Procedury ksztatcenia na odlegtos¢
w Szkole Podstawowej nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Betzycach

I. Celizakres procedur

1. Celem procedur jest okre$lenie zasad organizacji pracy zdalnej dla zapewnienia
bezpieczehstwa i higieny pracy uczniom i nauczycielom Szkoty Podstawowej nr 2
im. Krélowej Jadwigi w Betzycach.

2. Procedury dotyczg uczniéw i nauczycieli Szkoty.

.  Odpowiedzialnosé

1. Odpowiedzialno$¢ dyrektora Szkoty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Wdrozenie procedur ksztatcenia na odlegtosé.
Organizacja pracy zdalnej.
Publikacja procedur na stronie internetowej szkoty.

Udostepnienie (w miare mozliwosci) uczniom i nauczycielom sprzetu do pracy
zdalnej.

Monitorowanie realizacji podstawy programowe;j.
Monitorowanie utrzymywania kontaktow nauczyciel-uczen.

2. Odpowiedzialnos¢ wychowawcow:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

Zapoznanie ucznidw z zasadami pracy zdalne;j.

Ustalenie czy uczniowie majg zapewniony sprzet do nauczania zdalnego
(komputer, tablet, laptop) i dostep do Internetu; zgtoszenie braku sprzetu lub
dostepu do Internetu do dyrektora Szkoty.

Nadzér nad udziatem ucznidw w zajeciach prowadzonych w trybie zdalnym.

Reagowanie w przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci ucznia na zajeciach
prowadzonych w trybie zdalnym.

Koordynowanie wdrozenia nauczania zdalnego w oddziale.
Poinformowanie rodzicéw uczniow o trybie przejscia na zdalng nauke.

Udzielanie uczniom i ich rodzicom wszelkich informacji zwigzanych z organizacjg
nauki.

Monitorowanie realizacji obowigzku nauki przez uczniow danego oddziatu.
Utrzymywania kontaktu z uczniami oraz ich rodzicami (mailowo, telefonicznie).

10) Wspotpraca z nauczycielami uczgcymi w oddziale oraz z pedagogiem szkolnym.

3. Odpowiedzialno$¢ nauczycieli:

1) Uwzglednienie w planowaniu i organizacji zaje¢ na odlegto$c¢:

a. metody synchronicznej — zajecia on-line w czasie rzeczywistym prowadzone za
pomocg narzedzi umozliwiajgcych potgczenie sie z uczniami z zastosowaniem
aplikacji pakietu G-Suit: Google Classroom, Google Meet.

b. metody asynchronicznej (uzupetnienie dla metody synchronicznej) — nauczyciel
udostepnia materiaty a uczniowie wykonujg zadania w czasie odroczonym, np.
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2)

3)

4)
5)

6)

prezentacje, linki do materiatdbw edukacyjnych, dokumenty, filmy dostepne dla
uczniéw na platformie/w sieci, lekcje przez prace w chmurze, tgczenie pracy
réwnolegtej z pracg roziozong w czasie, konsultacje, podczas ktérych
nauczyciel jest dostepny on-line dla uczniéw,

Przekazania uczniom informacji oraz poinformowania rodzicbw o zrédtach
i materiatach niezbednych do realizacji zaje¢, tj. podreczniki, zeszyty ¢wiczeniowe,
inne.

Dostosowania programéw nauczania do nauczania zdalnego, np. przez zmiane
kolejnosci dziatdéw, ograniczenie tresci do podstawy programowej i poinformowania
dyrektora (w formie pisemnej) o dokonanych zmianach.

Poinformowania ucznibw o planowanych sprawdzianach i klaséwkach (zgodnie
z postanowieniami statutu Szkoty) i wpisania terminu do e-dziennika.

Wyznaczenia, raz w tygodniu, terminu konsultacji dla uczniéw i rodzicéw; terminy
konsultacji bedg zamieszczone na stronie internetowej Szkoty.

Dokumentowania swojej pracy poprzez e-dziennik.

. Obowiagzki uczniow

Realizowanie obowigzkéw przewidzianych w statucie Szkoty.

Zapoznanie sie z procedurami ksztatcenia na odlegtosé.

Przestrzeganie zasad pracy w trybie zdalnym.

Aktywne uczestniczenie w zajeciach on-line.

Systematyczne wykonywanie zadan i polecen przesytanych przez nauczycieli.

IV. Organizacja zaje¢

1. Ksztatcenie na odlegtosc¢ jest organizowane z uwzglednieniem:

1) Réwnomiernego obcigzenia ucznidw w poszczegdélnych dniach tygodnia.
2) Zréznicowania zaje¢ w kazdym dniu.
3) Ksztalcenia z uzyciem monitoréw ekranowych.

