UM SZAky
W O‘G‘A

%

Premontrei Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium, Keszthely
8360 Keszthely, FG tér 10.

&: +36-83-313-474

& : +36-30-492-7842

#7: iskola@premontrei-keszthely.hu ( http://premontrei-keszthely.hu

(”’1 &
Oy, o
Trron sz ¥

Iktatoészam:

ELJARASREND

a tantermen kiviili, digitalis munkarend szerinti szakképzési alapfeladat-ellatas rendjére és
ellendrzésére a

Premontrei Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
részére

A tantermen kiviili, digitdlis munkarend szerinti szakképzésialapfeladat-ellatas rendjére és
ellendrzésére a Premontrei Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium-vezetdje az alabbi
eljarasrendet alakitotta ki.

1. Bevezetés

2020. marcius 16. napjatél a Premontrei Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
vonatkozasaban a kozismereti és szakmai elméleti - és lehetdség szerint - gyakorlati
ismeretanyag oktatasa tekintetében tantermen kiviili, digitalis munkarendre tér at a nappali és
feln6ttoktatas (esti) munkarendje helyett.

Az Intézményekben a személyes iigyintézés sziinetel a tanulék és a sziilok szamara.
Rendkiviili eset kivételével elére egyeztetett idépontban elektronikusan (mar korabban is
ismert) kozponti e-mail cimen lehet a halaszthatatlan iigyeket intézniiik a tanuldknak és
szlileiknek. Rendkiviili esetben, elére egyeztetett id6pontban, a higiéniai kdotelezettségek
betartasaval lehetséges személyesen is. (szerda 8:00 — 12:00)

A pedagogusok munkajukat otthonrdl végezhetik. Ha nem rendelkeznek a sziikséges
eszkozokkel és internethozzaféréssel, haszndlhatjdk az iskolai eszkozoket, a jarvanyligyi
eldirasok szigoru betartdsa mellett.

A gazdasagi-technikai dolgozok a szokott munkarendben végzik munkajukat. Az irodai
munkakorokben lehetdség szerint engedélyezett az otthoni munkavégzés is, de munkaidében
elérhetdnek kell lennie a munkavallalonak.

Ebben az iddszakban csak azon tanulé tartozkodhat az intézmény teriiletén, aki otthonaban
nem rendelkezik a digitalis munkarendhez sziikséges eszkozokkel vagy interneteléréssel.
Naponta 9-t61 13 oraig veheti igénybe a tagintézménye eszkozeit, tandri feliigyelet mellett.
Egyszerre 1 tanteremben maximum 5 f6 tartozkodhat. Egymast valto tobb csoport esetén, az
egyes csoportok kozott 30 perc szelldztetést €s teljes fertdtlenitést végziink.

A szakmai gyakorlati oktatds az iskolai tanmiihelyekben sziinetel, digitalis munkarendben
teljesitik. A gyakorlati képzésben részt vevo tanulok nem kotelezhetdek kiilsé képzdhelyen a
gyakorlati oktatdson vald részvételre. Ha nem jelennek meg, mulasztasuk igazoltnak
tekintendd. Csak az a tanul6 vehet részt gyakorlati oktatason, akinek a képzdhely biztositja az
el6irt jarvanytigyi feltételeket, és errdl a képzohely nyilatkozik az intézmény felé.

A kialakult helyzetre tekintettel a Premontrei Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégiuma
segitséget nyujtanak a diakok és a sziilok szamra a digitalis munkarendhez kapcsolodo
digitalis tanitds zavartalan biztositasa érdekében. A sziilok és a tanulék telefonon, illetve e-
mail-ben is kérhetnek segitséget az intézményi kollégaktol is.
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Higiénias szabadlyok

A legfontosabb higiéniés feladat: az intézmények folyamatos fertétlenitése. Amennyiben
barki (latogatd, alkalmazott) érkezik a tagintézményekbe a sziikséges eldirdsokat
(kézmosas, fertOtlenitd szer haszndlata) koteles betartani. Tavozéasa utan a tagintézmények
kotelesek fertdtleniteni mind a latogatd altal hasznalt helyiséget, mind a hasznalt
eszkozoket.

