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AZ INTEZMENYI! ERTEKEZLETEK TiPUSAI, HELYE,
SZEREPE, CELJAI ES FELADATAI AZ INTEZMENY ELETEBEN,

A MUNKAKOZOSSEGI ERTEKEZLETEK,
MUNKAMEGBESZELESEK

Minden intézményben vannak megbeszélések, amelyek a munka megszervezésének féorumai,
de mivel a pedagdgiai asszisztensek altaldban iskoldban dolgoznak leginkabb, ezért ebben
a fejezetben ezekben az intézményekben szokdsos értekezletekhez, munkak6zosségi, és
munkamegbeszélésekhez kapcsolddik a tananyag.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy altalanos iskoldban 0j alkalmazott. Keveset tud még az intézmény miikodésérdl.
Egyik nap egy lUzenetet taldl az informaciés falitjsagon: Szerdan 15 érakor értekezlet!

1. feladat

Milyen kérdéseket kell onnek feltennie, hogy elegendd informaciét szerezzen? Kérdéseit irja
a kijelolt helyre!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AZ INTEZMENY JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT ERTEKEZLETEI

1. dbra. Ertekezletek’

1. A nevelGtestilet értekezletei

A neveldtestiilet évi kotelez6 értekezleteinek tipusa, helye, szerepe:

Az értekezlet tipusa

Idébeli elhelyezés

Szerepe

Alakulé értekezlet

Augusztus masodik fele

A tanév el6készité munkalatainak
megszervezése

Tanévnyitd értekezlet

Augusztus vége

A tanév tervezését meghatarozod

dontések  meghozatala, tanévet
szabalyozo dokumentumok
elfogadasa

Szakmai problémak megbeszélése,

Gszi nevelési értekezlet Szeptember-december ho dontések meghozatala,
tovabbképzés
A tanévnyité rendeletben a félév
vége és a félévi értesit6k kiosztasara , L,
A tanulok értékelésének

Félévi osztalyozo értekezlet

meghatdrozott idé kozoétti idépont

megbeszélése

Félévi értekezlet

A szorgalmi id6 lezarasat kovetd 13
napon beliil2

A félévi munka elemzése,
értékelése, a kovetkezé félév

1 http://www.worcestershireofficefurniture.co.uk/meeting_tables.shtml(2010. oktéber 5.)
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terveinek modositasa, ha sziukséges

Tavaszi nevelési értekezlet

Februar-majus

Szakmai, nevelési problémak
megbeszélése, dontések

meghozatala, tovabbképzés

Ev végi osztalyozé értekezlet

Utolsé tanitdsi nap utan

A tanuldk értékelésének

megbeszélése

Tanév végi értekezlet

A szorgalmi id6 lezarasat kovetd 13
napon belil!

A tanévi munka

értékelése, a

elemzése,
kovetkezé
tervezésének el6készitése

tanév

Az értekezletek célja, feladatai:

Ertekezlet

cél

Feladat

Alakulé értekezlet

A tanév el6készitése

Feladatok elosztasa

Tanévnyité értekezlet

A tanévi, célok, feladatok,
ismertetése, megvitatasa,
Utemezése

Az éves munkatervek

elfogadasa

intézményi

Oszi-tavaszi nevelési értekezlet

Az intézmény nevelési, szakmai
problémainak megbeszélése,
tovabbképzések aktualis

sziikségletek szerint

Javito intézkedések elfogadasa

Félévi, év végi osztalyozd
értekezlet3

A tanuldkat tanité pedagogusok
0sszehangolt véleményének
kialakitasa a tanuldk értékelésérdl

Ertékelések, osztalyzatok

megallapitdsa, tanév
tanuldk  magasabb

lépésének megallapitasa

végén a
évfolyamba

Félévi és év végi (tanévzaro)
értekezlet

A pedagégiai munka elemzése,
értékelése, hatékonysaganak
vizsgalata

Intézményi beszamol6 elfogaddsa

2 22/2010. (V. 13.) OKM rendelet a 2010/2011. tanév rendjérdl, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok médositasarol

