BUDAPEST X. KERULETI ZRiNYI MIKLOS GIMNAZIUM

DIGITALIS MUNKARENDJENEK SZABALYZATA
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Bevezetés

A jelenleg fennalld jarvanylgyi helyzet miatt tobb esetben digitalis munkarend keriilhet bevezetésre.

Az Emberi ErGforrasok Minisztériuma intézkedési terv a 2020/2021. Tanévben a koznevelési
intézményekben a jarvanylgyi készenlét idején alkalmazandd eljarasrendrél 10.2. pontja szerint ,Az
NNK - a terileti népegészségligyi hatdsag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal népegészségiigyi
feladatkorben eljard jarasi/kertleti hivatala altal elvégzett jarvanylgyi vizsgalat és kontaktkutatds
eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrél az EMMI Koznevelésért Felelés Allamtitkarsagat
tdjékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve feladatelldtasi helyek alapadatai megaddsaval
egyltt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban allé tanulé, pedagdgus vagy

egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

Az eljarasrend 10.3 pontja szerint az adatok alapjan az EMMI és az NNK kdz6sen megvizsgalja, hogy
sziikséges-e elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili,
digitalis munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra
jogosult szervtdl haladéktalanul tdjékoztatdst kap a dontésrél. Az atallast okozd allapot megszlinése
utan azintézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatdsara.

A tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzdk meg és hajtjak végre.”

A digitalis munkarend fajtai

1. Egyes osztalyok, vagy csoportok jarvanyilgyi megfigyelése alatt a tanuldk szamdara az intézmény
személyes jelenlét nélkil biztositja a tanulmanyi el6rehaladast, de a tébbi osztaly fizikailag jelen van

az intézményben. Ezt nevezziik részleges digitalis munkarendnek.

2. Sulyos helyzet esetén az intézmény egésze valamennyi dolgozéjaval, tanuléjaval digitalis
munkarendre all 4t, melyet az Emberi Er6forrasok Minisztériuma, illetve az Oktatdsi Hivatal rendel el.

Ez a teljes digitalis munkarend.

Tanuldéra vonatkozo rendelkezések

1. Az érintett tanuldk az iskola épiletét oktatasi célbdl nem, vagy csak korldtozottam, igazgatoéi

engedéllyel latogathatjak.



2. A tanuldk egyéni haladdsanak alapja a tananyag elsajatitasa és alkalmazdsa az 6ndllé tanulas Gtjan,
a szaktanari Utmutatds segitségével. Fontos a tanulé elkotelezettsége a kijel6lt tudds megszerzése
irant. A szaktanarok kijelolik az el6rehaladas rendjét, az elsajatitandd tananyag forrasait, segitik az
onallé6 feldolgozast, megértést és gyakorlast, kutatomunkat, tovabbda visszajelzéseket, és

érdemjegyeket adnak.

3. Atanulé koteles a digitalis munkarend szabdlyzataban meghatarozott keretek k6zott a szaktanaraval
a kapcsolatot felvenni, a tanar utasitasainak megfelel6en a kiadott feladatokat hatarid6re elkésziteni,

beadni, ezaltal a kapcsolatot folyamatosan tartani.

4. A tanul6 koteles az esetleges érarend szerinti, vagy el6re egyeztetett online/kontakt érakon részt

venni, annak szabdlyait betartani.

5. A tanuld tavoktatas rendje szerinti oktatasban valé akadalyoztatasat a tanuld szilGje/gondviseldje
az intézmény felé jelezni koteles. A bejelentést az osztdlyfénok szamara eKréta Uzenetkezel§
modulban, vagy a kijeldlt e-mail cimére kell elkiildeni az akadalyoztatasanak rovid leirasaval. Ennek

hatdrideje az online oktatas elrendelése utani 2. tanitasi nap.

A digitalis munkarend szabalyai

Az online kapcsolattartas formai

— aziskola honlapja: www. zmg.hu
— KRETA elektronikus naplé és izenetkiildS rendszer
— Az iskolai GSuite keretrendszer (Google Classroom, Meet, Csevegés, Drive, Dokumentumok,

Tablazatok, Didk, Keep, Jamboard.