4) Mozliwosci psychofizycznych ucznidbw do podejmowania intensywnego wysitku
umystowego w ciggu dnia.

5) Ograniczen wynikajgcych ze specyfiki poszczegdlnych zajeé.

2. Zajecia odbywajg sie wedtug obowigzujgcego planu lekcji.

1) Nauczyciele podczas nauczania zdalnego wykorzystujg dziennik elektroniczny,
platforme: g-suite poczte stuzbowg, a w razie braku tgczy — inne Srodki
komunikaciji (telefon).

2) Czas pracy przy monitorze komputera na jednej godzinie lekcyjnej powinien
wynosi¢ maksymalnie 30 minut.

3) Nauczyciel przez pozostaty czas lekcji pozostaje do dyspozycji uczniéw (do 15
minut).

4) Wszystkie polecenia do wykonania przez ucznia oraz prace domowe nauczyciel
jest zobowigzany do wpisania w dzienniku Vulcan w zaktadce zadania domowe.
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5) Nauczyciele potwierdzajg zrealizowang lekcje wpisaniem tematu zaje¢ do
e-dziennika.

6) Nagrywanie przez ucznidéw zaje¢ prowadzonych on-line jest zabronione.

7) W przypadku nagrania lekcji on-line przez ucznia zostang podjete dziatania
wyjasniajgce, dotyczgce naruszenia ochrony danych osobowych.

8) W przypadku powziecia przez szkote informacji o rozpowszechnianiu nagrania
nauczycielowi przystuguje szereg Srodkow prawnych majgcych na celu ochrone
jego wizerunku tgcznie z drogg postepowania sgdowego. Uczen, ktéremu
udowodni sie rozpowszechnianie nagrania otrzymuje nagane dyrektora.

3. Zasady postepowania w czasie lekcji on-line.

1) Uczen zasiada punktualnie przed wtgczonym komputerem i loguje sie do aplikacji.

2) Kazde spoznienie zaburza tok lekcji. Uczenh ma przygotowane: podrecznik
do zaje¢ z danego przedmiotu, zeszyt ¢wiczeh, zeszyt przedmiotowy oraz inne
materialy, jezeli zostanie o to uprzednio poproszony przez nauczyciela.

3) Rozmowe - wideo-lekcje zawsze rozpoczyna nauczyciel, uczniowie do nigj
dotaczaja.

4) Przed rozpoczeciem lekcji kazdy uczen w tzw. trybie oczekiwania na nauczyciela
ma wytgczong kamere oraz mikrofon.

5) W lekcjach uczestniczg wytgcznie Uczniowie.

6) Uczen moze znajdowac sie w pokoju w obecnosci rodzica/opiekuna, jednak nie
jest on czynnym uczestnikiem lekcji, a jedynie stuzy wsparciem i pomoca
techniczna.

7) Rodzic/opiekun podczas lekcji zachowuje cisze.

8) Uczen dba o wizerunek udostepnianej przez niego przestrzeni w czasie zajec, jak
réwniez o odpowiedni stréj dostosowany do sytuacji.

9) Podczas zajec nie spozywamy positkow.

10) Podczas zaje¢ zdalnych wszystkie telewizory, radia i inne sprzety
W pomieszczeniu powinny by¢ wytgczone.

11) Podczas zaje¢ uczehn ma wtgczong kamere, wytgcza jg na polecenie nauczyciela.

12) Nauczyciel uzgadnia z klasg forme komunikowania przez uczniéw potrzeby
zadania pytania, tak, aby przebieg zajec byt sprawny.

13) W trakcie lekcji mikrofon ucznia jest wigczony. Uczen wylgcza mikrofon
na polecenie nauczyciela.

14) Z uwagi na specyficzne warunki zdalnie prowadzonych zajeé¢, uczniowie podczas
lekcji zabierajg gtos jedynie bedac wyznaczonym przez nauczyciela. Jesli uczen
chce cos powiedziec¢, sygnalizuje to w sposob ustalony z nauczycielem.

15)W czasie dyskusji uczniowie stuchajg uwaznie innych i wypowiadamy sie, gdy
przyjdzie ich kolej.

16) W trakcie zaje¢ uczniowie nie prowadzg rozméw miedzy sobg w formie czatu
prywatnego, jesli nie jest to forma zaje¢ narzucona przez nauczyciela. Nauczyciel
ma mozliwos¢ sprawdzenia czy uczen aktywnie uczestniczy w lekcji, czy tylko jest
zalogowany i dotgczyt do lekcji i w tym czasie zajmuje sie czynnosciami
niezwigzanymi z lekcjg. W przypadku braku aktywnosci ucznia nauczyciel wysyta
wiadomos¢ e-dziennikiem do rodzica. Ma to wptyw na ocene zachowania.