31993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol 69.§
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Fenti tablazatok csak az évente szokdsosan, az intézmények mikodését szabdlyozo
jogszabdlyokban el6irt nevelbtestlleti értekezleteket tartalmazzdk. E jogszabdlyok
tartalmaznak olyan eseteket is, amikor nevel6testiileti, szakalkalmazotti, vagy alkalmazotti
értekezletet kell dsszehivni. K6z6s igazgatdsu tobbcéll intézmény esetében az intézmény
egészét érinté kérdésekben - a tanuldi jogviszony kivételével - a nevelGtestiiletet megilletd
jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

2. feladat

Tanulmanyozza az oktatasi torvény tantestiletr6l szé6ld paragrafusat!“Mi a tantestiilet
meghatarozasa, kikbdl all és milyen déntéseket hozhat? Valaszat irja a kijelolt helyre!

41993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrél 56.§
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3. feladat

Mit gondol, a fenti meghatarozas szerint a pedagégiai asszisztens tagja-e a
nevel6testiiletnek? Dolgozzanak csoportmunkaban: ha vannak kilonb6zdé érvek, irjak Gket
kilon csoportba! A k6zos munka alapjan kialakult sajat véleményét irja a kijelolt helyre!

4, feladat

A nevelési-oktatasi intézmények miikodését> szabalyozo rendelet 29.§-a tovabbi eseteket
sorol fel, amelyekben a nevel6testiilet véleményét ki kell kérni. Tanulmdanyozza a rendeletet,
és gyljtse ki ezeket az eseteket! Vdlaszait a kijel6lt helyre irja!

511/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
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5. feladat

Az osztalyozé értekezlet céljait foglalja 6ssze sajat szavaival a kovetkez6 jogszabaly alapjan
és irja a kijelolt helyre!

69.86 (4) Az egyes tanuldk év végi osztalyzatdt a nevelGtestiilet osztalyozo értekezleten
attekinti, és a pedagogus, illetve az osztadlyfénok altal megadllapitott osztdlyzatok alapjan
dont a tanulé magasabb évfolyamba Iépésérél. Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a
tanulé hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatél, a
nevel6testilet felhivja az érdekelt pedagégust, hogy adjon tajékoztatast ennek okarol, és
indokolt esetben valtoztassa meg dontését. Ha a pedagdégus nem valtoztatja meg dontését,
és a nevel6testiilet ennek indokaival nem ért egyet, az osztdlyzatot az évkozi érdemjegyek
alapjan a tanulé javara médositja.

2. A szakalkalmazotti és alkalmazotti kozosség értekezletei

6. feladat

Keresse ~meg a kozoktatasrol szo6lé toérvénybens a szakalkalmazotti kozdsség
meghatarozasat és irja a kijelolt helyre!

6 1993. évi LXXIX. Torvény a kdozoktatasrol
6
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Az alkalmazotti k6z0sség tagjai az adott intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok.

A kilonb6z6 kozosségek jogaikat altaldban az adott célra Osszehivott értekezleteken
gyakoroljak, ilyen lehet pl.: az intézmény életét szabalyozé dokumentumok véleményezése,
elfogaddasa céljabol, a vezet6 palyazat esetén dsszehivott értekezlet, vagy a Koézalkalmazotti
Tanacs megvalasztasa miatt o6sszehivott értekezlet. Ezek levezetését kilon rendelet és
intézményi forgatékdnyv szabalyozza.

3. A szakmai munkako6zosségek

2. dbra. A szakmai munkakozosségek megbeszélései dltaldban kevésbé formalisak”
Az iskolakban, o6vodakban a pedagogusok joga, hogy szakmai munkak6zosségeket
hozzanak létre, és az is, hogy ezekhez csatlakozhassanak.

Ha On egy o¢vodaban, iskoldban alkalmazotta valik, érdeklédjon, hogy milyen
munkak6zésségek mikodnek az intézményben!

“http:/ /www.clipartguide.com/_named_clipart_images/0511-1001-2804-
2532_Realistic_Style-Group_of_Professionals_at_a_Meeting_clipart_image.jpg (2010. oktéber
5.)
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A tapasztalat szerint az asszisztensek vagy csatlakoznak valamely munkak6z6sséghez, vagy
- ha tobben vannak - 6ndll6 munkak6zosséget alkotnak.

