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1. A digitalis oktatasi rend bevezetése, célja

A koronavirus (COVID-19) jarvany megeldzése, illetve kovetkezményeinek elharitasa érdeké-
ben elrendelt intézkedések részeként, a korméany dontése alapjan az iskoldkban a nevelés-oktatas
tantermen kiviili, digitalis munkarendben is megszervezésre keriilhet. A tananyag atadasa tavol-
rol, infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval torténik. Az egyes tantargyakbol feldolgozando
tananyagokrol, az ellendrzés formajarol, a kovetelmények teljesitésének rendjérol, feltételeirol,
az iskola és a szaktanarok részletesen tajékoztatjak a tanuldkat és a sziil6ket, amelynek alapja e
dokumentum.

2. A digitalis oktatas feltételei

Feladatok a feltételek felmérése terén

A tanitasi évek elején az intézmény vezetdje felméri a pedagogusok eszkdzallomanyat, inter-
net elérési lehetdségeit, az osztalyfonokok a tanév eleji sziildi értekezleteken mérik fel a tanu-
16k digitalis eszkozparkjat.

3. A szervezeten beliili informaciéaramlas a digitalis oktatasi rend bevezetésével

A szervezeten beliili informécidaramlas a digitalis oktatasi rend bevezetésével megvaltozik.
Szervezeten beliili informacidédramlésrol akkor beszélhetiink, ha az, az elsédleges partnerek ko-
zOtt zajlik. A munkatéarsak, a didkok, a sziilok felé irdnyuldé kommunikacio, amelynek célja a
kétoldalu, nyilt és folyamatos kapcsolattartas, a munkatarsak informaldsa és motivalasa. A szer-
vezeten beliil minden olyan informécid kdlcsonds megismerése fontos, ami hozzajarul a szerve-

crer

2.1. Korlevél iizenet e-Kréta, G-suite classroom

A korlevél a teljes szervezet vagy annak egyes csoportjai (munkakozosségek, tanuloi, sziiléi cso-
portok, szekcidk) szamara a levelezOrendszer altal kiildott tajékoztato iizenet, a kiilsé informa-
ciok szervezeten beliili megosztasa. Korlevelet a neveldtestiilet barmely tagja, illetve az iskola-
titkarok is kiildhetnek.

2.2. Ertekezletek
2.2.1. Az e-értekezlet

Az értekezletek egyik kiilonos forméja iskolankban az e-értekezlet. Az e-értekezlet szervezése
az intézményvezetO-helyettesek feladata. Minden héten irasban, e-mail formdjaban eljuttatja az
iskolavezetés a legfontosabb heti informaciokat a kollégdknak a classroomon keresztiil. A peda-
gbogusok kotelesek az e-értekezlet targyl e-mailt még az érkezés napjan elolvasni, amennyiben
az munkaidejiikben érkezik, hogy biztositott legyen a megfeleld informécidaramlés.



2.2.2. Az operativ munkacsoport értekezlete

Kor-email, vagy csoportos online beszélgetés formajaban a munkacsoport koordinatorok sziik-
ség szerint megbeszélést tartanak egymadssal, egymas segitése érdekében, valamint mindennap
beszdmolnak az intézményvezetdnek. A koordinatorok felteszik az altaluk koordinalt munkako-
z0sségbe tartozo pedagodgusok kérdéseit, problémait a vezetés felé.

2.3. Intézménvvezetoi kapcsolattartas

Az iskola vezetdje sziikség esetén tajékoztatast ad a neveldtestiilet szamara a kialakult helyzetrdl,
a rendkiviili helyzetbdl adodo feladatokrol, a folyamatban 1év6 tigyekrol.
Az intézményvezeto:
= naponta tdjékoztatja az iskola operativ munkacsoportjat is a koordinalast igényld felada-
tokrol;
= igény szerint rendelkezésére all minden munkanap minden kolléga szamara,

= ¢s segiti, kezeli az egyéni problémakat, eseteket, felvetéseket.

