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4. SCOPUL PROCEDURIT OPERATIONALE:
Scopul orezentei proceduri este de a organiza eficient procesul educational in contextul destasararii
activitaul dodactice in sistem on-line.

DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

Frezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice din unitatea scolara.
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§. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementari internafionale - nu este cazul
6.2 Legislatia primara

- Hotldrérea de Guvern nr. 758 din 24 iunie 2009 pentru punerea in aplicare a Regulamentului
sanitar internafional 2005;

- Hotérérea de Guvern nr.557 privind Managementul tipurilor de risc;

- Hortérérea nr.548 din 21 mai 2008 privind aprobarea Strategiei Nationale de comunicare si
informare publica pentru situatii de urgenti;

- Hotfirarea Comitetului National pentru Situatii Speciale de Urgenta nr. 2 din 24.02.2020 privind
aprobarea masurilor necesare cresterii capacitdtii de interventie in prevenirea si combaterea infectiilor cu
noul Coronavirus

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 141/2020 privind instituirea unor masuri pentru buna
functiorare a sistemului de invatamant si pentru modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr.
1/2011;

- Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.530/ 2011 privind
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului  educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr. 5.079/2016 privind
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitdtilor de invatimant preuniversitar, cu
modificarile si completirile ulterioare,

.....

E Ordinul nr. 5.487/1.494/ 01.09.2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in
cadrul unitdtilor/institutiilor de invai&mént in conditii de sigurantd epidemiologici pentru prevenirea
imbolnévirilor cu virusul SARS-CoV-2

- Ordinul nr. 5.650/1.670/2020 privind modificarea Ordinului ministrului educatiei si cercetirii
st al ministrului s&natatii nr. 5.487/1.494/2020 pentru aprobarea mésurilor de organizare a activititii in
cadrul unitdtilor/institutiilor de invaimaént in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbalnévirilor cu virusul SARS-CoV-2

- Ordinul nr. 5972/08.11.2020 pentru suspendarea activititilor care presupun prezenta fizicd a
prescolarilor si elevilor in unitatile de Invatdmant preuniversitar

- Ordin nr. 5545/2020 metodologia cadru privind desfasurarea activitatilor didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului. precum si pentru protectia datelor cu caracter personal

3. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitétii publice
- Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;
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7. DEFINITII $1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1  Definitii
Proceduri operationald — prezentarea formalizati, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale. aprobata
si difuzata.
Revizia in cadrul unei proceduri - actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

1.2, Abrevieri

ISJ - Inspectoratul Scolar Judetean

D — Director

CA — Consiliul de Administratie

C2 — Consiliul profesoral

MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii

20 — Procedur3 operationala

OM — Ordinul Ministrului

CRU — compartiment resurse umane

R.O.F.U.LP. - Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatimant in invatamantul
preuniversitar.

.E.A.C. -~ Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

o~

SMC - sistemul de management al calititii.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

Pentru organizarea eficienta a procesului educational in contextul desfasurarii activitatii didactice in sistem
on - line, ia cadrul Colegiului National .,Gh. M. Murgoci”, se vor intreprinde urmitoarele masuri:

Organizarea activititilor didactice in sistem on-line (sincron, asincron si mixt) prin:

- Utilizarea unei singure platforme , respectiv G Suite for Education, respectiv Microsoft 365 Al.
Alternarea predérii sincrone cu cea asincrond , astfel incét un elev si nu fie nevoit si petreacé
foarte mult timp conectat in fata dispozitivelor.

- Activitatile de predare-invitare se vor desfisura cu respectarea programei scolare, a schemelor
orare $i a deciziilor luate la nivelul unitétii de invatamant.

Dacd activitatea de predare — invitare nu se poate desfasura prin utilizarea unei singure
platforme, ca alternativd , cadrele didactice pot folosi alte instrumente, precum Zoom,
Messenger, Whatsapp, Google classroom, Telescoala, etc. Elevii fiecirei clase vor fi anuntati
de catre cadrul didactic care alege utilizarea unei alte aplicatii .