7. feladat

Keresse ki a kozoktatdsi torvénybdls és a miikodést szabalyozo rendeletbél4 a szakmai

munkakozosségekre vonatkozé jogi szabdlyozast! irja le a gyakorlati szempontbél fontos
elemeket a kijelolt helyre!

A munkakozosségek éves munkaterveikben rogzitik az éves programot, altaladban a
megbeszélések id6épontjat is. Ugyanakkor az aktudlis tennivaldk megbeszélésére a
tervezetteken kiviil is 6sszehivhatnak munkak6zosségi értekezleteket.

8
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4. Munka értekezletek

3. dbra. A projekt megbeszélések feladathoz kotodneks

Megfigyelheté az intézményekben, hogy a szakmai munkakozosségeken kiviil - esetenként
azok helyett - kilonféle munkdara szervezett csoportok alakulnak. Ezeknek lehet allando
feladatuk - pl.: minéségiranyitasi team - de lehetnek egy feladatra - pl.: dokumentumok
elkészitésére, felllvizsgdlatara, egy-egy pdlyazati cél megvaldsitasdra, egy meghatarozott
rendezvény vagy feladat lebonyolitasara - kijelolt vagy osszeallt kollégdk, uUgynevezett
projekt teamek. Az ilyen munka- vagy projekt megbeszélések feladatorientdltak: konkrét
dontések, tervezések, feladatok kiosztasa, szamonkérése, az elvégzett munka értékelése
zajlik itt. Fel kell késziilnie, hogy ha a k6z6sség hasznos tagja akar lenni, On is résztvevdje
lesz valamely - esetleg egyszerre tobb projektnek is. Fontos, hogy felkésziiljon az
egyittmiikodés kilonb6zé formadira, a csapatmunka kiilonb6zé szerepeire: hiszen lehet,
hogy mig egyik team kis feladatot végrehajté tagja, addig egyik masik team vezetdje lehet
idével.

Az adott intézményben valé miikodés tanuldsanak legfontosabb terepe a tapasztalat: ha
miel6bb be akar illeszkedni a szervezetbe, a megbeszélések, értekezletek utan reflektaljon
tapasztalatira: gondolja at, mi miért tortént, ki hogyan viselkedett és ennek milyen volt a
hatdsa. Azt is gondolja at, hogy lehetett volna jobban, eredményesebben csinalni valamit, ha
erre szlikség van. Az aranyszabalyt azonban sohase feledje: ahhoz, hogy egy kdzdsségben
valamit megvaltoztasson, el6szor el kell érnie, hogy befogadjak.

Megnyilatkozdasaiban mindig ligyeljen a kompetencia hatarok betartasara!

8 http://www.eurogentest.org/content/images/unit1/workshops/workshop_athene_016.jpg
(2010. oktéber 3
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5. Technikai tudnivalék

El6fordulhat, hogy egy megbeszélés, vagy értekezlet el6készitésére, vagy az abban valé
kozremiikodésre Ont is felkérik.

Milyen szempontokat kell figyelembe vennie egy értekezlet, megbeszélés idépontjanak
kitizésekor?

- Az érintetteknek ne legyen munkabeosztasuk, vagy helyettesithet6k legyenek.

- Ne terhelje meg tllsdgosan a munkaid6t (pl.: ha tobb kolléganak csak 3 kotelezé
ordja van aznap, ne legyen 15 orakor a megbeszélés, ha lehet...)

- Ha egy 6ranal hosszabb a megbeszélés, illik gondoskodni legaldbb inni valérél, ha
még hosszabbra nyulik kavérdl, ha tébb érdn keresztiil tart egy kis ragcsalni valérél
vagy gyumolcsrdél, s kellé sziinetrél.

- Ha az értekezlet déleléttrél athuzdédik délutanra - mivel ebédet altaldban nem tudnak
biztositani az intézmények -, illik szélni, hogy hozzanak a kollégak ennivalét, és
ebédsziinetet kell biztositani.

- A befejezést ugy kell idéziteni, hogy mindenki tudjon végig maradni (pl.: ne kelljen
elrohanni a kisgyermekért...)

- Ha meghatdrozott az értekezlet befejezése, mindig tartani kell az idépontot, inkdbb
hamarabb fejezédjon be a megbeszélés, mint tovabb tartson.

Berendezés, eszkdzok

4. dbra. A berendezésnek mindig az értekezlet céljdt kell szolgdlnia: itt
tréningre/munkamegbeszélésre jo! elokészitett terem ldthato9

9 http://szallasgyujto.hu/234/gal/2-szallas-bonyhad-weber-villa-konferenciaterem-2.jpg
(2010. oktéber 5.)
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A berendezés kialakitasakor az adottsagok figyelembevételével mindig az értekezleten folyo
munkaszervezés a meghatarozoé: pl. egy konferencia jellegl értekezlet, ahol egy vagy néhany
eléadé van, lehetnek egymas mogott a székek, mint a szinhdzban. Egy egylttmiikodésre
épit6 megbeszélésen azonban fontos, hogy lassdk egymast a résztvevok.

Ne legyen se kevesebb, se tobb szék, alljanak rendelkezésre a szikséges eszkozok,
audiovizuadlis berendezések, tabla, jegyzetlapok, irbeszkdz. Ha eléadé van, illik szamara egy
pohar vizet odakésziteni.

Jegyzbékoényv - emlékeztetd
El6fordulhat, hogy felkérik Ont jegyz6kényv vagy emlékeztets vezetésére.
Jegyzékonyv

A jegyz6konyv feladata, hogy az eseményeket, tényeket, megdllapodasokat valdésaghiien
irdsban rogzitse. Legfontosabb kritériuma a pontossdg. Az értekezlet elején a jelenlévék
elfogadjak a jegyz6konyvvezetd, és a hitelesiték személyét.

Szé szerinti jegyz6konyvre akkor lehet sziikség, ha azt akarjuk, hogy a szbéveg alapjan
késébb minden részletet azonositani lehessen. Ugy kell késziilnie, hogy hlen tiikrézze a
tényeket és/vagy elhangzottakat, ezért a széveget nem roviditjik.

A jegyz6konyv kotelezé elemei:

A megbeszélés helye, idépontja

A jelenlévbk neve (a jegyz6konyvben feltiintetve vagy csatolt jelenléti iven)
A tanacskozas vezet6jének és a hozzaszéléknak a személye

A napirend: a targyalt igyek megnevezése, a targyalas sorrendje; az ezekhez kapcsolédd
megallapitasok, allasfoglalasok, hatarozatok

Szavazas esetén a szavazas jellege (nyilt vagy titkos), valamint a tamogatd és
ellenszavazatok, illetéleg az esetleges tartézkodasok aranya

Hitelesitési zaradék és alairasok
Ennek alapjan a jegyzékonyv felépitése az alabbiakban adhaté meg:

Bevezetés

- A jegyzdékonyv felvételének helye és idépontja
- A szervezet neve, cime

- Targya
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- A jelenlévék felsorolasa
- Alevezetd, a jegyz6konyvvezets és a hitelesit6k személyének megnevezése
Targyalas
- Az érdemi tartalom rogzitése:
eléadas, vitainditd, beszamolo, ismertetd, tajékoztatod
felszolaldsok, hozzaszolasok, javaslatok, inditvanyok
- A targyalast vezetd 6sszefoglalasa
Befejezés:
- A hozott hatarozatok felsorolasa.
- Datum/utalas a keltezésre (k.m.f.)
- Az aldirdsok/hitelesités

Emlékeztetd

Munkaértekezletekrél, megbeszélésekrdl, tandcskozasokrdl stb. emlékeztetét szoktak
késziteni. Feladata egy-egy értekezlet, megbeszélés, targyalas eredményeinek rovid, tomor
O0sszegzése. Mig a jegyzdkonyv egy eseménysort is tartalmaz, az emlékezteté csak
feladatokat, hataridéket, felel6soket. Nincs eldirt, kotott formaja. Tartalmazhat jegyz6konyvi
kivonatokat, jegyzékonyvi hatdrozatokat, kilonbozé (gyiratok részleteit, telefon - és
telefaxiizeneteket, valamint egyéb él6széban elhangzott dolgokat, kérdéseket, feladatokat.

A jegyzékonyvet, emlékeztetét mindig idében le kell adni a megbizénak, mellékelve a
jelenléti ivet is.

Rendrakas

Tisztazni kell, hogy az értekezlet vagy megbeszélés utani rendrakdshoz rendelkezésre all-e
személyzet, vagy elvarjak a résztvevéktdl, hogy a helyiséget rendbe tegyék maguk utan, az
eszkozoket elpakoljak.