A szaktantargyhoz kapcsolédé tanar-didk kommunikacio, elsédlegesen ezen a rendszeren torténik. Az
osztalyfénok az osztalyon beliili kapcsolattartasra és az osztaly kozosségi digitalis kommunikacids

terének mikodtetésére az osztalyok szamara létrehozott csoportokat és a GSuite rendszert hasznaljak.

A tananyag és a feladatok atadasanak és leadasanak rendje

Az oktatds litemezése a tanév rendje és a KRETA elektronikus napléban érvényes érarendet alapul véve

torténik:



A tananyagot drarendi 6ra szerinti mennyiségre litemezve kell kiadni a heti érarendi éraszam
szerint (pl. heti hdrom 6ras tantargy esetében ez legfeljebb 3 db elkiilonilé éra tananyagdnak és
feladatainak kiosztasat jelenti). A heti éraszdm minimum 1/3-a, de maximum fele kontakt éra
formajaban valdsul meg (Google Meet), melyet az adott Google tanterem naptaraba fel kell
vezetni. Amennyiben ennél tobb kontakt drdra van sziikség, azt az adott tanulécsoporttal és az
osztalyfénokkel valé egyeztetés utdn, azok egyetértésével lehet megtartani. Heti egydras tantargy
esetén legalabb minden masodik éra kontakt.

Minden tananyagot a didkok otthoni, 6ndllé tananyag-feldolgozdsabdl addédo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni.

Az adott tandrara Gtemezett tananyagot maximum egy hétre el6re, de legkés6bb az drarendi éra
napjan 16:00 6raig a Google Classroomban kell kiadni és az eKRETA hazi feladat bejegyzéseinél kell
jelolni. Egy heti anyagnal tébb nem adhaté ki egyszerre.

A kiadott tandrara vonatkozé tananyag egyben tartalmazza a feldolgozandd témat, témakort,
tdmogatd anyagokat és a hozza tartozo tanuléi feladatokat.

Az ellenGrzésre/leadasra szant feladatokat, fogalmazvanyokat pontos beadasi hataridével kell
megadni. A megadott hatarid6 nem lehet révidebb az adott tanitasi nap végénél (23:59), és
lehet6leg ne legyen hosszabb egy hétnél (kivétel ez alél a kutatdmunka, alkotas, tobb témakort
atoleld esszé, stb.).

Atandrak naplézasa a haladas Gitemének megfelel&en, naprakészen a KRETA rendszerben torténik.
A szaktandr a tandrdkat az adott orara kiadott tananyag témajanak, témakorének rovid, de
egyértelm( leirdsaval konyveli. A szul6k itt kdvethetik nyomon a tanérak tartalmat.

A KRETA napléban a tanuléi mulasztasokat az Un. ,lires” allapotra kell bedllitani.

A tananyagatadas és a tanuldi feladatok kiadasanak gyakorlata

KRETA hazi feladatok meniipont

Google Suite alkalmazasa

A tananyagmegosztas alapelvei barmely kiils6 platformon

A GSuite felliletérdl kell elérhetévé tenni minden felhasznalandé egyéb digitdlis forrast, tanulast
tdmogatd online szolgaltatast (pl. Redmenta, Learningapps, Socrative stb.). A digitalisan elérhetd,
tanuldst tdmogatd anyagokat, feladatokat mellékletként feltoltve, vagy az elérési link megaddsaval

ajanlott az adott 6rdhoz csatolva megadni.



— Az adott érara szant tananyag cimében jeldlni kell az 6ra érarend szerinti napjat. Tartalmazzon
rovid leirdst és instrukcidkat a mellékelt tananyag felhasznalasara.

— A Kréta és a GSuite szolgaltatdsain kivil a didkok szamara kizérdlag ingyenesen elérhetd,
rendszerprogram letoltését és specidlis felhasznaldi ismereteket nem igényl6 tanuldi tdmogatodi
programok haszndlhatok. Ezek hasznalatdnak megtanulasahoz, begyakorldsahoz is tdmogatast és

elegendé id6t kell hagyni a diakoknak.

Az online vided beszélgetés (kontakt dra) keretében tartott kozvetlen kommunikacid folytatasanak

alapelvei:

— A vided beszélgetés keretében tortén6 kiegészité magyarazat, tananyagdtaddas kizarélag az
6rarendi dra idejében tarthato, illetve tanitasi napokon 14 és 16 6ra kdzott, maximum 45 perc
id6tartammal, a csoport szamara el6re kijel6lt id6pontban (classroom naptar). A szaktanar el6re
kijelolhet egy, vagy esetenként tobb dérarendi 6rat, amikor az adott csoportnak, osztalynak video
kommunikacidval is rendelkezésre all.

