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Bevezetés 

Jelen ajánlással segíteni kívánjuk az iskolák, koordináló tanárok és egyes osztályfőnökök, pedagógusok iskolai közösségi szolgálathoz kapcsolódó, szervezést és működtetést érintő feladatainak megoldását. Alapvető célunk, hogy az iskolai közösségi szolgálat szerves módon épülhessen be a mindennapi iskolai gyakorlatba.

A fő cél az, hogy minden iskola a helyi adottságokhoz és a saját elképzeléseihez, felkészültségéhez igazodó közösségi szolgálatot szervezzen. Módszertani ajánlással, praktikus útmutatóval szeretnénk segíteni a közösségi szolgálatot most megszervező iskolákat, illetve gyakorlati tanácsokkal támogatni a már működő programokkal rendelkező intézményeket.

Az ajánlás az Iskolai Közösségi Szolgálathoz kapcsolódó Segédletre (http://kozossegi.ofi.hu/Contents/ShowContentByTitle?title=Let%C3%B6lt%C3%A9sek) épül, melyből a felhasználók részletesen megismerhetik a téma előzményeit, elvi és elméleti alapjait, jogszabályi hátterét.
Az IKSZ tervezése és működtetése során szem előtt tartandó legfontosabb alapelvek:

A helyi közösség erősítése: A közösségi szolgálat során végzett feladat olyan tevékenységet/tevékenységeket) jelent, amely(ek) a helyi közösség javát szolgálják, és amelyek az iskolában vagy az iskola közvetlen környezetében ‒ esetleg néhány kilométeres körzetében ‒, vagy a tanuló lakóhelyén, vagy annak közvetlen környezetében valósulnak meg.

Szabad választás elve: A diákok ‒ a szülőkkel, tanárokkal való egyeztetés alapján ‒ maguk választhatják ki az általuk végzendő tevékenységeket az iskola által megszervezett vagy a maguk által javasolt, az iskola által pedig elfogadott tevékenységek közül.  

Anyagi érdektől függetlenség elve: Az iskolai közösségi szolgálat kapcsán a felek (pedagógus, intézmény, fogadó szervezet, magánszemély, diák, szülő) anyagi érdeke a programban nem merülhet fel, a tanulók tevékenysége nem jutathat senkit ilyen jellegű előnyhöz, haszonhoz.

Szervezett keretek közöttiség elve: A középiskola feladata és felelőssége az iskolai közösségi szolgálat szervezése és koordinálása, ezért előírás, hogy csak az iskola szervezésében lehet az elszámolható tevékenységet végezni. A diáknak a tevékenység megkezdése előtt rendelkeznie kell az erre jogosult iskolai személy, a feladat felelősének és szüleinek jóváhagyásával.
Kettős cél elve: A tevékenységek során egyszerre kell a szolgálatjellegnek és az élménypedagógia-alapú tanulásnak megvalósulnia. A közösségi szolgálat megvalósulásához szükséges egyfajta tanulási folyamat jelenléte is.

Kölcsönösség elve: A segítő és a segítségre szoruló személy ‒ lehetőségeihez mérten ‒aktívan bevonódik a programba. A kölcsönösség megélésére a felkészítés során kell érzékennyé tenni a diákokat, így elősegítve, hogy a diák nyitott és elfogadó legyen azzal a személlyel, akivel kapcsolatba lép.
Közvetlenség elve: A közösségi szolgálat során nem a szervezetet, hanem közvetlenül a szervezet célcsoportját szolgáló tevékenységet kell végezni. A segítő (diák) és a segítségre szoruló között személyközi együttműködés, partnerség jön létre, ami a személyek közötti valódi kapcsolatra helyezi a hangsúlyt, amely alkalmas a személyiségformálásra, az önismeret fejlesztésére.

Együttműködés elve: Az iskolában vagy a fogadó szervezetnél a közösségi szolgálat kapcsán partneri viszony alakul ki az összes érintett között, nem jelenhet meg alá-fölérendeltség sem a pedagógus-diák, sem a fogadó szervezet-diák, sem az ellátott, segített személy-diák viszonyában. 
Arányosság elve: A diák iskolai (pl.: DÖK) vagy olyan külső szervezetnél, amelynek tagja, csak részben végezheti az IKSZ-et. Az ilyen jellegű, egyébként is végzett feladat (pl. diákönkormányzati, sportegyesületi, énekkari vagy bármely más szervezetet érintő) önmagában még nem minősül közösségi szolgálatnak. Ha a tevékenység kiegészül aktív, egyéni, az iskolai közösségi szolgálat jogszabályban említett területein ellátandó többletfeladattal, az iskola által elfogadott arányban számolható el az előírt 50 óra részeként. 

Változatosság elve: Az alapvető pedagógia cél szempontjából fontos, hogy több területen (pl. három) és rendszeresen ismétlődő tevékenységekre épülve végezze a diák ún. kontaktóra (min. 40 óra) feladatait.

Fenntarthatóság elve: Lehetőleg olyan tevékenységekben vegyenek részt a diákok, amelyek hosszútávon fenntarthatók, valamint a további évfolyamok és az ellátottak számára is előnyösek.

