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Médszertani ajanlas
az e-napléval nem rendelkez6 intézmények szamara

A munkavallalé jelenleg munkaveégzési céllal akkor mehet be a munkahelyére, ha ezt
az intézményvezetd elrendeli. A jelenlegi jarvanyugyi helyzetben nincs indoka annak,
hogy csupan a papiralapu osztalynapldk adminisztracidja miatt a pedagdgus
személyesen is megjelenjen a munkahelyen, tekintettel arra, hogy a szukséges
adminisztracio mas maddszerekkel is biztonsagosan megoldhaté.

Szakmai ajanlasunk egy ilyen lehetséges eljarasrendet mutat be.

1. Elemzés és indoklas

Az iskolak nem zartak be. Feladatukat tantermen Kivili tanulasszervezéssel,
digitalis tAmogatasu oktatasban latjak el.

A pedagdgusnak a munkaszerzédése értelmében, a tantargyfelosztas szerinti
oraszamban tanitaniuk kell, a digitalis oktatasi teret is hasznalva, de a tanitasi érak
alatt nem kell allandé online-kapcsolatban lenniuk.

A pedagogusoknak a végzett munkardl, a feldolgozott tananyagrél be kell
szamolniuk. A munkaltaté a beszamolas modjarél maga dont.

Lehetséges az, hogy a munkaltaté az eddigi rendszertdl eltéréen a heti 40 6ras
teljes munkaidérél beszamoltatja a munkavallalét. Ezt a jelen helyzetben nem tartjuk
feltétlenul szikségszerlnek, de ha a munkaltaté barmilyen visszaélést tapasztal, erre
lehet6sége van.

Az iskolai gyakorlat szerint a pedagogus a tanitasi orak, a tanuldi kontaktérak
nyilvantartasaval szamol el a munkaidejérdl. Ez a haladasi naplé vezetését jelenti.
Ebben az értelemben az 6rarend érvényes, mint a pedagdégus munkaszervezését
meghatarozé dokumentum.

1. A haladasi naplé vezetése Excel-tablazat segitségével.
1.1. A naplopétlé dokumentum kitoltése

A kidolgozott mintatablazat a lehetd legcélszeriibben szikséges adatok
adatszolgaltatasat segiti. A megkuldott dokumentum zarolt cellakat is tartalmaz,
irasvédett dokumentum, szerkeszthetd és mentés masként funkcioval tarolhatd. A
dokumentum nevének meghatarozasara vonatkozé ajanlast a jelen utmutaté 1.2.
része tartalmazza.

Magyarézat az ,,Orajelentés — forma” dokumentum egyes rovataihoz:
Fejléc:
Pedagogus neve = a munkavallalé neve
Munkahét = a hét naptari év szerint szamitott hete. (pl. 2020. 03. 16-i hét a 12. hét.)
Datum a fejlécben = a munkahét naptari datuma hétfétél péntekig (pl. 2020. 03. 16 —
20.)
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A tablazatos részben
Datum: egyetlen nap a megadott héten belul, pl. 2020. 03. 18.
Evfolyam: 1-13. évfolyam vagy 9Ny. Listarél valaszthaté érték.
Osztaly: az adott osztaly vagy tanulokor helyi megnevezése
Tantargy: A helyben hasznalatos modon

Oramennyiség: a napi 6ramennyiség. Szamitott értéke 1 tanéra = 45 perc. Egy
osztalyra / tanuldcsoportra vonatkoztatva egy héten beldl nem lépheti tul az
intézményi érarend szerint az aktualis munkahétre juté 6rak szamat (pl. a tavaszi
szunetet kezdd héten a hétf6-szerda kozotti idészak orainak szama). Listarol
valaszthato érték: 1 vagy 2. Ennél magasabb napi 6raszam esetén uj sorban lehet
az adatot megadni (a napi 2 éra tullépése egy tantargybdl adott tanulécsoportnal

~ nem ajanlott.)
Oratipus: Id. az 1. sz. tablazatot a kdvetkez6 oldalon.

Tanitasi tartalom, tevékenység: a tanuldk tanulasi feladatanak révid leirasa, az

elvégzett vagy elvégzésre kijelolt tananyag azonositasa.

Online 6ra

Kép- vagy hangalapu interakcio a teljes tanuldkdr online részvételével.
Tananyagfeldolgozas torténik, elsésorban tanari magyarazattal.
Megjegyzés: Ezeknek az 6raknak a szama korlatozott. Legylink érzékenyek
arra, hogy a digitalis er6forrasok a csaladokban korlatozottak lehetnek,
gyakran a szlilbk munkavégzéséhez sziikségesek.

