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PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ
PRIVIND ACTIVITĂȚILE DIDACTICE DESFĂȘURATE PRIN INTERMEDIUL TEHNOLOGIEI ȘI AL INTERNETULUI
Cod: PO.CEAC.69
Ediția I, Revizia 0, Data:  11.11.2020





1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate:

	Nr.
crt.
	Elemente privind
responsabilii /
operaţiunea
	Numele şi prenumele
	
Funcţia

	Data
	
Semnătura


	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Ghițu Brândușa
	Membru CEAC
	09.11.2020
	

	1.2.
	Verificat
	Ciurea Ioana
	Coordonator CEAC
	10.11.2020
	

	1.3.
	Aprobat
	Margareta Pristavu
	Director
	11.11.2020
	




2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii documentate:

	Nr. Crt.
	Ediţia sau, după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componentă revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1
	Ediția I, Revizia 0
	Elaborarea ediţiei iniţiale
	Conform Ordinului M.E.C. 
Nr. 5545/10.09.2020
Adresa M.E.C. Nr. 36347/26.10.2020 
	12.11.2020





3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii:
	Nr.
crt.
	Scopul
Difuzării
	Exemplar
nr.
	
Compartiment
	
Funcţia
	Nume şi
prenume
	Data
Primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aprobare
	1
	Management
	Președinte CA

	Pristavu Margareta
	12.11.2020
	

	3.2.
	Avizare
	1
	Management
	Director
	Pristavu Margareta
	12.11.2020
	

	3.3.
	Informare/Aplicare
	1

	Departamentul Curriculum
	Personal didactic
	electronic
	12.11.2020
	

	3.4.
	Informare/Verificare
	1
	CEAC
	Coordonator
CEAC
	Ciurea Ioana
	12.11.2020
	

	3.5.
	Arhivare 
	1
	CEAC 
	Secretar 
CEAC
	Ghițu Brîndușa
	12.11.2020
	



1. Scopul procedurii 
1.1. Stabilește modul de realizare a activităţii, compartimentele și persoanele implicate
Procedura operațională reglementează procesul de organizare, de desfășurare și de monitorizare a activiății de învățare online la nivelul Liceului Special ,,Moldova” Tg. Frumos, în scopul continuării procesului educațional în perioada pandemiei. De asemenea prezentul document vizează asigurarea calității actului didactic astfel încât să răspundă așteptărilor elevilor pe întreaga perioadă a pandemiei de COVID 19.
1.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii prin oferirea bazei legislative, primare și secundare împreună cu algoritmul de aplicare.
1.3. Stabilește cadrul tehnic de organizare, aplicare și desfășurare a procesului instructiv-educativ,  terapeutic-recuperator în maniera online în funcție de particularitățile și nivelul de dotare al unității școlare cu echipamente specifice.
1.4. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului prin faptul că, procedurarea activității permite aplicarea acesteia de către orice alt salariat care îl înlocuiește pe cel în funcție la data elaborării prezentei proceduri.
1.5. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare și/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei.
1.6. Stabileşte sarcini și responsabilități în circuitului documentelor necesare acestei activităţi.
2. Domeniul de aplicare 
Prezenta procedură se aplică personalului didactic din cadrul Liceului Special „Moldova” Tg. Frumos.
2.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională
Procedura operațională se referă la întregul proces educațional, însemnând atât procesul de predare-învățare-evaluare, procesul terapeutic-recuperator (profesori psihopedagogi, profesori educatori, profesori preparatori, profesor de kinetoterapie) cât și la activitățile educative școlare și extrașcolare, fiind astfel aplicată de către întreg personalul didactic din cadrul unității de învățământ. Complementar, procedura este aplicată și compartimentelor care organizează, coordonează, monitorizează, evaluează și sprijină procesul educațional: management, secretariat, cât și unor comisii precum Comisia pentru curriculum, CEAC și SCIM.
2.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurale în cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate de unitatea școlară
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității.
2.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurală
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.
2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurale, listarea compartimentelor implicate în evaluarea activităților:
2.4.1 Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele 
2.4.3 Compartimente implicate în evaluarea activităților: comisia CEAC.

3. Documente de referinţă 
3.1. Legislaţie primară:
· Legea nr.1/2011, legea Educaţiei Naţionale, publicată în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu  modificările și completările ulterioare;
· Ordinul nr. 5545 din 10 septembrie 2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfășurarea activităților didactice prin intermediul tehnologiei și al internetului, precum și pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;
· Hotărârea Comitetului Național pentru Situații Speciale de Urgență, privind suspendarea cursurilor în unitățile de învățământ de stat și particular;
· Ordinului nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamantului - cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar;
· Ordinului comun nr.5487/1494/2020 al MEC și respectiv al MS pentru aprobarea măsurilor de organizare a activității în cadrul unităților/instituțiilor de învățământ în condiții de siguranță epidemiologică pentru prevenirea îmbolnăvirilor cu virusul SARS-Cov-2;
· Ordonanţă de urgenţă nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu modificările și completările ulterioare;
· art. 10 din Legea nr. 95/2006 privind reforma în domeniul sănătăţii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
· prevederile art. 39 din Legea nr. 55/2020 privind unele măsuri pentru prevenirea şi combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, cu modificările ulterioare;
· prevederile art. 4 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 141/2020 privind instituirea unor măsuri pentru buna funcţionare a sistemului de învăţământ şi pentru modificarea şi completarea Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011.