2.4. Az e-KRETA rendszeren keresztiil

2.4.1. Faliujsag

A falitijsag az egész iskolanak vagy egyes osztalyainak/csoportjainak sz616, nem személyre sza-
bott lizenet.

2.4.2. Elektronikus kommunikaciés feliilet — e-Ugyintézés Uzenetek funkcié

Az e-Ugyintézés Uzenetek funkcidja — az e-KRETA rendszerhez integraltan kapcsolodva — al-
kalmas az intézményen beliili felhasznalok szamara {izenetek egyéni és csoportos kiildésére, és
kommunikécios csatornaként teljeskoriien hasznalhato f4jl tovabbitasara is.

Az iizenetkiildés soran a pedagogusok — az eKRETA rendszer adatai alapjan — rendkiviil egysze-
riien valaszthatjak ki az tizenetek cimzettjeként, az altaluk tanitott osztalyok, csoportok tanuloit,
valamint a tanulok sziileit is. Lehetdség van arra is, hogy a tandrok egymadsnak kiildjenek tizene-
teket, illetve az intézményvezetdk ezen keresztiil is tajékoztathatjadk a neveldtestiiletet vagy pl.
az osztalyfonokoket.

. A szervezeten kiviili informacioaramlas

Szervezeten kiviili informécidaramlas a masodlagos partnerekkel valo kommunikécio, amelynek
célja az intézmény sikeres mitkodéséhez sziikséges informaciok megszerzése, nyljtasa.

3.1. Fenntartoval torténo informacioaramlas

A fenntartotol érkezd barmely informaciorol a vezetés koteles tajékoztatni az érintett kollégékat.
Adatszolgaltatds esetén a vezetés kérésére barmely kolléga koteles adatot szolgaltatni az intéz-
mény mitkddésével kapcsolatban.



Az intézményvezetd vagy helyettese részt vesz a Tankertilet vezetdje altal 6sszehivott értekezle-
teken. Az ott elhangzottakrol tajékoztatja az iskola érintett dolgozo6it szoban vagy irasban.

3.2. Iskolai honlap., kozosségi oldal

Az iskola hivatalos honlapjat a rendszergazda tizemelteti. A honlap célja, hogy az iskola eleget
tegyen a jogszabalyi eldirasoknak (kiilonos kdzzétételi lista, beiskolazas), valamint a kor elvara-
sainak megfelelden t4jékoztatast nytjtson minden érdeklédonek.

Az iskola Facebook k6zdsségi oldalon képviselteti magat annak érdekében, hogy minél szélesebb
korbe juttasson el informacidkat az iskolardl. A kozdsségi oldal mikodtetése is a rendszergazda
feladata.

3.3. Médiakommunikacio

A sajtokapcsolatok kiépitése és fenntartasa hatékony eszkdze annak, hogy egy intézmény mind6-
ségi, relevans informdacidkat juttasson el magardl a célkozonségéhez. Az intézményrdl kizardlag
a Tankertilet vezetdje engedélyével lehet nyilatkozni. Minden ilyen esetben az iskola vezetdje
kér irasban engedélyt, mellékelve a nyilatkozat tartalmat.

3.4. Telefon és e-mail ligyelet

A kialakult helyzetre tekintettel az intézmény segitséget nyujt a didkok és a sziilék szdmra a
digitalis tanitas zavartalan biztositasa érdekében. A sziilék és a tanulok telefonon, e-mail és e-
Krétan keresztiil is segitséget kérhetnek kollégainktol.

Telefon: 06-23-319-228 naponta 8:00 - 14:00 o6ra kozott hivhato.

E-mail: iskola@herceghalom.hu

. Digitalis oktatasi rend alatti tanrend kialakitasa

A digitalis oktatasi rend mellett is megtartjuk a tantargyfelosztast, egyedi orarenddel. A készség
tantargyakat is digitalizaljuk (bemutatd videdk, projekt feladatok, részletes leirasok stb.).

