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Zasady bezpiecznego prowadzenia lekcji on-line

Zasady przygotowania lekcji on-line:

zapoznaj si¢ z ogdlnymi warunkami uzytkowania lub polityka prywatnos$ci programu, z ktorego
korzystasz;

korzystaj wylacznie z platform do prowadzenia lekcji on-line i komunikacji elektronicznej
zapewniajacej bezpieczenstwo;,

do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony aplikacji z ktorej chcesz
korzysta¢ - w przypadku urzadzen mobilnych wybierz oficjalny sklep;

upewnij si¢, ze taczysz si¢ z platformg do prowadzenia lekcji on-line w sposob prawidlowy
1 niepociagajacy za soba dodatkowych kosztoéw - sprawdz, czy nie dokonujesz potaczenia
telefonicznego, ktore jest dodatkowo platne;

okresl zasady prowadzonych przez Ciebie lekcji i poinformuj o nich ucznidw oraz ich
rodzicow/opiekundéw prawnych, w tym zwlaszcza:

- kto 1 kiedy moze zabiera¢ glos,

- kto i kiedy moze prezentowac swoje materialy podczas lekcji,

- co zrobi¢ na wypadek problemow technicznych,

- czy mozna podczas lekcji komunikowac si¢ w prywatnych czatach lub uzywac innych form
komunikaciji,

- jak zorganizowac sobie najblizsze otocznie w czasie lekcji on-line z poszanowaniem
prywatnos$ci (jak ustawi¢ kamere, Zeby nie obejmowata zbyt duzej przestrzeni, kiedy wiaczy¢,
a kiedy wyciszy¢ mikrofon),

- kto moze uczestniczy¢ w lekcji lub przystuchiwac si¢ jej, zeby zapewni¢ poszanowanie dobr
osobistych osob w niej uczestniczacych,

- poinformuj o zakazie nagrywania lekcji lub jej fragmentdéw, utrwalania wizerunkdéw osob,
w niej uczestniczacych, umozliwiania udziatu w lekcji osob spoza klasy;

6) jesli masz wglad do czatow, poinformuj o tym uczniow i ich rodzicow/opiekunéw prawnych;
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nie nagrywaj lekcji on-line, chyba ze odbywa si¢ to za zgoda i wiedza dyrektora szkoty,
wszystkich 0sob bioracych w niej udziat i kazdorazowo wskaz moment, w ktorym rozpoczyna
si¢ 1 konczy nagrywanie;

dopuszczalne jest nagrywanie lekcji on-line, w przypadku konieczno$ci ustalenia oceny ucznia
np. odpowiedz ustna, a takze poinformuj uczniow do jakich celow nagranie bedzie
wykorzystywane, kto bedzie miat do niego dostep, jak dtugo bedzie przechowywane 1 kiedy
zostanie zniszczone;

ustaw kamere w taki sposob, aby nie obejmowata zbyt duzego obszaru, wydziel stanowisko
pracy w taki sposob, by w zasiggu kamery nie pozostawaly osoby trzecie lub zbedne
przestrzenie, zbedne przedmioty - przed rozpoczgciem lekcji on-line sprawdz, co jest widoczne
w "oku kamery", uprzedz domownikow o tym, ze bedziesz prowadzié¢ lekcje on-line i popros,
aby nie wchodzili w obszar dostepny dla kamery czy mikrofonu;

korzystaj z mali grupowych klas - kazdorazowo powinna by¢ okreslona lista 0sob, do ktorych
wyslany zostanie link z zaproszeniem do wzigcia udzialu w lekcji lub zdefiniowany na state
dostep do poszczegdlnych lekeji jako uprawnionych uzytkownikows;



11) jesli wysytasz link do lekcji, wysytaj go tylko na adresy mailowe uczniéw, ktorzy maja wzigé

w niej udzial (adresy mailowe wpisuj w polu "ukryte do wiadomosci" - UDW);

12) poinformuj ucznidow, ze maile szkolne otrzymuja indywidualnie i nie powinni ich przekazywac

lub w jakikolwiek inny sposob udostgpniaé, zwlaszcza publicznie np. na platformach typy Fa-
cebook, Messenger, WhatsApp, czy Twitter;

13) dla unikniecia btedow komunikacyjnych i w celu weryfikacji uczestnictwa w lekcji on-line,

zale¢ uczniom, aby logowali si¢ z konta stuzbowego;

14) korzystaj z najbardziej aktualnej wersji aplikacji do prowadzenia lekcji na odlegtos¢;
15) regularnie sprawdzaj swojg poczt¢ mailowa;
16) jesli korzystanie z platformy do wideokonferencji wymaga logowania, uzywaj innego hasta,

niz wykorzystywane przez Ciebie w innych ustugach;

17) nie poruszaj spraw indywidualnych dotyczacych poszczegolnych uczniow na forum lekcji on-

line;

18) popros aby uczniowie nie korzystali z prywatnych czatow w trakcie lekcji.
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Zasady prowadzenia lekcji on-line:

wchodzac do pokoju wideokonferencyjnego, wytacz mikrofon i kamerg (wtaczysz je jak bedzie
to potrzebne);

zadbaj o prywatnos$¢ ucznidw, jesli w zasiggu kamery pojawiaja si¢ osoby lub przedmioty, ktore
nie powinny si¢ tam znajdowac lub zagrazajace dobrom osobistym, zareaguj — popro$ 0 inne
ustawienie kamery, usunigcie zbednych przedmiotéw, zasugeruj opuszczenie lekcji przez osobe
postronng, niesubordynacj¢ zgtaszaj dyrektorowi szkoty;

pamietaj o wyciszaniu mikrofonu wowczas, gdy uczestnik lekcji nie uczestniczy w konwersacji
- pamigtaj, ze mozesz uzy¢ opcji "wycisz wszystkich uzytkownikow" i udziela¢ glosu tylko
tym, ktorzy zglosza che¢¢ odpowiedzi poprzez klikniecie ikony ”podniesionej reki”;

zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu - upewnij si¢, ze osoby postronne nie majg dostepu do
Twojego ekranu, przed udostepnieniem swojego ekranu uczestnikom lekcji on-line, zamknij
wszystkie okna, tak, aby nie mieli oni do nich wgladu.

Zasady postepowania po zakonczeniu lekcji on-line:

po zakonczonej lekcji wylacz mikrofon 1 kamerg;

upewnij si¢, ze spotkanie on-line jest zakonczone, a aplikacja do lekcji on-line zamknigta;
sprawdz, czy program do wideokonferencji nie dziata w tle;

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

Bratoszewice, 22.10.2020



