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1. Bevezetés

Magyarorszagon a 2015. évtdl kezd6déen mikddik a gyakorlatban az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés (tanfelligyelet). A tanfelligyelet feladata els6sorban a kéznevelési intézmények fejlesztd
tipusu értékelése, a tanfelligyelet soran az intézmények, az intézményvezeték és a pedagdégusok
értékelése egyarant megtorténik.

Ez a folyamatgy(jtemény a pedagégusok, intézményvezetdk és intézmények értékelésének fel-
adatait targyalja a tanfelligyeleti rendszer szempontjabdl, de bizonyos kérdésekre, példaul a pedago-
gusokkal szemben tdmaszthatd kévetelmények, vagy az értékelés soran alkalmazhat6é eszkdzdk kér-
déseire nem tér ki, azokat a www.oktatas.hu/kiadvanyok oldalon elérheté Utmutaté a pedagdgusok

mindsitési rendszeréhez és a Orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés kézikonyvei targyaljak részle-
tesen.

A pedagogiai-szakmai ellenérzés 2015. évi bevezetéshez kapcsoléddan felmerilhetnek specialis fel-
adatok, koriimények, ezért a gylijtemény kiemelt célja ezekre a specialis esetekre vonatkozé utmu-

tatast nyujtani a szakérték részére.

A folyamatleirdsok elsésorban a kdvetkezd szituacidkban, a kdvetkezd feladatok végzése soran szol-
galhatnak hasznos munkaeszkdzként a szakérték szamara:

e Az értékelési feladatokra valod felkészilléskor a feladatok, teendék attekintésére, az értékelés-
re vonatkozo tervek kialakitasara.

e A szakért6 kollégakkal folytatott megbeszélésekre torténd felkészilés soran.

e A pedagodgussal torténd talalkozas el6készitésekor, a tanfelligyelettel kapcsolatos feladatok
attekintésére.

o A portfdlié attekintésekor a tartalmi kdvetelmények szempontjabdl, tajékozddva részletesen a
kovetelményekrdl, a szakmai hattérrél.

e Eljarasi problémak felmeriilése esetén.

e Tartalmi kérdések megitélésével kapcsolatban kialakult konfliktusok megoldasanak elésegité-
se érdekében.



2. Folyamatok, szereplok

2.1. A pedagodgiai-szakmai ellendrzés folyamatainak leirasa

1. A pedagdgiai szakmai ellenérzés szerepléinek azonositasa
Az orszagos pedagédgiai szakmai ellenérzés keretében végzett pedagoégus ellenérzésben részt-
vevOk azonositasa:
1. Pedagoégus/Intézményvezeté/Intézmeény: az ellenérzés alanya
2. Szakértbk/tanfeliigyelbk: Az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben részt vevd szakér-
t6t az Oktatas Hivatal (tovabbiakban: OH) jeldli ki. A kijel6lésnél a két szakérté kdzul ez egyi-
ket vezetd szakértdként jeldli ki.
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben olyan kdznevelési szakértd vehet részt, aki
a) pedagogiai-szakmai ellenérzés és pedagdégusminésités szaktertleten szerepel az Orszagos szak-
értéi névjegyzékben, valamint
b) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzéshez szilkséges szakmai ismereteket a hivatal altal
szervezett tovabbképzés keretében elsajatitotta.
Intézményvezet61: a pedagogust alkalmazé intézmény vezetdje. Az intézményvezeté maga helyett a
latogatasi nap tevékenységeire helyetteseit, vagy a pedagégus kdzvetlen vezetéjét (pl. munkakozos-

ség-vezetl) is delegalhatja.
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Az intézményvezetd a szovegkornyezettol, ellendrzési szituaciotol fiiggden lehet az ellendrzés alanya is.



2. A pedagodgiai szakmai ellenérzés folyamatelemeinek azonositasa

Folyamat megnevezése Résztvevok 1d6 Eszk6z, mod- Mi a produktum? Kinek kildi, Megjegyzés
szer hova tolti?
Tanfelligyelet Féfolyamat, szabalyozasa az
pedagoégus ellenérzés alfolyamotokon keresztul torténik.
A pedagogiai szakmai OH Orszagos Orszagos szin- Az OH értesiti Az ellendrzést megeléz6 év 07.20-ig ellen-
ellendrzés tervezése, tanfelligyel6k szinten: az ten: ellenérzése- | szakért6-feladat az informatikai Orzési tervet készit a hivatal megyei bon-
el6keészitése intézményveze- | ellen6rzést ket tervez6 algo- osszerendelések fellleten keresz- tasban, errél az érintetteket 07.31-ig értesi-
t6 megeléz6 év ritmus futtatasa publikalasa tul a szakeért6- ti. Majd november 30-ig a szakértdk szak-
pedagogus november 30- | az ellendrzési ket, intézmény- ért6i napjanak ismeretében konkretizalja az
ig tervben szerepld vezetdket és a ellendrzést (idépont, helyszin, ellenérzés-
pedagogusok, pedagogusokat. ben érintettek) és november 30-ig Ujra
intézmények és a értesiti az érintetteket.
szakérték adat-
bazisan
A vezetd szakér-
intézményi intézményi szin- A latogatas tervezett | t6 e-mailben
szinten: ten: szakeértok, forgatokonyve kildi a szakért6- A vezetd szakért6 felveszi a kapcsolatot az
az ellenbrzés intézmény tarsnak, az intézményvezetbvel a latogatéas el6tt leg-
megel6zé intézményveze- alabb15 nappal, a latogatast megel6z6 2.
héten tének és a napig egyeztetik a latogatas forgatékonyveét
pedagégusnak.
El6zetes felkésziilés tanfeliigyel6k (2 | helyszini dokumentum- Vezet6 és intéz- Mindegyik szak- A tanfelligyel6k a dokumentumokat az
f6) latogatas elétt | elemzés, meg- meényellen6rzés ért6 elvégzi, a informatikai tAmogat6 rendszeren keresztul

