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Bevezetés

I. Bevezetés

Az Europai Uni6 (EU) Tanacsa 2022 juniusaban elfogadta a zold atallast és a fenntarthatd
fejlodést szolgalo tanulasrol szolo ajanlast. Ez a szakpolitikai nyilatkozat kifejti, hogyan lehet
beépiteni a fenntarthatosdg szempontrendszerét az oktatds €s képzés minden elemébe.

Ajénlasaban a Tandcs felkéri a tagallamokat, hogy:

= az0old atallast és a fenntarthatd fejlodést szolgalo tanulast kezeljék kiemelt teriiletként
az oktatasi és képzési politikdkban és programokban,

= minden tanulénak biztositsanak lehetdséget arra, hogy az iskolarendszeri oktatas
(példaul iskolai- és felsdoktatas) és az iskolarendszeren kiviili oktatds (példaul tandran
kivili tevékenység, ifjusdgi munka) sordn ismereteket szerezzen az éghajlati
vészhelyzetrdl és a fenntarthatdsagrol,

* mozgositsanak nemzeti és unids forrasokat zold és fenntarthatd berendezésekbe,
er0forrasokba és infrastrukturaba torténo beruhazasokra,

= tamogassak az oktatokat az éghajlati vészhelyzettel és a fenntarthatésaggal kapcsolatos
tudnivalok oktatdsdhoz sziikséges ismereteik €s készségeik fejlesztésében, a didkok
okologiai szorongasanak kezelését is ideértve,

= alakitsanak ki az oktatasi intézmény valamennyi tevékenységére ¢&s eljarasara
kiterjedden olyan tadmogatd tanuldsi kornyezetet, amely lehetévé teszi a
gyakorlatorientélt, interdiszciplinaris és helyi koriilmények szempontjabdl relevans
oktatast és tanulést a fenntarthatosag témajaban

= aktivan vonjdk be fenntarthatdosagot szolgald tanuldsba a didkokat és az oktatasban
dolgozo szakembereket, a helyhatosagokat, az ifjasagi szervezeteket, valamint a kutatoi
¢€s innovacios kozosséget.

Az Eurdpai Tanécs ajanlasat az Europai Bizottsdg szolgalati munkadokumentuma egésziti ki,

amely részletes adatokat €s bizonyitékokat szolgéltat az ajanléshoz, ideértve a nyilvanos

konzultacié eredményeit, valamint az Europa-szerte alkalmazott, bevalt gyakorlatok példait.

I. A tanfolyam soran minden résztvevo oktatasi fejlodéséhez olyan feltételeket
teremtenek, amelyek lehetové teszik tanulasi céljaik elérését.
1. A tanfolyam sordn mindent megtesziink a lehetd legmagasabb iskolai

végzettség elérése érdekében.
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2. Viltozatos oktatasi forrasokrol és modszerekrdl gondoskodunk, a legijabb
eszkOzok és modszerek alkalmazasaval, beleértve a modern informacios
technoldgidkat (prezentaciok, vetélkedok és egyéb interaktiv eszk6zok).

3. A tanfolyami program megvaldsitdsa soran az elméleti ismereteket a
gyakorlattal és a tapasztalattal 6tvozziik.

4. Az ismeretek és készségek ataddsa soran kiemelten fontosnak tartjuk az
eléadok nyelvi korrektségét és a jo, az ismeretek aktiv atvételét eldsegitd
légkor kialakitasat.

5. Gondoskodunk arrol, hogy az oktatok idében kezdjék és fejezzék be az
orékat, betartsak a munkavédelmi és higiéniai szabalyokat.

6. Lehetévé tessziik, hogy a résztvevok online forméban, informacios és
kommunikécios technologidk felhasznaldsaval, a halozat kiberbiztonsagi
elveinek tiszteletben tartdsa mellett vegyenek részt a tanfolyamon.

7. Feltételeket teremtiink a hallgatok aktiv részvételéhez a tanfolyami
tevékenységekben az eldadas alatti vagy utani kérdésfeltevéssel,
beszélgetésekben vald részvétellel, csapatmunkaval, szobeli eldadasokkal,
aktivacidos modszerekkel (szerepjaték, esettanulmanyok).

8. Arra toreksziink, hogy felfedezziik a résztvevok egyéni hajlamait, ¢és
felhasznaljuk azokat az oktatasi folyamatban.

9. Nyitottak vagyunk a tanfolyam soran résztvevdk javaslataira, észrevételeire,
kéréseire, s lehetdség szerint felhasznaljuk oktat6i munkank soran.

10. Olyan feltételeket teremtiink, amelyek eldsegitik a tanulok Onallosagat és
masokkal val6 egytittmikodését.

11.  Minden résztvevd szamara atfogo oktatasi anyagokat biztositunk.

12.  Végsoé célunk, hogy a megszerzett tudast és készségeket minden résztvevo a
gyakorlatban is alkalmazni tudja.

13. Az elvégzett ordkat értékeld felméréseket végziink, majd azokat gondosan
elemezziik és kovetkeztetéseket vonunk le.

14. A felmérések kovetkeztetéseit tovabbi oktatdoi munkank soran megvaldsitjuk.

II. A Kkurzus légkore kedvez az oktatok és hallgatok hatékony munkajanak.

1. Tamogatjuk a fenntarthatd fejlodés elveit az Okologia, a gazdasag ¢és a

szocialpolitika teriiletén.

2. Tiszteletben tartjuk az oktatdsi folyamat minden résztvevdjének a

maganélethez, a sokszintiséghez €s a multikulturalizmushoz valo6 jogat.
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3. Terjesztjiik az esélyegyenldség, a diszkriminacié tilalma és a demokracia
elvét.

4. Folyamatosan dolgozunk a lehetd legjobb tréner-hallgato és hallgato-hallgato
kapcsolatok kialakitasan.

5. Megfeleld tréner-szupervizor kapcsolatokat épitiink ki.

6. Ellenezziik a nemzetiségen, nemen, vallason alapulé megkiilonboztetés
minden tlinetét.

7. Az 6rék lebonyolitdsanak modja eldsegiti a résztvevok pozitiv motivaciojat.

8. Rendszeresen megbeszéljilk a foglalkozdsok latogatottsdgat, biztositjuk
annak magas szintjét.

0. Nagyra értékeljiik az oktatok és a hallgatok sikereit.

10. A foglalkozésok tartasi helyén nagy figyelmet forditunk az esztétikéara

III. Figyelem az oktatok képzettségére

1. Az oktatokat alapos tudasuk, oktatasi tartalom kdzvetitésére vald képességiik
¢s tanitasi tapasztalatuk alapjan gondosan valasztjak ki.

2. Hangstlyozzuk a trénerek bevonasat a fenntarthatd fejlédés kérdéskorébe,
valamint a nyitottsag ¢és a kornyezettel valdo pozitiv kapcsolatteremtés
hozzaallasat.

3. Az oktatok tovabbképzések vallalasaval gondoskodnak szakmai
fejlodésiikrol.

4. Az oktatok hatékonyan adjak at tudasukat, készségeiket, tapasztalataikat és
attitidjiiket a tanfolyamon.

5. Az oktatok gondoskodnak a palya jo imazsarol koreikben.

6. Az oktatok népszeriisitik a kurzus 6tletét a helyi kornyezetben és a kdzosségi
médiaban, és vonzzak a téma irant érdeklodoket.

7. Az oktatok végzettsége lehetdséget teremt a tanfolyam minden

résztvevojének az oktatési siker elérésére.
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I1. Informacio a projektrol

A projekt f6 célja az oktatasi tevékenységek mindségének javitasa volt, amely magéban foglalja
az Ordk lebonyolitasi moddjanak megvaltoztatdsdt egy szabadalmaztatott tanfolyam
kidolgozasaval (egy koherens nemzetkdzi tanfolyamot alkotva), a mely digitalis megoldasokon
alapul, amelyekkel a felndttek tudasanak, készségeinek ¢és attitlidjének fejlesztése. az

¢ghajlatvaltozasi partnerség és a fenntarthato fejlodés tertilete.

A koztes cél az volt, hogy a partnerben rejlé beéllitasok megerdsitése a projektben részt vett
vevO alkalmazottak és munkatarsak kompetencidinak fejlesztésével, valamint mélyrehatd
informaciok megszerzésével a lakossag tuddsdnak ¢ s tudatossdganak dallapotarol a

klimavaltozas, az 6kolodgia és a fenntarthato fejlodés terén.

A megjelodlt cél egyenesen dsszhangban van az Erasmus+ program Kornyezet és klimavaltozas
elleni kiizdelem horizontalis prioritasaval. Az informalis oktatas teriiletén elkészitett ajanlat
kozvetleniil a prioritdsban megjeldlt elemekre iranyul. A projekt megalapozasa a Partnerség
teriiletén ¢lok tudasanak és tudatossaganak mélyrehaté elemzésén, az oktatasi kinalat
elemzésén, valamint az Oket fenntarthatod fejlodés és éghajlati kérdések elemeivel tamogato

rendszerszintii megoldasokon alapul.

A kidolgozott oktatasi ajanlat elektronikus valtozatban késziilt, és felkeriilt a nyilvanosan

elérhetd Moodle oktatasi platformra.

A digitalis eszk6zok hasznalatan alapuld feladatok (tanfolyamok és felmérési folyamat
digitalizalasa, valamint virtudlis terjesztés) dsszhangban vannak a Partnerség jovoképével és
fejlesztési iranyaval, mert a COVID-19 vildgjarvanybol fakado veszélyekkel szemben, minden
formalis és informalis oktatasi egység athelyezi az oktatés terheit a tdvolsdg. Ez nem csak az
ajanlasoknak ¢és biztonsagi kovetelményeknek koszonhetd, hanem a hosszii évek oOta

alkalmazott megoldasoknak és a korlatozott idovel valo oktatas részeként is.

(utazést €és szallast megtakaritva), akik onalldan szeretnék alakitani a tanulési 1d6ét (dolgozo
emberek, nevelés gyerek). E tekintetben mind a kutatdsi folyamat, mind annak digitalis
valtozata, valamint a tavoktatasi képletet tartalmaz6 oktatasi kurzusprogramok a digitalizalas

(Digitalis atalakitas) prioritdsaba tartoznak.
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A projekt eredményei:

1) Digitalis eszk6zoket hasznalé Fenntarthatd Fejlodés modelltanfolyam, amelynek célja
ismeretek, készségek és attitlidok kialakitasa a felnéttek korében az éghajlatvaltozassal
¢s a fenntarthat6 fejlodéssel foglalkozo partnerség teriiletén.

2) Nemzetkdzi taldlkozok (pl. tapasztalatcsere, a fogadd shervezet megismerése, kozos
képzés vagy workshopokon valo részvétel).

3) Tajékoztato taldlkozok Lengyelorszdgban és Magyarorszagon.

4) A projektek

5) Pozitiv attitlid kialakitdsa a projekt résztvevdéi kozott az Okoldgia, klimavaltozas,
fenntarthat6 fejlodés teriiletén

6) 6) Azismeretek bdvitése és a Partnerség potencialjanak ndvelése az érintett teriileteken.
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A kidolgozott tantargyak rovid leirasa

II1. A kidolgozott tantargyak rovid leirasa.

Hulladékgazdalkoddas mindenki szamara — kornyezetet, pénzt és egészséget

kimélve
Kapacitasfejlesztd tanfolyam a magyar tarsadalom szamara

A felmérés eredményei és a magyarorszagi hulladékproblémakkal kapcsolatos kiterjedt
szakirodalmi tanulmanyok alapjan kézenfekvd valasztasnak tlinik egy kapacitasépitd bevezetd
oktatasi program kidolgozasa a nagykozonség szamara, még azok szamara is, akiknek erre
nincs lehetdségiik, ill. mas modon hozzafémi az informéciokhoz. A hazai
hulladékgazdalkodasban a szelektiv gytijtéstdl az egyszer hasznalatos miianyagok potlasaig és
a lakossagi z6ldhulladék komposztalasaig szamos megoldatlan feladat van. Bar a klimavédelem

iranti népszerli igény mellett tobb 1) eurdpai unids iranyelv is megoldast siirget.

A rosszul kezelt hulladék szennyezi a vildg Ocednjat, eltomiti a lefolyokat, arvizeket,
betegségeket terjeszt, fokozza az €gésbol eredd léguti problémakat, karositja az allatokat,
amelyek tudatlanul fogyasztanak hulladékot, és befolyasolja a gazdasagi fejlédést, példaul a
turizmus révén. Siirgds intézkedések nélkiil ezek a problémak csak sulyosbodnak. El6szor is, a
gyors urbanizacid, a népességnovekedés és a gazdasagi fejlddés a globalis hulladéktermelés
70%-0s novekedését fogja elérni a kovetkezd 30 évben. Ez a kurzus bevezetd, hogy

megvilagitsa azokat a problémadkat és jo gyakorlatokat, amelyeket mindenkinek tudnia kell.
A tanfolyam két modulbdl all:
A hulladék meghatarozasa és a hulladékok osztalyozasa

A hulladék olyan termék vagy anyag, amely mar nem alkalmas a rendeltetésszeri
felhasznélasra. Mig a természetes 6koszisztémakban a hulladékot (azaz oxigént, szén-dioxidot
¢s elhalt szerves anyagokat) élelmiszerként vagy reagensként hasznaljak fel, az emberi
tevékenységbdl szarmazo hulladékok gyakran nagyon ellenalloak, és hossza ideig tartanak a

lebomlasuk.
a. Nem veszélyes hulladék

A nem veszélyes/szilard hulladék minden olyan hulladék, amelyet nem soroltak be
veszélyesnek: papir, miianyag, liveg, fém ¢és italos dobozok, szerves hulladék stb. Bar nem

veszélyes, a szilard hulladék sulyos kornyezeti és egészségi hatast gyakorolhat, ha nem gytijtik

¢és kezelik. (részletesen az 1.3. fejezetben). Mig elméletileg a szilard hulladék jelentds része
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ujrafelhasznalhaté vagy tjrahasznosithatd, a hulladékfajtak szerinti gytijtés (szelektiv
hulladékgytijtés) — az Gjrahasznélat és Ujrahasznositas eldfeltétele — az egyik legnagyobb

hulladékgazdalkodasi kihivas.
b. Veszélyes hulladék

A veszg€lyes hulladék olyan hulladék, amelyrél megéllapitottak, hogy potencialisan karosithatja
a kornyezetet és az emberi egészséget, ezért specialis, elkiilonitett kezelést és kezelést igényel
(lasd még az 1.3. fejezetet). A kémiai és fizikai jellemzok hatdrozzdk meg a pontos begytijtési
¢és Ujrahasznositasi folyamatot. A veszélyes hulladékok f6 jellemzdi a gyulékonysag, a maro
hatas, a toxicitas, az 0kotoxicitas €s a robbanasveszélyesség. A folyékony, gaznem €s por alaka
hulladékok alapértelmezés szerint specialis kezelést igényelnek, hogy elkeriiljék a hulladék
szétszorodasat. Altalaban a szelektiv gytijtést és kezelést ugy alakitjak ki, hogy elkeriiljék a
nem veszélyes hulladékkal valo érintkezést. A veszélyes hulladékok kezelésének lehetséges
modjai a vegyi kezelés, az égetés vagy a magas homérsékletii kezelés, a biztonsagos tarolas, a
hasznositas és az Gjrahasznositas. A legtobb veszélyes hulladék az ipari termelésbdl szarmazik.

