DIGITALIS OKTATAS ELJARASREND
BUDAORSI 1. SZAMU ALTALANOS ISKOLA

A Budadrsi 1. SzamG Altalanos Iskola az Office 365 rendszerét, azon beliil az online
bejelentkezésekhez a Microsoft TEAMS feliiletét, tananyagmegosztashoz az 0365 tovabbi
alkalmazasait valasztotta az iskolai kommunikaci6, a tananyagatadas, a tanitdsi-tanulési
folyamat szinteréiil. A rendszer biztonsdgos hasznalata, a feliilet sokoldali lehetdségei
biztositjdk a hatékony egyiittmiikddést pedagdgusok, didkok és sziilok kozott. A Teams
feliilete alkalmas arra, hogy a pedagogusok ¢€s a tanuldk egy strukturdlt virtudlis iskolai térben
kapcsolodjanak 0ssze. A kapcsolattartadshoz az iskola minden pedagdgus és didk szdmara

biztosit egy elsoiskolabudaors.hu-s email cimet.

Az Office 365 rendszere mellett a KRETA rendszerben is naprakészen vezetni kell az érak

naplozasat, rogziteni kell a tananyag témakorét, a hazi feladatokat €s az értékeléseket.
I. A digitalis eljarasrend célja

v Az eljarasrend kifejezi, hogy a pedagdgiai folyamat résztvevéi milyenné szeretnék
formalni a digitalis iskolai kozosséget.

v' Az eljarasrendben megfogalmazott kotelességek és jogok az egyéni és kozOs
feleldsség novelését szolgaljak az online térben is.

v A digitalis oktatas eljarasrendje a tantermen kiviili digitalis oktatas mitkodését, az

iskolai nevelés €s oktatas zavartalan megvaldsitasat szolgélja.

II. Az eljarasrend idébeli és térbeli hatalya

v' Az eljarasrend kotelezd érvényli minden, az iskolaval jogviszonyban 4llo tanulora,
pedagdgusra, ha a tantermen Kkiviili, digitalis munkarend bevezetésre Keriil.

v’ Elbirasai értelemszeriien alkalmazanddk a sziildkre (gondvisel6kre), akik a tanuldok
torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve teljesitenek kotelezettségeket.

v' Eldirdsai az iskolai, tanitidsi idében, illetve tanitidsi idén kiviil torténé online

tevékenységekre, és a digitalis tanulési térre vonatkoznak.



I11. A digitalis oktatashoz sziikséges eszkozok, alkalmazasok

v’ asztali szamitogép/laptop

v’ tablet, okostelefon (A feladatok megtekinthetk, bekiildhetdk okoseszkozokon is. A
feladatok elvégzése, a digitalis alkotd tevékenység inkabb asztali gépen/laptopon
ajanlott. A Teams mobilalkalmazasban néhany funkcio nem teljes mértékben elérhetd)
internetelérés

a KRETA rendszere

Office 365 iskolai fiok elérése

Office 365 alkalmazasok

DN N NN

Amennyiben valamely tanulé nem rendelkezik informatikai eszkozzel, a kiilonleges helyzetre
val6 tekintettel az iskola, a lehetdségeihez mérten, torekszik arra, hogy informatikai eszkozt

biztositson.

Az eszkdz atvételérdl a tanuld torvényes képviseldje koteles atadas-atvételi elismervényt
alairni, melyben az atvevd igazolja, hogy az eszkozt hidnytalanul és miikoddképesen atvette,
és azt a kiilonleges helyzet megsziinésével visszaszolgaltatja. Valamint kijelenti, hogy az
eszk6zben bekovetkezett sériilésért vagy az eszkdz elvesztéséeért felelOsséget vallal. Ha
meghibasodast tapasztal, azt mielobb jelezni koteles az atadd személynek, vagy az iskolai

rendszergazdanak.

A szamitogépen tarolt sajat tartalmakeért feleldsséget az intézmény nem vallal, a leadas utan

ezek torlésre kerulnek.

IV. A tanulok jogai

1. Minden tanulénak joga van a digitalis oktatdshoz, azon belill tudisa legjavanak

bizonyitasahoz.

2. Minden tanulénak joga van arra, hogy tanulmanyaihoz, a tanév sikeres teljesitéséhez a
digitalis oktatas formajaban is — az iskolatol elvarhato kereteken beliill — minden segitséget

megkapjon.



3. Minden tanulonak joga van a digitalis munkarenddel kapcsolatos nehézségei jelzésére.

4. Minden tanulonak joga van kérdésfeltevéshez, javaslattételhez, de csak szervezett keretek
kozatt, ill. oly modon, hogy masok tanuldshoz, ill. munkéhoz val6 jogat, emberi méltosagat ne

sértse.

