Digitalis Hazirend a Budakeszi Nagy Sandor Jozsef Gimnaziumban — Eljarasok és
szabalyok a tantermen Kkiviili digitalis oktatas idészakaban

A digitalis hazirend célja az online oktatas szabalyozasa, valamint a tantermen kiviili digitélis
oktatéas esetén a munkarend meghatarozasa.

A digitalis hazirend kotelez6 érvényll minden, az iskolaval jogviszonyban allé tanulora,
pedagogusra, alkalmazottra a digitalis oktatas idészakaban.

A digitalis hazirend az iskolai hazirend kiegészitése, tehat az iskolai hazirendben 1évo, a
digitalis tanrend esetén is értelmezhetd szabalyozasok érvényesek.

A digitalis hazirend eldirasai els6sorban azokra az iskolai, tanitasi idoben, illetve tanitasi idon
kiviil torténd online tevékenységekre vonatkoznak, amelyek az iskolai Gsuite rendszerében
valdsulnak meg.

A digitalis oktatas feltételeinek megteremtése, az atallas a tavoktatasra

l. Elokészité szakasz: a tanév elején
e Az informatikai hattér felmérése
e A Google Classroom aktualizalasa az 1 tanévre — csoportok Iétrehozasa, az
el6z6 év anyaganak archivalasa
e Alkalmazasok megismerése, kiprobalasa
e Diakok, tanarok tajékoztatasa

9. osztalyos tanulokkal a rendszer hasznalatanak megismertetése
Il. Az atallas lépései

e Az EMMI és az NNK ko6z0s javaslatara az Operativ Torzs elrendeli az
intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend bevezetését.

e Az iskola k6zosségének értesitése a fennallo helyzetrdl, az illetékes szerv
dontése utan haladéktalanul. Csatornai: KRETA-rendszer, levelezd rendszerek,
egyéb, helyben szokdsos modon, betartva a szilikséges biztonsagi szabalyokat.

e Az oktatas elindul a korabbi, tantermen kiviili digitalis munkarend tapasztalatai

alapjan kidolgozott altalanos alapelvek és szabalyok alapjan, az eldzetesen
meghatarozott és bevalt platformok és modszerek alkalmazasaval, eldnyben
részesitve a tantargy sajatsdgainak leginkdbb megfeleld, (valos idejii, vagy
offline) kommunikaciét biztosité modszereket.

A digitalis oktatas jellemzdi, altalanos alapelvek, szabalyok
a) Hasznalt platform, belépés, a kezelés szabalyai

Iskolank rendelkezik a G-Suite for Education keretrendszerrel, (minden tanulojanak és
tanaranak van belsd, nsjg.eu végii email cime) ami lehetdséget nyujt arra, hogy didkjaink
szamara az online térben egy biztonsdgos kdrnyezetben tudjuk megteremteni a tanulashoz
sziikséges feltételeket. A napi oktatasi rutinhoz a G-Suite rendszer szamos lehetdségeket
kinal. A legtobbet a Google Classroomot (Google Tanterem) hasznaljuk, ahol a tanarok
rendszeres id6kozonként tananyagokat és feladatokat osztanak meg a didkokkal csoportonként
¢s tantargyanként. Ezen a feliileten keresztiil a feladatokat be is kell/lehet adni, amit a tandrok
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eldzetes tajékoztatas alapjan értékelnek. A tananyaghoz tartozo fontos informaciok, képek,
videdk is csatolhatok file, vagy link forméajaban.

Ezen tal a G-Suite rendszerbdl a kdvetkezoket hasznaljuk még: Drive (online tarhely), Google
Meet (konferenciabeszélgetés), Hangouts, Dokumentumok, Urlapok, Naptar, stb.

1.

10.

b) Az oktatas alapelvei
A kozos interaktiv oktatasi platform hasznalata egyszeriibbé és atlathatobba teszi a
digitalis tanulas folyamatat. Az eredményesség érdekében minden oktatasi szereplo
kotelessége a platform pontos, eldirdsszerii és etikus haszndlata.
Az eredeti orarendet megtartjuk, ezzel

e szeretnénk biztositani tanulok és tanarok szamara is a felkésziilés/felkészités
ritmusat.

e Fontosnak tartjuk azt, hogy ne terheljiik til a tanulokat, lehetéségiik legyen a
megszokott médon, kis lépésekben elsajatitani a tananyagot.

e szeretnénk el6segiteni, hogy megfelelé tempdju és eredményes legyen a tanulok
elérehaladasa. Ehhez azonban sziikséges, hogy a tanulok az online vagy offline
orarendi orak szerinti idOopontokban a megfeleld tantargy eldirt feladataival
foglalkozzanak.

e A kijelolt gyakorlofeladatokat és hazi feladatokat a didkok tovabbra is
elkészithetik a tanitasi id6 utan is.

