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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind desfisurarea activititilor didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urméreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii

Stabilirea responsabilitétilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activititi.

Prin procedurd se urmdareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in ac{iuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si
pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

Conducerea unitatii de invdtadmaént, cadrele didactice si personalul didactic auxiliar sunt responsabili pentru organizarea si
desfasurarea, in conditii de calitate, a activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului.

2. Delimitarea explicitid a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Evaluare si Asigurarea Calitatii
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (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)

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 190 din 18 iulie 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), cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 198/2023 a invataméantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatamaéant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17;

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationald (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Gestionarea documentelor

Conducatorul departamentului
(compartimentului)
Périnte

Participant la activitatile
desfasurate prin intermediul
tehnologiei si al internetului

Unitati de invataméant
Activitatea didactica prin

intermediul tehnologiei si al
internetului

Mediul educational virtual

Formele de comunicare prin
intermediul tehnologiei si al
internetului

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actualéd a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificdrile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice sifsau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitdt{i publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
Parintele, tutorele legal instituit sau sustinatorul legal al elevului minor

Cadrul didactic, prescolarul, elevul, parintele sau un membru al familiei in
grija/supravegherea caruia este incredintat elevul minor

Unitétile de invatédmant de nivel prescolar, gimnazial, liceal, profesional, palatele
copiilor, cluburile elevilor, cluburile sportive scolare

Este o formd de organizare a procesului didactic ce implica Inlocuirea orelor de
predare-invatare-evaluare, care presupun prezenta fizica a prescolarilor/elevilor in
sala de curs, cu activitdti de studiu individual si activitati didactice in sistem online.
Activitatea este organizatd de cdtre cadrele didactice, acestea asigurand
continuitatea procesului didactic prin intermediul tehnologiei si al internetului

Ansamblu de mijloace educationale digitale si de comunicare care asigura
desfasurarea procesului educational prin activitati specifice organizate prin
intermediul tehnologiei si al internetului, precum:

- 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 videoconferinta;

- resurse informationale digitale - se refera la resurse educationale deschise 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.

- sincrona - desfasuratda intr-un mediu virtual de invdtare, cu participarea
simultand a prescolarilor/elevilor, a cadrelor didactice, eventual si a
parintilor/reprezentantilor legali;

- asincrond - desfisuratd intr-un mediu virtual de invdatare, in cadrul cdreia
prescolarii/elevii si cadrele didactice nu sunt conectati simultan;

- mixtd - desfasurata atat sincron, cat si asincron.

inseamnd orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
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18.

19.

20.

21.

22.

Prelucrare

Operator

Destinatar

Date cu caracter personal

Incalcarea securitatii datelor cu
caracter personal

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

el boil Boldl Mol Bl R B

Abrevierea

PO.
Ed
Rev.
SCIM

structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Inseamna persoana fizicA sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de
prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele
prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau
criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevdzute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.

Inseamnd persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism careia (caruia) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent
daca este sau nu o parte terta. Cu toate acestea, autoritatile publice carora li se pot
comunica date cu caracter personal in cadrul unei anumite anchete in conformitate
cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate destinatari; prelucrarea
acestor date de catre autoritatile publice respective respectda normele aplicabile in
materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii

inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau identificabila
("persoana vizata"); o persoand fizica identificabila este o persoana care poate fi
identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator
online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

Inseamna o incélcare a securitatii care duce, in mod accidental sau ilegal, la
distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizatd a datelor cu
caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul
neautorizat la acestea.

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Rev. Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Parintele/reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului sau al elevului din invatdmantul obligatoriu are obligatia de
a-l sustine pe acesta in activitatea de invatare desfisuratd, inclusiv in activitatea de invatare realizatd prin intermediul
tehnelogiei si al internetului, si de a colabora cu personalul unititii de invatamant pentru desfasurarea in conditii optime a
acestei activitati.

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

Prelucrarea, de cétre unitatea de invatdmant, 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 unititii de invatamant
de asigurare a dreptului la invétatura, prin garantarea accesului si a desfasurarii efective a procesului educational in cazul in
care procesul educational nu se poate derula fata in fatd, conform prevederilor legale in vigoare.

Categorii de date cu caracter personal care trebuie prelucrate cu respectarea principiilor legate de prelucrarea datelor cu
caracter personal prevazute in Regulamentul (UE) 2016/679 sunt:

a) numele si prenumele prescolarilor/elevilor, numele si prenumele cadrelor didactice care utilizeaza aplicatia/platforma
educationald informatica;

b) imaginea, vocea participantilor, dupa caz;

c) 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 utilizatd pentru participare la cursurile online: nume de utilizator si
parola de acces.

