Zasady postepowania i zachowania podczas lekcji

prowadzonych w Teams

Procedura nauczania zdalnego w Szkole Podstawowej nr 2 im. Jana Pawla II
w stanie zagrozenia epidemicznego, w przypadku realizacji zaje¢ w formie hybrydowej

(mieszanej) lub zdalnej .

§1

1. W  Szkole Podstawowej nr 2 im. Jana Pawla II w Twardogorze
w roku szkolnym 2020/2021 w ogloszonym przez dyrektora terminie prowadzone jest

nauczanie na odlegtos¢.

2. W trakcie nauczania na odleglos¢ wprowadzonego przez dyrektora nauczyciele
zobowigzani sg do $wiadczenia pracy w zmienionych warunkach, wykorzystujac metody i

techniki pracy zdalnej.

3. Zajecia realizowane z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na odleglo$¢ lub
innego sposobu ksztalcenia, nauczyciel realizuje w ramach obowigzujacego go tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, a w przypadku godzin zajgé
realizowanych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych — w ramach godzin ponadwymiarowych, o ktéorych mowa

w art. 35 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215).

3. Uczniowie maja obowigzek systematycznego uczestniczenia w zajeciach, ktore szkotla

organizuje zdalnie.

4. Frekwencja na zajeciach w ramach nauczania zdalnego jest liczona do ogdlnej

frekwencji ucznia.



5. Ocenianie, Klasyfikowanie i promowanie uczniow odbywa si¢ zgodnie ze Statutem

Szkoty i ma forme zdalna.

6. Uczniowie 1 nauczyciele zobowigzani sg do biezacego sprawdzania informacji
przekazywanej poprzez e-dziennik , platform¢ MS Teams oraz poczte elektroniczng ustugi MS

Office365. Podstawowg formg kontaktu jest dziennik Librus.

7. Rodzice zobowigzani sg do niezwlocznego zglaszania wychowawcy klasy problemow
z dostegpem ucznia do Internetu czy komputera oraz probleméw zdrowotnych

uniemozliwiajgcych udziat w zajgciach w formie zdalne;.

8. Posiedzenia Rady Pedagogicznej, Zespotow Przedmiotowych i Problemowych
odbywja si¢ w formie zdalnej lub hybrydowej — zaleznie od sytuacji epidemicznej i

wytycznych.

§2

1. Nauczyciele wszystkich przedmiotow dostosowuja programy nauczania do nauczania

zdalnego.

2. Nauczyciele dostosowuja tempo pracy do mozliwosci psychofizycznych uczniow
w zakresie podejmowania intensywnego wysitku umystowego w ciagu dnia oraz zasad BHP

pracy przy komputerze.

2. Podstawowa formg komunikowania si¢ szkoty z uczniami i ich rodzicami jest e-dziennik.
W procesie nauczania nauczyciele Kkorzystaja z dziennika Librus umieszczajac
do zaplanowanej lekcji: Karte lekcji, zasoby do lekcji , korzystajg z ustugi MS Office365

dla edukacji z szczegdlnym uwzglednieniem aplikacji MS Teams oraz poczty elektronicznej.

4. Zdalne nauczanie realizowane jest w formie online w czasie rzeczywistym, zgodnym

z planem lekcji oraz w formie indywidualnej pracy ucznia pod kierunkiem nauczyciela.



§3

1. W szczegolnych sytuacjach dyrektor moze postanowic¢ o czasowej realizacji nauczania
zdalnego wytacznie w formie przekazywania tematow do samodzielnej pracy w stosunku do
wszystkich lub wskazanych przedmiotow/zaje¢. Informacja na ten temat jest przekazywana
uczniom, rodzicom 1 nauczycielom z wyprzedzeniem, za posrednictwem dziennika

elektronicznego.

2. Jesli zdalne nauczanie jest realizowane poprzez przekazywanie uczniom tematow

do pracy samodzielnej, wymagana jest nastepujaca struktura materiatow- Karta lekcji

a. temat wynikajacy ze zmodyfikowanego rozktadu materiatu;
b. cele lekcji;

c. $rodki dydaktyczne, z ktorych uczen powinien skorzysta¢ np. strony z podrgcznika lub

link do e-podrecznika, materiaty ikonograficzne, teksty kultury, zestaw zadan itp.;

d. material wprowadzajacy do tematu, opracowany przez nauczyciela np. notatka, link do

materialow zdalnych, prezentacja opracowana przez nauczyciela ;

e. polecenia do pracy wlasnej ucznia z jasno okreslong forma realizacji zadan np.
pisemnie w zeszycie;

f. jasno okreslone kryteria oceny zadania np. praca bedzie sprawdzana po powrocie do

szkoty, prace nalezy odesta¢ nauczycielowi do oceny w terminie na adres.../ na konto

Librus;

3. Materialy do pracy wtasnej ucznia udostepniane sg przez nauczyciela w rzeczywistym
czasie zaj¢¢ okreslonym w planie lekcji z wykorzystaniem dziennika Librus. Zaplanowana

lekcja.

