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Bevezetés 

 

Jelen dokumentum a 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet kihirdetéséről szóló 

rendelet értelmében a 2020. november 9-én kihirdetett, 2020. november 11-től hatályba lépő 

iskolai digitális munkarend helyi szabályozása céljából jött létre, és a határozat visszavonásáig a 

hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítő mellékletét képezi. A digitális munkarend 

csak a szakmai elméleti és a közismereti órákra vonatkozik, a szakmai gyakorlati órák kis 

csoportban, a térköz távolság betartásával továbbra is normál menetrendben zajlanak. 

 

A digitális munkarend értelmezése és megvalósítása az intézményben 

 

A digitális munkarendben az iskolában távoktatás zajlik, vagyis a tananyagtartalmak online 

átadására és online számonkérésre kerül sor, kontakt órákra, személyes konzultációkra nincs 

lehetőség. Az intézmény kiemelten ajánlja az Oktatási Hivatal oldalán megjelent módszertani 

ajánlásban felsorolt kommunikációs felületeket1, azonban nem szabja meg a kötelezően 

használandó közösségi portálok, platformok, online kommunikációs csatornák körét. 

A digitális munkarendben a tananyagok, feladatok továbbítása a tanulók részére csak azokon 

a napokon történhet, amikor az adott osztállyal a tanárnak a nappali munkarendben is órája 

lenne, valamint a feladatok benyújtására is csak ilyen nap adható meg. 

Mivel az iskola tiszteletben tartja a módszertani szabadságot, nem szűkíti le a felhasználható 

eszközök körét. Így minden egyes tanár maga választhatja meg, hogy milyen online 

eszközökkel vesz részt a digitális munkarendben. A kiadott feladatokról, munkákról, 

munkaformákról a tanár (tutor) heti haladási jelentést készít, és a jelentést minden 

pénteken e-mailben továbbítja az iskola vezetése felé. A haladási jelentéstől csak akkor 

tud eltekinteni az iskola, ha a távoktatás a Google Tanterem keretrendszerében zajlik. Ez 

esetben az iskola betekinthet az osztályokban folyó munkára, így a haladási jelentés 

szükségtelenné válik. 

A Google Tanterem előnyei: 

- A Google Tanterem összekapcsolja a Google funkcióit. 

- Az online desktop felületen kívül minden további platformra (például tabletre, 

okostelefonra) letölthető alkalmazás is rendelkezésre áll 

- A Tantermen belül osztályok, illetve kurzusok hozhatók létre egyedileg generált kóddal, 

https://magyarkozlony.hu/dokumentumok/8cbd291e418e353982f0af40c3a77d83c5d62fd4/megtekintes
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amelynek alapján a diákok könnyen rá tudnak találni. 

- Ezen kívül elektronikus levélben is meghívhatóak a tanulók 

- A felület kinézete teljes mértékben személyre szabható 

- Ha minden kolléga ezt a keretrendszert használja, a diákok rendszerszintű áttekintést 

kapnak az iskolai feladataikról. 

A Google Tanteremben minden olyan link megjeleníthető, ami további, a tanulást támogató 

online platformokra viheti a tanulókat (Pl. redmenta, socrative, youtube, zoom, skype stb.) 

 

A digitális munkarend bevezetése 

 

A digitális munkarend 2020. november 11-től életbe lép. Az átálláshoz kapcsolódó feladatok 

elvégzése céljából 2020. november 11-én az intézményben teszt-nappal kezdődik a digitális 

munkarend. 

A teszt-nap feladatai: 

- Minden internetes elérhetőséggel rendelkező tanuló és oktató részére gmail fiók 

létrehozása – felelős: osztályfőnök, szaktanár, határidő: 2020. november 11., reggel 

08:00 óra 

- Az intézmény által ajánlott Google Tantermek kialakítása – felelős: szaktanárok, 

határidő: 2020. novemeber 11., reggel 08:00 óra – ha ebben a pedagógus 

akadályoztatott, vagy nem rendelkezik elég ismerettel, vagy más keretrendszerrel tudja, 

illetve kívánja megoldani a kapcsolattartást, azt írásban, azonnali hatállyal indokolni 

kell. 

- Az intézmény fenntartja magának a jogot, hogy a folyamatos on-the-job típusú tanulási 

tapasztalatokból levont következtetések alapján, menetközben, újabb keretrendszerekre 

történő átállást kezdeményezzen. 

