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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Nr. responsabilii/
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
1 Elaborat Stoian Maria-Ramona Director 30.09.2020 @
N
2 Verificat Bulgaru Liliana Responsabil 01.10.2020 P{ KF
CEAC
3 Avizat Ciustea Mirela-Elena Director adjunct | 01.10.2020
4 Aprobat Stoian Maria-Ramona Director 01.10.2020 @
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. Editia/ Data de la care se
crt. revizia | Componenta revizuita Modalitatea reviziei aplica prevederile
in cadrul editiei sau reviziei
editiei editiei
1 2 3 -+
1 | Editia 1 - - 29.04.2020
2 | Editia2 | Legislatie (ROFUIP, OMEC | Completari, adaugiri la editia 1., | 01.10.2020
activitate online), continut modificari consistente de text
3 | Revizia 0
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Compar-
Nr. | Scopul Ex. x ; g Data -
i timent Functia Nume si prenume . Semnétura
crt | difuzarii | nr. ’ primirii
1 2 3 4 5 6 7
1 | Informare/ | 1 CEAC Membru Nohai Simona 02.10.2020
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Aplicare CEAC
2 | Informare/ | 1 CEAC Secretar | oo 02.10.2020
Aplicare CEAC
3 | Aprobare 1 Director Director Stoian Maria-Ramona | 01.10.2020 @
4 | Informare/ | 1 CEAC Responsabil Bulgaru Liliana 01.10.2020 /
Verificare CEAC
2 Arhivare 1 CEAC Membru Vieru Liliana
CEAC

1. Scopurile procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Procedura operationald reglementeaza procesul de organizare si desfasurare activitatii de
invatare online la nivelul unitatii de invatamant, in scopul asigurarii continuarii procesului

educational in perioadele in care cursurile sunt suspendate.

Procedura stabileste cadrul general privind desfasurarea activitatilor instructiv-educative la
nivelul Scolii Gimnaziale ,.Carmen Sylva”, Comuna Horia, in conditiile instituirii scenariului
galben (hibrid), respectiv rosu (exclusiv online), in contextul limitarii raspandirii infectarilor cu

virusul SARS—-CoV-2. Prezenta procedura are in vedere urmdtoarele aspecte:
1. Conditiile de introducere a activitatilor didactice online pe parcursul unui an scolar;
2. Modalitatile de organizare a activitatilor didactice de instruire — educare — evaluare online;

3. Rolul conducerii Scolii Gimnaziale ,,Carmen Sylva”, Comuna Horia in organizarea activitatilor

didactice de instruire — educare — evaluare online;

4. Rolul cadrului didactic in organizarea activitatilor didactice de instruire — educare — evaluare

online;
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5. Responsabilititile elevilor;

6. Modalitatile de obtinere a unui feed-back asupra calitatii activitatilor didactice de instruire —

educare — evaluare online din partea elevilor, parintilor si cadrelor didactice:;

7. Modalitatile de evaluare a cunostintelor si abilitatilor elevilor;

8. Modalitatile de evidentiere a prezentei la ori (elevi si cadre didactice);

9. Elemente de asigurare a securitatii datelor personale, cat si a securitatii online.

1.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin
faptul c@ procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data elabordrii prezentei proceduri.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director, in luarea deciziei. Operatiunea de verificare atentd a documentatiei este un real
sprijin pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul

unitdtii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii de invatamant.

L.5. Stabileste sarcini privind circuitul documentelor necesare acestei activitati.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:

Procedura operationala se aplica de catre personalul didactic si didactic auxiliar din cadrul

unitatii de invatamant.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi

desfasurate de entitatea publica:
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Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurala:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe

care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
2.4.1 Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele;
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activititii: personal didactic, comisia CEAC.

3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

3.1. Reglementari internationale

- Regulamentul 2016/679/UE privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea

datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

3.2. Legislatie primara
- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completdrile si modificarile ulterioare;
- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor):

- Legeanr. 53 /2003 — Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;
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- OMEC nr. 5545/ 10.09.2020 pentru aprobarea Metodologiei — Cadru privind desfisurarea
activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea
datelor cu caracter personal;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/31.08.2020, cu modificarile si completirile ulterioare,

- Ordin comun MEC/ MS 5487/ 1494/ 31.08.2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a

.....

pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.

