Wewnątrzszkolne procedury realizacji zająć w trybie mieszanym (hybrydowym) 
lub zdalnym  w Zespole Szkół Specjalnych 23 im. J. Korczaka w Częstochowie
Wewnątrzszkolne procedury opracowane zostały na podstawie obowiązujących aktów prawnych, doświadczeń z nauczania zdalnego z roku szkolnego 2019/2020, przeprowadzonej diagnozy w zakresie dostępu do sprzętu komputerowego i Internetu oraz rekomendacji MEN.
I. Wprowadzenie  
1. Bez względu na sposób funkcjonowania szkoły, wszyscy uczniowie mają zapewnioną realizację podstawy programowej  z dostosowaniem wymagań edukacyjnych 
do indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz możliwości psychofizycznych ucznia, w szczególności przez zastosowanie odpowiednich metod 
i form pracy z uczniem, uwzględniając realizację indywidualnego programu edukacyjno-terapeutycznego, zajęć rewalidacyjnych oraz w miarę potrzeb zajęć 
z zakresu pomocy psychologiczno – pedagogicznej.
2. W Zespole Szkół Specjalnych nr 23 stosowane są następujące formy i metody kontaktu  dyrekcji, wychowawcy i nauczycieli  z rodzicami (i odwrotnie) poprzez:
1) rozmowy telefoniczne zgodnie z ustalonym harmonogramem konsultacji,
2) przesyłanie zadań, informacji, dokumentów drogą mailową przez skrzynkę klasową o2.pl oraz skrzynkę pracowniczą hekko.pl,
3) zamieszczanie informacji na stronie internetowej i Facebooku szkoły,
4) kontakt wizualny i rozmowy przez aplikacje Messenger, Discord, Zoom, Teams 
z zastosowaniem pseudonimów – o potrzebie i konieczności stosowanie tych aplikacji do komunikacji decyduje wychowawca wraz z dyrektorem oraz nauczycielami uczącymi w oddziale.
3. Prowadzenie zajęć w oparciu o Zintegrowaną Platformę Edukacyjną www.epodręczniki.pl. – o potrzebie i konieczności stosowanie tej platformy decyduje wychowawca wraz z dyrektorem oraz nauczycielami uczącymi w oddziale.
4. Dyrektor zapewnia nauczycielom możliwość prowadzenia lekcji z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w siedzibie szkoły (zgodnie z wytycznymi MZ i GIS).
5. W szkole funkcjonuje zespołu liderów zdalnego nauczania, który wspiera pozostałych nauczycieli, dzieli się doświadczeniami i umiejętnościami informatycznymi oraz metodycznymi.
II. Kształcenie w systemie zdalnym

