Digitalis munkarend/hazirend 2020.

(igazgatoi utasitas)

Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrdl kiadott Intézkedési Terve 10.1 pontja értelmében a TRG kidolgozta a sajat
protokolljat arra az esetre, ha at kell térnie a tantermen kiviili oktatasra.

Iskolankban a taniigyi adminisztracié (6rarend, osztilyozas, hianyzasok) és a sziilokkel,
diakokkal torténé kommunikacidé hivatalos feliilete tovabbra is a http://trg.mozanaplo.hu
oldalon talalhato digitalis naplo, a mozaNaplé. Ezt mindenki koteles hasznalni.

Ezen felul a Tatai Reformatus Gimnaziumban az Office 365 rendszerét, azon beliil a Microsoft
Teams feliiletét valasztottuk az iskolai kommunikdacid, a tananyagatadas, a tanitdsi-tanulasi
folyamat szinteréiil. A rendszer biztonsdgos hasznalata, a feliilet sokoldalu lehetdségei
biztositjdk a hatékony egyiittmiikodést pedagdgusok és didkok kozott. A Teams feliilete
alkalmas arra, hogy a pedagogusok ¢és a tanulok egy strukturdlt virtudlis iskolai térben
kommunikaljanak.

A hazirend kifejezi, hogy a pedagogiai folyamat résztvevéi milyenné szeretnék

formalni a digitalis iskolai kozosséget.

e A hazirendben megfogalmazott kotelességek és jogok az egyéni €s kozos feleldsség
novelését szolgaljak az online térben is.

e A digitalis iskolai hazirend megalkotasa, a meglévd hazirend kiegészitése a digitalis

oktatas miikodését, az iskolai nevelés €s oktatds zavartalan megvalositasat szolgalja.

e A hazirend koételezd érvényli minden, az iskolédval jogviszonyban all6 tanulora,
pedagogusra a digitalis munkarend idejére.

e Eldirasai értelemszerien alkalmazandok a sziilékre (gondviseldkre), akik a tanulok
torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve teljesitenek kotelezettségeket.

o Elo6irasai azokra az iskolai, tanitasi idoben, illetve tanitasi idon kiviil t6rténo online

tevékenységekre, a digitalis tanuldsi térre vonatkoznak, amelyek az iskolai Office 365
rendszerében vagy a mozaNaplo hasznalatakor valosulnak meg.


http://trg.mozanaplo.hu/

asztali szamitogép/laptop
tablet, okostelefon (A feladatok megtekinthetok, bekiildhetdk okoseszk6zokon is. A

feladatok elvégzése, a digitalis alkotd tevékenység inkabb asztali gépen/laptopon
ajanlott. A Teams mobilalkalmazasban néhany funkcio nem teljes mértékben elérhetd.)

internetelérés

hang- és videbkommunikacios lehetéség

Office 365 iskolai fiok elérése (tanuloi e-mailcim +jelszo)
Office 365 alkalmazasok

Amennyiben a tanulonak nem all rendelkezésére valamelyik eszkoz vagy alkalmazas, vagy
nem tudja hasznalni azt, koteles haladéktalanul jelezni az osztalyfonoknek, hogy a
problémara megoldast talaljunk.

Amennyiben a pedagdgusnak nem 4ll rendelkezésére valamelyik eszkdz vagy alkalmazas,
koteles haladéktalanul jelezni az intézményvezetdnek, hogy a problémara megoldast
talaljunk.

A digitalis oktatas idejére is sziikséges napirendet kialakitani, mely lehetévé teszi a
pedagdgusok, a tanuldk, sziildk egylittmiikodését, biztositja a tanuldsi folyamat
hatékonysagat.

A feliilet megismerése pedagogus, diak, sziilé szamara is fontos és iddigényes feladat.

Amennyiben technikai segitségre van sziikség, mindenképp jelezze a tanuld, a sziild
az osztalyfonoknek, a szaktanaroknak.

A tanuléssal toltott id6 megszervezése tanulonként eltérhet, de fontos, hogy napi
rutinna valjon az otthoni tanulas, a feladatok elvégzése. Ajanljuk, hogy napi szinten,
orarend szerint foglalkozzanak a didkok a tanuldssal, igy nem torlddnak fel a feladatok.