5. A digitalis munkarend nem tér el a tanév rendjétél, azaz a didknak joga van a - napi
szorgalmi id6 utani, a hétvégi és iinnepnapi, valamint a tanitisi szlinetek idejére szolo -

pihenéshez.

V. A tanulok kotelezettségei

1. Tudomasul veszi, hogy a digitalis tanrendre valé atallas nem tanitési sziinet.

2. Az iskola digitalis oktatdshoz felépitett rendszerét csak és kizardlag tanuldsi célra

hasznalja.

3. Tiszteletben kell tartania tanulotarsainak, tanarainak és az iskola tobbi dolgozo6janak emberi

méltosagat, személyiségi jogait, csaladi €s maganélethez valo jogat.

4. Digitalis, online magatartasa, beszéde, megnyilvanulasa legyen mélto az iskolahoz.
5. Tartsa tiszteletben tanarait, diaktarsait.

6. A digitalis oktatas folyaman fellépd nehézségeit idoben jeleznie kell.

7. A személyiségi jogok, ill. a személyes adatokkal valé onrendelkezési jog alapjan az érintett
engedélye, és a pedagogus hozzijaruldsa nélkiil nem készithet, tovabbithat, ill. hozhat

nyilvanossagra hang- és képfelvételeket, ezeket az iskolai digitalis feliiletre sem tdltheti fel.

8. A TEAMS-be feltoltott tartalmak, illetve az oktatas keretein beliil elhangzottak az iskola
szellemi termékét képezik. Ezek megosztisa mas digitalis és nem digitalis feliileteken nem

engedélyezett..

9. Online o6rak hang-és képanyaganak rogzitése szigoruan tilos, beleértve képernydképek
készitését, telefonnal torténd rogzitését vagy barmilyen mas formaban vald elmentését. Ennek
megszegése minden esetben igazgatoi szintli fegyelmi fokozattal jar, fliggetleniil a rogzitett

tartalomtol.



10. Viselkedésével nem zavarhatja kdrnyezetét, nem sérthet masokat!

11. Meghallgatja és tudomasul veszi masok véleményét, sajat meglatasat csak masok

tiszteletben tartasaval mondja el.

12. Tudomasul veszi, hogy az iskolai munka emberi kapcsolatokra épiil, ezért keriili a kirivo,

sz¢ls6séges megnyilvanulasokat.

13. Tudomasul veszi, hogy az iskola kozdsségéhez tartozik, iskolan kiviili magatartasaval, a

digitalis oktatasban valo részvételével is az iskola hirnevéhez méltoan viselkedik.

14. Viselkedése, megnyilvanulasai a digitalis tanrend folyamatdaban, az online térben is
Osszhangban vannak az iskola szellemiségével, az intézményben folyé neveld-oktaté munka

alapelveivel.

15. A TEAMS feliiletére minden tanitdsi napon kotelezdé a belépés az intézmény altal
megadott, jelenléti oktatasban is hasznalt 6rarend szerint. A digitalis tanitasi 6rakon kotelezo
a pedagogus altal megadott tananyagrészek feldolgozasa, a beadand6 feladatok elvégzése,
valamint ajanlott a pedagogusok visszajelzésének, értékelésének megtekintése, a sziikséges

javitasok elvégzése.
VI. A digitalis oktatas mddja

A digitalis munkarend keretében a tananyag kijelolése, a tanulasi folyamat ellendrzése és

tamogatasa az iskola online rendszerében torténik.

A kommunikéci6 az erre felallitott Microsoft TEAMS /Csoportokon keresztiil, illetve az erre
a célra létrehozott emailcimek hasznalataval torténhet

(vezeteknev.keresztnev@elsoiskolabudaors.hu) valamint az e-KRETA feliiletén.

A tanuldi csoportokat az intézmény pedagogusai hozzak 1étre és a tovabbiakban 6k kezelik a

sajat csoportjaik tevékenységeit.

A digitalis munka napi szinten a TEAMS online rendszerén keresztiil valosul meg, a hazi
feladatok pedig a KRETA napl6 feliiletén is nyomon kovethetéek. A kozosségi média egyéb
formainak hasznalata (Facebook, Messenger, Viber stb.) a tanuld-pedagogus kapcsolattartasra
vonatkozoan csak sziildi beleegyezéssel lehetséges. A sziiloi beleegyezések beszerzése annak

a pedagogusnak a feladata, aki €Ini kivan ezen platformok haszndlatdval.

Minden tanul6 sajat otthonaban vesz részt a digitalis oktatasban.



A digitalis tanulasi ido az iskolai szorgalmi idovel megegyezd napokon és idoben, azaz 8.00

oratol az orarendben megijelolt utolso oraig (legtovabb hatodik ora esetén 13.45-ig, hetedik

ora esetén 14.45-iq) tart.