3.2. Legislaţie secundară:
· O.M.E.N.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 
· O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;
· O.M.E.N 3027/2018 pentru modificarea și completarea Regulamentului – cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;
· Ordinul nr. 4249 din 13.05.2020 pentru modificarea și completarea ROFUIP, aprobat prin OMENCS nr. 5079/2016;
· Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
· Instrucţinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a Standardului 9 – Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
· Instrucțiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;
· OUG nr. 1/1999 privind regimul stării de asediu și regimul stării de urgență, publicată în MO al României, Partea I, nr. 22/21.01.1999, aprobată cu modificări și completări prin Legea nr. 453/2004, cu modificările și completările ulterioare;
· OMEC 3125/29.01.2020 privind structura anului școlar 2020-2021;
· Adresa MEC nr. 8900/10.04.2020 privind respectarea măsurilor de securitate și confidențialitate pentru protejarea datelor cu caracter personal;
· Ordin nr. 4135/21.04.2020 de aprobare a Instrucțiunii privind asigurarea continuității procesului de învățare la nivelul sistemului de învățământ preuniversitar;
· Adresă MEC din 28.04.2020 – Măsuri cu privire la reluarea activității în sistemul de educație după încetarea stării de urgenţă;
· Ordinul 5487/1494/2020 pentru aprobarea măsurilor de organizare a activităţii în cadrul unităţilor/instituţiilor de învăţământ în condiţii de siguranţă epidemiologică pentru prevenirea îmbolnăvirilor cu virusul SARS-CoV-2;
· ANEXA nr. 1 la Ordinul 5487/1494/2020: GHIDUL privind măsurile sanitare şi de protecţie în unităţile de învăţământ preuniversitar în perioada pandemiei COVID-19;
· Ordinul 5.545/2020 privind predarea online, publicat în Monitorul Oficial din 11 septembrie 2020. 

3.3. Alte documente:
· Circuitul documentelor; 		
· Regulamentul intern;	
· Regulamentul de organizare și funcționare a unității de învățământ al Liceului Special ,,Moldova” Tg. Frumos;
· Ordine şi metodologii emise de MEC; 
· Alte acte normative.



4. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
4.1. Definiţii:

	Nr.
Crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1.
	Procedură formalizată
	Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a modalităţilor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat, în vederea executării activităţii, atribuţiei sau sarcinii şi editate pe departament  hârtie şi/sau electronic.

	2. 
	PS (Procedură de sistem) 
	Procedură care descrie o activitate sau un departament care se desfăşoară la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publică.

	3.
	PO (Procedură operaţională)
	Procedură care descrie o activitate sau un departament care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publică.

	4.
	Ediţie a unei proceduri operaţionale
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată.

	5.
	Revizia în cadrul unei ediţii
	Acţiunile de modificare , adăugare , suprimare sau alte asemenea , după caz, a uneia sau mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale , acţiuni care au fost aprobate şi difuzate

	6.
	Compartiment
	Departament / serviciu / birou.

	7.
	Unităţi de învăţământ
	Unităţile de învăţământ de nivel preşcolar, gimnazial, liceal, profesional, palatele copiilor, cluburile elevilor, cluburile sportive şcolare.

	8. 
	Platformă educațională e-learning
	O platformă e-learning este un produs program având următorul set minimal de cerinţe care să permită satisfacerea nevoilor de instruire ale elevilor, pentru aceasta fiind necesară o bună corelare a aspectelor tehnice cu cele pedagogice.

	9.
	Instruire asistată de calculator 
	Instruirea asistată de calculator (IAC) reprezintă o metodă didactică ce valorifică principiile de modelare şi analiză cibernetică ale activităţii de instruire în contexul utilizării tehnologiilor informatice şi de comunicaţii, caracteristice societăţii contemporane.

	10.
	Activitatea didactică prin intermediul tehnologiei şi al internetului
	Formă de organizare a procesului didactic ce implică înlocuirea orelor de predare-învăţare-evaluare, care presupun prezenţa fizică a preşcolarilor/elevilor în sala de curs, cu activităţi de studiu individual şi activităţi didactice în sistem online. Activitatea este organizată de către cadrele didactice, acestea asigurând continuitatea procesului didactic prin intermediul tehnologiei şi al internetului.

