoek.

==
Dlele|loNjo|jul el N

Kudarcok esetén is befejezi a feladatot.

=
N

Mindig megtisztitja a munkavégzés targyi feltételeit.

13 |Kitartdéan kizdi le a munka kozben felmertlé akadalyokat.

14| A gyakornokkal 6sszevitatkoztam. Igen  Nem
15|Szakszer(en tarolja a munkaeszkozoket. Igen  Nem
16| A gyakornok nagyon jol dolgozik. Igen  Nem
17| A gyakornok nem engedi, hogy segitsek. Igen  Nem
18| Egymastdl is tudtunk tanulni. Igen  Nem
19| A fogado szervezet vezetdivel jol tudok egylttmikddni. Igen  Nem

Egyéb fontosnak tartott megjegyzések vagy fejlesztést seqitd javaslatok:

20
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34. melléklet Gyakornoki felmérés, allitasok eldontése

Gyakornoki felmérés, allitasok eldontésre

Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

A gyakornokot fogadd szervezet megnevezése:

A gyakornok neve:

A mentor neve:

A felmérés id6pontja:

Mennyire tartja igaznak az alabbi allitasokat?

5 = teljes mértékben igaz 1 = egyaltalan nem igaz

A mentorald kapcsolatbdl segitséget varok.

Lehetébleg fiatal mentorral dolgoznék egyiitt.

Id6sebb mentort jobban szeretnék, mert az tapasztaltabb

Bizom, hogy a mentorom minden héten télt velem id6t

A mentoromnak sok jo 6tlete van a problémakra.

Ha valami bant, a mentorom odafigyel, mig meg
nem kdénnyebbdll a lelkem.

A mentorom jé példakép szamomra.

Kérdéseimre a mentorom idében és jo valaszt adott.

O N OO Lh WNH

A mentorommal megbeszéltiik, miért fontosak a célok.

A mentorom a hibaimra koncentral.

=
o

[
[

Ugy tlnik, a mentorom érti, hogyan kell velem banni.

”rs

A helytelen feladat megoldasoknal elditélet-mentes
visszajelzést ad.

=
N

13| A munkatarsak nem fogadtak be.

14| A mentorom azt mondja, hogy vannak erdsségeim Igen  Nem

A mentorommal megbeszéltiik a kereteket, hogyan

15 - - - ’ ’ .. 14 ’ ’ ’s r
viselkedlink, milyen lepéseket tesziink a celok eleréséert.

Igen Nem

A mentorom szajan kicsusznak csunya szavak,

16 amikor valamit elrontok.

Igen Nem

17| A mentorom jél tud engem motivalni. Igen  Nem
18| A mentorom ad visszajelzést a fejlddésemrdl. Igen  Nem
19| A mentorom 06szintén értékeli, ha valamit jol csindlok. Igen Nem

20 | Egyéb fontosnak tartott megjegyzések vagy fejlesztést segité javaslatok:
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35. melléklet A bemeneti és a befejezé Onértékeld lap

A bemeneti és a befejezd lapok értékelése (mentor télti ki) Onértékelés

Projektazonosit6:TAMOP-2.3.4.A - Gyakornoki program

A gyakornokot fogado6 szervezet megnevezése:

A gyakornok neve:

A mentor neve:

Bemeneti értékelés idépontja................... BV .hoénap....... nap

A kérddiv keretében arra szeretnénk valaszt kapni, hogy a gyakornok milyen jellemzdkkel
rendelkezett, milyen szinten amikor a vallalathoz belépett.

A szamok a minésitést jelentik, az 5-6s a legjobb, az 1-es a legrosszabb.

Karikazza be a megfelel6 szamot!

Bemeneti Befejezo e n s
értékelés értékelés A rr!u:osrltes
S S fejlodése
Személyes jellemzo6k m|n(35|te5| mm(35|te5| szammal
szama szama s
(gyakornok tolti (mentor toélti (men/iio)r tolti
ki) ki)
Felel6sségtudat 12345 12345
Kitartas 12345 12345
Kreativitas 12345 12345
Megbizhatdsag 12345 12345
Onallésag 12345 12345
Pontossag, precizitas 12345 12345
Szervezdkészség 12345 12345
Szorgalom, igyekezet 12345 12345
Terhelhet6ség 12345 12345
Tilrelmesség 12345 12345
Tarsas jellemzok
Kapcsolatteremt6 készség 12345 12345
Kezdeményezbkészség 12345 12345
Hatarozottsag 12345 12345
Kompromisszumkészség 12345 12345
Motivalhatdsag 12345 12345
Irdnyithatdsag 12345 12345
Tolerancia 12345 12345
Csapatban valé munka 12345 12345
Konfliktusmegold6 készség 12345 12345
......................... (<V/NSRRUSIIN o [o] o -1 o MSUSSINN o -1}
alairas
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36. melléklet