 

A digitális munkarendben elfogadott és ajánlott munkaformák 

 

A fent ajánlott keretrendszeren túl elfogadott minden további tanulást támogató 

alkalmazás, közösségi felület az adatvédelmi előírások szigorú betartása mellett. A 

távoktatás jellegéből adódóan, a nappali munkarendhez létrehozott órarendek csak annyiban 

lehetnek irányadóak, hogy mely napokon és mely időpontokban történhet kapcsolatfelvétel, 

tananyagközlés, határidő kijelölés. Ezzel kiküszöbölhető az esetleges „tantárgyi” ütközés az 
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online bejelentkezések (videó, chat, youtube live) alkalmával. Nem teljesen kiküszöbölhető 

azonban a tanulói ütközés, amikor egy családban több gyermek is iskoláskorú, de csak 

korlátozott ideig egyetlen eszköz áll rendelkezésre. Előfordulhat, hogy az eszközzel a szülők is 

dolgoznak, vagy az eszköz csak akkor elérhető, ha a szülő már hazaért a munkából. 

Ezért az élő bejelentkezések számát a minimálisra kell csökkenteni, az oktatást ezek csak 

kiegészíthetik, túlsúlyban nem lehetnek. Célszerű és ajánlott az online keretrendszerben 

elérhetővé tett videó-felvételhez kötni a feladatokat. Így a tanuló döntheti el, mikor tudja 

megtekinteni a felvételt, és mikor tudja elvégezni a feladatokat a kiadott határidők betartása 

mellett. 

A word, excel eszközök hiányában nem várható el minden egyes tanulótól, hogy ezek 

alkalmazásával oldjanak meg feladatokat. Ilyenkor a füzetükben kézzel írt és fénykép 

formájában továbbított feladatmegoldásokat is el kell fogadni. 

Az internetes video-hívás előre egyeztetett időpontban történjen, amely a szóbeli feleletekre, 

beszámolókra, konzultációkra kínálhat megoldást. 

A feladatok kiadásánál, a számonkéréseknél törekedjünk online tesztgépek alkalmazására 

(socrative.com, redmenta.com), vagy nagyobb lélegzetvételű projektfeladatok megvalósítására. 

Például: Készíts portfóliót, vagy bemutatót a tananyag témájáról! 

Gyakorlatorientált tantárgyaknál a diákok által a munkafolyamatokról készített videofelvételek, 

fényképek alapján tájékozódhatunk az előrehaladásukról. Példák: Testnevelés: Videozd le, 

miközben felfutsz a lakhelyed lépcsőin/ vagy válaszd a plankolást 3x30 másodpercig!  

 

A kapcsolattartás rendje és gyakorisága 

 

A kapcsolattartás rendjét, az elvárásokat, a kurzus teljesítésének feltételeit ismertetni kell a 

diákokkal. Heti egy alkalommal törekedni kell egy-egy bejelentkezésre vagy valamilyen szóban 

történő kapcsolattartásra. 

Heti egy alkalommal kötelező tananyagot és ahhoz kapcsolódóan feladatot feltölteni a 

kapcsolattartás csatornáján, lehetőség szerint a Google Tanterem keretrendszerében közzétett 

linkeken, vagy magában a rendszerben kidolgozott feladatlapokon. A feldolgozandó tananyag 

és a feladatok mennyiségénél a rendelkezésre álló időt fontos figyelembe venni. 
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A digitális munkarend nyilvántartása 

 

A digitális munkarendben folyó távoktatás adminisztrálásakor az E-KRÉTA felületen a 

nappali munkarend során bevált gyakorlatot kell folytatni. A tanórákat a tanmenetnek 

megfelelően kell a továbbiakban is beírni, annyi különbséggel, hogy a téma elé kerüljön be a 

TÁVOKTATÁS szó (kivétel ez alól a szakmai gyakorlat). Az értékelés platformja továbbra is 

az E-KRÉTA, viszont, amit értékeltünk, azt is fel kell tudni mutatni (az élő videós felelet 

kivételével). Ezért is célszerű az online keretrendszer alkalmazása, mivel a feladatokhoz fűzött 

megjegyzésben, vagy pontozással lehetőség van az értékelésre, ami később visszakereshető, 

igény esetén a szülőknek is bemutatható. 