adott elemzési
szempontok

esetén a jegyz6-
konyv kitoltott do-
kumentumelemzési
része.

teljesen kitoltott
jegyz6konyveket
alairva,
szkennelve
feltoltik az infor-
matikai felliletre.

érik el.

A pedagogus e-portfélidja nem az elemzés
targya, tajélkozodasi célt szolgal, de a
Pedagodgiai program megismerése fontos
az egyéb dokumentumok helyszini elem-
zése szempontjabol.

Latogatasi nap

A folyamat szabalyozasa az alfolyamotokon
keresztil torténik.

ora/foglalkozaslatogatas
(2 6ra) 6ramegbeszélés

tanfelligyel6k (2
f6)

pedagogus, az
intézmény
vezetbje

latogatasi nap

ora/foglalkozas
megfigyelés és
elemzés, ora/
foglalkozas
megfigyelési
szempontok

A jegyz6kényv
kitoltott
oral/foglalkozas
latogatasi része

Mindegyik szak-
ért6 elvégzi, a
teljesen kitoltott
jegyz8konyveket
alairva,
szkennelve
feltoltik az infor-
matikai felliletre.

Az intézményvezetd az ellenbérzésre vezetd
beosztasu pedagogust is delegalhat maga
helyett.




interjuk
pedagogussal

vezetdvel

tanfelligyel6k (2
f6)
pedagogus

tanfeligyel6k
intézményveze-
t6

latogatasi nap

interju, a peda-
gogusinterju
javasolt, esetle-
gesen kiegészi-
tett kérdései

interju, a vezet6-
vel készitett
interju javasolt,

A jegyz6kényv

kitoltott interju része

Az interjuk
leiratat mindkét
jegyz6konyvbe
beillesztik, majd
a teljesen kitdl-
tott jegyz6kony-
veket alairva,
szkennelve
feltoltik az infor-

Két pedagogus egy napra es6 latogatasa
esetén a kiegészité dokumentumelemzés
és az interjukészités parhuzamosan zajlik
egy-egy szakeértd részvételével, ekkor a
szakeért6k elére egyeztetik a kiegészité
kérdéseket.

esetlegesen matikai feluletre

kiegészitett

kérdései
kiegészité dokumentum- tanfelligyel6 latogatasi dokumentum- A jegyz6konyv Mindegyik szak- | A helyszinen rendelkezésre allé elézetesen
elemzés nap elemzés, meg- kitoltétt dokumen- értd elvégzi, a nem elérheté dokumentumok elemzése.

adott elemzési
szempontok

tumelemzési része.

teljesen kitoltott
jegyz6konyveket
alairva,
szkennelve
feltoltik az infor-
matikai felliletre.

Két pedagdgus egy napra esé latogatasa
esetén a kiegészité dokumentumelemzés
és az interjukészités parhuzamosan zajlik
egy-egy szakértd részvételével, ekkor
mindegyik jegyzékonyvbe a dokumentum-
elemzést végzd szakértd tapasztalatai
kertilnek.




Az ellen6rzés lezarasa

ben érintettek értesi-

tése julius 31-ig.

tanfelligyel6k (2 | A latogatasi A forgatokonyv alairt forgatokonyv Az alairast
f6), pedagogus, | nap végén alairasa, az kovetden a
intézményveze- esetleges valto- vezetd szakértd
t6 zasok jelzése. szkennelve Az egyeztetésnek megfeleld értékelés
feltolti az infor- véglegesitéséhez mindegyik szakérté
matikai rend- jovahagyasa sziikséges.
szerbe
Vitas esetekben az OH min6ségbiztosi-
tanfeligyelék (2 | A latogatast Tapasztalatok értékel6lap t6 szakértd bevonasat rendeli el.
f6) kovetd 15 Osszegzése, A szakeértk
napon beldil elvarasonkénti egyeztetéset Az értékelés az informatikai rendszeren
értékelés, a koévetben a keresztiil térténik
kiemelkedd és vezetd szakérté
fejleszthetd tolti ki az OH
terilletek megha- informatikai A hivatal a szakértékré| késziilt érték-
tarozasa kompe- rendszerében. elélapok tartalmardl minden év novem-
tenciankent ber 30-ig Osszesitd kimutatast készit,
amelyet az informatikai tdmogaté rend-
szerben elérhetbvé tesz a szakérték
pedagoégus, Az eredmény A szakérték értékelblapok a szamara.
intézményveze- | kozlését kdve- | munkajanak szakértékrol Az értékelt
t6 t6 15 napon értékelése az (intézmény
beldl értékel6lapon esetén a vezetd)
megadott szem- tolti ki az OH
pontok mentén informatikai
rendszerében.
3. A pedagodgiai szakmai ellenérzés soran az egyes szereplok feladatai
Folyamat
megneve- Oktatasi Hivatal Tanfelligyel6k Intézményvezetd Pedagégus Dokumentum/eredmény
zése
A pedago- | Ellenérzési terv me- ellen6rzési terv
gus ellen- | gyei bontasban a
O6rzés ter- | kdvetkezd évre julius az ellenérzések menetének terve
vezése 20-ig, az ellendrzés- intézményekre lebontva

az ellen6rzésben érintettek értesi-
tést kapnak az informatikai tamoga-
t6 fellleten keresztll




