Hortobagyi Nyitnikék Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4. melléklet

Szabaly- és keretrendszerek, lehetdségek
az 6vodan kiviili 6vodai nevelés idején




1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valé kapcsolattartasfeliiletei
és alapvet6é funkciéik

Az 6voda vezetisége ,.Home Office Ovoda” cimsz6 alatt a kialakitott online forumokon felveszi a
kapcsolatot mind egyéni, mind koézdsségi szinten (e-mail, Messenger, Skype, Microsoft Teams, Google
Meet).

Az dvoda zérasakor az 6vodaigazgaté azonnali igazgatdsagi értekezletet hiv dssze, ahol az igazgatosag
felvazolja a zarva tartas alatti teenddket.

Igazgatosagi egyeztetés alapjdn megtorténik az egységes heti tervek kidolgozasa. Az 6vodaigazgatd a
pedagogusokat a kozponti témakrol.. A honlapfelelds minden hét hétvégéjén felteszi a kbvetkezd heti
komplex fejlesztd tartalmakat.

A pedagbgus ¢és sziilé, pedagdgus és gyermek, valamint a pedagdgusok egymadssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositdsara a folyamatosan kialakitott — csoportszinten adekvat — fiiggetlen
platformok hasznalatosak. Az egylittmiikodés formai a digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetGségek és a
pedagogus kompetencidk fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtudlis kapcsolattdl az online
,rendezvényekig” magukban foglaljdk azokat a lehetOségeket, amelyeket az Ovodavezetés, az
6vodapedagogusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartdss mindségének emelése
érdekében javasolt az egymastol vald ismeretszerzes.

Tartalma: e-tdjékoztatds, ismeretanyag / iitemterv / foglalkozas anyaga, lgyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltiintetése, intézményi szintl informaciok megosztdsa a sziilékkel,
pedagogusokkal, fogadoorik, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagoégus altal mikodtetett fiiggetlen platform kialakitisa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videbanyagok, linkek,
foglalkozasvazlatok, {iitemtervek feltoltése, beaddsa és ellenOrzése, problémék megbeszélése,
kolesonds segitségnyujtas az €ves munkatervben tervezett feladatok mentén.

A sziilokkel torténé platformokon valé becsatlakozasrol a sziilé hozzajaruld
nyilatkozatot télt ki a vonatkozo6 jogszabailyi eldirdsok betartasarol.
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érinté informaciok, fényképek, videdkmegosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitilis nevelés, ismeretiatadis megvalésitdsanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziil6k) eszkozparkjinak felmérése; fenntartéi segitséggel a
pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi felelosségvillalas mellett) azon
pedagdgusok részére, akik nem rendelkeznek megfeleld eszkozzel.

b) A sziildkkel torténd kapcsolatfelvétel elso 1épései kozott sziikséges felmérni és megallapodni abban,
hogy a kapcsolattartdsnak milyen kozos lehet6ségei vannak vagy lehetnek. A munkavégzés
helyszinét képezd otthoni munkatertiletet ugy kell kialakitani €s hasznédlni, hogy az a kényelmi
szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi eléirdsoknak is. Amennyiben
indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteiben t6rténé munkavégzésre is
lehet6ség van.

¢) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar csak rovid
idoszakokra is — oly moédon célszeri kialakitani, hogy az megfeleléen szolgalja a biztonsdgot,
kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megdrzését, fejlodését, és tegyék
lehetdvé mozgas- és jatékigényik kielégitését is.

d) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem 4ll rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer, hétfon 8-16
Oraig az 6vodéban papir formatumban elérhetdvé tessziik és atvehetdk a heti napirendnek megfeleld
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feladatok.

) Az online foglalkozdsok idSpontjanak bejelentése a honlapon, a sziiléi zart csoport platformjan
lizenetben vagy tizen6falon térténik.

f) Az adott foglalkozas online éraszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozotttevékenység heti
oraszémanak felét!

g) Csoportonkent a csoport 4ltal meghatarozott platform hasznélata: pl. belsé korlevél vagy e-mail, zart
csoport.