4. Potwierdzeniem udzialu ucznia w lekcji prowadzonej w formie przesylania tematéw
do pracy wiasnej jest lista obecno$¢ utworzona dla danej lekcji i przygotowana przez
nauczyciela z wykorzystaniem aplikacji MS Forms, zamieszczona w kanale
komunikacyjnym (link przestany na poczt¢ ucznia) . Uczen jest zobowigzany potwierdzié
obecno$¢ na liscie otwierajac link i przesylajac zatwierdzong obecnos¢ W rzeczywistym

czasie lekcji, okreslonym w planie zajgc.



5. Na podstawie listy nauczyciel wpisuje uczniom frekwencj¢ w dzienniku Librus.

6. Potwierdzeniem zrealizowanych lekcji jest wpisany do e-dziennika tematu zajeé

z zaznaczong forma realizacji - samodzielna praca uczniow.
§ 4
1.Zaje¢cia on-line prowadzone sg z wykorzystaniem aplikacji MS Teams.

2. Liczba godzin zaj¢¢ online z przedmiotu odpowiada liczbie godzin przewidzianych

do realizacji przedmiotu w tygodniowym planie zaj¢¢ danej klasy.
3. Zajecia online odbywaja si¢ zgodnie z planem lekcji i nie mogg trwa¢ dtuzej niz 45 minut.

4. Nauczyciel jest zobowigzany do zamieszczenia W zasobach do zaplanowanej lekcji
w dzienniku Librus materiatow z lekcji prowadzonej w Teams; w formie Karty lekcji
okreslonej w § 3 punkt 2. Materiatly nalezy tak przygotowaé, zeby uczniowie, ktorzy
ze wzgledu na stan zdrowia lub problemy techniczne nie mogli uczestniczy¢ w zajeciach

on-line mogli na ich podstawie samodzielnie zrealizowac temat.
5. Nauczyciel rozpoczyna zajecia zgodnie z planem lekcji.
6. Uczniowie zobowigzani sg do punktualnego logowania si¢ na zajecia.

7. W czasie zaje¢ on-line nauczyciela i uczniow obowigzuja wiaczone kamerki. Nauczyciel
uwzgledniajac np. problemy techniczne, obcigzenie tacza internetowego moze podjac
decyzje o wytaczeniu kamerek. Nauczyciel ma prawo w kazdym momencie lekcji wezwac
wszystkich ucznidow lub wybranych uczniéw do wiaczenia kamerki. Uczen obowigzkowo

wlacza kamerke podczas wypowiedzi.

8. Potwierdzeniem zrealizowanych zaje¢ jest wpisany do e-dziennika temat z zaznaczong

forma realizacji — on-line.

9. Potwierdzeniem udziatu ucznia w zaje¢ciach on-line jest lista obecno$¢ generowana z sytemu
na podstawie logowania si¢ ucznidéw na zajecia. Lista wykazuje dane dotyczace czasu

zalogowania ucznia oraz kazdego wylogowania si¢ ucznia w czasie zajg¢. Na podstawie listy



nauczyciel wpisuje uczniom frekwencj¢ w dzienniku Librus. Nauczyciel moze tez sprawdzi¢

obecnos¢ odczytujac liste uczniow.

10.  Uczen, ktory z powodu probleméw technicznych nie mogt uczestniczy¢ w calych
zajeciach jest zobowigzany skontaktowa si¢ z nauczycielem za pomocag funkcji czat
aplikacji MS Teams lub za posrednictwem dziennika elektronicznego w celu ustalenia

obecnosci na zajeciach.

11.  Niektore godziny przeznaczone w planie lekcji do dyspozycji wychowawcy mogg by¢
wykorzystane na spotkania z pedagogiem lub psychologiem szkolnym. Specjalistyczny
wyktad, pogadanka lub rozmowa wzbogaca relacje ucznia ze szkolg i stanowi wsparcie

W przymusowej izolacji

§5

1. Nauczanie indywidualne, zaj¢cia rewalidacyjne, szkota realizuje zdalnie w formie zajeé¢
online na zasadach okre$lonych w § 4 punkt 1-3; 5-10.

2. Nauczyciel jest zobowigzany do zamieszczenia w kanale komunikacyjnym zaje¢ online —
Pliki materiatoéw z lekcji, w formie: Karty lekcji okreslonej w § 3 punkt 2 .Materiaty
nalezy tak przygotowac, zeby uczniowie, ktorzy ze wzgledu na stan zdrowia lub problemy
techniczne nie mogli uczestniczy¢ w zajeciach on-line mogli na ich podstawie samodzielnie
zrealizowaé temat.

