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1. Az ELLENORZESROL ALTALABAN

1.1. AZ ELLENORZES FOGALMA

Az ellen6rzés olyan ténymegallapitd, értékeld6 tevékenység, amely a
kovetelményekhez, elbirasokhoz, normakhoz viszonyitia a meglévd allapotokat,
folyamatokat. A hatékony, j6 ellen6érzés olyan segit6, preventiv fegyelmezé jellegi
tevékenység, amely feltarja a célokat, a folyamatokat gatlé tényezdket, javaslatot

tesz azok kikuszobdlésére, a felel6sség megallitasara.

A fentiek szerint tehat az ellenérzés négy elembdl tevodik 6ssze:

A feladatok végrehajtasara iranyulé kovetelmények, elbirasok, normak
Osszegydjtése

» Tények megallapitasa

» Az dsszehasonlitas eredményének elemzése, értékelése

« Javaslattétel a beavatkozasra, intézkedésre

1.2. AZ ELLENORZESSEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK

» Az ellen6rzés legyen a vezetés szerves része.

= Az ellenérzés legyen torvényes és jogszeru.

= Az ellenérzés a realitasok figyelembevételével térténjen, legyen megalapozott.

» Az ellen6rzés legyen segit6 szandéku, ne torekedjen a mindenaron vald
hibakeresésre.

= Az ellenérzés fontos kovetelménye, hogy fegyelmezd, visszatartd eszkdz is
legyen.

2. AZ ELLENORZESEK CSOPORTOSITASA

2.1. SzZAKMAI TARTALOM SZERINT

= Pénzugyi ellen6rzés

=  Mdaszaki ellen6rzés

= Pedagdgiai ellenérzés
» Munkaugyi ellenérzés

=  Munka és tizvédelmi ellenérzés
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= Komplex ellenérzés
2.2. TERJEDELEM SZERINT

= Atfogo ellenérzést
» Témavizsgalatot
= Célellenérzeést

= Utéellenbrzést

2.3. IDOPONT SZERINT

= El6zetes ellenbrzés
= Egyideji ellen6rzés

» Utdlagos ellenérzés

2.4. GYAKORISAG SZERINT

» Egyszeri vizsgalat
» |d6északos vizsgalat

» Folyamatos ellenérzést

2.5. MODSZER SZERINT

= Okmanyokon alapul6 (dokumentalis) ellenérzés
» Folyamatos adatszolgaltatason alapulé reviziét
» Helyszini ellenérzést

=  Beszamoltatast

2.6. TEMAKOR SZERINT

» Munkafolyamatok, tevékenységek folyamatossagahoz

» Jogszabalyok, belsé eléirasok megtartasara

» Szakmai munka minéségére

» A munka elvégzésére elbirt hataridok betartasara

» A gazdalkodasra, a koltségek, pénzeszk6zOk, készletek alakulasara

= Egyéb
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3. Az ELLENORZES ESZKOZEI

3.1. Az ELLENORZOTT TERULETTEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK MEGISMERESENEK
ESZKOZEI

» Jogszabalyok, rendelet, hatarozatok

» Belsd szabalyzatok, utasitasok

= Munkatervek

= Egyéb

3.2. Az ELLENORZOTT TERULET TEVEKENYSEGENEK MEGISMERESEHEZ FELHASZNALHATO
ESZKOZOK

Kozvetett:
* nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett ellen6rzés

= folyamat és rendszerleirasok alapjan végzett ellenérzés

Kozvetlen: rovancsolas
= szemle
= Kisérlet

= mintavétel

3.3 Az ELLENORZES KAPCSAN LESZURT MEGALLAPITASOKHOZ HASZNALHATO ESZKOZOK

» elemzés (analizis)
= kovetkeztetés

= szembeallitas, megitélés

4. A szABALYOZASI RENDSZER MUKODESENEK LEPCSOI

» a feladatok meghatarozasa

» a feladatok elvégzéséhez a teljesitménymutatok elbirt szintienek meghatarozasa
= ateljesitett produktumok mérése

» azelbirt és tényleges teljesitmények 6sszehasonlitasa

= Kkorrekcios intézkedések megtétele amennyiben szikséges
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Az ellen6rzés a fentiekbdl a kdvetkezd feladatokat végzi:

* méri a tényleges teljesitményeket

= Osszehasonlitja a tényleges teljesitményeket az elbirasokhoz

A belsé ellendrzés az ellendrzési rendszer egyik fontos eleme. Felfoghato egy olyan
jelzérendszerként, mely elemez, értékel, javaslatot tesz a megel6zésre, vagy az
utdlagos korrigalasra. A belsé ellendrzés, olyan eszkdz, mely segitséget ad:

» adontések megalapozasaban

» belsé tartalékok feltarasaban

» szabalyszerl( mikodés biztositasaban

» abelsé rend és fegyelem megtartasaban

= atulajdon védelmében

5. A BELSO ELLENORZESI RENDSZER ELEMEI
5.1. VEZETOI ELLENORZES

Az intézmény vezetbjének ellendrzési tevékenysége jelzi a vezetbnek, hogy az altala
hozott dontések, utasitasok mennyiben térnek el az elbiranyzattél és milyen a
végrehajtas szinvonala. Az ellen6rzés kapcsan torténik a vezet6 szamara az
ugynevezett  visszacsatolas, melynek soran meggy6z6dhet dontéseinek
helyességérél és a végrehajtas maodjardl.

A vezetdi ellendrzés kétféle mddon valdsulhat meg:

» beépll a vezetdi munka folyamataba

= konkrét ellenérzési jelleget Olt

5.2. Az IGAZGATO ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

» azintézmény szakszerl és torvényes mikodésére, takarékos gazdalkodasra

» a pedagogusok és mas alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet és
munkakorulményeire

= nevelbi és oktatdi, pedagogiai munka szinvonalara

= gyermek és ifjusagvedelmi feladatokra

= a tanuld6 és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére
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= gyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezésére
» azintézmény vagyontargyainak hasznalatara
» gazdasagi, ugyviteli feladatok ellatasara

» atervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére

5.3. Az ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

* azigazgato tavollétében, illetve annak atruhazasa alapjan minden olyan teruletre,
amely az igazgato ellendrzési kotelezettségei korébe tartozik

» akobzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek ellenérzése

» intézmeényi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések pontos vezetésére

= pedagogusi ugyeletek ellatasara

= tandran kivuli tevékenységekre (szakkor, konyvtar, tanfolyam stb.)

» munkafegyelemre, intézményi tulajdont karosité eseményekre

5.4. NEVELESI IGAZGATOHELYETTES ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

» szakmai, pedagogiai tevékenységgel 6sszefuggd feladatokra

» oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt
feladatokra

= neveldi, oktatéi munkaval kapcsolatos hataridék megtartasara

= azintézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmenteire

» atantargyak tandraira (észrevételeit a napléban rogziti)

= a tanuldk munkaflizeteire, szobeli feleletek és irasbeli feladatok szémara,
tartalmara, szinvonalara

= gyermek és ifjlusagvédelmi munkara

» a Diakonkormanyzatra

5.5. A GAZDASAGVEZETO ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

» gazdasagi egyseég munkatarsainak tevékenységére

» azintézmény pénzgazdalkodasanak és koltsegvetésének elkészitésére
* azintézményi gazdalkodas minden teruletére

* azintézmény fizetbképességeére

= szabalyszer( konyvviteli, elszamolasi feladatok elvégzésére
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* avagyonbiztonsag biztositasara

» munkaer6 és bérgazdalkodas szabalyszerl mikodésére

» anyaggazdalkodasra

» ¢élelmezési tevékenység szabalyszeriiségére

= mdszaki ellenbrzésre

» leltarozas, selejtezés szabalyszerliségeére

» pénzkezelés szabalyszerlségére

* az intézmény mikodéséhez szukséges targyi feltételek biztositasara, az ezzel

kapcsolatos munkafolyamatokra

5.6. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETS ELLENORZES| TEVEKENYSEGE