A tanul6 kotelessége a digitalis munkarend idején:
- amozaNaplo lizeneteinek megtekintése minden tanitasi napon,
- a Teams-feliiletére napi szinten torténd belépés,

- tantargyanként visszajelzés a feladat elolvasasarol a csoportokban (pl.
reakcidgomb hasznalata),

- apedagogus altal megadott tananyagrészek feldolgozésa, a beadando
feladatok elvégzése,

- apedagogus visszajelzésének, értékelésének megtekintése, a sziikséges
javitasok elvégzése.



Az év elején kiosztott drarend a digitalis oktatas soran az aldbbi médositdsokkal mindenkire
kotelezden vonatkozik:

Tanitasi napokon minden tanulénak kotelezé belépnie a Teams feliiletére, azokba a
tantargyi/osztalycsoportokba, ahol azon a napon tanitdsi ora van (akar konzultacids, akar
online).

A ,,csengetési rend” és az 6rak érarendbeli helye valtozatlan, azonban az 6rarendben
minden tanitasi ora online 6raként vagy konzultaciés éraként van megjeldlve.

Online ora: ez id6 alatt a Teams feliileten a tanar koteles online orat tartani, a didkok
pedig kotelesek részt venni azon. A 45 perces idésavban az online 6ra 30-45 percig
tarthat. Az online 6rakrél vald hidnyzéasokat a tanarnak a mozaNaploba be kell
jegyeznie (ugyanugy, mint iskolai oktataskor), a hidnyzast a tanulonak igazolni kell. Az
osztalyfonok kdoteles a hianyzasokat a megszokott modon kezelni.

Konzultaciés ora: ez alatt a tanar nem tarthat kotelez6 online Orat, de elérhetOnek kell
lennie a didkok szdmara. Ez az id6 szolgéalhat arra, hogy a tanarok kiadjanak
feladatokat, a didkok a feladatokkal foglalkozzanak, és sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a tanarral. Mindemellett a diakoknak a konzulticidés 6ra idejében nem
kotelez6 a szamitogép elétt dilnie, a feladatokat mas idépontban is elvégezhetik. Ez aldl
kivételt képez, ha a tanar online szobeli felelésre, kikérdezésre elére ,,behivja” az adott
didkokat. Ekkor kdtelez6 online ,,megjelenni” Azonban minden konzultacios 6ra esetén
kotelez6 és fontos, hogy aznap jelentkezzen be a tantargy teams csoportjaba a b pont
szerinti leirdsnak megfelelden.

A tanar a konzultacios oOrakat is vezeti a mozaNaploban, de a hianyzokat nem kell
bejegyezni, kivéve akkor, ha a tanar online szobeli felelésre, kikérdezésre elore
,behivja” az adott didkokat, de azok nem jelentek meg.

Az tanitasi 6rdk besoroldsanal (online/konzultacids) a kdvetkezdket vettiik figyelembe:

Egy didknak egy nap legfeljebb 4 db kotelezd online kontakt 6rdja legyen.
A kotelezo érettségi, vagy a tovabbtanulasnal fontos tantargyak kapjanak hangsulyt.
Az egyéb tantargyak, készségtargyak oktatdsa ne online 6ran valosuljon meg.

A tantargyi 6raszamok kb. fele legyen online ora.

A mindenkire kotelez6 érvényii 6rarend osztalyonként az 1. szaml mellékletben talalhato.

b) Tanulé6i napi jelenlét a Teams-ben

Az orarendben szereplé minden tantargy esetén (online vagy konzultacids ora esetén
is) a tanulonak jeleznie kell, hogy a pedagogus altal kozzétett feladatot elolvasta,
értelmezte.



A tanul¢ a jelzést annal a Teams-bejegyzésnél kell, hogy megtegye, ahol a pedagogus
a feladatot a csoportnak megadta.

o A jelzés mddja: a bejegyzésnél valamelyik reakciogomb hasznalata,
vagy hozzaszolasban is leirhatja ugyanezt.
o Fontos, hogy ezt a jelzést akkor tegye a tanulo, ha a feladatot valéban
elolvasta.
Azok a tanulok, akik 3 alkalommal nem jelzik a Teams-feliiletén a jelenlétiiket,
megszegik a hazirendet, igy szaktanari, osztalyfénoki stb. figyelmeztetést kapnak.