3.3. Legislatie secundara
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii
Regulamentul intern;
Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale ,,Carmen Sylva”, Comuna Horia;
Ordine si metodologii emise de MEC;

Alte acte normative.

4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si / sau daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat (in
vederea realizdrii activitatilor didactice de instruire — educare —
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evaluare online, in cazul procedurii de fata)

r A Editia procedurii | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata

3, Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editiei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

4. Activitatea Forma de organizare a procesului didactic ce implica inlocuirea
didactica prin orelor de predare-invatare-evaluare care presupun prezenta fizica
intermediul a prescolarilor/elevilor in sala de curs, cu activitati de studiu
tehnologiei sial | individual si activitati didactice in sistem online. Activitatea este
internetului organizatd de catre cadrele didactice, acestea asigurand

continuitatea procesului didactic prin intermediul tehnologiei si al
internetului.

S Resurse Resurse educationale deschise (RED) de tip lectie, test, tutorial
educationale/ etc. disponibile pe platforme digitale educationale, precum si alte
informationale resurse de tip text, imagine, modele etc. ce pot fi folosite in
digitale procesul educational

6. Platforma Platforma de e-learning ce livreaza continutul cursurilor in format
educationala digital si este de obicei integrata, in cadrul institutiilor de

invatamant.

7. Proces Ansamblu de masuri aplicate in mod sistematic si constient in
educational optim | vederea formarii si dezvoltarii facultatilor intelectuale, morale si

fizice ale elevilor astfel incat sa se poata integra in societate

8. Participant la Cadrul didactic, prescolarul, elevul, parintele/ reprezentantul legal
activitatile al copilului sau un membru al familiei in grija/supravegherea
desfasurate prin | céruia este incredintat elevul minor
intermediul
tehnologiei si al
internetului

9. Mediul Ansamblu de mijloace educationale digitale si de comunicare
educational care asigurd desfasurarea procesului educational prin activitati
virtual specifice organizate prin intermediul tehnologiei si al internetului

10. Invatare online Invatarea prin utilizarea mijloacelor educationale si de

comunicare digitale
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11. Consiliul Totalitatea personalului didactic de predare titular sau suplinitor
profesoral avand are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si
personalul didactic auxiliar
12. Consiliul de Organismul de conducere al scolii alcatuit din directori, cadre
administratie didactice, reprezentanti ai autoritatilor locale, ai parintilor si
elevilor

4.2. Abrevieri ale termenilor

(Ij:t Abrevierea Termenul abreviat
L. P.O. Proceduri operationali

2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

S. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular

S. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati
Ca urmare a emiterii ordinului de ministru 5545/ 2020 privind desfasurarea activitatilor didactice
prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal, fiecare unitate de invatamant elaboreaza propria procedurd pentru organizarea
activitatii in mediul educational virtual. In document se precizeaza masuri specifice pentru
desfasurarea procesului de invatare on-line din invatdmantul preuniversitar si atributii clare

pentru toti participantii la activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al internetului.

Ministerul Educatiei si Cercetarii pune la dispozitia cadrelor didactice, elevilor si parintilor o

colectie de resurse necesare continudrii invatarii in mediul online. In portalul Digital pe
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educred.ro (https://digital.educred.ro) sunt centralizate platforme de invitare si resurse

educationale deschise, inclusiv tutoriale si alte materiale de invitare destinate formirii si

sustinerii cadrelor didactice.

Mediul educational virtual cuprinde urmatoarele tipuri de mijloace educationale digitale si de

comunicare, fara a se limita la acestea:

platforme digitale educationale sau destinate credrii si partajarii resurselor educationale
deschise (RED);

aplicatii destinate comunicarii prin intermediul tehnologiei si al internetului specifice
dispozitivelor: desktop, laptop, tableta, telefon, cu ajutorul carora se poate comunica in

sistem de video-conferinta;

resurse informationale digitale — de tip lectie, test, tutorial etc., disponibile pe platforme
digitale educationale, precum si alte resurse de tip text, imagine, modele etc. ce pot fi

folosite in procesul educational.

In timpul desfasurarii activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului,

comunicarea personalului didactic cu elevii/ prescolarii se poate realiza, la alegere. in una din

urmatoarele forme:

sincron - cu participarea simultana a prescolarilor/elevilor, a cadrelor didactice, eventual
s a parintilor/reprezentantilor legali;

asincron - mediu virtual de invatare in cadrul caruia prescolarii/elevii si cadrele didactice
nu sunt conectati simultan;

mixt - atdt sincron cat si asincron.