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének feltétele a tandr altal a kiillonb6zo
kommunikacios csatorndkon kiadott feladatok teljesitése és a rendszeres jelenlét a
kontaktorak esetén.

Amennyiben a tanuld a kiadott feladatokat nem végzi el, nem adja be hataridére, nem
veszi fel a kapcsolatot a tanarral, hogy haladékot kérjen, akkor érdemjegye elégtelen
lehet.

Hianyzas, és a feladatok megkiildésének elmaradasakor a szaktanar figyelmezteti a
tanulot, értesiti az osztalyfonokot, tobbszori elofordulas esetén az osztalyfonok értesiti
a sziilot.

Az érettségi vizsga elott allo tanulok felkészitése elsObbséget ¢lvez, a végzds évfolyam
nevelése-oktatasa esetén a legjobban hasznosulé munkamddszereket tamogatjuk.

Az alapvetd udvariassagi formdk az online tanités alatt is betartandok: 6ltdzet, koszonés,
szblasra jelentkezés, udvarias és szabatos fogalmazas szoban és irasban.

A KRETA rendszerben a naplét tovabbra is vezetik a szaktanarok. Ebben megjelolik a
feladatfeldolgozas modjat is. (online ora, elére felvett ora, video-tanar és/vagy vezetett
vazlat segitségével feldolgozando6 tananyag, vagy feladatkiadés a Classroomban)

A jegyek szama, a dolgozatiras, bejelentés szabalyai a hazirendben rogzitettek.

Az érdemjeggyel értékelt feladatok kijavitasara 10 munkanap all a pedagdgusok
rendelkezésére.



C) Az ¢él6 online orakra vonatkozo szabalyok, személyiségi jogok,
adatvédelmi eloirasok
A tanul6 nem adhatja meg a hozzaférését masoknak és nem jelentkezhet be mas tanuld

helyett.

Az ¢€l6 oran az érintettek beleegyezése nélkiil senki nem készithet, tovabbithat, ill.
hozhat nyilvanossagra hang- ¢s képfelvételeket, beleértve képernydképek készitését,
telefonnal torténd rogzitését vagy barmilyen mas formaban val6 elmentését. Ez mind az
osztalytermen beliil, mind az osztalytermen kiviil mindenki szamara tilos. A szabaly
megszegése sulyos fegyelmi vétség, jogi kovetkezményekkel jarhat.

A tanartol kapott anyagokat szerzdi jogok védik/védhetik, ezért azok masolasa, kiilsé
feliileten torténd megosztasa jogsértésnek mindsiilhet.

A tavoktatas sordn alkalmazott forumokon, keretrendszerben, illetve minden egyéb, erre
a célra létrehozott kommunikacids csatornan kizardlag a tanulas és tanitas eldosegitését
célz6 kommunikacido folyhat. Tilos barminemii oda nem illd tartalom feltoltése,
megjelenitése, tilos a verbalis és képi bantalmazas, zaklatas. Ha a tanul6 ilyet tapasztal,
forduljon bizalommal sziileihez, osztalyfonokéhez, vagy az iskola gyermekvédelmi
feleldséhez.

Az intézmény elvarja az osztalytermen kiviili tanulas esetén is a felelds és etikus
internet-felhasznald magatartast.

d) Jelenlét, hianyzas, pétlas
A tanul6 koteles az elore jelzett él6kapcsolatos tanorakon és konzultacidkon online
jelen lenni, bekapcsolt kameraval és mikrofonnal bejelentkezni az 6ra kezdetekor, €s
végig aktivan részt venni az oran.
A megfelelé tempdju és eredményes elérehaladas érdekében a tanuloknak joga van az
offline 6rarendi 6rak idépontjaiban is a megfelel6 tantargy eldirt feladataival
foglalkozni.
Minden 6rat az 6rarend szerinti id6ben kell tartani, pontosan kell kezdeni és befejezni.
A hidnyzast a szamonkérésekrol, és online 6rakrol lehetéség szerint elére be kell
jelenteni a szaktanarnak.
Az online 6rardl vald hidnyzas miatti lemaradast a tanuloknak a szaktanar 4ltal eldirt
modon potolnia kell.
Az elmulasztott témazar6 a szaktanarral elére megbesz¢lt iddpontban potolhato.
Ha a tanul6 akadélyoztatott a tanulasban, (pl. beteg, vagy az eszkdzhasznalatban 1épnek
fel akadalyok) a sziilok haladéktalanul jelezzék ezt az osztalyfondknek, aki a kozds
feliileten megosztja az informacidt a szaktanarokkal.

e) Az ujanyag-feldolgozas modszerei és eszkozei

. A feladatkiadas elsddlegesen a Classroomon keresztiil torténik, a digitalis oktatas teljes
iddszaka alatt.

