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GYAKORLATI UTMUTATO AZ EGYETEMI
TAVOKTATAS MEGVALOSITASAHOZ

A Kand6 Kalman Villamosmérndki Kar vezetéségének felkérésére a Trefort Agoston Mérnokpedagdgiai
Kozpont munkatarsai egy ,mddszertar” osszeallitasaval probaljak segiteni a Kar és az Egyetem oktatoit
abban, hogy a digitalis tavoktatas napi gyakorlatat egyitt hatékonyabba tehessik. Célunk az Utmutato
készitése soran az volt, hogy 0sszefoglaljuk az oktatas soran felmeril6 hétkoznapi, gyakorlati problémak
kezeléséhez, és a korszer( oktatas kialakitasahoz szikséges modszereket, amelyekhez konkrét példakat
is bemutatunk.

A jelen Utmutato nem egy késztermék, hanem egy tanulasi folyamat pillanatfelvétele. Varunk, és szive-
sen fogadunk minden munkatarsunktol olyan kiprébalt és bevalt ,jo gyakorlatokat”, amelyek tovabb
gazdagithatjék az OE oktatdinak tuddsat, és megkénnyithetik az online tavoktatasra torténé felkészi-
Iést, illetve annak napi gyakorlatat.
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A tavoktatasi munkarendre, és ezzel egyitt a killonb6z6 online oktatasi modszerek hasznalatara

torténd lényegében azonnali attérés komoly bizonytalansagot eredményezett mind az oktatok,

mind a hallgatok kérében. Ezért rendkivil fontos, hogy a kurzusok jol szervezett formaban kerilje-

nek lebonyolitasra, és minden lehetséges csatornat vegyiink igénybe a szokasosnal is alaposabb ta-

jékoztatas érdekében.

A tananyagok elkeszitése

A 2/2020. (lll. 27.) Rektori Utasitasnak megfele-
I6en, a kurzus id6pontjat megel6z6en az oktatd
elkésziti, és el6z6 hét péntekig feltolti a tan-
anyagot a Moodle-rendszerbe.

Udvozlés és bevezetd
Uzenetek

A hallgatok bizalmat jobban megnyerhetjik, ha
a tananyagokhoz kapcsolddo tajékoztatoinkban
Udvozl6 és bevezet6 Uzenetet kildink a hallga-
téknak. igy a nekik is hianyzo személyes kontak-
tust egy kicsit potolhatjuk, jobban magukénak
érezhetik az oktatoval torténd egyittmikodést.

Forum rendszeres es aktiv
hasznalata

A Férum rendszeres és aktiv hasznalata tamo-
gatja és vezeti a hallgatokat a kurzus soran, 9sz-
tonzi az aktiv részvételUket, a kérdések feltevé-
sét, a gondolataik és észrevételeik megosztasat.

Kovetelményrendszer

A tantargy oktatasi céljainak elérése érdekében
az oktato — a megvaltozott feltételeket is figye-
lembe véve — egyértelm(, vildgos kdvetelmény-
rendszert fogalmazzon meg! Ezt célszer( egyez-
tetni a hallgatdkkal, és oda kell figyelni arra,
hogy mindenkinél rendelkezésre allnak-e a digi-
talis eszkozfeltételek, vagyis az online oktatas-
hoz és szdmonkéréshez megfelel6 szamitogép-
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pel és internetkapcsolattal rendelkeznek-e, il-
letve ha nem, akkor hogyan fogjak teljesiteni a
félévet. Ha probléma egyedi, akkor ott sze-
mélyre szabottan hatarozzuk meg a kévetelmé-
nyeket.

Példa. Kotelez6, digitalis online konzulta-
ciot szervezink. A 20 f6s csoportbdl ketten
jelzik, hogy az otthoni szamitdgépen nincs
kamera és rossz a mikrofon, bar szeretne-
nek, de nem tudnak csatlakozni a konzul-
taciohoz. Azzal tudunk segiteni, ha az on-
line konzultacion elhangzottakrol készi-
tlnk egy rovid dsszefoglalot, kiemeljik a
jelzett problémakat és azok megoldasat,
és az feltesszik a Férumba.

