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Uj eljarasrend
a szakképzési alapfeladat elldtasanak
tantermen kiviili, digitalis munkarend szerinti

rendjére és ellendrzésére

Ervényes: 2021. marcius 8-3t6|



Bevezetés

A koronavirus-jarvany 3. hullamanak terjedése miatt a magyar kormany 2021. méarcius 4-ei
ulésén udjabb veszélyhelyzeti intézkedésekrdl dontott, amelyek a szakképzé intézmények
m{kodeését is érintik. Az ezekkel kapcsolatos részletes szabalyokat Prof. Dr. Palkovics LdszIé
innovacidért és technoldgiaért felel6s miniszter SZFHAT/36453/2021-1TM jelzés(, a szakképzé
intézmények miikddését érintd egyes veszélyhelyzeti intézkedésekrdl sz616, 2021. méarcius 5-
ei egyedi miniszteri hatarozata tartalmazza.

A hatérozat értelmében a szakképzésben 2021. marcius 8-atél aprilis 7-éig a kdzismereti és
szakmai oktatast kizarélag online médon, digitélis munkarendben kell megszervezni. Ennek
megfelel6en intézménylinkben, az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzd Iskoldban is
teljesen atallunk erre az id&szakra a tantermen kiviili, digitalis munkarendre. Szakképzési
alapfeladatunk elldtasaban a tavalyi tanévben, 2020. marcius 16-atél bevezetett tantermen
kiviili, digitdlis munkarendet szabalyozé eljarasrendiink itt olvashaté Uj valtozatat
alkalmazzuk, amelyet a legtjabb rendelkezéseknek megfeleléen dolgoztunk &t és
egészitettlink ki.

1. Atajékoztatas és a kapcsolattartas eszkozei, formai

— Személyesen: el6re egyeztetett id6pontban és ligyben az iskolaban.

— Telefonon: az intézmény telefonszaman (06/33/520-165).

— Elektronikus levelezés: az intézmény e-mail-cimén (kolpingesztergom@gmail.com).

— Azintézmény honlapja (http://kolping-egom.huy/).

— Azintézmény Facebook-oldala (https://www.facebook.com/kolpingegom/).

— Akoznevelési regisztracids és tanulmanyi alaprendszer (KRETA). Belépés: a
https://egom-kolping.e-kreta.hu/ cimen.

— Azintézmeény dolgoz6i koz6tt: mobiltelefon (telefonhivas, SMS), elektronikus levelezés
(kdr e-mail). (Az iskola minden alkalmazottjanak — f6allast és éraadd oktatdjanak,
valamint technikai dolgozéjanak — telefonszamat és e-mail-cimét tartalmazd, kizardlag
belsé hasznalatra késziilt tablazat az eljarasrend nem nyilvanos mellékletét képezi.)

2. Atanuldk tanulmanyi el6rehaladésanak ellenérzése, a rendszeres
beszamoltatas és értékelés alkalmazhat6 formai, gyakorisaga és rendje;

az évfolyam tanulmanyi kévetelményeinek teljesitése és a teljesités
feltételei

2.1. A tanuldk tanulmanyi elérehaladasanak ellendrzése, a rendszeres beszamoltatas és
értékelés alkalmazhaté formai, gvakorisdga és rendje

A tanuldk otthonrdl, osztalyfénokeik és oktatoik Gtmutatisa alapjan Iatjak el tanulmanyi
feladataikat. Az iskoldban valé személyes megjelenésre nem kotelezhetdk. A heti 6rarend
szerinti els6 olyan napon, amikor egy adott tantargybdl 6rdjuk van, elektronikus uton
megkapjak az oktatétdl az arra a hétre kijeldlt tananyagot és a hozza tartozé ellendrzé
feladato(ka)t, amelye(ke)t online oktatdi segitséggel oldanak meg, a tananyag
elsajatitasdnak és a feladat(ok) megoldasanak hataridejével. A feladatmegoldasokat a
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megadott online elérhetéségre kiildik el az oktaténak. Ugyanezen az elérhetdségen
keresztil kérhetnek segitséget és Utmutatast sziikség esetén oktatdjuktol. Az intézmény
oktatoéi a tanuldk tanulmanyi el6rehaladdsanak ellendrzésére és értékelésére az
eljarasrendben meghatérozott digitélis feliileteket (pl. Google Classroom stb. — lasd a

kés6bbiekben) és a kéznevelési regisztriciés és tanulmanyi alaprendszert (a KRETA-t)
veszik igénybe.

