Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 55/2021 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 71 we Wroctawiu z dnia 14 pazdziernika 2021r.

Zasady pracy zdalnej w Szkole Podstawowej nr 71 we Wroctawiu

Podstawa prawna :

Statut SP71 - § 12 ust.3a. ,W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania Szkoty tryb pracy
Szkoty ustala Dyrektor oraz informuje o tym uczniéw, rodzicéw i nauczycieli”.
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I Zasady ogdlne

1. Wprowadzenie oraz czas obowigzywania “Zasad pracy zdalnej” ogtasza Dyrektor Szkoty.

2. Dyrektor szkoly przeprowadza rozpoznanie ws$rdd uczniow w zakresie dostepu do
infrastruktury informatycznej, oprogramowania i Internetu umozliwiajgcych nauczanie
zdalne.

3. Dyrektor szkoty moze dokona¢ uzyczenia sprzetu komputerowego niezbednego do
aktywnego uczestniczenia uczniow w zdalnym nauczaniu wytgcznie w uzasadnionych
przypadkach na podstawie zloZzonego przez rodzica podania o uzyczenie sprzetu i po
podpisaniu zobowigzania do jego niezwtocznego zwrotu na zadanie Szkoty

4. Rodzic ma obowigzek zapewnienia dziecku warunkéw umozliwiajgcych nauke podczas
nauczania zdalnego.

5. Dyrektor szkoty przeprowadza rozpoznanie mozliwosci technicznych nauczycieli w zakresie
mozliwosci prowadzenia lekcji online w domu, wykorzystania prywatnego sprzetu, dostepu
do Internetu w celu prowadzenia lekcji i spotkan online.

6. Dyrektor szkoty moze dokona¢ uzyczenia nauczycielom sprzetu komputerowego
niezbednego do pracy na zasadach ogoélnie przyjetych w szkole.

I Zasady pracy zdalnej
A. Uczniowie Klas I - I1I oraz oddzialy przedszkolne

1. Nauczyciele klas I - Il oraz oddziatéw przedszkolnych prowadza lekcje online z
wykorzystaniem platformy edukacyjnej Teams, ale mogg wspiera¢ proces nauczania poprzez
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przekazywanie materiatdbw edukacyjnych za pomoca zaktadki “Materiaty edukacyjne”
umieszczonej na stronie szkoty.

2. Nauczyciel oddziatu informuje uczniéw i rodzicow o formie kontaktu z nauczycielem
(szkolna poczta, dziennik elektroniczny, czat w Teams) poprzez przestanie informacji za
pomoca modulu wiadomos$ci w dzienniku elektronicznym Vulcan. Opiekunowie maja
mozliwo$¢ konsultacji z nauczycielem w formie wskazanej przez pedagoga.

3. Nauczyciele informuja rodzicéw o formach sprawdzania wiadomosci dziecka podczas nauki
zdalnej poprzez przestanie informacji za pomocg wiadomosci w dzienniku elektronicznym
Vulcan.

4. Aplikacja Teams umozliwia prowadzenie lekcji online. O prowadzeniu lekcji online decyduje
nauczyciel. Lekcja online nie powinna przekraczac¢ 30 minut

5. Lekcje rozpoczyna nauczyciel lub uczniowie nie wczesniej niz 5 minut przed jej planowym
rozpoczeciem. Po zakonczeniu lekcji uczniowie wylogowuja sie, nauczyciel “konczy
spotkanie”.

6. Podczas zajec online jest sprawdzana frekwencja. Uczen obecny na zajeciach otrzymuje wpis
frekwencyjny NZ ( nauczanie zdalne). Jezeli podczas zaje¢ uczen nie reaguje (nie odpowiada,
nie odpisuje, nie odsyta pracy - w przypadku cichej pracy podczas zaje¢ podlegajgcej ocenie)
nauczyciel ma prawo zmieni¢ mu frekwencje na “nieobecny”. Usprawiedliwienl nieobecnosci
dokonuja rodzice ucznia w spos6b zgodny z regulaminem dziennika elektronicznego.