	11.
	Mediul educaţional virtual
	Ansamblu de mijloace educaţionale digitale şi de comunicare care asigură desfăşurarea procesului educaţional prin activităţi specifice organizate prin intermediul tehnologiei şi al internetului, precum:
- platforme digitale educaţionale sau destinate creării şi partajării resurselor educaţionale deschise (RED);
- aplicaţii destinate comunicării prin intermediul tehnologiei şi al internetului specifice dispozitivelor: desktop, laptop, tabletă, telefon, cu ajutorul cărora se poate comunica în sistem de videoconferinţă;
- resurse informaţionale digitale - se referă la resurse educaţionale deschise de tip lecţie, test, tutorial etc. disponibile pe platforme digitale educaţionale, precum şi alte resurse de tip text, imagine, modele etc. ce pot fi folosite în procesul educațional.

	12.
	Formele de comunicare prin intermediul tehnologiei şi al internetului
	- sincronă - desfăşurată într-un mediu virtual de învăţare, cu participarea simultană a preşcolarilor/elevilor, a cadrelor didactice, eventual şi a părinţilor/reprezentanţilor legali;
- asincronă - desfăşurată într-un mediu virtual de învăţare, în cadrul căreia preşcolarii/elevii şi cadrele didactice nu sunt conectaţi simultan;
- mixtă - desfăşurată atât sincron, cât şi asincron.

	13.
	Participant la activităţile desfăşurate prin intermediul tehnologiei şi al internetului
	Cadrul didactic, preşcolarul, elevul, persoana prevăzută la lit. a) sau un membru al familiei în grija/supravegherea căruia este încredinţat elevul minor.

	14.
	Părinte
	Părintele, tutorele legal instituit sau susţinătorul legal al elevului minor.



4.2. Abrevieri:

	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	PO
	Procedura operaţională

	2.
	PS
	Procedură de sistem

	3.
	Ah.
	Arhivare

	4.
	E.
	Elaborare

	5.
	V.
	Verificare

	6.
	A.
	Aprobare

	7.
	Ap.
	Aplicare

	8.
	F
	Formular 

	9.
	CEAC
	Comisia de Evaluare și Asigurare a Calității

	10.
	MEC
	Ministerul Educației și Cercetării

	11.
	ISJ
	Inspectoratul Școlar Județean

	12.
	RED
	Resurse educaționale Deschise

	13.
	CNPEE
	Centrul Național de Politici și Evaluare în Educație



5. Descrierea procedurii 
5.1.  Generalități
Procedura operațională are rolul de a descrie modalităţile de lucru concrete, a etapelor care trebuie urmate în procesul de desfășurarea a procesului educațional prin intermediul tehnologiei și a internetului.
Securitatea în mediul educaţional virtual se realizează conform directivelor UE privind securitatea cibernetică, precum şi prelucrarea datelor cu caracter personal. În organizarea şi desfăşurarea activităţilor în mediul virtual se asigură respectarea cerinţelor privind protecţia datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului Uniunii Europene din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor), denumit în continuare Regulamentul (UE) 2016/679.
În vederea organizării şi desfăşurării activităţilor didactice prin intermediul tehnologiei şi al internetului, unitatea de învăţământ va parcurge următoarele etape:
a) evaluarea capacităţii de a desfăşura activitatea didactică prin intermediul tehnologiei şi al internetului, în vederea stabilirii necesarului de resurse informaţionale şi de resurse umane formate;
b) identificarea de soluţii, în colaborare cu alte autorităţi şi instituţii publice, organizaţii nonguvernamentale, parteneri economici, pentru asigurarea resurselor desfăşurării activităţii în unităţile de învăţământ;
c) asigurarea de resurse pentru familiarizarea cadrelor didactice cu aplicaţii, platforme şi alte resurse educaţionale, respectiv oferte de seminare online, cursuri online, tutoriale video;
d) colectarea datelor statistice cu privire la accesul preşcolarilor/elevilor la mijloacele tehnologiei, servicii de internet, telefonie, radio şi TV, platforme şi resurse disponibile, în vederea proiectării activităţii-suport pentru învăţarea prin intermediul tehnologiei şi al internetului;
e) implementarea soluţiilor identificate, în unităţi de învăţământ;
f) valorificarea rezultatelor obţinute prin monitorizare şi feedback, pentru îmbunătăţirea activităţilor didactice prin intermediul tehnologiei şi al internetului.
Ministerul Educației și Cercetării pune la dispoziția cadrelor didactice, elevilor și părinților o colecție de resurse necesare continuării învățării în mediul online. În portalul Digital pe educred.ro (https://digital.educred.ro) sunt centralizate platforme de învățare și resurse educaționale deschise, inclusiv tutoriale și alte materiale de învățare destinate formării și susținerii cadrelor didactice. 
În cadrul instrucțiunii elaborate de Ministerul Educației și Cercetării, unitatea de învățământ va verifica și monitoriza modul în care sunt transpuse în practică activitățile suport pentru învățarea online. 
Prezența online la cursuri a elevilor și a cadrelor didactice va fi monitorizată de unitatea de învățământ, iar toate informațiile relevante pentru susținerea și îmbunătățirea accesului la învățare vor fi completate în Sistemul Informatic Integrat al Învățământului din România (SIIIR).
În cadrul acestei instrucțiuni se specifică și responsabilitățile care revin unității de învățământ preuniversitar, profesorilor, elevilor și părinților.