. Az Gjanyag feldolgozasdhoz hasznalhatok kiilonbozd interaktiv digitalis tananyagok,
videdk és hagyomanyos taneszk6zdok egyarant.

. A tananyagot a szaktanarok legkésébb a tanora kezdetéig feltoltik a Classroomba.

. A feladatok teljesitési hataridejét a szaktanarok megjelolik, ezt a feliilet jelzi a didkok
szamara, segitve az egyéni idobeosztast.



5. Ugyelni kell arra, hogy a megadott idon beliil realisan teljesithetd legyen a feladat.

=

f) Gyakorlas, hazi feladat
A kijelolt gyakorlofeladatokat és hazi feladatokat a didkok a tanitasi id6 utan is
elkészithetik.
A beadand¢ feladatok hataridejét a szaktanarok hétkoznapra iitemezik.
A kovetkezo oOrara vonatkozo hazi feladatok kijelolése az adott ora végéig torténjen
meg. (offline tananyagfeldolgozas esetén keriiljon bele a feladatkijelolés
dokumentumaba, online 6ran az 6ra végén szoban) Ha ez mégsem torténne meg, akkor
altaldnos szabdly, hogy a tanitdsi id0 utdn (15.00 utan) kiadott hazi feladat
szamonkérésére a masnapi 6ran nem kertilhet sor.
A kiadott feladatokat a tanuld koteles hataridore elkésziteni.
A kiadott feladatok hataridore torténd bekiildésének elmulasztasa elégtelent vonhat
maga utan.
Ha a tanulé nem kiildi be hataridére a feladatat, a szaktanar figyelmeztesse privat
iizenetben a classroomban. A szaktanar a potlasra 11j idépontot jeldlhet ki.
Ha a tanul6 egymas utan kétszer nem kiildi meg hatdridore a feladatat, a szaktanar
irasban értesitse az osztalyfonokaot, az osztalyfonok pedig a sziiloket.
Nem adhat6 tobb kotelez6 hazi feladat, mint hagyomanyos oktatasi forma esetén.
Nem adhato tobb kotelezd hazi feladat a szokasosnal hétvégére €s az iskolai sziinetekre.

g) Online/offline 6rak, konzultaciok lehetosége
A téavoktatas modszereirdl (online/offline) a szaktanar a tantargy sajatossagai, a csoport
létszama, az adott csoportban 1év6 tanulok életkora és egyéb sajatossagai, sajat
lehetdségei alapjan, az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan egyénileg dont.
A tantargyi és létszambeli sajatossagokat figyelembe véve, nyelvorak esetén elonyben
részesitjiik az online modszer alkalmazasat.
A lehetséges érettségi tantargyak esetén, a nem online mdédon torténd djanyag-
feldolgozast offline modon alkalmazhato elore felvett oraval, videdkkal, digitalis oktatod
anyaggal, ,,video-tanari” segitséggel kiegészitve toltjikk fel. Igy biztositjuk, hogy a
tananyagfeldolgozas soran a didkok ne maradjanak tanari magyarazat nélkiil.
A felkésziilési folyamatban, segitségnyljtasi, vagy differencidlasi céllal, eldre
egyeztetett idopontban konzultacids lehetdséget biztositunk online jelenléttel azok
szamara, akik ezt igénylik.
A szaktanarok az online 6rék és az online konzultacidok idépontjat legkésdbb az ora eldtt
egy nappal kozzéteszik a feliileten. (Ha ezek alland6 online 6rak, ill. konzultaciok, akkor
erre csak egyszer van sziikség.)

g) Szamonkérés, értékelés formai, modszerei, eszkozei
A tanulasi folyamat nyomonkdvetése (segitségnyujtas a felkésziilési folyamatban és a
tananyag elsajatitdsanak ellendrzése, értékelése) elsésorban a Classroomban torténik.
Az ellendrzés és értékelés a szaktanar altal megjelolt modon és forméaban lehetséges,
mivel ez nagymértékben fligg a tantargy sajatossagaitoél. Formai: online tesztek,
beadand6 dolgozatok, projektfeladatok, kooperativ feladatmegoldas, (digitalis)
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témazar6 dolgozat, ropdolgozat, szobeli felelet, egyéb, kozosen egyeztetett feltételek
alapjan miikodé érdemjegy szerzési lehetoségek.

3. A témazar6 jellegli szamonkéréseket tovabbra is legalabb egy héttel elére be kell
jelenteni.

h) A kapcsolattartas pedagogusok — tanulok, pedagogusok — sziilok kozott:
1. Iskolan beliili kapcsolattartas

e A Kréta rendszerben az eddig megszokott médon téjékoztatjuk a didkokat
¢s/vagy a sziiloket, munkatarsakat minden kozérdekii informaciorél. Hasznaljuk
az Uzenetek funkciot és a Falivjsagot tajékoztatasra, valamint az E-iigyintézés
funkciot a szokasos modon és céllal. A tantargyi feladatkiadas kapcsan —
ugyancsak a Kréta rendszerben— a tanéra cimérél, a kapott érdemjegyekrol
tovabbra is informaciot kaphatnak a sziilok és a diakokok. A Kréta rendszer
tobbi moduljat is ugyanugy hasznaljuk, mint az el6zéekben.