Prezenta online la cursuri a elevilor si a cadrelor didactice este OBLIGATORIE si va fi

monitorizatd de conducerea unitatii de invatamant, iar toate informatiile relevante pentru

sustinerea si Imbunatatirea accesului la invatare vor fi completate in Sistemul Informatic Integrat

al Invatamantului din Romania (SIIIR). Toate datele privind desfasurarea procesului de predare -

invatare - evaluare online vor fi raportate periodic Inspectoratului Scolar Judetean Neamt si/sau

Ministerului Educatiei si Cercetarii.
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Pentru asigurarea echitatii, egalitatii de sanse, calitatii si centrarii educatiei pe beneficiarii
acesteia, unitatea de invatamant in colaborare cu inspectoratele scolare si cu autoritatile locale va
identifica solutii pentru asigurarea echipamentelor informatice pentru toti elevii si cadrele

didactice care nu au posibilitatea de a accesa platformele educationale utilizate de scoala si

agreate de MEC.

Unitatea de invatamant va verifica si monitoriza modul in care sunt transpuse in practica
activitdtile de invatare online. Conducerea unitatii de invatamant va sprijini accesul cadrelor
didactice la platforme educationale, iar impreund cu invatatorii, profesorii diriginti si cadrele
didactice se va organiza un program saptdmanal care include activitdti de invatare online pentru
fiecare disciplina de studiu. Programul va fi elaborat pe baza orarului aprobat al unitatii pentru
cele trei cicluri de invatamant. Doar durata orelor de curs va fi redusi la maximum 40 de minute,
cu pauze de 20 de minute (gimnaziu), respectiv maximum 35 de minute, cu pauze de 25 de
minute (invatdmant primar), pentru a nu pune in pericol sinatatea participantilor la activitatile

desfasurate prin intermediul tehnologiei si al internetului.

In organizarea si desfasurarea activitatilor in mediul virtual se asigurd respectarea cerintelor
privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European. Prelucrarea de catre unitatea de invatimant a datelor cu
caracter personal ale participantilor la activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului se realizeaza in vederea indeplinirii obligatiei legale care revine unitatii de
invatamant de asigurare a dreptului la invatatura, prin garantarea accesului si a desfasurarii
efective a procesului educational in cazul in care procesul educational nu se poate derula fatd in

fatd, conform prevederilor legale in vigoare (conf. art. 4, al. (3) din OMEC 5545/ 2020).

Unitatea scolard va prelucra urmatoarele categorii de date cu caracter personal, cu respectarea

principiilor prevazute la art. 5 din Regulamentul (UE) nr. 2016/679:

a) numele si prenumele prescolarilor/elevilor, numele si prenumele cadrelor didactice care

utilizeaza aplicatia/platforma educationala informatica;

b) imaginea, vocea participantilor, dupa caz;
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¢) mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau orice alte materiale care contin date prelucrate

prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;
d) rezultatele evaluarii;

e) datele de conectare la aplicatia/platforma educationald utilizata pentru participare la cursurile

online: nume de utilizator si parola de acces.
Se interzice cu desivirsire inregistrarea activititilor desfisurate online!

In proiectarea si organizarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului se
respectd prevederile planurilor-cadru si ale programelor scolare in vigoare. In proiectarea si
organizarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului se vor avea in

vedere:
a) selectarea informatiilor/ a experientelor anterioare ale elevilor si valorificarea acestora;

b) realizarea/ selectarea/ adaptarea materialelor/ resurselor specifice pentru facilitarea procesului

educational;
¢) crearea unei comunitati de invétare;

d) aplicarea sarcinilor de lucru, astfel incat sa se asigure pentru toti prescolarii/elevii dobandirea

competentelor specifice particularitatilor de varsta ;
¢) incurajarea contributiilor individuale, a reflectiei etc.

Activitdtile didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului vor urmari dezvoltarea
competentelor elevilor, fixarea si consolidarea cunostintelor, educatia remediald, pregatirea

elevilor pentru sustinerea evaludrilor si examenelor nationale (conf. art. 16 din OMEC 5545/ 2020).

