Eljarasrend

a tantermen kiviili, digitalis oktatas megvalositasa soran

I. Miikodési rend

Intézményiinkben a digitalis oktatas a PTE altal biztositott Microsoft Office 365 rendszer
alkalmazasain (Teams, Classnote, Sharepoint stb.) keresztiil torténik. A Teams feliilet
alkalmas az iskolai struktura megjelenitésére az online térben. A rendszer biztonsaga és
a sokoldala lehetoségek biztositjaAk a pedagogusok és tanulok kozti hatékony
egyiittmiikodést. A feliilethez sziikséges hozzaférési kodokat, a feliilet haszndlatdhoz
sziikséges alapszintii oktatast minden tanulo és pedagogus megkapta. A Microsoft Office 365
hasznélatdhoz készitett segédlet a Mell¢kletben talalhato.

Emellett a digitalis munkarendben torténd oktatas soran tovabbi — a Teams feliiletérdl indithato
- online platformok is hasznalhatéak, ha ez moddszertanilag indokolt és nem jelent
tobbletterhelést a tanulok, csaladok szamara.

Osszhangban a Magyarorszag Kormanya éltal 2016 oktoberében elfogadott Digitalis Oktatési
Stratégiaval, a tanulok a jelenléti oktatas soran is rendszeresen kapnak életszerti feladatokat a
digitalis feliileten, igy megszerezhetik ¢és fenntarthatjdk a kelld jartassdgot a feliilet
hasznalatdhoz.

A pedagogusok szintén a jelenléti oktatasban kiegészitésként hasznaljdk a feliiletet, illetve
rendszeres belso képzéseken szerezhetik meg, tarthatjak frissen a digitalis oktatashoz sziikséges
kompetenciaikat.

Fontos alapelvnek tartjuk, hogy:

- nem varunk el a tanuloktol egész napos, folyamatos online jelenlétet, eljarasrendiink
szabalyai is ezt hivatottak erdsiteni.

- a digitalis oktatas soran is figyeliink a differencialas fontossagara, figyelembe vessziik
a tanuldink egyéni képességeit, koriilményeit.

1. A tantermen kiviili vagy digitalis oktatas megvalosulasi formai

A tantermen kiviili munkarend megvalosulési formai:

1. Teljes digitalis munkarend

Az intézmény vagy tagintézmény Osszes tanuldja és tanara szdmara digitalis forméaban
folyik a munka. A tantermen kiviili vagy digitalis oktatast az illetékes hatosag (jelenleg
az Operativ Torzs) rendelheti el. A tandrakra a jelen eljarasrend szabalyai vonatkoznak.

2. Részleges tantermen kiviili, digitalis munkarend

Az intézmény vagy tagintézmény egy vagy tobb osztilya és tandra szamara elrendelt
specialis munkarend.



e az osztaly az iskolaban van, a tanar otthon home office-ban

Az osztalyok, tanuldi csoportok mellé helyettesité pedagogust rendeliink, akinek feladata
az osztaly/csoport felligyelete. Amennyiben a hidnyzé tanar online médon tartja az orat, a
didkok a tanteremben 1évé kdzponti gép hangszordja, valamint kivetitd, vagy egy tanuld
sajat mobiltelefonja segitségével lathatjak és hallhatjdk a tanart. Amennyiben a tavol 1évo
tanar feladatot ad ki, a tanuloknak ennek megoldasaval kell foglalkozniuk. Az osztaly
tanuloira a jelenléti oktatas szabalyai (Hézirend), a tandrra a digitalis oktatés eljarasrendje
vonatkozik.

e az egész osztaly otthon, a pedagégus az iskolaban van
A tanar a Teams platformon keresztiil digitalis tanorakat tart.

o a pedagogus otthon home office-ban, tanulék egy része az iskolaban, masik része
otthon

Az otthon tartézkodo szaktanar értekezletet hirdet meg a tandra idGpontjara, és a Teams
feliiletén keresztiil tartja meg tanorajat.

