Procedury dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

Wojewddztwa Slgskiego w Raciborzu

z dnia 25 marca 2020 roku

w sprawie organizacji ksztatcenia w czasie ograniczenia funkcjonowania

placowki zwigzanego z zagrozeniem epidemiologicznym

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych rozwigzan w

okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie

czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

1. Ogodlne zasady realizacji zadan placowki z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc¢

1)

2)

W czasie ograniczenia funkcjonowania placéwki zwigzanego z zagrozeniem
epidemiologicznym nauka jest realizowana na odlegtosé.

Nauczanie na odlegtosc jest realizowane:

a) z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢,

b) z wykorzystaniem innego sposobu ksztatcenia.

Zajecia edukacyjne z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ to aktywnos¢
0s6b prowadzacych zajecia (dydaktykow) i stuchacza, ktéra moze odbywac sie z uzyciem
monitoréw ekranowych, ale takze bez ich uzycia, w formie ustalonej przez dyrektora placéwki
w porozumieniu z dydaktykami i po poinformowaniu stuchaczy o sposobie realizacji zajec.

Za realizacje zadan placowki z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
lub innego sposobu realizacji tych zadan odpowiada dyrektor placéwki.

Ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik na odlegtos¢ oznacza wykorzystanie w procesie
edukacji wszelkich dostepnych srodkéw komunikacji, ktére nie wymagajg osobistego kontaktu
stfuchacza z nauczycielem, a takie mozliwos¢ skorzystania z materiatdw edukacyjnych
wskazanych przez dydaktykéw.

W przypadku wystgpienia trudnosci w organizacji zajeé, dyrektor placéwki w uzgodnieniu
z organem prowadzacym, okresla inny sposdb realizacji zaje¢, o czym informuje kuratora
oswiaty.



2. Bezpieczenstwo stuchaczy w nauczaniu zdalnym

1)

2)

3)

Nauczanie zdalne jest realizowane z zachowaniem zasad bezpiecznego korzystania przez
stuchaczy z komputerédw, Internetu i innych urzgdzen umozliwiajgcych komunikacje
elektroniczna.

Dobdr metod i narzedzi przy nauczaniu zdalnym powinien uwzglednia¢ zalecenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy monitorach ekranowych oraz w zakresie ochrony danych
osobowych.

Osoba prowadzgca zajecia jest odpowiedzialna za bezpieczne przetwarzanie danych
osobowych stuchaczy w ramach jego obowigzkéw w ksztatceniu zdalnym.

Dane osobowe stuchaczy mogg by¢ dostepne wytacznie dla oséb prowadzacych zajecia zdalne
oraz dyrektora placowki.

Przed rozpoczeciem zdalnej lekcji nalezy przygotowac odpowiednig przestrzen, tak aby osoby
postronne, nie miaty dostepu do urzadzenia. Odchodzgc od stanowiska pracy nalezy
kazdorazowo blokowac urzadzenie.

W przypadku uzytkowania przez dydaktykow urzgdzenia prywatnego, odpowiada on za jego
standardy bezpieczeristwa takie jak antywirus (zabezpieczenie sieci).

Nie nalezy przechowywaé danych osobowych na prywatnych urzadzeniach przenosnych
np. pendrive.

Zakazane jest nagrywanie rozmow oraz zapisywanie wizerunku stuchaczy/ oséb prowadzacych
zajecia podczas ksztatcenia zdalnego.

Dozwolone jest zapisywanie gtosu dydaktyka oraz utrwalenie jego wizerunku z lekcji zdalnych,
wytacznie w celach edukacyjnych.

3. Zadania dyrektora placowki

1)

Dyrektor placéwki zdalnie przekazuje stuchaczom i dydaktykom informacje o najwazniejszych
zmianach w trybie pracy placowki w okresie czasowego ograniczenia jej funkcjonowania.
Dyrektor placéwki koordynuje wspodtprace dydaktykdéw ze stuchaczami, uwzgledniajgc
potrzeby edukacyjne i mozliwosci psychofizyczne stuchaczy.
Dyrektor placéwki we wspdtpracy z dydaktykami ustala:

a) tygodniowy zakres tresci nauczania do zrealizowania w poszczegdlnych grupach

stuchaczy z wykorzystaniem dziennika lekcyjnego prowadzonego w Word,
b) sposéb komunikowania sie ze stuchaczami,