Materialele didactice utilizate in format digital pot fi din categoria: manuale scolare, auxiliare
curriculare aprobate/avizate de catre MEC, ghiduri, brosuri, platforme online, dar si diverse
aplicatii, platforme, resurse recomandate de citre MEC, de catre ISJ/ISMB sau de citre
conducerea unitatii de invatamant (spre ex: la invatdmantul primar si gimnazial se utilizeaza, cu
precadere, manualele digitale pentru clasele I — a VIII-a existente pe website-ul CNPEE:

www.manuale.edu.ro). Materialele didactice trebuie sa fie accesibile pentru toti




PROCEDURA OPERATIONALA Editia a II-a
] MINISTERUL EDUCATIEI §T CERCETARII
Revizia 0
organizarea si desfasurarea activitatilor
Scoala Gimnaziali ,,Carmen didactice online
Sylva”, Comuna Horia Exemplar nr. 1
Pagina 12 din 29
Cod: PO-84

prescolarii/elevii din formatiunea de studiu. Cadrele didactice pot elabora si utiliza orice alte
materiale educationale, in conformitate cu programa scolara in vigoare (conf. art. 17 din OMEC 5545/

2020).

La formatiunile de studiu unde sunt multi elevi proveniti din medii dezavantajate, cu acces
limitat la tehnologie, conducerea unitatii de invatdmant, cu sprijinul autoritatilor locale si al altor
parteneri, ia masuri pentru asigurarea activititii de suport pentru invitarea prin mijloace
alternative, altele decat tehnologie si/sau internet. Se vor proiecta sarcini de lucru individualizate,
in corespondentd cu cerintele curriculare ale disciplinelor din planul de invatamant si adaptate
nevoilor fiecarui elev. Sarcinile de lucru trebuie sa fie stabilite doar in baza continuturilor care au
fost predate in clasa si sa fie centrate pe analiza si aplicare. Transmiterea acestor sarcini de lucru
citre elevi trebuie sa se realizeze respectand conditiile impuse; in acest scop pot fi utilizate
serviciile comunitare puse la dispozitia cetatenilor de catre autoritatea locala, pentru distribuirea
materialelor. Activitatea cadrelor didactice care predau la clasele respective se va centra pe
activitati de dezvoltare de resurse educationale specifice recuperarii accelerate la intoarcerea in

unitatile de invatamant.

In situatia in care cadrele didactice au acces limitat la mijloacele tehnologiei si/sau internetului,
activitatea acestora se va desfasura utilizandu-se alte resurse educationale, stabilite in acord cu
directorul unitatii de invatamant. Conducerea unitatii poate pune la dispozitia cadrelor didactice

aparatura necesard desfasurarii activitatii didactice online in doud moduri:

a) prin incheierea unui contract de comodat si imprumutarea unui dispozitiv electronic pe

perioada desfasurarii activitatii online;

b) prin permiterea prezentei la scoala a cadrelor didactice pentru desfasurarea activitatii online cu

ajutorul aparaturii existente in unitate.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.
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5.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.
5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entititii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform listei cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale.
5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale

- Computer, imprimantd, videoproiector, copiator, consumabile (cerneald/toner), hartie, dosare,
conexiune internet.

5.3.2. Resurse umane:

- Conducerea unitatii: director si director adjunct, Consiliul de administratie

- Responsabil platforma Microsoft Teams: director, prof. Maria-Ramona Stoian

- Responsabil intocmire pontaje lunare/ condica electronica: secretar Iolanda Calalb
- Comisia CEAC

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii

- Toate cadrele didactice

5.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii
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5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

o

Se vor stabili impreuna cu cadrele didactice platformele, aplicatiile si resursele educationale
elevilor.

Se informeaza, prin intermediul cadrelor didactice, elevii si parintii acestora, cu privire la
modalittile de organizare a activitatilor suport care vor fi utilizate pentru invatarea online,
dar si cu privire la drepturile si obligatiile acestora.

Se completeaza in SIIIR informatiile relevante pentru sustinerea si imbunatatirea accesului
la invatare al beneficiarilor sistemului de educatie.

Se asigurd accesul cadrelor didactice si elevilor la platforma educationald Microsoft Teams,
cu ajutorul conturilor personalizate de tipul

prenume.nume(@scoalacarmensylva.onmicrosoft.com create pentru toti utilizatorii.