Ca masura de protectie a datelor cu caracter personal, prelucrate cu ocazia utilizarii aplicatiilor/platformelor educationale
informatice, se interzice inregistrarea activitatilor desfasurate online.

Unitatea de invatdmant, in calitate de operator de date cu caracter personal, are obligatia de a institui o serie de masuri tehnice
si organizatorice privind protejarea si pastrarea datelor cu caracter personal care si vizeze:

a) securitatea in mediul online;

b) asigurarea confidentialitatii datelor;

c) preintampinarea riscului pierderii de date;

d) impiedicarea modificarii datelor cu caracter personal;

e) interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal.

Conducerea unitatii de invatdmant ia masuri cu privire la furnizarea informatiilor in cazul in care datele cu caracter personal
sunt colectate de la persoana vizatd: identitatea si datele de contact ale unitatii de invatdmant si, dupa caz, ale reprezentantului
acesteia, scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum si temeiul juridic al prelucrarii, destinatarii sau
categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal,
drepturile persoanelor vizate.

Prin masurile dispuse, unitatea de invdtdmaént trebuie sa facd dovada pastréarii in conditii de sigurantd a datelor cu caracter
personal.

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

a) raspund 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 excede scopului
prelucrarii acestor date.

Datele cu caracter personal sunt prelucrate exclusiv in scopul deruldrii activitatii didactice.
Orice prelucrare a datelor cu caracter personal efectuatd de catre unitatea de invatamant in afara scopului vizat, constituie o
incalcare a prevederilor legale.

Pentru realizarea unei comunicari constante cu péarintii sau reprezentantii legali, profesorul diriginte stabilegte, in acord cu
acestia, lunar, o intdlnire pentru prezentarea situatiei scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau
comportamentale specifice ale acestora.

In situatii obiective cum ar fi; calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, aceste intalniri se pot
desfasura online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

In situatii obiective, cum ar fi calamitdti, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele consiliului
reprezentativ al parintilor se pot desfisura online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referint3, precum si anexele,
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.
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2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cdtre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cernealéd/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Profesorii diriginti/Profesorii pentru invatamaént primar/Iinvatatoarele/Profesorii pentru invatdméantul prescelar/Educatoarele
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Conducerea unitatii de invatdmant, cadrele didactice si personalul didactic auxiliar sunt responsabili pentru organizarea si
desfasurarea, in conditii de calitate, a activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului.
Unitatea elaboreazd proceduri proprii privind activitatile didactice desfisurate prin intermediul tehnologiei si al internetului,
precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

In vederea organizérii si desfasurarii activititilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, unitatea de
invatdmant va parcurge urmatoarele etape:

a) evaluarea capacititii de a desfdsura activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al internetului, in vederea stabilirii
necesarului de resurse informationale si de resurse umane formate;

b) identificarea de solutii, in colaborare cu alte autoritafi si institutii publice, organizatii nonguvernamentale, parteneri
economici, pentru asigurarea resurselor desfasurarii activitatii in unitatile de invatamant;

c) asigurarea de resurse pentru familiarizarea cadrelor didactice cu aplicatii, platforme si alte resurse educationale, respectiv
oferte de seminare online, cursuri online, tutoriale video;

d) colectarea datelor statistice cu privire la accesul prescolarilorfelevilor la mijloacele tehnologiei, servicii de internet,
telefonie, radio si TV, platforme si resurse disponibile, in vederea proiectarii activitatii-suport pentru invatarea prin intermediul
tehnologiei si al internetului;

e) implementarea solutiilor identificate, in unititi de invatamant;

f) valorificarea rezultatelor obtinute prin monitorizare si feedback, pentru imbunéatatirea activitatilor didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului.