3. Zajecia rewalidacyjne 1 zajecia zwigzane z potrzeba wspierania uczniow o szczegolnych
potrzebach edukacyjnych prowadza nauczyciele specjalici stosujagc metody 1 formy
ksztatcenia na odlegtos¢.

4. Pedagog, psycholog oraz specjaliSci szkolni w formie on-line prowadzg konsultacje
1 zajecia dla uczniow.

5. Jesli istnieje taka mozliwos$¢, to uczen realizujacy nauczanie indywidualne, moze

uczestniczy¢ w nauczaniu zdalnym realizowanym przez jego oddziat.

§6

1. Nauczyciele zobowigzani s do systematycznej kontroli postgpow ucznidéw w nauce
w formie dostosowanej do zdalnego nauczania i wynikajacej ze specyfiki przedmiotu

okreslonych w Statucie Szkoty 1 Przedmiotowym Ocenianiu danego przedmiotu.



2. Sposoby sprawdzania postgpoéw ucznia oraz poprawiania ocen sa integralng czgscia

Przedmiotowych Systemow Oceniania.

3. Uczniowie informowani sg o zakresie materialu programowego i zasadach oceniania na

pierwszej lekcji zdalnego nauczania danego przedmiotu.

4. Problemy ucznidow w nauce, zastrzezenia dotyczace frekwencji na zajgciach lub inne
zauwazone przez nauczycieli niepojace sprawy nalezy pilnie zgtasza¢ do wychowawcy, ktory
po analizie decyduje o potrzebie poinformowania o sprawie rodzicéw, pedagoga czy dyrektora

szkoty.

§7

1. Nauczyciele realizujacy nauczanie zdalne moga:
a) przychodzi¢ do szkoty i korzysta¢ z komputerow znajdujacych si¢ w salach lekcyjnych;
b) korzysta¢ w domu ze sprzetu wiasnego.

2. Jesli warunki w domu utrudniaja lub uniemozliwiaja prowadzenie lekcji na odlegtos¢,

nauczyciel zobowigzany jest prowadzi¢ je ze szkoty.

3. Dyrektor szkoty uwzgledniajac organizacj¢ pracy oraz sytuacje epidemiczng moze

wskaza¢ wszystkim nauczycielom szkot¢ jako miejsce prowadzenie nauczania na odlegtos¢.

4. Wychowawcy klas zobowigzani sg do monitorowania potrzeb swoich uczniow
w zakresie zaopatrzenia w sprzet komputerowy. W przypadku braku swobodnego dostepu
ucznia do komputera w domu w czasie lekcji on-line, w sytuacjach szczegdlnych i w miare
mozliwosci szkoly istnieje mozliwo$¢  wypozyczenia laptopa z zasobow szkolnych.
Za organizacj¢ pomocy uczniom Ww tym zakresie odpowiada wychowawca. Rejestr

wypozyczonego sprzetu prowadzi sekretarz szkoty.



§8

1. W czasie zdalnego nauczania biezacy kontakt szkoty z Rodzicami uczniow odbywa si¢

wylacznie droga elektroniczng przez dziennik Librus, ktéry jest gidéwnym kanatem

komunikacyjnym z rodzicami i uczniami, lub telefonicznie.

2. Rodzice ucznidow proszeni sg o pozostawanie z wychowawcami w biezagcym kontakcie.

3.

Zebrania z Rodzicami ucznidw organizowane s3 w formie zdalnej, w terminach

podanych w kalendarzu roku szkolnego.

§9

Zasady postepowania i zachowania podczas lekcji

prowadzonych w Teams

Zajecia on-line prowadzone przez pracownikow szkolty przeznaczone sa tylko
1 wylacznie dla uczniow szkoty i tylko uczniowie danej klasy zgodnie z planem lekcji
klasy moga w nich uczestniczy¢. Obecno$¢ innych ucznidw na zajgciach (z innej klasy
w szkole) oraz 0sob postronnych jest mozliwa tylko za zgoda nauczyciela prowadzacego
dane zajecia.

W czasie zaje¢ on-line nauczyciela i ucznidow obowiazuja wiaczone kamerki. Nauczyciel
uwzgledniajac np. problemy techniczne, obcigzenia tacza internetowego moze podjac
decyzje o wylaczeniu kamerek. Nauczyciel ma prawo w kazdym momencie lekcji
wezwaé wszystkich uczniow lub wybranych uczniow do wlaczenia kamerki. Uczen
obowigzkowo wlacza kamerke podczas wypowiedzi.

Jezeli uczen nie ma mozliwosci wlaczenia kamerki lub/i mikrofonu powinien o tym
poinformowa¢ nauczyciela na poczatku zaje¢ np. wpisem na czacie.