5.2. Documentele utilizate
5.2.1. Lista documentelor
Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.
5.2.2. Conţinutul, provenienţa şi rolul documentelor:
Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activității procedurate.
5.2.3. Circuitul documentelor
Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii entității a prevederilor legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform listei cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale.

5.3. Modul de lucru
Conform Metodologiei-cadru privind desfășurarea activităților didactice prin intermediul tehnologiei și al internetului, precum și pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, modul de lucru online poate fi: sincron, asincron și mixt. 
Modul de lucru sincron înseamnă transmiterea în timp real a lecțiilor conform orarului prin utilizarea tehnologiilor adecvate și participarea simultană a tuturor factorilor implicați, profesori și elevi, conform orarului stabilit. Răspunsul, rezolvarea sau feed-back-ul din partea elevului este transmis și înregistrat simultan cu desfășurarea lecției. 
Modul de lucru asincron implică acceptarea unui decalaj între transmiterea lecțiilor / materialelor informative / solicitărilor formulate elevilor de către profesori postate pe o platformă educațională / rețea de socializare și primirea feed-back-ului / răspunsului / rezolvării de la elevi. 
Modul de lucru mixt înseamnă combinarea celor două moduri de lucru, sincron și asincron, în funcție de condițiile concrete din fiecare unitate de învățământ.
Pentru desfășurarea activităților didactice prin intermediul tehnologiei și al internetului la nivelul Liceului Special ,,Moldova” se  va utiliza  modelul mixt.
5.3.1. Principiile specifice care guvernează procesul didactic prin activităţi-suport pentru învăţarea prin intermediul tehnologiei şi al internetului sunt:
a) principiul echităţii - în baza căruia accesul la învăţare se realizează fără discriminare; 
b) principiul calităţii - în baza căruia activităţile de învăţământ se raportează la standarde de referinţă şi la bune practici naţionale şi internaţionale;
c) principiul descentralizării - în baza căruia deciziile principale se iau de către actorii implicaţi direct în proces;
d) principiul asigurării egalităţii de şanse;
e) principiul centrării educaţiei pe beneficiarii acesteia;
f) principiul participării şi responsabilităţii părinţilor.

5.3.2. Programul școlar 
Pentru derularea activității didactice prin intermediul tehnologiei și al internetului cursurile se vor desfășura astfel:
· activitățile online de predare-învățare-evaluare realizate de cadrele didactice de predare vor începe la ora 8.00, vor avea durata de 30 minute și vor fi urmate de o pauză de 30 minute;
· activitățile online de Terapii Specifice și de Compensare realizate de profesorii psihopedagogi, activitățile de Kinetoterapie se vor desfășura conform orarului stabilit la începutul anului școlar, având durata de 20 minute și pauza de 10 minute; 
· activitățile de Terapie Educațională Complexă și Integrată realizate de profesorii educatori și profesorii preparatori vor începe la orele 15.00 (clasele I-VI) și la orele 16.00 (clasele VII-XII), având durata de 20 minute și pauza de 10 minute;
· cadrele didactice de predare vor folosi cele 30 de minute de pauză dintre ore, pentru pregătirea materialelor specifice următoarei ore de curs sau pentru realizarea și organizarea pachetelor educaționale ce vor fi trimise elevilor ce nu au acces la internet, pauză benefică elevilor pentru a se putea odihni și detașa de tehnologie, aspect deosebit de important având în vedere specificul liceului; 
· programul de lucru dedicat Terapiilor Specifice și de Compensare, Terapiei Educaționale, Complexe și Integrate, Kinetoterapiei s-a adaptat în raport cu particularitățile și nevoile specifice elevilor cu dizabilități vizuale. Profesorii vor utiliza timpul dedicat programului de lucru, în afara contactului cu elevii, pentru realizarea de resurse educaționale necesare desfășurării activităților didactice în mediul online. 

5.3.3. Proiectarea didactică
Cadrele didactice proiectează activitatea-suport adaptată pentru învățarea online din perspectiva  principiilor didactice și a obținerii celor mai bune rezultate ale învățării.
În proiectarea şi organizarea activităţii didactice prin intermediul tehnologiei şi al internetului se respectă prevederile planurilor-cadru şi ale programelor şcolare în vigoare, avându-se în vedere: 
a) selectarea informaţiilor/a experienţelor anterioare ale elevilor şi valorificarea acestora; 
b) realizarea/selectarea/adaptarea materialelor/resurselor specifice pentru facilitarea procesului educaţional; 
c) crearea unei comunităţi de învăţare; 
d) aplicarea sarcinilor de lucru, astfel încât să se asigure pentru toţi preşcolarii/elevii dobândirea competenţelor specifice particularităţilor de vârstă; 
e) încurajarea contribuţiilor individuale, a reflecţiei etc. 
Activităţile didactice prin intermediul tehnologiei şi al internetului vor urmări dezvoltarea competenţelor elevilor, fixarea şi consolidarea cunoştinţelor, educaţia remedială, pregătirea elevilor pentru susţinerea evaluărilor şi examenelor naţionale.
Materialele didactice utilizate în format digital pot fi din categoria: manuale şcolare, auxiliare curriculare aprobate/avizate de către MEC, ghiduri, broşuri, platforme online, dar şi diverse aplicaţii, platforme, resurse recomandate de către MEC, de către ISJ sau de către conducerea unităţii de învăţământ (spre exemplu, la învăţământul primar şi gimnazial se utilizează, cu precădere, manualele digitale pentru clasele I - a VIII-a existente pe website-ul CNPEE: www.manuale.edu.ro).
Materialele didactice vor fi accesibile pentru toţi elevii din formaţiunea de studiu.
Cadrele didactice pot elabora şi utiliza orice alte materiale educaţionale, în conformitate cu programa şcolară în vigoare.