Az iskoléban tartézkodd tanulok feliigyeletét a tanoran helyettesitd pedagdgus latja el, aki
szlikség esetén segiti az otthon tartozkodo pedagdgust az online tandra levezetésében. A szintén
otthonukban tartozkodé tanulok az értekezlethez csatlakozva tudnak aktivan részt venni az
online tandran. Az otthon tartozkod6 tanulok feladataikat az eljarasrend szabalyai szerint
teljesitik. Ezeken a tanorakon az iskolaban tartozkodd tanulok is online végezhetd, ill.
bekiildhet6 feladatokat kaphatnak. A feladatokat a szaktanar ellendrzi.

e egyedi esetek: hianyzo tanulé(k) a tanulécsoportban

Ezekben az esetekben a tanuloknak technikai lehetdségeink fiiggvényében lehetdséget
biztositunk arra, hogy a Teams feliiletén keresztiil bekapcsolodjanak az iskolai oktatasba. (pl.
streamelt tanora, online feladatkiosztés, digitalis tananyagok megosztasa).

I11. Tanulasszervezés a digitalis munkarendben

A digitalis munkarend a jelenléti oktatas idébeosztasat koveti. A tanulok orarendje a
digitalis oktatas alatt sem valtozik jelentdsen.

I. Tantargycsoport: magvar nyelv, irodalom, matematika, idegen nyelvek, torténelem,
természetismeret, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz

A kozismereti tantargyakbol (1. tantargycsoport), az érarend szerinti 6rak idopontjdban online
tanorakat tartunk. Az online tandéra megvalosulhat Kkontaktora keretében illetve
feladatkiosztassal. Az . tantargycsoport online tanorai koziil a normal heti 6raszdm legalabb
felében kotelezd kontaktorat tartunk. Péaratlan heti 6raszam esetén a kontaktérak minimalis
szaméanak meghatarozasakor a heti 6raszam felét (felfelé) kerekitjiik.! A fennmaradé 6raszam
felhasznalasa (online oOratartas, feladatkiosztds, konzultdcio) szaktanari kompetencia. A
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kontaktorak mind a pedagdgustol, mind a tanuloktol folyamatos jelenlétet és tevékenységet
igényelnek.

Il. Tantargycsoport: ének, rajz, technika, testnevelés, informatika, hon-&s népismeret,
etika, filozofia, hittan, drdma

Altalanos iskolaban: A tobbi tantargybol (IL. tantargycsoport) a tanulok tobb orara kapnak
feladatot, emellett heti egy konzultacios alkalmat jeldliink ki minden tanulocsoport szamara. A
konzultacio idépontjanak kijelolése a szaktanar feladata.

Gimnaziumban: Az ¢ének-zene, rajz, etika, filozofia o6rdk mindegyike kontaktora.
Informatikabol kéthetente 1 6raban tartunk kontaktorat. Testnevelésbdl a sportosztalyoknak
heti 3, a tobbi osztalynak heti 1 kontakt 6rét tartunk.?

A tantargyi feladatok tartalmarol, elkészitésének modjarol, a beadasi hataridordl, az értékelés
form4jarol a szaktanarok tdjékoztatjak a tanulokat a Teams feliileten.

Hallgatoi képzés, tanitasi gyakorlatok

Digitalis munkarendben a tanitasi gyakorlatukat végzd hallgatokra a pedagdégusokra vonatkozd
eldirdsok ¢és szabdlyok érvényesek. A gyakorlathoz kapcsolodd részletes feladatok,
kovetelmények meghatarozasa a vezetOtanar kompetencidja. Az Ordk tartdsa, az
oramegbeszélések szintén a Microsoft Office 365 alkalmazésai segitségével zajlanak. A
feliilethez val6 hozzaférést az egyetem biztositja a hallgatok szdmara.

IV. Kapcsolattartas a digitalis munkarendben

1. Kapcsolattartas a tanuldk és pedagdgusok kozott

A tanulokkal torténd kapcsolattartds a Microsoft Office 365 TEAMS alkalmazasan keresztiil
torténik. Az osztalycsoportok, tantdrgyi csatorndk osztalytermekként, tanorakként
funkciondlnak. Igy az ezeken valé kommunikaciéban az iskolai, tanorai kommunikécioval
kapcsolatos szabalyokat kérjiik betartani.