17) Uczniowie opuszczajg zajecia tylko za zgodg nauczyciela.

18) W czasie lekcji obowigzujg zasady wzajemnego szacunku.

19) Zabrania sie w czasie lekcji on-line wytgcza¢ mikrofony innych ucznidw,
komentowa¢ wypowiedzi, zaktdcac tok lekc;ji.

20) Niewtasciwe zachowanie bedzie odnotowywane przez wpisanie uwagi negatywnej
do e-dziennika.
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V. Monitorowanie i informowanie o postepach uczniéw
Nauczyciele na biezgco monitorujg postepy ucznidw za posrednictwem dziennika
elektronicznego, e-maila, aplikacji Meet.

Monitorowanie postepéw uczniéw odbywa sie poprzez:
1) Obserwacje pracy uczniéw, w tym aktywnosci uczniow na platformie, na ktorej
odbywaija sie zajecia.

2) Zaangazowanie uczniéw w kontakt z nauczycielem, kolegami i kolezankami
w grupie.

3) Rozwigzywanie zadan i wykonywanie prac wskazanych przez nauczyciela.
4) Podejmowanie dodatkowych aktywnosci.

5) Terminowe wykonywanie zadan.

6) Zgtaszanie przez uczniéw pojawiajgcych sie trudnosci i probleméw.

7) Wykorzystywanie przez ucznidw wczesniej nabytych wiedzy i umiejetnosci
do wykonywania kolejnych zadan.

Zasady oceniania, klasyfikowania okresla Statut Szkoty.

VI. Bezpieczenstwo w sieci

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa (sprzet):
1) Legalne i aktualne oprogramowanie.
2) Wigczone automatyczne aktualizacje.
3) Wigczona zapora systemowa.
4) Program antywirusowy.

5) Logowanie do systemu operacyjnego wymagajgce uwierzytelnienia (np.
indywidualny login i hasto uzytkownika).

6) Ustawienie automatycznego blokowania urzgdzenia po dluzszym braku
aktywnosci.

Udostepnianie jakichkolwiek informacji (loginu, hasta, linkéw), ktére umozliwityby
osobom nieupowaznionym dostep do spersonalizowanej platformy g-suite jest
zabronione i grozi skutkami prawnymi.

Odchodzgc od komputerow lub konczgc korzystanie z komputeréw, nauczyciele
i uczniowie powinni upewnic sie, ze urzadzenia zostaty zablokowane.

VIl.  Wspoétpraca z rodzicami uczniow
Biezgcy kontakt szkoty z rodzicami ucznidw odbywa sie wytgcznie drogg
elektroniczng lub telefonicznie.

Rodzice ucznidw powinni zapozna¢ sie z zasadami pracy szkoty w okresie
czasowego ograniczenia jej funkcjonowania i z zasadami organizacji nauczania
zdalnego.

Rodzice uczniéw powinni pozostawa¢ w biezgcym kontakcie z wychowawca.
Rodzice wspomagajg dziecko w nauce zdalnej.
Zebrania z rodzicami uczniéw organizowane sg w formie zdalnej na platformie g-suite
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VIII. Postanowienia koncowe

Zauwazone problemy ucznidw w nauce, niepokojgce sprawy, zastrzezenia dotyczgce
frekwencji ucznibw na zajeciach, nauczyciele uczgcy zgtaszajg niezwiocznie
do wychowawcy. Po dokonaniu analizy i podjeciu odpowiednich dziatan, wychowawca
decyduje o potrzebie poinformowania o sprawie: rodzicow uczniow, pedagoga lub
dyrektora Szkoty.

Nauczanie indywidualne jest realizowane w formie zdalnej.

Zajecia rewalidacyjne i inne, zwigzane z potrzebg wspierania ucznibw o
szczegolnych potrzebach edukacyjnych, sg prowadzone przez specjalistéw zdalnie.

Niektére godziny wychowawcze moga by¢ wykorzystane na spotkania z pedagogiem
szkolnym lub specjalistami. Spotkanie z klasg on-line, wyktad, pogadanka lub rozmowa
utrzymuje relacje uczen-szkofa i stanowi wsparcie dla ucznidw w przymusowe;j izolacji.

Uczniowie i nauczyciele zobowigzani sg do biezgcego sprawdzania informaciji
przekazywanych poprzez e-dziennik i platforme g-suite
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