Podczas trwania zaj¢¢ on-line zabronione jest nagrywanie oraz publikowanie tresci zajeé

jak 1 wizerunku uczestnikow.

Obowigzuje zakaz udostepniania linkow z dostgpem do lekcji osobom postronnym.
Wszystkie zajecia odbywaja si¢ zgodnie z planem lekcji ustalonym dla poszczegélnej
klasy.

Spotkanie rozpoczyna i konczy wytacznie nauczyciel.



10.

11.

12.

13.

W czasie prowadzenia lekcji przez nauczyciela nalezy wylaczy¢ mikrofon, odzywac si¢
tylko po zgloszeniu i udzieleniu gtosu przez prowadzacego lekcje.

Tylko nauczyciel ma prawo wylaczy¢ mikrofon innym uczestnikom lekcji.
Identyfikujaca ucznia ikonka powinna zawiera¢ inicjaty nadane przez system lub zdjecie
ucznia. Zabronione jest wstawiane innych symboli, postaci lub zdjec.

Kanaty udostepnione uczniom w Teams stuzg tylko do realizacji zaje¢ on-lin zgodnie z
planem lekcji. Uczniowie nie mogg komunikowac si¢ w grupach i czatach po lekcjach.
W trakcie zajg¢ on-line na czacie wolno zapisywac tylko uwagi i pytania zwigzane z
tematem lekcji lub problemami technicznymi.

Przed zajgeciami nalezy przygotowaé stanowisko pracy, aby mie¢ dostep do
podrecznikdw, zeszytow, kart pracy i wszystkich pomocy niezbednych do uczestnictwa

w lekcji z danego przedmiotu.

14. Nalezy zadba¢ o to, aby w pokoju bylo cicho — nalezy poinformowac¢ najblizszych o

15.

16.

majacej odby¢ sie lekcji, by unikng¢ ewentualnego przeszkadzania w toku zajec.

Przed zajeciami nalezy wylaczy¢ sprzet oraz programy, z ktérych nie korzystamy w
trakcie lekcji, aby nie rozpraszaty uwagi.

L. amanie zasad bedzie egzekwowane kartami minus z zachowania.

§10

Korzystanie z Ustugi u MS Office365 dla edukacji jest bezptatne.

Ustuga polega na udostgpnieniu Uzytkownikowi dostepu do MsOffice365 w tym aplikacji
MS Teams.

Usluga dostepna jest z dowolnego komputera z dostepem do Internetu poprzez dowolng

aktualng przegladarke internetowa. Z cze$ci ustug mozna korzysta¢ takze za pomoca

urzadzen mobilnych typu tablet, smartfon itp.

Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci ustugi MS Office 365.

O zmianach Uzytkownicy beda informowani za pos$rednictwem dziennika elektronicznego.

Szkota zobowigzuje si¢ do monitorowania dzialania systemu MS Office365 w tym

komunikatora MS Teams.

Konto jest wykorzystywane w komunikacji Szkoty z Uzytkownikiem.



7. Szkota moze wykorzystywaé konta wytacznie do celow wynikajacych z jej dziatalnosci

statutowej.

8. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za straty Uzytkownika wynikajace z korzystania

Z konta.

9. Nadzor nad dziatalnoscig Ustugi sprawuje wyznaczony przez Szkote administrator —

pracownik Szkoty Podstawowej nr 2 im.Jana Pawta Il w Twardogorze.

10. Nazwa konta Uzytkownika jest przyznawana automatycznie i nie podlega zmianie

w zadnej chwili korzystania z ustugi.

12.  Kazdy Uzytkownik moze posiada¢ tylko jedno konto. Dane do logowania

przekazywane sg Uzytkownikom przez administratora.

13.  Rejestracja konta konczy si¢ po ustaleniu przez Uzytkownika indywidualnego hasta,
ktore musi pozosta¢ znane tylko wilascicielowi konta, nie moze by¢ przekazywane 0sobom

trzecim.

14.  Wszystkie dane sg przetwarzane zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w
tym w szczegblnosci przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L.
2016.119.1) —,,zwanej dalej: RODO”oraz ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., p0oz.1000 ze zm.).

15.  Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi jest
Szkota Podstawowa nr 2 im.Jana Pawta Il w Twardogoérze.

16.  Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych — Sebastian Kopacki email:
kopacki.partner@gmail.com

17.  Odbiorca danych ucznia bedzie firma Microsoft.


mailto:kopacki.partner@gmail.com

§11

1. Szkota zastrzega sobie prawo zmiany niniejszej procedury. O zmianach nauczyciele,

uczniowie oraz rodzice zostang poinformowani przez dziennik elektroniczny.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja przepisy prawa

wewnatrzszkolnego.
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