7. Uczniowie majg obowigzek aktywnie uczestniczy¢ w lekcjach. Mikrofon jest obowigzkowym
wyposazeniem.

A.1 Wskazoéwki dla uczniéw dotyczace biezacej pracy

BadZ obecny na lekcjach online. Nauczyciel przekaze Ci zasady obowigzujace w czasie lekgji.
Zasady ogdlne: nie spdzniaj sie na lekcje. Przywitaj sie na czacie lekcji. Wytacz mikrofon. Mikrofon
wilacz wtedy, gdy bedziesz sie wypowiadat na forum. Gdy skonczysz, wytacz go. Badz aktywny.
“Podnie$ reke” w aplikacji, gdy chcesz zabra¢ glos. Nie przerywaj, gdy kto§ sie wypowiada.
Zgtaszaj, gdy zauwazysz btad. Nie zakldcaj lekcji niepotrzebnymi rozmowami, wpisami czy
memami. Nie nagrywaj lekcji bez zgody nauczyciela.

“Wpisy”

To sekcja przeznaczona na prowadzenie czatu z klasg/grupa. W tej sekcji obowiazuja zasady
netykiety. Zabronione jest umieszczanie niepotrzebnych wpiséw, komentarzy, gifféw, naklejek
itp. To miejsce komunikowania sie nauczyciela z klasa. Wszelkie zbedna komentarze
wprowadzajg chaos oraz utrudniajg odnalezienie potrzebnych informacji. Znajda sie w nim
informacje o przypisanych zespotowi zadaniach, planowanych lekcjach online, zapisy czatu lekcji
online, ktore sie juz odbyty.

Zasady czatu:

1. Czat zespolu nie jest czatem prywatnym. Powinien by¢ uzywany wytacznie do celow
zwigzanych z nauczanym przedmiotem. Pamietaj, ze Twoje wpisy widza inni cztonkowie
zespotu a takze osoby, ktére mogg nadzorowacé przebieg lekcji.

2. Badz uprzejmy. Pisz tak, by nikogo nie urazi¢ ani obrazi¢. Czasami zart, ktéry mozesz
uwazac za $mieszny, moze zrobi¢ komus$ przykros¢, bo zostaniesz Zle zrozumiany.
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B. Uczniowie Klas IV - VIII

Materialy edukacyjne zostajg przekazywane uczniom wytacznie przez aplikacje Teams.
Kazdy nauczyciel zaklada zespét dla swojego przedmiotu. Uczen "widzi” wszystkie zespoty,
do ktorych zostat dodany.

Podczas pracy w Teams oraz kontaktach z nauczycielami i uczniami obowiagzujg zasady
netykiety. Zasady netykiety dotycza réwniez zdjecia profilowego. Microsoft 365 jest
miejscem przeznaczonym do nauki. Za nieprzestrzeganie ustalonych zasad uczen moze
otrzymac negatywna ocene z informatyki, uwage lub obniZong ocene z zachowania.
Uczniowie majg obowigzek aktywnie uczestniczy¢ w lekcjach. Mikrofon jest obowiazkowym

wyposazeniem. Nalezy takze dazy¢ do wyposazenia stanowiska nauki i pracy w kamerki

internetowe.
Podczas nauki zdalnej nauczyciele informuja uczniéw o sposobie sprawdzania wiadomosci.
Podobnie jak podczas nauki stacjonarnej, sprawdzian musi zosta¢ zapowiedziany z
tygodniowym wyprzedzeniem. Sprawdzian zostaje wpisany do terminarza w zaktadce
“Sprawdziany” w dzienniku elektronicznym. Zakres materiatu podlegajacy ocenie zostaje
podany najdalej tydzien przed zaplanowanym sprawdzianem. Nauczyciel informuje uczniow
o formie przeprowadzenia sprawdzianu.
Informacje zwrotng dotyczaca pracy ucznia nauczyciele:

1)  umieszczajg jako ocene w dzienniku elektronicznym,

2)  odsytajg poprawiong prace przez Teams “Zadania” (komentarz moze by¢ zapisany

na pracy lub dotgczony jako “komentarz”)

Aplikacja Teams umozliwia prowadzenie lekcji online. O prowadzeniu lekcji decyduje
nauczyciel. Lekcje online odbywaja sie w godzinach zgodnych z planem lekcji. Zmiana
godziny zaje¢ online jest mozliwa wylgcznie po wcze$niejszej konsultacji z nauczycielem
przedmiotu, ktérego planowa lekcja miata odbywa¢ sie w tym samym czasie. Lekcja online
moze trwa¢ od 20 do 45 minut. Lekcje nauczyciel zaktada co najmniej z 2 dniowym
wyprzedzeniem.
Nauczyciele umieszczaja materiaty edukacyjne w zaktadce , Notes zaje¢” lub ,,Pliki” w danym
zespole przedmiotowym. O formie umieszczania materiatéw informuje nauczyciel podczas
pierwszych zaje¢ prowadzonych w trybie zdalnym.
Podczas zajec¢ online jest sprawdzana frekwencja. Uczen obecny na zajeciach otrzymuje wpis
frekwencyjny NZ ( nauczanie zdalne). Jezeli podczas zaje¢ uczen nie reaguje (nie odpowiada,
nie odpisuje, nie odsyta pracy — w przypadku cichej pracy podczas zaje¢ podlegajacej ocenie)
nauczyciel ma prawo zmieni¢ mu frekwencje na “nieobecny”. Usprawiedliwien nieobecnosci
dokonujg rodzice ucznia w spos6b zgodny z regulaminem dziennika elektronicznego.
Lekcje rozpoczyna nauczyciel lub uczniowie nie wcze$niej niz 5 minut przed jej planowym
rozpoczeciem. Po zakonczeniu lekcji uczniowie wylogowuja sie, nauczyciel “konczy
spotkanie”.

B.1. Wskazowki dla uczniéw dotyczace biezacej pracy

1. Sprawdzaj systematycznie (raz dziennie) wiadomos$ci w dzienniku elektronicznym
Vulcan, poczte szkolng oraz powiadomienia w Teams (Aktywnos$ci, Zadania). W
powiadomieniach znajdziesz informacje o zaplanowanych lekcjach online, zadanych
Zadaniach w Teams, konwersacjach, w ktoérych kto$ Cie wspomniat, umieszczonych dla
Ciebie plikach.
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2. Pracuj systematycznie.

3. Pilnuj terminéw odsytania prac. Odsytaj zadania. Jedynym typem zadan niewymagajacym
odsytania sg zadania z linkiem do sprawdziandw, kartkéwek/ankiet przygotowanych w
aplikacji Forms (przesytasz wypetniony formularz - sprawdzian, kartkéwke czy ankiete,
nie zadanie).

4. Zdjecia prac przesylane nauczycielom muszg by¢ odpowiedniej jakosci i wilasciwie
opracowane. Zréb czytelne zdjecie rozwigzania zadania. Zadbaj o odpowiednie
o$wietlenie, ostros¢, orientacje zdjecia. Obré¢ obraz jezeli trzeba, by zadanie byto gotowe
do sprawdzenia. Wytnij ze zdjecia niepotrzebne elementy (np. blat stotu). Jezeli nauczyciel
poprosi o przestanie zadan w pliku pdf, zamien zdjecie na pdf. Mozesz zrobi¢ to w
komputerze (np. wklejajac zdjecie do programu Word online i zapisujgc plik jako pdf) lub
na telefonie (sg dostepne bezptatne aplikacje, ktére umozliwig potaczenie kilku zdje¢ w
jeden plik pdf). Jezeli masz przestac¢ kilka zadan, nie przesytaj ich jako osobnych plikéw
pdf, tylko zapisz wszystkie w jednym pliku. Odpowiednie przestanie pracy znacznie
przys$pieszy jej sprawdzenie.

