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Zarzadzenie nr ! /2021
Rektora
Panstwowej Wyiszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia’® stycznia 2021 r.

w sprawie zasad prowadzenia zajeé¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na

odleglo$¢ oraz organizacji prowadzenia zaliczen, egzaminéw

i egzaminéw dyplomowych przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektronicznej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie WyZszym

inauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Prowadzenie zaj¢é z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglosé

1. Podstawowym narzedziem do realizacji zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odleglos¢ w PWSTE w Jarostawiu jest system Moodle
(elearning pwste.edu.pl/moodle). Do przeprowadzania zajeé¢ w trybie synchronicznym
stuzy aplikacja Microsoft Teams.

2. Nauczycielom akademickim oraz innym osobom prowadzacym zajecia z wykorzystaniem
metod i technik ksztalcenia na odlegto$¢ na wszystkich kierunkach studiéw pierwszego
stopnia, studiéw drugiego stopnia i jednolitych studiéw magisterskich oraz na studiach
podyplomowych rekomenduje si¢ nastgpujace technologie informatyczne:

1) platforma e-learningowa Moodle;
2) Microsoft 365;
3) Microsoft Teams.
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3. Dopuszcza si¢ rowniez inne zdalne formy prowadzenia zaje¢ okreSlone przez
koordynatora zaje¢ w porozumieniu z dyrektorem instytutu, kierownikiem jednostki
miedzyinstytutowej lub kierownikiem studiéw podyplomowych.

4. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zaj¢cia z wykorzystaniem metod
i technik ksztalcenia na odleglo$¢ maja obowiazek:

1) ustalié sposéb i tryb realizacji zaje¢ zdalnych zgodnie z obowigzujgca karta opisu
zaje€ (sylabusem);

2) realizowa¢ zajecia zgodnie z aktualnym harmonogramem,;

3) ustali¢ metody weryfikacji zakladanych efektéw uczenia si¢ w ramach zajg¢
zdalnych;

4) przygotowaé i udostepni¢ lub wskazaé Zrodta i materiaty niezbedne do realizacji
zaje¢ zdalnych oraz zapewni¢ bezplatnie dostgp do materialéw dydaktycznych
opracowanych w postaci elektronicznej;

5) dbaé o jakos$¢ materialow dydaktycznych opracowanych w postaci elektronicznej;

6) poinformowa¢ niezwlocznie  studentéw lub  uczestnikow danej  grupy
o wybranej formie zdalnego nauczania za posrednictwem nastgpujgcych form
komunikac;ji:

a) korespondencji mailowej z wykorzystaniem systemu USOS-web;
b) ogloszefi na stronie internetowe;.

5. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem procesu dydaktycznego z wykorzystaniem
zdalnych form nauczania sprawuja:

1) dyrektor instytutu — w zakresie ksztalcenia na studiach;

2) kierownik studiéw podyplomowych — w =zakresie ksztalcenia na studiach
podyplomowych.

6. Nadzorowi podlega w szczeg6lnosci sposob organizacji zaje¢ zdalnych, stopien
obciazenia studentow realizacjg zleconych zadan i prac oraz przeprowadzenie zajgé
zdalnych.

7. W celu umozliwienia rozliczenia obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz
innych osob prowadzacych zajgcia dyrektor instytutu ma obowigzek na biezaco
monitorowa¢ realizowanie zaje¢ dydaktycznych.

8. Kontrola prowadzenia zaje¢ odbywa si¢ poprzez:

1) uczestniczenie w kursach na platformie Moodle osoby kontrolujgce;j;
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2) analizg raportéw z systemu Moodle (logi);
3) uczestniczenie osoby kontrolujacej w zespotach Microsoft Teams oraz spotkaniach
on-line.

9. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia z wykorzystaniem metod
itechnik ksztalcenia na odleglo$¢ zobowigzane sg do regularnego monitorowania
i dokumentowania przebiegu procesu uczenia si¢ studentéw. Zgromadzona dokumnetacja
powinna potwierdza¢ regularnos¢ kontaktow i interakcji ze studentami.

10. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia z wykorzystaniem metod
i technik ksztalcenia na odleglos¢ przedstawiajg kierownikowi zakladu pisemny raport
czgstkowy z ich realizacji na ostatni dzien kazdego miesigca na formularzu
o nazwie “Karta realizacji zaje¢ dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem metod
i technik ksztalcenia na odleglosé”, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

11. Zajegcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglosé zalicza
si¢ do rocznego wymiaru obowiazkowych zaje¢ dydaktycznych (pensum
dydaktycznego).

12. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci z powodu choroby uniemozliwiajace;
prowadzenie zajg¢ nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia zgtasza ten
fakt kierownikowi zakladu, ktéry w porozumieniu z dyrektorem instytutu wyznacza
zastepstwo.

13. W przypadku prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglosc¢, ktore stanowiag godziny ponadwymiarowe prowadzacy zobowigzany jest do
podpisania o$wiadczenia o ich wykonaniu. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

14. W przypadku wystgpienia probleméw podczas prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odleglo$¢ prowadzacy zobowigzani sg do poinformowania
o tym fakcie dyrektora instytutu.

§2
Weryfikacja efektow uczenia sie
1. W przypadku zmiany formy odbywania zaje¢ z tradycyjnej na zdalng dopuszcza sie

mozliwos¢ dostosowania metod weryfikacji osiggnigcia efektow uczenia si¢ przypisanych

do zajed.
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Metody, o ktérych mowa w ust. 1 okresla koordynator w karcie opisu zajg¢ (sylabusie)
w porozumieniu ze studentami, uwzgle¢dniajac:

1) wybrang forme zdalnego nauczania;

2) mozliwoéé zapewnienia uzyskania wszystkich efektéw uczenia si¢ przewidzianych

w karcie opisu zaje¢ (sylabusie).
Zmiana metod weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ wymaga akceptacji osob
sprawujacych nadzor nad prawidtowym prowadzeniem procesu dydaktycznego, o ktorych
mowa w § 1 ust. 5 po uzyskaniu opinii Rady Programowe;j Kierunku Studiow.
Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia z wykorzystaniem metod
i technik ksztalcenia na odleglo$é zobowigzane sg do systematycznej weryfikacji efektow
uczenia sie oraz informowania na biezaco studentéw o zdobytych postgpach w nauce.
W przypadku zaje¢ organizowanych przez jednostki mig¢dzyinstytutowe, zmiany
o ktérych mowa w ust. 1, wprowadza kierownik tej jednostki po akceptacji Prorektora
ds. Dydaktycznych.
§3
Egzaminy i zaliczenia koncowe

Dopuszcza si¢ organizacje weryfikacji uzyskanych efektéw uczenia si¢ okreslonych
w programie studidow, w szczeglnosci przeprowadzanie zaliczenn i egzaminow
koniczacych okreslone zajecia poza siedziba Uczelni przy uzyciu Srodkéw komunikacji
elektroniczne;.
Nadzér nad prawidlowym przeprowadzeniem zaliczen 1 egzaminéw konczacych
okres$lone zajecia przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej sprawuje dyrektor
instytutu lub osoba przez niego upowazniona, a w przypadku jednostek
miedzyinstytutowych kierownik tej jednostki.
Rekomenduje sie nastepujace technologie informatyczne:

1) Microsoft Teams;

2) Moodle.
Dyrektor instytutu na wniosek studentéw okreslonego kierunku studiéw i poziomu
w uwzgodnieniu z Prorektorem ds. Dydaktycznych moze okresli¢ dodatkowe wymagania
i wytyczne dotyczace sposobu przeprowadzania zaliczen i egzaminéw oraz dopusci¢

wykorzystanie innych technologii informatycznych shuzacych weryfikacji uzyskanych
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efektow uczenia si¢ pod warunkiem, ze nie wymagaja one ponoszenia kosztéw zakupu
sprzgtu i oprogramowania przez studentéw oraz zapewniajg ochrone danych osobowych.

5. W przypadku adaptacji egzaminu lub  zaliczenia do potrzeb o0séb
z niepelnosprawnosciami, nalezy stosowa¢ formy i $rodki komunikacji elektronicznej
dostosowane do potrzeb tych os6b zgodnie z rekomendacjami Pelnomocnika Rektora do
spraw systemu opieki i kontaktu z osobami niepelnosprawnymi.