2. Kapcsolattartas sziilok és pedagdgusok kozott

A sziilokkel elsddlegesen az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, a sziildi kozosséggel
egyeztetett online feliileten (pl. sziiléi levelezolista, Teams sziildi csoport, elektronikus naplo).

A szaktanarok ¢és sziilok kozotti kapcsolattartdsra az elektronikus naplon keresztiil van
lehetdség.

Igény esetén, eldzetes egyeztetés utan egyéni fogaddorak tartdsara a Teams feliileten keresztiil
van lehet6ség. 1lyen esetekben a sziil6k “vendég” hozzaféréssel 1éphetnek be a feliiletre.

3. Kapcsolattartas a nevel6testiilet tagjai kozott

A TEAMS feliletén 1étrehozott intézményi struktura lehet6séget biztosit a dolgozok
kapcsolattartasara minden szinten.

Az iskolai munka szervezését érint6 informaciok atadasa, a dokumentumok 1étrehozasa, ill.
megosztasa ezen a feliileten a Microsoft Office 365 alkalmazasainak segitségével torténik. A
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Tantestlilet szamara létrehozott csoportban az iskola vezet6sége a dokumentumok
megosztasaval lehetdévé teszi, hogy a munka szervezésével kapcsolatos, ill. egyéb, a
pedagogusok szamara relevans szakmai anyagok barhol és barmikor elérhetéek legyenek a
tantestiilet szamara.

A neveldtestiilet a megbeszéléseit a TEAMS feliiletén online értekezlet formajaban szervezi.
Az értekezletrdl annak szervezdje felvételt készithet, melyet nem letdltheté formaban meg lehet
osztani a hianyzo kollégakkal.

V. A digitalis oktatas munkarendje

Kozépiskolai osztalyok és altalanos iskola felsé tagozat:

A tanulok orarendje a digitalis oktatés alatt valtozatlan marad.

A digitalis tandrak beosztasa (a tandrak kezdete és vége) a normal oktatds csengetési rendjét
koveti.

Az online 6ra idétartama 40 perc 15-20 perces sziinetekkel az elfogadott csengetési rend szerint,
teljes digitalis munkarend esetén 40 perc 10 perces sziinetekkel.

Csengetési rend teljes digitalis munkarendben:

ora: 8.00-8.40
ora: 8.50-9.30
ora: 9.40-10.20
ora: 10.30-11.10
ora: 11.20-12.00
ora: 12.10-12.50
ora: 13.00-13.40
6ra: 13.50-14.30°
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Altalanos iskola alsé tagozat:

A tanuldk orarendje a digitalis oktatis alatt valtozhat. Az egyes osztalyok orarendjét az
osztalytanitok teszik kozze.

II. Tanulmanvi munkara vonatkozo szabalyok:

A tanulo koteles

e TEAMS feliileten ellendrizni és kovetni az online tandrai idopontjat.
o felkésziilten varni a tandra megkezdését, az 6rahoz sziikséges felszerelését elokésziteni.
e minden kontaktorara bejelentkezni.

A tanuldi tavolmaradasok tekintetében a digitalis oktatas id6tartama alatt is. A nevelési-

oktatasi intézmények miitkodeésérdl és a koznevelési intézmenyek névhasznalatarol sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak érvényesek.
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A tanul¢ kételes a mulasztott tanora anyagat potolni, amennyiben — a feladat tipusaibol
adodik — azt dokumentaltan igazolni a szaktanarnak.

tanulmanyi feladatait nyomon kévetni a TEAMS feliiletén.

problémajat, kérdéseit id6ben jelezni a szaktandrnak, osztalyféndknek. Amennyiben a
tanul6 nem jelez problémat a feladat értelmezésével kapcsolatban a hataridd lejarta elott
legalabb 24 oraval, ugy a késobbi jelzést a szaktanar nem koteles a feladat értékelésekor
figyelembe venni.

feladatait hataridére elkésziteni, leadni, bekiildeni. A késedelmesen beadott feladatok
értekelése a munkakozosségek altal elfogadott egységes keretek kozott a szaktanar
hataskorébe tartozik.

a feladatot a szaktanar altal meghatirozott, kozosen megbeszélt formdaban és
tartalommal benyujtani.