= munkatervi feladatok hataridére valé teljesitésére

= szaktargyi versenyek megszervezésére

» iskolai szintl palyazatok és a tanuldk részvételének megszervezésére

* munkakozosség tevékenysegi korében tartozé szakkorok, korrepetalasok,
tanfolyamok folyamatos, szinvonalas tevékenységére

= szakmai szertarak fejlesztésére, eszkdzok, anyagok gazdasagok felhasznalasara

» osztalyozasra, értékelésre

= napldk, munkatervi iratok vezetésére

= a munkakozodsségben az egységes értékelési rendszer mikodtetésére

5.7. A VEZETO!I ELLENORZES MODSZEREI
5.7.1. FOLYAMATOS ADATSZOLGALTATAS

A folyamatos adatszolgaltatasbdl nyert informaciok segitségével a vezetd felméri a
szukséges teendOket, intézkedésre utasitast ad és a végrehajtast rovid idon belll

ellen6rzi.
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5.7.2. BEszZAMOLTATAS

A Dbeszamoltatas révén a vezet6 az alacsonyabb szintli, de még vezetéi
munkakdrben dolgozd beosztottjatdl informaciot, tajékoztatast nyer a feladatok
végrehajtasarol, az esetleges beavatkozast igénylé kérdésekrél.

Formaja lehet

= személyes beszamoltatas

= irasbeli jelentés

= értekezlet, tanacskozas

= koOzvetett uton, mas munkatarson vagy szervezeten keresztul

A beszamoltatas jellege
* rendszeres
» id6szakos

= esetei

Alairasi jog
A vezetd az eléje keruld iratokat formailag, tartalmilag ellenérzi, szignalja, illetve
alairja. Az alairasi jog nemcsak ellenérzési funkciot tolt be, hanem képviseleti és

engedélyezési jogokat is magaban foglal.

5.7.3. HELYSZINI ELLENORZES

A vezetd személyes latogatasa az iskola terlletén kozvetlen informacié szerzését
teszi lehetévé. Személyesen gy6z6dhet meg a dontések helyességérdl és a

végrehajtas minéségeérél.

6. A MUNKAFOLYAMATBA EPITETT ELLENORZES

A munkafolyamatba épitett ellenérzés lényege, hogy az Uj munkafazis az el6z6
munkafazis ellenérzésével kezdddik.
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A munkafolyamatba épitett ellenérzés megszervezésekor figyelembe kell venni az
alabbiakat:

torekedni kell, hogy az ellenérzés terjedjen ki minden gazdasagi eseményre,
tehat biztositani kell a teljeskoriséget

az ellenérzésnek automatikusan be kell épulnie a munkafolyamatba

ellenérzési pontokat kell beépiteni a munkafolyamatokba ott, ahol a hiba
keletkezése, halmozddasa ellenérzés révén megakadalyozhatd

gyors és hatékony beavatkozas érdekében meg kell hatarozni, hogy a feltart
hibak jelzése hova, kihez, milyen modon torténjen

ki kell zarni az ellen6rzé és az ellendrzott dolgozok dsszeférhetetlenségét

meg kell hatarozni a dolgozdk egyéni, személyes felel6sségét is a munkavégzés
szemszogebdl

A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek 2 tipus ismert

6.1. ADATELLENORZES

A gazdasagi eseményt adatokon keresztul ellenérzi utdlag.

Ellen6rzés moédszerei:

bizonylatok formai ellenérzése
bizonylatok tartalmi ellen6rzése
adatfeldolgozas ellenérzése

adatok felhasznalasa

6.2. TEVEKENYSEGELLENORZES (FUNKCIONALIS ELLENORZES)

Az érdemi ugyintéz6k altal végzett operativ ellenérzésekben testesil meg. Ezen

munkatarsak instrudlis munkajuk soran szinte naponta végzik ellenérzési

tevékenységlket és ezzel segitik a felsébb vezetés informaciodellatottsagat, valamint

a konkrét ellendrzési feladatok elvégzésében, a hibak feltarasaban is részt vesznek.

Pl. a szamviteli, pénzigyi egységek dolgozoi ellendrzik:

gazdasagi esemeények bizonylatolasat, azok pontossagat,
pénztarjelentéseket

elszamolasok helyességét stb.