Amennyiben a tanuld nem jelenik meg tanitdsi napokon a Teams feliiletén, az
osztalyfonok jelez a sziilonek.

¢) A feladatok

A pedagogusok megjelolik a feladatok beadasi hataridejét. Ezeket a hataridéket be
kell tartani minden tanulénak, ¢s igyekeznie kell a legjobb tuddsa szerint elkésziteni
a feladatot.

A pedagdgusok a feladatok elvégzésére, a beadandok megoldasara elegendd id6t adnak.

A pedagogusok torekednek arra, hogy aranyos legyen a feladatterhelés a tantargyak
kozott, ehhez sziikséges az egy osztalyban tanitdé pedagdgusok egyiittmiikodése.

A szaktanarok a tananyagok feldolgozdsdhoz segédanyagokat, gyakorld feladatokat
biztositanak.

A tanuldk tigyeljenek arra, hogy a beadandokat a pedagogus kérésének megfelelo
formaban készitsék el.

A szamonkéréseket egyértelmiien és idében jelzik a pedagdgusok. A témazarot
legalabb egy héttel a tervezett szadmonkérés elétt a Teams feliiletén bejelenti a
pedagdgus. Amennyiben a beadandd feladatot a pedagdgus osztdlyzattal szeretné
értékelni, arrdl a tanuldkat eldzetesen tajékoztatja.

A szamonkérést uigy tervezi meg a pedagdogus, hogy a didk szamara mar jol ismert és
konnyen elérhetd feliileten, alkalmazéasban valdsuljon meg.

d) A visszajelzések

A pedago6gusok a megadott hataridot kdvetden, a kdvetkezd tandraig visszajeleznek a
beadott munkakrol.

A tanulok munkajat egyénileg értékelik a pedagdgusok — osztalyzattal, pontszammal
vagy szovegesen.

A feladatokban elkiildott képeket, videokat, megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan
kezelik, azokat harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetové. Minden mas esetben
az iskola adatvédelmi szabalyzata az iranyado.

e) A hatarido be nem tartasa esetén...

A pedagogus a diaknak jelez a hataridds feladat elmaradasarol, majd ujabb hataridot
jelol meg. Amennyiben nem teljesiti a tanuld a feladatot az 0j hataridéig, akkor
elégtelen osztalyzatot kap.

Amennyiben a tanulé rendszeresen nem késziil el hataridére a feladatokkal, a
pedagogus jelez az osztalyfénoknek a Teams-ben, a sziilonek a Mozanaploban (hazi
feladat hiany jeloléssel).



e Amennyiben az eldz6 két pontban leirt intézkedés ellenére sem teljesiti a tanuld a
kotelességét, az osztalyfonok jelez az intézményvezetének, aki felszolitja a tanulot a
tanulmanyi kotelességei teljesitésére.

VI. A pedagogus és a diak kozotti kommunikacio

¢ A mozaNaplé mellett a Teams feliilete a tanulasi folyamat segitését szolgalja. A
didkoknak lehetdségiik van segitséget kérni, konzultdlni a szaktanarokkal a
tananyaggal, a feladatokkal kapcsolatban. Kérdezhetnek a Teams-csoportokban, az
egész csoportot érintd kérdést feltehetik a bejegyzésekben is, ahol a csoport minden
tagja olvashatja.

e Ha a tanuld személyesen akar kérdést feltenni a pedagdgusnak a feladattal
kapcsolatban, akkor a privat csevegés feliiletén is irhat iizenetet a konzultacios orakon.

e FElvaras a Teams feliiletein is (bejegyzések, csevegés, osztalyjegyzetfiizet stb.), hogy
mindig kulturaltan, az iskola diadkjahoz mélté médon nyilvanuljon meg a tanulo.
Olyan iizenetet fogalmazzon meg, amely masok szamara nem sértd, banto.

e Amennyiben — valamilyen oknal fogva — a tanulé nem késziil el hataridore a feladattal
(pl. betegség), mindenképpen jelezze a pedagdgusnak, még a hataridd lejarta eldtt.
Kozosen beszéljek meg a potlas lehetdségét, mod;jat.

Tata, 2020. 09. 07.
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