
Útmutató a MUNKANAPLÓ vezetéséhez 
 

Általános tudnivalók 
 

1. A „Munkanapló” a logopédiai csoport munkájának nyilvántartására alkalmas. 
2. A „Munkanapló”-t a főbeosztású logopédus egy tanévig, az óradíjas logopédus két 

tanévig használhatja. Utóbbi esetben a naplót a második tanév végén kell lezárni. 
3. A „Munkanapló” rovatait az „Órarend” és „A növendékek beosztása” kivételével 

tintával (golyóstollal) kell kitölteni (2., 4., 5. oldal). 
4. A „Vizsgálatot végez a logopédiai csoport számára” rovatokba a felügyeleti szerv által 

megnevezett (kijelölt) intézmények írhatók be. 
 

A haladási napló vezetése 
 

1. A logopédiai foglalkozások dátumánál a napot is jelölni kell (pl. kedd I. 9.). 
2. „A logopédiai foglalkozások helye és ideje” rovatba a tanítás helyének sorszámát 

(megegyezik a 6. oldalon levő táblázat sorszámával) és az óra időpontját kell beírni. 
(Pl. 2. 14.00-14.45). Az egy helyen tanító logopédusnak a sorszámot nem kell beírnia. 

 
Az egyéni lap vezetése 

 
1. „A beszédhiba tüneteinek leírásá”-t a lényeges, a javítás módszereit indokló 

momentumokat kiemelve kell bejegyezni. 
2. A foglalkozás anyagához az egyes beszédgyakorlatokat vagy a beszédjavítási 

programok gyakorlatszámát kell bejegyezni. Pl. „s” automatizálása, vagy D-P/4, vagy 
a végzett beszédjavítás rövid, a lényeget adó megfogalmazását kell beírni. 

3. „A foglalkozás időpontja” rovatba a bejegyzett foglalkozási anyag dátumait kell 
beírni. Pl. I.14., 16., 22. 

4. A hiányzások időpontját abba a sorba kell írni, amelyik foglalkozásról a növendék 
távolmaradt. Pl. az „s” automatizálásával egy sorba került I.20. (Ebben az esetben a 
foglalkozás anyaga rovatot értelemszerűen üresen kell hagyni.) 

5. A foglalkozásokon való jelenlétet és a mulasztást félévenként összesíteni kell. 
 

Jelentés a logopédiai csoport munkájáról 
 

1. A statisztikai jelentésnek az egész tanév (szeptember 1-jétől augusztus 31-ig) adatait 
tartalmaznia kell.  

2. Az adatokat tintával (golyóstollal) kell kitölteni. 
3. Az adatokat nem tartalmazó rovatokat vízszintes vonallal – át kell húzni. 
4. A „Kiegészítő vizsgálatok…” rubrikának a pszichológiai, neurológiai, foniátriai stb. 

vizsgálatok számát kell tartalmaznia. 
5. A jelentést a logopédusnak alá kell írnia. 

 
 
 
 
 
 
 
MUNKANAPLÓ Logopédiai csoportok részére (90 főre). 233. oldal 