A digitalis tanrend szerint tanult ismeretek rendszeres, érdemjeggyel t6rténé értékelése
az iskola helyi tantervében meghatarozottak szerint térténik. Az online tanulmanyok
érdemjegyekkel torténd szamonkérésének tényét, az ellenérzés maédjat és tartalméat az
oktatok a feladat kiadasakor jelzik a tanuléknak. Az évfolyam kdvetelményeinek
teljesitését a tanulék eddigi, iskolai tandrakon elért tanulmanyi eredményei és a digitalisan
szamon kért kdvetelmények értékelése alapjan, az év végi osztalyzat megallapitasaval
igazoljak.

Az ellen6rzés és beszamoltatés alkalmazhato formai: online bekiildtt feladatlap- és teszt-
megoldasok, ellenérz6 kérdésekre adott révid valaszok, kutatémunka eredménye (pl.
rovid széveges 6sszefoglald, prezentdcié stb.) és tartalomkészités (pl. hazi dolgozat, plakat,
video vagy egyéb digitalis tartalom stb.).

Az adott tantdrgyat tanité oktatd hetente ellendrzi, hogy az érarendben szerepl6 heti
oraszamnak megfelel6 mennyiségii tananyagot hataridére feldolgozta-e a tanuld. A
feladat megoldaséanak és online visszakiildésének legkésébbi id6pontja a kiadéstdl
szamitott hetedik nap.

Ha a tanul6 betegség vagy mas nyomds ok miatt nem tud a feladattal foglalkozni, azt
haladéktalanul jeleznie kell oktatéjanak és osztalyféndkének. Jelzés hidnydban nem
elfogadhatd a hatarid6 be nem tartésa. A hataridSre el nem készitett feladatok értékelése
elégtelen osztélyzat lehet, amennyiben a mulasztasért egyértelm(ien a tanuld a felelés.

Ha valamelyik tanulé nem vesz részt a digitalis oktatasban, akkor mielSbb fel kell venni
vele a kapcsolatot, és a problémat jelezni kell a sziilgnek is.

2.2. Az évfolyam tanulmaényi kévetelményeinek teljesitése és a teljesités feltételei

Az évfolyam tanulmaényi kévetelményeinek teljesitéséhez a tanuldknak minden
tantargybdl sziikséges szamu (havonta legalébb egy) osztalyzatot kell kapniuk, amelyet az
oktaték a naplézott tanérdkhoz tudnak beirni. Ezt és a kévetelmények teljesitését a
koznevelési regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben (a KRETA-ban), a Hazi feladatok
vagy az e-Ugyintézés, illetve az Uzenetek funkcié hasznalataval dokumentaljék. Itt adjik
meg az altaluk hasznalt internetes platformon kijel6lt digitalis tartalomra mutaté linket.

A tantermen kivili, digitalis munkarend résztvevdinek (oktatoknak és tanuldknak
egyarant) rendelkezniiik kell olyan elektronikus eszkézzel (asztali szamitogéppel,
laptoppal, notebookkal, tablettel, okostelefonnal stb.), amelyen van internetkapcsolat,
valamint KRETA belépési jogosultsaggal és e-mail-cimmel. Indokolt esetben, amennyiben
valamelyik oktaté vagy tanuld otthonaban nem 3l rendelkezésre a digitalis munkarend
alkalmazasahoz sziikséges eszk6z, és az mas moddon nem biztosithaté, az iskola
gondoskodhat arrél, hogy - megfelel6en dokumentalt és a digitalis munkarend
megszlintével visszaadasi koételezettséggel vallalt — ideiglenes eszkézkdlcsonzéssel
segitsen megoldani a problémat.



Természetesen minden olyan hagyomanyos oktatasi eszkéz (pl. tankényv, munkafiizet,
flizet stb.) is haszndlhaté a digitalis munkarend szerinti oktatasban, amely biztositott a
tanuldk szamara.

Az oktatok munkavégzésének formai, rendje és beosztasa;
a kdznevelési regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben (KRETA) valé
dokumentalas médja

3.1. Az oktaték munkavégzésének formai, rendje és beosztasa

A kézismereti és szakmai elméleti, valamint a gyakorlati ismeretanyag oktatasat kizardlag
online médon, digitélis munkarendben lehet megszervezni. A szakmai gyakorlati oktatast
— beleértve a dualis képzShelyen folyé szakmai oktatast is — digitalis munkarendben, a
szakma jellegétdl és a sziikséges eszk6zoktd| fiiggben a tanuld egyéni felkésziilésével,
projektfeladat elSirasdval, elméletigényes tananyagelemek el6térve helyezésével kell
teljesiteni. Az iskola és a gyakorlati képzéhely kézésen dont a digitdlis munkarend

megszervezésérdl.