10
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7. Az ELLENORZES| SZEMPONTOK AZ INTEZMENYBEN

7.1. AZ ISKOLA SZAKMAI TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO ELLENORZESI SZEMPONTOK

7.1.1. TANUGYIGAZGATASI FELADATOK

A pedagogia jellegl feladatok ellenérzése soran célszer( ellenérizni:

a tantargyfelosztast, munkabeosztast

torvényben meghatarozott éraszamok tervezéseét, lebontasat
orakedvezmények figyelembevételét

orarendkészitési szempontokat

tantargyi sorrendiséget

szaktantermi beosztast

szabadon valaszthatd orak szervezését

Szabadid&s programok, kirandulasok ellenérzésekor célszerl vizsgalni

éves munkatervben szerepelnek-e az adott szakmai jellegl kirandulasok

a kirandulasok esetén a létszam, a fellgyelet megfelel6-e

Igazgatasi feladatok vizsgalata soran ellenérizni kell:
a tankotelezettségrél szolo 1993. évi LXXIX.-nek, az 1995. évi CXXI. és az 1996. évi
LXIl., valamint az 1999. évi LXVIIl. térvénynek 6§-a és 7§-anak tartalmi, formai

maradéktalan érvényesulését.

7.1.2. ISKOLAI SZERVEZESI FELADATOK ELLENORZESE

A feladatokat az éves munkaterv alapjan kell ellatni.

Vizsgalni kell:

tanulmanyi versenyek el6készitését, lebonyolitasat
kirandulasok megfelel6 Gtemezését
helyettesitések, tulorak vezetését, bizonylatolasat

a magantanulok vizsgaztatasat
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7.1.3. UNNEPSEGEK, RENDEZVENYEK SZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELLENORZESE

Ellenérzés dokumentumai:

» az Unnepseégek forgatdkonyve

* a munkaértekezletek, tanévnyitd, félévi, tanévzard, rendkivali értekezletek
jegyz6konyvei

Ellen6rizhet6:

» nevelési értekezletek megtartasa
» jgazgatosagi (vezetdségi) értekezlet megtartasa

» szervezéshez szlikséges nyilvantartasok vezetése, fellgyeletek megszervezése
7.1.4. ELEMZESI, ERTEKELESI FELADATOK

Az iskolai munka tervezhet6sége érdekében elemezni kell:
= jskolai statisztikai adatokat

» tantargyfelosztast

* munkabeosztast

» palyavalasztassal kapcsolatos tapasztalatokat

7.1.5. ISKOLAN KIVULI UGYVITELI TEENDOK ELLENORZESE

Ellen6rzés soran at kell tekinteni a kulsé kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvantartasi
rendszert (Ugyiratok, levelezés, iktatas stb.).

7.1.6. TANITASRA, OKTATASRA VONATKOZO OKMANYOK VEZETESENEK ELLENORZESE

Az adminisztracios tevékenyseég attekintésénél vizsgalni kell az osztalykonyveket,
naplokat, szakkori és egyéb foglalkozasok (fakultacid, énekkar, tanfolyam stb.)
vezetési napléit, valamint felhasznalhatéak a szertari eszk6zok leltarai, egyéb
kimutatasok statisztikak.
* A mindennapos hasznalat alatt all6 osztalykonyv, napldé, melyben a napi
adminisztracié ellendrizhetd, az intézményben, a tanari szobaban, a Kkijeldlt
helyen tartando.
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A szabad foglalkozasokrol szakkori napld vezetése kotelez6, melyet az

iskolavezetés rendszeresen ellen6riz.

