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A digitalis kommunikacié etikettje intézményiinkben

1. Mind a tanulok/képzésben résztvevok, mind az oktatok maganéletének védelme érdekében
intézményiink nem javasolja a tanulok/képzésben résztvevok szamara az oktatokat privat kozosségi
profiljukon bejelolni. Ha ezt a tanuld/képzésben résztvevd mégis megtenné, kollégdink szamara
tanacsoljuk, hogy a jelolést utasitsak el.

2. A digitalis kommunikacié elsodleges szintere hivatalos iigyek esetén az e- mail, egyéni tanulmanyi
tigyek esetén az intézmény altal meghatarozott feliilet (Microsoft Teams). Nem javasoljuk az azonnali
tizenetkiild6 alkalmazasok (példaul: Messenger, Viber) altali kommunikaciot.

3. A Teams-be feltoltott tartalmak, illetve az oktatas keretein beliil elhangzottak (akar Zoom vagy Teams
értekezlet keretében) az iskola szellemi termékét képezik. Ezek megosztasa mas digitalis (pl. Microsoft
Stream, Youtube, TikTok, Facebook, Twitter, Instagram stb.) és nem digitalis feliileteken kizarolag az
igazgatd irasos engedélyével torténhet!

4. Ertekezletek hang- és képanyaganak rogzitése a tanulok/képzésben résztvevok szaméra szigoruan
tilos, beleértve a képerny6képek készitését, a telefonnal torténd rogzitését vagy barmilyen mar formaban
valo elmentését. Ennek megszegése minden esetben igazgatoi szintii fegyelmi fokozattal jar, fiiggetleniil a
rogzitett tartalomtol.

5. Tanulmanyi iigyekkel kapcsolatban a tanarok digitalis formaban, kizardlag munkaidd alatt
elérhetéek (8-16 ora kozott). A munkaidon tili (munkasziineti napokon, hétvégén, tanulmanyi
szlinetekben) torténé megkeresések kizarolag alapos indok esetén javasoltak, ezekben az esetekben mind
a sziil6, mind a tanuld/képzésben résztvevd szamitson arra, hogy az oktatd valaszadasi ideje akar 24-48
ora is lehet.

6. Semmi esetre sem szerencsés videohivast vagy hanghivast kezdeményezni a masik fél tudta és
beleegyezése nélkiil. Ha ebbe mindegyik résztvevo beleegyezik, és mindenképpen sziikségét latjuk
hivasunk végleges tarolasanak, a hivas rogzitésére minden alkalommal hatarozottan kérjiink engedélyt!
Ha erre nem kaptunk engedélyt, a felvételt nem tarthatjuk meg.

7. A tanar és a tanulé/képzésben résztvevo, sziilé kozotti levelezést is koti a levéltitok. Annak
nyilvanossagra hozatalara, megosztasara valamennyi fél beleegyezése sziikséges.

8. Ha egy oktatoval felvettiik a kapcsolatot, varjunk 24 6rat, mieldtt ismételten leveliinkkel keresnénk meg!
9. Lehetéleg torekedjiink arra, hogy problémainkat 1-2 levélvaltas soran rendezni lehessen! Ennek
érdekében adjuk meg valamennyi sziikséges informacidt (kik vagyunk? melyik osztalybol? milyen

iigyben jarunk el? milyen megoldast/cselekvést varunk?).

10. Leveliink legyen informativ, udvarias, kelld mértékben terjedelmes, tartalmazzon valamennyi
informaciot, mely az {igy elintézéséhez sziikséges!

11. Az elektronikus levél kotelezo részei: targy mezd (,,Megkeresés XY ligyben”), megszolitas (,,Tisztelt
vagy Kedves Tanar Ur!”, , Tisztelt vagy Kedves Tanarn6!”), elkdszonés, alairas.

12. Elektronikus levelezés kizardlag hivatalos egyetemi email cimen torténjen. Keriiljik a félreérhetd,
feleslegesen provokativ e-mail fejlécet (példaul: ,,illuminalt allapot™, ,,vadmacska2020”, satobbi)!
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