Continuturile propuse elevilor vor fi elaborate in concordantd cu numarul de ore / saptdméni
destinate fiecarei discipline de studiu.

2. Activitatea on-line de feed-back si evaluare:

Testele de evaluare vor fi publicate de cadrele didactice pe platforma aleasd pentru activititile
de invitare.

- Cadrele didactice vor specifica elevilor data limitd pana la care vor putea trimite rezolvarea
tigelor de lucru / a testelor de evaluare.
Cz alternativd, cadrele didactice pot primi rezolvarea temelor folosind si alte aplicatii
(Messenger, Whatsapp, email, etc.)
in elaborarea sarcinilor de lucru trebuie si se urmareasci respectarea particularitatilor de varsta
ale elevilor in ceea ce priveste resursa de timp, nivelul de intelegere al acestora si gradul de
dificultate al itemilor.

- Ceadrele didactice vor putez publica pe platforma aleasa rezolvirile temelor / testelor, precum i
concluziile.
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3. Monitorizarea activitatilor de Invitare in mediul on-line
Monitorizarea activitiilor de invatare in mediul on-line va fi realizati de conducerea unitatii de
invaiamant;

Conducerea unitatii de invitdmant stabileste impreund cu cadrele didactice un program optim
pentru predare-invatare-evaluare astfel incét s se respecte curba de efort a elevilor si si se evite
supraincdrcarea acestora cu sarcini de lucru.

- Cadrele didactice vor consemna activititile realizate la fiecare clasa in condica online.

- Profesorii diriginti vor tine legitura cu elevii / parintii / tutorii sau sustinatorii legali pentru a
identifica eveniualele disfuntionalitifi si a incerca solutionarea acestora. Comunicarea se va
realiza fie telefonic, fie prin e-mail, Messenger, Whatsapp etc.

- Conducerea unitatii de invatimént identifica si aplica modalitati de sustinere a activitatii pentru
posibile cazuri speciale, inclusiv pentru elevii cu cerinte educationale speciale (CES):

4. Activitdtile didactice care se nu se pot desfisura on-line

- penfru elevii care nu au acces la activitati de invitare on-line, profesorii pot pregati:

a) Fise de lucru cu elemente de predare si exemple practice rezolvate la tema
respectiva;

b) Fise de lucru cu aplicatii propuse spre rezolvare pe baza modelelor date.

c) Fise de documentare privind continuturile predate.

- Materialele realizate se vor transmite electronic directorului intr-un fisier care va cuprinde:
numele si prenumele profesorului, clasa, numele si prenumele elevilor care nu au putut participa la
-ectiile desfdsurate on-line din motive obiective (lipsd echipamente informatice si conectare la
internet).

- Prin procedura proprie. conducerea unitatilor de invitimant poate si stabileasci si alte
modalitati de implicare a elevilor care din motive obiective nu au acces la echipamente
informatice si conectare la internet;

Cadrele didactice care nu dispun de mijloace adecvate organizarii si desfisurdrii procesului de
predare-invatare- evaluare prin intermediul tehnologiei li se va asigura accesul la echipamentele
unitatii de invatamént, fie prin acordarea cu titlu de folosinta gratuita, pe perioada determinate, a
unor echipamente si servicii. pentru desfasurarea cursurilor on-line, fie prin facilitarea participarii
la cursuri din cadrul unititii de invatdmant.

why

Activititi desfasurate de cadrele didactice:

=

Proiectarea didacticd si elaborarea documentelor scolare

-
.