A tanuló tevékenységéről (dicséretek, figyelmeztetések, hírek) továbbra is az E-KRÉTA 

Elektronikus üzenetküldő alkalmazásán keresztül szükséges a szülőket tájékoztatni. 

 

A távoktatásban részt vevő tanárokkal, tutorokkal  szembeni  

intézményi elvárások 

 
A digitális munkarendben a tanárokkal (tutorok) szemben intézményi elvárás a digitális 

kompetenciák folyamatos fejlesztése, a távoktatási módszertanban való  jártasság megszerzése, 

az intézmény által ajánlott alkalmazások megismerése, az interneten fellelhető oktató videók 

megtekintése. A távoktatáshoz szükséges eszközöket és a teljes sávszélességet, igény esetén, az 

ajánlott térköz-távolság betartása mellett, az intézmény a munkatársai részére biztosítani 

köteles. Ennek érdekében az intézmény hétköznapokon 9:00 órától 14:00 óráig portaszolgálatot 

tart fenn. 

Az intézmény elvárja, hogy a távoktatás céljára kialakított tananyagokban a tanárok 

forrásmegjelölést használjanak, valamint kialakítsák diákjaikban a felelős és etikus internet- 

felhasználó magatartást. 

 

Netikett – Távetikett;  a diákoktól elvárt viselkedés1 

 

A távoktatás során alkalmazott fórumokon, keretrendszerekben, illetve minden egyéb, erre 

a célra létrehozott kommunikációs csatornán kizárólag a tanulás és tanítás elősegítését célzó 

1 https://hu.wikipedia.org/wiki/Netikett 

https://hu.wikipedia.org/wiki/Netikett
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kommunikáció folyhat. Tilos bárminemű oda nem illő tartalom feltöltése, megjelenítése, tilos 

a verbális és képi bántalmazás, zaklatás. A felhasználók tudomásul veszik, és vállalják, hogy 

minden körülmény között a felhasználótól elfogadható módon és formában, jogkövető 

magatartást tanúsítva használják a felületeket, továbbá a feladataikban felhasznált forrásokat 

minden esetben feltűntetik. 

 

Speciális esetek,  teendők a digitális környezet hiánya esetén 

 

A távoktatáshoz szükséges digitális környezet hiánya esetén, az intézmény vállalja, hogy 

mind a tanulók, mind a tutorok részére előre egyeztetett időpontban, az ajánlott térköz 

betartatása mellett, az intézményen belül lehetőséget nyújt az eszközök használatára. Az iskolai 

eszközök használatának igényét a tanuló az osztályfőnökének köteles jelezni, aki az 

igazgatónak jelzi a felmerült igényt. A lehetőség biztosításáról az igazgató a mindenkori 

körülményekre való tekintettel hozza meg döntését, amelyről tájékoztatja az osztályfőnököt. A 

döntést az osztályfőnök továbbítja a tanuló felé. Ha valamilyen okból kifolyólag, nem férhet 

hozzá a tanuló az iskola digitális környezetéhez, úgy kézzel írt, vagy kézzel készített és adott 

esetben postán eljuttatott projektmunkák is elfogadhatóak a tantárgyi követelmények 

teljesítéseként. 

 

A tanulók tanulmányi előrehaladása ellenőrzésének, rendszeres 

beszámoltatásának, értékelésének alkalmazható formái, gyakorisága, 

rendje, az évfolyam tanulmányi követelményei teljesítésének rendje, 

feltételei 

 
A digitális munkarenden a fentebb vázolt, a távoktatásra jellemző sajátos munkaformákon túl a 

pedagógiai programban leírt elvektől semmilyen formában nem tér el az intézmény. A 

beszámoltatás rendszerességére, az értékelés alkalmazható formáira, gyakoriságára, rendjére, 

az évfolyam követelményei teljesítésének rendjére továbbra is a pedagógia programban leírtak 

az irányadók. A tanulmányi követelmények teljesítésének feltétele a tanár által a különböző 

kommunikációs csatornákon kiadott feladatok teljesítése, internet és eszköz rendelkezésre 