A digitalis oktatast ugy kell biztositani a didkok szdmara, hogy az lehetdleg iskolaidében tortén-
jen (8:00-14:00 ora kozott). A digitalis tananyagok biztosithatok egy hétre elére is. Amennyiben
€16 kapcsolatot kivan a tanar a didkkal 1étesiteni, azt a sajat 6rdjanak idejében teheti meg. Az €16
kapcsolatot mindig az elézé héten kell bejelenteni. A bejelentés médja: eKRETA napléban a
dolgozat bejelentésének modjaval egyezik meg (ez kotelezd, de egyéb szokéasos informalas is
lehetséges Pl.: 0.0, online kozosségi tér). A dolgozat eldtti €s utana kdvetkezd oraban a tobbi
kolléga nem szervezhet ¢l16 kapcsolatot a tanulokkal. Ettdl eltérni kollégakkal valo egyeztetés
esetében lehetséges.

Csak azon tanul6 tartozkodhat a tagintézménynek teriiletén, aki otthondban nem rendelkezik a
digitalis munkarendhez sziikséges eszkozokkel vagy interneteléréssel, vagy sziild kéri az egyéni
segitségnyujtast, melyet az intézményvezetohoz cimzett kérelemben koteles indokolni. A kérést
az intézmény vezetdje biralja el. Azon tanulok, akiknek felligyelete nem biztositott szintén sziili
kérésre tartozkodhatnak az iskoldban. A kérelem elbirdsa az el6z6 esettel azonos modon torténik.



A tanul6 naponta 9-t61 12 6raig veheti igénybe a intézménye eszkozeit, tanari feliigyelet mellett.

Az 6sszes iskolai évfolyamon helyi tanterv alapjan a torzsanyag megtanitasara ¢és elsajatittatasara
fokuszalunk. A megvaldsithatdsag és a tanulok egyenletes terhelése érdekében az osztalyfono-
kok 6sszehangolo tevékenységet folytatnak az adott osztalyaban tanito tanarokkal.

Az 6rak megszervezésére a munkavégzes formainal tériink ki.

5. Digitalis oktatasi rend alatti munkavégzés szabalyai

A pedagdgusok — ideértve az draadokat is — munkavégzésének formai, rendje, beosztasa, a koz-
nevelési regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben valdo dokumentaldsanak modja:

e A pedagogusok munkavégzése iskolan kiviil, a pedagogus otthonaban torténhet, amennyiben
rendelkezésre all a digitalis oktatashoz sziikséges minden feltétel (szamitogép, internet-hoz-
zaférés).

e Amennyiben nincs modja otthonaban végezni nevelési-oktatasi feladatat, akkor az iskola min-
dennap 8:00-16:00 6raig rendelkezésére all.

e Ha tanuldkra kell feliigyelni, mert be kell jonniiik az iskoldba, akkor azokat a kollégakat bizza
meg a vezetés a felligyelettel, akik tantargyanak jellegzetességébdl adodoan kevesebb a ter-
helése.

e Benntartozkodas aldl minden esetben mentesiilnek a veszélyeztetett kollégak, azaz a 60 év
folottiek, és a kronikus betegek (pl.: cukorbeteg, asztmas, immunhidnyos betegek).

e Amennyiben a tanar beteg, nem képes ellatni feladatat tobb mint két hétig, akkor a vezetés
gondoskodik a helyettesitésérol.

e Munkavégzése a digitalis tananyag didkok szdmara torténd hozzaférés biztositasaval torténik.
Ennek formai: online feladatok megoldasa, 6nallo tanagyag feldolgozas, projektmunka, pre-
zentaciok, kutatomunka, élékapcsolat, online stream, tesztek, digitdlisan beadandé feladtok,
ellendrzés.

e A tanérak rogzitése minden esetben az eKRETA naplé rendszerében torténik. A digitalis mun-
karend alatt a pedagdgusnak mindig kotelezd megadni a HAZI FELADAT alatt a tananyag
forrasat a Classroomban. Forras megjelolés lehet: link, tankonyv oldalszam, munkafiizet fel-
adat, ppt, vazlat, egyéb.