Nagyon fontos, hogy az aktualizalt kévetelmé-
nyekrol, az évkozi és félév végi szamonkérések-
rél egyértelm( irdsos tajékoztatast kapjanak a
hallgatdk a Moodle-rendszeren keresztil.

Nyomon kovetes és
tamogatas

Az oktatas szervezése soran vegyik figyelembe
az online kapcsolattartas okozta szocialis elszi-
getel6dés jelenségét, az informaciohoz valo ne-
hezebb hozzajutas negativ hatdsait. Ennek el-
lensulyozasaként a hatarid6kre, a kdvetelmé-
nyekre és elvarasokra vonatkozodan az oktato
kildjon ki emlékeztetd Uzeneteket a hallgatok-
nak, még olyankor is, ami normal esetben ma-
gatol értet4do lenne!



A digitalis oktatasi formak egyik nagy el6nye a rugalmassaguk, vagyis hogy a tanulasi folyamat nem

kotodik valamely el6zetesen meghatarozott, merev Gtemezéshez, 6rarendhez. Ez azonban nem je-

lenti, hogy nincs szikség az oktato rendszeres jelenlétére az online ,,osztalyteremben”!

Az oktato legyen aktivan jelen a Moodle-rend-
szerben legalabb heti 5 alkalommal! Az oktatasi
tevékenysége atlathatd és nyomon kovethet6
legyen.

Ugy szervezzik a munkénkat, hogy ne legyen
két egymas utani inaktiv nap az oktatdi munka-
ban. Amennyiben az oktatd ettdl eltér — szabad-
sag, betegség, mas hivatalos feladat teljesitése
—, azt egyezteti a munkahelyi vezetdvel.

A digitalis tavoktatasi munkarend nem azt je-
lenti, hogy soha nem kell a hallgatdkkal ,talal-
koznunk”! Lassuk be, hogy mégis csak a nappali
tagozatos hallgatok kényszerhelyzetben tor-
ténd digitalis oktatasarol, nem pedig eleve a ke-
vesebb fizikai kontaktussal jard, csdkkentett
oraszamu képzésekre szandékosan jelentkezett
hallgatok oktatdsardl beszélink. Az idealis az
lenne, ha az eredeti érarendi id6pontokban az
el6adasokat és gyakorlatokat on-line mdédon
meg tudnank tartani, illetve laborok esetében is
azokat, amelyek csak szamitogéphez kotédnek.
A realis elvaras az, hogy ezekben az id6pontok-
ban az oktato biztositson online konzultaciods le-
hetGséget a hallgatok szamara.

A patronald tanari kurzusok esetében azonban
kotelezé modon minden héten meg kell tartani
az orat, az orarendileg el6irt id6pontban, mert a
hallgatokban nagyon nagy a bizonytalansag, és
talan ezzel is lehet csokkenteni a lemorzsolo-
dast.

Mindig a Férumokat hasznaljuk az altalanos in-
formacidaramlasra a hallgatok felé, és a hallga-
toktol is ide varjuk a kérdéseket és a hozzaszdla-
sokat. Batoritsuk hallgatdinkat, hogy hetente
egyszer legalabb nézzék meg a tantargyaikhoz
tartozo Férumokat, hogy ott milyen valtozasok,
Uj informacidk vannak. Ha azt latjak, hogy az ok-
tato aktivan tartja velik a kapcsolatot, az infor-
maciok 10-20%-a az oktatotol szarmazik, a pél-
damutatas rajuk is pozitivan hat majd. Nemcsak
a Férum lehet a hatékony tajékoztatas eszkoze,
az is el6fordulhat, hogy egy-egy Osszetettebb
tananyagrészhez célszer( kilon tajékoztatdt
késziteni.

