Na podlagi 10. &lena Solskih pravil izdaja ravnateljica Srednje tehniSke in poklicne 3ole Trbovlje,
Sustarjeva kolonija 7a, 1420 Trbovlje, Marjetka Bizjak,

SOLSKA PRAVILA ZA UPORABO ORODIJ ZA POUCEVANJE NA DALJAVO

1. dlen
(namen pravil)

Ta pravila natanéno dolo¢ajo orodja in natin uporabe orodij (aplikacij), ki jih 3ola uporablja za
poucevanje na daljavo, pravila lepega vedenja in bontona pri uéenju na daljavo, nadin zagotavljanja
varnosti osebnih podatkov udeleZencev pougevanja na daljavo in navodila za varno uporabo orodij za
poucevanje na daljavo.

Pravila veljajo za vse udeleZence poutevanja na daljavo (uitelje, dijake in star$e) v Sredniji tehnidki in
poklicni Soli Trbovlje (v nadaljevanju: $ola).

2. dClen
(definicija pojmov)

Orodje je skupni izraz za informacijske platforme, aplikacije, protokole in strojno opremo, uporabljene
pri poudevanju na daljavo.

AAl prijava je storitev akademske raziskovalne mreie Arnes, ki omogota uporabo enega
uporabniskega imena za dostop do razli¢nih storitev.

Videokonferenca je sestanek dveh ali ve¢ udelezencev, pri éemer udeleZenci sestanka niso fizi¢no
navzociv istem prostoru, temvec se njihov govor in slika s pomo&jo informacijskih tehnologij v realnem
Casu prenasata do naprav drugih udeleZencev.

lzvajalci izobraZevanja na daljavo so utitelji in vsi strokovni delavci Srednje tehnitke in poklicne Sole
Trbovije.

UporabnikiizobraZevanja na daljavo so dijaki Srednje tehniske in poklicne %ole Trbovlje in njihovi starsi.

3. dlen
(nabor orodij za poucevanje na daljavo)

Nabor orodij, ki se v 3oli uporabljajo za pouéevanje na daljavo, je nastet v prilogi A teh pravil. Nabor ne
vkljuCuje strojne in infrastrukturne opreme, ki jo morajo imeti dijaki oziroma njihovi stars$i doma,
vklju€uje pa minimalno konfiguracijo te opreme, ki $e omogo¢a pravilno delovanje programskih orodij
za uéenje na daljavo.

Orodja, nasteta v prilogi A, na enoten nacin in v skladu z navodili uporabljajo vsi izvajalci poucevanja
na daljavo. Navodila za uporabo orodij so v prilogi B teh pravil. Razdeljena so na navodila za izvajalce



in uporabnike izobraZevanja na daljavo, vkljuéujejo tudi pravila lepega vedenja (bontona) za
uporabnike.

Izvajalci in uporabniki lahko uporabljajo izklju¢no orodja, navedena v prilogi A teh pravil. Uporabljati
jih morajo v skladu z navodili za uporabo (priloga B teh pravil).

4. dClen
(varstvo osebnih podatkov)

Pri izvajanju pougevanja na daljavo lahko 30la uporablja osebne podatke izvajalcev in udeleZencev le v
tolikSnem obsegu, kot je nujno potrebno za uspe$no izvedbo poucevanja, preverjanja in ocenjevanja
znanja. Sola lahko zunanjim ponudnikom orodij za poucevanje na daljavo posreduije le tiste osebne
podatke posameznikov, ki so nujni za uporabo orodij (uporabnigko ime in geslo za vstop), ostale osebne
podatke (npr. ocene, telefonske 3tevilke, zasebne elektronske naslove...) pa le na podlagi soglasja
posameznega izvajalca ali udeleZenca oz. njegovega zakonitega zastopnika.

Uporabniki, mlaj3i od 16 let, morajo za uporabo orodij, pri katerih se je treba registrirati ali ustvariti
lastne uporabniske racune, predloZiti soglasje starev ali skrbnikov. Vzorec soglasja je v prilogi C.

Sola za poucevanje na daljavo uporablja izklju€no orodja, ki omogo&ajo varovanije osebnih podatkov v
skladu z veljavno zakonodajo in Solskim pravilnikom za varovanje osebnih podatkov.

5. ¢len
(varovanje zasebnosti)

Za namen poutevanja na daljavo Sola vsem uporabnikom in izvajalcem dodeli namenski elektronski
naslov s pripadajocim elektronskim postnim predalom. Za vso elektronsko postno komunikacijo,
neposredno povezano s pou¢evanjem na daljavo, se uporablja izkljuéno namenski elektronski postni
predal. Za registracijo v orodja, namenjena poucevanju na daljavo, ki zahtevajo vnos elektronskega
naslova, je dovoljeno uporabiti izkljuéno namenski elektronski naslov.