Egyéni vagy kiscsoportos tanulas esetén a tagintézmények egy erre a célra kijelolt szintet
hasznalnak csak. A tobbi szinten tanulé nem tartézkodhat. A tanuldok altal hasznalt
teremben maximum 5 f6 tanuld tartézkodhat egyszerre, illetve a teremben egymastol
lehetdleg 2-3 méter tavolsagot kell tartani az ott tartozkodoknak. A haszndlt tantermet,
annak butorzatat és a hasznalt eszkozoket fertdtleniteni, illetve 20 percig szelloztetni kell,
csak ezt kdvetden mehet 0] csoport vagy egyén a terembe.

A tanulok tanulmanyi elérehaladasa ellendrzésének, rendszeres beszamoltatasanak,
értékelésének alkalmazhaté formai, gyakorisaga, rendje, az évfolyam tanulmanyi
kovetelményei teljesitésének rendje, feltételei

Az évfolyamok tanulmanyi kdvetelményeinek teljesitése érdekében az intézmény tanarai
rendszeresen toltenek fel és osztanak meg digitalis tananyagtartalmat az altaluk tanitott
didkoknak.

A digitélis tananyagok kizarélagosan az Intézmény Virtualis Tanulasi Kornyezetének
Moodle oldalan (http://vtk.premontrei-keszthely.hu) érheték el. Ezen kiviil lehet6ség van
abban az esetben, ha a tanul6 technikai feltételei nem megfeleldek, hogy részben, ha az
mashogy nem megoldhat6, ideiglenesen egyéb kommunikacids csatornat alkalmazzanak
egyes didkok és pedagogusok kozott.

Ebben az iddszakban is fontos a tanulok elérehaladasanak ellendrzése.
Az ellen6rzés formai:
e online tesztek,
beadando6 dolgozatok,
projektmunka értékelése,
kooperativ feladatmegoldas,
digitalis témazard dolgozat,
digitalis ropdolgozat.

Az értékelés minden esetben meg kell, hogy feleljen a pedagogiai programban
foglaltaknak.

Az elérehaladas kovetése érdekében gyakorlo és ismétld feladtok is kiadhatok, amelyeket
a pedagogus nem értékel érdemjeggyel. A pedagdgus minden esetben koteles a tanulod
szamara feltlintetni, hogy a kiadott feladatnak:
1. mi a beadasi hatarideje,
2. ¢érdemjeggyel torténik-e az értékelése,
3. ha érdemjeggyel torténik az értékelése, akkor az értékelés modjat az eKréta
rendszer szerint (ropdolgozat, témazard dolgozat, normaljegy, kisdolgozat, stb.).
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Az oraszamtol fiiggden hetente vagy két hetente (Oraszamtol fiiggéen) rendszeresen
értékelik a pedagogusok a didkok munkajat, elorehaladéasat érdemjeggyel.

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 tanuloink a digitalis munkarendet komolyan vegyék, és
az 1) munkaforma megszokasa ne okozzon drasztikus tanulmanyi eredményesést.

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

Az évfolyam tanulmanyi kovetelményei teljesitésének rendje és feltételei megegyeznek a
pedagbgia programokban foglaltakkal.

A komplex szakmai vizsga el6tt allo évfolyam tanuldi szdmara a szokasos vizsga
témakorok kidolgozasahoz nytjtott segitség mellett ajanljuk az Interneten elérhetd rogzitett
szakmai oktatovidedkat és egyéb segédanyagok intenzivebb ajanlasat.