Példa. A tantargyunk gyakorlata szakmai
helyszinek latogatasara épilt. A megvalto-
zott helyzet miatt ezekre a helyszini |ato-
gatasokra ebben a félévben mar nem ke-
rUlhet sor. Osszeallitunk egy egyoldalas ta-
jékoztatot, amelyben 6sszefoglaljuk, hogy
milyen egyéb tevékenységekkel fogjuk he-
lyettesiteni az intézmény latogatasokat,
hogyan valtozik meg a félév teljesitésének
kovetelménye, milyen Uj elvarasoknak kell
megfelelnitk. Ezt a tajékoztato anyagot
PDF formatumban elhelyezzik az érarend
szerinti 3. témakorhoz. A tevékenységet
Ugy zarjuk le, hogy a ,Szerkesztés bekap-
csolasa” funkcio kivalasztasat kovetben a
,Kozlemények” forum tevékenységet akti-
valjuk. A ,Szerkesztés” felugro menibdl ki
kell valasztani az ,Ertesitések” funkciot,
amely a beiratkozott hallgatoknak auto-
matikus Uzenetet kild a kurzusban tortént



valtozasral, amit az ,Additional Comments Na p ra kéSZ Vé Iaszo k

(optional)” alatti szovegdobozba irt révid

tajékoztatd széveggel ,Olvassa el a TEMA A Férumokat nemcsak el kell inditani, hanem fo-

3 valtozasait!”, ki tudunk egésziteni. Igy lyamatosan — legalabb hetente kétszer —figye-

biztosak lehetiink abban, hogy a hallgatok lemmel is kell kisérnink Megfelel6 beallitas

tudomast szereznek a 3. témakdrben tor- mellett e-mail Uzenetet kapunk a Férum bejegy-

tént valtozasrdl, és valdszinlleg, a sajat ér- zésekrdl, amit legkésobb 72 oran belil meg kell

dekikben el is fogjak olvasni. valaszolni, vagy észrevételeinket nekink is ké-
zoIni kell.
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Fogadjuk el a tényt, hogy a hallgatok az oktatoknal valdszinileg lényegesen otthonosabban mozog-

nak a kilonb6z6 digitalis kapcsolattartasi formakban, jelent6s részik mar ebbe az online vilagba

sziletett bele. Eppen ezért viligosan meg kell killénbéztetniink a digitalis oktatas hivatalos csator-

nait az informacié-megosztas egyéb eszkozeitdl, kilonos tekintettel a social media alkalmazasokra.

A kommunikacio stilusa

A hallgatokkal a kapcsolattartas mindig legyen
baratsagos, de hatarozott és hivatalos kommu-
nikacids attitlid jellemezze. Soha ne keltsik azt
a latszatot, hogy olyan ez a kommunikacio, mint
a Facebookon a baratokkal vald csevegés.
Ugyanakkor mindig adjuk meg a tiszteletet a
hallgatoknak is, csak igy varhatjuk el, hogy t6lik
is ezt kapjuk vissza!

Pozitiv hangvétel

A tajékoztatdkban, hozzaszdlasokban és a prob-
|éma megoldas soran mindig lelkes, tdmogatd
és biztato kifejezéseket hasznaljunk. Ez gyakran
atsegitheti a hallgatdkat azokon a krizis helyze-
teken, amikor a nem vart kérGlmények miatt, a
hallgatok maguk is elbizonytalanodnak. Ha bi-
ralo, negativ, netan becsmérlé kifejezéseket
hasznalnank, elvesztenénk a hallgatok bizalmat,
de nemcsak azt, hanem magat a hallgatdt is a
kibertérben.

Egyedi igények,
problémak

A Férumok hasznalata a hallgatdi kozosség ta-
mogatasat és problémakezelését szolgalja. Az

egyedi igényeket soha ne ezen a felleten kezel-
juk, azt a tovabbiakban is a hallgatd és az oktato
kozotti elektronikus levélvaltassal valositsuk
meg. Ez személyes és bizalmat kelté kézegben
zajlik, a hallgaté is konnyebben megnyilik,
Oszintén feltarja a problémait, amire megoldast
var az oktatotdl. Az elektronikus leveleket lehe-
t6ség szerint 24 dran belil valaszoljuk meg. Az
irdsbeliség akkor is hasznos lehet, ha a késébbi-
ekben a vitas helyzetekben bizonyité dokumen-
tumokra van szikség példdul a hallgatd idében
kapott-e vdlaszt a panaszos megkeresésre.