Conducerea unitatii de Invatamant are urmatoarele atributii:

a) informeaza prescolarii/elevii si parintii acestora asupra modalitdtii 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) evalueaza capacitatea unitdtii de invatdmaént de a desfdsura activitatea didacticd prin intermediul tehnologiei si al
internetului si stabileste necesarul de resurse informationale si de resurse umane;

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

d) intreprinde demersuri catre autorititile 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;

e) gestioneaza baza materiald cuprinzind dispozitive electronice cu conexiune la internet;

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

g) stabileste impreund cu cadrele didactice si profesorii diriginti platformele gratuite, aplicatiile si resursele educationale
deschise care se recomanda a fi utilizate in activitate;

h) sprijina cadrele didactice si prescolarii/elevii si isi creeze conturi de e-mail si de acces la platformele si aplicatiile
electronice utilizate la nivelul unitatii de invatamant;

i) identifica si aplicd modalitati de sustinere a activitatii pentru posibile cazuri speciale, inclusiv pentru prescolariifelevii cu
cerinte educationale speciale (CES);

Jj) monitorizeaza modul in care se desfasoara activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al internetului.

Profesorii diriginti/Profesorii pentru invatamaént primar/invitatoarele/Profesorii pentru invatiméntul prescolar/Educatoarele au
urmatoarele atributii:

a) informeaza elevii si parintii acestora despre modalitatea de organizare a activitétii didactice prin intermediul tehnologiei si
al internetului in aceasta perioada, inclusiv cu privire la drepturile si obligatiile pe care le au;
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b) coordoneaza activitatea clasei si colaboreazd cu celelalte cadre didactice in vederea asigurarii continuitatii participdrii
prescolari/elevilor la activitatea de invatare prin intermediul tehnologiei si al internetului;

c) participa la stabilirea platformelor, a aplicatiilor si a resurselor educationale deschise care se recomanda a fi utilizate in
activitatea desfasurata;

d) transmit prescolarilor/elevilor de la grupa/clasa pe care o coordoneaza programul stabilit la nivelul unitatii de invatdmant,
precum si alte informatii relevante pentru facilitarea invatarii prin intermediul tehnologiei si al internetului;

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

f) mentin comunicarea cu parintii prescolarilor/elevilor;

g) intervin in solutionarea unor situatii specifice cu privire la desfasurarea activitdtii didactice in care sunt implicati
prescolarii/elevii grupei/clasei.

Cadrele didactice au urmatoarele atributii:

a) proiecteazd si realizeazd activitdtile didactice din perspectiva principiilor curriculare si a celor privind invatarea prin
intermediul tehnologiei si al internetului;

b) elaboreaza, adapteaza, selecteazd resurse educationale deschise, sesiuni de invatare pe platforme educationale, aplicatii,
precum si alte categorii de resurse care pot fi utilizate;

c) proiecteaza activitatile-suport pentru invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

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

e) stabilesc impreund cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-invdtare-evaluare astfel incat sa se
respecte curba de efort a elevilor si sa se evite supraincarcarea acestora cu sarcini de lucru.

Elevii au urmatoarele responsabilitati:

a) participa la activitatile stabilite de cadrele didactice si de citre conducerea unitatii de invatdmant, conform programului
comunicat, precum si informatiilor transmise de céatre profesorii diriginti/profesorii pentru invatdmaéant primar/
invatatoare/profesorii pentru invataméntul prescolar/educatoare;

b) 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;

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

d) nu comunica altor persoane datele de conectare la platforma destinatd invatamantului prin intermediul tehnologiei si al
internetului;

e) nu inregistreaza activitatea desfasurata in mediul online;

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

g) au un comportament care sa genereze respect reciproc, un mediu propice desfasurarii orelor de curs.

In proiectarea si organizarea activititii 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;

c) crearea unei comunitati de invatare;

d) aplicarea sarcinilor de lucru, astfel incat sd se asigure pentru toti prescolarii/elevii dobandirea competentelor specifice
particularitéatilor de varsta;

e) incurajarea contributiilor individuale, a reflectiei etc.

Activitatile 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.

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 catre MEC, de catre
ISJ/ISMB sau de catre conducerea unitatii de invatamant.

Materialele didactice trebuie sa fie accesibile pentru toti prescolarii/elevii din formatiunea de studiu.

Cadrele didactice pot elabora si utiliza orice alte materiale educationale, in conformitate cu programa scolard in vigoare.

In activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al internetului se pot folosi, adapta si redistribui liber, tinind cont de
drepturile de autor, resurse educationale deschise (RED) - materiale pentru invitare, predare, cercetare sau alte scopuri
educationale, cum ar fi: cursuri, proiecte de lectii, prezentdri, carti, manuale, teme pentru acaséd, chestionare, activitati in clasa
sau in laborator, jocuri, simuléri, teste, resurse audio sau video etc., puse la dispozitie in format digital sau fizic si la care exista
acces liber.

Materialele utilizate de cétre cadrele didactice in procesul de predare-invatare-evaluare prin intermediul tehnologiei si al
internetului si incdrcate pe platforme dedicate constituie material didactic.

