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H o s p i t á l á s  e l j á r á s r e n d j e  
 
 
A hospitálás célja:  

Pedagógiai tartalmú értékközvetítés, hálózati, horizontális és vertikális egymástól tanulás lehetősége 
 
 
A hospitálás eljárásrendje:  
Előzetes tervezés, szervezés, előkészítés 

1. Belső adottságok és külső körülmények elemzése (erősségeink, gyengeségeink megfogalmazása): 
mely területeken, milyen témákban, kiknél, milyen formában … fogunk hospitálás céljából ven-
dégeket fogadni. 

2. A hospitálás koordinátorának megnevezése, a bemutató foglalkozást tartó óvónő felkérése, mű-
helymunka igénylése esetén a műhelyvezető kolléga felkérése 

3. Az hospitálás témájának, időpontjának, időtartamának meghatározása  
4. Meghívó készítése, címlista összeállítása, ehhez felelős meghatározása, s a jelentkezők regisztrá-

lása, a regisztrációt végző kollégák kijelölése 
5. Fotó, videó készítésére felelős kiválasztása  
6. „Rendezvénydosszié” összeállítása (bemutató foglalkozás vázlata, játék, tevékenység leírás, be-

mutatkozó anyag (ppt), nyomtatott képes anyagok (információs táblák, molino), szakmai doku-
mentumok (napló, HOP, munkaterv…), elégedettségi kérdőív, igazolások elkészítése, igazolások 
összesítőjének elkészítése)  

7. Jelenléti ív előkészítése  
8. Forgatókönyv írása (GanttProjekt programban)  
9. Vendéglátás megszervezése, megrendelése 
10. Hospitálás kommunikálása (saját honlap, e-mail) 
11. Teremrendezés a hospitálás napján reggel (büféasztal, vendégszékek 

 
 
 
Megvalósítás 

1. Vendégek fogadása (ruhatár), regisztráció, névkártyák/kitűzők kiosztása 
2. Fogadóhelyiség, büfé bemutatása  
3. A hospitálás helyszínének bemutatása  
4. Bemutató foglalkozás megtartása  
5. Műhelymunka levezetése (bemutatkozó ppt, szakmai beszélgetés, igény esetén team-munka…) 
6. A hospitálás zárása, az elégedettségi kérdőívek kiosztása 
7. A részvételről igazolás átadása 

 

 

 

 

 



Corvina Óvoda Ifjúság Úti Tagóvodája  6000 Kecskemét, Ifjúság útja 1-3. 
 76/480-712  Fax: 76/504-590  web: www.ifjusagovoda.hu  
 E-mail: ifjusagovoda@axelero.hu  
    korlancmunkakoz@freemail.hu  

 
OM azonosító: 201868 

  
 
A hospitálást követő feladatok 

1. Pedagógus önértékelése, értékelése – szakmai beszélgetés a nevelőtestület részvételével, tapaszta-
latok értékelése, intézkedési terv a felmerült problémák kezelésére, kiküszöbölésére 

2. Az elégedettségi kérdőív feldolgozása, értékelés  

3. Visszajelző köszönő levél írása  

4. Dokumentáció összeállítása 

a. Portfolió összeállítása a hospitálásról. A szolgáltatás dokumentálása a feladatra megjelölt 
személy által. 

 
 
Kecskemét, 2013. június 18. 
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