Részrehajlás-ellenesség: A tanuló a közvetlen hozzátartozójánál, annak közvetlen munkahelyén nem végezhet közösségi szolgálatot. A nagyszülők, segítségre szoruló rokonok, közeli hozzátartozók látogatása önmagában érték, de nem számolható el az IKSZ részeként.

Az igazgató feladata, hogy kinevezze a koordinátort!

A diákok létszámától függően érdemes koordinátort kinevezni. Ha nagyon sok a diák, akkor érdemes akár évfolyamonként, ha több telephely van, akkor telephelyenként kinevezni egy-egy koordinátort.

A koordinátor segítségére lehet(nek): az intézményvezetés, osztályfőnökök, idősebb diákok, iskolatitkárok, a diákönkormányzat tagjai, szülők, a fogadó intézmény munkatársai, diákszervezetek, önkormányzat, civil együttműködésben jártas szervezetek stb. A terhek az együttműködés révén nem sokasodnak, hanem megoszlanak. Röviden érdemes végiggondolni, miként lehet a feladatokat ügyesen szétosztani. Pl.:

	FELADATMEGOSZTÁS

	iskola, igazgató
	koordináló pedagógus
	osztályfőnök
	diák, szülő
	fogadó intézmény

	· a tevékenység megszervezése

· a létszámtól függő koordináló pedagógus/ok kijelölése

· igazolás kiadása

· a szervezett tevékenységeknek pedagógiai programban történő rögzítése 
· egyéb iskolai dokumentumokban való adminisztrálás
· tantestület tájékoztatása
	· fogadó szervezetek felkutatása, kiválasztása

· jelentkezési lap, diákok naplójának elkészítése

· diákok felkészítése

· pedagógiai feldolgozás, kísérés, iskolai zárás megszervezése

· tájékoztatás

· kapcsolattartás

· a megvalósított projektek dokumentálása

	· adminisztráció (napló, törzslap, bizonyítvány)

· egyéni célok kialakítása szülőkkel, diákokkal közösen

· jelentkezési lap összegyűjtése

· tájékoztatás

· kísérés, feldolgozás egyénileg, csoportosan
	· tervezésben való részvétel (tevékenységi ötletek)

· jelentkezési lap kitöltése

· közösségi szolgálati napló vezetése
	· kapcsolattartó személy kijelölése

· jelenléti ív vezetése

· felügyelet esetleges biztosítása

· a közösségi szolgálati napló aláírása teljesítést követően

· szóbeli vagy írásbeli visszajelzés a diákok számára


Segítség a tervezés és megvalósítás  nyomon követéséhez
	Célok, feladatok
	A tevékenység eredménye
	Érintettek, résztvevők
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	Felelős
	Segítők
	Eszközök
	

	Átfogó cél: Az iskola a tanulók elképzeléseihez, az intézmény arculatához igazodó közösségi szolgálatot szervezzen, továbbá a saját települési iskolahasználói köréhez, a helyi adottságokhoz és a felkészültségéhez igazodóan a helyi igények és lehetőségek figyelembevételével alakítsa ki a saját programját.


	Az iskolában a helyi viszonyokhoz, igényekhez igazított program működik.
	intézményvezető


	koordináló pedagógus, tanuló, szülő,
	
	

	Konkrét célkitűzések: Az iskolai közösségi szolgálat megszervezése, elindítása. Az érintettek összefogása, iskolán belüli és iskolán kívüli lehetőségek megvalósítása.
	Megvalósul a pedagógiai cél, a szociális készségek, a társadalmi együttműködés kívánalmának fejlesztése.


	intézményvezető
	koordináló pedagógus, tanuló, szülő,
	
	

	Várt eredmények: A tanulók egyéni vagy csoportos iskolai közösségi szolgálattal kapcsolatos tevékenységekben vesznek részt. Saját élményeken keresztül szereznek új ismereteket, miközben a tevékenységeken keresztül számos kompetenciájuk fejlődik. A végzett tevékenységek a helyi közösség (iskola és környezete, lakóhely) javára is szolgálnak. Az iskolában meghonosodik az élménypedagógia új  kultúrája.


	A rövidebb és a hosszabb távú célok egyaránt megvalósulnak. 
	intézményvezető
	nevelőtestület, diák, szülő
	
	


	
	Az iskola a pedagógiai programjában az intézményben kijelölt működésre vonatkozó alapelveket határozza meg, az egyéb helyi dokumentumaiban pedig részletesen rögzíti, mely évfolyamon vagy évfolyamokon, milyen területeken és mely tevékenységi körökben szervezi meg a közösségi szolgálatot.
	A feladatok, felelősök (tanévre szóló) meghatározása.
	intézményvezető
	nevelőtestület
	pedagógiai program, éves munkaterv, házirend, szervezeti és működési szabályzat,
	

	Tevékenységek
	A koordináló pedagógus/ok kijelölése.
	Motivált, a program eredményessége iránt elkötelezett, a tanulók által is elismert pedagógus(ok) irányítjá(k) az iskolai közösségi szolgálattal kapcsolatos feladatokat.
	intézményvezető
	
	
	

	
	A szervezéshez és a működtetéshez szükséges feladatok irányítóinak, segítőinek meghatározása.
	A koordináló pedagógus irányításával valódi együttműködés alakul ki a résztvevők között, s így a feladatokkal járó terhek megoszlanak.
	intézményvezető
	koordináló pedagógus, tanárok, iskolatitkár, osztályfőnökök
	