1. Dyrektor podejmuje decyzję o wdrożeniu systemu zdalnego (zawiesza zajęcia dla całej szkoły) po otrzymaniu pozytywnej opinii Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego (za pomocą emaila lub telefonu – w przypadku telefonu, dyrektor sporządza odpowiednią notatkę)  i po uzyskaniu zgody organu prowadzącego.
2. Nauczyciel/ Wychowawca na bieżąco monitoruje realizację obowiązku szkolnego przez uczniów:   
1) prosi o informację zwrotną od rodziców, kontaktuje się z nimi telefonicznie, 
2) zbiera inną dokumentację tj. zdjęcia, filmiki, wytwory pracy uczniów, itp. 
3. W przypadku nie realizowania obowiązku szkolnego przez ucznia, wychowawca 
w porozumieniu z zespołem nauczycieli ustala powód tego zdarzenia.
4. Zajęcia w formie zdalnej, nauczyciele realizują w ramach swoich godzin pracy  (od 8.00 do 16.00). 
III Kształcenie w systemie hybrydowym
1. Dyrektor szkoły podejmuje decyzję o wdrożeniu systemu hybrydowego dla oddziału, klasy, etapu edukacyjnego w zakresie wszystkich lub poszczególnych zajęć i wskazuje na prowadzenie kształcenia na odległość, również po uzyskaniu zgody organu prowadzącego i otrzymaniu pozytywnej opinii Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego. 
5. Wariant mieszany/ hybrydowy może być wdrożony:
1) dla uczniów pozostających w kwarantannie,
2) dla uczniów przewlekle chorych, na podstawie opinii lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad uczniem, 
3) dla uczniów którzy mają orzeczenie o indywidualnym nauczaniu z poradni psychologiczno – pedagogicznej,
4) w wariancie mieszanym, zajęcia mogą też się odbywać dla części klas (np. klasy I – III zajęcia stacjonarne a starsze klasy – zajęcia zdalne).
6. Wdrażając zajęcia w wariancie mieszanym, dyrektor przyjmuje najbardziej optymalne rozwiązania.
7. Zajęcia w formie hybrydowej, nauczyciele realizują w ramach swoich godzin pracy  (od 8.00 do 16.00).  W tym czasie, zgodnie z przydziałem i ustalonym planem realizują zajęcia stacjonarnie z częścią dzieci/uczniów, jak i przygotowują i realizują zajęcia na odległość.
III. Zadania wychowawców, nauczycieli i specjalistów, wynikające ze stosowania metod i form pracy na odległość po wdrożeniu edukacji zdalnej lub hybrydowej

1. Wychowawcy zbierają informacje zwrotne od rodziców, w szczególności na temat posiadanych przez poszczególnych uczniów/rodziców narzędzi i możliwości korzystania z nich.
2. Sposób i tryb realizacji zadań związanych z kształceniem na odległość, uwzględnia posiadane przez poszczególnych uczniów/rodziców narzędzia i możliwości korzystania z nich, np.:  komputer, Internet (jego dostępność – pełna/ ograniczona, Internet tylko w telefonie, itp.),   poczta elektroniczna, drukarka, telefon.
3. Nauczyciele stosują spójne (wypracowane wspólnie z rodzicami i innymi nauczycielami) rozwiązania techniczne i organizacyjne podczas realizacji kształcenia na odległość.
4. Działania związane z kształceniem na odległość (w formie hybrydowej lub zdalnej)  koordynuje wychowawca oddziału.
5. W sytuacji przejścia szkoły na tryb hybrydowy lub zdalny, wychowawcy przygotowują podręczniki, książki, karty pracy, materiały ćwiczeniowe i/lub pomoce dydaktyczne, po które uczniowie objęci kształceniem na odległość wraz z rodzicami lub rodzice zgłaszają się zgodnie z ustalonym harmonogramem. 
6. Gdy dziecko/uczeń nie ma możliwości korzystania z komputera lub Internetu 
w domu, wychowawca zobowiązany jest zebrać ewentualne materiały do pracy 
w wersji papierowej od wszystkich nauczycieli uczących oraz specjalistów i skutecznie  przekazać je rodzicom w uzgodniony z nimi sposób i z częstotliwością umożliwiającą dziecku/uczniowi realizację zaplanowanych działań określonych w jego IPET.
7. Nauczyciele realizujący kształcenie na odległość, w ramach swoich godzin pracy  (od 8.00 do 16.00):
1) opracowują i udostępniają uczniom niezbędne materiały edukacyjne, 

2) oceniają przesłane prace, 

3) wyszukują w zasobach internetowych rekomendowane i atrakcyjne materiały wspierające realizację podstawy programowej, 

4) wypracowują wskazówki dla rodziców, instruktaże, 

5) dokumentują swoją pracę, 

6) konsultują z innymi nauczycielami proponowane uczniom działania, 

7) kontaktują się w miarę możliwości z uczniami,  

8) prowadzą konsultacje dla rodziców, odpowiadają na indywidualne zapytania rodziców – telefonicznie lub elektronicznie, 