5. Badz obecny na lekcjach on-line. Nauczyciel przekaze Ci zasady obowigzujace w czasie
lekcji. Zasady ogodlne: nie sp6zniaj sie na lekcje. Przywitaj sie na czacie lekcji. Wylacz
mikrofon. Mikrofon wilacz wtedy, gdy bedziesz sie wypowiadat na forum. Gdy skonfczysz,
wyltacz go. Badz aktywny. “Podnie$ reke” w aplikacji, gdy chcesz zabraé¢ glos. Nie
przerywaj, gdy kto$ sie wypowiada. Zgtaszaj, gdy zauwazysz btad. Nie zaktdcaj lekcji
niepotrzebnymi rozmowami, wpisami czy memami. Nie nagrywaj lekcji bez zgody
nauczyciela.

6. Masz mozliwo$¢ skorzystania z internetowego Kkatalogu Wroctawskiego Systemu
Bibliotek Szkolnych. Instrukcja i link znajdujg sie na stronie szkoty (Katalog Integro). Po
zalogowaniu sie do katalogu mozesz skorzysta¢ m.in. z e-czytelni w celu czytania ksigzek
online (w tym lektur).

B.2. Konta i hasta

Wszyscy uczniowie maja zatozone i aktywne konta poczty szkolnej (Microsoft 365) oraz
w dzienniku elektronicznym Vulcan. Loginami na obu kontach jest peten adres poczty
szkolnej. Hasto do poczty jest takie samo jak do komputera w pracowni komputerowej. W
przypadku dziennika elektronicznego Vulcan uzytkownicy (uczniowie, opiekunowie,
nauczyciele) sami je zmieniaja lub odzyskuja dostep. Szkota nie ma uprawnien do takich
zmian. Instrukcja zmiany/resetu  hasta znajduje sie na stronie szkoty:
https://sp71.wroc.pl/dziennik-elektroniczny/#niepamietam. Bardzo prosimy o uwazne
czytanie komunikatéow wyswietlanych przez komputer przed zgloszeniem probleméw z
dziataniem poczty, dziennika, Teams administratorowi lub nauczycielom informatyki.

B.3. Gdzie szuka¢ Teams?

Wejdz na strone szkolty www.sp71.wroc.pl,

Kliknij zaktadke “Poczta” na niebieskim pasku

Zaloguj sie (login@uczen.sp71.wroc.pl, hasto - takie jak w pracowni komputerowej)
Rozwin liste aplikacji (9 kropeczek w lewym gérnym rogu)

Wybierz Teams

v W
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Aplikacja Teams jest cyklicznie aktualizowana, zmienia sie. Podane opisy mogg by¢ za jaki$ czas
nieaktualne.

B.4. Menu dostepne w ramach okna zespotu przedmiotowego w Teams

“Wpisy”
To sekcja przeznaczona na prowadzenie czatu z klasg/grupa. W tej sekcji obowigzuja zasady
netykiety. Zabronione jest umieszczanie niepotrzebnych wpiséw, komentarzy, giffow, naklejek
itp. To miejsce komunikowania sie nauczyciela z klasa. Wszelkie zbedna komentarze
wprowadzaja chaos oraz utrudniajg odnalezienie potrzebnych informacji.
Znajda sie w nim informacje o przypisanych zespotowi zadaniach, planowanych lekcjach online,
zapisy czatu lekcji online, ktore sie juz odbyty.