IGAZOLAS

Sorszam:

A fogado szervezet megnevezése:

A fogadd szervezet székhelye:

Az igazolds nyilvantartasi szama:

Az igazolast kiadja a megyei kamara

IGAZOLAS A GYAKORNOKI PROGRAMBAN
VALO RESZVETELROL
a TAMOP-2.3.4.A-13/1 projekt keretében

(gyakornok neve)
szluletési hely, id6

A 9 honapos gyakornoki és az azt koveto 4,5 hénapos
munkat eredményesen elvégezte.

A gyakornoki program ideje:
(pontos datuma, mettél meddig tartott)

A gyakornoki program a munkaba valé gyorsabb
beilleszkedést és munkatapasztalat novelését

segiti.
.................................. Helység, ..........&v........eeeueen.nee.hOnap.............nap
fogadd szervezet vezetéje 00000 . megyei
Kereskedelmi és Iparkamara
P. H P. H
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Igazolas

Sorszam:

A fogado szervezet megnevezése:

A fogadd szervezet székhelye:

Az igazolds nyilvantartasi szama:

Az igazolast kiadja a megyei kamara

IGAZOLAS A GYAKORNOKI PROGRAMBAN
VALO RESZVETELROL
a TAMOP-2.3.4.C-13/1 projekt keretében

(mentor neve)
szlletési hely, id6

A 9 honapos gyakornoki programban a mentori munkat
eredményesen elvégezte.

A gyakornoki program ideje:
(pontos datuma, mettdl meddig tartott)

A gyakornoki program a munkaba valé gyorsabb
beilleszkedést és munkatapasztalat novelését

segiti.
.................................. Helység, ..........&v.......ceeeueen..nee.hOnap.............nap
fogadd szervezet vezetéje 00000 . megyei
Kereskedelmi és Iparkamara
P. H. P.H
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10. Abrak jegyzéke

abra Munkatapasztalat

abra Gyakornoki munkavégzés

abra Mentori felkészilés a munkapedagogiara
abra Gyakornoki program mikodése

abra Indikatorok

abra Folyamatok

abra Fogado szervezet

XNOU R WNE

11. Fogalmak jegyzéke

Gyakornoki program Eurdpai Unids forrasbol tamogatott szakképzési
pilot program, amely a munka vildgaba valé belépést és a beilleszkedést
segiti.

Gyakornok olyan szakmai gyakorlatot szerz0 személy, aki az iskolai
tanulmanyokat kovetéen a munkaer6-piaci érvényesilését kivanja
el6segiteni a mentor segitd tdmogatasaval.

Mentor a gyakornoki programban résztvevé megfelel6 szakmai és
moddszertani ismeretekkel rendelkez6 szakember, aki a gyakornokot
tamogatja a beilleszkedés és a munkatapasztalat vonatkozasaban.
Gyakornoki ido a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idGpontjatdl
szamitott 9 hdnap.

Bevezeto szakasz a gyakornoki program elsd szakasza, az els6 3 hdnap.
Ez a szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés alapszintje.

A valds gyakorlatszerzés vezérli elsédlegesen a gyakornokot.

Halado szakasz a gyakornoki program masodik szakasza, mely a 6
honap végéig tart. Ez a szakasz a tudatos gyakorlati tevékenységek
elsajatitasat jelenti.

Befejezo6 szakasz a gyakornoki program harmadik szakasza, amely a 9
honap végéig tart. A gyakornok a munkakori tevékenységét elsajatitotta,
s birtokolja az altalanos valamint a szakmai kdvetelményeket.
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12.Irodalomjegyzék

— Riel, M. (1999): Tele-mentoring over the net.
http://edc.techleaders.org/LNT99/

— Mayer J. (szerk.): Mentorok kényve
www.fovpi.(hu/data/cms103356/mentorok_

— A mentor feladatai Mddszertani fizet Dr. Nemeskéri Gyula Pataki
Csilla 2003.

— Megvaldsithatésagi tanulmany gyakorlati oktatdk tovabbképzése a
szakképzésben c. kiemelt projekt felhivasahoz kdédszam:tamop-
2.3.4.b-13/1 Magyar Kereskedelmi és Iparkamara 2013

— Mddszertani kézikdnyv tarsadalmi megujulds operativ program 2.3
intézkedés gyakorlati oktatdk tovabbképzése a szakképzésben
c.kiemelt projekt felhivasahoz kédszam:tamop-2.3.4.b-13/1
Magyar Kereskedelmi és Iparkamara 2014
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