9) wypracowują materiały udostępniane na stronie szkoły, 

10) doskonalą swój warsztat pracy (np. samokształcenie w formie on – line), 

11) wypracowują dokumenty, itp.
8.  Nauczyciele udostępniają rodzicom odpowiednie materiały dydaktyczne do realizacji ćwiczeń/zadań w domu wraz ze szczegółowymi opisami sposobu ich wykonania. 
9. Nauczyciele korzystają z pomocy dydaktycznych dostępnych w zasobach Internetu (prezentacje multimedialne, karty pracy, gry edukacyjne, bajki, muzyka relaksacyjna, filmy/instruktaże do zajęć), a także z zasobów przygotowanych przez nauczycieli 
i specjalistów zatrudnionych w szkole. 
10. Wszyscy nauczyciele dbają o atrakcyjność i różnorodność przesyłanych materiałów, proponują sprawdzone strony i linki, zachęcają przede wszystkim do korzystania 
z materiałów edukacyjnych polecanych przez MEN, zamieszczonych na stronie internetowej szkoły w zakładce E-edukacja.
11. Przygotowując materiały dla uczniów, nauczyciele biorą pod uwagę  higienę pracy, ograniczoną dyspozycyjność rodziców i naturalne potrzeby dziecka. Materiały udostępniane są w rozsądnej ilości.
12. W odniesieniu do uczniów z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu umiarkowanym lub znacznym nauczyciel lub specjalista wysyła wychowawcy  materiały edukacyjne dla ucznia na następny dzień do godz. 14:00. Wychowawca zamieszcza materiał w wyznaczonym miejscu.
13. W odniesieniu do uczniów z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu lekkim nauczyciel wysyła e-maile bezpośrednio na skrzynkę rodzica lub klasową zgodnie 
z tygodniowym planem pracy danego dnia przed południem lub wcześniejszego 
w godzinach popołudniowych.  
14. W zredagowanym e-mailu nauczyciel wyznacza termin końcowy wykonania prac 
i odesłania na podany przez siebie adres służbowej poczty elektronicznej (wychowawcy przesyłają do rodziców instrukcję wymiany e-mailowej).
15. Zindywidualizowane materiały edukacyjne nauczyciel wysyła w pliku przeznaczonym do danego ucznia (imię i nazwisko). 
16. W sytuacji kształcenia na odległość (odbywającego się w formie hybrydowej lub zdalnej), stosuje się wypracowany sposób monitorowania postępów uczniów oraz sposób weryfikacji wiedzy i umiejętności uczniów, w tym również informowania uczniów lub rodziców o postępach ucznia w nauce, a także uzyskanych przez niego ocenach.
17. Nauczyciele są ze sobą w stałym kontakcie on-line, dzielą się doświadczeniami, spostrzeżeniami, współpracują przy tworzeniu materiałów edukacyjnych do pracy zdalnej, dzielą się nimi, wspólnie pracują nad zadaniami domowymi dla uczniów 
(w ramach prac zespołów samokształceniowych i zespołów powołanych dla każdego dziecka/ucznia). 
IV. Szczegółowe wytyczne dla nauczycieli i specjalistów
1. W odniesieniu do dzieci objętych wczesnym wspomaganiem rozwoju, oddziaływania polegają przede wszystkim na wsparciu rodziców, wskazywaniu tych aspektów rzeczywistości, które stymulują rozwój małego dziecka w środowisku rodzinnym,  
w naturalnych sytuacjach.
2. Materiał dla dzieci przedszkolnych zawiera propozycje twórczej aktywności dzieci (wykonania prac plastycznych, projektów technicznych, zabaw badawczych), ciekawych linków do słuchowisk, audycji radiowych i telewizyjnych oraz  zabaw on-line, adekwatnych do realizowanego programu.
3. Materiał dla uczniów z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu umiarkowanym lub znacznym, zawiera linki o charakterze edukacyjnym, przygotowany do druku lub wydrukowany materiał edukacyjny, instruktaż, zestaw wskazań dla rodziców itp.
4. Materiał edukacyjny odnosi się przede wszystkim do czynności praktycznych. Wypełnianie kart pracy nie stanowi tu priorytetu.
5. Nauczyciele zajęć rewalidacyjnych oraz specjaliści realizujący zajęcia z zakresu pomocy psychologiczno – pedagogicznej, opracowują i udostępniają każdemu uczniowi bazę zawierającą materiały i pomoce terapeutyczne dostosowane do możliwości oraz potrzeb indywidualnych uczniów (na platformie, na stronie internetowej szkoły, z wykorzystaniem klasowych adresów e-mail). 
6. Zajęcia z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość, w przypadku uczniów z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu umiarkowanym lub znacznym oraz dzieci objętych wychowaniem przedszkolnym, edukacją wczesnoszkolną, wczesnym wspomaganiem rozwoju i zajęciami rewalidacyjno – wychowawczymi, realizowane są w szczególności przez informowanie rodziców 
o dostępnych materiałach i możliwych formach ich realizacji przez dziecko lub ucznia w domu.
V.  Wsparcie rodziców