Zasady czatu:

1. Czat zespotu nie jest czatem prywatnym. Powinien by¢ uzywany wylacznie do celéow
zwigzanych z nauczanym przedmiotem. Pamietaj, ze Twoje wpisy widzg inni cztonkowie
zespotu a takze osoby, ktére moga nadzorowac przebieg lekcji. Nie nalezy podawac tutaj
rozwigzan zadan. Mozesz zadawac pytania nauczycielowi, jezeli czego$ nie rozumiesz. Inni
uczniowie moga odpowiedzieé, jezeli nauczyciel jeszcze nie odpowiedzial, a potrafig
rozwigza¢ Twoj problem.

2. Staraj sie odpowiada¢ w istniejgcych konwersacjach, zamiast tworzy¢ nowa, jezeli chcesz
odpisac na czyj$ wpis. Jezeli chcesz zada¢ pytanie, przewin czat i sprawdz czy nie ma juz
wpisOw na ten temat. Jezeli sg, sprawdZ czy nie znajdziesz w nim odpowiedzi, jeZeli nie
ma tu zadaj pytanie, pamietajagc by wspomnie¢ adresata pytania. Jezeli nie ma wpiséw
dotyczacych tematu, ktéry chcesz poruszy¢ - zacznij nowa konwersacje (watek).

3. Badz uprzejmy. Pisz tak, by nikogo nie urazi¢ ani obrazi¢. Czasami zart, ktéry mozesz
uwazac za Smieszny, moze zrobi¢ komus$ przykros¢, bo zostaniesz Zle zrozumiany. Pisz
pelnymi zdaniami, unikajgc btedow ortograficznych, gramatycznych i stylistycznych.
Jezeli ktos Ci w czym$ pomoze, podziekuj mu. Mozesz uzywac kciuka w gére lub emocji
lecz nie naduzywaj tego. Pomagaj innym, jezeli kto$ potrzebuje pomocy a wiesz, jak mu
pomoc.

4. Wspominaj osobe, do ktorej piszesz - wpisz “@nazwa uzytkownika” lub “@nazwa
zespotu”. Uzytkownik otrzyma powiadomienie o wiadomosci (powiadomienie pokazuje
sie w sekcji “Aktywno$¢” oraz oznaczone jest czerwong @ przy nazwie zespotu, gdzie
umieszczona jest wiadomos¢).

Zalecane jest uzywanie opcji “Zapisz” (trzy kropki w prawym rogu danej wiadomosci) w celu
zapisania najistotniejszych wiadomosci, ktére bedzie mozna p6zniej przejrzec.

»Pliki”
Tu umieszczane s3 pliki do pracy dla ucznia (materiaty z lekcji, w karty pracy, filmy do obejrzenia,
...). Nazwa pliku musi pokrywa¢ sie z data lekcji np. “22_09 Budowa pantofelka” lub “lekcjal3
22_09 Budowa pantofelka”.
0 nowo umieszczonych plikach uczniowie otrzymujg automatyczne powiadomienie w sekcji
“Wpisy” (czat zespotu).
Pliki umieszczone w folderze “Materiaty z zaje¢” moga by¢ wylacznie odczytywane/pobierane
przez ucznia.
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Pliki umieszczone poza folderem s plikami, do ktérych kazdy cztonek zespotu ma dostep, moze
je dowolnie edytowac, kasowac lub dodawac do folderu.

“Notes zaje¢” (dostepny po skonfigurowaniu przez nauczyciela)

Aby wejs¢ do notesu zaje¢ nalezy klikng¢ na ikone ,Pokaz nawigacje” (symbol 3 grzbietow
ksigzek) u gory tej czesSci ekranu.

Notes sktada sie z:

1. Biblioteki zawartosci. W tej cze$ci nauczyciel bedzie umieszczat dla Was materiaty
edukacyjne do lekcji. Moze je przegladac¢ lub skopiowaé do swojego notesu. W zaleznosci
od konfiguracji uczniowie réznych klas moga widzie¢ rézne sekcje z notatkami. W
sekcjach beda pojawialy sie materiaty z lekcji lub do przysztych lekcji w kolejnosci
chronologiczne;.