Az ellenérzés konk-
rét idépontjanak
kijelolése november
30-ig, az ellen6rzés-
ben érintettek értesi-
tése

Az intézményben alkal-
mazasban allo6 szakért6k
szakértéi napjanak rogzi-
tése szeptember 01-ig

Az ellenérzés konkrét idépontjanak
kijelolése és az érintetteket értesité-
se az informatikai tamogaté feliile-
ten keresztul

Egyeztetés az intézményveze-
tével a latogatas el6tt 15 nap-
pal (vezet6 szakértd)

A helyszini latogatas forgato-
konyvének elkészitése

Egyeztetés a szakértkkel
a latogatas el6tt 15 nap-
pal. A latogatas forgatd-
kényvének véleményezé-
se, véglegesitése a lato-
gatas el6tti 2. napig

A latogatas forgatdkdnyve

El6zetes Dokumentumelemzés és a | A dokumentumok (intéz- | Az e-portfolid feltdl- | A szakértbk szamara el6zetesen
felkésziilés tapasztalatok rogzitése a | ményi  elvarasrendszer, | tése €el6zd év nov- | elérhetd intézményi dokumentumok
jegyz6kdnyvben. vezetéi beszamolok, in- | ember 30-ig. feltéltve az informatikai fellletre.
tézményi alapdokumen- | Az ¢ralatogatashoz
tumok) feltdltése az in- | kapcsolddé  doku- | Az informatikai fellleten elérhetd
formatikai fellletre. mentumok o6sszeal- | 6nértékelési eredmény és a kérd6-
Az oOnértékeléshez kap- | litasa. ives felmérések eredménye.
csolodo kérdbives felme-
rés és a teljes donértékelés A jegyz6konyv kitoltott dokumen-
elvégzése a tumelemzési része.
tanfelligyeleben  érintet-
tekre vonatkozoan.
A nevelbtestilet elézetes
tajékoztatasa az ellenér-
zésrol
Az ellenérzés feltételeinek
biztositasa.
Latogatasi
nap
Oralatoga- Részvétel az oralatogatason | Részvétel az dralatogata- | Két 6ra megtartadsa. | A jegyz6kdnyv kitoltott oralatogatasi
tas, ora- és a pedagogussal folytatott | son és pedagdgussal | Részvétel a peda- | része
megbeszé- szakmai beszélgetésen, | folytatott szakmai beszél- | gogussal folytatott
lés amelynek targya a latott ora, | getésen, amelynek targya | szakmai beszélge-
foglalkozas megbeszélése. a latott ora, foglalkozas | tésen, amelynek

megbeszélése.

targya a latott orak,
foglalkozasok meg-
beszélése.




Interju a

Az interju vezetése, kérdések

Részvétel az inter-

A jegyz8konyv kitoltétt interju része

pedago- megfogalmazasa, jegyzetek jun.
gussal, készitése a szakértok kozotti
feladatfelosztassal
a vezetébvel Részvétel az interjun.
Kiegészité Azon dokumentumok helyszini | A szakérték altal a hely- | A szakért6k éltal a | A jegyz6kdnyv kitoltott
dokumen- elemzése, amelyek el6zete- | szinen ellenérizendd | helyszinen ellenéri- | dokumentumelezési része
tumelemzé sen nem allnak rendelkezésre | dokumentumok rendelke- | zendé dokumentu-
s (a latogatasi forgatokdnyvben | zésiikre bocsajtasa. mok rendelkezésiik-
rogzitettek szerint). re bocsatasa (a
latogatasi  forgatd-
kényvben rogzitet-
tek szerint).
Az ellen6rzott  vezets-, | Az értékelt pedago-
Az ellenér- Az ellen6rzés lezarasa, érték- | illetve intézményértékelési | gus az eredmény | értékelblap
zés lezara- el6lap kitoltése a szakértbk | eredmény kdzlését kdvetd | kozlését kovetd 15
sa Vitas esetekben | egyeztetésével, 15 napon belll az intéz- | napon belil értékel-
mindségbiztositd Az O0sszegz8 szakértd értéke- | ményvezetd (intézményel- | heti a szakérték
szakertd kirendelése. | l1és rogzitése a fellleten az | lenérzés esetén a nevel6- | munkajat. értékelblap a szakértokrél
ellen6rzést kévet6 15 napon | testilet bevonasaval)
belll.(vezet szakértd) értékelheti a szakértdk
munkajat.
Az ellenér- | A szakértékrél adott
zés lezara- | vélemények alapjan
sa utan minden év 11.30-ig kimutatas a szakértdl értékelésérdl

O0sszegzd kimutatast
készit.