A veszélyes hulladékok specialis fajtai a kovetkezok:

e Az e-hulladék olyan elektromos és elektronikus berendezésekbdl szarmazo hulladék,
mint az elhasznalodott szamitogépek, telefonok és haztartasi gépek. Az e-hulladékot
altalaban veszélyesnek mindsitik, mivel mérgezé Osszetevoket tartalmaznak (pl. PCB
¢s kiilonbozo fémek).

o Az egészségiigyi hulladék az emberi és allategészségiigyi rendszerbdl szarmazik, és
altaldban gydgyszerekbdl, vegyszerekbdl, gyogyszerekbdl, kotszerekbol, hasznalt
orvosi berendezésekbdl, testnedvekbdl és testrészekbdl all. Az orvosi hulladék lehet
fert6z0, mérgez6 vagy radioaktiv, vagy tartalmazhat baktériumokat ¢és karos
mikroorganizmusokat (beleértve azokat is, amelyek gyodgyszerrezisztensek).

e A radioaktiv hulladék radioaktiv anyagokat tartalmaz. A radioaktiv hulladék kezelése

jelentdsen eltér a tobbi hulladékétol.
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A kidolgozott tantargyak rovid leirasa

Hulladékkezelés. Hogyan viselkedjiink és sporoljunk pénzt, egészséget és kornyezetet
A hulladékgazdalkodas fobb 1épései: Az Europai Unid gyakorlata

Az EU 2008. november 19-1 hulladékiranyelvében foglalt hulladékhierarchia a kivanatossaguk

¢s kornyezetbarat jellegiik szerint besorolt kulcsfontossagu Iépéseket tiikrozi, amely igy néz ki:

1. Megel6zés.
a. Viselkedj feleldsségteljesen — ne szemetelj.
b. Ujrahasznositott termékek vasarlasa — pénzt és kornyezetet takarit meg.
c. Ne pazarolja az ételt — az élelmiszerek tobb mint 30%-a a szemetesben végzodik.
2. Forras szerinti valogatas — altalanos szabalyok a haztartasoktdl az iparig és a
mezOdgazdasagig
3. Elokészités ujrafelhasznalasra.
4. Ujrahasznositas.
5
6

. Egyéb hasznositas (pl. energiahasznositas) — hulladékbol energiava programok

. Lerakas — fontos cél a hulladéklerakok fokozatos megsziintetése. ..

Miért fontos ez a 1épéssorozat? Minél hatékonyabb a hulladékgazdalkodas els6 négy Iépése,
anndl kevesebb hulladék keriil elégetésre és lerakdsra. Ezért az allam altaldban és az egyes
teleptilések hulladékgazdalkodasi politikajanak egyenletesen kell lefednie az Gsszes szakaszt

ahelyett, hogy az utolsé szakaszra koncentralna.
A hulladékcsokkentés jelentosége a vallalkozasok szamara

A hulladék csokkentésére iranyulo 1épések a kovetkezd pozitiv eredményeket eredményezhetik,

amelyeket aldbb kiemeliink:

e Pénzt takarithat meg a kellékeken.

o Természeti er6forrasok és energia megorzése.

e Adja meg az iligyfeleknek, amit akarnak: "z6ld" termékeket és kornyezettudatos
vallalkozasokat.

o Kerlilje a felesleges anyagok eldallitasa és artalmatlanitasa altal okozott kdrnyezeti
terhelés novelését.

e Novelje az alkalmazottak moraljat azaltal, hogy lehetdséget biztosit az
alkalmazottaknak, hogy egyiitt dolgozzanak egy kornyezetvédelmi projekten.

e Csokkentse a szilard hulladékok artalmatlanitdsaval kapcsolatos jovobeli feleldsség
kockazatat.

Onértékelés: interaktiv online kérddiv: hogyan takarithat meg pénzt és egészséget azzal, hogy

fenntarthato?

"+, | Az Eurépai Unié @@@
..+~ | tAmogatasaval
BY NC ND




A megfelelo miikodéshez sziikséges technikai kovetelmények

I'V. A megfelelo miikodéshez sziikséges technikai kovetelmények, az
oktatasi platformon torténé bejelentkezés ¢és regisztracio

folyamatanak leirasa

Oktatasi platform hasznalata.

Fogalomtar:

1) E-learning platform — a tavoktatasi folyamatban hasznalt informatikai rendszer az e-
tanfolyamokhoz szilikséges anyagok létrehozasara ¢s megosztasara, valamint az e-
tanfolyam résztvevdi kozotti kommunikaciora.

2) Tavoktatds - oktatasi folyamat, amelyben a tudas atadasa digitalis média
segitségével torténik, és a résztvevok kozotti kommunikaciod és interakcid nagyrészt
elektronikus csatorndkon keresztiil torténik.

3) E-learning infrastruktira - a tadvoktatasi folyamatban hasznalt szoftver (szoftver) és

hardver erdéforras (hardver).

4) E-learning — digitalis médiat hasznalo oktatas.
5) E-tanfolyam — az e-learning infrastruktiraval lebonyolitott didaktikai 6rak forméja.
6) E-tanfolyam résztvevd - olyan felhasznalo, aki jogosult az e-learning platform

erOforrasainak hasznalatara és aktivan részt vesz a tanfolyamokon;

7) Oktatd — az e-learning platform er6forrdsainak hasznélatara és e-tanfolyam
levezetésére jogosult felhasznalo.

8) A Rapid e-Learning Development olyan modszertan, amivel gyorsan lehet e-
learning kurzusokat felépiteni. A ,rapid e-learning” kifejezést gyakran szoktdk a
»short-form” vagy ,,bite-size” oktatas szinonimajaként is hasznalni, amely arra utal,
hogy egy tanulé milyen gyorsan tudja végig tekinteni és hasznositani a képzés
tananyagat. Kovetkezésképpen, a Rapid e-Learning (REL) egy nagyon hasznos
eszkoz. Vegylik figyelembe a kovetkezd tényezdket:

a. A REL olyan oktatdsi mddszer, amit kevesebb, mint harom hét alatt el Iehet
késziteni. Ez nagy eldnye — dsszehasonlitva példaul a tipikus EL kurzusokkal,
amelyek elkésztési ideje tobb honap.

b. Az REL kurzusok multimédiés elemeket is tartalmaznak, mint példaul a hang,

az animaci6, a Flash, a videdk és szocialis elemek, amelyek kozvetleniil

beépiilnek a kurzusba.
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A megfelelo miikodéshez sziikséges technikai kovetelmények

c. A tanulasi modok a tanulok tudas szintjéhez és igényeihez igazitottak.

d. A rovid gyartasi id6 alacsonyabb koltségeket is jelent — Osszevetve a
hagyomanyos EL kurzusokkal.

e. A REL modulok tométt szerkezete konnyebbé teszi a tanulasi folyamatot. A
tudast kis dozisokban adagolja, és a tartalom is konkrét. A felhasznald
szemszogébdl pedig egy rugalmasabb tanuldsi modellt jelent (szemben a
klasszikus EL-el, amiben sokszor szabalyozatlanul sok prezentacios
képerny6vel dolgoznak). Ugyancsak konnyebbség a felhasznalonak, hogy id6t

tud forditani sziikséges kompetenciai fejlesztésére.
Moodle kdvetelmények
Hardver (kivéve, ha tarhelykiszolgalét hasznal).

Annak, aki a REL tananyagat késziti, egy megfeleld szamitogépre (vagy laptopra) és jo internet
kapcsolatra van sziiksége. Egyre tobb, és tobb tartalom van megosztva az interneten, tehat a
kapcsolatnak stabilnak és hatékonynak kell lennie, tobbek kozott, annak érdekében, hogy a

tesztelési anyagok a kornyezetiikben elérhetéek legyenek.

= A szamitogépre specidlis grafikus kartya felszerelésének igénye, a grafika
bonyolultsagatol fiigg. Azonban, altalanossagban azt mondhatjuk, hogy az REL
tanfolyamok szerzdi nem fejlesztenek iddigényes 3D-s animaciokat. A legtobb esetben
ez a tényezd lényegtelen.

* Lemezteriilet: min. 200 MB szabad hely. Azonban tobb helyre lesz sziiksége a
tananyagok tarolasara.

* Memoéria: minimum 256 MB, 1 GB ajanlott. Az altalanos 0kdlszabaly az, hogy a
Moodle 50 egyidejli felhasznaldt tud tamogatni minden 1 GB RAM utan, de ezek a

szdmok a hardvertdl és a szoftvertdl fliggden valtozhatnak.
Szoftver:

A szoftvereket figyelembe véve, a népszerli csomagok (ugymint Captivate, Articulate vagy
Lectora) megfelelek, mivel lehetdve teszik a konnyl multimédias anyagok elkészitését is. Azt
is érdemes megjegyezni, hogy ezek a megoldéasok timogatjak a népszerti SCORM-t és az egyre
népszeriibb TinCan API-t. Sok {igyfél esetében ez fontos lehet, példaul, azért, hogy tanulok

elorehaladasat mérni lehessen.

A multimédiat figyelembe véve, a Flash még mindig nagyon fontos. Habar veszti a

népszeriiségét, még mindig a legnépszeriibb megoldas az animaciok készitéséhez, interakcids
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A megfelelo miikodéshez sziikséges technikai kovetelmények

elemekkel. Mégis, szamos mobil eszkdz nem tamogatja ezt a technologiat, tehat ezt a
szerzoknek észben kell tartaniuk. J6 megoldas, ha a tartalom tervezése mar az elejétdl kezdve

olyan megoldasokon alapszik, amelyeknek jok a jovobeli kilatasai, mint pl. a HTMLS.

Az a képesség, hogy mobil eszkozokre tudjanak tartalmakat késziteni, ¢€s azokon azt
prezentalni, egyre nagyobb jelentdséggel bir. Ez nem csak vivdjel méretezését jelenti, ahhoz,
hogy lathat6 legyen egy kicsi telefon képerny6jén, de sziikség van egy teljesen Uj technoldgiai
¢s tervezési szemléletre is. A mobil tartalomnak 6sszehangoltnak kell lennie azzal az eszkozzel,
amelyiken megjelenik; a navigacidt €s a hasznaloval valo interakcidt is ehhez kell igazitani.
Ebben a kontextusban az is nagyon fontos, hogy a tartalom szerzéjének lehetosége legyen azt

szamos eszkdzO0n tesztelni.

Webszerver szoftver. A legtobben Apache-ot hasznalnak, de a Moodle-nak minden olyan

szerverrel miikodnie kell, amely tamogatja a PHP-t, példaul az I1S-t Windows platformokon.
PHP szkriptnyelv (4.1.0 vagy jabb verzid), a kovetkezd beallitasokkal:

=  GD konyvtar engedélyezve, tdmogatja a JPG és PNG formatumokat.

=  Munkamenet-tdmogatéas engedélyezve.

= F§jlfeltoltés engedélyezve

= A csokkentett modot ki kell kapcsolni (az tizemmod altal okozott problémaék leirasat

lasd a moodle.org férumain)

Miik6do adatbazis-szerver: A MySQL vagy a PostgreSQL teljes mértékben tamogatott
adatbazisok, és a Moodle 1.0.9 éltal ajanlott. Az §sszes tobbi adatbazist a Moodle 1.1 tdmogatja.

A legtobb esetben ezek a kovetelmények alapértelmezés szerint teljesiilnek. Ha nem, kérdezze

meg szolgaltatdjat, hogy miért, és fontolja meg az athelyezést.
A Moodle oldalakat helyesen megjelenité webbongészo:

= Firefox 3 és ijabb

= Safari 3 és Gjabb

= Google Chrome 4 és 0jabb

= Opera 9 és ujabb

= MS Internet Explorer 7 és 1jabb
= ¢segyéb

Az orak megvaldsitasahoz sziikséges e-learning platform funkcionalitasa.

A kurzusok megfelel6 lebonyolitdsdhoz javasolt, hogy az e-learning platform legalabb:
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A megfelelo miikodéshez sziikséges technikai kovetelmények

1) didaktikai anyagok kiadasa kiillonb6z0 formatumokban (szoveg, illusztracio,
animacio, audio-video felvétel stb.);

2) szinkron és aszinkron kommunikacié az e-tanfolyam résztvevoi kozott (chat, forum);

3) kiilonféle interaktiv formak létrehozéasa az e-tanfolyam résztvevdinek tudasanak és
tanuldsi elérehaladasanak ellendrzésére, beleértve pl. ontesztek, vetélkeddk, nyilt és
zart kérdések;

4) off-line kérdések létrehozasa, amikor a felhasznaldé az e-learning platformon kiviil
végez feladatot, és az eredményt elkiildi az e-tanfolyam oktatdjanak;

5) atanitasi folyamat tartalmi és szervezeti individualizalasa;

6) atanulés eldrehaladasanak onellendrzése és ellendrzése;

7) az e-learning platform felhasznaloinak sz616 fiilon taldlhato stigd hasznalata.

8) a platformhoz val6 folyamatos hozzaférés a nap 24 6rajaban, a hét minden napjan,
kivéve, ha a platformhoz val6 hozzaférés korlatozasat technikai okok indokoljak,
példaul a platform frissitésének sziikségessége. A platformhoz valé hozzaférés

korlatozéasarol a résztvevoket és az oktatokat eldre tdjékoztatni kell.
Az e-learning platform hasznalatanak altalanos szabalyai

A kurzusok e-learning platformon keresztiil torténd megfeleld végrehajtasa ahhoz kapcsolodik,

hogy a tanar és az e-tanfolyam résztvevoi betartsak a kovetkezd szabalyokat:

1. Aze-learning platform hasznalataval torténd tanfolyam megkezdése el6tt az oktatot el
kell késziteni az e-learning orak lebonyolitdsanak modszertandra és a platform
funkcionalitasara. A képzés terjedelmét a tanulmany tovabbi részében mutatjuk be.

2. A tanfolyam megkezdése eldtt a résztvevOnek képesnek kell lennie az e-learning
platform hasznalatara vonatkozo képzésen.

3. Csak regisztralt résztvevok indithatnak tanfolyamokat.

4. Tilos a platformon mésok szerzdi jogait sértd anyagokat, valamint sértd, obszcén,
szeméremsértd vagy a lebonyolitott e-tanfolyamhoz metrikusan nem kapcsolddod
tartalmat kozzétenni.

5. Az e-learning platformon anyagokat kdzzétevd személy teljes feleldsséggel tartozik
annak tartalméért és masok szerzdi jogainak jogosulatlan felhasznalasaval kapcsolatos
megsértéséert.

6. Amennyiben az e-tanfolyam résztvevéi a fenti feladatokat megszegik, a

foglalkozasokat lebonyolitdé pedagégus koteles intézkedni a szabalysértés
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A megfelelo miikodéshez sziikséges technikai kovetelmények

kovetkezményeinek megsziintetése €s a tovabbi jogsértések megeldzése érdekében.
Ebbdl a célbol az oktato letilthatja a tanfolyamhoz valé hozzaférést az e-learning
platform hasznalatanak szabélyait megsértd résztvevo szamara.