Javasolt 6vodan kiviili digitdlis munkarend

Pedagégusok

8:00-12:00 o6ra kozott (4 6ra idétartam):

e A nevelémunka tervezése, értékelése (ismeretszerzési és nevelési tervek elkészitése az elére
egyeztetett intézményi tartalmaknak megfelelen, gyermekek fejlédésallapotéanakértékelése,
munkatervi feladatok kivitelezése, pedagdgiai portf6lié készitése, szakmai munkakdzosség
mikodtetése).

e Els6sorban ebben az iddszakban keriil sor a csaladok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitésére
¢s elektronikus megosztasara a csoport altal elfogadott, mindenki szamara elérhetd forumon.

e Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre 4llds a munkatarsakkal, a vezetdséggel.

15:00-17:00 ora kozott (2 ora idétartam):

e Elektronikus kapcsolattartés a csaladokkal: gyermekekkel, sziilskkel, illetve igény szerint
rendelkezésre allas.

e Elsdsorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segitd tartalmakkal
kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadéséra vagy kezdeményezésére,
elozetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat visszacsatold csaladi beszélgetésekre
(fogaddora), a sziilok és a gyermekek éltal kezdeményezett kiilsnbozé kommunikicios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi idétartaméban (2 6ra):

e Egészségvédelem, mentalhigiénés toltekezés, szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben:

e A gyermekekkel t51tdtt online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a képerny6 elétt
foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagogus adjon tandcsot a sziil6knek az otthonukban kialakithaté — alland6 és mobil —
jatékterek (ismeretszerzési terek) kialakitasdhoz, melyek biztonségosak és alkalmasak a kiilonbozé
jatékformakhoz.

* Az dvodapedagogus erdsitse a sziiléket abban, hogy az 6vodas kora gyermekek legfontosabb és
legfejleszt6bb tevékenysége a csalidban és az 6vodéban is egyarant a jaték.

o Az 6vodapedagdgus gydzze meg a sziilbket a szabad jaték kitiintetett szerepének fontossigarol,
melynek soran a gyermek ujra €li az 6t ért élményeket, és feldolgozza azokat.

e A gyermekek sziileivel minden héten a megbeszéltek szerinti forumon kapcsolatot tart.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés médszerei

A pedagbgusok modszertani szabadsiguk egyéni feleldsségének tudatiban maguk dontenek nevelési -
didaktikédjukrol, a csoportszobén kiviili nevelés egységesen megfogalmazott alapelveinek betartasaval.



4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés pedagogiai alapvetései — figyelemmel a kivételes
koriilményekre

A gyermek/sziilo kotelességei a digitalis nevelés soran:

A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek a foglalkozasokon megjelenik, sziildi felligyelet mellett.

Aktiv, és elvégzi a szamara kijeldlt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errélhaladéktalanul
koteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.

Az online foglalkozasokon egytittmiik6do.

A papiralapu nevelésben részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott foglalkozason
(pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kdzosen beszéljék meg a potlas lehetségét,
modjat.

A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1év6 iitemtervben jelzett feladatok
kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott kdvetelményeknek megfeleléen.

A sziilo a sikeres digitdlis nevelés megvaldsitasa érdekében:

biztositja és megteremti gyermeke szdmara a zavartalan felkésziilés lehetGségét;
timogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egyuttmikddik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés soran:

az egészséges hatarértéken beliill, megfelelé mértékben és ideig hasznalja a digitaliseszkdzok
barmelyikét sziilodi feliigyelet mellett; '

joga van arra, hogy a sajat és sziilok idObeosztasa szerint, az adott hatdridén beliil oldhassameg a
feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei:

A szabalykdvet6 magatartas elvaras a digitalis nevelés idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatdnak megfelelden a digitalis nevelés-ismeretszerzés
idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben azdvodai
Haézirend alapelveinek és szabdlyainak megfeleld modszereket hasznal a pedagoégus a digitalis
nevelés-oktatas idejan is, melynek kiszabédsa sordn figyelemmel kell lenni agyermek életkori
sajatosségaira.