2.2. A pedagdgiai-szakmai ellendrzés eljarasai és a specialis helyze-
tek kezelése

A pedagdgiai szakmai ellenGrzés tervezése, elGkészitése
1. Eljaras szabalyozasa:

A Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kdvetkez8 évre sz6l6 orszagos pedagdgiai-szakmai ellen-
Orzési tervet (a tovabbiakban: ellenérzési terv) készit megyei bontasban. Az Oktatasi Hivatal julius 31-
ig az altala mikodtetett informatikai tamogatd rendszer utjan értesiti az ellenérzési tervben szerepld

pedagogusokat, intézményvezetdket és intézményeket.

Az Oktatasi Hivatal november 30-ig kijeldli az ellenérzési tervben szerepl6 ellenérzések konkrét id6-
pontjat, az ellen6rzésben részt vevd szakértéket, majd az informatikai tamogato rendszer utjan értesiti
az ellendrzésben érintett pedagdégusokat, szakértéket, valamint az érintett intézmények vezetdit. Egy

adott intézményben egy napon legfeljebb két pedagdgus ellenérzése jeldlhetd ki.

A pedagoégus ellenérzésében az érintett pedagdégussal azonos munkakdrben és intézménytipusban
szerzett legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus vehet részt. Az intézményvezetd
ellenérzésében az érintett intézmeényvezetdvel azonos intézménytipusban szerzett legalabb 6téves
szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus vehet részt. Az intézményvezetd vezetdi ellenérzésében
részt vevd szakeérték kozul legalabb az egyiknek szintén intézményvezetének vagy korabban intéz-
ményvezetdi feladatot ellatd személynek kell lennie. Az intézményellendrzést az adott intézményti-
pusban szerzett legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkez8 szakért6 végzi.

Az alternativ nevelés-oktatast folytatd intézmény intézményellendrzésébe be kell vonni az adott alter-
nativ nevelési-oktatdsi mdédszer teriletén legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezé szakértét.
Ha az egyhazi intézményfenntartdé az oktatasért felelés miniszterrel kdznevelési szerzédést kotott az
altala fenntartott pedagogiai-szakmai szolgaltatd intézményre vonatkozéan, akkor az altala fenntartott
intézményekben az ellenérzéseket végzd szakértbket az egyhazi intézményfenntartd altal fenntartott
pedagodgiai-szakmai szolgaltatéd intézmény javaslatara a hivatal kéri fel és jeloli ki.

A fels6oktatasi intézmények &ltal fenntartott gyakorld nevelési-oktatasi intézmények, valamint ezek
intézményvezetdinek ellenérzésébe be kell vonni gyakorld nevelési-oktatasi intézményben toltott ot-
éves szakmai gyakorlattal rendelkezd szakért6t.

Nem jeldlhet ki a szakérté az ellenérzésre abba az intézménybe, ahol 6t vagy a Polgari Térvény-
konyv szerinti kdzeli hozzatartozéjat pedagoguskeént alkalmazzak, tovabba olyan intézménybe, ahol
az ellenérzést megel6z6 két évben 6t vagy a Polgari Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozéjat

pedagdgusként alkalmaztak. llyen esetekben a szakérték az OH felé jelzik az 6sszeférhetetlenséget.

A kijeldlt id6pontot az intézményvezetd az informatikai tamogatd rendszeren keresztul, az értesitéstél
szamitott 10 napon belll fogadja el, vagy utasitja vissza (Pl. ha a latogatas napja nevelés nélkili
munkanapra esik). Amennyiben az értesitést kdvetd 10. napig nem érkezik visszajelzés, a latogatast

az OH torli, és vjraszervezi.
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Az intézményvezetd az informatikai tdmogaté rendszerben elfogadott latogatas esetén is barmikor

jelezheti a visszamondas@oh.gov.hu cimre kildétt nyilatkozatban, ha a pedagoégus, az intézményve-
zetd neki fel nem réhatd okbdl nem tud részt venni a ra vonatkozo ellenérzésben (pl. betegség ese-
tén), és a hivatal Uj id6pontot jelol ki a szamara. E szabaly alkalmazasaban a pedagdgusnak, az in-
tézményvezetének fel nem réhatd ok minden olyan, a részvételt gatlé esemény, koriilmény, amelynek
bekovetkezése nem vezethetl vissza a pedagdgus, az intézményvezetd szandékos vagy gondatlan

magatartasara.

A szakért6ék a kijelolést 10 napon belil az informatikai tamogatd rendszeren keresztiil fogadjak el, de
elére nem jelzett Osszeférhetetlenség vagy mas indokolt esetben vissza is utasithatjak azt a

visszamondas@oh.gov.hu cimre kildott nyilatkozatban.

A latogatés a kit(izott idépontban akkor valdsulhat meg, ha azt minden érintett fél elfogadta. Ellenkezd
esetben vagy mar elfogadott idépont elére nem lathaté okbdl térténd lemondasa esetén az OH ujra-
szervezi a latogatast. Az Uj id6pontrél az OH az informatikai tamogaté rendszeren keresztll értesiti az

érintetteket.