Az oktatoknak a tantermen kiviili, digitdlis munkarend ideje alatt nem kell bejarniuk az
iskolaba, munkajukat megfelel6 infokommunikécids eszkdzok birtokdban otthonrdl is
végezhetik. Az otthoni munkavégzés soran kotelesek betartani az intézményi eljarasrend
szabalyait. Tanitdsi napokon (hétkéznapokon), a délel6tti 6rakban, 8.00 és 12.00 6ra
koz6tt sziikség esetén legyenek elérhetsk telefonon, SMS-ben vagy e-mail Gtjan. Ha az
oktaté betegség, technikai probléma vagy egyéb ok miatt nem tudja digitalisan ellatni a
feladatait, haladéktalanul értesitse errdl az iskola vezetSségét. (Az oktatok természetesen
— a jarvanyligyi szabalyok szigort betartasa mellett — tovabbra is haszndlhatjak az iskola
infrastruktirajat a digitélis oktatas soran.)

Az oktatok munkavégzésiiket a digitalis munkarendhez adaptdlt, egyszer(sitett, un.
»digitalis tanmenet”-ben régzitik a tanuldk altal elsajatitandé tananyagrész, a hasznalt
digitalis mdédszertani feliilet és forma (tananyag formatuma), a kikiildés ideje, az ellenérzés
madja és a visszakiildés hatarideje meghatarozasaval. A tanmenetnek, illetve ératervnek
tartalmaznia kell konzulticids, felzarkéztaté és értékelést, szdmonkérést biztositd
foglalkozasokat is. A konzultacié lehet&ségét kiilénssen a szakmai vizsgara késziilé tanuldk
szamara kell biztositani.

Az oktatok a heti 6rarend szerinti elsé olyan napon, amikor egy adott tantdrgybdl érajuk
van egy osztallyal vagy tanulécsoporttal, elektronikus Gton elkiildik az érintett tanuléknak
az adott hétre kijel6lt, egyenletesen elosztott, feldolgozhaté mennyiségii tananyagot és a
hozzd tartozd ellenérz6 feladato(ka)t, a tananyag elsajatitasdnak és a feladat(ok)
megoldasdnak hataridejével. A tananyagot kiilénb6z6, a tanuldk &ltal megnyithaté
formatumban csatolt fajlként vagy csupan a rendelkezésre 4llé tankonyv oldalszdmanak, a
digitalis tananyag online elérhetGségének, linkjének megadasaval stb. lehet feladni. A
feladat lehet: tanulnivald, internetes gyljtés, teszt, vazlat- vagy esszéiras stb.

Az oktatdk a feladatkikiildésben a tananyag lényegi részeire szoritkozzanak, adjanak
megfelel6 tamogatast a tanuldknak, s hatdrozzanak meg a lehet6ségekhez képest fix
idépontot a felmeriils kérdések megvalaszoldsara. A tananyag meghatarozasakor



legyenek tekintettel a tanuldk (és a szllS6k) id6beosztasara, el6zetes tudasara,
felkésziiltségére, valamint mas tantargyak kévetelményeire.

A tanuléi feladatmegolddsokat, az esetleges kérdéseket, a segitségkérést a megadott
online elérhet6ségen fogadjak. A bekiildott feladatokat nyilvantartjak, hianyuk esetén
értesitik a tanulét. A masodik be nem kiild6tt feladat esetén (elektronikus levélben,
KRETA-lizenetként stb.) a sziil6t is tajékoztatjak a mulasztasrol. A feladatmegoldasokat
értékelik és az értékelést a KRETA-ban rogzitik (,hazi feladat”-ként).

Oktatdink a rendelkezésre all6 digitalis oktatasi csatornak koziil — a tavalyi tanév masodik
felében, 2020. marcius 16-3tél bevezetett tantermen kiviili, digitalis oktatas soran
kialakitott gyakorlatnak megfeleléen — elsésorban a Google Classroom-ot hasznaljak.
Néhany (f6ként kdézismereti) tantargy tananyagaihoz és feladataihoz a KRETA 2020. észén
megjelent Digitdlis Kollabordciés Tér (DKT) elnevezés(i feliiletén lehet hozzaférni.
Kiegészit6 lehetéségként sziikség szerint a ,hagyoményos” e-mailezés, a Facebook, a
Messenger, a Redmenta, a Quizlet, a Skype, a video chat stb. is hasznalatos. Az emlitett
platformokon az oktatok csoportokat hoztak létre a tanuldk kézvetlen elérésére.

El6 videds kapcsolatban tanéra csak az érarend szerinti idében tarthatd, elGzetes
egyeztetés alapjan, felmérve a tanuldk részvételi lehet8ségeit.