Za prijavo v orodja 3ole se uporabljajo dodeljeni uporabnigki raduni in radun AAI. Prijavna gesla morajo
biti moéna in razlitna za vsako orodje, ki ni del enotne platforme, doloéiti pa jih morajo uporabniki
sami.

Pri uporabi videokonferenénih orodij morajo udeleZenci pred vklopom prenosa slike in zvoka poskrbeti,
da iz slike ali zvoka v ozadju niso razvidni osebni podatki, ki jih ne Zelijo razkriti drugim udeleZencem
videokonference, npr. premoZenjsko stanje uporabnika (razne umetnine velike vrednosti), druZinski
¢lani ...

Ce se videokonferenca snema, morajo biti vsi udeleZenci o tem obve$éeni pred vstopom v
videokonferenco. Obvestilo mora vsebovati tudi podatek o tem, kdo in za kakine namene lahko
posnetek obdeluje in koliko ¢asa se posnetek hrani. Uporabnik, ki se s snemanjem ne strinja, ima
pravico odkloniti udelezbo na videokonferenci. Ce je snemanje nujno zaradi dokumentiranja postopka
preverjanja ali ocenjevanja znanja, uporabnik pa ga odkloni, mu $ola omogodi alternativno obliko
preverjanja ali ocenjevanja znanja. Ce to ni mogoce, mora uporabniku in starSem utemeljiti, zakaj



njegovega znanja ni mogoce oceniti in obrazloZiti posledice, ki nastanejo, ker njegovega znanja ni
mogoce oceniti v skladu s Pravilnikom o ocenjevanju znanja v srednjih Solah.?

Videoposnetek, ki ga uporabnik poslje v pregled in/ali hrambo izvajalcu, mora biti narejen tako, da ne
razkriva tistih osebnih podatkov uporabnika ali drugih ljudi na posnetku, za katere uporabnik ali drugi
ljudje na posnetku ne Zelijo, da bi bili razkriti.

Lastno gradivo, ki ga uporabniki posiljajo v obdelavo (hrambo) izvajalcu, se ne sme obdelovati in hraniti
na zasebnem racunalniku ali sorodni napravi izvajalca, temveé zgolj v namenski shrambi, ki je v lasti
Sole in je zavarovana v skladu s pravili o varovanju osebnih podatkov.

6. dlen
(komunikacija po elektronski poiti)

Komunikacija po elektronski posti med izvajalci in uporabniki mora biti &ifrirana v skladu s pravili o
varovanju osebnih podatkov, zato mora potekati izkljuéno z uporabo elektronskih postnih predalov in
naslovov, ki jih za ta namen odpre $ola v skladu s 1. odstavkom 5. &lena teh pravil.

Komunikacija po elektronski poti se ne uporablja za posiljanje velikih datotek. Najvegja velikost
datoteke, ki jo je dovoljeno poslati po elektronski poti, je 5 MB. Velike datoteke uporabniki vlagajo v
namensko elektronsko shrambo, navedeno v prilogi A.

Pred posilianjem mora biti elektronsko sporo€ilo pregledano s protivirusnim programom.
7. Clen
(varovanje shrambe podatkov)
Vsi podatki, ki se izmenjujejo med uporabniki in izvajalci in se hranijo v elektronski shrambi, morajo biti

varovani v skladu s pravili o varovanju osebnih podatkov. Elektronska shramba mora biti za&&itena pred
okuZbo, vdorom in kakrnokoli drugo obliko nepooblasfenega posega.

8. dlen
(samostojnost uporabe orodij)

Dijaki uporabljajo orodja za poucevanje na daljavo samostojno, brez pomodi stariev ali tretjih oseb in
v skladu z navodili.

* Uradni list RS: 30/2018, 49/2020-ZIUZEOP, 61/2020-ZIUZEOP-A.
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9. ¢len
(deljenje povezav do spletnih vsebin)

Uporabnik ali izvajalec, ki z drugimi uporabniki in/ali izvajalci delita povezave do spletnih vsebin (t. i.

hiperpovezave), morata pred deljenjem preveriti, da so vsebine, do katerih povezave vodijo, primerne
za vse uporabnike, da niso potekle, okuZene ali namenjene samo dolo¢eni ozki skupini uporabnikov.