TANULASIRANYITO

A tananyag soran végigvezetjik a kulonféle értekezletek, megbeszélések soran, mikdzben
On is megismerkedik azokkal a jogszabalyokkal, amelyek egy intézmény életében e
tekintetben iranyaddak. Munkaja sordn meg fogja latni, minél elfogadottabb személyiséggé
valik a munkahelyén, annal tobb feladatba vonjadk majd be, egyre tobb megbeszélés részese
lesz. El6fordulhat, hogy értekezletek, megbeszélések szervezésére is megbizast kap, vagy
felel6sségteljes feladattal bizzak meg, mint pl.: emlékezteté készitése, vagy jegyzékonyv
vezetése.

12
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A tananyag segit abban, hogy e tekintetben alapvet6é ismereteket nyujtson, de sose feledje
el, hogy bizonyos esetekben a megismert jogszabalyok iranyaddak, masrészt pedig sok
esetben az adott intézményi szervezeti kultira hatdrozza meg az értekezlet vagy
munkamegbeszélés stilusjegyeit.

5. dbra. Sohase feledje: az értekezleteken, megbeszéléseken a szervezeti kulturdbol csak a
Jéghegy csucsa” ldtszik"0

10 http://www.wales.nhs.uk/sites3/gallery/282/meeting.jpg (2010. oktéber 5.)
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| 1. feladat

Egészitse ki a kovetkezd hidnyos tablazatot!

Az értekezlet tipusa Idébeli elhelyezés Szerepe

A tanév elGkészité munkalatainak

Augusztus masodik fele ,
megszervezése

Tanévnyito értekezlet Augusztus vége

Szakmai problémak megbeszélése,

Szeptember-december ho dontések meghozatala,

tovabbképzés
A tanulék értékelésének

Félévi osztalyoz6 értekezlet megbeszélése
A félévi munka elemzése,

értékelése, a kovetkezé félév
terveinek médositasa, ha sziikséges

Félévi értekezlet

Tavaszi nevelési értekezlet Februar-majus
A tanulék értékelésének
Ev végi osztdlyozé értekezlet megbeszélése
A szorgalmi id6 lezarasat kovetd 13
Tanév végi értekezlet napon belil!
2. feladat
Hatarozza meg a felsorolt értekezletek céljat, feladatat!
Ertekezlet cél Feladat

Alakulé értekezlet

Tanévnyit értekezlet

Oszi-tavaszi nevelési értekezlet
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Félévi, év végi osztilyozé
értekezlet"

Félévi és év végi (tanévzaro)
értekezlet

3. feladat

Készitsenek jegyzékonyvet a kovetkezd csoportmegbeszélésen! Majd ellenérizék egymasét a
tartalmi jegyek tekintetében, és stilusaban is! Beszéljék meg a kozos tapasztalatokat! Az On

jegyz6konyvét a kijelolt helyre irja!

111993, évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrél 69.§
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| 4. feladat

Az el6z6 feladat megbeszélésérdl irjon emlékeztetét a kijelolt helyre!
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MEGOLDASOK

1. feladat

Hol lesz az értekezlet? Mi lesz a témadja? Ha On is érintett, van-e feladata az el6készitésben,
vagy az értekezlet sordn? Kell-e valamivel késziilnie (pl.: szabdlyzat elolvasasa, vélemény
kialakitdsa), valamit vinni az értekezletre (pl. tanuldk iratanyaga, stb.)? Kb. meddig fog
tartani?

2. feladat

56. § (1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusainak kozossége,
nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozoé
szerve.

(2) A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort
bet6lté alkalmazottja, gazdasagi vezetGje, valamint-a neveld és oktaté munkat kozvetlenil
seqgité fels6foku iskolai végzettségl alkalmazottja.