A pedagégus kotelessége:

Minden 6vodapedagogus a heti téménak megfelelden heti tervet dolgoz ki sajat csoportjara szabottan,
amit elkiild a sziil6kkel megbeszélt férumon minden hét elsé napjan 8 drdig a gyermekek
fejlesztésére valo segitségként a szlil6knek. A tervet az dvodaigazgatonak is atkiildi.

A nevelési-ismeretszerzési tevékenységrol készitsen beszamolot, dokumentalja a gyermekek
részvételét.

A digitalis nevelés-ismeretszerzés keretében az 6vodapedagdgus meghatdrozza és bemutatja a sziil6k
szdmara az ismeretanyag elsajatitasaval kapcsolatos kdvetelményeket.

A foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja, vagy a feladatok kikiildésével vagy
a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online mdédon a pedagogus éltal hasznalt alkalmazas
(Zoom, Microsoft Teams, Google Meet) feliiletén keresztiil.

Tamogatja a gyermekek tanuldsat, informacio-feldolgozasat.
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o A digitdlis munkarendben az otthoni kériilmények kozott torténd nevelésre, ismeretszerzésre més
szemlélettel tekint.

o Kialakitja az informacié atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziild részére is.

e Azelvarasok tekintetében egyszerti és egyértelmi, id6ben tarthaté elvarasokat fogalmaz meg a
gyermekek szamara.

e A foglalkozasok soran els8sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciéra helyezi a hangsilyt.

A korlatozott digitélis ellatottsdggal biré gyermekek szamara papir alapon térténik a feladatok
kikiildése.

o Akiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi szakvélemények
tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli és oktatja a gyermekeket a
digitalis munkarendben a szakszolgalat segitségével.

* A pedagogus az elsédleges informaciéforras, az ismeretanyag ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztéje, a gyermek 6nallé tanuldsdnak motivaldja, irAnyitdja.

o A digitélis nevelés soran kiilonb6z6 modszerekkel segiti a gyermeket az 0j ismeretanyag
elsajatitasaban.

o A digitalis munkarendben t6rténd nevelés eszkdzeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a gyermekeket és a
sziiloket tajékoztatja.

o Sziikség esetén egyénre szabott segitséget nynjt, timogatja a gyermeket.

e Az online foglalkozéasok lebonyolitisaért a csoport 6vodapedagdgusa a felelés.

e Minden ismeretanyagot a gyermekek otthoni, 6nallé feldolgozasabdl adédo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni.

o Az ellendrzés javasolt forméi: gytjtdmunka, kézmiives eszkdzok, rajzok, ének, vers, mese,. ...

e Minden pedagbgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre vonatkozéan az értékelés
eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely nem iitkézhet a PP- ben leirtakkal, és azt a
sziilék és a torvényes képviselok tudoméasara kell hozni.

o Az online fejlesztések megkezdésekor, a szakmai munkakdzosségi foglalkozasok keretén beliil az
6vodapedagdgusok bekapcsolddnak egymas fejleszté tevékenységébe tapasztalatszerzés, onfejlesztés
céljabol.

S. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utdn vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a kvetkezd munkanapon
vélaszolnak, ennél korabbi vagy késobbi idépontban csak a pedagégusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a
sziilok,

6. Online magatartds, digitalis etikett

Az alapelv, hogy ha valami nem elfogadhaté a hagyoméanyos munkarendben, 6vodaban, csoportszobdban,
foglalkozason, akkor az nem elfogadhaté online sem. A foglalkozésokon val6 online kommunikécié hang és
kep alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt kamera nélkiil nem megvalésithaté. Akinek technikai gondjai
vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.

Vided chat vagy hasonlé kommunikacié soran egyeztetni kell a pedagégusnak a sziilskkel, mielétt
keéperny6fot6 vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat, megoldésokat a
pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az évoda pedagbgusain kiviil harmadik fél szdméra nem teszik
hozzéaférhetove.