	

	
	Tájékoztató(k) szervezése a jogszabályi keretekről.
	Az iskolai közösségi szolgálattal kapcsolatos információk megosztása az érintettekkel.
	intézményvezető, koordináló pedagógus, osztályfőnök
	diák, tanár, szülő
	szülői értekezlet, tantestületi értekezlet, osztályfőnöki óra
	

	
	Tapasztalatok összegyűjtése.
	Létező jó gyakorlatok, hasznos információk, együttműködési lehetőségek megismerése.
	koordináló pedagógus
	diák, tanár, szülő
	tantestületi értekezlet, szülői értekezlet
	

	
	A tanulói jelentkezési lap kitöltése és összegyűjtése.
	A tanulók motiváltsági irányainak feltérképezése.
	koordináló pedagógus, osztályfőnök
	diák, szülő
	jelentkezési lap
	

	
	Az iskolán belüli és az iskolán kívüli tevékenységek és megvalósításuk lehetőségeinek előkészítése.
	A konkrét tevékenységek meghatározása. Az iskolán kívüli feladatok esetén a partnerek kiválasztása.
	koordináló pedagógus
	tanárok, helyi szervezetek munkatársai, önkormányzat
	
	

	
	A tanulók tájékoztatása a választható lehetőségekről, helyszínekről, elvárásokról.
	Vonzóvá és hasznossá válnak a közösségi szolgálat kínálta lehetőségek.
	koordináló pedagógus
	
	
	

	
	A tanulók kiválasztják a tevékenységet és a helyet, jelentkezési lapot töltenek ki. Amelyet a szülőnek is alá kell írnia!
	A tanulókat motiváltabbá teszi a választás lehetősége.
	koordináló pedagógus, osztályfőnök
	diák, szülő
	jelentkezési lap
	

	
	A koordinátor elkészíti a beosztást, s erről egyeztet a tanulókkal.

(Azon tanulók esetében, akiknél nem valósult meg az igényeiknek megfelelő tevékenységek megszervezése, újabb, tanulót és szülőt érintő egyeztetésre van szükség.)
	Követhetővé válnak a tevékenységek, egyeztethetők a lehetőségek és a tanulói igények.


	koordináló pedagógus
	
	beosztás
	

	
	Az iskolai gyakorlattól - szülői kérésre - eltérő teljesítések módjainak kialakítása.
	Az egyedi teljesítések meghatározása.
	intézményvezető, koordináló pedagógus
	osztályfőnök, tanuló, szülő
	szülői kérelem, egyedi beosztás
	

	
	A kialakult program jóváhagyása.
	
	intézményvezető
	koordináló pedagógus
	iskolai program
	

	
	A szükséges megállapodások megkötése; ahol szükséges, ott együttműködési megállapodás készítése, mentor kiválasztása. Ajánlott az írásbeli megállapodás, a szükséges adatokat tartalmazó dokumentumok elkészítése akkor is, amikor együttműködési megállapodásra egyébként nincs szükség. Iskolán belüli tevékenységeknél nincs szükség megállapodásra.
	Amennyiben szükségesnek látszik, az iskola megállapodásokat köthet az érintett magánszemélyekkel, fogadóintézményekkel. Felesleges adminisztráció azonban ne terhelje a közösségi szolgálatot. (A jogszabály által meghatározott esetekben – egészségügyi terület - szükséges az együttműködési megállapodás, illetve mentor kijelölése).
	koordináló pedagógus
	fogadó fél vagy szervezetek munkatársai
	együttműködési megállapodás, mentor, egyéb megállapodások
	

	
	A tevékenységekhez rendelt kapcsolattartók kijelölése.
	Tisztázódnak a kapcsolattartás módjai. A diák számára is egyértelművé válik, hogy mikor kihez fordulhat.
	koordináló pedagógus
	fogadó fél vagy szervezetek munkatársai
	kapcsolattartók elérhetőségei
	

	
	A közösségi szolgálati napló kiosztása.
	A napló segítségével folyamatosan figyelemmel lehet kísérni a diák tevékenységeit.
	koordináló pedagógus, osztályfőnök
	fogadó fél vagy szervezetek munkatársai
	tevékenységi napló
	

	
	Az iskolai közösségi szolgálat teljesítésének adminisztrálása, illetve a megvalósítási mód rögzítése az iratkezelési szabályzatban.
	Világosan követhetővé válik az iskolai közösségi szolgálat teljesítésének folyamata a tanuló tanulmányi előmenetelét rögzítő iskolai dokumentumokban.
	koordináló pedagógus, osztályfőnök, intézményvezető
	
	osztálynapló, törzslap, bizonyítvány, igazolás; iratkezelési szabályzat
	

	
	A diákok érzékenyítése, felkészítése a tevékenységekre.
	Az érzékenyítéssel, felkészítéssel motiváltabbá tehetők a diákok. A kapcsolódó tájékoztató során felelősséggel, balesetvédelemmel kapcsolatos információk is megosztásra kerülnek. Az ezzel kapcsolatos tájékoztatásról dokumentum készül. 
	koordináló pedagógus
	osztályfőnök, iskolapszichológus, idősebb diák, a fogadóintézmény munkatársa, mentor (ahol szükséges)
	
