Nem tanari pedagogusképzés szakmai gyakorlatanak szervezése
(csecsemo- és Kisgyermekneveld, 6vodapedagogus, gyogypedagogus,
tanito szak egységesen)

Feladatkorok

EKE Sarospataki Comenius Campus

Intézetigazgaté (Human Tudomanyok Intézete):

A szakmai gyakorlat menedzsere. O az egyszemélyi felelés a gyakorlat teljesiiléséért.
Feladata minden olyan tevékenység, ami azt biztositja, hogy a szakmai gyakorlat
hataridére, a megadott kereteken beliil megvaldsuljon. A kiemelt felel6sség miatt
megfeleld képzettséggel és tapasztalattal kell rendelkeznie (3-5 év tapasztalat a szakmai
gyakorlat tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban).

Feladatai:

e a szemeszterek elején a szakmai gyakorlatot biztosité intézmény vezetdjével
felvenni a kapcsolatot, irasbeli felkérést megfogalmazni a szakmai gyakorlati
targyak teljesitésének biztositasara adatok kozlésével (pl. tantargyak, hallgatoi
létszamadatok, szakmai gyakorlati targyak felel6s oktat6inak megnevezése,
6raszamok);

e Kkapcsolattartas az érintett felekkel (szakfelelés vagy a szak koordinatora,
gyakorlati tantargyért felel6és oktatdk, gyakorlati helyszin igazgatoéja,
igazgatohelyettese, a  hallgatok  beosztasat  készit§  gyakorlatvezetd
mentorpedagogus);

e szakmai gyakorlati targyu értekezlet 6sszehivasa az érintettek részvételével;

e tajékoztatas nyujtasa az oktatasi-kutatasi féigazgaté szamara;

e cellendrzések végzése.

Szak koordinatora:

Az a személy, aki a szakfelel6ssel vagy a szakért felel6s rektori megbizottal szoros
egyeztetésben, az intézetigazgatonak besegit az adott szak mintatantervének
megvalositasahoz kapcsol6dé munka koordinalasaval (pl. feladatokat oszt ki, ellendriz, az
eredményeket Osszesiti, a hataridéket figyelemmel kiséri). A koordinacié intenziv

szakmai kapcsolattartast, adminisztraciot igényel.



Feladatai:

e napi-heti operativ munka: kapcsolattartas, sziikség szerint egyeztetés az
intézetigazgatoval; a szak felel6sével; a szak mas Campusokon dolgozé
koordinatoraival; a szakmai gyakorlati tantargyak oktatoival; a gyakorlati
helyszinnel;

e aszakmai gyakorlat minden évfolyamot érint6 dokumentacidinak ellenérzése (pl.
gyakorlati Utmutatok aktualizalasa szemeszterenként a honlapon; hallgatoi
jelenlét);

e azaktudlis oktatasi naptar és az intézetigazgat6 altal kijelolt hatarid6k ellendrzése
(pl. a szemeszter els6 tanitasi hetében minden gyakorlati utmutaté aktualizdlva
van-e a honlapon; minden aktudlis kurzus meg van-e hirdetve a neptunban; a
szemeszter Kkezdete el6tt két héttel elkezdddott-e a kiilsé gyakorlatok
megszervezése; a szemeszter utolsd tanitasi hetében elkezdddott-e a nyari
gyakorlat megszervezése, megtortént-e a kurzusok idében torténd meghirdetése);
a hidnyossag észrevétele esetén elsé korben irasban kérheti a kollégat a feladat
elvégzésére két munkanapon beliill. Ennek elmulasztasa esetén tajékoztatja az
intézetigazgatét a megoldatlan problémardl.

e afelmerilo ligyek intézése, ha sziikséges, egyeztetés az érintett felekkel és minden
érintett fél tajékoztatasa;

e problémamegoldas; ha olyan a probléma, amelynek megoldasara nincs kialakult
protokoll, egyeztetés a szakfelelGssel és az intézetigazgatoval; elvi allasfoglalas
el6készitése;

e aprobléma megoldasanak ellendrzése;

¢ a hallgatdi beszamolok 6sszegzése;

e azintézetigazgaté tajékoztatasa a szakmai megvaldsitasrol;

e aszak képviselete a szakfelelGs és az orszagos szervezetek iranyaban;

e akkreditacios anyagok el6készitésével kapcsolatos teend6k végzése;

e valaszhat6 miveltségi teriiletekkel kapcsolatos feladatok végzése (tanitd).

Szakmai gyakorlati tantargy felelds oktatoéja:
Az az oktatd, aki a szakmai gyakorlati targy oktatasadba be van vonva, a nevével hirdetik
meg a kurzust a neptunban. Képviseli a hallgatok szakmai gyakorlati iigyeit

évfolyamonként vagy szakonként a szak koordinatora és az intézetigazgato felé.



Feladatai:

kapcsolatfelvétel és kapcsolat fenntartasa a szemeszterek idején a gyakorlati
helyszinen a gyakorlat beosztasat készit6 gyakorlatvezeté mentor pedagdégussal;
szakmai gyakorlati targyak szervezése, vezetése; hallgatok lezarasa;
a hallgatdk részérdl a hataridék betartasanak ellendrzése;
a szakmai gyakorlat adott évfolyamot érintd dokumentacidinak ellen6rzése:
o gyakorlati atmutatok aktualizalasa szemeszterenként a honlapon;
o hallgatéi jelenlét nyomon kovetése a gyakorlatvezetd pedagédgus altal
vezetett jelenléti iven;
o annak ellen6rzése, hogy az adott évfolyamon teljesitette-ék-e a hallgatok a
gyakorlati kurzus el6kévetelményi targya(i)t;
o hospitalasi napld stb. bekérése, ellendrzése, értékelése;
hallgatéi kérdések megvalaszoldsa, problémak, ligyek megoldasa, ha olyan a
probléma, amelynek megoldasara nincs kialakult protokoll, egyeztetés a szak
koordinatoraval;
igény szerint tajékoztatas nyujtdsa a szak koordinatora és az intézetigazgatd
szamara;
a szemeszter vagy a tanév végén a hallgat6i beszamolé megszervezése;

szobeli tajékoztatds nyujtasa a szak koordinatora szamara.

Sarospatak, 2020. januar 25.