7. A kurzusszervezonek biztositania kell a sziikséges technikai timogatast a tanfolyam
oktatdja és a tanfolyam résztvevdi szdmara az e-learning platform haszndlatahoz.
Javasoljuk, hogy a tanfolyam szervezdje szabalyzat forméjdban dolgozza ki a
tanfolyamon val6d részvétel szabalyait. A szabalyokat a tanfolyam kezdete eldtt a

résztvevok és az oktatok rendelkezésére kell bocsatani.
Az e-learning platform kurzusok lebonyolitasara valo hasznalatanak kore

A tavoktatasi technikakat és modszereket alkalmazo kurzusok a kovetkez6 formaban tarthatok:

1) e-learning eszkdzokkel tAmogatott hagyomanyos tanfolyamok,
2) kiegészitd tanfolyamok (blended learning), amelyek egy hagyomanyos oravezetési
modszerekkel lefolytatott részbdl és egy teljesen e-learning részbdl allnak,

3) teljes e-learning tanfolyamok.

Az oktatd dont az e-learning platform kurzusok lebonyolitdsara valo felhasznalasi korérdl,

kivéve, ha a hatokort feliilrél lefelé hataroztak meg.

Az e-learning platform felhasznalasi kdrének megvalasztasakor kiilonds figyelmet kell forditani

arra, hogy a résztvevonek konkrét gyakorlati készségeket kell elsajatitania.

Ebben az esetben, ha a platform funkcionalitdsa akadadlyozza a résztvevét a feltételezett
gyakorlati készségek -elsajatitdsaban, akkor azt csak a didaktikai folyamatot tamogato

eszkozként szabad hasznalni.
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Tanorak vezetése az e-learning platformon

Az e-learning platformon végzett orak vezetése a kovetkezoket tartalmazza:

1) az anyagok elhelyezése az e-learning platformon, a konzultaciok lebonyolitdsdnak
szabalyairdl és modjarol, a tanfolyamon résztvevok értékelésének szabalyairol, a
kurzus teljesitésének idépontjarol és forméjardl. Ha fentrdl lefelé allapodtak meg, az
anyagokat a szervezo altal elfogadott séma szerint kell kifliggeszteni.

2) arésztvevok rendelkezésére bocsatani a kurzushoz vald hozzéaférési kulcsot.

3) Dbeszélgetések lebonyolitasa (pl. chat vagy forum), szinkron és aszinkron konzultaciok.

4) arésztvevd tanulasi elérehaladdsanak folyamatos ellendrzése.

5) a résztvevO altal megszerzett ismeretek, készségek és szocidlis kompetenciak
ellendrzése.

6) atanfolyam résztvevo altali értékelése.
Tanfolyamvezetoi képzések kore

Miel6tt egy e-learning platformot hasznalo tanfolyamot elkezdene, az oktatot el kell késziteni
az e-learning orak lebonyolitasinak modszertanara és a platform funkcionalitdsdra. A

képzésnek a kovetkezo témakat kell érintenie:

1) atanitds sajatossagai és a hagyomanyos tanitastol valo eltérések,

2) adidaktikai folyamat el0készitése és végrehajtasa tdvoktatasi modszerek és technikak
¢s mindségértékelési modszerek alkalmazasaval,

3) atavoktatdsi folyamatban hasznalt alkalmazasok funkcionalitésai,

4) az oktatassal kapcsolatos jogi kérdések az internet hasznélataval.
Palyazar
Az oktato letilthatja a résztvevot a tanfolyamon valo részvételben, ha a résztvevo:

1) a felhaszndlo az e-learning platformot a haszndlatdra vonatkozo elfogadott
szabalyokkal ellentétes modon hasznalja,

2) afelhasznélonak fizetési hatraléka van a tanfolyamszervezd felé,

3) fenndll annak a gyanuja, hogy illetéktelen személyek adathaldszattal fértek hozza az
e-learning platformhoz,

4) fenndll annak a gyantja, hogy az e-learning platformon taldlhatdo informdaciokat
tisztességtelen verseny céljara hasznaltak fel.

A hozzaférés feloldhato a letiltds okainak tisztazasa és megsziintetése utan.
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V. Az e-learning tanfolyam elkészitésének modszertana

Az e-learning tanfolyam felépitése:

- ateljes kurzus modulokra van osztva - a legjobb, ha a modulokat szétvalasztjuk a
benne targyalt témak alapjan.

- amodulon beliil az 6rak elkiiloniilnek - szamuk tanartol fiigg;

- a tovabbi leckéket rovid idéegységekre bontjuk, amelyekben egy adott 6rahoz
kapcsolodo, adott kérdést targyalunk. Ezek a szakaszok legfeljebb 20 percesek
lehetnek. Az e-learning révid foglalkozésai lehetévé teszik a résztvevd szamara, hogy
jobban 0sszpontositson az elsajatitott anyagra. Ez a felosztas azt is lehetdvé teszi a
résztvevl szamara, hogy rakeressen az 6t érdekld anyagegységre.

- megfeleld tanuldsi eredmények beépitése a kurzus szerkezetébe - a tanuldsi
eredményeket szigorian a megyvitatott kérdésekhez kell rendelni. A tanulési
eredményeket tantargyspecifikusra, operacionalizaltra kell felosztani, amelyeket a
tantervi tanuldsi eredmények mellé irunk be - a tantargyi tanulési eredmények altalanos
megfeleldi, melyek azok a célok, amelyeket a résztvevonek el kell érnie az 6rakon.

- minden ora végén kiilon kell valasztani egy részt a feltételezett tanulasi eredmények,
azaz tesztfeladatok elérésének folyamatos ellendrzésére. A feladatok jelenléte az egyes
ordk alatt segit rendszerezni a résztvevd tudasat, és képet ad neki az elért
elérehaladasrol. A feladatok mindegyik tematikus része ala helyezhetdk, amelyekre a
leckéket felosztottuk. Az egyes foglalkozdsok ald mondatok elhelyezése
dinamikusabb4, kevésbé monotonna teszi a kurzust. A feladatoknak mindig igazolniuk
kell a feltételezett tanuldsi eredmények elérését.

- minden lecke tartalmazzon 6sszefoglald részeket is - részletezve a leckében targyalt
legfontosabb kérdéseket. Felhivja a figyelmet az adott 6ra legfontosabb elemeire.
Lehetdvé teszi tudasanak rendszerezeését.

- minden szekcionak tartalmaznia kell az adott szekcion beliili tartalom bemutatasdnak
modjat (video, hangfajlok, prezentécio, infografika stb.).

- akurzus felépitésében a zardelem egy vizsga legyen - a feladatok szama tanarfiiggd.
Le kell fedniiik a téma legrelevansabb aspektusait. Lehetnek hasonlé vagy azonos
képletben, mint a tanfolyamon megjelent feladatok. A vizsga célja a résztvevd

tudasanak rendszerezése.
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Az e-learning tanfolyamon eltoltott ido becslése:

- az anyagok mennyiségét az asszimilacidjahoz sziikséges id6hoz kell igazitani.

- azidd becslésénél figyelembe kell venni, hogy az adott kérdéssel rendelkezd résztvevd
altalaban el0szor talalkozik. A bemutatott anyag teljes megértéséhez sziiksége lesz
példaul a tartalom elemzésére, atgondolasara, az adott szdm tobbszori elolvasasara.

- megfeleld idobecslés vonatkozzon a megoldando feladatokat tartalmazé szakaszra is.
Jellemzden itt is tobb 1d6 jut a résztvevonek a vélaszadasra, mint amennyire a
tanfolyamot lebonyolitonak sziiksége van.

- az eldadasi egység idejébe ne szamitsa be a feladatok megoldasédhoz sziikséges idot.

- atanfolyamhoz kivalasztott tartalmat az hatarozza meg, hogy mennyi idét kivanunk a
tanfolyamon tolteni. Ne vegyen be a tanfolyamba olyan tartalmat, amelyet nem vettek
figyelembe az idébecslés soran.

- az 1d6t is meg kell becsiilni, figyelembe véve a célcsoport jellegét, igényeit stb.

- mint kordbban emlitettiik, az egyes tanfolyamok nem tarthatnak 20 percnél tovabb.

A tanulasi eredmények meghatarozasa:

egy adott tanulasi eredmény leirasat egy aktiv hangu igével kezdjiik.

- egy tanulasi eredmény megfogalmazasakor egy igét hasznalunk. Miveleti igéket
hasznélunk.

- kertilni kell a tul altalanos és homalyos jelentésti igéket, pl. tudni, megérteni, tudataban
lenni.

- kertlje a tul bonyolult és bonyolult mondatokat. Ilyen helyzetben jobb, ha a tanulasi
eredményt néhany mondattal hatarozzuk meg.

- a tantervi tanuldsi eredményeknek a teljes kurzus tantervére meghatarozott tantervi
tanulasi eredményekre kell vonatkozniuk.

- atanulasi eredményeknek mérhetdnek és megfigyelhetonek kell lenniiik.

- a tanulési eredményeknek értékelhetonek kell lennitik.

- azeredményeknek elérhetdnek kell lenniiik - a tanulasi eredmények meghatarozasakor
figyelembe kell venni az elérésre szant id6t és az eléréséhez rendelkezésre alld
eszkozoket.

- a tanuldsi eredmények meghatarozasakor figyelembe kell venni, hogy az elért

eredményeket milyen modon értékelik. Emiatt nem szabad sem til tdgan, sem tal

konkrétan meghatarozni dket.
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- a tanuldsi eredménynek elég részletesnek kell lennie ahhoz, hogy lehetdvé tegye a

tananyag legfontosabb részének kivalasztasat és a megfeleld ellendrzési feladatokat.
Ellenorzé kérdések listaja a tanulasi eredmények meghatarozasakor:

- inkabb az eredményekre/eredményekre, mint a folyamatokra helyezték a hangsulyt,
példéul arra, hogy a tanulok mit tudnak majd bemutatni, nem pedig a tanulasi folyamat
lefolytatasara?

- azegyes tanulédsi eredmények leirdsa megnyitja-e az igét az aktiv hangon?

- minden tanulasi eredményhez csak egy igét hasznaltak?

- Képes volt-e elkeriilni az olyan igéket, mint: ismeri, megérti, tanulja, ismeri,
Osszpontosit, tudataban van?

- amegfogalmazott tanulasi eredmények megfigyelhetok és mérhetok?

- Ertékelheték-e a megfogalmazott tanulasi eredmények?

- Minden tanulasi eredmény 0sszhangban van a kurzus/tanulmanyi modul célkitiizéseivel
¢s tartalméaval?

- Megfogalmaztak-e az ajanlott tanulasi eredmények szdmat (kurzusonként/modulonként
legfeljebb kilenc)?

- lehetséges-e, hogy a résztvevd a megadott idon beliil €és a rendelkezésre allo er6forrasok

felhasznalasaval elérje az elvart tanulasi eredményeket?
Az e-learning tanfolyamok tipusai

Szinkron tanfolyam - a tanar részvételével lebonyolitott tanfolyam:

- hasznalhatunk nyilt végii feladatokat, amelyeket a tanar értékel.
- lehetdséget adnak a tanuldsi eredmények elérését igazold eszkozok szélesebb
spektrumanak alkalmazasara.

- lehetdvé teszi a szocialis kompetencidk ellendrzését.

nagyobb kontrollt biztosit a palya felett.
Aszinkron tanfolyam - oktatoi feligyelet nélkiil lebonyolitva:

- nem tartalmazhat nyilt végili feladatokat/kérdéseket.
- Foleg zart kérdéseket hasznalunk.
- lehetetlen ellendrizni a tanuldsi eredményeket a szocialis kompetencidk teriiletén.

- a feladatoknak tartalmazniuk kell visszajelzést arr6l, hogy az adott valasz miért

helyes/helytelen.
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Mit kell még szem elétt tartani egy e-learning tanfolyam megtervezésekor?

annak az e-learning platformnak a technikai lehetdségei, amelyre a kurzus keriil.

- apalya adaptalasa mas eszk6zokon vald megjelenitésre.

- afogyatékkal €16k specialis igényeinek figyelembevétele.

- olyan anyagok kozzététele, amelyek nem sértik masok szerzdi jogait (valassza a nyilt
Creative Commons licencek alatt elérheté anyagokat)

- atanfolyamot frissiteni kell - ne feledje, hogy a kiilsé szervereken elhelyezett anyagok
barmikor eltavolithatok onnan, a résztvevok elveszitik a tanfolyam alatti felhasznalasi
lehetdségiiket.

- kiilonb6zd nyelvi valtozatok hasznalata, ha a tanfolyamot kiilonb6z0 orszagokbol
érkezOk fogjak hasznalni.

- Torekedni kell arra, hogy a tartalom és az anyagok a lehetd legpraktikusabbak és

interaktivabbak legyenek.

Példa egy e-learning kurzusszerkezeti sablonra

A TANTARGY NEVE
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KESZSEGEK

KOMPETENCIAK

A TANFOLYAM TARTALMA

Minden modul megkdveteli az anyagok (cikk, konyv, film, prezentacid) megismerését. A modul
tartalmaz egy ellendrzd tesztet, melynek teljesitése a kovetkezd modulra vald tovabblépés
feltétele. A teszt kérdéseket tartalmaz annak ellendrzésére, hogy a résztvevd ismeri az
anyagokat. A feladatokhoz sajat tevékenységre van sziikség, beleértve a csevegést is. A
tematikus modulok szamat a tanar hatarozza meg. Az egyes modulok kombinalhatok, azaz

eldadas és gyakorlatok forméjaban, amelyeket maguk a résztvevok készitenek el.

1. Modul

Mellékletek: Mennyiség Becsiilt

A modul ttmaja pdf, power point munkadra idé

Hozzész6lasok

Bevezetés a tantargyba: sajat készitésti video (3-4 perc), 6nmagad
bemutatasa, a targy kore, vizsgakdvetelmények.

A MODUL BEMUTATASA: mirél szl a modul (tartalomleiras),
mit csinalnak a hallgaték dnalléan, mi lesz a modul teljesitésének
alapja.

FILM/ELOADAS ........

ANYAGOK

1. Szdmozott és cimzett power point prezentaciok

2. A modul bibliografiaja: pl. Zawistowska H., D¢bski M.,
Goérska-Warsewicz H., A turizmus politikdja, PWE, 2014,
oldalak.... . Ha lehetséges és elérhetd, a csatolt dokumentum
pdf-ben

3. Youtube videok linkjei a vided hosszaval

4. Weboldalakra mutaté hivatkozésok

FELADATOK
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Figyeld...

Keresse meg a weben...

Olvassael...

Tedd...

frj...

Megjegyzés....

Szamolja ki....

Gondolkodas Tervezési feladat vagy egyéb oktatési technika

© NG~ ®®DNE

CHAT/FORUM

Ossza meg tapasztalatait kollégaival
Ertékelés. ..

Fejtse ki véleményét. ..

Hogy érted....

Kinek mas a véleménye?

Miért?

Mit jelent ez?

No gk owde

I. MODUL ONERTEKELO TESZT

MEGJEGYZESEK A MODUL VIZSGALATAHOZ

- A szoveget a modul teljesitésének kotelezd formajaként kell kezelni, amely
kondicionéalja a hallgatdé 6nallo munkajanak és gondolkodasanak aktivalasat, kotelezi
az 0nallé munkavégzés oraszama kovetelményének teljesitésére.

- Atesztnek legalabb 10 zart kérdést kell tartalmaznia

- A tesztnek ellendriznie kell, hogy a résztvevok ismerik-e a modulok anyagait (film,
eléadasok, bibliografia...)