	

	
	A házirend érvényességének tudatosítása.
	Az iskola házirendje vonatkozó részei a közösségi szolgálatra mint tanórán kívüli tevékenységre ugyanúgy érvényesek. 
	koordináló pedagógus
	osztályfőnök, szülő
	
	

	
	Az iskola által megszabott rendtől eltérő teljesítést a szülő írásban kéri az intézményvezetőtől. 
	A koordináló tanár javaslata és az intézményvezető jóváhagyása után a tanuló érdekeit szolgáló egyéni teljesítési rendben is megvalósulhat a közösségi szolgálat tevékenysége.
	intézményvezető, koordináló pedagógus
	szülő, osztályfőnök
	szülői kérvény, írásbeli megállapodás az egyéni programról
	

	
	Ha a tanuló lakóhelyén (ami nem azonos az iskola székhelyével) végzi tevékenységét, akkor a szülőnek vagy fogadó szervezetnek, magánszemélynek kell hitelt érdemlően bizonyítania az iskola felé a közösségi szolgálat célnak megfelelő teljesítését.
	Az iskola által jóváhagyott, a tanuló és a közösségi szolgálat érdekeit egyaránt szolgáló egyéni teljesítési módok is megvalósulhatnak.
	intézményvezető, koordináló pedagógus
	szülő, osztályfőnök
	igazolás
	

	
	A diák IKSZ naplójának naprakész vezetése, illetve ennek rendszeres iskolai követése.
	Az előírt elemek segítségével nyomon követhető a diák tevékenysége, a pedagógus értesülhet a felmerülő problémákról.
	diák, koordináló pedagógus, fogadó szervezet munkatársa
	osztályfőnök, szülő
	tevékenységnapló
	

	
	Az iskolai közösségi szolgálat tevékenységeinek vezetése az iskolai dokumentumokban.
	A folyamatos adminisztrálás megkönnyíti a nyomon követést.
	koordináló pedagógus
	osztályfőnök
	osztálynapló
	

	
	A tevékenységek pedagógiai kísérése.
	A pedagógus számon tartja, milyen tevékenységet végeznek, s ott milyen élményeket szereztek a diákok. 
	koordináló pedagógus
	osztályfőnök, idősebb diák, fogadóintézmény munkatársa
	reflexió, feldolgozás
	

	
	A tevékenységek megjelenítése.
	A közösségi szolgálat megjelenése az iskolai honlapon, a Közösségi Szolgálat Portálon, helyi/megyei/országos médiában hozzájárulhat a diákok szemléletformáláshoz és az iskola pozitív hírnevének erősítéséhez.
	intézményvezető
	koordináló pedagógus, nevelőtestület, diák, szülő
	honlap, portál
	

	
	A program zárása.
	A tanulóknak lehetőségük nyílik a visszacsatolásra, élményeik elmondására, feldolgozására.
	koordináló pedagógus, osztályfőnök
	intézményvezető, nevelőtestület, diák, szülő, fogadóintézmény munkatársa
	zárás, elismerés
	

	
	Az iskolai közösségi szolgálat adott tanévre vonatkozó teljesítésnek adminisztrálása.
	Dokumentumok igazolják az adott tanévre vonatkozó teljesítések óraszámát.
	osztályfőnök
	
	osztálynapló, törzslap, bizonyítvány
	

	
	Az iskolai közösségi szolgálat teljesítésének igazolása az érettségi bizonyítvány kiadásához.
	Igazoló dokumentum az érettségi bizonyítvány kiadásához szükséges 50 óra teljesítéséről.
	osztályfőnök, érettségi jegyző
	
	törzslap, bizonyítvány
	


A közösségi szolgálat tevékenységeihez kapcsolódó iskolai feladatok főbb elemei részletesen:

I. Tervezés

II. Tevékenységek 


III. Kísérés


 IV. Lezárás

I. Tervezés

1. FELADAT: Tapasztalatok összegyűjtése 

Tudnivaló
A tevékenységi területek:

(2) A közösségi szolgálat keretei között 

a) az egészségügyi,

b) a szociális és jótékonysági
,

c) az oktatási, 

d) a kulturális és közösségi,

e) a környezet- és természetvédelemi, 

f) a katasztrófavédelmi,

g) az óvodás korú, sajátos nevelési igényű gyermekekkel, tanulókkal, az idős emberekkel közös sport- és szabadidős

területen folytatható tevékenység.

Célszerű hosszú távon lefedni a jogszabályban meghatározott hét terület mindegyikét!
Ajánlás

Az elindulásnál segítségünkre lehetnek az alábbiak:

· tanulók ötletei, pedagógusok ötletei, tapasztalatai, az intézmény arculata,

· szülők ötletei, tapasztalatai,

· korábbi gyakorlatok, szemlélet megléte,

· a pedagógiai programmal összhangban lévő tevékenységi körök listája,

· önkormányzattal, civil szervezetekkel való együttműködés lehetőségei. 

Érdemes a külső partnerek felkeresése kapcsán a keresőfelületet használni (www.kozossegi.ofi.hu), és érdemes felvenni a kapcsolatot:

· a helyi önkéntes centrumokkal is, amelyek segíteni tudnak a fogadó helyek kiválasztásában: http://www.onkentescentrumok.hu,

· illetve a helyi önkormányzattal, ahol nagyon sok fogadó intézmény, feladat lehet: http://onkormanyzat.lap.hu.