10. ¢len
(Solska pravila pri izvajanju poucevanja na daljavo)
Pri izvajanju poucevanja na daljavo se uporabljajo 3olska pravila. Solska lastnina se v tem primeru

nanasa na orodja in shrambe podatkov, s katerimi upravlja %ola.

11. ¢len
(krsitve)

V primeru ugotovljenih kriitev teh pravil lahko 3ola ukrepa proti izvajalcu in uporabniku.
Za ukrepanje proti izvajalcu se uporabljajo veljavna pravila disciplinske odgovornosti delavca.

Za vzgojno ukrepanje se uporabljajo 3olska pravila in 56. &len Zakona o poklicnem in strokovnem
izobraZevanju.?

12. €élen
(veljavnost pravil)

Ta pravila zatnejo veljati naslednji dan po javni objavi na spletnih straneh %ole.

V Trbovijah, 3. 12. 2020

Ravnateljica: Marjetka Bizjak

/i /iy (B

2 Uradni list RS, t. 79/06, 68/17 in 46/19.



PRILOGA A
nabor orodij za izvedbo pouéevanja na daljavo

MS Teams — domena za celotno $olo
Spletne ucilnice Moodle - pri posameznih strokovnih modulih
Aplikacija Discord - pri posameznih strokovnih modulih

Elektronska posta



PRILOGA B

navodila za uporabo orodij za izvedbo poudevanja na daljavo
in pravila lepega vedenja pri uporabi orodij

a) spletne povezave do spletne strani Srednje tehniske in poklicne $ole Trbovlje -
navodila za uporabo orodij:

https://www.stps-trbovlje.si/uporaba-microsoft-teams-navodila-za-dijake/
https://www.stps-trbovlje.si/eduroam-navodila-za-vzpostavitev-brezzicnega-omrezja/
https://www.stps-trbovlje.si/office365-solska-elektronska-posta/
https://www.stps-trbovlje.si/microsoftova-spletna-trgovina/

b) Pravila lepega vedenja pri uporabi orodij:

1. Obvezna prisotnost dijakov pri vseh oblikah pouka na daljavo je del nujnega rednega
sodelovanja. V primeru bolezni in nezmoZnosti za delo starsi to javijo razredniku.

2. Pri pisni in ustni komunikaciji sem vedno in do vseh vljuden in spoétljiv, uporabljam
knjiZni jezik in pravila pravopisa.

3. Redno spremljam obvestila, navodila in gradiva. Svoje naloge oddajam v skladu z
navodili in roki.

4. Vsak delovni dan preverim svojo elektronsko posto in odgovorim na prejeta
sporotila. Za komunikacijo uporabljam $olski elektronski naslov.

5. Zjutraj pred zaCetkom pouka si pripravim ustrezne uéne pripomocke. K pouku se
pravocasno prikljucim s prizgano kamero. Vem, da pouka ne snemam ali
fotografiram. Ko Zelim kaj povedati, »dvignem roko« ali pi$em v klepet, po¢akam na
besedo in nato vklopim mikrofon. Sledim pogovoru, raziagi, debati. Aktivno
sodelujem in se odzivam. Med poukom se ne prehranjujem. Klepet uporabljam za
postavljanje vprasanj ali za odgovarjanje na vprasanja uciteljev. Med uéno uro se ne
izlo¢am iz videokonference.

6. Redno spremljam objave na 3olski spletni strani: https://www.stps-trbovlje.si/




PRILOGA C
Soglasje starSev za uporabo orodij za pouéevanje na
daljavo

Srednja tehniska in poklicna $ola Trbovlje

Sustarjeva kolonija 7a
1420 Trbovlje

SOGLASJE ZA UPORABO ORODIJ ZA POUCEVANJE NA DALJIAVO IN DODELITEV
ELEKTRONSKEGA NASLOVA

Starsi soglasamo, da
{imeni in priimka star$ev)

se nas sin / héi registrira in uporablja orodja za poudevanje
(ime in priimek dijaka, oddelek, ki ga obiskuje)

na daljavo. Seznam orodij z navodili je objavljen kot priloga A Solskih pravil za uporabo orodij za poucevanje na
daljavo.

Soglasamo tudi, da 3ola za namen registracije v orodja za pouevanje na daljavo in komunikacijo z uéitelji preko
varne e-poite odpre namenski elektronski naslov, ki ga dijakinja (dijak) lahko uporablja izklju¢no za navedene

namene.

Soglasje velja do preklica oziroma dokler se nas sin / h¢i izobraZuje v Srednji tehnigki in poklicni $oli Trbovije.

V/Na , dne

Podpisa star3ev:




