ZARZADZENIE NR 5/2020/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowe]
im. Bohateréw walk nad Bzurg 1939 roku w Kocierzewie Potudniowym
z dnia 23 pazdziernika 2020 roku
w sprawie okreslenia zasad bezpiecznego uczestnictwa w zajeciach prowadzonych

z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglo$¢

Na podstawie § 1 ust.1 pkt. 3 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20
marca 2020 r. w sprawie szczeg6élnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. 2020, poz. 493 z pdzn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

8 1.Okre$lam Zasady bezpiecznego uczestnictwa w zajeciach prowadzonych
Z Wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odleglos¢, w okresie ograniczenia
funkcjonowania Szkoly Podstawowej im. Bohaterow walk nad Bzurg 1939 roku

w Kocierzewie Potudniowym, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2.Zobowigzuje si¢ wychowawcow oddzialow klasowych do zapoznania
ucznidw z Zasadami bezpiecznego uczestnictwa w zajeciach prowadzonych
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢, w okresie ograniczenia
funkcjonowania Szkoty Podstawowej im. Bohaterow walk nad Bzurg 1939 roku

w Kocierzewie Potudniowym.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ nauczycielom prowadzacym zajecia

z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢.

8 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 pazdziernika 2020 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 5/2020/2021

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Bohateréw walk nad Bzura 1939 roku
w Kocierzewie Poludniowym
z dnia 23 pazdziernika 2020 roku

Zasady bezpiecznego uczestnictwa w zajeciach prowadzonych z wykorzystaniem

metod i technik ksztatcenia na odleglosé, w okresie ograniczenia funkcjonowania

Szkoly Podstawowej im. Bohaterow walk nad Bzurg 1939 roku

w Kocierzewie Poludniowym

Zasady przygotowania lekcji on-line:

1)

2)

zapoznaj si¢ z ogoOlnymi warunkami uzytkowania lub polityka prywatnosci
programu, z ktorego korzystasz w Szkole Podstawowej im. Bohaterow walk
nad Bzurg 1939 roku w Kocierzewie Poludniowym (Szkota);

korzystaj wylacznie z platform do prowadzenia lekcji on-line i komunikacji

elektronicznej zapewnionych przez Szkotg;

3) jesli lekcja miatby odbywaé si¢ przy uzyciu innej platformy, niz zapewniona

4)

5)

6)

przez Szkote, np. lekcja muzealna on-line, warsztaty on-line, seminarium
on-line, uzyskaj na to zgode dyrektora Szkoty i uprzedz o wykorzystaniu takiej
platformy ucznidw 1 ich rodzicow, przedstawiajagc zasady uczestnictwa
w wideokonferencji prowadzonej z jej wykorzystaniem;

do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony aplikaciji,
z ktorej chcesz korzysta¢ — w przypadku urzadzen mobilnych wybierz oficjalny
sklep — Google Play lub App Store;

upewnij si¢, ze tgczysz sie z platforma do prowadzenia lekcji on-line w sposob
prawidlowy 1 niepociagajacy za sobg dodatkowych kosztow — sprawdz, czy nie
dokonujesz potaczenia telefonicznego, ktore jest dodatkowo ptatne;

okresl zasady prowadzonych przez Ciebie lekcji i poinformuj o nich uczniow

oraz ich rodzicow/opiekunow prawnych, w tym zwlaszcza:



7)

8)

9)

— kto i kiedy moze zabiera¢ gtos,

— kto 1 kiedy moze prezentowac¢ swoje materiaty podczas lekcji,

— co zrobi¢ na wypadek problemow technicznych,

— czy mozna podczas lekcji komunikowac si¢ w prywatnych czatach lub
uzywac innych form komunikacji,

— jak zorganizowaé sobie najblizsze otocznie w czasie lekcji on-line
z poszanowaniem prywatnosci (jak ustawi¢ kamerg, zeby nie obejmowata
zbyt duzej przestrzeni, kiedy wiaczy¢, a kiedy wyciszy¢ mikrofon),

— kto moze uczestniczy¢ w lekcji lub przystuchiwaé si¢ jej, zeby zapewnic
poszanowanie dobr osobistych 0sob w niej uczestniczacych,