Abban az esetben, ha 10 napndl hosszabb idészakban kell digitalis oktatdsra atdllnia az

intézménynek, a tanorak online/interaktiv részei 35 percesre rovidiilnek.

Szorgalmi idoben a pedagogus az intézmény altal hasznalt orarendszerinti oktatasban
megjelolt idopontokban kérheti a didk online megjelenését, s adhat ki feladatokat. Tanordkat

nem mozditunk el az eredeti helyérol, oracserét nem alkalmazhatunk.

Amennyiben egy tanul6 a digitalis orarendi 0rajardl barmely okbol hianyzik, koteles az orat

tart6 pedagdgust értesiteni.

VIII. A digitalis iskola miikodési rendje

A digitalis oktatas idejére is sziikséges napirendet kialakitani, mely lehetévé teszi a
pedagégusok, a tanuldk, sziilok egylittmikodését, biztositja a tanuldsi folyamat
hatékonysagat. Amennyiben technikai segitségre van sziikség, mindenképp jelezze a tanulo, a

sziil az osztalyfonoknek, a szaktanaroknak, az intézmény rendszergazddjanak.

A tanulassal, hazi feladatok megoldasaval toltott id6 megszervezése tanulonként eltérhet, de

fontos, hogy napi rutinnd valjon az otthoni tanulas, a feladatok elvégzése.

Ajanljuk, hogy az ordkon kapott feladatok megoldasaval az Orarendhez kototten

foglalkozzanak a diakok, igy talan nem torlédnak fel a feladatok.

a) Digitalis iskolai napirend

v' Tanitasi napokon az orarendben megjel6lt idépontokban minden tanuldénak
kotelez6 belépnie a TEAMS feliiletére, a sajat osztalycsoportjadba. Ha a tanulo
valamely okbo6l nem tud jelen lenni a tanoran, azt a sziildnek jeleznie kell az
osztalyfonoknek lehetdleg a tanitasi orat megel6z6 napon. Természetesen, ha a
tanul6 nem jelenik meg az oOrdn, s arrdl az osztalyfondk nem kapott eldzetesen
jelzést, akkor az osztalyfonok a sziild felé kiild egy értesitét a gyermek

tavolmaradasarol.



b)

v' A tanarok a didkok szamara oktatasi segédanyagot, feladatot, hazi feladatot a
tanitasi napon, az adott tanitasi ora befejezéseként tehetnek fel a TEAMS-be ¢és

ezzel egyiddben az e-KRETA-ba is.

v’ A hazi feladatok elkészitésére ett6l az idéponttdl (tanitasi napon 8:45-t61) szamitva

legalabb egy munkanapot kell biztositani.

A tananyag atadasa:

A pedagogusok megjeldlik a feladatok beadasi hataridejét. Ezeket a hataridéket be kell
tartani minden tanulonak, és igyekeznie kell a legjobb tudédsa szerint elkésziteni a

feladatot.

A pedagdgusok a hazi feladatok elvégzésére 1 napot, a beadandok megoldaséara
konkrét hataridét adnak.

A pedagdgusok torekednek arra, hogy aranyos legyen a feladatterhelés a tantargyak

kozott, ehhez sziikséges az egy osztalyban tanité pedagdgusok egyiittmiikodése.

A tanulok tlgyeljenek arra, hogy a beadandokat a pedagogus kérésének megfeleld

formaban készitsék el.

A didkok kiadott feladatait a sziil6k az e-KRETA ,,Hazi feladat” rovataban tudjak

nyomon kovetni.
Beadando6 feladat hatarideje csak tanitasi nap lehet.
A szamonkéréseket pedagogusoknak egyértelmiien €s idoben kell jeleznilik a diakok

felé. A témazardt legalabb egy héttel, a ropdolgozatot legalabb 1 nappal a tervezett
szamonkérés elétt a TEAMS feliiletén és a KRATA napldban is bejelenti a pedagogus.



d)

A pedagogus szamonkérést gy tervezi meg, hogy az a didk szdmara mar jol ismert €s
konnyen elérhetd feliileten, alkalmazasban valdsuljon meg.

A visszajelzések

A pedagdgusok a megadott hataridét kovetden, a kovetkezd tanitdsi oOraig, de

legkésobb két héten beliil visszajeleznek a beadott munkékrol.

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.

A hatarido be nem tartasa esetén

A pedagbgus a didknak jelez a hatariddés feladat elmaradasarol, majd Gjabb hataridot

jelol meg.

Ha a tanul6 az 0j hataridére sem késziil el a feladatokkal, a pedagogus jelez a sziildnek
az e-KRETA-ban (hazi feladat hiany jeloléssel vagy az értékelésnél a nem irt

jeloléssel).

