Szkota Podstawowa w Staniewicach

Regulamin bezpiecznego prowadzenia lekcji on-line

I. Wprowadzenie

1.

2.

Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej (prowadzenia
zaje¢ on-line).

W Regulaminie pod okre$leniem "nauczyciel" nalezy rozumie¢ zardwno osoby zatrudnione
w ramach stosunku pracy, jak i wspotpracownikéw, na stale wykonujacych zadania w ramach
umoéw cywilnoprawnych wymagajace dostepu do zasobow sprzetowych 1 informacyjnych
organizacji.

Zasady przygotowania lekcji on-line:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Nauczyciel zapoznaje si¢ z ogdlnymi warunkami uzytkowania lub polityka prywatnosci programu,
z ktorego korzysta w naszej szkole;

Nauczyciel korzysta wyltacznie z platform do prowadzenia lekcji on-line i komunikacji
elektronicznej zapewnionych przez nasza szkole;

Jesli lekcja mialby odbywac si¢ przy uzyciu innej platformy, niz zapewniona przez naszg szkotg
np. lekcja muzealna on-line, warsztaty on-line, seminarium on-line, nalezy uzyska¢ na to zgode
dyrektora szkoty i uprzedzi¢ o wykorzystaniu takiej platformy uczniow i ich rodzicow,
przedstawiajac zasady uczestnictwa w wideokonferencji prowadzonej z jej wykorzystaniem;

Nauczyciel do zainstalowania aplikacji na komputerze uzywa oficjalnej strony aplikacji z ktorej
chce korzysta¢ - w przypadku urzadzen mobilnych wybierz oficjalny sklep - Google Play lub App
Store;

Nauczyciel upewnia sie, ze taczy sie z platforma do prowadzenia lekcji on-line w sposdb
prawidtowy 1 niepociggajacy za soba dodatkowych kosztow — nalezy to sprawdzi¢, czy nie
wykonuje si¢ potaczenia telefonicznego, ktore jest dodatkowo platne;

Nauczyciel okresla zasady prowadzonych przez siebie lekcji 1 informuje o nich ucznidéw oraz ich
rodzicow/opiekundéw prawnych, w tym zwlaszcza:

- kto 1 kiedy moze zabiera¢ glos,
- kto 1 kiedy moze prezentowa¢ swoje materiaty podczas lekcji,
- co zrobi¢ na wypadek probleméw technicznych,

- czy mozna podczas lekcji komunikowaé si¢ w prywatnych czatach lub uzywa¢ innych form
komunikacji,

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

- kto moze uczestniczy¢ w lekcji lub przystuchiwac si¢ jej, zeby zapewni¢ poszanowanie dobr
osobistych 0s6b w niej uczestniczacych,
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- nauczyciel informuje o zakazie nagrywania lekcji lub jej fragmentow, utrwalania wizerunkow
0sOb, w niej uczestniczacych, umozliwiania udziatu w lekcji 0sob spoza klasy,

7) Jesli nauczyciel ma wglad do czatow, informuje o tym uczniéw 1 ich rodzicéw/opiekunow
prawnych,

8) Nauczyciel nie nagrywa lekcji on-line, chyba ze odbywa si¢ to za zgoda 1 wiedza dyrektora szkoty,
wszystkich oséb biorgcych w niej udziat lub rodzicow/opiekundéw prawnych uczniow
1 kazdorazowo nalezy wskaza¢ moment, w ktérym rozpoczyna si¢ i konczy nagrywanie,

9) Jesli dopuszczalne jest nagrywanie lekcji on-line, nauczyciel ustala z dyrektorem szkoty, a takze
informuje ucznidéw i ich rodzicow/opiekundéw prawnych o tym, do jakich celoéw nagranie bedzie
wykorzystywane, kto bedzie miat do niego dostep, jak dlugo bedzie przechowywane i kiedy
zostanie zniszczone,

10) Nauczyciel ustawia kamere w taki sposob, aby nie obejmowata zbyt duzego obszaru, wydziela
stanowisko pracy w taki sposob, by w zasiegu kamery nie pozostawaty osoby trzecie lub zbedne
przestrzenie, zbedne przedmioty - przed rozpoczeciem lekeji on-line sprawdza, co jest widoczne w
"oku kamery", uprzedza domownikow o tym, ze bedzie prowadzi¢ lekcje on-line i prosi, aby nie
wchodzili w obszar dostepny dla kamery,

11) Nauczyciel korzysta z dedykowanej klasy - kazdorazowo powinna by¢ okreslona lista osob, do
ktorych wystany zostanie link z zaproszeniem do wzigcia udzialu w lekcji lub zdefiniowany na
state dostep do poszczegolnych lekcji jako uprawnionych uzytkownikow,

12) Jesli nauczyciel wysyta link do lekcji, wysyta go tylko na adresy mailowe uczniow, ktorzy maja
wzig¢ w niej udziat (adresy mailowe nalezy wpisa¢ w polu "ukryte do wiadomosci" - UDW),

13) Nauczyciel informuje uczniéw, ze linki do lekcji on-line lub dostep do poszczegdlnych klas
otrzymuja indywidulanie 1 nie powinni ich przekazywa¢ lub w jakikolwiek inny sposob
udostegpnia¢, zwlaszcza publicznie np. na platformach typy Facebook, Messenger, WhatsApp, czy
Twitter,