— Egyéni, vagy kiscsoportos konzultacidra, a beszédkészség gyakoroltatasara, tanitasi napokon 14 és
16 6ra kozott, a diakokkal el6re egyeztetett id6pontban, a didkok kérésére a tanarok szervezhetnek
video beszélgetéseket (az érarendi orak savjan kivil).

— A szaktandrok a korrepetdld, felzarkdztato és tehetséggondozo éraikat is igy tarthatjak.

A szamonkérések tandri rendje és litemezése

Az OH javaslata szerint: ,,Fontosnak tartjuk azt is, hogy maradjon redlis az a feladatmennyiség, amely
a tanuldk szamara kiadasra keril. Ezzel parhuzamosan az értékelést is Ugy kell megtervezni, hogy
teljesitheté terhet réjon annak résztvevdire, ugyanakkor érthetd, realis és fejl6désre inspirald
visszajelzést biztositson a tanuldknak. Az értékelés mddszerei szerint lehet é16 (valds idejli) vagy id6ben
késleltetett beszamoltatds — amelyek tamogathatjak a gyakorlast és a szamonkérést is —, illetve lehet

folyamatba agyazott értékelés.
A szamonkéréseket részleges digitalis munkarend esetén a személyes jelenlét idejére kell Gtemezni.

Amennyiben teljes digitalis munkarend keril bevezetésre akkor az alabbi értékelést hasznaljuk (Id. OH

javaslat).

,EI6 (valds idej(i) beszamoltatas videokonferencia segitségével.



— Telefon, csevegd programok, telefonos alkalmazasok (példaul vided csevegések), illetve a GSuite
csomag szoftvereinek haszndlataval is. Az id6ben késleltetett tdvoli beszamoltatdst segithetik a
forumok, a megosztott dokumentumok, tablazatok, az online kérdGivek, a kiilonféle tesztek.

— A pedagdgus kérhet a tanulétél hazi dolgozatot, prezentaciét, multimédias (foto, vided, montazs,
kollazs, moodboard, vagy hangulattabla, gondolattérkép, problémafa) beadando feladatokat vagy
blogbejegyzést, wiki készitését.

— Az online tesztek id&zithet6k, személyre szabhatdk, kiadhatok egyénnek, kisebb vagy teljes
csoportoknak, megvaldsithatd velik a differencidlas. Lehet6ség van arra, hogy teszteket valds
id6ben oldjon meg a csoport, de arra is, hogy egyes kérdéseknek utdnanézzenek, keressenek hozza
informacidkat. Készithetnek a pedagdgusok maguk is teszteket, de alkalmasak lehetnek a munkara
kész tesztek vagy akar egy-egy kvizjaték is. Az online tesztek kivalthatdk e-mailben kikiildott
kérddbivvel is. Ebben az esetben a tanuldk is e-mailben kildhetik be a valaszaikat, az ellen6rzés a
pedagodgus feladata.

— LehetGség kinalkozik arra is, hogy a tanuld offline mddon oldjon meg feladatot. Példaul készitsen
kézzel egy posztert, egy tablazatot, egy kreativ, illetve miivészi alkotast, és annak digitalis
valtozatat (fényképét, hang- vagy videdfelvételét) kiildje be vagy toltse fel egy el6re megadott
tarhelyre (Drive).

— A folyamatba agyazott értékelést segitik a kiilonféle szavazd- és tesztkészité rendszerek,
amelyekhez sokféle ingyenes program érhet6 el. Tébb webindriumi platform tartalmaz beépitett
szavazofeliletet is. A digitdlis pedagodgidban jartas pedagdgusok haszndlhatnak digitalis projekt-
laborokat, projektszobdkat, webquesteket vagy jatékositott oktatdsi keretrendszereket. Ezekben
megadhatdk egyéni vagy csoportos feladatok, és kovethetd akar a folyamat soran, akar pedig
annak végén a tanuldk aktivitdsa, munkaja. A jatékositott rendszerekben a tanulék maguk
hatarozzak meg az elérendd célértéket, majd annak fliggvényében valasztanak és oldanak meg a
pedagogus altal megadott kinalatbdl feladatokat: ezek kovetésére és értékelésére is tobb ingyenes
feltlet alkalmas. A legtdbb ilyen fellileten mdd van a tanuldi tevékenységek napldzasara és a

kozvetlen értékelésre is.