Kérjiik, napi rendszerességgel figyeljék a kréta iizeneteket, mert ez az elsédleges
informaciomegosztasi feliilet!

Tovabbi belsd kapcsolattartasi formak:
e Email: nsjgtitkar@gmail.com; munkaidében
e Telefonon: +36 23 451 550 munkanapokon 8.00-15.00 kozott
e Aclassroomban a Tandrok tanterem

Itt sokszor osztunk meg feladatként online toltheté dokumentumokat, tablazatokat az iskola
iigyeinek szervezésére. (Vélemények, Otletgylijtés, értékelés, ligyeleti beosztas kialakitasa...)

o E-értekezletek

Az egyideji kapcsolattartasra, valamint online o6rdk tartdsira a Google Meet
(konferenciabeszélgetés) eszkozét €s a Hangouts-ot hasznaljuk elsdsorban. A Meeten keresztiil
zajlanak a kibdvitett vezet6i értekezletek, vagy tantestiileti értekezletek.

2. Iskolan Kkiviili kapcsolattartas
Fenntartoval torténo kapcsolattartds:

e Tankeruleti vezet6i e-értekezlet

e Email, telefon: adatszolgaltatasok, beszamolok, gyors informacidcsere
telefonon

Tovabbi kiilsé kapcsolattartasi formak:

Email: nsjgtitkar@gmail.com ; munkaidében

Telefonon: +36 23 451 550 munkanapokon 8.00-15.00 kozott
Iskolai honlap: www.nsjg.budakeszi.hu

Iskolai facebook-oldal: https://www.facebook.com/nsjgimn/

i) Iskolai szamitastechnikai eszkézok hasznalata:
1. Abban az esetben, ha valamilyen feladat elkészitése akadalyba iitkozik, (pl. otthon
elromlott, vagy nem hozzaférhet6 a gép, nincs internet...) kérjiikk haladéktalanul jelezni
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a szaktanaroknak és Babik Zoltan intézményvezetd helyettesnek. (T: 06 30 0143823
nsjgigh2@gmail.com) Ilyen esetben, el6zetes beosztas alapjan van lehetdség az iskolai
szamitastechnikai eszk6zok helyszinen torténd hasznalatéra.

Azoknak a pedagogus kollégaknak, akiknek otthon nem all rendelkezésiikre megfeleld
infrastruktura, szintén lehetségilk van az iskolai szamitastechnikai eszkozok
helyszinen torténd hasznalatara.

Elézetes igényfelmérés alapjan, lehetdségeinkhez mértem igyeksziink biztositani a
sziikséges eszkozoket otthoni hasznalatra.

j) Munkarend, az iskola nyitvatartasa, iigyintézés

. A pedagdgusok munkavégzése az iskolan kiviil, otthonukban torténhet, amennyiben
rendelkezésre all a digitalis oktatdshoz sziikséges minden feltétel (szamitogép,
internethozzaférés)

. Azoknak a pedagogus kollégaknak, akiknek otthon nem all rendelkezésiikre megfeleld
infrastruktura, lehetdségiik van az iskolai szamitdstechnikai eszk6zok helyszinen
torténd hasznalatara.

. Amennyiben a tanar beteg, nem képes ellatni feladatat, azt az intézményvezetonek
haladéktalanul bejelenti, és az iskolavezetés gondoskodik a helyettesitésérdl. A tartos
betegségben levok helyettesitését allando helyettesitéssel oldjuk meg.

. Az iskolaban kell tartozkodnia minden nap legalabb egy felsé vezetdnek eldzetes
beosztas alapjan (intézményvezetd és intézményvezetO-helyettesek), {igyviteli
munkatarsaknak, (iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, rendszergazda), valamint a
portasoknak, a karbantartonak, a takaritoknak, akik a szokott munkarendben végzik
munkajukat. A portasok kiemelt feladata, hogy az iskola teriiletére csak engedéllyel
rendelkezd személyek Iéphessenek be.

. Az iskola digitalis tanrend idején hétkéznaponként 7.30-18.00 kozott tart nyitva.
Ugyintézésre elsdsorban telefonon és emailben van lehetéség munkaidében, 9.00-15.00
kozott. Ha elkeriilhetetlen a személyes taldlkozas, akkor elézetes bejelentkezés utan,
intézményvezetdi engedéllyel tudjuk fogadni a latogatot.
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