c) mozliwosci stuchaczy do korzystania z materiatdw elektronicznych,

d) forme przekazywania tresci utrwalajgcych wiedze,

e) ilos¢ przekazywanego materiatu w danym dniu,

f) metody monitorowania postepdéw stuchaczy oraz weryfikacji ich wiedzy i umiejetnosci,

g) formy informowania stuchacza o postepach w nauce, a takze uzyskanych przez niego
ocenach,

h) tryb konsultacji stuchacza z osobg prowadzaca zajecia, dyrektor placéwki
w porozumieniu z dydaktykami zapewnia kazdemu stuchaczowi mozliwos¢ konsultacji
z nauczycielem prowadzacym zajecia oraz przekazuje im informacje o formie
i terminach tych konsultacji.



4. Zadania dydaktykéw prowadzgcych zajecia edukacyjne

1)

8)

Osoba prowadzaca zajecia organizuje prace ze stuchaczami, informujgc ich o mozliwym trybie
pracy, w szczegélnosci:

a) formach i czestotliwosci kontaktu,

b) o zakresie zadan,

c) o materiatach edukacyjnych,

d) o terminie i formach indywidualnych konsultacji,

e) oterminach iformach oddawania przygotowanych materiatow, prac, kart pracy,

f) o zasadach oceniania.
Osoba prowadzgca zajecia dobiera dla stuchaczy tresci i zadania do wykonania, w taki sposdb,
by materiat nie byt zbyt obszerny i byt dostosowany do mozliwosci edukacyjnych stuchaczy.
Osoba prowadzgca zajecia ustala dla stuchaczy terminy wykonania zadan, zapoznania sie
z materiatami, prac kontrolnych, testéw i innych form nauczania zdalnego uwzgledniajac:

a) mozliwosci edukacyjne stuchaczy,

b) zachowanie rdwnomiernego obcigzenia stuchacza w korelacji z zadaniami

z pozostatych zaje¢ edukacyjnych.

Osoby prowadzgce zajecia dostosowujg sposoby oraz metody pracy do potrzeb i mozliwosci
stuchaczy.
Osoba prowadzaca zajecia przygotowuje dla stuchaczy instrukcje i wyjasnienia w sposdb
prosty, jasny i zrozumiaty.
Osoba prowadzgca zajecia komunikuje sie ze stuchaczami pamietajgc o zachowaniu
wtasciwego dystansu w relacjach stuchacz-nauczyciel.
Osoba prowadzgca zajecia rzetelnie dokumentuje realizacje zadan w ramach nauczania
zdalnego, w szczegdlnosci w zakresie dotyczgcym dokumentacji nauczania, w szczegélnosci:

a) uzupetnia temat i planowane tresci nauczania w tygodniu poprzedzajgcym realizacje

zaje¢ w dzienniku prowadzonym w Wordzie,
b) potwierdza zrealizowanie zaje¢ zdalnych w dzienniku w Wordzie.

Osoba prowadzaca zajecia realizuje zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegto$é lub innego sposobu ksztatcenia, w ramach obowigzujgcego go pensum wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych.

5. Zadania stuchacza

1)

2)

3)

4)

5)

Stuchacz samodzielnie nawigzuje kontakt z dydaktykami za pomoca wykorzystywanego
w szkole narzedzia informatycznego.

Stuchacz organizuje nauke wtasng w domu, wykonuje zadania systematycznie, uwzgledniajac
zasady przekazywane przez osoby prowadzgce zajecia.

Stuchacz na biezgco zgtasza dydaktykowi wszelkie watpliwosci co do formy, trybu czy tresci
nauczania.

Stuchacz stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny w pracy przed komputerem i w Internecie,
w szczegblnosci robi przerwy w czasie spedzonym przed komputerem.

W komunikacji przestrzega zasad kultury, etykiety jezykowej i poszanowania jezyka ojczystego.



6. Formy i sposoby nauczania zdalnego
1) Podejmowanie przez stuchacza aktywnosci okreslonych przez dydaktykow, potwierdzajgcych
zapoznanie sie ze wskazanym materiatem i dajacych podstawe do oceny pracy stuchacza.
2) Woykorzystanie sSrodkéw komunikacji elektronicznej zapewniajgcych wymiane informacji miedzy
dydaktykiem a stuchaczem.

