A PEDAGOGIAI
DOKUMENTACIO ELEMEI,

A DOKUMENTUM VEZETES
SZABALYAI

Egészségligy1 gyakorlatvezetd
szakképesités



AZ OKTATAS
DOKUMENTUMRENDSZERE

Az oktatastervezeés szintje szerint

« EuroOpai szint

* Orszagos szint
 Intézmény1 szint
 Tanar1 szint

e Tanulo1 szint -



ORSZAGOS SZINTU
DOKUMENTUMOK
 Tantervek (NAT)

» Kerettantervek

» Adminisztrativ dokumentumok:
» Kozoktatasi
torveény
» Szakképzeési torvény

» Tanév rendje



INTEZMENY SZINTU
DOKUMENTUMOK

Iskola pedagogial programja
Hely1 tanterv

Tantargyi programok
Oratervek

Orarend

Adminisztrativ dokumentumok: Iskola éves munkaterve
Tantargyfelosztas
Helyettesitési terv
Anyakonyvi naplo
Torzslap



TANARI ES TANULOI DOKUMENTUMOK

Tanari szintu
Tanmenet
Tematikus terv
Oravazlatok
Adminisztrativ dokumentumok:
Foglalkozasi naplo
Beirasi naplo
Osztalynaplo
Tanuloil szinti adminisztracios dokumentum:
Bizonyitvany
Tajekoztato flizet



NAPLOK

Foglalkozasi naplo:Az egységes foglalkozasi naplo a kerettanterv
szerint beiskolazott tanulok esetében hasznalhat6 és szakmanként
nyomtathato. A gyakorlati képzés tartalmarol vezetett dokumentum.
A dokumentum meglétét €s folyamatos vezetését a kamara az
ellenOrzesek soran kéri. Tantargyanként toltik ki és a mulasztasokat
vezetik.

Haladasi naplo: A haladasi naplé rész tartalmazza a kerettanterv
szerint beiskolazott didkok szamara a tematikat, a modulok
megnevezeset, a gyakorlat soran elsajatitani sziikséges
anyagrészeket, valamint a raforditand6 6raszamot is.

Ertékelési naplo: Az értékelés magaban foglalja az ellendrzést.
Ko6z0s vonasuk, hogy jelentOs a kritikai szerepiik, segitik az
egyént. Az értékelésnek helytallonak, megbizhatonak, a
valtozasokat magaban foglalonak kell lennie.



ELEKTRONIKUS NAPLO

Az elektronikus naplo célja, hogy egyesitse a
hagyomanyos papir alapu naplo ¢s az elektronikus
adattarolas ¢s feldolgozas elonyeit. A papir alapu
naplok nyilvanvalo elonye a

hasznalatanak megszokottsaga, az ebbdl fakado
hivatalos jellege.

Jelenleg sziikseges, hogy az e-naplo szoftverek
képesek legyenek a papir alapu naplot 1s eldallitani,
kinyomtatni.



E-NAPLO ELONYE]

segitseget, konnyebbséget jelent az adminisztracioban a
szaktanaroknak, osztalyfonokoknek, 1skolavezetésnek egyarant,

az intézmeény barmely osztalytermébdl, tantermébol, helyiségebdl
egyszerlien elérhetd,

képes elballitani — nyomtathatd formaban — a hagyomanyos naplonak
megfeleld dokumentumot,

integralhato a meglévo iskolai rendszerekkel, szoftverekkel,
alkalmas a meglévd iskolai nyilvantartasok (pl.: Excel tablazatok)
importalasara,

a szulok, tanulok szamara egyszeriien €s biztonsagosan elérhetd,

teljes korlien megfelel a jogszabalyi eloirasoknak, kiilonos tekintettel a
tanulok, pedagogusok személyes adatainak kezelése tekintetében,

hasznalata sem a tandrok, sem pedig a sziilok, diakok részére nem
igényel kiilondsebb informatikai ismereteket.



ADATVEDELEM (GDPR)

« Az adatvédelemre vonatkozo hatalyos jogszabaly az
informdcios onrendelkezesi jogrol és az informdcioszabadsagrol
sz010 2011. évi CXII. torvény (Infotv.), amely hatalyon kiviil
helyezte a korabb1 adatvédelmi szabalyozast, a személyes

adatok védelmérol es a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz016 1992, évi LXIII. torvényt (Avtv.).

« Szemelyes adat akkor kezelhetO, ha ahhoz az érintett hozzajarult
vagy azt torveny vagy - torveny felhatalmazasa alapjan, az
abban meghatarozott korben - hely1 onkormanyzat rendelete
kozerdeken alapulo célbol elrendeli. (Infotv. 5. § (1) a) €s b))



KULONLEGES ADAT

akkor kezelhetO,

. ha az érintett irasban hozzajarul,

. vagy torvényben kihirdetett nemzetkozi szerzodes
végrehajtasahoz sziikséges,

. vagy azt az Alaptorveényben biztositott alapveto jog
ervényesitese, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blincselekmeények megeldzese vagy tildozese érdekében
vagy honvédelmi érdekbdl torveny elrendeli,

. vagy bizonyos — a hatalyos torvényben meghatarozott —
adatok esetében torvény kozérdeken alapulo celbol
elrendel..



EGYERTELMU, PONTOS VEZETES

« A papiralapu ¢s a digitalis tarolas egyarant pontos €s
ellendrzott legyen. A vezetdk, valamint az adat- €s
dokumentumkezeléssel megbizott tovabbi alkalmazottak
mindkét formaban pontosan kell hogy vezessek a
dokumentaciot. A dokumentacio végzése €s ellenOrzése
nyomon kovethetd modon torténik.

« Dinamikus javitas, folytonos nyomon kovetés, a
legitimaci0 pontossaga kell, hogy jellemezze a
dokumentum ¢&s iratkezelést. A bizonyitvanyok €s mas
okmanyok kiemelt kezelése (szigorti szamadasu
dokumentumok), a jegyzdkonyvek pontos vezetése
alapszinten elvarhato.