5682 (3) A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

57. § (1) A nevel6testilet dontési jogkorébe tartozik

a) a nevelési, illetve a pedagdgiai program és moédositasanak elfogadasa;
b) a szervezeti és mlkodési szabdlyzat és médositasanak elfogadasa;

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogoé elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

e) a nevelGtestilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa;

f) a hazirend, az intézményi minéségiranyitasi program elfogadasa;

g) a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megadllapitasa;

h) a tanuldk fegyelmi lGigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa;

i) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetbi palydzathoz készitett vezetési programmal
o0sszefligg6 szakmai vélemény kialakitasa;

17
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j) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

(2) A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet
véleményét a tantargyfelosztds elfogadasa el6tt, az egyes pedagdégusok kiilon
megbizdsainak elosztasa sordn, valamint az igazgatéhelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavondsa el6tt.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestilete dont

a) a nevelési program, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és mukodési
szabalyzat jévahagyasanak megtagaddsa esetén a dontés ellen a bir6sdghoz torténd kereset
benyujtasarél;

3. feladat

Ha az asszisztens nem fdiskolai vagy egyetemi végzettségd, hivatalosan nem tartozik a
nevel6testiilet korébe, de mint felséfoki (emeltszintl) szakképzettséggel rendelkezé
pedagdgiai munkat segité alkalmazott a szakalkalmazotti kor tagja. Ugyanakkor altaldnos
szokds, hogy az asszisztenseket meghividk a nevel6testiileti értekezletekre, de a
nevel6testiilet hatokorébe utalt dontéseknél nincs szavazati joguk.

4, feladat

29. § (1) NevelGtestilleti értekezletet kell 6sszehivni az évodavezetd, az iskolaigazgatd, a
kollégiumigazgato, illetve -vezetd, tovdbba, ha a nevelbtestiilet egyharmada kéri. Ha az
ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, az iskolai sziil6i szervezet, kozosség, iskolai,
kollégiumi  didkonkormanyzat  kezdeményezi a nevelGtestiilet  Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a nevelGtestilet dont.

(2) A nevelébtestilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

(3) A nevelGtestilet véleményét - a kozoktatasi torvény 57. §-anak (2) bekezdésében
meghatarozottak mellett - ki kell kérni

a) a nevelési—oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében,

b) a nevelési-oktatasi intézmény beruhdazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) kiilléon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

(4) A nevelGtestiilet az intézményi mindségiranyitasi program kovetkez6 rendelkezéseirdl
hoz dontést:
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a) az intézményben vezet6i feladatokat ellatok és a pedagégus-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje,

b) a teljes kord intézményi onértékelés periodusa, modszerei.

(5) Az intézményi mindségirdnyitasi programot a nevelGtestilet altal torténd elfogadasat
kovetden terjesztheti a kozoktatasi intézmény vezetbje az alkalmazotti értekezlet elé.

5. feladat
A vonatkozé paragrafus sajat interpretaciéja a feladat:
6. feladat

31. szakalkalmazotti értekezlet: a vezetékbdl és a kozoktatasi intézmény alapitd okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakoérokben koézalkalmazotti jogviszony, illetve
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbél allok k6zossége;

7. feladat
A gyakorlatban fontos elemek kiemelése a megoldas:

58. § (1)'2 A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket
hozhatnak létre. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési-oktatasi intézményben folyo nevel6 és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellen6rzéséhez. Szakmai munkakdzosség hozhaté létre a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadid6é hasznos eltdltésével 6sszefliggd feladatok, a sajatos
segitéséhez is. A szakmai munkako6zOsség éves terv szerint részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellenérzésében. A szakmai munkak6zosség tagja és vezetGje a
belsé értékelésben és ellen6rzésben akkor is részt vehet, ha kozoktatasi szakértéként nem
jarhat el. A szakmai munkakdzésség - a szervezeti és miikddési szabdlyzatban
meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak
szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata a
szakmai munkak6z0sség részére tovabbi feladatokat allapithat meg. Az e bekezdésben
meghatarozott feladatok ellatasara, a pedagégusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakoz6sség is létrehozhaté.

(2) Az ovodaban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara, illetve
tantargyanként vagy miuveltségi teriiletenként egy szakmai munkakozosség hozhaté létre.
Kulén szakmai munkakozdsség miikodhet a tagintézményben és a tagozaton.

12 1993, évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol
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30. § (1)3 A szakmai munkakdzdsség meghatdrozza miikodésének rendjét, elfogadja
munkatervét.