A vezet6 szakért6 a latogatas kijeldlt napja el6tt legalabb 15 nappal felveszi a kapcsolatot az intéz-
ményvezetbvel, miutan szakérté tarsaval mar egyeztetett. A szakérték kodzotti kapcsolatfelvételt a
vezetd szakértd kezdeményezi, az elérhetéségeket az informatikai tamogaté rendszer biztositja. Az
intézményvezetbvel vald egyeztetés témaja: Az ellenbrzés célja, résztvevék, kezdb iddépontja, idétar-
tama, pontos id6beosztasa, alkalmazott médszerek, bevontak kore, a vizsgalt dokumentumok kére, a
zaras moédja. A vezetd szakértd az elézetes egyeztetés alapjan elkésziti a latogatasi nap forgaté-
koényvét, amelyet legkésébb a latogatas elétt két nappal megkild az intézményvezetének és a szakér-
tétarsaknak.

A folyamat zarasa a latogatasi napot megel6zé 2. nap. Feltétele a szakérték és az intézmény altal

egyeztetett latogatasi forgatokonyv megkildése.
2. Specialis esetek kezelése:

a.) A 2015. évi kijeldlések a szakértdi kapacitas rendelkezésre allasanak fliggvényében folyama-

tosan torténnek.

b.) A vezet6 szakérté 15 nappal a latogatas el6tt nem veszi fel a kapcsolatot az intézmény veze-
téjével: Az intézmény vezetje kezdeményezi a latogatas elétti 14. napon a kapcsolatot, amennyiben

nem sikeril, az OH torli és Ujraszervezi a latogatast.

c.) A latogatas el6tti egyeztetésen kiderul, hogy az érintett pedagdgusnak nincs két ora-
jalfoglalkozasa az adott napon: Az intézményvezet6 csoportositsa at az érakat, ezzel tegye lehetévé a

2 oralfoglalkozas latogatasat.

El6zetes felkésziilés

1. Eljaras szabalyozasa:
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A dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok két csoportba sorolhatok:

o el6zetesen rendelkezésre allé dokumentumok

e ahelyszinen ellenérizend6 dokumentumok
Az ellenbrzésben érintett pedagdgus, vezetd és intézmény az ellenbrzési terv elkészitése évének
november 30-aig feltdlti a jogszabalyban el&irt dokumetumokat az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett
informatikai tAmogatd rendszerbe. (Ha az ellen6rzés Kkijeldlt id6pontja a kdvetkezd tanévre esik, a
szakérték nem értékelik.) Az intézmény altal feltoltétt dokumentumokat és a pedagogus portfélidjat a
szakérté az informatikai tamogaté fellleten éri el a felkérés, kijeldlés véglegesitése utan, de legkorab-

ban a latogatas kijeldlt napjat megel6z6 30. napon.

Az intézmény az dnértékelését ugy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellenérzésben érintettek érté-
kelésének eredménye a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés kijeldlt idépontja eldtt tizendt nappal elérheté

legyen a szakért6k szamara az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben.

A szakeérték, amennyiben sziikséges hasznalhatjak az intézmény egyéb nyilvanos dokumentumait (pl:

Pedagdgiai Program) melyet az intézmény honlapjan elérnek.
A folyamat zarasa a latogatasi napot megel6zé nap.
2. Specialis esetek kezelése:

a.) Az intézményi dokumentumok nem kertlnek feltdltésre: A szakérték az intézmény honlapjan
és a KIR-ben megatlalhaté nyilvanos dokumentumok alapjan végzik a dokumentumelemzést. A to-
vabbi hianyz6 dokumentumokat (pl. éves munkatervek) a latogatas napjan az intézményvezeté atadja

a szakértbknek, akik a latogatast kdvetéen végzik el azok vizsgalatat.

b.) Az intézményi onértékelés eredménye és/vagy a kérdbives felmérések eredménye a latoga-
tast megel6z6 15. napon nem érhetd el az informatikai rendszerben: Ha az eredmény mas maddon
elérhet6, akkor az intézményvezeté megkildi azt a szakértbéknek, egyebként a szakérték az adatgydj-
tést az dnértékelés és/vagy a kérdbives felmérés eredményének figyelembe vétele nélkul végzik, és
ezt jelzik a jegyz6kdnyben.

c.) A pedagdgiai-szakmai ellen6érzés napjanak kijeldlését kdvetéen megvaltozott a pedagdgus
tantargya vagy munkakaore

A portfélié kiegészitésére, aktualizalasara és modositasara akkor nyilik lehetéség, amikor az ellendr-
zésben érintett pedagogust értesitik a latogatas idépontjardl. Az intézmény vezetbjének feladata, hogy
a kapcsolatfelvétel soran (a latogatas napjat megel6z6 legalabb 15. napon) a vezet szakértét tajé-
koztassa a portfélioban rogzitettekhez képest tortént valtozasokrél. Az elézetes dokumentumelem-
zéshez az ellenbrzésben résztvevl vezetd szakérté e-mail cimére a latogatés kijeldlt napja elétt el kell
kuldeni az uj, relevans dokumentumokat. A szakérték az Uj dokumentumok alapjan tudnak felkészlini

a latogatas napjara.
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Latogatasi nap

1.. Eljaras szabalyozasa:

A helyszini latogatasra az Oktatési Hivatal altal kijeldlt napon kerll sor. A latogatas a szakérték és

intézményvezetd altal el6zetesen egyeztetett latogatasi forgatokdnyv alapjan zajlik.