Modszertani tamogatas

Természetesen a vilag legjobb szakacskonyve
sem tartalmazza az 6sszes legfinomabb ételt.
Az oktatoknal is felmerilhet olyan tanitasi hely-
zet, amire nem biztos, hogy els6re megtalalja a
megfelel6 modszer alkalmazasat, ami a legjobb
megoldast adna. A Kando Kalman Villamosmér-
noki Kar Trefort Agoston Mérnékpedagdgiai
Kozpontja, a KVK-TMPK munkatérsai szivesen
szolgalnak tanacsadassal irasbeli megkeresések
esetén.
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A csoportmunka alkalmazasa az egyik leghatékonyabb munkaforma, tébbféle médszer alkalmaza-

sara nyUjt lehet6séget. Fejleszti az emberek egymas kozotti kapcsolatanak kialakitasat, a tagok ko-

zo6tti kommunikacio gyakorlasat, a k6zos munkamodszerek megtanulasat, a feladatok ki- és elosz-

tasanak modszerét, a csoportvezeto és a tagok kozotti jogok gyakorlasat, a szakmai titoktartast és

az eredmények publikalasanak madszereit.

Az elsé lépés mindig a megvaldsitando célok
meghatarozasa, és ehhez kell kialakitani a cso-
portokat. Ezek |étszamat és dsszetételét befo-
lyasolja az elvégzendd munka komplexitasa, az
Osszes hallgatd l1étszama, a rendelkezésre allo
id6 és az eredmény bemutatasa. A megfelel6
szempontok ismertetését kdvetden a csapatok
kialakitasat a hallgatdk elvégzik maguk, igy mar
ekkor érezhetik 6nallésagukat és felel6sségu-
ket. Ez a tavoktatas megvaldsitasanal praktikus
és a projekt alapelveire épil, de a célok és fej-
lesztend6 készségektdl figgben célszerl a cso-
portok kialakitasat is valtozatos mddon szer-
vezni.

Példa. Az oktato adhat példaul a témahoz
kapcsolado allitast, amivel a hallgatok
tobbfoku skalan egyetérthetnek vagy nem.
Ez lesz a csoportalakitas moédszere. A cso-
portok kialakitasa torténhet a kozelebb
esé vélemeények alapjan, mas alkalommal
pedig a jobban eltérd véleményiek keril-
nek egy csoportba. Az ily modon véletlen-
szer(en kialakitott csoportok fejleszthetik
legjobban az egyUttmUkddést, mig az ok-
tato altal kotelezden kialakitott csoportok
hatékonysaga kérdéses lehet.

A kialakitott csoportok k6z6s munkavégzését
rabizhatjuk a hallgatoi k6zosség ontevékeny

szervezésére. Ha jol hatdroztuk meg a célt, a ko-
rilményeket és a feltételeket, akkor ez mikodni
fog. Amit nekink kell megtenniink, az a moni-
toring tevékenység, azaz a munkavégzés nyo-
mon kovetése. Ehhez célszerd mérfoldkoveket,
részcélokat meghatarozni, azok mérésének, ha-
taridejének és beszamolasi kotelezettségeinek
meghatdarozasaval. Mindig legyen egyértelmi a
végs6 hatarido és az eredmények bemutatasa-
nak maédja. Ehhez kilonb6z6 digitalis applikaci-
okat hasznalhatunk, mint pl. az ,eredeti” Skype,
a Google Classroom, az MS Teams, a Discord,
vagy éppen a mostanaban ,elhiresilt” Zoom. A
kivalasztas soran az informaciobiztonsdg mel-
lett arra kell nagyon Ggyelni, hogy ezekhez min-
den hallgaté hozzaférjen. Ezzel a modszerrel
nemcsak a csoportmunka, hanem a dolgozatok
elétti online konzultacid is megszervezhetd.