A dokumentumok ellenérzésénél vizsgalni kell:

anyakonyveket, tanulonyilvantartasokat, osztalyozé €s javitovizsga
jegyz6konyveit,

tanmenetek elkészitését, jovahagyasat, ezek esetleges korrekciojat, a naploval
valo egyeztetését

bizonyitvanyok elhelyezését — melyet a tanév elején az osztalyféndkok gydjtottek
0ssze

ellenérzékonyvek vezetéset

tanuldi hianyzasok napldéba tortént vezetését, az igazolasok lezarasat

a tantermek, szaktantermek dekoralasat, felszerelését

a munkakozosségek éves munkatervét, tanacskozasaik idépontjat

az oktéber 1-ei statisztikai adatok meglétét

gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos anyagok nyilvantartasat

iskolai alapdokumentumok tarolasat

7.1.7. SZEMELY! JELLEGU DOKUMENTUMOK ELLENORZESE

Vizsgalni lehet:

a dokumentumok elhelyezése szabalyszeri-e

az intézmény személyi ellatottsaga megfelelé-e
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7.2. Az 1skoLA GAZDALKODASAVAL, UGYVITELEVEL KAPCSOLATOS ELLENORZESI SZEMPONTOK

7.2.1. SZAMVITELI TEVEKENYSEGGEL OSSZEFUGG® ELLENORZES

Szempontok:

vizsgalni kell a szamvitel rendjét biztositoé bels6é szabalyzatok megfeleléek-e
a gazdasagi eseményeket rogzitd bizonylatok alaki, tartalmi vizsgalatat

az analitikus nyilvantartdsokat

szigoru szamadasu bizonylatok szabalyszer( vezetését

utalvanyozast, érvényesités rendjét

gazdasagi események helyes kontirozasat

a konyvelés vizsgalatat

a fékdnyvi kdnyvelés egyeztetését az analitikus nyilvantartassal

a mérleg vizsgalatat alaki, tartalmi szempontbdl a felvett leltarak alapjan

7.2.2. PENZKEZELES ELLENORZESE

Célja, hogy:

megfeleléen szabalyozott- e a hazipénztari pénzkezelés, pénzforgalom rendje és
védelme

megegyezik-e a készpénzallomany a pénztarjelentés, illetve a pénztarszamla
egyenlegével

a bevételek szabalyszerliek-e és a befizetések megfelel6 idében és formaban
hianytalanul befolynak-e a pénztarba

indokoltak és jogosak-e a kifizetések

megtartjak-e a pénz kezelésére, nyilvantartasara és a pénztari miveletek

bizonylatolasara vonatkozo elbirasokat és biztositott-e a pénz megfelel6 védelme
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7.2.3. MUNKAER® ES BERGAZDALKODAS ELLENORZESE

Vizsgalando, hogy:

teljeskori-e a nyilvantartas

az éves felhasznalt bér hogyan alakult a felhasznalhato eléiranyzattal szemben
figyelembe vették-e az engedélyezett |étszamkeretet, a tartdsan tavollévdket
hogyan helyettesitették

a munkavallalék foglalkoztatasa a hatalyos torvények, rendeletek és azok
modositasa alapjan tortént-e

tulérak nyilvantartasa, 6sszesitése, elszamolasa, kifizetése megfelel6é-e

a pedagogusok helyettesitési szabalyai, 6rak elszamolasa, annak bizonylatolasa
szabalyszeri-e, vezetnek-e helyettesitési naplot

bérpétlékok és egyéb kifizetések a hatalyos jogszabalyok szerint kerlltek-e

megallapitasra

7.2.4. KESZLETGAZDALKODAS ELLENORZESE

Ellenérzési szempontok:

a készletek beszerzése a szikségleteknek megfeleléen gazdasagos moddon
tortent

készletek raktarozasa, tarolasa hogyan torténik

megfeleld-e a szakmai, szemlélteté eszkdzokkel vald ellatottsag az intézményben

készletek nyilvantartasa, bizonylatolasa, leltarozasa megfelel6-e

8. TANITASI ORA ELEMZESE, ELLENORZESE

MEGFIGYELESI SZEMPONTOK A TANITASI ORAN

8.1.Az ORA TARTALMANAK ELEMZESE

A hazi feladatok ellen6rzésénél

figyelmet kell forditani az alkalmazott moddszerekre, a célszerliségre, az

id6tartamra
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» az eredmények értékelésének, azok visszajelzésének, a tipushiba kiszlirésének
meg kell jelennie a tanitasi 6ran. A korrekciot egyénenként, csoportosan is meg

kell valositani.