In organizarea si desfasurarea activitdtii didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, cadrul didactic verifici
sistematic realizarea sarcinilor de lucru de catre prescolari/elevi si ii 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
reciproca.

Se recomanda ca feedbackul privind activitatea desfasurata de elevi sé fie in raport cu progresul si potentialul fiecaruia.

in elaborarea sarcinilor de lucru trebuie si se urmareascd respectarea particularitatilor de varstd ale elevilor in ceea ce
priveste resursa de timp, nivelul de intelegere al acestora si gradul de dificultate a itemilor. Sarcinile de lucru trebuie sa fie
creative, sa nu conduca la pierderea interesului elevilor fatd de invétare, la oboseala fizica si emotionald, la reducerea timpului
destinat unor activitati recreative, familiale sau comunitare, inclusiv a timpului destinat somnului, alimentatiei etc.

Desfasurarea activitatii didactice in comunitati dezavantajate in care cadrele didactice si elevii au acces limitat la tehnologie

In comunitatile dezavantajate in care cadrele didactice si elevii au acces limitat la tehnologie, inspectoratele scolare si
conducerea unitétilor de invdtdmant, cu sprijinul autoritatilor locale si al altor parteneri, iau masuri pentru asigurarea activitatii
de suport pentru invatarea prin mijloace alternative, altele decéat tehnologie si/sau internet.
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Se recomanda proiectarea de sarcini de lucru individualizate, in corespondenta 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 sarcinilor de lucru catre elevi trebuie sa se realizeze respectand conditiile impuse; dupa caz, pot fi utilizate
transmisiunile radio si TV locale, precum si serviciile comunitare puse la dispozitia cetatenilor de cdtre autoritatea locald,
pentru distribuirea materialelor.

In situatia in care majoritatea prescolarilor/elevilor au acces limitat la mijloacele tehnologiei si/sau internetului, 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 sifsau internetului, activitatea acestora se va
desfasura utilizindu-se alte resurse educationale, stabilite In acord cu directorul unitatii de invatimant.

Evaluarea elevilor

in cadrul activititilor de predare-invatare-evaluare prin intermediul tehnologiei si al internetului, progresul educational al
elevilor poate fi evaluat de cadrele didactice, prin acordarea de note/calificative, in conformitate cu legislatia in vigoare,
utilizdnd instrumente specifice de evaluare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei

- aproba procedura

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

- evalueazad capacitatea unitdtii de invatamant de a desfdsura activitatea didacticd 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 cétre autoritdtile 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 materiald 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 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;

- sprijina cadrele didactice si prescolariifelevii sa isi creeze conturi de e-mail si de acces la platformele si aplicatiile
electronice utilizate la nivelul unitatii de invatamant;

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

- monitorizeaza modul in care se desfasoara activitatea didacticd prin intermediul tehnologiei si al internetului.

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC

Profesorii diriginti/Profesorii pentru invatamént primar/invatatoarele/Profesorii pentru invatdméantul prescolar/Educatoarele

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

- coordoneaza activitatea clasei si colaboreaza cu celelalte cadre didactice in vederea asigurarii 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;

- 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 invatarii 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.

Cadrele didactice

- proiecteaza si realizeazd activitdtile didactice din perspectiva principiilor curriculare si a celor privind invédtarea 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 activitdtile-suport pentru invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

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

- stabilesc impreund cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-invitare-evaluare astfel incéat sa se
respecte curba de efort a elevilor si sa se evite supraincédrcarea acestora cu sarcini de lucru.
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Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

]C\]rl:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba e e Arhivare
Crt exemplare

1 Declaratie-angajament parinti-elevi
Declaratie-angajament cadru didactic
Plan monitorizare invatamant prescolar

Plan monitorizare invatamant primar

(S B SR L I S ]

Plan de monitorizare gimnaziu liceu

6 Plan de monitorizare invatamant
profesional tehnic

7 Plan de monitorizare invatamant special

8 Plan de monitorizare palatul si cluburile
copiilor
Plan de monitorizare cluburi si liceu
sportiv
10 Plan de monitorizare management
Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfiasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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Entitatea publica: Scoala Profesionala Adjudeni
Cod Fiscal: 18148728

Diagrama de proces

Desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea

datelor cu caracter personal

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

CONFORM: DA

( Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabild transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Observatii: NU

( Adoptare PO

Z U U U U U

Difuzare PO
Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlului

intern/managerial

e =
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