6. W przypadku zaje¢ organizowanych przez jednostki miedzyinstytutowe, zmiany
o ktérych mowa w § 2 ust. 1 i 2, wprowadza kierownik tej jednostki po uzyskaniu opinii
studentow okreslonego kierunku studiéw i poziomu oraz akceptacji Prorektora
ds. Dydaktycznych.

7. Informacje o wprowadzonych zmianach oraz terminach egzaminéw i zaliczen
przekazywane sg niezwlocznie studentom za posrednictwem:

1) systemu USOS-web;

2) platformy Moodle lub Microsoft Teams, jesli sa one w danym przypadku
wykorzystywane;

3) strony internetowej instytutu;

~ jednak nie pdzniej niz na dwa tygodnie przed terminem egzaminu lub zaliczenia
danych zajec.

8. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych oraz weryfikacji tozsamosci
studentéw, pracownikéw oraz innych oséb prowadzacych zajecia wprowadza sie
obowigzek korzystania przez wymienione osoby z poczty elektronicznej w domenie
pwste.edu.pl lub s.pwste.edu.pl

§4
Przeprowadzanie egzaminéw i zaliczen koficowych z danych zaj¢é
przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej

1. Przed rozpoczgciem egzaminu lub zaliczenia nalezy zweryfikowad tozsamosé
wszystkich uczestniczacych studentéw w szczeg6lnosci poprzez wykorzystanie
mechanizmu centralnego systemu uwierzytelniania PWSTE.

2. W przypadku, gdy przebieg egzaminu jest rejestrowany w formie nagrania, nalezy
je przechowywa¢ przez okres 14 dni od daty egzaminu lub zaliczenia.

3. Liczbg studentéw uczestniczacych w egzaminie lub zaliczeniu nalezy dostosowaé do

srodkéw komunikacji elektronicznej.
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W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w trakcie przebiegu zaliczenia lub
egzaminu, prowadzacy po uprzednim upomnieniu studenta dopuszczajacego sig
naruszenia, moze zarzadzi¢ przerwanie egzaminu lub zaliczenia wobec tego studenta.

5. W przypadku przerwania egzaminu lub zaliczenia z przyczyn niezaleznych od studenta
lub prowadzacego, egzamin lub zaliczenie nalezy wznowi¢ albo powtérzy¢ w innym
terminie.

6. W przypadku przerwania zaliczenia lub egzaminu koficowego z przyczyn technicznych
u pojedynczego studenta, nauczyciel akademicki decyduje o jego kontynuacji
przedhuzajgc czas wykonania testu badz zadania albo proponujgc inng forme zaliczenia.

7. W przypadku braku sprzetu komputerowego, umozliwiajacego przeprowadzenie
zaliczenia lub egzaminu koncowego student moze skorzysta¢ ze sprzetu komputerowego
znajdujacego si¢ w salach dydaktycznych Uczelni.

8. Osoby, ktore wczesniej nie korzystaly ze zdalnej formy sprawdzania wiedzy
i umiejetnosei studentéw powinny bra¢ udzial w szkoleniach organizowanych przez
Centrum Nauczania Zdalnego.

9. Oceny z zaliczen i egzaminéw koficowych powinny zosta¢ przestane niezwlocznie do
systemu USOS.

10. Studenci uczestniczacy w zaliczeniu lub egzaminie realizowanym w formie pisemnej
powinni mie¢ pelny wglad do wihasnych prac do chwili zakonczenia nauczania zdalnego
na danej platformie.

11. W przypadku zaliczen i egzaminéw odbywajacych si¢ w formie ustnej nauczyciel
akademicki samodzielnie archiwizuje pytania egzaminacyjne 1 przechowuje
je co najmniej przez rok.

§5
Egzamin dyplomowy

1. Dopuszcza si¢ w porozumieniu ze studentami organizacj¢ egzaminu dyplomowego poza

siedzibg Uczelni przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej, zapewniajacych

w szczegdlnosci:

1) transmisj¢ egzaminu dyplomowego w czasie rzeczywistym miedzy jego

uczestnikami;
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2) wielostronna komunikacje w czasie rzeczywistym, w ramach ktorej uczestnicy
egzaminu dyplomowego, moga wypowiadaé si¢ W jego toku — z zachowaniem
niezbednych zasad bezpieczenstwa.

2. Student ubiegajacy sie o przeprowadzenie egzaminu dyplomowego przy uzyciu srodkéw
komunikacji  elektronicznej zobowigzany jest do zlozenia  oéwiadczenia
do dyrektora instytutu. Oswiadczenie stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Nadzor nad prawidlowym przeprowadzeniem egzaminu dyplomowego przy uzyciu
sSrodkow komunikacji elektronicznej sprawuje dyrektor instytutu lub osoba przez niego
upowazniona.

§6
Przeprowadzanie egzaminu dyplomowego przy uzyciu $§rodkéw komunikacji
elektronicznej

1. Egzamin dyplomowy powinien by¢ prowadzony z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego uczelni bbb.pwste. edu.pl.

2. Dyrektor instytutu powienien zapewni¢ pomieszczenie Wwyposazone w sprzet
komputerowy pozwalajacy na przeprowadzenie egzaminu dyplomowego przy uzyciu
srodkéw komunikacji elektronicznej. Z pomieszczenia mogg korzysta¢ studenci
pozbawieni dostepu do internetu lub sprzetu komputerowego.

3. W egzaminie dyplomowym realizowanym w formie zdalnej moze uczestniczy¢ osoba,
niebedaca czlonkiem komisji, stuzgca wsparciem technicznym, wyznaczona przez
dyrektora instytutu.

4. Egzamin dyplomowy jest rejestrowany w systemie Archiwum Prac Dyplomowych
(APD).

5. W celu przystapienia do egzaminu dyplomowego student:

1) musi dysponowaé urzadzeniem obstugujacym wybrana technologie informatyczna,
Wyposazonym Ww kamere i mikrofon, oraz posiadaé dostgp do sieci Internet,
zapewniajace odpowiedng jako$é przekazu audio i wideo;

2) powinien wykonaé prébne polaczenie co najmniej jeden dzien przed egzaminem
dyplomowym w celu weryfikacji jakosci polaczenia oraz sprz¢tu komputerowego.
Polaczenie powinno by¢ przeprowadzone z przewodniczacym komisji lub promotorem

i tylko pomyslna préba dopuszcza studenta do egzaminu dyplomowego w formie

zdalnej;
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3) powinien przygotowac pomieszczenie, w ktorym bedzie zdawal egzamin dyplomowy
w taki sposéb, aby nie przebywata w nim zadna inna osoba i nie znajdowaty si¢ w nim
zadne inne urzadzenia multimedialne (W szczegblnoscei takie jak telefony, tablety)
z wyjatkiem urzadzenia, za posrednictwem ktorego bedzie prowadzony egzamin.

6. Przed rozpoczeciem egzaminu dyplomowego komisja weryfikuje tozsamos$¢ studenta
i informuje go o zasadach przeprowadzenia egzaminu. Student powinien okaza¢ do
kamery dowod tozsamosci w sposob umozliwiajacy jego weryfikacje.

7. Komisja ma prawo dokona¢ weryfikacji czy pomieszczenie, w ktérym przebywa student
spelnia warunki, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 3.

8. Stwierdzenie przez komisje, Ze pomieszczenie nie spetnia warunkéw, o ktérych mowa
wust. 5 pkt 3, skutkuje wstrzymaniem rozpoczecia egzaminu. W takim przypadku
student zobowigzany jest przygotowac pomieszczenie zgodnie z wytycznymi komisji.

9. Jezeli student odmawia albo nie ma mozliwosci spelnienia wytycznych komisji, o ktérych
mowa w ust. 8, egzaminu dyplomowego nie przeprowadza sig. W takim przypadku
dyrektor instytutu wyznacza w porozumieniu z przewodniczacym komisji i studentem
dodatkowy termin egzaminu.

10. Student w trakcie trwania egzaminu dyplomowego ma obowigzek udostepniania dzwigku
i obrazu oraz nieprzerwanie znajdowaé si¢ w kadrze kamery. Nie jest dopuszczalne
wylaczanie kamery lub wylaczanie lub wyciszanie mikrofonu.

11. Komisja ma prawo zada¢ od studenta udostepnienia ekranu swojego urzadzenia, o ile
stosowana technologia informatyczna zapewnia taka funkcjonalnos¢.

12. Stwierdzenie przez komisj¢ naruszenia warunkow egzaminu dyplomowego, bedacego
nastepstwem dziatania zawinionego przez studenta, skutkuje przerwaniem egzamimu.
Dyrektor instytutu wyznacza drugi termin egzaminu.