Az intézmény vezetése biztositja a forgatdkdnyv szerinti latogatashoz sziikséges technikai feltétele-

ket.

A helyszini ellen6rzés soran az alabbi tevékenységekre keril sor:

A szakért6k bemutatkozésa az intézményben. Résztvevbk szakértdk, tantestilet, intézmény-
vezetd. A bemutatkozas célja a szakért6k bemutatkozasa, az eljaras céljanak, menetének is-
mertetése az egész tantestilet elétt. A bemutatkozast a forgatokényv szerint mindenképpen a
tanitasi 6rak megkezdése el6tt fél éraval kell tervezni, hogy a latogatas ne boritsa fel az in-
tézmény munkarendjét.

Helyszini dokumentumelemzés. A megtartandé tanitasi 6rak tervezd dokumentumait (tanme-
net, az éves tervezés egyéb dokumentumai, éravazlat) a szakérték az oralatogatas elétt meg-
kapjak a pedagdgustol. Egyéb dokumentumok (pld: szakkdri naplo, felzarkoztatas terve, stb.)
elemzésére a latogatasi nap tobbi részében van lehetéségik. Az elsé latogatott 6rat ajanlott
ugy tervezni, hogy ne elsé dra legyen az intézményben. igy van lehetéség a tervezé doku-
mentumok elézetes attanulmanyozasara, A tobbi dokumentumelemzésre a latogatott 6rak ko-
z06tti idében illetve utana van lehetbség.

A pedagogus két Odrajanak/foglalkozasank meglatogatdsa. A  pedagégus  Orai-
nak/foglalkozasainak megtekintése az értékelési teriletekhez kapcsolédé szempontok szerint.
Részt vesz az 6ran a pedagdgus, a szakérték, az intézmeényvezetd vagy megbizottja.

A latott orak/foglalkozasok megbeszélése. Célja az érak/foglalkozasok elemzése, értékelése
pedagodgiai-szakamai ellenérzési (tanfelligyeleti) szempontok szerint. A megbeszélésen
ugyanazok vesznek részt, mint az 6ran/foglalkozason. A két latogatott 6ra/foglalkozas megbe-
szélése egyben torténik, ugy hogy a reflexiéban, kérdésekben , hozzaszélasokban és értéke-
Iésekben is ki kell térni mindkét érara/foglalkozasra.

Interju a pedagogussal. Célja a pedagégus alaposabb megismerése, az elézetes dokumen-
tumelemzés alapjan felmeriilt kérdések tisztazasa. Az interjun csak a pedagogus és a szakér-
ték vesznek részt.

Interju a vezet6vel a pedagégusrol. Célja a pedagdgus alaposabb megismerése az értékelési
terlletekhez, kompetencidkhoz kapcsoléddan, valamint a pedagégus onértékelésében foglal-
tak vezetdi megkozelitésének megismerése.

Az ellendrzés lezarasa jegyz6konyv megirasa, értekelblap kitoltése a szakértbk egyeztetéseé-
vel a latogatasi nap végén. A szakérték egy kdzos értékelblapot tdltenek ki elbzetes értékelé-

seik alapjan, igy minden esetben konszenzusra kell jutniuk.

A latogatasi nap egyes tevékenységeinek kilon szabalyozasa van.

2. Specidlis esetek kezelése:
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a.) Az ellendrzési napon valamelyik szakértd, vagy az ellenérzésben érintett nem jelenik meg: az
ellenérzési nap lemondasa a visszamondas@oh.gov.hu cimen. Az OH az ellen6rzésre U id6pontot
jeldl ki.

b.) A latogatast kllonleges esemény miatt félbe kell szakitani, és az eljaras nem folytathato: A

vezetd szakértd visszamondja a latogatast, az OH pedig Ujraszervezi az eljarast.

Oralatogatas, 6ramegbeszélés
1. Eljaras szabalyozasa:
Az ellenbrzés soran a pedagdgus két orajat/foglalkozasat latogatjak meg a szakértdk.

Az 6ralfoglalkozaslatogatason a szakértékédn kivil részt vesz az intézmény vezetéje vagy az altala
megbizott vezetd beosztasu pedagogus. A vezetd beosztasu pedagdgus az értékelt pedagéogus mun-
kakdzosség-vezetdje is lehet. A pedagogus az Oorak/foglalkozasok el6tt atadja az ora-
hoz/foglalkozashoz kapcsol6do tervezé dokumentumokat (tanmenet, az éves tervezés egyéb doku-
mentumai, 6ravazlat) a szakértéknek. A tanitasi 6rék idétartama altalaban 45 perc, de az egyes in-

tézménytipusokban ettél eltéré is lehet. (pl. 6vodai foglalkozas, szakmai gyakorlat gyakorlati 6raja)

A szakértbk az orakat/foglalkozasokat a tanfellgyeleti kézikdnyvben rdgzitett altalanos pedagdgiai
modszertani szempontok alapjan figyelik meg és értékelik. Az éra/foglalkozaslatogatas megfigyelési
szempontjai segitik a szakértéket abban, hogy az értékelési terliletekhez relevans informacidkat gydijt-
senek. Az odra/foglalkozas megfigyelése kdzben az 6ra megfigyelési napléjaban szabadon feljegyzik
az oran torténteket. Az éramedfigyelés soran nem lehetséges az informaciok értékelési terlletenkénti
rendezése, erre az ellenbrzés lezarasanal az értékelés soran van lehetéség a szakért6i jegyzetek
alapjan. A megtartott éra azonosité adatait (tantargy, az éra cime, osztaly, résztvevék neve és alaira-

sa) a latogatasi nap végén alairt forgatokdnyvben kell régziteni.