2. Collaboration Space - miejsca stuzacego do pracy zespotowej i zdalnej wspotpracy. W tej
czesci wszyscy cztonkowie zespotu majg petne prawa edycji i zapisu.

3. Notes ucznia (nazwa to Imie i nazwisko). Notes ucznia widzi tylko dany uczen i nauczyciel.
Inni uczniowie nie widzg jego zawarto$ci. Przy tworzeniu Notesu zaje¢ nauczyciel
decyduje o zatozonych automatycznie folderach. Moga to by¢ np..: Notatki z zaje¢, Testy,
Zadania domowe, Materiaty informacyjne. Mozesz tworzy¢ wiasne foldery i kopiowac do
nich materialy edukacyjne udostepnione przez nauczyciela, tworzy¢ wilasne notatki.
Nauczyciel moze w Twoim notesie zadawa¢ zadania indywidualne, ktore pojawig sie w
Zadaniach lub przekazywa¢ Tobie dodatkowe materiaty.

“Zadania”

Sekcja ta stuzy zadawaniu prac domowych, zadan do wykonania oraz innych form sprawdzania
wiadomos$ci wymagajacych odestania pracy przez ucznia. Po ustawieniu nowego zadania dla
zespotu w sekcji “Wpisy” pojawia sie automatyczne powiadomienie.

Zadanie posiada nazwe oraz instrukcje jego wykonania. Do zadania moze by¢ zatgczony plik do
edycji przez ucznia. Uczniowie edytuja swoje kopie i odsytaja nauczycielowi. Konieczne jest wtedy
(poza edycja dokumentu) klikniecie przycisku “Przeslij” w oknie zadania.

Zadanie moze zosta¢ ustawione z terminem bezwzglednego odestania. Po tym terminie odestanie
pracy bedzie juz niemozliwe.

Uwaga: Uczniowie nie odsylaja zadan poprzez czat indywidualny, poczte szkolna. Wszystkich
uczniéw obowigzuje wytgcznie zakladka “Zadania”. Prace wystane innym kanatem mogg zosta¢
niesprawdzone.

B.5. Menu po lewej stronie :

“Aktywnosc¢”
W tej sekcji pojawiajg sie powiadomienia o zadaniach, wspomnieniach o danej osobie/zespole
klasowym.

“Czat”

Czat moze polega¢ na wymianie informacji pisemnie lub za pomocg potaczenia gtosowego/wideo
W czasie rzeczywistym.

Czat mozna nawigza¢ z dowolng osobg (uczniem/nauczycielem) lub grupa os6b jednocze$nie.
Dzieki czatowi mozna przesytac sobie pliki lub pracowac na nich on-linowo (np. Praca w grupie).
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Administrator moze wytgczy¢ mozliwo$¢ czatu indywidualnego, gdy stwierdzi naruszanie zasad,
w tym wyKkorzystanie czatu do celéw nie zwigzanych z nauka.

“Zespol,yll

Mozliwo$¢ przejrzenia przypisanych zespotéw, ktére beda pokrywaty sie z przedmiotami
szklonymi. Uczniowie moga mieé przypisane inne zespoty (np. zespoty zaje¢ dodatkowych,
zespoty utworzone przez pedagoga i psychologa).

“Zadania”
Mozliwos¢ przejscia bezposrednio do modulu Zadania w poszczegélnych zespotach
(przedmiotach).

“Kalendarz”
Typowy kalendarz elektroniczny. Znajdziesz tu informacje o lekcjach online, dla Twoich zespotéw.

“Rozmowy”
Mozliwo$¢ prowadzenia rozméw gtosowych.

“Pliki”
Folder wszystkich udostepnionych uczniowi plikéw oraz pliki ucznia zapisane na OneDrive.

Teams mozna zainstalowa¢ na swoim komputerze lub/i telefonie jako niezalezng aplikacje.
Niezaleznie od narzedzia (komputer/telefon/tablet) praca w obszarze Teams sie synchronizuje.