., Az eKRETA rendszerben a hazi feladatok funkcioval az otthoni tanulas tdmogatasahoz feladatok,
tananyagok juttathatok el a tanulokhoz és sziileikhez. A feliileten lehetdség van a foglalkozasok-
rol/tanorakrol jegyzet készitésére, valamint weboldalak linkjeinek csatoldsara, melyekre rdkattintva,
a tanul6 €s/vagy a sziild — a mobil applikaci6 vagy internetes feliilet segitségével — meg tudja nézni
az ismeret- és tananyagot.

A héazi feladatok funkcidban a kapcsolattartas kétiranyt is lehet, mivel a pedagogusok sajat maguknak
beallithatjak, hogy didkok is tolthessenek fel a hazi feladathoz kiegészitéseket, és hozzaszolasaikban
akar kérdezhetnek is a tanart6l a feladattal kapcsolatban. Ilyen értelemben, az eKRETA hézi feladatok
funkcioja, egy online kommunikacids forumot biztosit az otthoni feladatok elvégzéséhez. A hazi fel-



adatok funkciot az eKRETA elektronikus naploban, a tanérak adminisztrélasa integraltan tartal-
mazza, melyet az eKRETA rendszert hasznalé pedagdgusok egyszertien tudnak kezelni.”

o Koz0s digitalis tanulasi tér (G-Suite Classroom) hasznélhat6 a digitalis tananyagok atadasara.

o A kozos digitalis tanulas tér kialakitasaig, vagy a mellett is az eKRETA rendszer alkalmas
digitalis tananyagok atadasara az e-Ugyintézés Uzenetek funkcion keresztiil, amelyhez min-
den tanar kapott hozzaférést.

Az évfolyamok tanulmanyi kovetelményeinek teljesitése érdekében a tanaraink rendszeresen toltenek
fel és osztanak meg digitalis tananyagtartalmat az altaluk tanitott didkoknak. Az errdl sz616 értesitést
az eKRETA rendszer tizen6falan helyezik el.

Az e-Ugyintézés Uzenetek funkcidja — az eKRETA rendszerhez integraltan kapcsolodva — alkalmas
az intézményen beliili felhasznalok szamara lizenetek egyéni és csoportos kiildésére, tovabba kom-
munikaciods csatornaként teljeskoriien hasznalhato fajl tovabbitasara is.

Az iizenetkiildés soran a pedagogusok — az eKRETA rendszer adatai alapjan — rendkiviil egyszeriien
valaszthatjak ki az tizenetek cimzettjeként, az altaluk tanitott osztalyok, csoportok tanul6it, valamint
a tanulok sziileit is.

Az lizenetkezelési rendszer nemcsak a pedagogus — tanuld/sziild relacidban hasznalhatd, ezen tilme-
nden lehetdség van arra is, hogy a tanarok egymasnak kiildjenek iizeneteket, illetve az intézményve-
zetOk ezen keresztiil is tdjékoztathatjdk a neveldtestiiletet vagy pl. az osztalyfonokoket.

Az iizenetkiildési funkcid kozvetlen kommunikacids csatornat biztosit a pedagoégusoknak és az alta-
luk tanitott tanuloknak, tovabba fajlok feltolthetdségével lehetdséget ad pl. hazi feladatok bekiildésére
vagy tananyagok megosztasara is.