Fiecare cadru didactic primeste de la administratorul platformei conturile tuturor elevilor de
la clasele pe care le are in incadrare si isi formeaza grupele de lucru, denumite dupa
modelul: Clasa — Disciplina — Anul scolar.

Invatarea online nu inseamna exclusiv activitate sincron; cadrele didactice pot incarca pe
grupul fiecarei clase materialele/ fisele/ prezentarile PowerPoint/ link-urile/ clipurile pe care
le considera utile elevilor in studiul individual.

Este indicat ca elevii sd primeasca scurte teme/ exercitii incarcate de catre profesori in
sectiunea Assignments/ Teme a platformei.

In cadrul activitatilor sincron (videoconferintd) elevii vor respecta urmatoarele indicatii: vor
intra in intdlnire doar dupa ce cadrul didactic a inceput apelul video si nu vor initia alte
intalniri; vor intra cu microfoanele oprite si camerele video pornite (pentru verificarea

prezentei de catre cadrul didactic); nu vor avea alte preocupari in timpul lectiei/ prelegerii




PROCEDURA OPERATIONALA Editia a II-a

B MINISTERUI EDUCATIEL ST CERCETARII

Revizia 0

organizarea si desfasurarea activitatilor
Scoala Gimnaziala ,,Carmen didactice online
Sylva”, Comuna Horia Exemplar nr. 1
Pagina 15 din 29
Cod: PO-84

10.

11.

12.

13.

14.

15.

profesorului; nu vor opri microfoanele colegilor sau al profesorului in timpul intalnirii; daca
doresc sa raspunda la lectie apasa imaginea cu palma ridicatd situatd in bara din josul
ecranului ; vor interveni in discutie doar daca vor fi numiti de catre cadrul didactic.

Se colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale si cu inspectoratul scolar, pentru
completarea dotarii cu echipamente informatice si pentru conectarea la internet, in functie de
nevoile identificate.

Se analizeazd nevoile de dezvoltare a competentelor digitale ale cadrelor didactice si le
desemneaza pe cele care trebuie sa participe la programe de formare.

Se realizeaza, Impreuna cu profesorii diriginti si cadrele didactice, un program sdptimanal
care include activitdtile de invatare online pentru fiecare disciplind de studiu, avand in
vedere o duratd echilibrata a acestora, astfel: activitati didactice de maximum 40 de minute,
cu pauze de 20 de minute (elevi gimnaziu); activitati didactice de maximum 35 de minute,
cu pauze de 25 de minute (elevi invatamant primar). Pentru prescolari se recomanda
limitarea timpului petrecut in fata tabletei/ telefonului/ calculatorului la cel mult doua ore
cumulate intr-o zi, cu pauze mari intre activitati, pentru recreere si miscare.

La toate clasele de gimnaziu utilizarea aplicatiei Microsoft Teams de catre elevi si cadre
didactice este obligatorie.

La clasele de invatamant primar si grupele de gradinita se pot folosi in continuare alte
mijloace de comunicare online, de exemplu grup Messenger, grup Facebook, grup
WhatsApp, cu conditia ca directorul scolii (administratorul contului Facebook ,.Carmen
Sylva Horia™) sa faca parte din grupul respectiv.

In organizarea si desfisurarea activititii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, cadrul didactic verifica sistematic realizarea sarcinilor de lucru de catre
prescolari/elevi si 1i incurajeaza prin oferirea feedbackului constructiv/pozitiv cu accent
permanent pe proces, solutii si pe rezultat, nu pe consecinte. In procesul evaluarii sarcinilor
de lucru, se recomanda utilizarea unor tehnici de colaborare in perechi sau in grupuri mici,
incurajarea elevilor sa aplice autoevaluarea si evaluarea reciprocd (conf. art. 19, al. (1) din

OMEC 5545/ 2020).

In cadrul activitatilor de predare-invatare-evaluare prin intermediul tehnologiei si al

internetului, progresul educational al elevilor poate fi evaluat de cadrele didactice, prin
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16.

a) r

acordarea de note/calificative, in conformitate cu legislatia in vigoare, utilizaind instrumente

specifice de evaluare (conf. art. 21 din OMEC 5545/ 2020).

Participantii la activitatile de invatare desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului au urmatoarele obligatii:

aspund pentru toate mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau pentru orice alte

materiale prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;

b) de a utiliza aplicatia/platforma educationala informatica doar in conformitate cu prevederile

legale;

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

care

17.