Az online tanérakon aktivan részt venni.

a Hazirend és jelen eljarasrend szabalyait betartani.

A szaktanar koteles

meghirdetni az online tanérat vagy konzultacids alkalmat a TEAMS feliileten.
tdjékoztatni a tanulokat a TEAMS feliiletén a k6zds munka szabdlyairdl, a tantargyi
feladatok tartalmarol, elkészitésének modjarol, a beadési hatdridérdl, az értékelés
elveirdl és forméjarol.

tajékoztatni a tanulokat az online ora szabalyairdl, a szabalyszegés kovetkezményeirdl.
a tanoran hasznalt segédanyagokat biztonsagosan kezelhetd forméaban elérhetévé tenni
a tanulok szaméra a TEAMS feliiletén a tanulas tamogatasa érdekében.

olyan realis, az életkori sajatossagoknak megfelelé tananyag/feladat mennyiséget
kiadni, amely teljesithetd terhet r6 a didkokra, ugyanakkor egyértelmi, reélis és a
fejlddésre inspiralo visszajelzést biztosit a tanuloknak, sziiléknek és a pedagdgusnak.
tajékoztatni a sziilot és az osztalyfonokot abban az esetben, ha a tanuld sorozatosan
mulaszt, nem végzi el feladatat.

figyelembe venni, ha a sziild jelzi, hogy a tanuld indokoltan nem tud részt venni a
tanoran. A potlasra ebben az esetben lehetdséget kell biztositania.

visszajelzést adni a didkoknak a beadott munkakrol.

a tanulok munkait a személyiségi jogok védelmét és az adatvédelmi szabalyokat
betartva kezelni.

témakat lezard nagydolgozatot a Hazirendnek megfelelden eldre bejelenteni.

A vezetotanar koteles

hozzaférést biztositani a hallgatonak az online tanul6éi csoportokhoz, oktatasi
feliiletekhez.

tajékoztatni a hallgatokat a digitalis oktatssal kapcsolatos specidlis feladatokrdl,
kovetelményekrdl, a gyakorlat teljesitésének feltételeirdl.

megismertetni a hallgatot a Digitalis Hazirend szabalyaival.

A hallgaté koteles

betartani a Digitalis Hazirend ra vonatkoz6 eldirasait.



egyeztetni munkajat a vezetdtanaraval.

111. A Teams feliileten torténo kommunikacioval kapcsolatos szabalyok

Az osztalycsoportot, tantargyi csatornat a tanuld csak a tanuldsi feladatokkal
kapcsolatos kommunikaciéra hasznalhatja betartva az internetes kommunikacio
altalanos illemszabalyait.

Tandrai kéréseit (valaszadas, visszajelzés, bejegyzés lajkolasa stb.) a tanuld koteles
betartani.

Csoportos hang- vagy videobeszélgetéskor a tanuld koteles mikrofonjat kikapcsolni. A
mikrofonjat csak akkor kapcsolja be, ha erre a tanaratol engedélyt kapott!

A tanul6 hozzészo6lési szandékat a “jelentkezés™ funkcioval jelezze.

A tanulonak tilos az értekezletekr6l, a hang-vagy videohivasokrol felvételt késziteni!
A tanarok sziil6i beleegyezés birtokaban, oktatési, tanuldstdmogatasi céllal rogzithetik
az online tanorakat.

1V. Tajékoztatas, jelzési kotelezettség, panaszkezelés

Kérjiik a sziiloket, hogy a kovetkezo esetekben telefonon vagy irasban a lehetd leghamarabb
jelezzenek az osztalyfénoknek:

Olyan betegség esetén, mely gatolja a tanulot tanulmanyi feladatai teljesitésében.
Olyan technikai gond (elromlott technikai eszkoz, tartds internet kimaradas) esetén,
mely gatolja a tanul6t tanulmanyi feladatai teljesitésében.

Olyan egy¢b sulyos esemény, koriilmény, mely gatolhatja a tanul6t tanulményi
feladatai teljesitésében.

Pécs, 2020. 10. 12.

Turi Katalin Dezsé Emoke

Intézményvezetd Tagintézmény-vezetd
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