13. W przypadku przerwania potgczenia pomiedzy studentem a komisjg W trakcie trwania
egzaminu dyplomowego, wynikajacego z dzialan niezaleznych od studenta lub komisji,
nalezy niezwlocznie podja¢ probe wznowienia polgczenia. Jezeli wznowienie potgczenia
nie jest mozliwe, egzamin nalezy powtorzy¢ w innym terminie.

14. O przerwaniu lub wznowieniu egzaminu dyplomowego decyduje przewodniczacy

komisji.
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15.

Komisja po ustaleniu oceny z egzaminu dyplomowego niezwlocznie informuje studenta
o wyniku egzaminu dyplomowego za posrednictwem form i Srodkéw komunikacji

elektronicznej stosowanej do jego przeprowadzania.

16. Przewodniczacy komisjii ma obowigzek sporzadzenia protokolu z egzaminu
dyplomowego. W protokole odnotowuje si¢ zdalny tryb przeprowadzenia egzaminu.

17. Protokot egzaminu dyplomowego musi zawieraé:

1) date egzaminu;

2) imiona i nazwisko studenta;

3) numer albumu;

4) imiona i nazwiska;

5) podpisy oraz tytul profesora, stopnie naukowe lub stopnie w zakresie sztuki lub
tytuly zawodowe cztonkéw komisji egzaminacyjnej;

6) tre$¢ zadanych pytari i uzyskane oceny;

7) srednig ocen uzyskana w okresie studiow;

8) tytul i oceng pracy dyplomowej;

9) oceng egzaminu dyplomwego;

10) ostateczny wynik studiow;

11) uzyskany tytul zawodowy.

18. W przypadku gdy protokét, o ktérym mowa w ust. 16 jest sporzadzany w postaci
elektronicznej, podpisy czlonkéw komisji moga by¢ zastapione uwierzytelnieniem tych
0s6b w systemie teleinformatycznym zgodnie z zasadami dzialania w Uczelni systemu
stuzacego do prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw w postaci elektronicznej.

19. Nagranie z przebiegu egzaminu dyplomowego przechowuje si¢ do czasu zatwierdzenia
protokotu egzaminu dyplomowego przez wszystkich cztonkéw komisji.

20. W przypadku prowadzenia w Uczelni bazy pisemnych prac dyplomowych,
zapewniajgcych ich przechowywanie co najmniej przez okres 50 lat, w teczce akt
osobowych studenta zamiast pracy dyplomowej moze byé przechowywana informcja
0 przechowywaniu pracy dyplomowej w tej bazie zawierajgca dane umozliwiajace jej
skuteczne wyszukanie.

21. Praca dyplomowa przechowywana jest w systemie teleinformatycznym Archiwum Prac
Dyplomowych.
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§7
Prawa i obowiazki studentéw w zwigzku z realizacja zaje¢ z wykorzystaniem metod
i technik ksztalcenia odleglosé
1. Student ma prawo do pelnej informacji dotyczace] organizacji i realizacji zajg¢ zdalnych
w tym w szczegdlnosci o:
1) sposobie, trybie i terminach ich realizacji;
2) metodach weryfikacjii zakladanych efektow uczenia si¢ w ramach danych zajec;
3) technicznych i logistycznych aspektach udzialu w takich zajeciach;
4) dostosowaniu warunkéw zaliczenia zaj¢é, a takze o ewentualnych zmianach
w harmonogramie zaj¢é w biezgcym semestrze.
2. Student ma obowiazek zapoznaé si¢ z informacjami i instrukcjami dotyczacymi
technicznych i logistycznych aspektow udziatu z zajgciach zdalnych.
3. Student ma obowiazek uczestniczy¢ w zajeciach zdalnych oraz realizowaé zajecia zdalne,
w tym w szczegdlnosci wykonywaé zadania lub prace oraz przygotowywa¢ materialy

w ramach pracy wiasnej okreslone przez prowadzacego zajecia.

§8
Traci moc zarzadzenie nr 102/2020 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu z dnia 07 wrzesnia 2020 r.
w sprawie zasad prowadzenia zaje¢ oraz organizacji prowadzenia zaliczen, egzaminow

i egzaminéw dyplomowych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odleglosc.

§9 -
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
/
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