- Ateszt nem helyettesiti az 6nalléan elvégzendd feladatokat

- A teszt az oktatd kérésére elhelyezhetd a hallgat6i platformon, de az eredmények
automatizalasahoz fel kell tiintetni a helyes valaszokat

- AKkitoltott szovegre a helyes valaszok 60%-at javasoljuk elfogadni
I1. modul és az azt kovetd, a fentiek szerint
TELJES TARGYI VIZSGA:

A teszt formdjaban torténd vizsgadk nem ajanlottak, de mi, essz¢, prezentacio, film vagy szobeli

formaban javasoljuk
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VI. Képzések, tanfolyamok szervezésének és lebonyolitasanak jo

gyakorlatai

Képzés/tanfolyam szervezése:

1) A képzés/tanfolyam elOkészitését igény szerinti tanulmany elézze meg. A
képzésnek/tanfolyamnak valaszt kell adnia a potencialis résztvevok azonositott
szlikségleteire és elvarasaira.

2) Zart képzés esetén (amelyet a résztvevok ismert csoportjara valdsitanak meg) meg
kell vizsgalni a csoport azon kompetencidinak kezdeti szintjét, amelyeket a képzés
soran fejlesztenek, és azonositani kell a csoport altal kivant képzés/tanfolyam
eredményeit. . Az igényelemzés soran figyelembe kell venni a résztvevok kozvetlen
feletteseinek, munkatdrsainak, beosztottjainak, tigyfeleknek és a résztvevok
munkdjanak eredményei irant érdekldodo egyéb érintettek véleményét is.

3) A résztvevOk sziikségleteinek diagnosztizaldsanak modszerei tilmutassanak a
résztvevok korében végzett interjukon ¢s felméréseken.

4) A képzés résztvevoi kapjanak olyan anyagokat, amelyek 0Osszefoglaljak a
képzés/tanfolyamok tartalmat, hivatkozassal a képzés alapjaul szolgald
ismeretforrasokra.

5) Az oktatasi folyamatot tdmogat6, felajanlott didaktikai anyagokat masok szerzoi
jogainak tiszteletben tartdsaval kell felhasznélni.

6) Aképzés/tanfolyam programjanak tartalmaznia kell legalabb: tanulasi eredményeket,
a résztvevok eldmeneteli szintjére vonatkozo kezdeti kdvetelményeket, az oktatas
idejét és formdjat, a tananyag vazlatat, beleértve a témakorok megnevezését és az
iddkereteket.

7) Biztositani kell a képzés/tanfolyam rogzitését. Az oktatdas menetét rogzitd
dokumentacionak tartalmaznia kell legalabb jelenléti ivet, kredit- és vizsgakrol sz6lo

jegyzokonyveket, valamint a résztvevok szamara kiallitott igazolasokat.
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Képzés/tanfolyam lebonyolitasa

1) Az alkalmazott oktatdsi modszerek:
- kiilonféle
- arésztvevok bevonasa
- igazodva a feln6tt tanuldk sajatossagaihoz
2) A résztvevOknek legalabb egyfajta tdmogatéast kell nydjtani a tanulasi eredmények
megszilarditasaban:
- ajanlasok, tippek a képzés/tanfolyam befejezése utani 6nképzéshez
- aképzés/tanfolyam befejezése utan elvégzendo tovabbi gyakorlatok, feladatok
- edzés utani foglalkozasok
- tovabbi e-learning 6rak
- konzultacidk a tréning/tanfolyam oktatdjaval (személyes vagy tav)
- moderalja a vitalap moderatora
- a tovabbi Onképzést tamogatd tudasbazishoz (cikkek, gyakorlatok, egyéb
anyagok) valo hozzaférés
3) A tanuld/tanfolyam résztvevOje szdmara egyéni visszajelzést kell adni a tanulasi
elérehaladasrol.
4) Alkalmazni kell a megvalositott képzések/tanfolyamok tanulasi eredményeinek
értekelésére szolgalod eljarasokat.
5) A képzésnek/tanfolyamnak olyan helyen kell torténnie, amely megfelel az alabbi
feltételeknek:
- acsoport méretéhez igazitott tér
- hozzaférés a nappali €s mesterséges vilagitashoz
- kényelmes levegd hdmérséklet
- kiviilrél nincs zavard zaj
- atisztasag fenntartasa
- hozzéférés a szaniterekhez
- megfeleld butorzat, amely lehetdvé teszi a képzés sajatossagaihoz igazodd
térelrendezést
- - a fogyatékkal ¢l6k igényeihez vald igazodas (rampak, liftek, adaptalt WC és
edzOterem)

- - aszilinetben kiilon pihenéhely
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- - hozzéaférés az internethez és az irodai berendezésekhez (pl. fénymasolo, fax,
nyomtato)
- - az oktatotermet kiilonféle eszkdzokkel és anyagokkal kell felszerelni, beleértve
a flipchartot vagy tablakat, a résztvevok szamara papirt €s irdeszkdzoket, MS
Office szoftverrel felszerelt szamitogépet (laptopot), projektort
8) A képzési/tanfolyami iitemtervnek figyelembe kell vennie a kovetkezd iranyelveket:
- aképzés idotartama megfelel a kitlizott céloknak ¢€s a javasolt modszereknek
- egy modul/fogad6 idétartama nem haladja meg az 5 egymast kovetd napot
- afoglalkozéasok id6étartama a sziinetekkel egyiitt nem haladja meg a napi 8 6rat
- A tanitési 6rakon rendszeres, legalabb 15 perces, 2 6ras sziinetet terveziink
- 6 oranal hosszabb foglalkozdsokon egy sziinet min. 45 perc
9) A képzés megszervezésének iranymutatast kell adnia arra vonatkozdan, hogyan kell
eljarni elére nem lathat6 nehézségek esetén, pl. az oktato tavolléte, a képzés/tanfolyam

helyszinének elérhetetlensége.
A személyzet kompetenciaja és fejlesztési szinvonala:

1) Megfeleld, dokumentalt szakmai tapasztalattal vagy végzettséggel, vagy a nyujtott
szolgaltatasok tematikus korének megfeleld képesitéssel kell rendelkeznie.

2) Dokumentalt felnéttképzési pedagdgiai felkészitéssel rendelkezik.

3) Az oktatd folyamatosan fejleszti kompetenciait - kiegészitd
képzéseken/tanfolyamokon valo részvétellel és egyéb, az oktatds teriiletén szerzett
ismereteit és készségeit frissitdé formaban.

4) The teacher continuously develops his/her competences - by attending additional

training/courses and by updating his/her knowledge and skills in the field of education.
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VII. A COVID-19 jarvannyal kapcsolatos biztonsagi eljarasok zart
informatikai/informatikai eszkozokkel felszerelt oktatotermekben

torténo tanfolyamok lebonyolitasa esetén

Az oktatok biztonsagos magatartasanak szabalyai

1. Az o6rdkat nem szabad olyan személynek vezetnie, akinél fert6z0 betegségre utald
tiinetek jelentkeznek.

2. Aképzést karanténban vagy otthoni elszigeteltségben 1évé személy nem vezetheti.

3. A képzést karantén vagy elkiilonités alatt 4116 személlyel otthon tartozkodd személy
otthoni koriilmények kdzott nem tarthatja.

4.  Minden alkalommal, amikor belép az épiiletbe, ahol az edzés zajlik, fertdtleniteni kell
a kezét.

5. Az oktatohelyiség teriiletén foglalkozasvezetdnek védémaszkot vagy napellenzot kell
viselnie az azt indokold helyzetekben, kiillondsen, ha azt egészségiigyi okok és
munkakényelem indokolja.

6. Az oktatéknak fertGtleniteniiik kell a keziiket, miel6tt belépnek az osztalyterembe.

7. Az oktatok az ordkon a szajukat és az orrukat eltakarjak, ha nem lehet 2 méteres
tavolsagot biztositani az 6rakon résztvevok kozott.

8.  Koronavirus fertézésre utald zavard tiinetek fellépése esetén a képzésszervezd altal
elfogadott eljarasrendet kell kdvetni. Kiilondsen a tiinetekkel kiizd6 személyt kiilonitse
el mas emberektdl.

9. Aképzés megkezdése elott az oktatd felhivja a résztvevok figyelmét, hogy:

a) egymastol legalabb 1,5-2 méter tavolsagot kell tartani;

b) személyes holmijat arra kijelolt helyen hagyni;

c) kézfert6tlenités a tanterembe 1épés elott;

d) eltakart sz4j és orr viselése az Egyetem teriiletén, ideértve a tanitasi orakat is.
e) minden alkalommal jelenteni kell az egészségi allapot romlésat;

10. A képzés oktatdja a terem szelldztetése érdekében a foglalkozasokon legalabb
oranként sziinetet hirdet. A sziinet nem lehet kevesebb 10 percnél.

11.  Aképzés oktatdja a foglalkozasokon részt vevo személyekrdl jegyzéket készit, amely

bizonyiték az esetleges jarvanyligyi vizsgalat soran.
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12. Ha testhdmérséklet mérésre van sziikség, azt az épiiletben szolgdalatot teljesitd
munkavallalonak jelezni kell.
13. Az iskolavezetok mindegyikét fel kell képezni a fertézésmegeldzés vonatkozd

szabalyaira.
A képzésben résztvevok biztonsagos magatartasanak szabalyai

1. Nem vehetnek részt a képzésben azok a személyek, akiknél fertdzo betegségre utald
tiinetek jelentkeznek.

2. Karanténban vagy otthoni elszigeteltségben 1évé személyek nem vehetnek részt a
képzésben.

3. A képzésen nem vehet részt a karanténba zart vagy otthoni koriilmények kozott
elszigetelt személlyel otthon tartozkodd személy.

4. Minden alkalommal, amikor belép abba az intézménybe, ahol edzés zajlik,
fertdtlenitenie kell a kezét.

5. Az oktatohelyiség teriiletén tartozkodd személyeknek védomaszkot vagy
véddszemiiveget kell viselnilik olyan helyzetekben, amelyek ezt indokoljdk,
kiilondsen, ha azt egészségiigyi okok indokoljak.

6. Az ordkra hozott targyakat csak a sziikséges mennyiségre szabad korlatozni.

7. Az 6rakon részt vevok csak a sajat készleteiket hasznaljak. Ha mas résztvevoknek is
hasznélniuk kell az edényeket, ezeket minden hasznalat utan fertdtleniteni kell.

8. Az osztalyterembe valo belépés elétt a kezet fertdtleniteni kell.

9. A foglalkozasokon résztvevd személy orra és szaja legyen eltakarva.

10. Az osztalyteremben egyszerre nem tartozkodhat tobben, mint ahany {ildhely. A
résztvevok 1étszamarol és az alapvetd biztonsagi szabalyok betartdsanak
sziikségességérol (a termekbe vald belépés eldtt a szdj és az orr eltakarasa, a
kézfertdtlenités, a tavolsag betartasa sziikséges) a tanterem ajtajan van kifliggesztve.

11. Atanteremben az osztaly résztvevdi kozott legalabb 1,5-2 méter tavolsagot kell tartani.

12. A tanteremben csak a kijelolt helyeken szabad elfoglalni.

13. A tanteremben étkezés tilos.

14. Sziinetekben ne csoportosuljanak, tartsanak legaldbb 2 méteres tavolsagot.

15. Az oktatasi folyamat szolgaltatasaval kapcsolatos ligyeket elsdsorban telefonon vagy

elektronikusan kell intézni. Amennyiben a résztvevd személyes megjelenése

sziikséges, eldzetes id6pont egyeztetés sziikséges.
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16. Egészségi allapot megromlasa esetén ezt a tényt jelenteni kell az oktatonak vagy az
¢épiiletben szolgalatot teljesitd alkalmazottnak, €s a tovabbi ajanlasokat be kell tartani.

17. Amennyiben testhdmérséklet mérésre van sziikség, az ilyen igényt jelezni kell az
¢épiiletben szolgalatot teljesité munkavallalonak.

18. Az ordkon minden résztvevOt ki kell képezni a fertézésmegeldézés vonatkozod

szabalyair6l.

Tajékoztato a helyiség hasznalatanak szabalyairol a meghirdetett jarvanyhelyzet

idején
Javasoljuk, hogy minden terem el6tt, ahol az 6rakat tartanak, tajékozdodjon a kdvetkezokrol:

- aszobdaban tartdzkodo személyek maximalis szama;

- akézfertdtlenités, a sz4j és az orr eltakardsanak kotelezettsége;

- csak akijelolt helyek elfoglalasanak kotelezettsége;

- legalabb 1,5-2 méter tdvolsagot tartani mas emberektol;

- asz€kek elrendezésének megvaltoztatasanak tilalma;

- a szobaban valo étkezés tilalma;

- a munkavezetd vagy az épiiletben szolgalatot teljesitd munkavallald tajékoztatasi

kotelezettségérol az egészségi allapot megromlésarol.
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Biztonsagi eljarasok

VIII. Biztonsagi eljarasok

Altalanos biztonsagi iranyelvek és szabalyok

A képzésszervezd biztositja a biztonsdgos ¢és higiénikus munka- és tanuldsi feltételeket,

kiilondsen a megfeleld infrastruktira biztositasaval és a képzés lebonyolitasaval.

Az egyetemi képzés biztonsagos ¢€s higiénikus feltételeinek biztositdsa érdekében a

képzésszervezo:

1) elemzi és azonositja az egészséget és életet fenyegetd veszélyeket, valamint felméri és
dokumentalja a végrehajtasbol eredd, az egyetemi munkaval és oktatassal 0sszefiiggd
kockazatokat, és megel6z6 intézkedéseket tesz e kockazat csokkentése érdekében;

2) egylttmikodik a munkavédelmi kérdésekben illetékes hatosagokkal, a munkavallalok
képviseldivel és a pontban meghatarozott korben résztvevokkel. 1;

3) elemzi az oktatassal 6sszefliggd balesetek koriilményeit, okait;

4) meghatarozza a tevékenység f0 irdnyait a munkahelyi egészségvédelem és biztonsag,
valamint az oktatas teriiletén;

5) meghatdrozza az infrastruktira megosztasanak és hasznalatinak moédjat, beleértve a
miuszaki berendezéseket is;

6) vonatkozé végzésekkel meghatarozza:

7) pontban emlitett eredmények ¢€s elemzések alapjan 1. alapjan palyazatok késziilnek,
amelyek felhasznaldsanak alapja lesz els6sorban a munka- és oktatdsszervezés
folyamatéaban, a beruhazasok tervezésénél, valamint a l1étesitménytulajdonosok részére
palyazatok kidolgozasandl a képzésszervezd 4ltal hasznalt 1étesitmények
korszeriisitése, felujitasa teriiletén. vonatkoz6 megallapodasok alapjan.

8) az Egyetem vonatkozo megallapodasok alapjan haszndlatba vett épiiletei, helyiségei,
valamint a hozzajuk tartozd teriiletek, berendezések rendeltetésiiknek ¢és
rendeltetésiiknek megfeleléen az altalanosan alkalmazando6 jogszabalyokban foglalt
valamennyi sziikséges kovetelménynek megfeleljenek.

9) a képzés helyszinéiil szolgald épiiletben a menekiilési utvonalakat megfeleld
allapotban kell tartani, ne jelentsenek veszélyt azok hasznaloira;

10) rendszeres idOk6zonként ellendrizni kell a helyiségek és a miiszaki berendezések

allapotat a munkahelyi egészségvédelem és biztonsag, valamint az oktatas teriiletén;

11) rogzitett tlzoltd berendezéseket és tiizjelzo rendszereket kell hasznalni;
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Biztonsagi eljarasok

12) minden tiizolto késziiléket miiszaki ellendrzésnek és karbantartéasi tevékenységnek kell
alavetni, az altalanosan érvényes eldirdsoknak megfelelden.

13) be kell tartani a létesitmények tulajdonosaival valé egyeztetési kotelezettséget minden
tipusu tlizveszélyes munkarol;

14) el kell végezni a hasznalatban 1évé Iétesitményekbdl torténd evakudlas
megszervezésének és feltételeinek gyakorlati ellendrzését;

15) a szervezének ki kell jelolnie a tlizoltasi és evakudldsi feladatok elvégzésére
alkalmazottakat;

16) akiiiritési terveket és a menekiilési utvonalak kijelolését lathato helyen kell elhelyezni;

17) eljarasokat kell kidolgozni és végrehajtani a fogyatékkal é16k evakualasara, kiilonosen
azokra a helyekre, amelyek nem vagy nem teljesen igazodtak sajatos sziikségleteikhez;

18) a helyiségek berendezésének allapota, kiilondsen: a butorok, berendezések (az
ergondmiai kovetelményeknek meg kell felelniiik), az eszk6zok €s berendezések nem
jelenthetnek veszélyt a helyiséget hasznald személyekre;

19) a berendezések és eszkozok i1ddszakos miiszaki ellendrzése a tulajdonos — a
létesitmény adminisztratora vagy a felhasznalo feleldssége, és azt az altalanosan
érvényes eldirasoknak megfelelden kell elvégezni;

20) a munkadllomdsok és tanulasi helyek megszervezése és felszerelése soran figyelembe
kell venni az ergonomia elveit;

21) amunkadllomdsok és tanulasi helyek megszervezése és felszerelése sordn figyelembe
kell venni a fogyatékkal €16k igényeit;

22) ahelyiségeket megfeleld higiéniai allapotban kell tartani;

23) minden létesitmény, ahol tanitdsi orakat tartanak, els6segély-készlettel van felszerelve,
amely az elsdsegélynyujtashoz sziikséges eszkdzokkel, valamint az e segélynytjtas
elveire vonatkozo utasitasokkal van ellatva, és képzett alkalmazottakat jelolnek ki az
aldozatok elsOsegélynytjtasara vészhelyzetben;

24) tajékoztatds az adott helyiségek és technikai eszk6zok biztonsagos és higiénikus
hasznélatar6l, a baleset vagy meghibdsodas esetére vonatkozé magatartasi
szabalyokrol, valamint az egyetem éplileteibdl vald evakualasi tervek a menekiilési

utvonalak kijelolésével egyilitt. , az épiiletekben lathato helyekre helyezik el;
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Biztonsagi eljarasok

A helyiségeknek az infrastruktura felhasznalok altali hasznalatanak szabalyai

Az oktatd létesitmények teriiletén tartdzkodé minden személy koteles az infrastruktirat, a

helyiségeket és a technikai eszkdzoket megfelelden hasznalni, és kiilondsen:

1) be kell tartania a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat és elveket;

2) betartani a 1étesitményben hatalyos bels6 szabalyzatot;

3) olyan magatartast tanasitani, amely nem veszélyezteti masok biztonsagat;

4) fenntartani a rendet és a tisztasagot;

5) ahelyiségeket és a mliszaki berendezéseket leromlasmentes allapotban tartani,

6) gondoskodjon a hasznalt helyiségekben elhelyezett berendezések megfeleld
védelmérol,

7) az olyan hibdkra vagy hanyagsagra vonatkozd észrevételek bejelentése az
alkalmazottaknak, amelyek befolyasolhatjdk a vagyon nem megfeleld védelmét, vagy
annak elvesztésének vagy megsemmisiilésének kockézatat jelenthetik;

8) tartsa be a helyiségek hasznalatanak megbeszElt idépontjat és idopontjat;

9) csak azokban a helyiségekben mozoghatnak, amelyekre jogosultak;

10) betartani a dohdnytermékek és az elektronikus cigaretta dohanyzasi tilalmat az erre a
célra kijelolt hely (dohanyzohely) kivételével,

11) betartani a fegyverek és egyéb veszélyes targyak és anyagok behozataldra és
hasznélatéra vonatkozo tilalmat

12) betartani a szeszes ital, kabitdszer €s pszichotrép anyag behozatali és fogyasztasi
tilalmat;

13) betartani a nyilt tiiz és gyulékony anyagok hasznalatanak tilalmat;

14) betartani az épliletkezeld hozzajarulasaval Ossze nem egyeztethetd tevékenység
végzésének tilalmat;

15) betartani a helyiségek, infrastruktara és berendezések masokkal valé megosztasanak
tilalmat az épiilet adminisztrator hozzajarulasa nélkiil;

16) betartani az illetéktelen személyek altal nem latogathatd helyen és helyiségben valo
tartozkodas tilalmat;

17) ne karositsa az épiilet tulajdonosanak tulajdonat, valamint azon harmadik személyek
vagyonat, akiknek ingatlana az épiiletben talalhato;

18) illetéktelen személyek ne végezzenek javitast, korszerlsitést, modositast vagy mas

jogosulatlan manipuldciot a berendezéseken, a miiszaki berendezéseken és az

infrastruktira és a miiszaki berendezések egy¢b elemein;
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Biztonsagi eljarasok

19) a munkavégzés és oktatds soran hasznalt gépek, szerszdmok és miiszaki eszkozok
illetéktelen személy altali hasznalatara és tizemeltetésére vonatkozo tilalom betartasa,

20) betartani a kerékparon, gorkorcsolyan, gordeszkan és egyéb, a helyiség feliiletében
kart okozé berendezésen vald mozgéas tilalmat;

21) tartdozkodni a képzésen vald részvételtdl, ha a feltételek nem felelnek meg a
munkahelyi egészségvédelem ¢és biztonsdg eldirasainak, és kozvetlen veszélyt
jelentenek egészségére vagy é€letére, vagy ha az altala végzett tevékenység mas
személyeket veszélyeztet.

22) tartozkodnia kell a kiilonleges pszichofizikai alkalmassagot igényld tevékenységek
végzesétol, ha pszichofizikai allapota nem biztositja a biztonsagos teljesitést, amely
veszélyt jelent ra és mas személyekre.

23) a foglalkozadsokon minden tevékenységet ugy végezzen, hogy az Onmagira és a
kornyezetére nézve ne jelentsen balesetveszélyt;

24) atanitasi 6rdkon érvényben 1év0 utasitdsokat, eldirasokat megismerni és betartani;

25) betartani a foglalkozast vezetd személyek utasitisait;

26) akozrend fenntartasa a munkaallomasokon;

27) gondoskodni a rdbizott berendezésekrol, eszkozokrol;

28) az életet vagy egészséget veszélyeztetd jelentdsebb hibdk bejelentése;

29) az eszkodzoket, eszkozoket csak az utasitdsok elolvasasa utan, a foglalkozasvezetd
engedélyével indithatja el;

30) a tanitasi 6rdkon bekovetkezett balesetet jelenteni a pedagdgusnak, és alapvetd
segitséget nyujtani a balesetben sériilteknek;

31) betartani a biztonsagi szabalyokat a WSTIE 6rakon és a szervezd altal meghatarozott
gyakorlatokon;

32) a foglalkozast vezetd pedagogus koteles a foglalkozdsok megkezdését
megakadalyozni, ha a foglalkozas helyének allapota, vagy a terem felszerelése nem
biztositja azok biztonsagos lebonyolitasat. Ha az 6rakon egészség- vagy életveszélyes
allapot 1ép fel vagy deriil ki, a foglalkozdsokat azonnal ledllitjak, sziikség esetén a
veszélyeztetett helyet a kiliritési tervnek megfelelden elhagyjak.

33) az orakat vezetoknek megfeleld felkésziiltséggel kell rendelkeznilik annak
biztositasara, hogy az 6rakat a munkahelyi egészségvédelem és biztonsag eldirasai és
alapelvei szerint tartsak. Ezenkiviil a mithelyekben, laboratoriumokban és testnevelési

orakat vezetd tandrokat elsOsegélynyujtasra kell képezni.
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34) a foglalkozéasokat lebonyolitd koteles a foglalkozasok megkezdése és a résztvevok
beengedése elbtt ellendrizni, hogy a gépek és eszkdozok miiszaki allapota, valamint a
villanyszerelés, a terem altalanos allapota nem megfeleld-e. veszélyezteti a tanulok
¢letét és egészségét.

35) a foglalkozasokon a foglalkozédsokat lebonyolité személy kdzvetleniil gondoskodik a

foglalkozasokon résztvevokrol
A csarnokok és egyéb hasznalati helyiségek berendezése

A helyiségek ¢€s irodak minden miiszaki eszkozének és felszerelésének:

1) olyan biztositékokkal kell ellatni, amelyek megvédik a felhasznaldkat a sériilésektdl
€s az egészségre veszelyes vagy karos tényezdk hatasaitol;

2) figyelembe veszi az ergondmia alapelveit;

3) olyan éallapotban kell tartani, amely biztositja a teljes miikddési hatékonységot,

valamint a munkahelyi és oktatasi biztonsagot.

Elfogadhatatlan, hogy a helyiségeket olyan miiszaki eszkdzokkel, berendezésekkel szereljék
fel, amelyek nem felelnek meg a biztonsdgi eldirdsokban, igy a megfeleldségértékelésre

vonatkoz6 eldirdsokban foglalt kovetelményeknek.

Az atmenetileg iizemen kiviili, sériilt vagy javitas alatt all6 miiszaki eszkozoket és
berendezéseket egyértelmiien meg kell jelolni, és oly modon kell rdgziteni, hogy

megakadalyozzdk azok aktivalasat és hasznalatat.

A technikai eszk6zok és eszk6zok haszndlataval torténd foglalkozasok lebonyolitasanak helyén
jol lathaté helyen a biztonsagos ¢és higiénikus hasznalat szabalyait meghatarozo

utasitasok/eldirasok keriilnek elhelyezésre.

Bizonyos esetekben a foglalkozasokon résztvevok minden sziikséges egyéni véddeszkozzel fel
vannak szerelve a foglalkozasok soran hasznalt, egészségre veszélyes vagy karos tényezok

hatasai elleni védekezés érdekében;

A technikai eszk6z0k és felszerelések hasznalataval a foglalkozast vezetd személy megismerteti
a foglalkozasokon résztvevoket a foglalkozasok keretében végzett tevékenységek soran a

biztonsagot garantalo munkavégzés szabalyaival és modszereivel.
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A szamitogépes labor hasznalatanak szabalyai

1) a szamitastechnikai laboratérium hasznalatdnak megkezdése elott meg kell ismerkedni
az éplilet adminisztratora altal meghatdrozott szamitastechnikai eszk6zok hasznalatanak
szabalyaival;

2) a munka megkezdése el6tt a felhaszndlo koteles ellendrizni a szamitogép teljességét és
altalanos allapotat;

3) a szamitastechnikai eszk6zOok hidnyossagait, sériiléseit, hibait jelenteni kell a tandrnak
vagy az épiiletben szolgalatot teljesitd alkalmazottnak;

4) a felhasznald koteles gondoskodni és tisztelni a szamitdgépes berendezést. A
felhasznalé anyagi felel0sséggel tartozik a szadmitogépes berendezések nem
rendeltetésszerti hasznalatabol eredd karokért;

5) amunka befejezése utan tegye rendbe a munkaallomasat;

6) tilos barmilyen alkalmazést az internetrdl letdlteni, mésolni, telepiteni és szamitogépes
lemezekre helyezni a berendezés megfeleld allapotban tartdsaért felelds tanar vagy
alkalmazott hozzéjarulasa nélkiil;

7) A szamitogépeket csak tigy lehet kikapcsolni, ha a Start meniiben kivalasztja a Leéllitas
lehetdséget. Ne haszndlja erre a célra a szamitdgép burkolatan talalhaté gombot.

8) Tilos:

oktatasi szoftverek kereskedelmi célu hasznalata;

a
b. hasznalja a berendezést kereskedelmi tevékenységre;

c. atandr vagy mas felhasznalok munkéjanak akadalyozasa;
d. aszoftver Ontelepitése;
a szamitogépek rendszerbeallitasainak modositasa;
f.  aszamitastechnikai berendezések tudatos vagy szandékos megrongalasa vagy

karokozasa;

g. a szamitégép burkolatdnak felnyitdsa és az esetleges Onallo javitdsok
elvégzése;

h. olyan tartalom kdzzététele, amely sérti az épiiletfenntartd altalanos vagy belsod
szabalyzatat;

1. étel és ital behozatala és elfogyasztésa;

j.  fels6ruhazat, nagy taskak, bérondok stb.

k. mas felhasznalok fajljainak torlése és modositasa;

l.  szamitogépes berendezés vezetékeinek megérintése vagy levalasztasa;
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m. szamitogépes hardver hasznalata kriptovalutahoz;
n. kozzététel az interneten:
1. erdszakos képek;
ii. pornograf tartalom;
1il. masokat sértd vagy ragalmazo tartalom;
iv. olyan tartalom, amely masok iranti gytldletre szolit fel;
v. egy személy képe a beleegyezésiik nélkiil;
vi. mas személyek személyes adatai;
vii. alkohol, dohany, szerencsejaték reklamozésa;
viil. masok szerzdi jogait sértd tartalom;

ix. spam kiildése;

o. arendszervédelem megkeriilése;

p. virusok és egyéb rosszindulatu szoftverek kiildése;

q- harmadik fél informatikai rendszereibe valo illegalis belépési kisérlet;
r.  hamis IP-cim hasznalata;

a. minden olyan tevékenység, amely veszélyezteti az Internet €s mas felhasznalok

biztonsagat
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Utasitasok veszély esetén

Altalanos utasitasok tiiz esetén
Altalanos rendelkezések

- tlzészlelése esetén lehetdség szerint a ROP gomb megnyomasaval aktivalja a riasztot,

- atlizvesz€lyrdl haladéktalanul értesiteni az illetékes szolgalatokat

- egeészséget vagy életet kozvetleniil veszélyeztetd tlizesetet az Egyetem segélyhivo
szaman ¢s e-mail cimén jelenteni,

- kis tliz esetén azonnal aktivalni kell a hordozhat6 tlizoltd felszerelést,

- ha riasztdjelzést hall, menjen a vészkijaratokhoz, és haladéktalanul hagyja el az
¢épiiletet a kijelolt evakualasi pontok felé,

- segitséget nyujtani azoknak, akik nem tudnak 6nall6an evakudlni,

- lehetdség szerint kapcsolja ki a haldzatra csatlakoztatott késziilékeket, berendezéseket,

- az ordkat vezetd személyek feleldsek a résztvevok oktatotermekbdl valo
evakualasaért,

- benyujtani a kiliritési és tlizoltasi miivelet vezetdjének (a tlizoltosdg megérkezéséig),

- haladéktalanul teljesiti az utasitasokat, és sziikség esetén a sziikséges tajékoztatast

megadja a tlizoltd egység parancsnokanak.
Altalanos utasitisok arra vonatkozéan, hogy mit kell tenni baleset esetén
Altalanos rendelkezések

- Aki balesetet észlel, vagy arrél tudomast szerzett, koteles a sériiltet sajat biztonsagara
tekintettel haladéktalanul segiteni.

- Hasznalja a helyszinen rendelkezésre 4116 mentdeszkozoket.

- Az elsésegélynyujtasi tevékenységgel egyidejiileg a mentdszolgalat szakszerii

segitségét is ki kell hivni.
Hogyan hivjunk menté6t. Mit Kell figyelembe venni a mentéhivasnal:

1) pontos cim a telepiilés nevével
2) mi tortént

3) asériiltek szdma

4) az aldozat allapota

5) név és telefonszam

*» | Az Eurépai Unioé @@@
.~ | tamogatasaval
BY NC ND




Biztonsagi eljarasok

Soha ne tedd le eldszor a telefont! A diszpécsernek tovabbi kérdései lehetnek.

- Ezzel egyidejlileg intézkedni kell a veszély kikiiszobolésére vagy minimalizalasara
(pl. a tlizet a baleset helyszinének kozelében elhelyezett tlizoltd késziilékkel probaljak

- Abalesetet szenvedett munkavallalo, ha egészségi allapota ezt lehetdvé teszi, koteles
haladéktalanul értesiteni felettesét a balesetrdl.

- A baleset helyszinének biztositdsa azt jelenti, hogy a baleset okainak ¢&s
koriilményeinek megallapitasdig a baleset kovetkeztében mozgasképtelenné valt
gépeket, eszkozoket beinditani, azok helyzetét, valamint egyéb targyak
elhelyezkedését tilos. illetékteleniil bejuthat a baleset helyszinére.

- Ha sziikséges, értesitse a l1étesitmény adminisztratorat az eseményrol.

- A kihivott szolgalatok megérkezése utin az akcid parancsnokat a sziikséges
informaciokkal ellatni, a mentést végzokkel egylittmiikodni, utasitasaikat betartani.

- Abaleset utani sszes tevékenység befejezése utan szerezze be a feliigyeleti engedélyt

a munkaba val6 visszatéréshez, a berendezések ujrainditasahoz stb.
Altalanos utmutatas, hogyan kell eljarni meghibasodas esetén
Altalanos rendelkezések

- Az eszk6zok ¢és berendezések meghibasodéasat jelenteni kell a létesitményben
szolgalatot teljesité munkavallalonak.

- Az azonnali elhdritast igényld meghibasodasokat kozvetleniil az illetékes
szolgélatoknak kell jelenteni (viz- ¢€s szennyviziigyelet, energia-, gaz-, fiités-
siirgdsségi szolgalat)

- Aszerviz munkatarsai tevékenységiik keretében kotelesek kiilsdleg ellendrizni a flités,
viz- és szennyviz-, villanyszerelés allapotat.

- A szolgéltatd alkalmazottak kotelesek az esetlegesen meghibasodast okozd
szabalytalansagokrol kapott informacidkat ellendrizni, az észlelt hibakrol,

vesz€lyekrdl tajékoztatni feletteseiket és a 1étesitmény adminisztratorat.
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Magatartasi szabalyok
Meghibasodas észlelése utan a miiszaki szolgalat és a létesitmény adminisztratora koteles:

- Akozvetlen veszélyrdl haladéktalanul értesiteni kell a veszélyzonéaban tartozkodokat.

- Keresse meg a hibat.

- Meérje fel a kockdzat mértékét.

- Ha sziikséges, allitsa le a munkat.

- Zarja el a f6 miiszaki szelepeket.

- Aklils6 miiszaki és mentdcsapatok megérkezéséig lehetség szerint intézkedni a hiba
terjedésének korlatozasarol.

- A meghibésodas teriiletén tartozkodd személyek €letének vagy egészségének veszeélye
esetén a létesitményben tartdzkodd személyeket evakudlni kell.

- Az értesitett egységek helyszinre érkezése utdn a sziikséges tdjékoztatast meg kell
adni, szorosan egyiittmiikddni és be kell tartani a mentdakcid parancsnokanak

utasitasait.
Altalanos utmutatas, hogyan kell eljarni ismeretlen eredetii kiilldemény tvétele esetén
Ha ismeretlen eredetii vagy gyanus csomagot kap a kovetkezo okok miatt:

- téves cimkézés vagy nem szokvanyos szallitmanyok,

- hibasan irt gyakran hasznalt szavak, kifejezések,

- furcsa vagy hianyzo visszakiildési cim,

- adott pipa bizonyos korlatozasokkal, pl. sajat kezilleg, ne expondljon tal
rontgensugarzassal,

- postai bélyeggel ellatott kiilldemény, amely nem felel meg a visszakiildési cimnek,

- nincs felad6 vagy nincs feladé cime,

- a kiildemény furcsa kiilsé megjelenése, beleértve példaul a szokatlan sulyt, méretet,

format, tilsdgosan gondosan csomagolva til sok csomagoloanyaggal,

egyéb kétséges okok.
Kiegészito rendelkezések:

1) Hagyja a szallitmanyt a helyén egy viszonylag egyenletes, stabil feliileten.
2) Ne szagolja meg, ne érintse meg vagy nézze meg kozelrdl.
3) Figyelmeztesse a helyiségben tartozkodd tobbi embert, hagyja el és zarja be a

helyiséget a szakembergarda megérkezéséig.

4) Mossa meg a kezét, aki megérintette a csomagot.
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5) Készitsen listat ezekrdl a személyekrdl, és adja at az illetékeseknek.

6) Biztositson minden olyan elemet, amely kapcsolatba keriilt a gyanus szallitmannyal.
Ha egy gyanus csomagot felbontottak, és szilard anyagot tartalmaz:

1) Ne mozgassa ezt az anyagot.

2) Ne okozzon légmozgast (csukja be az ablakokat, kapcsolja ki a szell6zérendszert).
3) Ovatosan takarja le a kiomlott tartalmat papirral vagy mas anyaggal.

4)  FErtesitse a teremben tartozkodokat az eseményrol.

5) Zarja be a helyiséget, €s alaposan mossa le a szabadda tett testrészeket.

A fent leirt esetekben a fenyegetést azonnal jelezni kell az egyetem segélyhivo szaman és az e-

mail cimen, valamint értesiteni kell a feliigyeldket és a 1étesitmény adminisztratorat.
A szakszolgalatok megérkezése utan szigoruan be kell tartania az utasitasaikat.
Altalanos utasitas a robbanétoltet felrobbantasanak veszélyére

A bombafenyegetéssel kapcsolatos informaciéoforrasok:

- levél

- telefonbeszélgetés

- e-mail lizenet

- megfigyelésen alapuld gyanu

- gyanus csomag (targy) megtaldlasa, amely robbandtoltet lehet
Eljaras informaci6 atvétele esetén

Az a személy, aki informaciot kapott egy esetleges tdltetrobbandsrol, nem hagyhatja figyelmen

kiviil ezt az informaciot.
Ha az informaciot telefonon kapta, akkor:

- maradjon nyugodt, ne essen panikba

- abeszélgetést nyugodtan vezesse, igyekezzen minél tobb informacidhoz jutni, példaul
hol van a toltés, miért helyezték el, €s kozben hallgassa meg a tdvolrdl érkezd hangokat
(pl. forgalom, zaj stb.)

- emlékezzen minden megszerzett lehetséges adatra és a fenyegetés kimondasanak
modjara (pl. ideges hang, hangos zihalas stb.)

- hagyja, hogy a beszélgetépartner befejezze az informaciot

- jelenteni a veszélyt az egyetem segélyhivd szdman és az e-mail cimen
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- értesiteni a feliigyeldket a fenyegetésrol
- afelettesek dontésének megfelelden a veszélyeztetett 1étesitménybdl kitiriteni
- az érintett szolgaltatasok megérkezését kovetden minden megszerzett informéciot az

akciovezetO rendelkezésére bocsatani.

A szolgalatok megérkezésekor a teljes eljarast az akcid parancsnoka veszi at, ezért utasitasait

szigoruan be kell tartani.
Altalanos utmutatasok az épitési katasztrofa esetén a teend6krol

Az ¢épitési katasztrofa egy épiilet (egészben vagy részben) nem szandékos, ugyanakkor hirtelen
¢s varatlan megsemmisiilése. Az épitkezési katasztrofa leggyakrabban erdszakos, viszonylag

rovid ideig tart €s nagyon pusztito.
Epitési katasztrofa és a létesitménybol valo evakualas veszélye esetén a kovetkezoket kell tenni:
Az épiilet elhagyasa

- azonnal értesiteni a vesz€lyzondban tartozkodokat a kozvetlen veszélyrol.
- vesz€lyt jelenteni az egyetem segélyhivd szaman.
- értesiteni az egyetemi hatosadgokat, a 1étesitmény adminisztratorat.

- lehetdség szerint elsdsegélynyujtas a sériiltnek.
Ha lehetséges:

- vigye magaval az alapdokumentéciot, a legértékesebb ingatlant,
- ha veszély vagy egyéb akadaly miatt nem tudja elhagyni az épiiletet/helyiséget a
kijarati ajton, 1épcsdhazon, lehetdség szerint az ablakon keresztiil menekiiljon.

- Legyen kiilonosen dvatos - ligyeljen a mennyezetre, 1épcsokre.
Ha nem tudja elhagyni az épiiletet:

Akasszon fel egy fehér leped6t vagy teritét az ablakba - jeléiil a mentéknek, hogy segitségre

van sziiksége.
Immobilizalva (eltemetve):

- Hivjon segitséget, koppintson a konny{ifém elemekre.
- Havan telefonja, hivja segitségét.

- Takarékoskodjon az erdvel, az oxigénnel, probaljon higgadt maradni.
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Amikor elhagyta az épiiletet:

- Ertesitse a mentési miivelet feleldsét az épiileten beliil tartdzkodd személyekrdl,
valamint azokrél az emberekrdl, akik jelenleg és hatdrozottan az épiileten kiviil
tartozkodnak.

- Haolyan informaciéval rendelkezik, amely segiti a mentési miiveletet, azonnal adja 4t
a mentdszolgalatnak.

- Ne térjen vissza a baleset helyszinére, és ne lépjen be a sériilt épiiletbe az
épiiletgépészet engedélye nélkiil, amely meghatarozza, hogy az ilyen bejarat
biztonsagos-e.

- Hamegsériilt (sériilt), jelentse az orvosi segélypontot.
A mentoakcio vezetdje ellendrzi:

- mindenki elhagyta az épiiletet;

- biztositja a katasztrofa sujtotta teriiletet;

- informécidkat gylijt az épiiletben tartozkodo személyekrdl;
- orvosi segitséget nyujt a sériiltnek;

- egylttmiikddik a specialis mentdszolgalatokkal.

A mentési miivelet eddigi vezetdje a mentdszolgalat telephelyére érkezéskor minden, az

eseménnyel kapcsolatos tdjékoztatast megad a mentdszolgalat vezetdjének.
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IX. Személyes adatok feldolgozasa és kezelése

Magyarorszagon a személyes adatok védelméhez vald jog az Alaptorvényben nevesitett
alapvetd jog. Az Alaptorvény 1. cikk (3) bekezdése szerint az alapvetd jogokra és
kotelezettségekre vonatkozo szabalyokat torvény allapitja meg. Alapvetd jog mas alapvetd jog
érvényesiilése vagy valamely alkotmanyos érték védelme érdekében, a feltétleniil sziikséges
mértékben, az elérni kivant céllal aranyosan, az alapvetd jog 1ényeges tartalménak tiszteletben
tartasaval korlatozhatd. Az Infotv. az Alaptorvény I. cikk (3) bekezdésének megfelelden
torvényi szinten hatdrozza meg a személyes adatok védelméhez vald jog alapvetd szabalyait,

valamint a jogkorlatozas altalanos kereteit.

A GDPR europai parlamenti €s tanacsi rendelet, amely altalanos hatéalyt, teljes egészében
kotelez6 és kozvetleniil alkalmazandd valamennyi tagallam teriiletén. A GDPR nem torvény,
ezért nem felel meg az Alaptorvény I. cikk (3) bekezdése szerinti torvényi szabalyozasi
kovetelménynek. A GDPR magyar jogrendszerhez kapcsoloddsa azonban nem az Alaptorvény
L. cikk (3) bekezdésén alapul, hanem az Alaptorvény E) cikkén, amelynek (3) bekezdése szerint
az Eurdpai Unid joga megallapithat altalanosan kotelez0 magatartasi szabalyt. Ennek feltételeit
ugyanezen cikk (2) bekezdése tartalmazza. Eszerint Magyarorszag az alapitd szerzédésekbol
fakadod jogok gyakorlasdhoz ¢és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges mértékig az
Alaptorvénybdl eredd egyes hataskoreit a tobbi tagallammal k&zosen, az Eurdpai Unid
intézményei Utjan gyakorolhatja. Az e bekezdés szerinti hataskorgyakorlasnak 6sszhangban
kell allnia az Alaptorvényben foglalt alapvetd jogokkal és szabadsdgokkal, tovabba nem
korlatozhatja Magyarorszag teriileti egységére, népességére, allamforméjara ¢€s allami
berendezkedésére vonatkozo elidegenithetetlen rendelkezési jogat. Az Altalanos Adatvédelmi
Rendelet (General Data Protection Regulation = GDPR) a legszigorabb adatvédelmi és
biztonsagi torvény a vilagon. Bar az Eurdpai Unié (EU) készitette és fogadta el,
kotelezettségeket 16 a szervezetekre barhol, mindaddig, amig az EU-ban ¢él6 emberekkel
kapcsolatos adatokat céloznak meg vagy gylijtenek. A rendelet 2018. majus 25-én 1épett életbe.
A GDPR szigoru pénzbirsaggal sujtja azokat, akik megsértik az adatvédelmi és biztonsagi

elbirasait, a jogsértés mértékétdl fliggden akar tobb tizmillid eurods biintetéssel.
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Fogalommeghatarozasok a személyes adatok védelme teriiletén

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatok megfeleld ellatasa érdekében meg kell

ismerkednie és meg kell értenie az alapvetd fogalmakat ezen a teriileten.

Személyes adat - A személyes adat barmely olyan informdacio, amely kozvetleniil vagy
kozvetve azonosithatod egyénre vonatkozik. A nevek és e-mail cimek nyilvanvaléan személyes
adatok. A helyadatok, az etnikai hovatartozds, a nem, a biometrikus adatok, a wvallasi
meggy0zddés, a webes cookie-k és a politikai vélemények is lehetnek személyes adatok. Az

alnevii adatok is a definicid ald eshetnek, ha viszonylag konnyt valakit azonositani beldliik.

Adatfeldolgozas - Az adatokkal végzett barmely miivelet, akar automatizalt, akar manualisan.
A szdvegben idézett példak kozé tartozik a gylijtés, rogzités, rendszerezeés, strukturalas, tarolas,

hasznalat, torlés... tehat gyakorlatilag barmi.
Erintett - Az a személy, akinek az adatait kezelik. Ezek az On tigyfelei vagy webhelylatogatoi.

Adatkezel6 - Az a személy, aki eldonti, hogy miért és hogyan kezeljiik a személyes adatokat.

Ha On a szervezetének tulajdonosa vagy alkalmazottja, aki adatokat kezel, akkor ez On.

Adatfeldolgozo - Az a harmadik fél, aki az adatkezeld nevében személyes adatokat dolgoz fel.
A GDPR specialis szabalyokat tartalmaz ezekre a személyekre és szervezetekre. Ezek lehetnek

felhdszerverek, mint példaul a Tresorit, vagy e-mail szolgéltatok, mint példaul a Proton Mail.

A személyes adatokra vonatkozo fenti definicidt alapelemeire bontva a kovetkezoket kell

megkiilonboztetni:

- tagan értelmezendd - kinézetre, névre, vezetéknévre, személyi szdmra, szemszinre,
ujjlenyomatokra, o0ltozkodési stilusra, tarsadalmi pozicidora stb. vonatkozo
informaciok. Az azonban, hogy egy adott informaci6 személyes adatnak tekinthetd-e,
a konkrét korilményektdl fiigg. Mindenekeldtt azt kell ellendrizni, hogy a
rendelkezésiinkre 4ll6 informaciok lehetdvé teszik-e, hogy onmagukban vagy mas
informéaciokkal egyiitt azonositsunk egy adott személyt. Onmagaban a név és a
vezetéknév, illetve a betoltott funkcid — egyéb koriilményektdl elzarva — nem mindsiil
személyes adatnak.

- - azonositott vagy azonosithatd természetes személy - azaz adott természetes személy
személyazonossaganak megallapitasanak lehetdsége, mig a személy azonositasanak

lehetdségéhez kétségtelennek kell lennie, azaz itt minden feltételezés, feltételezés

kizart. A rendelet kimondja, hogy ,a természetes személy azonosithatésaganak
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meghatarozasahoz figyelembe kell venni minden olyan észszerlien valdsziniisithetd
eszkozt (beleértve az egyszeri bejegyzéseket is), amelyeket az adatkezeld vagy mas
személy észszerlien felhasznalhat kozvetlen célbdl. vagy kozvetetten azonositja a
természetes személyt. Annak meghatarozadsdhoz, hogy észszeriien valdszinili-e
valamilyen eszkozt egy személy azonositdsara hasznalni, minden objektiv tényezot,
példaul a személy azonositdsdhoz sziikséges koltségeket és ido6t, valamint a
feldolgozas idOpontjdban rendelkezésre all6 technologiat, valamint a technolégiai
fejlodést figyelembe kell venni. figyelembe venni." Ezért az informacid6 nem
tekinthet6 egy személy azonositasat lehetové tevd informacionak, ha a felmeriilt
koltségek, a raforditott id6 vagy a megtett intézkedések ellenére nehéz lenne ezeket az

informaciokat egy személy azonositasara felhasznalni.

Személyes adatkezelO - az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, egység vagy mas
szervezet, amely Onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza a személyes adatok kezelésének

céljait és maodjait. A személyes adatok kezeldje lehet:

- lizleti tevékenységet folytatod természetes személy (CEIDG-be belépett);

- azatermészetes személy, aki nem rendelkezik bejegyzéssel a CEIDG-ben, de szakmai,
fizetett tevékenységet végez, példaul grafikus, aki szerzddés alapjan meghatarozott
munkara dolgozik;

- jogi személyek: korlatolt felelésségli tarsasag, részvénytarsasag, alapitvanyok,
egyesiiletek, allami vallalatok stb.

- hatdésagok

- szervezet vagy mas szervezet: betéti tarsasag, kozkereseti tarsasdg, szakmai tarsasag,

betéti tarsasag,

e rer

fel: kozonséges, konkrét, valamint itéletekre és tiltott cselekményekre vonatkozé adatok.

- Szokasos adatok - példaul név, vezetéknév, lakcim, sziiletési idd és hely, telefonszam,
szakma, kép, e-mail cim stb.

- A személyes adatok specidlis kategéridi (érzékeny adatok, érzékeny adatok) — ezek
csak olyan adatok lesznek, amelyeket az eurdpai jogalkotd kozvetleniil ebbe a

kategodridba sorolt.
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A GDPR 9. cikkében meghataroztak, hogy az adatok egy specialis kategoriaja a kovetkezo
informaciokbol all:

- faji vagy etnikai szdrmazas feltarasa,

- politikai nézetek feltarasa,

- vallasi vagy ideoldogiai meggy6zddések feltarasa,

- aszakszervezeti tagsag nyilvanossagra hozatala,

- genetikai adatok feldolgozasaval kapcsolatban,

- biometrikus adatok kozzététele a természetes személy egyedi azonositasa érdekében,

- az adott személy egészségi allapotara, szexualitdsdra vagy szexualis irdnyultsdgara

vonatkozé adatok felfedése (...).

A személyes adatok fent emlitett kategoridinak feldolgozasa foszabdaly szerint tilos, kivéve, ha

arra csak olyan helyzetekben keriil sor, ahol a GDPR lehetové teszi azok kezelését.
Az érzékeny adatok kezelése tovabbi garanciak teljesitését igényli azok védelmére.

A felsorolt elitélésekre és bilincselekményekre vagy kapcsolédd biztonsagi intézkedésekre
vonatkozé adatok kezelését szabalyozé rendelet Magyarorszagon a Biintetd Torvénykonyv 77.

§ szabalyozza a kovetkezdk szerint:

(1) Véglegesen hozzéaférhetetlenné kell tenni azt az elektronikus hirk6zlé halozaton
kozzétett adatot,
a. amelynek hozzaférhetoveé tétele vagy kozzététele blincselekményt valdsit meg,
b. amelyet a biincselekmény elkovetéséhez eszkoziil hasznaltak, vagy
c. amely blincselekmény elkovetése utjan jott 1étre.
(2) Az elektronikus adat végleges hozzaférhetetlenné tételét akkor is el kell rendelni, ha
az elkovetd gyermekkor, koros elmeallapot, vagy torvényben meghatarozott
bilintethetéséget megsziintetdé ok miatt nem biintethetd illetve ha az elkdvetot

megrovasban részesitették.

Személyes adatok feldolgozasa - személyes adatokon vagy azok készletein végzett miivelet
vagy miveletek 0sszessége. A miiveletek végrehajthatok automatizalt vagy nem automatizalt
modon. Ezek kiilondsen:

- gylyjtés,

- rogzités,

- szervezeés,

- rendrakas,
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- tarolas,

- adaptalni vagy moédositani,

- Letoltés,

- bongészés,

- hasznalni,

- kozzététel kiildéssel,

- terjesztés vagy egyéb megosztas,
- parositas vagy kombinalas,

- korlatozza,

- eltavolitasa vagy megsemmisitése.

A fenti tevékenységek katalogusat tekintve el kell ismerni, hogy valdjaban minden olyan

tevékenység, amelynek a személyes adatok ala fognak tartozni, azok kezelésének mindsiil.

A személyes adatok megszerzésének modjai - a GDPR két modot kiilonboztet meg a

személyes adatok megszerzésének:

- elsddleges - adatgytijtés az érintettdl;

- masodlagos - adatgyiijtés nem az €rintettdl.

Nagyméretii adatfeldolgozas - maga a GDPR nem hatarozza meg a nagy [éptékii
adatfeldolgozas fogalmat. Tartalmaz azonban néhany irdnymutatast annak felmérésére, hogy
adott esetben nagy 1éptékli adatfeldolgozasrol van-e sz6. A 29. cikk szerinti csoport megjegyzi,
hogy a nagy 1épték fogalma nem alapulhat mennyiségi kritériumon, azt minden helyzetben eseti
alapon kell mérlegelni. Feltételezhetdé azonban, hogy minél inkébb kapcsolodik a vallalkozé
tevékenysége az internetes halozathoz, példaul webaruhdzat lizemeltet, annal valdsziniibb,
hogy a feldolgozas nagy léptékben torténik. Ugyanez lesz a helyzet akkor is, ha a vallalkozo
altal nyujtott szolgaltatas az tin okoseszk6zok, példaul parkold autdk, vagy héfogyasztasmérok,
amelyek ellen6rzik, hogy a haztartds tagjai otthon vannak-e. Ilyenkor nagyszabast

adatfeldolgozasrol lehet majd beszélni.

A személyes adatok kezelésének jogalapja - a személyes adatok kezelésének a GDPR-ban
meghatarozott jogalapjai fiiggetlenek ¢és egymastol fliggetlenek. Ez azt jelenti, hogy a
személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha ezen feltételek koziil legalabb egy teljesiil. Ezek

a feltételek a kovetkezok:

- azérintett hozzajarult személyes adatainak egy vagy tobb meghatarozott célbol torténd

kezeléséhez;
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Személyes adatok feldolgozasa és kezelése

- azadatkezelés olyan szerzdés teljesitéséhez sziikséges, amelynek az érintett szerz6do
fele, vagy az ¢érintett kérelmére a szerzédés megkotését megeldzd intézkedés
megtételéhez;

- azadatkezelés az adatkezelOre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

- az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossdgli érdekeinek
védelme érdekében sziikséges;

- az adatkezelés kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhédzott kdzhatalom gyakorlasa
soran végzett feladat ellatasahoz sziikséges;

- az adatkezelésre az adatkezel¢ vagy harmadik fél altal kovetett jogos érdekek
érvényesitéséhez van sziikség, kivéve, ha ezen érdekek elsébbséget élveznek az
¢érintett érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek megkovetelik a személyes

adatok védelmét, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Ha a személyes adatok kezelése hozzajarulas alapjan torténik, igazolni kell, hogy az a személy,

akinek az adatait kezelik, valoban hozzajarult.
A beleegyezés kimondja:

- Oonkéntes,
- konkrét,
- tudataban van,

- egyértelm,
akaratnyilvanitas, amellyel az érintett nyilatkozat vagy egyértelmiien megerdsité cselekmény
forméjaban engedélyezi személyes adatainak kezelését.

Az irasban kifejezett hozzajarulo nyilatkozatnak:

- mas kérdésektdl egyértelmiien megkiilonboztetheté modon kell bemutatni,
- érthetd és konnyen hozzaférheté formaban kell bemutatni,

- vilagos és egyszerii nyelven legyen megirva,
A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulds formdjanak tartalmaznia kell:

- a személyes adatok kezelésének egyértelmiien meghatarozott célja, pl. marketing,
kereskedelmi, hirlevél kiildése stb.
- acél elérésével kapcsolatban kezelendd adatok korének megjeldlése, pl. vezeték- és

vezetéknév, e-mail cim stb.

- aszemélyes adatkezeld adatai (név, cim, egyéb elérhetdségek)
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Személyes adatok feldolgozasa és kezelése

- tajékoztatds a hozzdjarulds visszavonasanak lehetdségérél - a hozzajarulas
visszavonasanak lehet6ségérol a hozzajarulasa elott tajékozodni kell, és a hozzajarulas
visszavonasanak egyszerlinek és kifejezhetonek kell lennie, ezért a hozzajarulas
visszavonasanak lehetdségére vonatkozo tdjékoztatasnak tartalmaznia kell a milyen
moddon lehet ilyen nyilatkozatot tenni, példaul elkiildeni a megadott e-mail cimre.
Fontos, hogy a hozzijarulds visszavonasa ne érintse a visszavond nyilatkozat

benyujtasat megeldzden végzett adatkezelés jogszeriiségét.

A leggyakoribb hibak a személyes adatok kezeléséhez hozzajarulo nyilatkozatok gyiijtése

soran:

- a hozzdjarulas-feldolgozas tobb céljanak egy forman beliilli kombindlasa, példaul
marketing, kereskedelmi célbol stb., vagy a személyes adatok kezeléséhez valod
hozzéjaruldas mas hozzajarulasokkal vagy nyilatkozatokkal kombinalva. A
nyilatkozatnak ez a felépitése helytelen, mivel nem ad szabadsagot annak
megvalasztasara, hogy milyen célbdl kezeljék a személyes adatokat;

- a hozzdjarulas kifejezése jelolonégyzet forméjaban - tekintettel arra, hogy a
hozz4jarulést vildgosan és egyértelmiien ki kell fejezni, a jelolonégyzetek elézetesen

nem jelolhetdk ki.
A személyes adatok kezelésének alapelvei

A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténjen, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon. Azaz minden adatkezelés
elott meg kell hatarozni az adatkezelési célt és az adatot csak e célbol szabad kezelni. Ez a cél

sose lehet a joggal ellentétes.
Melyek egy adatkezelés legfébb alapelvei?
Célhoz kotottség elve: személyes adatot csak elére meghatarozott célbdl lehet kezelni,

Adat takarékossag és alapértelmezett adatvédelem elve: csak a cél megvaldsitisdhoz

feltétlentil sziikséges mértékben,
Korlatozott tarolhatdésag elve: csak a cél megvalosuléasaig,
Tisztesség elve: az adatkezelésnek meg kell felelnie a tisztesség kovetelményének,

Megfelel6 jogalap elve: jogszeriinek kell lennie,

Pontossag elve: a kezelt adatoknak pontosaknak és hianytalanoknak kell lennie,
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Személyes adatok feldolgozasa és kezelése

Elozetes tajékoztatas elve: az adatkezelés csak kozérthetd, részletes, teljes és konnyen

hozzaférhetd, elozetes tajékoztatason kell alapulnia;

A sértetlenség és titoktartas elve: az adatokat olyan modon kell feldolgozni, amely biztositja
azok megfeleld biztonsagat, ideértve a jogosulatlan vagy jogellenes kezelés, valamint a véletlen
elvesztés, megsemmisiilés vagy sériilés elleni védelmet is, megfeleld technikai vagy szervezési

intézkedésekkel.

Az érintettek jogai: tijékoztatast kérhet adatai kezelésérdl, tiltakozhat adatai kezelése ellen,

kérheti azok torlését, helyesbitését és zarolasat.

Elszamoltathatosag elve: az ligyintézo felelds a fenti szabalyok betartasaért, €s igazolnia kell

a betartasukat (elszamoltathatdsag).

Tajékoztatasi kotelezettség — meghatarozza, hogy milyen t4jékoztatast kell adni annak a

személynek, akinek személyes adatait kezeljiik.

Elsédleges adatfelvétel esetén a jogalkotd csak annyiban biztositott felmentést a tajékoztatasi

kotelezettség alol, amennyiben az érintett az informéacioval mar rendelkezik.

Maisodlagos adatgyiijtés esetén a GDPR négy olyan esetet sorol fel, amikor az adatkezeld

mentesiil a tdjékoztatasi kotelezettség alol. Ezek olyan helyzetek, amikor:

o az érintett mar rendelkezik ezekkel az informaciokkal,

o az ilyen informécidk megadasa lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
eréfeszitést igényel; kiillonosen kozérdekii archivalasi, tudomanyos vagy torténeti
kutatési vagy statisztikai céli adatkezelés esetén, vagy ha e kotelezettség teljesitése az
ilyen adatkezelés céljainak elérését akadalyozhatja vagy sulyosan akadéalyozhatja. Ilyen
esetekben az adatkezeldnek megfeleld intézkedéseket kell hoznia az érintett jogainak és
szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmében, ideértve az informaciok
nyilvanossagra hozatalat,

o az adatgyUjtést vagy kozzétételt kifejezetten szabalyozza az adatkezelére vonatkozo
unids vagy tagallami jog,

o aszemélyes adatoknak bizalmasnak kell maradniuk az unids vagy tagallami jog szerinti
szakmai titoktartasi kotelezettségnek megfelelden, ideértve a torvényi titoktartasi

kotelezettséget is.

A tajékoztatasi kotelezettséget vilagos, atlathatd €s az érintett szamara konnyen hozzaférheto

moddon kell teljesiteni. Keriilni kell a jogi nyelvezetet, és a tartalmat a cimzetthez kell igazitani.
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Személyes adatok feldolgozasa és kezelése

A tajékoztatasi kotelezettség teljesitéséhez sziikség van az iskola és a kiilonbozd érintettek

kozotti valamennyi kommunikacids csatorna elemzésére.

Az adatgylijtés modjatol fliggden az intézmény eltérd modon teljesitheti a tajékoztatasi
kotelezettségét. A tajékoztatd elhelyezhetd a nyomtatvanyon, kifliggesztheto olyan helyre, ahol
az érintettek megadjak adataikat, elhelyezhetd egy weboldalon.

A személyes adatok kezeldjének kotelezettségei - A GDPR szamos olyan kotelezettséget

hatdroz meg, amelyeket a személyes adatok kezeldjének teljesitenie kell. Ezek a kdvetkezdk:

o eleget tenni azon személyek tdjékoztatasi kotelezettségének, akikkel szemben az
adatokat kezelik, ideértve a személyes adatokhoz vald hozzaférés joganak gyakorlasat
1S;

o az adattorlési kérelem figyelembevételével (a vonatkozé eldirasoknak megfelelden) -
azaz a felejtéshez vald jog gyakorlasa;

o figyelembe véve az adatkezeléssel szembeni tiltakozast, amelyre azt benyu;jtottak;

o adattovabbitasi kotelezettség, ha az érintett ezt kérte;

o figyelembe véve a hozzajaruléas visszavondasat;

o az érintett adatvédelmi incidens bejelentési kotelezettsége;

o az ¢rintettek egyéb, a rendeletbdl vagy mads jogszabalyi rendelkezésekbdl fakadd
jogainak érvényesitése;

o megfeleld, adatvédelmet és kezelésiik biztonsagat biztositd dokumentaciot készitent;

o felhatalmazast adni az adatok feldolgozéasara és megsziintetni a vonatkoz6 titoktartasi
kotelezettségeket;

o megbizasi szerzddéseket alairni;

o megfeleld megoldasokat megvaldsitani a szervezeten beliil;

o az adatokhoz hozzaférdé személyek képzése, tudatositasa az adatbiztonsagrol, beleértve
a személyes adatokat is;

o a tervezett személyes adatkezelési miiveletek hatdsainak felmérése a folyamat
megkezdése elott;

o nyilvantartast vezetni a személyes adatkezelési tevékenységekrol,

o nyilvantartast vezetni a feldolgozasi tevékenységek kategoridirol;

o a GDPR-rendelet alapelvei szerint feldolgozni az adatokat, beleértve pl. minimalizélja

az 0sszegylijtott adatok mennyiségét és korlatozza tarolasukat.
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Személyes adatok feldolgozasa és kezelése

A személyes adatok védelmét szolgalo intézkedések - fontos a kezelt személyes adatok
megfeleld biztonsdganak biztositasa. Ebbol a célbol kiilonféle intézkedéseket lehet tenni a

személyes adatok védelmére. Példaul.:

o személyes adatok alnevesitése és titkositasa,

o a feldolgozasi rendszerek ¢és szolgaltatasok titkossagdnak, integritasanak,
elérhetségének €s rugalmassaganak biztositasara valo képesség,

o a személyes adatok elérhetdségének ¢és hozzaférésének gyors helyreallitadsanak
képessége fizikai vagy miiszaki sériilés esetén,

o a feldolgozas biztonsagat szolgald technikai €és szervezési intézkedések rendszeres

tesztelése, mérése és hatékonysaganak értékelése.

A GDPR nem tartalmaz részletes iranymutatast arra vonatkozoan, hogy milyen adatvédelmi
intézkedéseket kell végrehajtani a szervezetben. Csak altalanos irdnymutatasokat tartalmaz
ezzel kapcsolatban. A szervezeti ¢és technikai adatvédelmi intézkedéseket az azonositott
kockéazatokhoz kell igazitani, és figyelembe kell venniiik az ezen a teriileten meglévd

ismereteket.

A személyes adatok kezelésének dokumentdldsa — a GDPR kozvetleniil nem hatarozza meg,
hogyan kell dokumentalni a feldolgozas megszervezését és a kezelt adatok biztonsaganak
kezelését. Mindazonaltal megkoveteli, hogy az alkalmazott biztonsagi intézkedések és minden
ezzel kapcsolatos intézkedés bizonyithatd legyen. A GDPR csak altalanossagban szol az
adatkezel6 megfeleld adatvédelmi szabalyzatanak végrehajtasar6l, ha az aranyos az
adatkezelési tevékenységgel. Pontosabban a GDPR jelzi: az adatvédelmi hatasvizsgalat
elvégzésének dokumentalasat, az adatvédelmi incidens esetén kdvetendd eljaras bevezetését,

vagy a személyes adatkezelési tevékenységek nyilvantartasdnak vezetését.

Adatvédelmi tisztvisel6 - a GDPR nem hatarozza meg, hogy ki a személyes adatvédelmi
tisztviselé (Data Protection Officer = DPO) elemzése alapjan megallapithatd, hogy az
adatvédelmi tisztviseld az ligyintézd altal felhatalmazott személy a kezelt személyes adatok
védelmét biztositd technikai és szervezési intézkedések alkalmazasanak és a GDPR

rendelkezéseinek betartasanak feliigyeletére.
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Személyes adatok feldolgozasa és kezelése

A DPO feladatai elsdsorban:

o az adminisztrator, adatfeldolgozo ¢és a személyes adatokat feldolgozé munkavallalok
tdjékoztatisa a GDPR és mas eurdpai unids vagy nemzeti szabdlyozas szerinti
kotelezettségeikrdl, és tanacsadas ezekkel kapcsolatban;

o a személyes adatokra vonatkozo eldirdsoknak, az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
szabalyzatainak betartasanak ellendrzése a személyes adatok védelme terén, ideértve a
feladatok elkiilonitését, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, a feldolgozasi
miveletekben részt vevo személyzet képzését és a kapcsolodo ellendrzéseket;

o kérésre ajanlasok készitése az adatvédelmi hatasvizsgalatokrdl és azok végrehajtasanak
nyomon kovetése;

o egylttmikodés a feliigyeleti hatdsaggal, azaz a Személyes Adatvédelmi Hivatal
elnokével, példaul adatvédelmi incidens bejelentése;

o a feliigyeleti hatosadg kapcsolattartdjaként eljarva az adatkezeléssel kapcsolatos
iigyekben, ideértve az eldzetes konzultaciot, és adott esetben a konzultaciot barmely

mas kérdésben (39. cikk (1) bekezdés)

A GDPR kiemeli, hogy az adatvédelmi tisztviseld kinevezése szakmai végzettség, igy
kiilonosen a személyes adatok védelmével kapcsolatos jogszabalyok és gyakorlatok szakértoi
ismerete, valamint az 1. cikkben foglalt feladatok ellatasara valo alkalmassag alapjan torténik.
A fenti irdnymutatdsokat jelen tanulmény céljaira atadva kiemelendd, hogy az iskolaban
kinevezett adatvédelmi tisztvisel6t a GDPR, az egyéb unidés és nemzeti rendelkezések
ismeretében kell jellemezni a GDPR teriiletén. a személyes adatok védelme, az iligyintézo
tevékenységével kapcsolatos ismeretek, valamint az adminisztrativ eljarasok és a szervezet

mukodésének ismerete.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa - a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
minden lényeges informdaciot tartalmazé dokumenticid (nyilvantartas) vezetése. Az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak atfogd tajékoztatast kell tartalmaznia a
személyes adatok adott vallalkozason beliili kezelésérél. A kovetkezd informéciokat

tartalmazza:

o az adatkezel0 és az esetleges kdzos adatkezeldk, valamint adott esetben az adatkezeld
képviseldjének €s az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdségei;

o aszemélyes adatok kezelésének céljaira, a torvényben, pl. a Munka Toérvénykonyvében

eldirt adatfelvételi kotelezettségek teljesitésére;
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Személyes adatok feldolgozasa és kezelése

o az ¢érintettek kategoriainak és a személyes adatok kategoriainak leirdsa. Az emberek
adattipus feldolgozasara van lehetdség, azaz hétkoznapi adatok (pl. név, vezetéknév,
lakcim, sziiletési id0) és érzékeny adatok (pl. egészségi allapot);

o a cimzettek kategoériai, akikkel a személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagokban vagy nemzetkdzi szervezetekben talalhato cimzetteket
(a cimzett meghatarozasa a GDPR 4. cikkének (9) bekezdésében talalhatd);

o adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba, azaz az Eurdpai Union kiviilre
torténd tovabbitasanak ténye. Az Eurdpai Bizottsag els6sorban az Amerikai Egyesiilt
Allamokra gondol. A személyes adatok tovabbitdsa ott megengedett, amennyiben az
Egyesiilt Allamokbol szarmazo vallalkozok részt vesznek a Privacy Shield programban.

A részt vevo entitdsok listdja a https:// www.privacyshield.gov/list cimen érhetd el.

Minden alkalommal, amikor személyes adatot tovabbitanak az Eurdpai Unidn kiviilre,
ezt fel kell tiintetni az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban;

o lehetdség szerint az egyes adatkategoridk torlésének tervezett idopontja.

A személyes adatkezelés megsértésének bejelentése - a személyes adatok kezelésének

megsértését a személyes adatok kezeldje koteles a felligyeleti hatosdgnak bejelenteni.

A személyes adatok kezelésének megsértése a biztonsag megsértése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy egyeéb modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiiléséhez,
elvesztéséhez, modositasahoz, jogosulatlan nyilvdnossagra hozataldhoz vagy azokhoz valo

jogosulatlan hozzaféréshez vezet (GDPR 4. cikk (12) bekezdés).
Egy adott koriilmény személyes adatkezelés megsértésének elismerésének feltételei:

o ajogsértés altal érintett jogalany altal feldolgozott adatokra kell vonatkoznia;

o a jogsértésnek a személyes adatok megsemmisiilését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat vagy azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést kell
eredményeznie;

o ajogsértés az adatbiztonsagi szabalyok megszegésének eredménye.
A személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogsértések tipusai:

o atitoktartds megsértése - az adatok illetéktelen személy részére torténd atadasa;
o elérhetdség megsértése - személyes adatok végleges elvesztése vagy megsemmisiilése;

o azintegritas megsértése - a személyes adatok tartalmanak jogosulatlan megvaltoztatasa;
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A személyes adatok adatvédelmi incidensének megsértése esetén az adatkezeld haladéktalanul
(Iehetdleg legkésobb az incidensrdl valdo tudomasszerzést kovetd 72 oran beliil) értesiti a
feliigyeleti hatosagot a személyes adatok megsértésérdl, kivéve, ha az incidens valdsziniileg

nem jar a jogok vagy szabadsagok sérelmével. természetes személyek.
A szabalysértési jelentés elemei:

o ajogsértés jellege - az adatok tipusa, a jogsértés altal érintett személyek hozzavetdleges
szama;

o annak a személynek a neve ¢€s elérhetdsége, akitdl tovabbi informacid szerezhetd be,
példaul a személyes adatvédelmi tisztviseld, ha kijelolik;

o aszemélyes adatok megsértésének varhatd kovetkezményei;

o ajogsértés orvoslasara vagy a jogsértés hatdsainak minimalizalasara tett vagy javasolt

intézkedések.

Az Art. A GDPR 34. § 1. pontja értelmében, ha a személyes adatok megsértése a természetes
személyek jogainak vagy szabadsdgainak megsértésének magas kockéazataval jarhat, az

adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil értesiti az érintettet az incidensrol.
Az adatkezel6 koteles az érintettet értesiteni, ha két feltétel egyiittesen teljesiil:

o aszemélyes adatok védelmét megsértették;

o nagy kockazatot jelenthet az érintett jogai vagy szabadsagai megsértésére.

Ilyen esetek kozé tartoznak azok a helyzetek, amikor a jogsértés diszkriminacidhoz,
személyazonossag-lopashoz, csalashoz, pénziigyi veszteséghez vagy a jo hirnév megsértéséhez
vezet. Ha a jogsértés érzékeny adatokat érint, feltételezhetd, hogy az ilyen incidens valoszintileg
a fent jelzett kdrokhoz vezet. Nem sziikséges a nagy kockdzat megvalosulasa, valamint a jogok
vagy szabadsagok tényleges megsértése; ezért nem mindegy, hogy végiil megsértik-e. A jogok
vagy szabadsagok megsértésének nagy kockazatdnak puszta ténye elegendd. Az egyének
idében torténd értesitése a jogsértésrol azt a célt szolgalja, hogy megtehessék a sziikséges

megel6zo intézkedéseket a jogsértés negativ hatdsaival szemben.
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Személyes adatok feldolgozasa és kezelése

Informacionyujtas és a képzésben résztvevo harmadik fél részére

o az adatkozlésnek jogalappal kell rendelkeznie;

o a szolgaltatott adatok kore nem lehet szélesebb, mint amennyi az adatokhoz vald
hozzaférést kérére jogszabalyban el6irt feladatok ellatasdhoz sziikséges;

o telefonos adatszolgéltatas - a legfontosabb annak azonositasa, hogy az érintett jogosult-
e informacidszerzésre. Ha kétségei vannak az informéciot megszerzé személy kilétével
kapcsolatban, meg kell tagadnia az informacid atadasat. Krizishelyzetekben altaldban
nincs sziikség részletes egészségiigyi tajékoztatasra. A telefon altal biztositott elegendd
informéci6é lehet példaul a személy aktudlis tartozkodasi helyének, az esemény
helyszinének, az esemény tipusanak megjeldlése.

o feladatok ellatasa a képzés helyén kiviil - a személyes adatok eltdvolitdsa ndveli azok
elvesztésével, megsemmisiilésével, tartalmi megvaltoztatdsaval, megrongaldédasaval
vagy fogyatékkal ¢l6k szdmara torténd hozzaférhetdvé tételével valo megsértésének
kockazatat. Az ligyintéz6i székhelyen kiviili hivatali feladatok ellatasa esetén minden
esetben mérlegelni kell a személyes adatok megfeleld védelmének Ilehetdségét,
figyelembe véve a személyes adatok megsértése kockdzatanak mértékét, és adott
esetben meg kell tenni a megfeleld intézkedéseket e kockazat minimalizalasara, ill.
hagyja abba ezt a fajta gyakorlatot.

o fényképek kozzététele - a kép kozzététele semmilyen jogszabalyi rendelkezésen nem
alapul. Ez a kérdés nemcsak a személyes adatok védelmével, hanem a szerzdi és
szomszédos jogokra vonatkozo rendelkezésekben meghatarozott képvédelemmel is
Osszefiigg. Emiatt egy kép kozzétételéhez mindig hozzdjarulas sziikséges. Ez a
hozzéjarulas azonban nem lehet altalanos, hanem pontosan meghatarozza, hogy egy
konkrét esetben milyen adatokat és milyen célbol kell rendelkezésre bocsatani. A kép
feldolgozasa még nem bizonyitja a biometrikus adatok feldolgozasat. A fényképek csak
abban az esetben tartoznak a ,,biometrikus adatok” fogalméba, ha azokat olyan specialis
technikai modszerekkel dolgozzak fel, amelyek lehetovée teszik a természetes személy

egyértelmil azonositasat vagy személyazonossaganak megerdsitését.
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