2. FELADAT: Tervezés
Tudnivaló
A középiskola a 9–11. évfolyamos tanulói számára lehetőség szerint három tanévre, arányosan elosztva szervezi meg, vagy biztosít időkeretet a legalább ötven órás közösségi szolgálat teljesítésére, amelytől azonban indokolt esetben a szülő kérésére el lehet térni.

· a tanuló helyi közösségének javát szolgáló

· szervezett keretek között folytatott

· anyagi érdektől független
· egyéni vagy csoportos tevékenység

· pedagógiai feldolgozás
Eldöntendő, megválaszolandó kérdések

· Kiknek az együttműködésére, segítségére számíthat a pedagógus?

· Milyen intézményen belüli és iskolán kívüli tevékenységeket szervez meg az iskola?

· Mely évfolyamokon, időszakokban (pl. nyáron) vállalja-e a megszervezéssel járó nehézségeket? Ha lehetséges, érdemes elosztani három évre. Amennyiben erre nincs mód, akkor érdemes átgondolni, hogy milyen közösségépítő szerepe lehet az 50 órának, mely évfolyamok érettsége felel meg az adott feladatnak, pályaorientáció számára milyen tapasztalatok szerezhetők a közösségi szolgálat révén.

· Mik az egyes tevékenységek pedagógiai céljai? 
· Hogyan valósítható meg a tevékenységek arányainak meghatározása, intézményi arculathoz illesztése?
· Milyen eljárás részeként kerülnek be a pedagógiai programba a közösségi szolgálatnak az iskola arculatába illeszkedő tevékenységi körei?

· Hogyan valósítható meg a kísérés?

· Hogyan valósítható meg a megfelelő dokumentáció? (Különös tekintettel például a közösségi szolgálati napló beszedésének, naplóba való átvezetésének rendszeres átgondolására. Elég, ha a koordinátor igazolja a teljesített órákat, illetve külső helyszín esetén az ottani munkatárs, mentor vagy koordinátor?)
  
3. FELADAT: Intézményi célok tisztázása

Tudnivaló
Az iskola pedagógiai programja meghatározza 

a) az iskola nevelési programját, ennek keretén belül

aa) az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait,

ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,

ad) a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,

ah) a szülő, a tanuló, a pedagógus és az intézmény partnerei kapcsolattartásának formáit.

Kitűzhető célok tisztázása intézményre lebontottan

Tudatos nyitás a társadalom felé az élménypedagógia eszközeivel,

· a szociális, társadalmi érzékenyítés elősegítése az egyénben (lehetőleg párban vagy csoportosan),

· tanár-diák-szülő viszony javítása,

· pályaválasztásra való felkészülés,

· az agresszió csökkenése,

· az osztályközösség erősítése,

· az iskolai keretek között rosszul teljesítők számára kitörési lehetőség biztosítása,

· a tanuláshoz való viszony javítása,

· életstratégia kialakítása, az önismeret fejlesztésének ösztönzése,

· az állampolgári elkötelezettség javítása,

· a végzett tevékenységek tantervhez illesztése, amennyiben ez megvalósítható.

4. FELADAT: Az elinduláshoz szükséges feladatok
Tudnivaló

A középiskolában meg kell szervezni a tanuló közösségi szolgálatának teljesítésével, dokumentálásával összefüggő feladatok ellátását.

A tanulót fogadó intézménynek az egészségügyi tevékenységi területen minden esetben, a szociális és jótékonysági területen meghatározott esetekben szükség szerint mentort kell biztosítania.

A középiskola a 9–11. évfolyamos tanulói számára lehetőség szerint három tanévre, arányosan elosztva szervezi meg vagy biztosít időkeretet a legalább ötven órás közösségi szolgálat teljesítésére, amelytől azonban indokolt esetben a szülő kérésére el lehet térni.

A közösségi szolgálat dokumentálásának kötelező elemeként a tanulónak közösségi szolgálati jelentkezési lapot kell kitöltenie, amely tartalmazza a közösségi szolgálatra való jelentkezés tényét, a megvalósítás tervezett helyét és idejét, valamint a szülő egyetértő nyilatkozatát.

Ajánlott feladatok – lehetséges közreműködők

· A tanulókat tájékoztatni a lehetőségekről
 – koordinátor, osztályfőnök
Fontos, hogy a tanulók maguk választhassák ki a végzett tevékenységeket!