14) dla uniknigcia btedéw komunikacyjnych 1 w celu weryfikacji uczestnictwa w lekcji on-line,
nauczyciel zaleca uczniom, aby identyfikowali si¢ przy pomocy imienia 1 nazwiska lub imienia
1 pierwszej litery nazwiska (nie ma zgody na pseudonimy lub losowe nazwy), kazdy uczen
powinien korzysta¢ z wlasnego konta, zarejestrowanego na znany nauczycielowi adres e-mail co
pozwoli na szybka identyfikacje,

15) Nauczyciel korzysta z opcji tworzenia poczekalni dla 0s6b zaproszonych do uczestnictwa w lekcji,
woweczas to nauczyciel wpuszcza konkretnych uczestnikow na lekcje, co utrudnia wtargnigcie na
nig osob niezaproszonych (nauczyciel zawsze mozesz korzysta¢ z opcji wykluczenia z lekcji on-
line os6b innych niz uczniowie),

16) Nauczyciel korzysta z najbardziej aktualnej wersji aplikacji do prowadzenia lekcji na odlegtos¢,
jesli ma problem aktualizacja oprogramowania, kontaktuje si¢ z dyrektorem,

17) Nauczyciel regularnie sprawdza tresci udostgpnione na czacie klasy (pliki 1 tre§ci multimedialne),

18) Jesli korzystanie z platformy do wideokonferencji wymaga logowania, nauczyciel zobowigzany
jest do uzywania innego hasta niz wykorzystywane w innych ustugach.




Szkota Podstawowa w Staniewicach

Zasady prowadzenia lekcji on-line:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

Wchodzac do pokoju wideokonferencyjnego, nauczyciel wylacza mikrofon i kamere (wlacza je jak
bedzie to potrzebne),

Nauczyciel ogranicza do niezbednych dane osobowe, ktorymi si¢ postuguje,

Nauczyciel dba o prywatno$¢ ucznidow, jesli w zasiggu kamery pojawiajg si¢ osoby lub przedmioty,
ktore nie powinny si¢ tam znajdowaé lub zagrazajace dobrom osobistym, reaguje - proszac o inne
ustawienie kamery, usuni¢cie zbednych przedmiotdéw, zasugerowanie opuszczenia lekcji przez
osobg postronng, niesubordynacj¢ zgtasza dyrektorowi szkoty,

Jezeli to mozliwe, nauczyciel korzysta z opcji zamazywania tla - tak, aby uczestnicy lekcji on-line
nie widzieli otoczenia i zachg¢ca do korzystania z tej opcji uczniéw uczestniczacych w lekcji, o ile
taka opcja jest dla nich dostepna,

Nauczyciel pamigta o wyciszaniu mikrofonu woéwczas, gdy uczestnik lekcji nie uczestniczy
w konwersacji — nalezy pamigta¢, ze mozesz uzy¢ opcji "wycisz wszystkich uzytkownikow"
i udziela¢ glosu tylko tym, ktéorym na to si¢ pozwoli (jesli aplikacja umozliwia sygnalizowanie
checi zabrania glosu przez wybranie ikony podniesionej reki, nalezy poinformowac o tym uczniow
i zaleci¢ jej stosowanie),

Nauczyciel zarzadza opcjami udostepniania ekranu — upewnia si¢, ze osoby postronne nie maja
dostepu do ekranu, przed udostepnieniem swojego ekranu uczestnikom lekcji on-line, nauczyciel
zamyka wszystkie okna, tak, aby nie mieli oni do nich wgladu,

19) Nauczyciel nie udostgpnia danych osobowych, do ktérych dostep powinien by¢ ograniczony

wylacznie do upowaznionego personelu placowki, za pomoca czatu, ktory jest dostepny wszystkim
uczestnikom lekcji on-line, lub ktory moze by¢ przegladany przez nieupowaznione osoby,

20) Nauczyciel nie porusza spraw indywidualnych dotyczacych poszczegdlnych uczniéw na forum

lekcji on-line,

21) Nauczyciel blokuje mozliwo$¢ korzystania z prywatnych czatow w trakcie lekcji.

Zasady postepowania po zakonczeniu lekcji on-line:

1)
2)

3)
4)

po zakonczonej lekcji nauczyciel wytacza mikrofon i1 kamere,

nauczyciel upewnia si¢, ze spotkanie on-line jest zakonczone, a aplikacja do lekcji on-line
zamknieta,

nauczyciel sprawdza, czy program do telekonferencji nie dziata w tle,

nauczyciel pamigta o cyklicznym przegladaniu tresci udostgpnianych na czatach i innych
dostepnych w oprogramowaniu pod katem ochrony danych osobowych oraz poszanowania dobr
osobistych.

Dzialania niedozwolone

1) Niedozwolone jest:

o Udostgpnianie innym osobom danych shuzacych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub
ustug;
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o Przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

o Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta samg droga komunikacji, ktora
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

o Korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;

o Odmoéwienie pracownikowi dziatlu IT przegladu urzadzenia;

o Udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan
stuzbowych innym osobom;

o Dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlno$ci domownikami;

o Samodzielne zniszczenie dokumentow w domu;

o Logowanie si¢ na konto innego uzytkownika;

o Zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

o  Zabranie oryginatow dokumentow;