@) Elaborarea planificarii siptdmanale a activitatilor didactice online.
Structura planificdrii siptiménale este cea cunoscutd, transmisd in cadrul consfituirilor judetene.
Documenmul poate fi redactat electronic sau letric. Pentru eficientizarea demersului, se recomanda
climinarea rubricii cu semnitura zilnica a cadrului didactic. In perioada deruldrii activitatii didactice
online va fi completati condica online.
Ponderea categoriilor de activitati va suporta unele modificari, in functie de nivelul de vérsta si
particularitatile grupei.
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b) Utilizarea resurselor educationale

Cadrele didactice selecteazd resurse educationale online disponibile pe diferite platfome, site-uri pe
care le pot folosi in activitatea cu copiii, cum ar fi: filme didactice, jocuri insotite de prezentare video
sau prezentare scrisd, descrierea unor activititi cum ar fi o tehnica de picturd sau modelaj,

- coniectionarea unor obiecte simple. etc.
Cadrele didactice elaboreazi resurse educationale care vor fi folosite in activitatea cu copili. cum ar fi:
prezentari PPT ale unor experimente, descrierea in scris a unor jocuri, inregistrari audio sau audio-
video cu descrierea unor activitai, . etc.

. Desfisurarea demersului educativ, asigurarea feed-back-ului si evaluarea

Activitatea didactica online va fi organizatd sincron si asincron utilizand diferite platforme si aplicatii
cum ar {1 grupul clasei creat pe platformele de socializare (Messenger, WhatsApp) sau alte platforme
(Google Classroom, Zoom, Skype. etc).

Activitgrile didactice online sincron vor avea o frecventd si duratd redusi. in vederea respectarii
particularitatilor de vérstd a copiilor si specificul dezvoltarii acestora.

In cazul in care pirintii nu dispun de dispozitive electronice adecvate sau nu au conexiune la internet,
cadrul didactic va pregati materialul didactic necesar pentru o sdptdmana, sub forma unei mape. pe care
périntele o poate ridica de la scoals.

In stabilirea activitatilor didactice si materialelor didactice necesare, trebuie avut in vedere ca
materialele utilizate de copii s4 le fie la indeména.

La aceastd varstd, copili au nevoie de asistenta adultului (citirea mesajelor scrise, descrierea
activitdilor, supravegherea utilizarii dispozitivelor tehnice, oferirea materialelor necesare activitatilor,
cte).

L. Celaborarea cu piringii

Cadrul didactic:

- Colaboreaza cu parintii si 1 informeaz asupra modalitatilor de organizare a activitatilor suport pentru
inviltarez online, identificAnd mijloacele comune de comunicare;

- Consiliaza pdrintii cu privire la procesul de dezvoltare a propriilor copii, a modalititilor in care ii pot
sustine, planuri de interventie diferentiati, etc.

Pemtru organizarea si desfdsurarea activitatilor in sistem on-line se respectd prevederile Merodologiei —
cadru privind desfasurarea activitdyilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului precum §i
pentru prelucrarea datelor cu caracter personal , aprobata prin OMEC nr.5545/10.09.2020.



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Privind desfdsurarea activitatilor didactice prin | Nr.de ex. difuzate: 2 |
intermediul tehnologiei si a internetului precum | Revizia:
si pentru protectia datelor cu caracter personal | Nr-deex.:

. Cod: P.O.
| Colegiul National | Exemplar nr.: 1
»Gheorghe M. Murgoci”

L .

9. Prelucrarea datelor cu caracter personal.

In organizarea si desfisurarea activitatilor in mediul virtual se asigura respectarea cerintelor
privind protecfia datelor cu caracter personal. conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),
dernumit In continuare Regulamentul (UE) 2016/679.

Masurile de securitate, ca parti integrate ale platformelor digitale educationale utilizate in mediul
educational virtual, si de protectie a sanatatii elevilor/prescolarilor in perioada utilizarii echipamentelor
digitale se stabilesc pentru desfisurarea activititilor educationale.