állása esetén sarokkritérium a szaktanárok által létrehozott Google tantermekbe történő 

bejelentkezés és az ott található hirdetmények, értesítések naprakész nyomon követése, az ott 

kiadott feladatok teljesítése és a rendszerben történő felrögzítése. 
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A pedagógusok, oktatók, óraadók munkavégzésének formái, rendje, 

beosztása, a köznevelési regisztrációs és tanulmányi alaprendszerben 

(KRÉTA) való dokumentálásának módja 

 
A pedagógusok 32 órás fix munkaidejükben a távoktatás szakszerű üzemeltetéséhez szükséges 

előkészületeket, az e-tananyagok összeállítását, a választott online keretrendszerbe történő 

feltöltését, a tanulókkal való kapcsolattartást, a tanulói munkák ellenőrzését, a tanulók 

tanulmányi előrehaladásának nyomon követését, értékelését, továbbá a munkavégzésüknek a 

köznevelési regisztrációs és tanulmányi alaprendszerben történő dokumentálást végzik. A 

szokásostól eltérő munkaforma a szülőkkel való intenzívebb kapcsolattartást is szükségessé 

teszi, ezért a pedagógusok, oktatók, óraadók vállalják a szülők folyamatos tájékoztatását az E- 

KRÉTA kommunikációs felületén keresztül. Az E-KRÉTA valamennyi szülő részére elérhető. 

Amennyiben egyéb, elfogadható okokból ott mégsem valósulhat meg a párbeszéd,  az iskola 

további kommunikációs csatornákon keresztül is a szülők rendelkezésére áll (például: 

telefonon, levélben, legvégső esetben, az ajánlott térköztávolság betartásával, személyesen.) 

 

A tantárgyfelosztás szerinti órarend helyett alkalmazandó tanrend, 

közismereti és szakképzési kerettantervekben foglalt tantárgyi 

struktúrától való eltérés formája, mértéke 

 
A digitális tanrend ütemezésében épít a nappali rendszerű munkarendre, mivel a feladatok 

közlése valós időben akkor történik, amikor a diáknak az adott időpontban a feladat- és 

tananyagközlő szaktanárral a nappali munkarendű órarend szerint tanórája lenne. Ezt a 

rendtartást az indokolja, hogy a diákok napirendjében korábban már rögzült menetrend segíti 

őket az új tanrendre való átállásban, kevésbé érzi magát elveszettnek, könnyebben tudja 

ütemezni a feladatait, napi teendőit. Mivel a digitális tanrendben a tananyagközlés rendje és a 

számonkérés ütemezése leköveti a nappali munkarendű óratartást, a közismereti és szakképzési 

kerettantervekben foglalt tantárgyi struktúráktól való eltérés minimális, mértéke nem 

definiálható. 

 

A feladatellátás koordinálására és nyomon követésére létrehozott 

operatív munkacsoport tagjai, működési rendje, felelősségi köre 
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Az feladatellátás koordinálására és nyomon követésére létrehozott operatív munkacsoport 

tagjai az iskola vezetői; az igazgató és az igazgatóhelyettesek. A munkacsoport – ha a miniszter 

másként nem rendeli - folyamatos ügyeletet tart (telefonon, e-mailben, közösségi portálokon), 

továbbá a napi munkavégzés során 9:00 órától 14:00 óráig a térköztávolság betartásával az 

intézményben tartózkodnak. Az operatív munkacsoport felelősségi körébe elsősorban a digitális 

munkarenddel zajló oktatás zavartalanságának biztosítása, a keretrendszer fenntartása, a 

pedagógusok távoktató munkájának ellenőrzése, nyomon követése, és 24 órás online 

konzultációs lehetőség biztosítása, valamint a menet közben érkező felsőbb utasítások helyi 

szintű betartása és betartatása tartozik a munkakörből fakadó tanügyigazgatási és adminisztratív 

feladatok ellátása mellett. 

 

Vezetői ügyelet és a munkavégzés speciális esetei 

 
A digitális munkarend ideje alatt csak az intézményvezető vagy annak helyettese illetve a 

portás tartózkodik munkavégzés céljából az intézményben. Speciális, fentebb leírt esetekben 

csak az igazgató engedélyével, a higiénés szabályok betartásával léphet be tanuló vagy 

alkalmazott az épületbe. Az egyéb kapcsolattartás (ügyfélfogadás) e-mailben vagy telefonon 

történhet. Csak különleges indokkal és kizárólag telefonos egyeztetést követően kerülhet sor 

személyes ügyfélfogadásra az előírt térköztávolság és higiénés szabályok betartása mellett. 