5.3.4. Organizarea și desfășurarea activității didactice prin intermediul tehnologiei și a internetului 
             La nivelul unității de învățământ, organizarea și desfășurarea activității didactice prin intermediul tehnologiei și a internetului se realizează pe platforma G Suite for Education, respectiv Google Classroom, Google Meet, constituită pe domeniul școlii.
1) La nivelul unității de învățământ, defășurarea activităților didactice online se va realiza pe platforma Google Classroom constituită pe domeniul școlii, conform orarului și programului școlar realizat și adaptat la nevoile beneficiarilor;
2) Fiecărui cadru didactic i se alocă un cont de gmail pe serverul școlii de tip  nume.prenume@liceulmoldova.ro; 
3) Fiecare profesor diriginte constituie grupul clasei pe care o coordonează pe platforma  educațională Classroom;
4) Fiecărui elev i se alocă un cont de gmail pe serverul școlii de tip  nume.prenume@liceulmoldova.ro;
5) Cadrele didactice transmit elevilor link-urile de acces către clasele organizate pe platforma educațională Google Classroom;
6) Toate aplicațiile platformei vor putea fi utilizate  de către profesori în procesul educativ;
7) La începutul fiecărei ore profesorii vor accesa aplicația Meet în vederea conectării cu grupa care participă la activitățile școlare în varianta online-sincron;
8) Cadrele didactice verifică  prezența elevilor la oră;
9) Situațiile speciale (imposibilitate de participare din cauze medicale, defecțiuni tehnice, etc.) sunt anunțate de către părinți dirigintelui / învățătorului înainte sau imediat dupa lecție;
10) Prezența la lecție se poate face prin comunicare directă la începutul lecției sau pe parcursul ei în funcție de elevii conectați complet la platformă. Situațiile speciale se consemnează ca absențe motivate în catalogul profesorului;
11) În cadrul activităţilor de predare-învăţare-evaluare prin intermediul tehnologiei şi al internetului, progresul educaţional al elevilor poate fi evaluat de cadrele didactice, prin acordarea de note/calificative, în conformitate cu legislaţia în vigoare, utilizând instrumente specifice de evaluare;
12) Cadrele didactice pot utiliza în paralel și modelul asincron prin transmiterea pe platforma educațională a fișelor de documentare  sau a fișelor de lucru ori a materialelor auxiliare pe care le consideră necesare;
13) În organizarea și desfășurarea activității didactice prin intermediul tehnologiei și al internetului, cadrul didactic verifică sistematic realizarea sarcinilor de lucru de către elevi și îi încurajează prin oferirea feedbackului constructiv/pozitiv cu accent permanent pe proces, soluții și pe rezultat, nu pe consecințe. Se recomandă ca feedbackul privind activitatea desfășurată de elevi să fie în raport cu progresul și potențialul fiecăruia. În procesul evaluării sarcinilor de lucru se recomandă utilizarea unor tehnici de colaborare în perechi sau în grupuri mici, încurajarea elevilor să aplice autoevaluarea și evaluarea reciprocă.
14) În elaborarea sarcinilor de lucru trebuie să se urmărească respectarea particularităților de vârstă ale elevilor, nivelul de dezvoltare intelectuală, nevoile specifice elevilor, în ceea ce privește resursa de timp, nivelul de înțelegere al acestora și gradul de dificultate a itemilor. Sarcinile de lucru trebuie să fie creative, să nu conducă la pierderea interesului elevilor față de învățare, la oboseală fizică și emoțională, la reducerea timpului destinat unor activități recreative, familiale sau comunitare, inclusiv a timpului destinat somnului, alimentației etc.
15) Testele de evaluare vor fi publicate de cadrele didactice pe platforma aleasă pentru activitățile de învățare. Cadrele didactice vor specifica elevilor data limită până la care vor putea trimite rezolvarea fișelor de lucru/ a testelor de evaluare. Rezolvarea fișelor de lucru / a testelor de evaluare va fi expediată cadrului didactic pe platforma de lucru aleasă de acesta la secțiunea Teme/Evaluare. Ca alternativă, cadrele didactice pot primi rezolvarea sarcinilor de lucru folosind alte aplicații (Messenger, WhatsApp etc.) dar recomandarea este să optimizeze comunicarea, eventualele teme solicitate urmând a fi transmise direct cadrului didactic, fără supraîncărcarea cu mesaje inutile a grupurilor de WhatsApp, Messenger și fără a perturba activitatea celorlalți participanți la activitatea didactică respectivă.
16) Cadrele didactice vor putea publica pe platforma aleasă temele/testele corectate, rezolvările temelor/testelor, precum și concluzii. De asemenea, aceștia vor sprijini elevii care au nelămuriri, folosind platformele de comunicare/socializare alese sau prin conversații telefonice.
            Activitățile didactice prin intermediul tehnologiei și al internetului vor urmări:
· dezvoltarea competențelor elevilor, 
· fixarea și consolidarea cunoștințelor, 
· educația remedială, 
· pregătirea elevilor pentru susținerea evaluărilor și examenenului național de Bacalaureat.
 Directorul unității de învățământ în colaborare cu membrii comisei de curriculum, membrii CEAC și membrii SCIM monitorizează activităţile desfăşurate de către toate cadrele didactice, și se asigură de respectarea şi efectuarea activităţilor conform schemelor orare. 
Ca alternativă la platforma G Suite for Education cadrele didacitce pot folosi și alte intrumente de comunicare electronică precum: Livresq,  EduCred, Narada, Școala din valiză, EduApps, Discord, Zoom, Intuitex, Kahoot, Socrativa, Educaplay, MathPDR, Seterra, Scratch, Skype, Twinkl, Digitaliada, Maphub, Quizizz, NextLab, Google Hangout, Școala pe net, Clasa viitorului, Teleșcoala, și/sau pe platformele E-learning / Microsoft sau alte platforme recunoscute MEN, pentru transmiterea lecțiilor, temelor, aplicațiilor, fișelor de lucru sau testelor de evaluare. De asemena pot fi utilizate și aplicațiile WhatsApp, Facebook, Messenger, pentru transmiterea de mesaje pe grupurile create cu elevii care nu au decât telefoane. Elevii fiecărei clase va fi anunțat de către cadrul didactic ce aplicație vor folosi pentru comunicarea didactică, alegerea fiind făcută după atenta analiză a colectivului de elevi, specificului clasei și resursele tehnice de care dispun elevii.
Consiliile profesorale,  ședințele CA, ședințele  comisiilor  metodice  sau   ale comisiilor de lucru  se pot  desfășura  și  online,  atunci când se consideră necesar, la decizia directorului, pe  platforme precum Google Meet, Zoom, Skype, Whatsapp sau Facebook Messenger.
             Ședințele cu părinții se pot  desfășura  și  online,  atunci când se consideră necesar, la decizia profesorului diriginte, pe  platforme precum Google Meet, Zoom, Skype, Whatsapp sau Facebook Messenger.
            
5.3.5. Desfășurarea activității didactice în situația în care cadrele didactice și elevii au acces limitat sau fără acces la tehnologie
(1) Conducerea unității a repartizat, prin încheierea unui proces-verbal de predare-primire, laptopuri cadrelor didactice care nu dispun de aceste mijloace, laptopuri ce vor fi utilizate strict pentru desfășurarea activităților didactice. 
	(2) Pentru elevii care nu dispun de device-uri / nu au conexiune la internet / locuința nu este racordată la rețeaua de energie electrică unitatea școlară a stabilit ca aceștia să primească pachete cu resurse educaționale prin intermediul Poștei Române sau servicii de curierat. Profesorul dirginte este responsabil cu adunarea materialelor didactice de la profesori, urmând a le trimite prin poștă sau servicii de curierat. Pentru elevii care au domiciliu în oraș sau care sunt în Centre de plasament în Tg. Frumos, resursele educaționale sunt duse de către cadrele didactice ce au domiciliu în orașul Tg. Frumos.
	(3) Se va realiza proiectarea de sarcini de lucru individualizate, în corespondență cu cerințele curriculare ale disciplinelor din planul de învățământ și adaptate nevoilor fiecărui elev. 

5.3.6. Formarea cadrelor didactice pentru activitatea didactică prin intermediul tehnologiei și al internetului:
Pentru buna desfășurare a activității didactice, cadrele didactice ale  Liceului Special ,,Moldova” au acces la:
- webinariile de pe platforma http://alem.aice.md/resources/
- tutoriale Livresq pentru creare lecțiilor digitale https://youtu.be/PFwczIrbtgE
- tutoriale Institutul de Formare Continuă
- cursuri de formări organizate de Casele Corpului Didactic sau CJRAE.