Kérjiik a sziiloket, gondvisel6ket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében segitsék
a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok elvégzésében, azok
visszakiildésében!

A tanulminyi kévetelmények teljesitésének elmulasztisa:
e Haa gyermek és sziilGje el6re bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagégusok szaméra legal4bb 3
napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagogusaival nem tud
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kommunikalni, a pedagdgusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.
e Ha a csoport pedagdgusainak jelzése alapjan a passzivitas tovabbra is fenndll, az 6vodavezetés

szolitja fel a sziilét/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének kovetkezményeire.
Ha az évoda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilével, felvessziik a kapcsolatot a
gyermekvédelmi szolgalattal.
A Hortobagyi Nyitnikék Ovoda minden dolgozéja az 6voda zarva tartasakor 8-16 6raig elérhetd, az e-
mailjét koteles folyamatosan nyomon kdvetni.
Minden héten minden dolgozé munkanyomtatvanyon jeloli a héten elvégzett feladatokat, jelenléti iven a

naponta ledolgozott munkadrat.

Az intézmény alkalmazottai az 6vodapedagdgusok és az igazgat6 altal el6irt feladatokat 14tjak el
jarvanyhelyzet idején, ha kell, otthonrdl, ha sziikséges, az intézményben az adott jarvanyiigyi szabalyoknak
megfelelden.

Jelen szabalyzat altal nem szabélyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagdgiai Programja,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Hortobagy, 2025

Sariné Koteles Nikolett

ovodaigazgatod
PH.
Jelenléti iv online nevelés idején
Hortobdgyi Nyitnikék Ovoda
Datum Munkaidé Szabadsag LHppaz | NG eI Elvégzett feladatok

szabadsag

.............................................



Sariné Koteles Nikolett
Ovodaigazgatd

Munkavégzés nyomtatvany online nevelés idején
Hortobagyi Nyitnikék Ovoda

Dolgozo neve:

Munkakére:
Intézményben végzett
Datum | Otthon  végzett tevékenység, elkésziilt tevékenység, elkésziilt
(hetek) | dokumentum, eszkoz, jaték, stb.: dokumentum, eszkoz, jaték,
sth.:

...................................................

Sariné Kételes Nikolett

6vodaigazgatd




Adatvédelmi nyilatkozat zirt csoportszintii online csoportba vald belépéshez

ATHIOt oo jelen nyilatkozattal kifejezetten hozzajarulok
ahlipz, hogy overdeketirll, . uiivinessnianisiionaniiaiasiioms a Hortobagyi Nyitnikék
OO R i csoportjaban az 6vodai nevelés ideje alatt a csoport 6vodapedagdgusai

és a csoport tagjai informacidkat kildjenek, fényképfelvételeket és videofelvételeket
készitsenek, és azokat Messenger, e-mail, stb. alkalmazason keresztiil a........................
csoport zart Messenger, e-mail.... csoportjdban kozzétegyék a csoport valamennyi tagja
szamara elérhetd, megismerhetd és letdlthetd modon.

Kijelentem, hogy az igy birtokomba keriilt fénykép- és videofelvételeket kizarolag az dvodai
emlékek megbrzése céljabol kezelem és haszndlom fel, harmadik személy(ek) részére
hozzaférhetévé és felhasznalhatova nem teszem, a vonatkozo jogszabélyi eléirasokat (kiillonds
tekintettel a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kiviil helyezésérol sz6l6 2016/679/EU rendelet (2016. aprilis 27.) (GDPR) €s az informécids
onrendelkezési jogrol és az informécidészabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL tdrvény
rendelkezéseire) a birtokomba keriilt személyes adatok kezelése vonatkozasidban ismerem €és
betartom, a személyes adatokat a fentiektdl eltérd célbdl és mdédon nem kezelem és nem
hasznélom fel.

HottoDAEY,; veun svesmsvimusevamumnmancy

................................................

alairas

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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