Az Obudai Egyetem Kand6 Kalman Villa-
mosmérnoki Kara a Microsoft Teams
szoftvert ajanlja, mint a videokonferencia
megoldas elsédleges eszkdzét, mely nem-
csak online értekezletek és megbeszélé-
sek, de online kurzusok (el6adasok, kon-
zultaciok, gyakorlatok) megtartasara, ke-
zelésére is az egyik leghatékonyabb
eszkdz, s nem mellesleg 1 TB méretd in-
gyenes OneDrive tarhelyet is biztosit. A
szoftver az Egyetem munkatarsai és hallga-
tdi szamdra ingyenesen elérhetd.

Az interaktivitas elémozditasa csak a killonboz6
mar emlitett applikaciok alkalmazasaval tortén-
het. Ezek nagy része ingyenesen letdlthetd,



vagy az interneten torténd webes csatlakozas
lehetdségét is biztosithatjak csokkentett funkci-
okkal, de akkor magat az alkalmazast nem kell
mindenkinek telepiteni. Ezek kivalasztasahoz
tobbféle szempontot mérlegelni kell, melyek
kozil legfontosabb a csoport mérete. Kisebb
csoportok szamara, max. 10 féig elegendd lehet
a Skype, nagyobb létszam esetén az MS Teams
mar hatékonyabban alkalmazhato.

Minden ilyen online talalkozasnal az alapvet6
szabalyokat be kell tartani. Mindig az ,éles”
konzultacid vagy bemutatd elétt ellendrizzik a
kapcsolatok kialakitasat, teszteljuk, probaljuk ki
az egyes funkciokat, pl. ujabb hallgatok behi-
vasa, képernyd vagy prezentacio megosztas.
Csak akkor mGkaodik hatékonyan az online kap-
csolat, ha az oktatd hatarozottan kézben tartja
a bemutatd vagy konzultacio levezetését, 6 ad
lehet6séget az egyes résztvevok megszdlala-
sara. A résztvevdknek is fegyelmezetten be kell
tartani, hogy folyamatosan kikapcsoljak a mik-
rofonjukat és kamerajukat, csak az oktatd enge-
délyével kapcsolhatjak be ezeket. Csak igy biz-
tosithato az elfogadhatdé mindségl hang és kép
kapcsolat.

Az interaktivitas elésegitése érdekében az on-
line el6adas kdzben a chat ablak hasznalatara
torténd buzditas hasznos lehet, hiszen az itt jel-
zett problémara vagy véleményre a megfelel6
id6ben reagalni lehet, anélkil, hogy mindez
megtdrné az eléadas ritmusat.
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Gyakorlati peldak
bemutatasa

Az oktato szinesebbé, érdekesebbé teheti az
orakat, ha valds ipari vagy gyakorlati kdrnyezet-
bdl, sajat munkahelyi tapasztalatbol vett példak
segitségével szemlélteti az elméleti vagy a gya-
korlati tananyagot. Ez torténhet sajat video fel-
vételek bemutatdsaval vagy a YouTube-rol le-
tolthet6 filmek segitségével. Erre az oktatonak
alaposan fel kell készUlnie, egyrészt az anyag ki-
valasztasaval, a szempontrendszer kialakitasa-
val, hogy mit figyeljen meg a hallgato, hogyan
kapcsolddik a tananyaghoz, milyen gyakorlati
haszna van, és hogyan fogja ellenérizni, hogy a
hallgatok valéban megnézték a multimédias
tananyagot, és azt valéban hasznositani is tud-
jak. Ezek a gyakorlati anyagok meggatolhatjak
az elidegenedés és a monotonitas kialakulasat
is.

Tapasztalatok megosztasa

KGlonodsen a levelez6 képzésben, a felnétt hall-
gatdk mar nagy munka- és élettapasztalattal
rendelkeznek. Ez a felsGoktatasban is jol hasz-
nosithatd. Hiszen egy konkrét gyakorlati feladat
bemutatasa a hallgaté elmondasaban és bemu-
tatasaval, sokkal hitelesebb lehet, mint egy
Ltanteremszagu” oktatdi prezentacio el6adasa.
Hasznaljuk ezt a modszert, akar online, akar off-
line oktatasban is!