5.3.7. Resurse educaționale
(1) În activitatea didactică prin intermediul tehnologiei și al internetului se pot folosi, adapta și redistribui liber, ținând cont de drepturile de autor, resurse educaționale deschise (RED) – materiale pentru învățare, predare, cercetare sau alte scopuri educaționale, cum ar fi: cursuri, proiecte de lecții, prezentări, cărți, manuale, teme pentru acasă, chestionare, activități în clasă sau în laborator, jocuri, simulări, teste, resurse audio sau video, puse la dispoziție în format digital sau fizic și la care există acces liber. Materialele didactice utilizate în format digital pot fi din categoria: manuale școlare, auxiliare curriculare aprobate/avizate de către MEC, ghiduri, broșuri, platforme online, dar și diverse aplicații, platforme, resurse recomandate de către MEC, de către ISJ/ISMB sau de către conducerea unității de învățământ.
(2) Toate materialele utilizate de către cadrele didactice din cadrul  Liceului Special ,,Moldova” Tg. Frumos, în procesul didactic prin intermediul tehnologiei și al internetului și încărcate pe platforme dedicate, constituie material didactic.
(3) De asemenea, cadrele didactice ale Liceului Special ,,Moldova” Tg. Frumos pot utiliza toate resursele aflate în inventarul școlii și sau puse la dispoziție gratuit de partenerii educaționali:
- manuale fizice, auxiliare curriculare, culegeri;
- tablă, hărți, planșe, laptop, videoproiector, camera web;
- Platforma educațională  GSuite
- Manuale digitale manuale.edu.ro
- Manuale digitale https://www.ascendia.ro/ro/tag/manuale-digitale
- Ghiduri metodologice  educatiacontinua.edu.ro.
- Clasa digitală https://clasadigitala.ro/
(4) Materialele didactice trebuie să fie accesibile pentru toți elevii din formațiunea de studiu.
(5) Cadrele didactice pot elabora și utiliza orice alte materiale educaționale, în conformitate cu programa școlară în vigoare.

5.3.8. Monitorizarea activității
(1) Directorul unității de învățământ monitorizează activităţile desfăşurate de către toate cadrele didactice și se asigură de respectarea şi efectuarea activităţilor conform schemelor orare;
(2) Cadrele didactice, împreună cu profesorii diriginți colectează informaţii necesare accesului și participării elevilor la activitatea didactică desfășurată  prin intermediul tehnologiei și a internetului; 
(3) Pentru monitorizarea situației școlare a elevilor, notele și absențele se vor înregistra în  catalogul personal al cadrului didactic și se vor transcrie în catalogul clasei, conform unui program stabilit.



5.4. Resurse necesare
5.4.1. Resurse materiale 
· Platforma educațională G-Suite, Google Classroom având domeniul: liceulmoldova.ro
· Rețele de socializare de tip Whatsapp, Messenger;
· Calculator / laptop / tabletă/ tabletă grafică;
· Reţea internet;
· Camere web ;
· Platformă educațională ;
· Documente specifice;
· Manuale  fizice și digitale;
· Telefon pentru legături operative cu persoanele implicate în realizarea activităţii procedurate;
· Elemente de birotică.
5.4.2. Resurse umane 
· Directorul unităţii.
· Consiliul profesoral;
· Consiliul de administraţie;
· Elevi;
· Părinți / reprezentanți legali.
5.4.3. Resurse financiare 
· Conform bugetului pentru anul în curs.

6. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 
6.1.  Conducerea unității:
· informează elevii şi părinţii acestora asupra modalităţii de organizare a activităţii didactice prin intermediul tehnologiei şi al internetului, inclusiv cu privire la drepturile şi obligaţiile pe care le au;
· evaluează capacitatea unităţii de învăţământ de a desfăşura activitatea didactică prin intermediul tehnologiei şi al internetului şi stabileşte necesarul de resurse informaţionale şi de resurse umane;
· stabileşte măsuri pentru buna desfăşurare a activităţii didactice de către toate cadrele didactice şi elevii din unitatea de învăţământ;
· întreprinde demersuri către autorităţile locale pentru asigurarea dispozitivelor şi a conexiunii la internet pentru elevii care nu dispun de mijloacele necesare pentru desfăşurarea activităţilor prin intermediul tehnologiei şi al internetului;
· gestionează baza materială cuprinzând dispozitive electronice cu conexiune la internet;
· repartizează, prin încheierea unui contract de comodat/prin proces-verbal de predare-primire, dispozitive conectate la internet elevilor care nu dispun de aceste mijloace;
· stabileşte împreună cu cadrele didactice şi profesorii diriginţi platformele gratuite, aplicaţiile şi resursele educaţionale deschise care se recomandă a fi utilizate în activitate;
· sprijină cadrele didactice şi elevii să îşi creeze conturi de e-mail şi de acces la platformele şi aplicaţiile electronice utilizate la nivelul unităţii de învăţământ;
· identifică şi aplică modalităţi de susţinere a activităţii pentru posibile cazuri special;
· monitorizează modul în care se desfăşoară activitatea didactică prin intermediul tehnologiei şi al internetului.