A két ora/foglalkozas medfigyelése utan az éra/foglalkozas kompetencia alapu megbeszélése kdvet-
kezik. A megbeszélésen a szakértdk, pedagdgus, az intézmeényvezetd illetve megbizottja vesz részt.
A két orardl/foglalkozasrél egy megbeszélést tartanak, amelyen mindkét orat/foglalkozast megbeszé-

lik, kompetenciak alapjan értékelik. A megbeszélés javasolt idétartama 45 perc.
Az oraffoglalkozasmegbeszélés részei:

e apedagoégus reflexioja a megtartott érakrol/foglalkozasokrol

e aszakértdk tisztazo kerdései, szakmai beszélgetés az érakrél/foglalkozasokrol

e a vezetd véleménye az orakrol/foglalkozasokrél (amennyiben szeretné elmondani vélemé-
nyét)

e a szakértbk visszajelzése, értékelése a latogatott drakkal/foglalkozasokkal kapcsolatosan

2. Specialis esetek kezelése:
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a.) Az ellendrzés napjan az intézményben roviditett 6rdk vannak: Az intézményvezetének gondoskod-
nia kell az 6ra megtartasardl teljes 6raként, akar az ellenérzoétt pedagdgus és érintett osztalyok kilén

orarendjének elkészitésével.

b.) Az ¢érat varatlan esemény miatt meg kell szakitani (pl.. bombariadd) az 6ra nem értékelhetd egy-
ségként: a szakértd és az intézményvezetd dont, hogy az éra megtarthaté-e még a latogatasi napon.
Lehet6ség szerint meg kell oldani pl. éracserével. Amennyiben nem oldhaté meg, de a latogatas
egyeb elemei lefolytathatok, akkor az éralatogatas hianyossagat az értékelélapon jelzik a szakértdk és
folytatjak az eljarast. Az OH min&ségbiztosité szakértd segitségével dont az eljaras esetleges Ujra-

szervezéseérol.

Interju a pedagégussal, a vezetével®
1. Eljaras szabalyozasa:

Az ellenbrzés soran két interjura kerll sor: a pedagogussal és az intézményvezetdvel vagy megbizott-

javal a pedagdégus munkajarol.

A pedagodgussal készitett interjun a szakeérték és a pedagdgus vesznek részt. Javasolt idétartama 30
perc. Az interju készitésének célja a pedagdégus kompetenciak alaposabb megismerése. A szakérték
az el6zetes felkészilés soran informaciot gylijtottek a pedagogus portfélijabdl, dnértékelésbdl. Az
interju célja az el6zetes felkésziilés soran felmerilt kérdések tisztdzasa, tovabbi informacidk gylijtése,
ezért az informatikai rendszerben elérheté interjukérdések kiegészithet6k, de a kiegészitéseket a

jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

A vezetdvel készitett interjun a szakértbk és a vezetd vagy megbizottja vesz részt. A vezet6 az interju-
ra is delegalhatja azon vezet6 beosztasu pedagdgust, akinek a legjobb ralatasa van a pedagogus
munka@jéra, ezt a forgatékdnyvben kell jelezni. A vezetével készitett interjuhoz kapcsolddoé kérdések az

el6zetes tapasztalatok alapjan kiegészithetdk, a kiegészitéseket a jegyz6kdnyvben régziteni kell.

A szakértdk a tapasztalataikat kilon jegyz6kdnyvekben rogzitik, de az interjun elhangzott kérdések és

valaszok megegyeznek a jegyz6kdnyvekben.
2. Specialis esetek kezelése:

Az interjut varatlan esemény miatt meg kell szakitani, vagy nem lehet az adott napon lefolytatni (pl.:
bombariadd): Amennyiben a latogatas egyéb elemei lefolytathatdk, akkor az interju hianyossagat a az
értékel6lapon jelzik a szakértdk és folytatjak az eljarast. Az OH minéségbiztosité szakért6 segitsége-
vel dént az eljaras esetleges Ujraszervezésérél.

T133 Kiegészit6 dokumentumelemzés®

2 Amennyiben egy napra két pedagoégus latogatasa esik, a szakérték megoszthatjak az interjukészitési
és a dokumentumelemzési feladatpokat.

15



1. Eljaras szabalyozasa:

A pedagodgus ellendrzés soran a dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok két csoportba sorol-
hatok:
o el6zetesen rendelkezésre allé dokumentumok

e a helyszinen ellenérizendd dokumentumok

Az elbzetes felkészilés soran a szakérték az el6zetesen rendelkezésre all6 dokumentumokat elemez-
ték. A helyszini latogatas soran megkapjak a pedagégustél a megtartandd két érajahoz kapcsol6do
tervezd dokumentumokat (tanmenet, az éves tervezés egyéb dokumentumai, éravazlat), és megtekin-
tik a tanuloi fuzeteket, a megvaldsitas egyéb dokumentumait. Javasolt 4-5 db flzet elkérése, mivel
ilyen nagysagu minta is megfelelé az ellenérzés szempontjabdl, illetve idében is lehetetlen ennél tébb

attekintése.