(2) A szakmai munkakozo6sség vezetdjét az dvoda vezetdje, az iskola igazgatéja, kollégium
igazgatéja bizza meg a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan. A megbizas
tObbszér meghosszabbithat6. A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérél és
munkaprogramjarol.

(3) A szakmai munkak6z6sség dont szakteriiletén
a) a nevelbtestilet altal atruhazott kérdésekral,

b) a tovabbképzési programokrél,

c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(4) A szakmai munkakdzdsség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

(5) A szakmai munkak6zosség véleményét - szakterilletét érintéen - be kell szerezni
a) a nevelési, illet6leg a pedagdgiai program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést segité eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

o) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatdrozadsahoz.

(6) Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetbjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

1. feladat

Az értekezlet tipusa Idébeli elhelyezés Szerepe

A tanév el6készité munkalatainak

Augusztus masodik fele ,
megszervezése

Alakulé értekezlet

A tanév tervezését meghatarozd
dontések  meghozatala, tanévet
szabalyozo dokumentumok

Tanévnyito értekezlet Augusztus vege

1311/1994. (VI. 8.) MKM rendeleta nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél
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elfogadasa

Szakmai problémak megbeszélése,

Gszi nevelési értekezlet Szeptember-december ho dontések meghozatala,
tovabbképzés
A tanévnyité rendeletben a félév
vége és a félévi értesiték kiosztasara , L,
A tanulék értékelésének

Félévi osztalyozé értekezlet

meghatdrozott idé kézotti id6pont

megbeszélése

Félévi értekezlet

A szorgalmi idé lezarasat kovetd 13
napon beliil4

A félévi munka elemzése,
értékelése, —a  kovetkezd  félév

terveinek modositasa, ha sziukséges

Tavaszi nevelési értekezlet

Februar-majus

Szakmai, nevelési problémak
megbeszélése, dontések

meghozatala, tovabbképzés

Ev végi osztalyozé értekezlet

Utols6 tanitasi nap utan

A tanuldk értékelésének

megbeszélése

Tanév végi értekezlet

A szorgalmi id6 lezarasat koveté 13
napon belil!

A tanévi
értékelése, a

munka elemzése,
kovetkezé tanév

tervezésének el6készitése

2. feladat

Ertekezlet

cél

Feladat

Alakulé értekezlet

A tanév el6készitése

Feladatok elosztasa

Tanévnyit értekezlet

A tanévi, célok, feladatok,
ismertetése, megvitatasa,
Utemezése

Az éves intézményi munkatervek
elfogadasa

Oszi-tavaszi nevelési értekezlet

Az intézmény nevelési, szakmai
problémainak megbeszélése,
tovabbképzések aktualis

szikségletek szerint

Javito intézkedések elfogadasa

Félévi, év végi osztalyozé

A tanuldkat tanité pedagogusok
0sszehangolt véleményének

Ertékelések, osztalyzatok
megallapitdsa, tané végén a tanuldk

14 22/2010. (V. 13.) OKM rendelet a 2010/2011. tanév rendjérél, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok médositasarol
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értekezlet's

kialakitasa a tanuldk értékelésérdl

magasabb évfolyamba
megallapitasa

lépésének

Félévi és év végi (tanévzaro)
értekezlet

A pedagdgiai munka elemzése,
értékelése, hatékonysaganak
vizsgalata

Intézményi beszamolé elfogadasa

3. feladat

A jegyz6konyv kotelez6 elemei:

- A megbeszélés helye, idépontja

- A jelenlév6k neve (a jegyz6kodnyvben feltiintetve vagy csatolt jelenléti iven)

- Atanacskozas vezetdjének és a hozzaszoldknak a személye

- A napirend: a targyalt Ugyek megnevezése, a targyalas sorrendje; az ezekhez
kapcsoléd6 megallapitasok, allasfoglalasok, hatdrozatok

- Szavazas esetén a szavazds jellege (nyilt vagy titkos), valamint a tamogatd és
ellenszavazatok, illet6leg az esetleges tartozkodasok aranya

- Hitelesitési zaradék és aldirdsok

4, feladat

Az emlékeztet6 egy-egy értekezlet, megbeszélés, targyalas eredményeinek rovid, tomor
Osszegzése. Altalaban feladatokat, hataridéket, felelésoket rogziti. Nincs elGirt, kotott

formaja.

151993, évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrél 69.§
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