Amennyiben a tanuld tovabbra sem késziil el a feladatokkal, a pedagogus jelez az

osztalyfonoknek és a sziilének iizenetben az e-KRETA-ban.

Ha a tanul6 a kiadott feladatot az 0j hatarid6ig sem készitette el, akkor nem tett eleget

a tantargyi kovetelményeknek ezért kovetkezményként elégtelen osztalyzatot kap.

Ha a tanul6 tobb alkalommal sem késziti el a beadando feladatot, vagyis rendszeresen
nem teljesiti a tantargyi kovetelményeket, az osztalyfonok jelez az
intézményvezetdnek, aki felszodlitja a tanulot/sziilét/torvényes képviseldt a tanulmanyi
kotelességek teljesitésére. A tanulmanyi kotelezettségeit (6rakon vald aktiv részvétel,
a dolgozatok megirasa, a hazi feladatok elkészitése) nem teljesitd didk csak osztalyozo
vizsga eredményes letétele esetén léphet magasabb évfolyamba. Ez mindegyik

tantargyra vonatkozik, beleértve a készségtargyakat is. A tanév korabbi, hagyomanyos



munkarendli szakaszaban, valamint a digitalis munkarend alatt szerzett osztalyzatok

aranyosan szamitanak be az év végi osztalyzatba.

IX. A pedagogus és a diak kozotti kommunikacio

v' A TEAMS feliilete a tanulasi folyamat segitését szolgalja.

v A didkoknak lehet6ségiik van segitséget kérni, konzultilni a szaktanarokkal, a

tananyaggal, a feladatokkal kapcsolatban. Kérdezhetnek a TEAMS csoportokban, az
egész csoportot érintd kérdést feltehetik az tizendfalon is, ahol a csoport minden tagja

olvashatja.

Elvaras a TEAMS feliiletein is (bejegyzések, csevegés, stb.), hogy mindig kulturaltan,
nyilvanuljon meg a tanul6. Olyan {izenetet fogalmazzon meg, amely masok szamara
nem sértd, bantd. A csoport kozds bejegyzései kozé csak a tandraval kapcsolatos
kérdések, észrevételek keriilhetnek fel. A csoport tagjai egymassal privat csevegésben

kommunikalhatnak.

A diak nem hivatkozhat arra, hogy nem talalta meg az internetes platformot, amelyen

az osztalya mar hetek 6ta dolgozik.

A tanarokat egyéni problémakkal minden hétkoznapon (tanitasi napon) 8:00 és 14:00

ora kozott kereshetik a didkok a sajat csoportjuk feliiletén.

X. Online orak

A tanitasi héten a tandrakat minden felsé tagozatos pedagdgus koteles személyes
bejelentkezéssel megtartani kizarolag a TEAMS feliiletén, az alsé tagozaton
megengedett az 0365 tobbi feliiletének hasznélata a tananyag atadasara, de mindkét
osztalytanitoknak a f6 tantargyak esetén legalabb a heti 6raszam 50%-ban szintén
online kell bejelentkezni.

A fels6 tagozaton tanitok kotelezé online bejelentkezése a kovetkez6 heti draszamok
szerint torténik:

e heti 5 Orés tantargy: legalabb 4 6ra

e heti 4 0rés tantargy: legalabb 3 ora



e heti 3 Oras tantargy: legaldbb 2 ora
e heti 2 Oras tantargy: legaldbb 1 ora

e heti | Oras tantargy: 1 6ra

e Az online oOrakon a tanuloknak kotelez6 részt venni, ezekr6l az Orakrol vald
tavolmaradas igazolatlan oOraval egyenértékli, amennyiben nem tudja igazolni a
hianyzésat. Az online 6rak pontos idejérdl, témajarol a szaktanarok adnak tajékoztatast
az  osztalycsoportokban legkésébb az  ordit megel6z6  tanitdsi  napon
(TEAMS/NAPTAR értekezlet iitemezése). Az online 6ra valés ideje megegyezik az
intézményi orarendben 1évo idejével, azzal az eltéréssel, hogy a tandrak minden egész

ordban kezdddnek és ora 45 perckor érnek véget.

e Az online 6rdk alkalmdval a tanuloknak koételességiik ,,hanggal” is bejelentkezni,
hogy a tanar megbizonyosodjon roéla: a diak valdoban jelen van az Oran, és végig
figyelemmel kiséri az ott elhangzottakat, latottakat. Az online o6rdkhoz és a
konzultacidkhoz mobileszkdzon is lehet csatlakozni (nem sziikséges feltétlentil laptop

vagy szamitogeép).

A digitalis eljarasrend korrekciojanak jogat a gyakorlati tapasztalatok alapjan fenntartjuk.
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