A pedagégiai értékelés kiegésziilhet a tanuldi 6nértékelési lehet&ségekkel. llyenek lehetnek a
pedagdgus altal 6sszedllitott szempontsorok tanuldi dnértékeléshez, amelyekre szintén szamos példat
lehet talalni. Ezeket a tanuldk kitélthetik tablazatokban, tesztekben is. A pedagdgusok batorithatjak a
tanuldkat arra is, hogy onreflektiv eszk6zéket hasznaljanak. Ezek lehetnek akar egyszer( ellen6rzé
listak, akar a tanulas affektiv elemeit (motivacio, attit(id, érdeklédés) vagy egyéb készségek fejlédését
(példaul idémenedzsment, énhatékonysag, dnmotivacid) méré kérdGivek, felmérések, de a tanuldk

altal készitett napldk, révid szoveges beszamolok, forumbejegyzések, moodboardok (hangulattablak)



vagy hangulatjelekkel (emotikonokkal) készitett visszajelzések a tanulasi folyamat egyes 1épéseirdl, a
feladatvégzésrél vagy teljesitményikrdl is alkalmasak az onértékelésre. Ezeknek az eszkozoknek
lényeges hozadéka a tanuldk 6nismeretének fejlesztése és a reflektiv szemlélet elsajatitasa, amelyek

az ugynevezett 21. szazadi készségek kozott alapvetd fontossaguak.”

A digitdlis munkarendben a tanulds a didkok 6nallé tananyag-feldolgozasan alapul, a tandroknak ebben
a helyzetben elsGsorban irdnyitd, motivalé szerepiik van. A tandroknak els6dlegesen tdmogatnia kell a
tanuldk 6nalld tanuldsat, az informacidéfelkutatdst és feldolgozdst. Cél a hatékony 6ndllé tanulasi

moddszerek kialakitasa.

A tdvoktatdsban az értékelés szerepe elsésorban a tanulék Onellenérzésének segitésére szolgal,

visszajelzést ad az 6nallé tanulds eredményességérdl.

A szaktandrok legfontosabb feladata a rendszeresen Utemezett tanuldi aktivitds motivalasa és
monitorozasa, ezért az értékelésnél ez az els6dleges szempont! A tanuldi aktivitast rendszeresen

értékelni kell.

— Aszaktanarok, ha lehet minden tandrara, de minimum heti rendszerességgel kiosztanak leadandé
tanuldi feladatokat, és folyamatosan ellenérzik, hogy a tanuldk a kijel6lt feladatokat elvégezték.

— A szaktanarok a tanulék el6rehaladasat folyamatosan nyomon kovetik és sziikség esetén
(els6sorban a nem egyittm(ikodd tanuldk tigyében) rovid szoveges visszajelzést kiildenek a tanuléi
aktivitds, eredményesség és a tananyag 0nallé feldolgozasaval kapcsolatban. Utdbbit az erre

rendszeresitett online dokumentumban jelezni kell, valamint értesiteni az osztalyfénokot.

A tanuldék tanulmdanyi el6rehaladdsa ellenGrzésének, rendszeres beszamoltatasanak, értékelésének

alkalmazhato formai:

— A tanuldi aktivitas értékelése - elsGsorban szoveges értékeléssel, vagy szbveges értékeléssel
egybekotott érdemjeggyel.

— Online feladatsor - kizardlag mar el6zetesen begyakorolt és rutinnal hasznalt online feliileten (pl.
Google (rlap, Redmenta, stb).

— Projektmunka (esszé, ppt, alkoté jellegl feladat).

A tanév végéig a tanuld teljesitményét minden tantargybdl érdemjeggyel — heti 6raszam 1,5-szerese -
is értékelni kell, aminek a tananyagtartalmat, tényét és szempontrendszerét a tanuldval a szdmonkérés

el6tt minimum két héttel ismertetik.