Prelucrarea, de catre unitatea de nv&{amant, a datelor cu caracter personal ale participantilor la
activitafile desfisurate prin intermediul tehnologiei si al internetului se realizeazi in vederea indeplinirii
obligaficl legale care revine unitatii de invafamant de asigurare a dreptului la invatatura. prin garantarea
accesului §i 2 desfagurdrii efective a procesului educational in cazul in care procesul educational nu se
poate derula fatd In fata. conform prevederilor legale in vigoare.

Categorii de date cu caracter personal care trebuie prelucrate cu respectarea principiilor legate de
prelucrarea datelor cu caracter personal previzute la art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679 sunt:

a) numele $i prenumele elevilor, numele si prenumele cadrelor didactice care utilizeaza
aplicajia/platforma educationals informatica;

b) b) imaginea, vocea participantilor, dupa caz:

¢) ¢) mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau orice alte materiale care contin date
prelucrate prin urilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice:

d) d) rezultatele evaluirii;

e) datele de conectare la aplicatia/platforma educationald utilizatd pentru participare la cursurile
online: nume de utilizator si paroli de acces.

Ca masuré de protectie a datelor cu caracter personal, prelucrate cu ocazia utilizarii
aplicatiilor/platformelor educationale informatice, se interzice inregistrarea activititilor desfisurate
online.

Participantii la actvitafile de invatare desfésurate prin intermediul tehnologiei si al internetului au
urmatoarele obligatii:

a) raspund pentru toate mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau pentru orice alte materiale
prelucrate prin utilizerea aplicatiei/platformei educationale informatice;

b) de a utiliza aplicatia/platforma educationald informatici doar in conformitate cu prevederile
tegale;

¢) de a nu Inregistra, diseminea, folosi informatii, care contin date cu caracter personal, in alt mod

care excede scopului prelucrérii acestor date.
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10. Responsabilititi :
Conduceres unitatii de invitimant are urmaitoarele atributii:

a) informeaza cadrele didactice, elevii si parintii acestora asupra modalititii de organizare a
activitdtil didactice prin intermediul tehnologiei si al intemnetului in aceasta perioada, inclusiv cu
privire la drepturile §i obligatiile pe care le au;

b) evalueazd capacitatea unitdtii de invitiméant de a desfisura activitatea didactica prin
mtermediul tehnologiei §i al internetului si stabileste necesarul de resurse informationale st de
resurse umane;

¢) stabilegte masuri pentru buna desfisurare a activititii didactice de citre toate cadrele
didactice si elevii din unitatea de ITnvaEmant;

d) intreprinde demersuri catre autoritdtile locale pentru asigurarea dispozitivelor si a conexiunii
la internet pentru elevii care nu dispun de mijloacele necesare pentru desfisurarea activititilor prin
intermediul tehnologiei si al internetului;

¢) gestioneaza baza materiald cuprinzand dispozitive electronice cu conexiune la internet:

f) repartizeaza, prin incheierea unui contract de comodat/prin proces-verbal de predare-primire.
dispozitive conectate la internet elevilor care nu dispun de aceste mijloace:

g) stabileste impreuni cu cadrele didactice si profesorii diriginti platformele gratuite, aplicatiile
51 resursele ecucationale deschise care se recomanda a fi utilizate in activitate:

h) sprijind cadrele didactice si elevii s& i§i creeze conturi de e-mail si de acces la platformele si
ap'icatile electronice utilizate la nivelul unititii de inva{imant;

1) identifica si aplica modalitafi de sustinere a activititii pentru posibile cazuri speciale. inclusiv
pentru prescolarii/elevii cu cerinte educationale speciale (CES);

J) monitorizeazd modul in care se desfisoard activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si
al internetului

Profeserii dirigin{i/Profesorii pentru invitimant primar au urmitoarele atributii:

a) informezz2 elevii §i parintii acestora despre modalitatea de organizare a activitatii didactice prin
mtermediul tehnologiei si al internetului in aceastd perioadd, inclusiv cu privire la drepturile si obligatiile
pe care le au;

b) coordoneazd activitatea clasei i colaboreaza cu celelalte cadre didactice in vederea asigurarii
continu:taiii participarii elevilor la activitatea de invafare prin intermediul tehnologiei si al internetului;