A tanulok felkésziilésének ellen6rzésénél

* amodszert, valtozatossagot, rendszerességet vizsgalni kell
= oOran belul mikor tortént az értékelés, érdemjegy kiosztasa, s erre menni id6t
forditottak.

A folyamatos ismétlés vizsgalatanal

» |athaté-e a célja, feladata, régit meger6sitd, Uj anyagot el6készité tantervi
minimumot gyakorlé feladatok sora
= milyen mddszerek jelennek meg a tanitasi oran:
» szobeli
> irasbeli
> kollektiv
> oOnallo

» a folyamatos ismétlés milyen tartalmu, mennyiségd, idétartamu.

Az Uj anyag tanulasa soran

» megtorténik-e a probléma felvetése, a motivacio, milyen a hatékonysaga?
» tapasztalhat6-e a nevel§ szakmai biztonsaga?

» hogyan érvényesul a nevel§ egyénisége a feladatok 6sszeallitasanal?

= érvényesul-e a fokozatossag?

» figyelembe veszi-e az életkori sajatossagokat?

= a megértéshez elegendd volt-e az anyaggylijtés?

= tortént-e tanul6i vagy tanari szemléltetés?

= gondosan el6készitett eszk6zok talalhatdk-e az éran?

» megfigyelési szempontokat adott-e a nevel§?

» a kisérlet tanulsagait levontak-e, s hogyan? (egyénileg, k6zésen stb.)
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Az osszefluiggéseket

» vizsgaltak-e

»= ennek milyen az eredményessége.
A tanuldi és osztalyfoglalkoztatas eszkozei, eredményessége

= milyen az 6nallo tanuloi tevékenység és osztalyfoglalkoztatas célszerlisége?

= milyen az aranya, hatékonysaga?

» alehetséges becsléseket elvégezték-e?

» milyen munkaeszk6zdket, munkalapokat stb. hasznaltak?

= volt-e differencialt munka, milyen a modszere, hatékonysaga?

= tankdnyvon kivuli szakirodalmat hasznaltak-e?

= a tantargyon bellli koncentracio, komplexitas érvényestilt-e a tanari segitséggel?
» atantargyak kozotti koordinacié érvényestilt-e?

* atantervi minimum megjelent-e az oran?

* hogyan tértént az 6ra anyaganak megerésitése, rogzitése, begyakorlasa?

» a tanultak gyakorlati alkalmazasarol beszéltek-e?

A feladatok ellendrzése, onellenérzése

* megtortént-e?

» milyen a hazi feladatok mennyisége, minésége?
* az oOra nevelési lehet6ségeit jol hasznositottak-e?

A tanulok értékelése

= mikor tértént (6ra kdzben, ora végeén)?
= milyen moédon tortént? (buzditd, serkentd, elmarasztald, k6z6mbos mddon, vagy

érdemjeggyel)

Hasznaltak-e

= gudio-vizualis eszkozoket?

» meérték-e azok hatékonysagat?
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Eredmények, kovetkeztetések, javaslatok

a tanora hatékonysaga elérte-e céljat?

megfeleld volt-e nevelési hatasa?

mennyiben fejlesztette a tanuldk képességeit, készségeit?

milyen valtoztatasok javasolhatok az ¢6ra tartalmaban, felépitésében,

modszerében, a szemléltetésben, a kozos és 6nallé munkaban?

8.2. A TANITASI FOLYAMAT ELEMZESE A TANORAN

Altalanos megfigyelési szempontok

a tandra fébb jellemzdi: célja, szakmai tartalma, a tanari munka szakmai és
nevelési hatékonysaga

az éravezetés stilusa (tanar-diak kapcsolat)

a tanulok fegyelme, cselekvd részvétele

a korszeril eszk6zok, mdédszerek alkalmazasa

a szemeélyiség differencialt fejlesztése megvaldsult-e tandran

A tanitasi oran a folyamatok megismerése

szerepel-e célkitlzés az éra elején?

az ora végeén visszatértek-e a célkitlizésre?

az elbkészitést hogyan oldotta meg a tanar? (kozléssel, problémafelvetéssel,
ismeretek feldolgozasaval, feldolgozas mddjaval, eszkd6zok, mddszerek
felhasznalasaval)

a logikai miveletek rendje, a definiciok megfogalmazasa, rogzitések
alkalmazasa, gyakorisaga megtortént-e?

szerepel-e az U] anyag, illeszkedik-e a tanult anyag a korabban tanult
rendszerbe?