3. A pedagogusok, oktatok — ideértve az oraadokat is — munkavégzésének formai,
rendje, beosztasa, a koznevelési regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben valo
dokumentaliasanak modja
e A pedagdgusok munkavégzése 2020. marcius 16. napjatdl iskolan kiviil, a pedagogus

otthondban torténhet, amennyiben rendelkezésre all a digitalis oktatashoz sziikséges
minden feltétel (szamitdgép, internethozzaférés).

e Amennyiben nincs mddja otthondban végezni nevelési-oktatdsi feladatat, akkor az
iskola mindennap 8-17 o6raig rendelkezésére all.

e Ha tanulokra kell feliigyelni, mert be kell jonnie az iskolaba, akkor azokat a kollégakat
bizza meg a tagintézményi vezetés a feliigyelettel, akiknek kevés digitalis tananyagot
kell leadniuk.

e Benntartézkodas aldol 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, akkor az intézményi vezetés
gondoskodik a helyettesitésérol.

e Munkavégzése a digitalis tananyag didkok szdmara torténd hozzaférés biztositasaval
torténik. Ennek formai: online feladatok megolddsa, 6nallo tanagyag feldolgozas,
projektmunka, prezentaciok, kutatomunka, él6kapcsolat, online stream, tesztek,
digitalisan beadando feladatok, illetve a tanulok munkainak értékelése és ellendrzése.

e A tanordk rogzitése minden esetben az eKréta naplo rendszerében torténik. A digitalis
munkarend alatt a pedagogusnak mindig kotelez6 megadni vagy az eKréta ,,Hazi
feladat” meniipont alatt, vagy a Moodle rendszerben a tananyag forrasat. Forras
megjeldlés lehet: link, tankdnyv oldalszam, munkafiizet feladat, ppt, vazlat, egyéb.

e A pedagdgusok napi tevékenységiiket (tervezés, elokészités, kiildés, kapcsolattartés,
szamonkérés, értékelés, visszajelzés) vagy az eKréta napld ,tanordan kiviili
tevékenységek” feliiletén, vagy Moodle rendszerben rogzitik. A munkakdzosség-
vezetok koordinaljak és ellendrzik az oktatok munkajat.
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A tantargyfelosztas szerinti orarend helyett alkalmazando tanrend, kozismereti és
szakképzési kerettantervekben foglalt tantargyi struktiaratol valo eltérés formaja,
mértéke

A digitalis oktatadsi rend mellett is megtartjiuk a tantargyfelosztast, valamint a kialakitott
orarendet. A szakmai gyakorlati tantargyakat is -lehetdség szerint- digitalizaljuk (bemutato
videok, projekt feladatok, részletes leirasok, stb), ez bizonyos esetekben folyamatosan
késziil.

AZ azonos tevékenységeket végzo osztalybontdsokat megsziintetjiik. Ahol nem lehetséges,
tovabbra is csoportbontasban folyik az oktatas (pl. kezdd-halado idegennyelv oktatas)

A kozismereti és szakképzési kerettantervekben foglalt tantargyi strukturatol nem tériink
el.

Online konzultaciok idépontjai
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8:00| 8:50| 9:40/10:35|11:25(12: 13:20|14:10f 8:00| 8:50| 9:40/10:35|11:25(12:30| 13:20] 14:: 800| 8:50| 9:40]10:35|11:2: IllJU 13:20{14:10| 8:00| 8:50| 9:40/10:35 11;5'1230 13:20(14:10| 8:
%a/1
% Kém — BCs BCs KEM
%a/2
526
b/1 ) 88 i 66| .
sb TE KEM TE TE HE [ TE TE HE | KKK

%/2
10/1
102

BCs | KEM BCs

HK KBg GG oM

N = -
HK HK

KEM H-cF KEM NG
[T ond| [ |

116 I B
| 1=

126N
13ksz

Tanarok munkarendje

Pedagogusoknak
Hétfé Kedd ‘ Szerda ’ Cslitortok ‘ Péntek
8:30-14:00 fix konzultacié a diakokkal
‘14;00 -15:30 . tanari csoportos és/vagy egyéni feladatkészités/Korrepetélas
15:30 -17:00 kérdések megvalaszolasa, szamonkérések visszajelzései
Tanulok ajanlott munkarendje
Diakoknak
Hétfé Kedd Szerda Csiitortok Péntek
8:00- 9:00 adott nap drarend szerinti feladatok megjelenése
8:30-14:00 fix konzultacio a pedagogusokkal
8:00 -14:00 szabad munkaidébeosztassal munkavégzés