Konzultacio

Kép- vagy hangalapu interakcio egyes tanuldk online részvételével.
Tananyagfeldolgozas torténik, elsésorban a tanuldk kérdései alapjan.
Megjegyzés: ezek az Orak is digitalis er6forrasokat igényelnek. Ezeken az
orakon az a tanul6 vesz részt, aki részt tud venni, nem kérdezziik, hogy a
belsé motivacié vagy a kiilsé feltételek hianya miatt nincs jelen.

Tavoktatas

A tanulasi id6keretben a tanuldk szamara el6re kiadott, majd a pedagdgus
altal értékelésre kerlil6 tananyag onallé feldolgozasa torténik (akar elére
kiklldott dokumentumok, akar tanari jelenlét nélkil megoldhaté internetes
feladatok segitségével). A tananyaggal valé foglalkozasrol a pedagégus
valamilyen médon visszajelzést gydijt.

Megjegyzés: Ezek visszakiildését a kikiildéskor kell szabalyozni — a
hataridét, a visszakiildés formajat, a kommunikacios csatornat
meghatarozva.

Lélekapolas

Online kapcsolat, motivacios vagy helyzetkezelési céllal. Ebben az esetben a
tananyag elsajatitasat tavoktatasos formaval biztositani kell. Mennyiségét az
igazgato korlatozhatja.

Megjegyzés: esetenként a konzultacio atvalthat ilyen munkaformava, de az
igazgato elbzetes tudtaval akar elbre is tervezheté. Ha nincs erre mad,
veszélyes, ha tul sok ilyen foglalkozasnak adunk teret, akkor szorongast
erdsithet. Jellemzben az osztalyfébndk vagy mas, bizalomba fogadott
pedagoégus munkaformaja.

Egyéb

Az el6bbiekhez nem tarsithaté forma. Ennek magyarazatat a beszamolot
tartalmazé e-mailben szévegesen meg kell adni.

1. sz. tablézat: Oratipusok a tantermen kiviili oktatas szervezéséhez

Megjegyzés a tavoktatasos oratipushoz: Nyilvan a tanitd, a szaktanar nem egy

Ora alatt készul fel, szerkeszti meg és kuldi ki a szakmai segédanyagokat, nézi at a
beérkezett tananyagokat, de a felkészllés, a tanuldk haladasanak ellenérzése eddig

is meghaladta a tanuldi kontakt (személyes jelenlétet igényld talalkozas) kereteit.

A tanulok szamara offline tanulasra Kkiklldott anyagok szerkesztése, a
visszakuldott anyagok atnézése most a f6 tanari munka, de ennek van valami
tanmenetben is leirt tartalma, megnevezése. Ezt kell a tanulasi tartalom, tevékenység

oszlopban feltlintetni.




1.2. Az érajelentés dokumentum munkavallaléi kezelése

Minden szaktanar heti* jelentést kuld be a mintaként adott Excel-tablazat

segitségével, legkésébb péntek 14 éraig, kivéve, ha még ezutan tanuloi kontaktra kerdl

Sor.

(* Félreértések elkeriiléséért jelezziik, hogy napi jelentést is elbirhat a
munkaltato, indoklas nélkil, vagy pl. ha valaki a heti jelentést elmulasztja.)

A bekuldésre vonatkozo ajanlas:

A f4jl neve: Tanarneveekezetekesszokoznelkul _xxhet datum.xls

Pl. KovacsUbul_12het_20200320.
A bekuldés e-mailen torténjék, csatolt fajlként. A beklldést tartalmazé e-mailt a
munkavallalé ne tordlje addig, amig az adatbejelent6 dokumentumot az
intézmény nem archivalta, vagy a bekuldés elfogadasardl igazolast nem kap.
A bekuldés cime az intézményvezet6 altal meghatarozott e-mail cim.
Magat a fajlt minden egyes hétrél a munkatars a tanév végéig elektronikus
formaban is tarolja.

1.2. Az érajelentés dokumentum intézményi kezelése

Az intézmény szamara az 6rajelentés funkcidja kettbs:

o egyrésztigazolja a pedagdgus munkavégzéseét;

o masrészt egy esetlegesen sziukséges helyettesitéskor a helyettesit
pedagogus szamara vilagos tajékoztatast ad, hogy aktualisan hol tart a
tanulmanyi munka.

Az intézményvezetd altal megbizott személy a bekuldott érajelentéseket menti,
pedagdgusonként kildn elektronikus mappaba rendezi és legalabb a naptari év
végeig elektronikusan megoérzi.