Az lizenetekhez a tanarok csatolhatnak pl.: tananyagokat (6ravazlatok, leirasok, ismertetdk, munka-
flizet-feladatok, mobiltelefonnal beszkennelt abrak, képek, diagramok stb.), mobiltelefonnal vagy
egyéb hangrogzitd eszkozzel felvett hang- és (eldre rogzitett) vided anyagokat, eléadasokat a csatol-
manyok alkalmasak pl. podcast-ek kiildésére és fogadasara (tanar — tanuld — gondviseld korben, in-
tézményvezetés — alkalmazottak korben, az lizenetkiildési matrixban beallitottaknak megfelelden).”

e A pedagogusnak hetekre bontva tematikus tervet kell készitenie, amelyben megfogalmazza a
digitalis munkarend soran elérendd célt és tananyagot.

o A pedagogusok napi tevékenységiiket (tervezés, eldkészités, kiildés, kapcsolattartas, szamon-
kérés, értékelés, visszajelzés) az eKréta naplo ,,tandran kiviili tevékenységek” feliiletén rog-
zitik, a heti 32 oOra betartasaval. A munkakozosség-vezetok koordinaljak és ellendrzik az ok-
tatok munkéjat.

Az iskolaban kell tartozkodni mindennap az intézményvezetonek vagy egy intézményvezetd-helyet-
tesnek, egy tligyviteli munkatarsaknak (iskolatitkér), valamint egy portasnak, a karbantartonak, a ta-
karitoknak.



A gazdasagi-technikai dolgozdk a szokott munkarendben végzik munkéjukat. Az irodai munkako-
rokben lehetdség szerint engedélyezett az otthoni munkavégzés is, de munkaiddben elérhetonek kell
lennie a munkavallalénak. A portas kiemelt feladata, hogy az iskola teriiletére csak engedéllyel ren-
delkez6 személyek 1éphessenek be.

6. Ertékelés szabalyai a digitalis oktatasi tanrend alatt

A digitalis munkarend alatt is fontos a tanulok eldre-haladasanak ellendrzése.
Az ellendrzés formai:

online tesztek,

beadand6 dolgozatok,
projektmunka értékelése,
kooperativ feladatmegoldas,
digitalis témazard dolgozat,
digitalis ropdolgozat.

Az értékelés minden esetben meg kell, hogy feleljen a pedagdgiai programban foglaltaknak. Az
elérehaladas kovetése érdekében olyan gyakorld €s ismétld feladtok is kiadhatok, amelyeket a
pedagogus nem értékel érdemjeggyel. A pedagdgus minden esetben koteles a tanuld szamara
feltlintetni, hogy a kiadott feladatnak:

mi a beadési hatarideje,

mi az értékelés mddja, annak szabalyai,

az értékelés modjat az eKRETA rendszer szerint (répdolgozat, témazard
dolgozat, normaljegy, kisdolgozat stb.).

Ajénlott: a pedagogiai program eldirasait figyelembe véve €s az draszamtol fliggden hetente vagy
kéthetente rendszeresen értékeljék a pedagdégusok a didkok munkdjat, elérehaladasukat akar ér-
demjeggyel.

Amennyiben a tanul6 a kiadott feladatokat nem végzi el, nem adja be hataridore, nem veszi fel a
kapcsolatot a tanarral hatariddig, hogy haladékot kérjen, akkor érdemjegye elégtelen. A masodik
elégtelen osztalyzat megszerzésekor a szaktanar koteles értesiteni a sziilot €s az osztalyfonokot.
Ennek célja, hogy tanuldink a digitalis munkarendet komolyan vegyék, és az ) munkaforma
megszokasa ne okozzon jelentds tanulmanyi eredményesést.

Az évfolyam tanulmanyi kdvetelményei teljesitésének rendje €s feltételei megegyeznek a peda-
gbgia programban foglaltakkal.

7. Tanulok hianyzasa

A digitalis munkarend alatt a tanulok hidnyzasat nem kell beirni, tiresre kell allitani.

8. Higiénias szabalyok

A legfontosabb higiénids feladat: az intézmény folyamatos fertdtlenitése.