— Az osztalyzasra szant feladatsor és szamonkérés id6pontjat a hazirendnek megfelelGen el6re be
kell jelenteni (Classroom, eKRETA).

— Az érdemjegyeknek a hdnap végéig be kell keriilniiik a KRETA elektronikus napldba.

Ezen szabalyzat keretein belll a szaktandrok altal kialakitott egyéni értékelési rendszer szabalyait a
tanulékkal minden csoportban ismertetni kell, kiilonos tekintettel arra, hogy mely érdemjegyek
kerilnek a KRETA napléban  adminisztralasra. A  Google Tantermekben  kiadott
érdemjegyek/pontszamok alkalmasak a tanuldk eredményességének visszajelzésére. A KRETA

naploban adminisztralt jegyek alapjan torténik az év végi osztalyzatok megallapitasa.

Amennyiben a tanuld aktivitdsa és teljesitménye nem éri el az elégséges szintet, a szaktandr 2 hét
tirelmi idS utdn a KRETA rendszeren elégtelen érdemjegyet rogzit, valamint értesiti a didkot, szil6t és

az iskolavezetést a tanulmanyi munka elégtelenségérdl.

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének mulasztasa

1. Ha tanulé el6re bejelentett, alapos indok nélkil a tantargyi csoportban egy héten keresztiil nem
elérhetd, a kiadott tandrai feladatokat nem teljesiti, tanardval nem kommunikal, a szaktanar értesiti

az osztalyfénokot.

2. Az értesitést kovetden az osztalyfénok haladéktalanul megkisérli felvenni a kapcsolatot a didkkal és

a szlilével, tovabba a KRETA elektronikus napléban tizenetet kiild a sziilének/gondviselének.

3. Ha a szaktanar jelzése alapjan a passzivitas tovdbbra is fennall, az iskolavezetés szdlitja fel a tanulét

és a szlil6t/gondviselSt a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének kdvetkezményeire.

4. Amennyiben a tanuld tovabbra sem teljesiti a kovetelményeket, a feladatokat nem végzi el, illetve

az 6rakrél rendszeresen tavol marad, osztalyozd vizsgat kell tennie.

Egyéni ligyintézés

— A szaktanarokhoz egyéni lgyekben sziil6k és tanulék az iskola eKréta, vagy a GSuite (Gmail)
rendszerén keresztil fordulhatnak. Az osztalyfénokok egyéni kommunikaciés csatornakat is

kialakithatnak.



— Iskolatitkdri lgyfélszolgdlat. lgazoldsok, kérelmek esetén kérjik feltlintetni a tanulé nevét,
osztalyat és az elektronikus elérhetGségét, amelyre a valaszt az iskolatitkdr megkdildi. A sziikséges
igazoldsokat kiallitjdk és szkennelve, illetve elektronikusan tovabbitjak.

— Intézményvezetés: az intézmény honlapjan kozzétett kozponti email cimen érhetdk el.

Adatkezelésre vonatkozo rendelkezések

A pedagdgus és a tanuld az el6re felvett video- és hanganyag, valamint az él6 bejelentkezés Utjan
torténd tavoktatdst kdzalkalmazotti, vagy megbizasi jogviszonydban, valamint tanuldi jogviszonydban
foglalt kotelezettségeinek teljesitése kdrében teljesiteni koteles, ezért ennek megvaldsitasara - és

személyes adatainak kezelésére vonatkozdan- kiilon hozzajaruld nyilatkozatot nem kell tenni.
Az Iskola ezen altalanos szabalytdl eltérve azonban kijelenti, hogy

— Tilos az Iskola pedagdgusai és tanuldi altal a tanulmanyok folytatasara készitett hang-és képi
anyagok, valamint dokumentumok harmadik fél részére t6rtén6 tovdbbitdsa - az ilyen
cselekmények jogi kovetkezményeket vonhatnak maguk utan.

— Tilos az Iskola pedagdgusai és tanuldi altal a tanulmanyok folytatdsdra készitett hang-és képi
anyagok, valamint dokumentumok kozosségi fellleteken torténé megosztasa - az ilyen
cselekmények jogi kovetkezményeket vonhatnak maguk utan.

— Adatkezel6/Iskola a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségének jelen

szabalyzat megkiildésével eleget tesz, az iskolai Adatkezelési Szabalyzat tovabbra is érvényben van.