Az osztalynaplo, elektronikus napléba val6 betekintéshez a vezeté szakérté az intézményvezetbvel
torténé elézetes egyeztetés soran kérdezzen ra, hogy milyen naplét hasznalnak az intézményben.
Amennyiben az intézményben elektronikus naplé van, akkor az intézményben a szakértéknek a lato-
gatas napjan biztositani kell a hozzaférést a megfelelé korlatozasokkal. A szakértbknek adatvédelmi
okbdl olyan jogosultsagot kell kiosztani, hogy csak az ellendrzésben érintett pedagégushoz rendelt

terlletekhez férjenek hozz4 illetve a szerkesztési jogosultsag ne legyen hozzarendelve.

Amennyiben egyéb dokumentumra is sziikség van a szakértdk jelezik a vezet6 felé, aki ezt rendelke-

zésUkre bocsatja.

A kiegészité dokumentumelemzés eredmeényeivel, megallapitasaival a szakérték kiegészitik a jegyz6-

konyvet, amelyet a latogatas napjanak a végén az értékelésnél felhasznalnak.

A folyamat zarasa : a latogatas nap vége
2. Specidlis esetek kezelése:

Az latogatast varatlan esemény miatt meg kell szakitani és az adott napon nem folytathat6 le a
dokumetumelemzés: Amennyiben a latogatas egyéb elemei lefolytathatok, akkor az interju hianyossa-
gat a az értékelblapon jelzik a szakérték és folytatjak az eljarast. Az OH min&ségbiztositd szakértd

segitségével dont az eljaras esetleges Ujraszervezésérél.

Az ellendrzés lezarasa
1.. Eljaras szabalyozasa:

Az ellendrzés lezarasa a szakértbk részérél:

> Amennyiben egy napra két pedagoégus latogatasa esik, a szakérték megoszthatjak az interjukészitési
és a dokumentumelemzési feladatpokat.
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A szakért6k a latogatasi nap végén sajat el6zetes megallapitasaik alapjan kézoésen értékelik az intéz-
ményi elvarasok teljesllését. Az ellenérzést vezet6 szakérté a szakértSi egyeztetésnek megfeleléen
elkésziti az ellen6rzés tapasztalatait 6sszegzd szakértéi dokumentumot, ebben értékelési terlleten-
ként kiemelked6 és fejleszthetd terlleteket jelolnek meg.. Mivel egy O0sszegzb értékelés készil a
szakérték az egyes megallapitasoknal, értékeléseknél egyességre (konszenzusra) kell jutniuk. A
szakeért6 dsszegz6 dokumentum elkészitése a latogatasi nap végeén elvégezhetd, de a latogatas elhu-

z6dasa esetén a szakértdk utdlag is egyeztethetik a tapasztalataikat a rogzitést megelézden.

Az 6sszegz6 szakérté dokumentumot a vezetd szakérté az ellendrzést kdvetd tizendt napon belil

rogziti az informatikai tamogatd rendszerben.

Az ellendrzés lezarasa az érintett pedagogus részérdl:

Az ellen6rzésben érintett személy (intézményellendrzés esetén az intézményvezetd) szamara az el-
lenérzés eredménye az ellendrzést kdvetd 15. nap utan az informatikai tamogaté rendszer atjan elér-
het6 valik.

Az ellenbrzés 6sszegz6 szakértdi dokumentumanak rogzitését kdvetd tizendt napon belul az ellendr-
zésben érintett személy (intézményellenbrzés esetén az intézményvezetd a nevelbtestilet bevonasa-
val) értékel6lapot tolthet ki a szakértdkrdl a hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogat6 rendszer-

ben. Az értékel6 lap kitoltése lehetéség, nem kotelezd.

Az Oktatasi Hivatal a szakért6rél késziilt értékelélapok tartalmardl minden év november 30-ig 0sszesi-
t6 kimutatast készit, amelyet az informatikai tamogatd rendszerben elérhetévé tesz a szakérté szama-
ra.

Az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tamogatoé rendszer biztositja a benne rogzitett ellen-
Orzési jegyz6kdnyvek és 6sszegz6 szakértdi dokumentumok ellenérzést kdvetd 6tédik év december
31-éig torténd elektronikus térolasat, és az Oktatasi Hivatal, valamint az ellendrzott személyek, intéz-

mények és az érintett fenntartok szamara az azokhoz vald hozzaférés lehetéségét.
A folyamat zérasa a szakértdk részérél: az ellenérzést kdvetd 15. nap
2.Specialis esetek kezelése:

a.) A szakért6k nem jutnak konszenzusra: Az informatikai rendszer csak az 6sszes szakért6 jovaha-
gyasat kovetéen véglegesiti az eredményt, ellenkezé esetben az OH mindségbiztosité szakértd segit-
ségeével dont a vitas kérdésekben.
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