Visszajelzes

Szamonkeres

A szamonkeérés tobbféle beépitett eszkozzel,
kilonb6z6 tesztekkel, esszé dolgozatokkal tor-
ténhet. Nagyon fontos, hogy mindig objektiv,
mar megtanult ismereteken alapuljon a felmé-
rés. Barmilyen modszert is alkalmazunk, a sza-
monkérések eredményét egy héten belil te-
gyik kozzé!

Kozos kiertékelées
A digitalis tdvoktatas lehetdséget nyuijt a zart-
helyi dolgozatok, vizsga eredményének, vagy

esetleges eredménytelenségek kozos online ki-
értékelésére is, amikor meg tudjuk hallgatni a
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hallgatok visszajelzését is, amire a hagyoma-
nyos oktatas esetén, igazabdl, nincs is leheto-
Ség.

Projektmunka

A szamonkeérés tavoktatasbol (a fizikai talalko-
zas hianyabol) fakadd eredendd nehézségeit je-
lentds részben feloldhatjuk, ha a tudasszint el-
lendrzését — ott, ahol ez megoldhatd — egy-egy
projekt koré felépitett feladat beadasa, és eset-
leg on-line szébeli megvédése koré szervezzik.
Ez a modszer mindkét fél szdmara hasznos: az
oktatonak is, hogy atment-e az anyag, és a hall-
gatdnak is visszajelzés, hogy megértette-e.



Torekedjink arra, hogy a digitalis oktatas ne meriljon ki az 6ran egyébként is bemutatasra keriilo

diasorok, esetleg kicsit bévebb éravazlatok online k6zzétételében, hanem minden lehetséges esz-

kozt hasznaljunk fol az informacioatadas szinesitésére, bovitésére, hatékonyabba tételére.

A Moodle-rendszerben tananyagként elhelye-
zett diasorokat egészitsik ki az egyes didk ala
irt jegyzetekkel. A széban elhangz6 magyaraza-
tokat vagy azok értelmezdé lényegét igy hozza
lehet rendelni a diasorhoz. Ez nagyon megkény-
nyiti az 6nalld tanulast és értelmezést.

Ennél még elegansabb és hatasosabb
megoldas, ha hangalamondassal, esetleg
videofelvétellel egybeszerkesztett pre-
zentdcidkat készitink. Ennek javasolt
madjarol kilon tajékoztatd anyagot adunk
ki!

A Moodle-rendszerben, az adott temahoz hoz-
zarendelhetink (gyakorld) feladatokat is. Va-
lasszuk ki a , Tevékenység vagy tananyag beszu-
rasa” funkciot, a felugré menubdl ki kell vélasz-
tani a ,Feladat”-ot. A feladatok beillesztése
segiti az elsajatitast, és ellendrzésre is hasznal-
hatjuk. Sokféle tipusa van, valtozatosan alkal-

mazhato pl. abra értelmezése, fogalomhalma-
zok, gondolattérképek készitésére. El6re elké-
szitett, feltolthetd feladatlapokat is csatolha-
tunk. A teljesités hataridejét fontos beallitani,
hogy a munka ritmusa és folyamatossaga bizto-
sitott legyen.

A Moodle-rendszerben ez lehet az adott téma-
korhoz kapcsolt kiscsoportos feladat. A csopor-
tos munkaforma tavoktatasban is jol alkalmaz-
hato. Figyelmes el6készité munkat igényel, de
az 6nallo tanulast és a hallgatoi egyUttmiko-
dést is tdamogatja. A projekt mddszernek tobb-
féle formaja van, pl. lehet egy téma kilonb6z6
részei koreé felépiteni, lehet teljesen 6nallo fel-
adatként adni, adott témahoz informacidgyuj-
tés és feldolgozas céljabol. Az elején tisztazni
kell a célt, a feladatokat, a csoportok 6sszetéte-
lét, a feladatok és szerepek elosztasat és a fele-
|6s6ket, valamint az elvart produktum formajat
és hataridejét. A Moodle-rendszerbe feltdlthe-
t6k feladatként az elkészilt produktumok vagy
beszamoldt tarthatnak online konzultacio kere-
tében.