A veszélyhelyzet fennallasanak idészakaban alkalmazando tanrend prioritisként kezeli
intézménylinkben a szakmai vizsga elott allo tanulok felkészitését. A tobbi évfolyam
tekintetében az évfolyam teljesitésének eldsegitése érdekében a szakmai és kdzismereti
helyi tantervek alapjan a torzsanyag megtanitasara ¢és elsajatittatasara fokuszalunk. A
megvalosithatosdg és a tanulok egyenletes terhelése érdekében az osztalyfonokok
0sszehangolo tevékenységet folytatnak az adott osztalyaban tanito tanarokkal.
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5. A tanuldk, a sziilok és az alkalmazottak tajékoztatasanak eszkozei és csatornai

Az alkalmazottak tajékoztatisanak eszkozei, csatorndi

A teljes szervezet vagy annak egyes csoportjai (munkakozosségek) szamara a
levelezérendszer altal kiildott tajékoztatd lizenet, e-mail. Heti rendszerességgel tartott
online vezetOségi- ¢és tanari értekezleteken keresztiil. Korlevelet a nevel6testiiletek
barmely tagja, az iskolatitkarok, és a gazdasagi iligyintézok is kiildhetnek a sajat
tagintézménylikon beliill. A kiils6 informaciok szervezeten beliili megosztasa is
megtorténhet igy. Minden munkatars, az iskolai e.mail cimérdl (@premontrei-
keszthely.hu) koteles levelezést folytatni abban az esetben, ha az iskola tevékenységéhez
kapcsolodik!

Természetesen a korabban mar megszokott csatorndk tovabbra is mikodnek az
intézményen beliil, mint pl. igazgatdi értekezlet, munkakdzosségi értekezlet, osztalyban
tanito tanarok értekezlete, adott tantargyat tanitd tanarok értekezlete. Ez természetesen
online, digitalis értekezlet forméjaban valosul meg.

Esetlegesen telefonon is tajékoztatjuk az alkalmazottakat, hogy ha mas formaban nem
érhetd el.

A Kréta rendszeren, az Elektronikus kommunikaciés feliileten, az un. e-Ugyintézés
Uzenetek funkcion keresztiil: lehetdség van arra is, hogy a tanarok egymadsnak kiildjenek
iizeneteket, illetve a vezetdség ezen keresztiil is tajékoztathatjak a neveldtestiiletet vagy
pl. az osztalyfénokoket. A kommunikéaciora a VIK (Moodle) rendszer adta lehetdségek
is hasznalhatok.

A tanuloi, sziiloi csoportok tdajékoztatasanak eszkozei, csatorndi

A tanuldi, sziil61 csoportok szdmara a levelezOrendszer altal kiildott tajékoztatod tizenet,
e-mail formajaban. Ilyen korlevelet a neveldtestiilet barmely tagja kiildhet a tanuloknak
¢s sziiloknek akar egyéni, akér csoportos formaban.

Az e Kréta rendszeren keresztiil a faligjsagon: a falitijsag az egész iskoldnak vagy egyes
osztalyainak vagy csoportjainak szolo, nem személyre szabott lizenet.
A VTK (Moodle) rendszer adta lehetdségek is hasznalhatok.

Az intézményi honlapokon keresztiil: a honlapok célja, hogy az iskola eleget tegyen a
jogszabdlyi eldirasoknak (kiilonds kozzétételi lista, felvételi lista), valamint a kor
elvarasainak megfelelden tajékoztatast nytjtson minden érdeklédének. A honlapokra mar
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felkeriiltek a digitdlis munkarenddel kapcsolatos tdjékoztatok, informéciok és a

rendkiviili helyzetre szo6l6 teljes torzsanyag is.
Az intézmények a Facebook k6zosségi oldalon is képviseli magéat annak érdekében,

hogy minél szélesebb korbe juttasson el informacidkat az iskolardl, a rendkiviili
helyzetrdl és az ezzel szorosan Osszefliggd feladatokrdl a sziilok és a tanulok szamara.

Jelen eljarasrend ujabb utasitasig, vagy visszavondasig, vagy a veszélyhelyzet megsziintetéséig

¢rveényes.

Keszthely, 2020. marcius 18.
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Premontrei Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium
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