18.

19.

excede scopului prelucrarii acestor date (conf. art. 6 din OMEC 5545/ 2020).

Monitorizarea realizarii activitatilor online de catre cadrele didactice se va realiza prin
verificarea prin sondaj a activitatii pe platforma Teams, prin completarea zilnicd a condicii
electronice de prezenta (formular Google docs).
Directorul unitatii de invatamant monitorizeaza activitatile desfasurate de catre toate cadrele
didactice si se asigura de respectarea si efectuarea activitatilor conform schemelor orare.
Directorul consemneaza saptamanal situatia desfasurdrii activitatilor didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului.
Saptdménal sau la doua saptamani, directorul unitatii de invatdmant va realiza un raport ce
va trebui sa contind urmatoarele informatii:

Denumire unitate scolara

Numar profesori care fac lectii online

Numar profesori care nu fac lectii online (motivul)

Numar elevi implicati in activitatile didactice prin intermediul tehnologiei si al

internetului

Numar/ procent elevi care nu sunt implicati in activitatile didactice prin intermediul

tehnologiei si al internetului (motivul)

Modalitatea de desfasurare a activitatilor educationale online (Teams, G Suite for

Education, EduApps, Discord, Zoom, ASQ, Intuitex, Kahoot, Google classroom, Skype,
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20.

21

22.

23,

24.

i A

26.

Twinkl, Digitaliada, Quizizz, NextLab, Google Hangout, Scoala pe net, Clasa viitorului,

e-mail, WhatsApp, facebook, zoom, telefon etc.)

- Modalitatea de feedback din partea elevilor (teste online pe diferite platforme: Kahoot,

Quizziz etc., fotografii sau documente cu teme rezolvate trimise pe e-mail, WhatsApp,
Facebook etc.).
Cadrele didactice si conducerea unitatii de invatamant identificd si aplicd modalitati de
sustinere a activitdtii pentru posibile cazuri speciale, inclusiv pentru elevii cu cerinte
educationale speciale (CES), elevi provenind din medii defavorizate, fara acces la tehnologie
si Invatarea online.
Pentru elevii care nu detin niciun fel de aparatura de invatare online, cadrele didactice se vor
asigura ca acestia vor intra in posesia unor materiale/ fise de lucru in format tiparit pentru a
le asigura tuturor sanse egale la educatie
Se aplica mecanismele de colectare a feedback-ului de la elevi, parinti, cadre didactice, alte
categorii de personal implicat in organizarea si desfasurarea activitatii suport pentru
invatarea online, in scopul luarii masurilor care sa conducd la imbunatatirea accesului,
participarii si a calitatii activitatii.
Datele cu caracter personal ale participantilor la activitatile de invatare desfasurate prin
intermediul tehnologiei si al internetului sunt prelucrate exclusiv in scopul derularii
activitdtii didactice. Orice prelucrare a datelor cu caracter personal efectuatd de citre
unitatea de invatimant in afara scopului vizat constituie o incalcare a prevederilor legale.
Este interzisa inregistrarea activitatilor desfasurate online, atit de catre cadrele
didactice, cat si de citre elevi.
Este interzisa distribuirea, reproducerea si comercializarea materialelor didactice sau
a informatiilor prezentate si diseminate in cadrul activitatilor online, fira acordul
cadrului didactic.
Participantii la activitatile desfasurate online au obligatia sa utilizeze aplicatiile / platformele

educationale informatice doar in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate direct de cétre elevi in procesul de invitare, de catre

cadrele didactice in procesul de predare-invatare-evaluare, de catre compartimentul secretariat in

vederea intocmirii pontajelor lunare, de catre conducerea scolii in vederea imbunatatirii

activitdtii generale a unitatii de invatamant prin culegerea de informatii de la elevi, cadre

didactice si parinti.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Conducerea unitiatii de invatimant desfasoara urmatoarele activitati de facilitare a Invatarii

online:

a)

b)

g)

informeaza prescolarii/elevii si parintii acestora asupra modalitatii de organizare a
activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului in aceasta perioada,
inclusiv cu privire la drepturile si obligatiile pe care le au;

evalueazd capacitatea unitatii de invatamant de a desfasura activitatea didactica prin
intermediul tehnologiei si al internetului si stabileste necesarul de resurse informationale
si de resurse umane;

stabileste masuri pentru buna desfasurare a activitatii didactice de catre toate cadrele
didactice si prescolarii/elevii din unitatea de invatdmant;

intreprinde demersuri catre autoritatile locale pentru asigurarea dispozitivelor si a
conexiunii la internet pentru prescolarii/elevii care nu dispun de mijloacele necesare
pentru desfasurarea activitatilor prin intermediul tehnologiei si al internetului;
gestioneaza baza materiala cuprinzand dispozitive electronice cu conexiune la internet;
repartizeaza, prin incheierea unui contract de comodat/prin proces-verbal de predare-
primire, dispozitive conectate la internet, prescolarilor/ elevilor/ cadrelor didactice care
nu dispun de aceste mijloace;

stabileste impreuna cu cadrele didactice si profesorii diriginti, platformele gratuite,

aplicatiile si resursele educationale deschise care se recomanda a fi utilizate in activitate;
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h) sprijind cadrele didactice si prescolarii/elevii sa isi creeze conturi de e-mail si de acces la
platformele si aplicatiile electronice utilizate la nivelul unitatii de invatamant;

i) identifica si aplica modalitati de sustinere a activitdtii pentru posibile cazuri speciale,
inclusiv pentru prescolarii/elevii cu cerinte educationale speciale (CES);

j) monitorizeaza modul in care se desfdsoard activitatea didacticd prin intermediul

tehnologiei si al internetului (conform art. 11 din OMEC 5545/ 2020).

In calitate de operator de date cu caracter personal, Scoala Gimnaziala .,.Carmen Sylva”, Comuna
Horia are obligatia de a institui o serie de masuri tehnice si organizatorice privind protejarea si

pastrarea datelor cu caracter personal care sa vizeze:

a) securitatea in mediul online;

b) asigurarea confidentialitatii datelor;

¢) preintampinarea riscului pierderii de date;

d) impiedicarea modificarii datelor cu caracter personal;

e) interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal (conform art. 5 din OMEC 5545/

2020).

Profesorii diriginti/profesorii pentru invatimant primar/invatiatoarele/profesorii pentru

invatamantul prescolar/ educatoarele au urmatoarele atributii:

a) informeaza elevii si parintii acestora despre modalitatea de organizare a activitatii
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului in aceasta perioada, inclusiv cu
privire la drepturile si obligatiile pe care le au;

b) coordoneaza activitatea clasei si colaboreaza cu celelalte cadre didactice in vederea
asigurdrii continuitatii participarii prescolari/elevilor la activitatea de invatare prin
intermediul tehnologiei si al internetului;

¢) participa la stabilirea platformelor, a aplicatiilor si a resurselor educationale deschise care

se recomanda a fi utilizate in activitatea desfasurata:
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d) transmit prescolarilor/elevilor de la grupa/clasa pe care o coordoneaza, programul stabilit

la nivelul unitatii de invatamant, precum si alte informatii relevante pentru facilitarea
invatdrii prin intermediul tehnologiei si al internetului;

ofera consiliere prescolarilor/elevilor grupei/clasei pentru participarea acestora la
activitatile didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului;

mentin comunicarea cu parintii prescolarilor/elevilor;

intervin in solutionarea unor situatii specifice cu privire la desfasurarea activitatii
didactice in care sunt implicati prescolarii/elevii grupei/clasei (conform art. 12 din OMEC

5545/2020).

Cadrele didactice au urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

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

elaboreaza, adapteaza, selecteaza resurse educationale deschise, sesiuni de invatare pe
platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse care pot fi utilizate:
proiecteaza activitatile suport pentru invatarea prin intermediul tehnologiei si al
internetului;

elaboreaza instrumente de evaluare aplicabile prin intermediul tehnologiei si al
internetului, pentru inregistrarea progresului prescolarilor/elevilor;

stabilesc impreuna cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-invatare-
evaluare astfel incat sa se respecte curba de efort a elevilor si sa se evite supraincarcarea
acestora cu sarcini de lucru (conform art. 13 din OMEC 5545/ 2020);

raporteaza conducerii unitatii de invatamant activitatea desfasuratd, tinand seama de

modalitatile si termenele de raportare stabilite de catre aceasta.