¢) participa la stabilirea platformelor, a aplicatiilor i a resurselor educationale deschise care se recomanda
a 11 utilizate in activitatea desfigurati;

d) transmit elevilor de la clasa pe care o coordoneaza programul stabilit la nivelul unititii de invatamant,
precum §i alte informatii relevante pentru facilitarea Invatarii prin intermediul tehnologiei si al internetului;
¢) orerd consiliere elevilor clasei pentru participarea acestora la activitdtile didactice prin intermediul
wehnologiei si al internetului;

f) mentin comunicarea cu parintii

2) intervin in solujionarea unor situatii specifice cu privire la desfasurarea activitatii didactice in care sunt
mmplicaii elevii clasei.
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Cadrele didactice au urmitoarele atributii:

a) proiecteaza i realizeaza activitatile didactice din perspectiva principiilor curriculare si a celor privind
invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

b) eiabereazd. adapteazi. selecieaza resurse educationale deschise. sesiuni de invitare pe platforme
educationale, aplicatii, precum §i alte categorii de resurse care pot fi utilizate:

¢) proiecteazZ activitatile-suport pentru invéatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

d) elabereazé instrumente de evaluare aplicabile prin intermediul tehnologiei si al internetului. pentru
Iregistrarea progresului prescolarilor/elevilor;

¢) stabilesc impreund cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-invatare-evaluare astfel
incdl si se respecte curba de efort a elevilor i s3 se evite supraincircarea acestora cu sarcini de lucru

Elevii au urmitoarele responsabilititi:

a) participd la activitdfile stabilite de cadrele didactice si de citre conducerea unitatii de invatimant,
conform programului comunicat, precum si informatiilor transmise de citre profesorii diriginti;

b) rezolvd si transmit sarcinile de lucru in termenele si conditiile stabilite de citre cadrele didactice, in
vederea valorificarii activitatii desfasurate prin intermediul tehnologiei si internetului;

) a1 0 conduitd adecvaid statutului de elev, dezvoltdnd comportamente si atitudini prin care si se asigure
un ¢limat propice mediului de invatare;

) nu comunicd altor persoane datele de conectare la platforma destinata invitimantului prin intermediul
rehnologiei §i al internetului;

) nu inregistreazd activitatea desfasuratd in mediul online, in conformitate cu legislatia privind protectia
atelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, precum si ale art. 4
alin (4) dir prezenta metodologie;

r) au obligatia de a participa la activitéfile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al internetului; in caz
contrar, elevul este considerat absent si se consemneazd absenfa in catalog, cu exceptia situatiilor
justificate;

2) au un comportament care S genereze respect reciproc, un mediu propice desfasurarii orelor de curs

i

Parintii au urmaitoarele atributii:

a) asiguré participarea copiilor la activititile didactice organizate de catre unitatea de invatamant prin
intermediul tehnologiei §i al internetului. urmdrind crearea unui mediu fizic sigur. prietenos si protectiv
pentru copil In timpul desfasurdrii activitatii, promovarea unui comportament pozitiv, aprecierea
orogresului Inregistrat de elev, Incurajarea. motivarea si responsabilizarea acestuia cu privire la propria
formare;

b) mentin comunicarea cu profesorul diriginte si celelalte cadre didactice:

¢) sprijing elevul, daca este cazul, in primirea si transmiterea sarcinilor de lucru, in termenele stabilite;

d) transmit profesorului diriginte feedbackul referitor la organizarea si desfasurarea activitatii de predare-
fnvitars-evaluare prin intermediul tehnologiei si al internetului.
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10. Analiza procedurii.
Araliza i revizuirea procedurii se face lunar,sau atunci cand situatia epidemiologica o impune.