— poinformuj o zakazie nagrywania lekcji lub jej fragmentow, utrwalania
wizerunkOw 0s0b w niej uczestniczgcych, umozliwiania udziatu w lekcji
0s0b spoza klasy;

jesli masz wglad do czatéw, poinformuj o tym ucznidw i ich

rodzicow/opiekunéw prawnych;

nie nagrywaj lekcji on-line, chyba ze odbywa sie to za zgoda i wiedzg dyrektora

Szkoty, wszystkich 0s6b biorgcych w niej udziat lub rodzicéw/opiekundw

prawnych uczniéw i kazdorazowo wskaz moment, w ktorym rozpoczyna si¢

1 konczy nagrywanie;

jesli dopuszczalne jest nagrywanie lekcji on-line, ustal z dyrektorem Szkoty,

a takze poinformuj ucznidow 1 ich rodzicow/opiekunéw prawnych o tym, do

jakich celow nagranie bedzie wykorzystywane, kto bedzie mial do niego

dostep, jak dtugo bedzie przechowywane i kiedy zostanie zniszczone;

10)ustaw kamere w taki sposob, aby nie obejmowata zbyt duzego obszaru, wydziel

stanowisko pracy w taki sposob, by w zasiegu kamery nie pozostawaty osoby
trzecie lub zbg¢dne przestrzenie, zbedne przedmioty — przed rozpoczeciem lekcji
on-line sprawdz, co jest widoczne w "oku kamery", uprzedz domownikow
o tym, ze bedziesz prowadzi¢ lekcje on-line i popros, aby nie wchodzili w

obszar dostgpny dla kamery;



11)korzystaj z najbardziej aktualnej wersji aplikacji do prowadzenia lekcji na

odlegtos¢, jesli masz problem z aktualizacjg oprogramowania, skontaktuj sie z

zespotem ds. obstugi Teams;

12)regularnie sprawdzaj tresci udostepnione na czacie klasy (wpisy, pliki i tresci

multimedialne);

Zasady prowadzenia lekcji on-line:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

wchodzac do pokoju wideokonferencyjnego, wytacz mikrofon 1 kamere
(wlaczysz je jak bedzie to potrzebne);

ogranicz do niezbednych dane osobowe, ktorymi si¢ postugujesz;

zadbaj o prywatno$¢ ucznidw, jesli w zasiggu kamery pojawiajg si¢ osoby lub
przedmioty, ktére nie powinny si¢ tam znajdowac lub zagrazajace dobrom
osobistym, zareaguj — popro$ o inne ustawienie kamery, usunig¢cie zbednych
przedmiotdw, zasugeruj opuszczenie lekcji przez osobg postronng,
niesubordynacj¢ zgtaszaj dyrektorowi szkoty;

pamigtaj o wyciszaniu mikrofonu wowczas, gdy uczestnik lekcji nie
uczestniczy w konwersacji — pamigtaj, ze mozesz uzy¢ opcji "WyCISz
wszystkich uzytkownikow" i udziela¢ glosu tylko tym, ktorym na to pozwolisz
(jesli aplikacja, z ktorej korzystasz umozliwia sygnalizowanie checi zabrania
glosu przez wybranie ikony podniesionej reki, poinformuj o tym uczniow
1 zale€ jej stosowanie);

zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu — upewnij si¢, Ze osoby postronne nie
maja dostepu do Twojego ekranu, przed udostgpnieniem swojego ekranu
uczestnikom lekcji on-line, zamknij wszystkie okna, tak, aby nie mieli oni do
nich wgladu;

nie udostepniaj danych osobowych, do ktoérych dostep powinien by¢
ograniczony wyltacznie do upowaznionego personelu placéwki, za pomoca
czatu, ktory jest dostgpny wszystkim uczestnikom lekcji on-line, lub, ktory

moze by¢ przegladany przez nieupowaznione osoby;



7) nie poruszaj spraw indywidualnych dotyczacych poszczegdlnych uczniow na
forum lekcji on-line;
8) poinformuj ucznidow, ze nie mozna korzysta¢ z prywatnych czatow w trakcie

lekcji.

Zasady postepowania po zakonczeniu lekcji on-line:

1) po zakonczonej lekcji wytacz mikrofon i kamerg;

2) upewnij si¢, ze spotkanie on-line jest zakonczone, a aplikacja do lekcji on-line
zamknigta;

3) sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle;

4) pamigtaj o cyklicznym przegladaniu tresci udostepnianych na czatach i innych
dostgpnych w oprogramowaniu pod katem ochrony danych osobowych oraz

poszanowania dobr osobistych.