Uj ismeretek hasznossaga lathato-e?

megismerési folyamat szinvonala megfelel6en kerult-e a tanuldk elé?
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Motivacioé a tanitasi oran és ennek hatasa a tanuloi aktivitasban

tapasztalhaté-e a tanuldk részvétele az 6rai munkaban, a problémafelvetés
megfogalmazasaban, érzelmi kapcsolat kialakitasaban?

tevékenységek megfigyelése, kisérlettel, 6nallé feladattal jelenik-e meg?

dicséret elhangzik-e, jelentkeznek a tanuldk otletekkel?

a tanulék aktivizalasa hogyan torténik?  (biztatassal, felszdlitassal,

segitségadassal, egyéb tevékenységekkel)

Tanar-diak viszony a tanitasi éran

megfelel6-e a kapcsolatteremtés? (tanulok megszolitas, /néven szolitja-e/ az
osztaly megszolitasa)

a tanari beszéd hangneme (kozvetlen, merev, tartézkodd, gunyos, meleg, kimért)
beszéd dinamikaja (tempdja lassu, gyors, élénk, valtozé, egyenletes hangerd)
pedagogus mozgasa (helyhez kotott, mozgékony, harmonikus, zavaro)

fegyelem biztositott-e? (észrevételezés, figyelem, blntetés, dolgoztatas)

a tanar-diak egyuttmikddése az 6ra menetében megfelel§-e?

az o6ra hangulata (komoly, derls, egyhangu, valtozatos, nyugodt, feszult, oldott,
merev)

a pedagogus vezetési stilusa az 6ran (automatikus, demokratikus)

Ellen6rzés és értékelés a tanitasi oran

az ismereteket megeértették-e, azok szilardak-e, jartassagok, készségek szintje
meddig jutott el?

a tanul6 beszédkészsége, gondolkodasi készsége nyomon kovethet6-e?

az ellen6rzés mobdjai és modszerei kozul melyik jelent meg széban?
(beszélgetés, dsszefliggb felelet, irasban, feladatmegoldas, gyakorlas, dolgozat)
a tanulo feleletének megitélése (felmondta a bemagolt leckét, értelmesen
elmondta a tanultakat, a kérdésekre valaszolt, igényelt-e gondolkodast, a
kérdésre kifejtette a véleményét)

az értékelés mindésége (elmarasztald, 6sztonzé, k6zombaos, korlltekintd, objektiv,

szubijektiv)
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az értékelés tartalma a felelet tartalmara, formajara vagy mindkett6ére vonatkozik-
e?

a tanuld szorgalmara kapott-e elismerést vagy elmarasztalast?

az értékelés jellege, terjedelme (1-2 mondat, 3-6 mondat, altalanossagot
tartalmaz-e, egyénre szabott, osztalyra vonatkoztathatd, csak pozitiv vonasokat

tartalmaz, csak negativ vonasokat tartalmaz, mindkettét tartalmaz)

Szamonkérés

a felszdlitas stilusa (szenvtelen, vagy érdekl6dé-e)

a tartalma (altalanos, konkrét fogalmazasu, vagy el6zetes indoklasu-e)

a pedagogus magatartasa a felelés alatt (ul, all, beszélget, joindulati, gunyos,
figyelmesen hallgat)

segiti-e a tanulot? (szoval, viselkedéssel, érdekl6dés nélkul hallgat vagy esetleg
massal foglalkozik)

amennyiben a tanuldé hibazik, hogyan torténik a korrigalas? (azonnal a
pedagogus javit, a tanuldk javitanak, vagy lehet6séget kap a felel6 a javitasra)