3.2. A kdznevelési regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben (KRETA) valé
dokumentdlds mddija

A tantermen kivili, digitalis oktatds minden fontos mozzanatanak adminisztralasa,
hivatalos dokumentéldsa a koznevelési regisztraciés és tanulmanyi alaprendszerben
(KRETA) torténik. Az 6rarend szerinti 6rakat naprakészen naplézni kell, mert csak igy lehet
hazi feladatként régziteni a tanuléknak kiadott, elsajatitandd tananyagot, illetve az adott
érdemjegyeket. Az adott 6ra témdja mellett (zaréjelben) meg kell jeldlni azt a digitalis
platformot, ahol az oktatds anyaga leadasra kertiil (pl. e-mail, Google Classroom, Facebook-
bejegyzés, Messenger-iizenet stb.). A tanuldknak kikiildott tananyagok megnevezése az
elektronikus naplé feliiletén egyezzen meg az egyszer(sitett tanmenet tartalmaval. A
tandrdkat az egyszerisitett tanmenet tartalmanak megfelel6en rogzitjiik a KRETA
Napldé/Haladdsi naplé/Naplé kitéltése funkcié alkalmazasaval.

A rendszerbe bejegyzett fejlesztd és kompetenciafejlesztési érakat is biztositani és az
eddigiek szerint dokumentdlni kell. Az elldtdsokat a szakérti bizottsag altal
meghatarozottak szerint kell biztositani. Itt nehézséget jelenthet, ha a tanuld szakértdi
vélemény alapjan specialis mozgasfejlesztésben részesiil rehabilitaciés ellatisa keretében.
llyen esetben a gyogypedagdgus egyszer(, rajzos mozgdsos feladatsorokat éllitson 6ssze,

amelyek otthon is végrehajthaték, illetve, ha lehet8ség van ra, akkor az online térben is
megtarthato ez az éra.

A pedagogiai célu rehabilitacios tandrai foglalkozasok, illetve fejleszt6 pedagdgiai ellatasok
dokumentaldsa sajatos nevelési igény( gyermek, tanulé esetében tovabbra is a
kézpontilag kiadott egyéni fejlGdési lapon, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld esetében az eddig kialakitott gyakorlat alapjan,
helyben szokasos médon torténik.

Kiléndsen fontos a komplex szakmai vizsgak el6tt allé SNI/BTMN-es tanuldk ellstasa a
szakvéleményben foglaltak szerint. Az 6 esetiikben igen lényeges, hogy a kiilonleges
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banasmadd keretében nekik jaré ellatds igazolhaté modon biztositva legyen, és az el8irt
kévetelményeket teljesiteni tudjak.

Alkalmazando tanrend; a kdzismereti és a szakképzési kerettantervek
tantargyi strukturajatdl valé eltérés formaja és mértéke

4.1. Alkalmazandé tanrend

Az iskoldban alkalmazandé tanrend alapja a 2020/2021-es tanév tantargyfelosztasa,
amelynek személyi része tovabbra is érvényben marad: minden oktaté ugyanazokat a
tantargyakat tanitja, amelyeket a tantermen kiviili, digitalis tanrend bevezetése el6tt
tanitott. Az oktatdk 6raszéma valtozatlan marad. Az intézményben a tanrend alapjan az
egyes tantargyak feladatainak kikuldése lehet&ség szerint blokkositva torténik, azaz az
oktatok az egy tantargyhoz tartozd feladatokat hetente egyszer, egyszerre, egy napon
kaldik ki.

4.2. A kbézismereti és a szakképzési kerettantervek tantargyi strukturdjatol vald
eltérés formaja és mértéke

A kézismereti és a szakképzési kerettantervekben foglalt tantargyi struktdratdl vald
legfontosabb eltérések:

— a szakmai gyakorlati tantargyak oktatdsa (a szakma jellegétél és a sziikséges
eszkdzoktdl fliggden) digitalis munkarendben végzett egyéni felkésziilésen, nallé
tanuldi projektfeladat elvégzésén, illetve videofelvételen vagy egyéb hordozén
megjelenitett, a gyakorlathoz kapcsolédd, elméleti jellegii feladatok tanuléi
megolddsan alapul;

—a végz8s, 11. évfolyamon nagyobb hangsulyt kapnak a komplex szakmai vizsga
kimeneti kovetelményei.

A digitalis munkarend megszervezése és ellengrzése

A szakképzési alapfeladat-ellatas online, digitilis munkarendben térténd megszervezése
és ellendrzése az intézmény vezetSinek a feladata. Az intézmény vezetGjének (az
igazgatonak) vagy helyettesének (az igazgatohelyettesnek), illetve — betegségiik vagy mas
okbdl val6 tavollétiik esetén — a szakmai munkakdz6sség-vezetének munkanapokon,
munkaidében az intézményben kell tartézkodnia.
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