Barki (latogato, alkalmazott) érkezik az intézménybe a sziikséges eldirasokat (kézmosas, fertot-
lenitOszer hasznalata) koteles betartani. Tavozéasa utan az intézmény koteles fertotleniteni mind
a latogato altal hasznalt helyiséget, mind a hasznalt eszkdzoket.

Ebben az id6szakban csak azon tanul6 tartézkodhat az intézmény teriiletén, aki otthondban nem
rendelkezik a digitalis munkarendhez sziikséges eszkozokkel vagy interneteléréssel. Egyszerre 1
tanteremben maximum 5 {6 tartozkodhat. Egyéni vagy kiscsoportos (maximum 5 f6) tanulés ese-
tén a teremben egymastol a lehetd 2-3 méter tavolsagot kell tartani. A hasznalt tantermet, annak
butorzatat és a hasznalt eszkdzoket fertdtleniteni kell, majd szelldztetést kovetden mehet 11j cso-
port vagy egyén a terembe.

A digitalis oktatasi rend alatt az intézmény zavartalan miikodésének biztositas érdekében intéz-
ményi szinten operativ munkacsoport alakulhat.

8.1. Az operativ munkacsoport intézményi szinten

Az operativ munkacsoport tagjai és felelosségi koriik tagintézményi szinten:
Munkacsoport tagjai Felelosségi korok
Intézményvezetd Teljes kort felelosség
Intézményvezetd helyettesei Atruhazott feladatkorok: ellendrzés, kapesolattartas
eKréta — Gsuite Classroom Minden nevel6
Technikai dolgozok, épiilet Munkakéri leirasok alapjan
Osztalyfénokok sziikség esetén
Tanulészoba mk. vezetdje Tanulészoba mk. koordinalasa
Also tagozatos mk. vezetdje Also tagozatos mk. koordinalasa
Felso tagozatos mk. vezetdje Felso tagozatos mk. koordinalasa
Idegen nyelvi mk. vezetdje Idegen nyelvi mk. koordinalasa
Real mk. vezetdje Real mk. koordinalasa
Human mk. vezetdje Human mk. koordinalasa
Tehetséggondozo mk. vezetdje Tehetséggondozd mk. koordinalasa
Oko és természettudomanyi mk. vezetdje Oko és természettudomanyi mk. koordinalasa
Gyermekvédelmi, pszichologusi teendd, DOK sziikség esetén

9. Digitalis tanitasi segédletek

Digitalis tananyag készitése
Munkaforma Weboldal

Kapcsolattartas eKréta, GSuite iskolai Classroom,
Skype, Discord, Google Hangouts, Jitse Meet, Webe, Zoom,
Microsoft Teams

Orai jegyzet GSuite iskolai Classroom Dokumentum,
Google Diak, Presonate — Prezi,

Konferenciahivas

Online prezentacio

Online munka, kollaboracié | classworkzoo, jamboard, flinga.fi, circlyapp.com




Tanulok aktivizalasa,
gyakorlas

kahoot, plickers, mentimeter, teams, learningapps, okosdo-
boz, wordwall, lookaside.fbsbx.com, redmenta, flipgrid, du-
elbox.com, deck.toys

Szamonkérés, tesztek,
digitalis osztalyterem

GSuite iskolai classroom Google tirlap (forms), NeoLms,
redmenta, EduBase (edubase.net), plickers, MsForms, sway
(gyljtemény), quizizz, socrative/socrative pro, edmodo,
hashtag.school, webuni, quizlet, GMS, sway.office.com, alf
gold/alf basic, padlet.com, iteach.world, powerschool

Tananyag

videotanar.hu (minden tantargy), fidelio.hu, logmein.hu,
neteducatio.hu, tudasbazis.sulinet.hu, wakelet.com, Digitalis
tankonyv (mozaWeb.hu, okostankonyv.nkp.hu, tankonyvka-
talogus.hu