9. Materiaty, narzedzia i zrodta wykorzystywane w zdalnym nauczaniu
1) Podstawowe narzedzie do prowadzenia zdalnego nauczania w placéwce:
2) Narzedzia, Zzrodta i materiaty rekomendowane do wykorzystywania przez nauczycieli w zakresie
przygotowania do realizacji zajec:

a) osoba prowadzaca zajecia wedtug wtasnego uznania dobiera materiaty i narzedzia
wspierajgce prowadzenie lekcji w formie zdalnej,

b) materiaty dostepne na stronach internetowych urzedu obstugujgcego MEN, stronach
internetowych jednostek podlegtych lub nadzorowanych przez MEN, w tym na
stronach internetowych Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i okregowych komisji
egzaminacyjnych,

c) materiatéw prezentowanych w programach publicznej telewizji i radiofonii,

d) platformy edukacyjne m.in. quizizz.com

e) inne materiaty dostosowane do specyfiki przedmiotu.

10. Zasady ustalania tygodniowego zakresu tresci nauczania dla poszczegdlnych grup stuchaczy
1) RAwnomierne obcigzenie stuchaczy w poszczegdlnych dniach tygodnia.
2) Zrdzinicowanie zajeé¢ w kazdym dniu.
3) Uwzglednienie mozliwosci psychofizycznych stuchaczy w podejmowaniu intensywnego wysitku
umystowego w ciggu dnia.
4) taczenie przemienne ksztatcenia z uzyciem monitoréw ekranowych i bez ich uzycia.
5) Uwazglednienie specyfiki zaje¢ edukacyjnych.

11. Ocenianie stuchaczy i monitorowanie postepéw w nauce
1) Sposdb monitorowania postepdw stuchaczy, sposéb weryfikacji wiedzy i umiejetnosci stuchaczy,
w tym réwniez informowania stuchaczy o postepach w nauce, a takze uzyskanych przez niego
ocenach, ustala dyrektor placéwki we wspétpracy z dydaktykami.
2) Warunki i sposdb przeprowadzania zaliczenia kursu ustala dyrektor placowki we wspétpracy z
dydaktykami.
3) Zaliczenie kursu odbywa sie w formie zdalnej.
4) Ogoblne zasady oceniania:
a) dotychczasowe warunki i sposéb oceniania wewnatrzszkolnego obowigzujg
w nauczaniu zdalnym z uwzglednieniem specyfiki ksztatcenia na odlegtos¢,
b) ocenianie biezgce odbywa sie z wykorzystaniem narzedzi testow zamieszczonych na
platformie, projekty, notatki i referaty oraz innych stuzacych do weryfikacji wiedzy,



12. Dokumenty potwierdzajgce realizacje nauczania zdalnego
1) Dziennik lekcyjny w Wordzie:
a) obejmuje:

e imie i nazwisko dydaktykami,
e kierunek ksztatcenia, nazwa kursu
e data realizacji zaje,
o tematy zaje¢,
e potwierdzenie realizacji zaje¢,
e ocena postepdw w nauce,
o frekwencja;

b) jest prowadzony dla grupy stuchaczy oddzielnie dla kazdego przedmiotu;

c) jest uzupetniany przez dydaktykéw na biezgco;

d) na podstawie wpiséw dokonywanych przez dydaktykow w zakresie planowanych
tematdéw i tresci ksztatcenia dyrektor placéwki ustala tygodniowy zakres tresci
nauczania do zrealizowania w poszczegdlnych grupach stuchaczy;

e) wzor dziennika lekcyjnego stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

13. Modyfikacja programu nauczania
1) Dyrektor placdwki w porozumieniu z dydaktykami ustala potrzebe modyfikacji programu
nauczania dla danej formy ksztatcenia pozaszkolnego.
2) Zajecia z zakresu ksztatcenia zawodowego prowadzi sie w zakresie:

a) zajec teoretycznych,

b) zaje¢ praktycznych — wytacznie w zakresie, w jakim z programu nauczania wynika
mozliwos$é realizacji wybranych tresci nauczania z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu ksztatcenia.

3) Zajecia praktyczne, ktére nie mogg by¢ zrealizowane w formie zdalnej sg realizowane w formie
praktycznej po ustaniu epidemii.

14. Postanowienia koricowe
1) Niniejszy dokument stosuje sie réwniez do prowadzonych przez placéwke kwalifikacyjnych
kurséw zawodowych.
2) Postanowienia statutu placowki ulegajg zwieszeniu w zakresie w jakim sg uregulowane
odmiennie niz w niniejszym zarzadzeniu na okres obowigzywania tego zarzadzenia.

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

Wojewddztwa Slaskiego w Raciborzu