Elevii au urmatoarele responsabilitati:

a)

participa la activitatile stabilite de cadrele didactice si de catre conducerea unitétii de

invatamant, conform programului comunicat, precum si a informatiilor transmise de catre
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b)

c)

d)

g)

profesorii diriginti/profesorii pentru invatdmant primar/ invititoarele/profesorii pentru
invatamantul prescolar/ educatoarele;

rezolva si transmit sarcinile de lucru in termenele si conditiile stabilite de catre cadrele
didactice, in vederea valorificarii activitatii desfasurate prin intermediul tehnologiei si
internetului;

au o conduita adecvata statutului de elev, dezvoltdnd comportamente si atitudini prin care
sa se asigure un climat propice mediului de invatare;

nu comunica altor persoane, datele de conectare la platforma destinatd invatimantului
prin intermediul tehnologiei si al internetului;

nu inregistreaza activitatea desfasuratd in mediul online, in conformitate cu legislatia
privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679;

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

au un comportament care sd genereze respect reciproc, un mediu propice desfasurarii

orelor de curs (conform art. 14 din OMEC 5545/ 2020).

Parintii:

a)

b)
<)

d)

asigurd participarea copiilor la activitatile didactice organizate de catre unitatea de
invatdmant prin intermediul tehnologiei si al internetului, urmarind crearea unui mediu
fizic sigur, prietenos si protectiv pentru copil in timpul desfasurarii activitatii,
promovarea unui comportament pozitiv, aprecierea progresului inregistrat de
prescolar/elev, incurajarea, motivarea si responsabilizarea acestuia cu privire la propria
formare;

mentin comunicarea cu profesorul diriginte/invatatorul si celelalte cadre didactice;
sprijina prescolarul/elevul, daca este cazul, in primirea si transmiterea sarcinilor de lucru,
in termenele stabilite;

transmit profesorului diriginte/profesorului pentru invatamant

primar/invatatoarei/profesorului pentru invatamantul prescolar/educatoarei, feedbackul
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referitor la organizarea si desfasurarea activititii de predare-invatare-evaluare prin

intermediul tehnologiei si al internetului (conform art. 15 din OMEC 5545/ 2020).

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducitorului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600 /2018

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Arhivare
anexa/ anexei/ Elaborator | Aproba | Nr.de | Difuzare Alte
cod formularului ex. elemente

formular loc perioada
Anexa Atributii Director | Director
nr. 1 referitoare

la activitatile

de invatare

on-line
Anexa Model Director | Director
nr. 2 Raport

zilnic de

activitate

(condica

electronica

de prezenta)
Anexa Model Director | Director
nr.3 Tabel adjunct

nominal

dotari elevi
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11. Cuprins

Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

cadrul procedurii

operationale

1 Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

4 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operationale

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

9 Descrierea procedurii operationale

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

11 Formular evidenta modificari

12 Formular analiza procedura

13 Lista de difuzare a procedurii

14 Anexe, inregistrari, arhivari

15 Cuprins
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Anexa nr. 1 - Atributii referitoare la activitatile de invatare online

In perioada in care cursurile se desfasoara dupa scenariul 2 (hibrid) sau 3 (exclusiv online), in

scopul asigurdrii continudrii procesului educational, activitatea de predare-invatare se

realizeazd online. Cadrul didactic va realiza urmatoarele activitati:

colecteaza informatii necesare accesului si participarii elevilor la activitatea de
predare-invatare-evaluare desfasurata online;

proiecteaza activitatea suport pentru invatarea online, din perspectiva principiilor
didactice si a celor privind invatarea online;

desfasoara activitatea didactica in sistem online si este responsabil de asigurarea
calitatii actului educational;

elaboreazd, adapteaza, selecteaza resurse educationale deschise, sesiuni de invatare pe
platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse si mijloace care
pot fi utilizate, in procesul de invatare online.

elaboreaza instrumente de evaluare aplicabile online, pentru inregistrarea progresului
elevilor;

ofera feedback constructiv permanent fiecarui elev, in urma participarii la activitatile
desfasurate si a rezolvarii sarcinilor de lucru;

raporteazd conducerii unitatii de invatamant activitatea desfasurata, tindnd seama de
modalitatile si termenele de raportare stabilite de cétre aceasta;

participa la activitdtile de formare si webinariile recomandate de catre MEC,

Inspectoratul Scolar si conducerea unitatii de invatamant.