1. Wychowawca kontaktuje się z rodzicami przynajmniej raz w tygodniu, przekazując im bieżące informacje oraz prosząc o informację zwrotną dotyczącą tego czy i jak dziecko poradziło sobie z danym zadaniem, ćwiczeniem, czy ilość zadań była odpowiednia, czy dziecko było aktywne, samodzielne itp.
2. W sytuacjach, gdy tylko jest to możliwe, wsparcie realizowane jest także  przez kontakt z uczniami (telefoniczny, e-mailowy, itp.).
3. Wskazania dla rodziców przesyłane na klasowe skrzynki e-mailowe mają charakter wspierający. To wsparcie realizowane jest przez przygotowywanie i przekazywanie rodzicom konkretnych wskazówek lub zadań z instrukcją do wykonania z dzieckiem. 
4. Wszyscy nauczyciele prowadzący zajęcia z danym dzieckiem są dostępni dla rodziców w terminach wskazanych w harmonogramie konsultacji. O formach (dostępność on – line lub telefoniczna) i terminach tych konsultacji wszyscy rodzice są powiadomieni przez informację na skrzynce klasowej oraz stronie internetowej szkoły.
5. Wychowawcy, nauczyciele oraz specjaliści realizujący zadania z zakresu pomocy psychologiczno – pedagogicznej w miarę potrzeb, udzielają wsparcia psychicznego rodzicom i uczniom (on-line, z wykorzystaniem dostępnych komunikatorów lub telefonicznie).
6. Psycholog szkolny, pedagog, wychowawcy świetlicy, przygotowują i udostępniają rodzicom materiały o charakterze wychowawczo – profilaktycznym. Materiały te umieszczają na stronie szkoły i/lub przesyłają na klasowe skrzynki pocztowe. 
7. Zapewniając bezpieczeństwo w sieci zgodnie z zaleceniami RODO, nauczyciele zobowiązują się do wykorzystywania podanych przez rodziców adresów e-mailowych wyłącznie do kontaktów związanych ze zdalną pracą.
VI.  Dokumentowanie pracy nauczyciela
1. Praca  jest dokumentowana przez nauczyciela i systematycznie monitorowana przez dyrektora. 
2. Dyrektor w ramach nadzoru pedagogicznego weryfikuje materiały udostępniane uczniom, obserwuje działania nauczycieli, w szczególności działania dotyczące: komunikowania uczniom celu/celów zajęć, wskazywania wymaganych zadań 
i aktywności, wspierania uczniów w ich realizacji, dawania wskazówek, ukierunkowywania, oceniania, ilości zadawanych prac domowych. Obserwacje dyrektor prowadzi zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego oraz – jeżeli wynika to z potrzeb – także w trybie doraźnym. 
3. Sposób dokumentowania realizacji obowiązkowych zadań nauczyciela określa  Załącznik nr 1 i  Załącznik 2.
4. W sprawie oceniania i monitorowania postępów ucznia obowiązuje Załącznik nr 3.
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