6.2.  Profesorii diriginți
· informează elevii şi părinţii acestora despre modalitatea de organizare a activităţii didactice prin intermediul tehnologiei şi al internetului, inclusiv cu privire la drepturile şi obligaţiile pe care le au;
· coordonează activitatea clasei şi colaborează cu celelalte cadre didactice în vederea asigurării continuităţii participării elevilor la activitatea de învăţare prin intermediul tehnologiei şi al internetului;
· participă la stabilirea platformelor, a aplicaţiilor şi a resurselor educaţionale deschise care se recomandă a fi utilizate în activitatea desfăşurată;
· transmit elevilor de la clasa pe care o coordonează programul stabilit la nivelul unităţii de învăţământ, precum şi alte informaţii relevante pentru facilitarea învăţării prin intermediul tehnologiei şi al internetului;
· oferă consiliere elevilor clasei pentru participarea acestora la activităţile didactice prin intermediul tehnologiei şi al internetului;
· menţin comunicarea cu părinţii elevilor;
· intervin în soluţionarea unor situaţii specifice cu privire la desfăşurarea activităţii didactice în care sunt implicaţi elevii clasei.

6.3.  Cadrele didactice
· proiectează şi realizează activităţile didactice din perspectiva principiilor curriculare şi a celor privind învăţarea prin intermediul tehnologiei şi al internetului;
· elaborează, adaptează, selectează resurse educaţionale deschise, sesiuni de învăţare pe platforme educaţionale, aplicaţii, precum şi alte categorii de resurse care pot fi utilizate;
· proiectează activităţile-suport pentru învăţarea prin intermediul tehnologiei şi al internetului;
· elaborează instrumente de evaluare aplicabile prin intermediul tehnologiei şi al internetului, pentru înregistrarea progresului preşcolarilor/elevilor;
· stabilesc împreună cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-învăţare-evaluare astfel încât să se respecte curba de efort a elevilor şi să se evite supraîncărcarea acestora cu sarcini de lucru.

6.4. Elevii
· participă la activităţile stabilite de cadrele didactice şi de către conducerea unităţii de învăţământ, conform programului comunicat, precum şi informaţiilor transmise de către profesorii diriginţi / profesorii pentru învăţământ primar / profesorii psihopedagogi / profesorii educatori / profesorii preparatori / profesorul kinetoterapeut;
· rezolvă şi transmit sarcinile de lucru în termenele şi condiţiile stabilite de către cadrele didactice, în vederea valorificării activităţii desfăşurate prin intermediul tehnologiei şi internetului;
· au o conduită adecvată statutului de elev, dezvoltând comportamente şi atitudini prin care să se asigure un climat propice mediului de învăţare;
· nu comunică altor persoane datele de conectare la platforma destinată învăţământului prin intermediul tehnologiei şi al internetului;
· nu înregistrează activitatea desfăşurată în mediul online, în conformitate cu legislaţia privind protecţia datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, precum şi ale art. 4 alin. (4) din METODOLOGIA-CADRU  din 10 septembrie 2020  privind desfășurarea activităților didactice  prin intermediul tehnologiei și al internetului,  precum și pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;
· au obligaţia de a participa la activităţile desfăşurate prin intermediul tehnologiei şi al internetului; în caz contrar, elevul este considerat absent şi se consemnează absenţa în catalog, cu excepţia situaţiilor justificate;
· au un comportament care să genereze respect reciproc, un mediu propice desfăşurării orelor de curs.
· răspund material pentru distrugerea echipamentelor informatice și de  comunicare în situația în care acestea aparțin patrimoniului unității de învățământ;
· răspund pentru toate mesajele, videoclipurile, fișierele expediate sau pentru orice alte materiale prelucrate prin utilizarea aplicației/platformei educaționale informatice.

6.5. Părinții
· asigură participarea copiilor la activităţile didactice organizate de către unitatea de învăţământ prin intermediul tehnologiei şi al internetului, urmărind crearea unui mediu fizic sigur, prietenos şi protectiv pentru copil în timpul desfăşurării activităţii, promovarea unui comportament pozitiv, aprecierea progresului înregistrat de preşcolar/elev, încurajarea, motivarea şi responsabilizarea acestuia cu privire la propria formare;
· menţin comunicarea cu profesorul diriginte/învăţătorul şi celelalte cadre didactice;
· sprijină elevul, dacă este cazul, în primirea şi transmiterea sarcinilor de lucru, în termenele stabilite;
· transmit profesorului diriginte / profesorului pentru învăţământ primar / profesorului psihopedagog / profesorului educator / profesorului preparator / profesorului kinetoterapeut feedbackul referitor la organizarea şi desfăşurarea activităţii de predare-învăţare-evaluare prin intermediul tehnologiei şi al internetului.






7. Formular evidență modificări

	Nr.
crt.
	Ediția
	Data ediției
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	Data reviziei
	Nr.
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	Descriere modificare
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	1.
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	Elaborarea ediţiei iniţiale
	




8. Formular analiză procedură

	Nr.crt.
	Compartiment
	Nume și prenume conducător compartiment
	Înlocuitor de drept sau delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data

	1.
	Management
	Pristavu Margareta
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	2. 
	CEAC
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9. Lista de difuzare a procedurii

	Nr. ex.
	Compartiment
	Nume și prenume
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	Semnătura
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	Data intrării în vigoare a procedurii
	Semnătura

	
	Conform Procesului Verbal al Consiliului de Administrație din data de 12.11.2020.
Procedura va fi adusă la cunoștința personalului unității școlare prin email.
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