Amennyiben egy munkavallalé az orajelentést nem kuldi be a megadott
hataridére, szamara a kdvetkez iskolai munkanapon egy alkalommal e-mailen
hianypotlasi kérés kuldend6. Amennyiben az érajelentés nem érkezik meg, meg
kell allapitani, hogy a feladat elvégzésére nem kertilt sor. Ez tovabbi munkaltato
intézkedéseket tehet szukségesseé.

1.3. A dokumentum hitelesitése, archivalasa

A lementett rajelentéseket ki kell nyomtatni, lehetbleg heti vagy legkésébb havi
rendszerességgel.

Amikor az akadalyoztatas elharul, a nyomtatott anyagot a munkavallalékkal
minden egyes oldalon alairatni, majd az egyes szaktanarok jelentéseit
Osszeflizni, zsindrozassal és igazgatd alairassal, pecséttel hitelesitve zarni.
Kottetése nem kotelez6, a flizétt dokumentumok megérzése az intézményi
szabalyok szerint, az osztalynaplokkal azonos modon torténik.

2. Kollégak megbetegedése, tavolléte

Ha egy munkavallal6 a munkafeladat nem tudja ellatni, mert pl. szamara
tavollétet, szabadsagot engedélyeztek, karanténba kerul vagy
betegszabadsagon van, akkor az illet6 munkatars orajelentést sem adhat le.

A munkahelyi tavollétet a munkavallalé jelzi a munkaltatéjanak — az
elharithatatlan okot kivéve.

3. A mulasztasi napl6 vezetése

A mulasztas jelenleg nehezen értelmezhetd. Amennyiben egy diak beteg lesz, a

tanulmanyi munkaban nem tud részt venni, ugy az osztalyfénok e-mailes bejelentése



utan a hianyzas id6étartamat a naploban az igazgaté altal megbizott személy rogziti —
a megbizast pedagogus munkakorben dolgozé munkavallalé kaphatja meg. Ez a
rogzités a tanév kovetelményeinek teljesitése miatt lehet fontos.

A hianyzasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a betegség tényét menet kézben a
szUul6 / gondvisel6 bejelentette. A hianyzas vége az a nap, amikor a tanuldé az
osztalyfénoknek jelzi, hogy ismét részt vesz a munkaban.

Amennyiben a tanulé betegséget nem jelentett, am a tanulmanyi feladatait nem
végzi, a feladatokat hataridére nem kuldi be, a személyes megkeresésre nem reagal,
ugy az igazolatlan 6rakra vonatkozé szabalyok szerint tajékoztatni kell a helyi jegyzét,
a gyermekvédelmi jelzérendszert. Javasolt varakozasi id6 legfeljebb két-harom
munkanap. Az intézmény csaladlatogatast nem kezdeményezhet.

4. A tanulok értékelésének adminisztralasa

Elektronikus naplé hianyaban a tanulok érdemjegyeit a szaktanarok helyi
szabalyzas szerint hetente vagy pl. a honap utolsé munkanapjan kuildjék meg az
osztalyfénokoknek, lehetbleg azt is Excel-tablazatban. A tablazatban a szaktanar, a
tantargy, a tanul6 és a megszerzett osztalyzat egyértelmiien azonosithaté legyen. Az
osztalyfbnOk ezeket dsszesitse, és az igazgato altal meghatarozott moédon, havonta
egyszer keruljenek a papiralapu napldba, pl. a kovetkezd hénap 5. munkanapjaig. Ez
a fazis — ha az intézményvezet6 masként nem rendelkezik — személyes munkahelyi
jelenléttel jar. Ennek soran fokozottan tgyelni kell az egészségugyi véddbtavolsag és a
higiéniai feltételek megtartasara.

Kiskoru tanulé esetében a napldba beirt jegyekrél a szlil6, gondviseld szamara
pl. digitalis kép, de ennél jobb, ha szkennelt dokumentum formajaban tajékoztatast kell
adni, pl. a jegyek havi beirasanak napjan.

A tanuldi teljesitmények értékelésének maodja, eljarasrendje a kovetkezd
idészakban kerulhet kidolgozasra. Javasoljuk a kompetencia-elvi értékelést, ahol a
kognitiv teljesitmények mellett az elvégzett feladatok minésége, és maga a
feladatvégzés aktivitasa, mint tanuléi attitlid is értékelésre kertlhet.

Budapest, 2020. marcius 19.

Markus Gabor
pedagogiai szakerté