· Hasznos lehet börze szervezése, ahol a fogadó szervezetek megjelennek klienseikkel és a diákok ismerkedhetnek a választási lehetőségeikkel – koordinátor, fogadóintézmények
· A szülők tájékoztatása - koordinátor, osztályfőnök
· Jelentkezési lapok kitöltése szülői aláírással (hozzájárulási nyilatkozat) – koordinátor, osztályfőnök
· Adott intézmények megkeresése a választások ismeretében – koordinátor
· A részletek tisztázása, megállapodás, amennyiben szükséges, a fogadó intézményekkel (együttműködési megállapodás – felügyelet, kísérés, aláírás, pontos tevékenységek, jogok, kötelezettségek, elérhetőségek) - koordinátor
· A szolgálat és tanulás jelleg meglétéről való gondoskodás, az alapelvek érvényesítése – koordinátor
· A felkészítés, érzékenyítés, a diákok egyéni céljainak kiválasztása, kísérés, pedagógiai feldolgozás és az elismerés megfelelő megléte – koordinátor
· Az egyes feladatokhoz megfelelő óraszám hozzárendelése (felkészítés+tevékenység+kísérés, feldolgozás, zárás) – koordinátor
· Az együttműködésben, a koordinátor munkájának segítésében részt vevők feladatkörének tisztázása (az intézményvezetés szerepe, támogatásának lehetőségei) – koordinátor
· A szükséges dokumentációs feladatok tisztázása az érintettekkel, illetve az adminisztráció előkészítése – koordinátor
· Az Iskolai Közösségi Szolgálat tanév rendjébe történő illesztésének kidolgozása (pl. tanév első napja felkészítés, utolsó napja zárás)– koordinátor
· Regisztráció, illetve saját profil kialakítása a Portálon (www.kozossegi.ofi.hu) – koordinátor, intézményvezetés
II. Tevékenységek

5. FELADAT: Dokumentáció, adminisztrációs teendők


Tudnivaló
A tanuló osztályfőnöke vagy az ezzel a feladattal megbízott pedagógus a tanuló előmenetelét rögzítő dokumentumokban az iratkezelési szabályok megtartásával nyilvántartja és folyamatosan vezeti a közösségi szolgálattal összefüggő egyéni vagy csoportos tevékenységet.

A közösségi szolgálat során a tanuló naplót köteles vezetni, amelyben rögzíti, hogy mikor, hol, milyen időkeretben és milyen tevékenységet folytatott.

(9) A közösségi szolgálat dokumentálásának kötelező elemeként

a) a tanulónak közösségi szolgálati jelentkezési lapot kell kitöltenie, amely tartalmazza a közösségi szolgálatra való jelentkezés tényét, a megvalósítás tervezett helyét és idejét, valamint a szülő egyetértő nyilatkozatát,

b) az osztálynaplóban és a törzslapon a kijelölt pedagógusnak dokumentálnia kell a közösségi szolgálat teljesítését,

c) az iskola a közösségi szolgálat teljesítéséről igazolást állít ki két példányban, amelyből egy példány a tanulónál, egy pedig az intézménynél marad.

Ajánlás

A Közösségi Szolgálat Portálon elérhető segédanyagok, letölthető minták:

http://kozossegi.ofi.hu/Contents/ShowContentByTitle?title=Let%C3%B6lt%C3%A9sek
A tanulóknak meg kell adni a lehetőségét annak, hogy (önként) olyan helyet és tevékenységet válasszanak , amelyben szívesen vesznek részt. A diákok motivációját szolgálhatja, ha az adott évre idézetet választhatnak, logót készíthetnek az évfolyam IKSZ naplójára.

Kinek mi a feladata?

Az iskola készíti elő a

a) jelentkezési lapot,

b) közösségi szolgálati naplót.

A koordináló pedagógus, osztályfőnök gyűjti össze

a) a jelentkezési lapokat.

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 évig nem selejtezhető

Iskolák által alkalmazott záradékok között:

46. Igazolom, hogy a tanuló a ……../…….. tanévig …….. óra közösségi szolgálatot teljesített. 









 B.

47. A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához szükséges közösségi szolgálatot.








Tl.

A koordináló pedagógus, osztályfőnök rendszeresen és folyamatosan ellenőrzi a

a)  közösségi szolgálati naplót.

A kijelölt pedagógus, osztályfőnök dokumentálja a tevékenységet az

a) osztálynaplóban rendszeresen és folyamatosan tanév közben,

b) osztálynaplóban, törzslapon, bizonyítványban a tanév végén (ld. záradékok).

Az iskola két példányban igazolást állít ki a 

a) teljesítésről. (50 óra után, illetve iskolaváltáskor.)

A dokumentumok iskolai őrzése az osztálynaplóra és az együttműködési megállapodásokra vonatkozik, a közösségi szolgálati naplót a diák őrzi.

6. FELADAT: Együttműködési megállapodás

A(z együttműködési) megállapodás tartalmazhatja annak részletes szabályozását, hogy szükség van-e folyamatos pedagógiai felügyeletre vagy a fogadó intézmény maga is tud felügyeletet biztosítani. Itt kell rögzíteni azt is, hogy a közösségi szolgálati naplóba ki fogja aláírni az elvégzett órák teljesítését. A megállapodás vagy egyszerű írásbeli dokumentum része az is, hogy miként lehet segíteni a diákokat a helyszínre jutásban ( ebbe természetesen a szülőket is be lehet vonni, de lehet a pedagógus feladata is, hogy elkíséri a diákokat.

Tudnivaló
e) az iskolán kívüli külső szervezet és közreműködő mentor bevonásakor az iskola és a felek együttműködéséről megállapodást
 kell kötni, amelynek tartalmaznia kell a megállapodást aláíró felek adatain és vállalt kötelezettségein túl a foglalkoztatás időtartamát, a mentor nevét és feladatkörét.

Ajánlás
Nem minden esetben szükséges fogadó szervezet és megállapodás. Az iskolai közösségi szolgálat saját intézményen belül is végezhető.