a felelet végén az értékelésben a tobbi tanuld is részt vesz, vagy csak a
pedagogus értékel

a felelet elbiralasanal milyen az osztalyozas? (tul szigoru, realis, enyhe)

az elbiralas stilusa (hatarozott, hatarozatlan)

az értékelés tartalma, mire vonatkozik, milyen a terjedelme? (a felelet tartalmara,
formajara, mindkettére, a tanuldé jovéjére vonatkozd utmutatas, az osztaly
egylttesére, az értékelés 1-2 mondat, 3-6 mondat)

a tanar stilusa (bizalmat kifejez6, lekicsinyl6, durva, k6z6mbds, dorgalo)

Célkitlzés

megléte (van, nincs)
tartalma (altalanos, konkrét, problémafelvetd)

jellege (érdeklddést ébresztd, k6zombos)
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Uj anyag feldolgozasa

» az anyag tartalma, nevelési lehetéségek felhasznalasa (tervszer, alkalomszer()

* modja (partos, szenvtelen)

= ténykozlés megtorténik-e

= a feldolgozas tartalma (a tankonyvvel egyezd, mas onmivel6désbdl szarmazd)

» feldolgozas mddja (ténykozlés, lelkes, alpatetikus, az érthetéségre torekszik, nem
torekszik)

*» a feldolgozas hatasa (a tanuldk figyelmesen kovetik, k6zombosséggel nézik,

massal foglalkoznak)

A pedagodgus tevékenysége az érdeklodés fejlesztése terén

a pedagdgus torekszik-e az érdeklédés felkeltésére, az anyag tartalmaval, az

eléadas modjaval, egyéb eszkdzokkel

= a pedagogus nem torekszik az érdekl6dés felkeltéseére

= a tanuldk aktivizalasa (a pedagdgus tesz ra kisérletet, nem tesz ra kisérletet,
kozvetett uton, kdzvetlen uton, érdekl6déssel, szervezéssel, a pedagogus
kisérlete eredményes, eredménytelen)

» a tanuldk hozzaszdlasaira a neveld reakcidja (jo valasznal: dicséret, dicséret és

felhasznalas, tudomasulvétel, hibas valasznal: javitas, elutasitas)

Az ismeretek megszilardulasa, gyakorlati alkalmazasa

» azismeretek megszilarditasa, idébeni raforditas (2-5 perc, 5-10 perc)

* a megértés ellenbrzése (a tanuldk megértették, nem értették meg, kevés a
jelentkezd, el6fordulhatnak hibas valaszok)

» azismeretek gyakorlati alkalmazasa

» az Ontevékenység fejlesztése (fejlesztd, gatld, k6zombds)

» atanuldk részvétele az 6ran (aktiv, passziv)

» afeladatmegoldasnal a tanito (6nallésagra késztet, nem kivan onallosagot)

» afeladat kiadasa az oran (el6fordul vagy nem fordul el6)

A hazi feladat, az 6ra befejezése
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» afeladas jellege (formalis, megbeszélésen alapszik)
» a feladas modja (hatarozott, alkun alapuld)

Az 6ra egészére vonatkoz6 megfigyelések

= az 6ra menete (nyugodt, gyors, vontatott, valtozo, lassu)

= az 6ra hangulata (komoly, derls, valtakoz6, nyomott, egyhangu, feszult)

» apedagogus vezetd szerepe (diktatérikus, demokratikus, szabados)

» a pedagogus stilusa (objektiv, szubjektiv, valtozd, szaraz, szines, humoros,
szuggesztiv, k6zdmbads)

» a pedagodgus viselkedése (hatarozott, befolyasolhato, tirelmes, turelmetlen, nyilt,
tartozkodo)

» afegyelem az 6ran (laza, szilard)

» a tanitd tanuldkkal vald kapcsolata (érdekl6dd, kézdmbds, néven szolitas:
egységesen keresztnevukon szolitja, egységesen a vezetéknevukon szolitja,
egyénenként valtozo, nem ismeri a tanulokat)

» atanité kapcsolata az osztallyal (k6zvetlen, feszlilt, elszakadt a valésagtol)
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