A fogadó szervezetek és a pedagógusok együttműködése az alapja az eredményes tevékenységeknek, ezért fontos tisztázni a mindkét fél számára lényeges szempontokat, a megállapodások ezt a célt szolgálják. Fontos, hogy a szabályozásnak megfelelő, ésszerű, praktikus megoldások ne jelentsenek felesleges terhet sem az iskolák, sem a fogadóintézmények számára. Projektszempontból is érdemes az esetleges fogadó szervezettel végiggondolni a feladatokat, kitűzni a lehetséges egyéni célokat, meghatározni a konkrét tevékenységeket, esetleges produktumokat.

A felelős pedagógussal való élő kapcsolattartás mind a tanulónak, mind a fogadó szervezet kapcsolattartójának érdeke.

A megállapodások megújítása egy új tanév elején alapvetően a gördülékeny működést szolgálja, de tartalmazzon minden fontos elemet. Hosszú távú megállapodást csak jól működő programok esetén érdemes kötni fogadó szervezettel.
7. FELADAT: Kapcsolattartás 

Tudnivaló
(5) A közösségi szolgálatot az adott tanuló esetében koordináló pedagógus az ötven órán belül – szükség szerint a mentorral közösen – legfeljebb öt órás felkészítő, majd legfeljebb öt órás záró foglalkozást tart.

 (6) A közösségi szolgálat teljesítése körében egy órán hatvan perc közösségi szolgálati idő értendő, azzal, hogy a helyszínre utazás és a helyszínről hazautazás ideje nem számítható be a teljesítésbe. 

(7) A közösségi szolgálat helyszínén a szolgálattal érintett személy segítése alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb háromórás időkeretben végezhető. 

Az Iskolai Közösségi Szolgálat nem tartozik a közérdekű önkéntes tevékenységről szóló 2005. évi LXXXVIII. törvény hatálya alá.

Ajánlás
Az érzékenyítő, felkészítő, kísérő és záró foglalkozások, események kapcsán érdemes kérni a fogadóintézmények munkatársainak közreműködését, segítségét, szóbeli vagy írásbeli visszacsatolását.

Fontos a tevékenységre való felkészítés és az élmények közös feldolgozása, hiszen ez alapvetően határozhatja meg a tevékenységek minőségét, eredményességét. 

Bizonyos esetekben szükséges lehet, hogy a felkészítés balesetvédelmi, etikai iránymutatást is tartalmazzon. (Ehhez segítséget a Közösségi Szolgálat Portálon találhatnak, illetve a fogadóintézmények munkatársaitól kérhetnek.) Az egészségügyi intézmények (kórházak) kérhetnek önkéntes szerződést a diákoktól.
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Kísérés 

8. FELADAT: Kísérés 

Tudnivaló

Fontos a tevékenység folyamatos pedagógiai kísérése. Szükséges a kapcsolattartás és a folyamat nyomon követése. A kísérés segítséget jelent a tevékenység, társadalmi probléma, tananyag összekapcsolásában is. Érdemes időről időre egyénileg vagy csoportosan reflektálni az élményekre. Először néhány alkalom után, majd a tevékenységek vége felé, illetve lezárultával.

Új szerepe van itt a pedagógusnak, mert nem irányítója, hanem kísérője a diáknak, akinek mentális, technikai segítséget
 tud adni egyes szituációk alkalmával, vagy azon kívül. Ebben a tevékenységben a diákok számára támasz a pedagógus, nem pedig a tevékenység vezetője.

Ajánlás

Jó, ha a felelős pedagógus

· segít az egyéni célok megfogalmazásában,

· az első alkalmakon személyesen jelen tud lenni, 
·  tudja, mit tevékenykednek a diákok, 
· időről időre megkérdezi a diákot, hogy milyen tapasztalatai, nehézségei voltak
,
· biztosítja, hogy a tanulónak legyen lehetősége megbeszélni a tapasztalatait, problémáit, sikereit, 
· alkalmat teremt arra, hogy a diák többször is reflektáljon saját tevékenységére,
·  rendszeres kapcsolatra törekszik a fogadó intézményekkel.
Éppen ezért elvárható, hogy a koordináló pedagógus

· tudjon a felmerülő nehézségekről, 
· szükség esetén be tudjon lépni segítőileg a folyamatba,
· számon tartsa, hogy éppen melyik diák, hol, milyen tevékenységet végez, 
· elérhető legyen a diákok, szülők és a fogadó intézmények számára is.

IV. Lezárás

9. FELADAT: Lezárás, értékelés

Tudnivaló

A pedagógiai célok egyik fontos eleme, hogy a program lehetőséget biztosítson a diákok szemléletének formálására, ami csak személyes kapcsolatokon, a tevékenységre való reflexión
 keresztül valósulhat meg.

· Ne kapcsolódjon „számszerű” értékelés a közösségi szolgálat tevékenységeihez!

· Ne legyen kötelező jellegű a zárásban való aktív részvétel, vagyis a diák eldönthesse, milyen mértékben vesz részt az egyébként mindenkit érintő foglalkozásban! 

· Ne minősítsük negatívan a tevékenység diákra tett hatását!

Ajánlás

A diák- és pedagógustevékenységek elismeréséhez iskolavezetés, esetleg szponzor támogatása szükséges lehet. Ha van rá lehetőség, a szponzor, aki lehet a szülők révén részese a tevékenységeknek, tudja biztosítani az esetleges utazási költséget, alapanyagokat, felszerelést, megkülönböztető jelzést (kitűző, póló) a diákok számára.

A zárás megvalósításának módjairól:

Év végén az utolsó napokban kerülhet sor egy iskolai szintű seregszemlére, ahol a különböző tevékenységeket végző diákok bemutatják a többi diáknak, hogy mit tevékenykedtek az év során. Ez motiváló az alsóbb évfolyamok számára, de a már Iskolai Közösségi Szolgálaton túl lévő diákok is láthatják, hogy milyen új tapasztalatokkal gazdagodtak mások az általuk megismert élményekhez képest. Mindez együtt járhat például egy oklevél átadásával vagy bármilyen más szimbolikus köszönetnyilvánítással a diákok, a fogadó intézmények felé. A seregszemlére az iskola döntése alapján meg lehet hívni a fogadó szervezetek képviselőit, szülőket is, ez sokat jelent a részt vevő diákoknak.

A programban részt vevő diákok azokat a helyzeteket idézik fel a kapcsolattartók, a program- és intézményvezetők előtt, amelyekben azt élték meg, hogy akkor és ott segíthettek. Tablókkal, video- és hangfelvétellel, zenei előadással, diavetítéssel, élménybeszámolóval mutathatják be munkájukat, és ily módon oszthatják meg mindenkivel a végzett szolgálattal kapcsolatos érzéseiket, gondolataikat. A tanulók egymás beszámolóját hallgatva értékelhetik önmagukat. Az iskolában a közösségi szolgálati program zárását az utolsó két tanítási napon célszerű megszervezni.

Az iskolai közösségi szolgálat előszobája lehet az egész életen át tartó önkéntes tevékenységeknek, amelyhez kedvet teremhet az élménypedagógia eszközeivel. Ezért érdemes átgondolni, hogy a közösségi szolgálat feladatait befejező diák ( ha van hozzá kedve (, milyen módon tudja folytatni az immár önkéntesként végzett feladatait.

Budapest, 2013. december 18.

� A végrehajtási rendelet szövege szerint a két kiemelten szedett területen: az egészségügyi területen minden esetben, a szociális területen pedig meghatározott esetekben szükség szerint mentort kell biztosítani.


� A megfelelő sablonokat megtalálja a honlapon a következő linken: � HYPERLINK "https://mail.ofi.hu/owa/redir.aspx?C=c7e1e10ed1e448dfa35926d191944166&URL=http%3a%2f%2fwww.kozossegi.ofi.hu%2fContents%2fShowContentByTitle%3ftitle%3dLet%25C3%25B6lt%25C3%25A9sek" \t "_blank" �� http://kozossegi.ofi.hu/Contents/ShowContentByTitle?title=Let%C3%B6lt%C3%A9sek





� Egy nevelési-oktatási intézmény lehetőségei szerint több tevékenységet szervez meg több fogadó szervezetnél. A jogszabály hét különböző tevékenységi kört határoz meg. Ebben az esetben az iskola több szervezettel köthet, szervezetenként, önálló együttműködési megállapodást, de ennek megkötése csak a mentort igénylő programok esetén kötelező. 





� Szülői hozzájáruló nyilatkozat elég a diák egészségügyi állapotáról, kivéve az egészségügyi intézményekben, ahol további feltételeket szabhatnak. 


� A végrehajtási rendelet szövege szerint a két kiemelten szedett területen: az egészségügyi területen minden esetben, a szociális területen pedig meghatározott esetekben szükség szerint mentort kell biztosítani.


� Segítséget jelenthet a kapcsolatteremtésben, ha egyéni célokat fogalmaznak meg maguk számára a diákok, pl.:


Szeretném megtudni, miként élnek ezek a gyerekek, idősek.


Hogyan érzik magukat reggel, délben vagy este, mi az, ami miatt szomorúak, mivel lehet őket felvidítani.


Szeretném elérni azt, hogy várjanak, amikor hozzájuk megyek, vagy hogy érezzem azt, hogy fontos vagyok nekik.


Célom az, hogy figyeljem saját érzéseimet, amikor készülök a feladatra, amikor végzem a tevékenységet, amikor találkozom egy ott dolgozóval, vagy ellátottal.


� A kísérés legfontosabb kérdései: Milyen célokat tűzött ki a diák egyénileg? Mit sikerült ezekből teljesíteni? Milyen tapasztalatai voltak a tevékenység végzése során? A program során érdemes csoportosan konzultációkat, élményfeldolgozó órákat tartani.





� Működő iskolai gyakorlatok példái alapján: I. reflexió: Erre a találkozásra akkor kerül sor, amikor a tanulók már legalább négy alkalommal végeztek szolgálatot. Ezen egy tanár és egy már tapasztalt, idősebb diák vezetésével mindenki bemutatja a végzett szolgálatot, és beszámol arról, hogy mit adott és mit kapott. Ötletbörzével segítjük egymást a szolgálatban. Egy kiscsoportba (6-7 fő) különböző tevékenységet végző diák kerül. II. reflexió: Beszélgetés egy-egy intézményhez kapcsolódó diákokkal a végzett tevékenységek örömeiről, nehézségeiről.
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