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Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu
z dnialtlistopada 2018 .

prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé

w Panstwowej Wyiszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza

w Jarostawiu

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 1i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym

inauce (Dz.U.z 2018r., poz. 1668) oraz rozporzadzenia MNiSzW z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie

studiéw (Dz. U. 2018 r., poz. 1861), zarzadzam, co nastepuje:

Stownik pojec
§1

Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)

5)

Administrator kursu — osoba uprawniona przez administratora platformy do
administrowania i zarzadzania wybranym kursem dydaktycznym Platformy, ktérego
zwykle jest autorem.

Administrator platformy — osoba uprawniona do zarzgdzania wszystkimi zasobami
platformy uczelniane;j.

Autor e-kursu — autor zawartosci merytorycznej modutéw e-kursu.

E-kurs — zajecia akademickie realizowane w formie nauczania na odlegtosé,
w ktérych nauczyciel i studenci kontaktujg sie zdalnie (najczesciej za posrednictwem
komputera i Internetu); e-kurs moze stanowi¢ jednostke sktadowa przedmiotu
realizowanego w catoéci zdalnie bgdZ w formie komplementarne;.

E-nauczanie (e-learning) — ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosc opartych na zastosowaniu technologii komputerowych

wtym Internetu.
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4.

6) Nauczanie komplementarne (blended learning) — proces dydaktyczny, w ktorym
zajecia tradycyjne oraz e-nauczanie nawzajem sie uzupetniaja, stuzac wspélnie realizacji
zatozonych celéw dydaktycznych oraz efektéw ksztatcenia.

7) Platforma nauczania na odlegtosé — system z oprogramowaniem uzytkowym
wspomagajacym e-nauczanie tgczacy w sobie funkcje umozliwiajace przygotowanie
i udostepnianie materiatéw dydaktycznych na réznym poziomie zaawansowania.

8) Platforma uczelniana — platforma nauczania na odlegtos¢ udostepniana
i utrzymywana przez uczelniang jednostke administrujagcg  systemami

i aplikacjami informatycznymi PWSTE w Jarostawiu.

Uzytkownicy platformy uczelnianej
§2
Uzytkownikami platformy uczelnianej sg studenci i nauczyciele akademiccy uczelni.
Uzytkownikami platformy moga tez by¢ osoby niebedace nauczycielami akademickimi, ktére
realizuja zajecia dydaktyczne na studiach pierwszego i drugiego stopnia, studiach

podyplomowych oraz stuchacze studiéw podyplomowych.

Tworzenie zajeé na odlegtos¢
§3

Zajecia dydaktyczne z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé moga byc
prowadzone na wszystkich kierunkach studiéw, poziomach i formach oraz na studiach
podyplomowych, kursach doksztatcajacych i szkoleniach prowadzonych w PWSTE w]arostawiu.
Zajecia dydaktyczne z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ prowadzone sg
przy wykorzystaniu uczelnianej platformy.

Zajecia, o ktérych mowa w ust. 1, mogg odbywac sie w formach:

1) e-kurséw prowadzonych w formie w petni zdalnej (e-learning),

2) e-kurséw komplementarnych (blended learning), w ktérych nauczyciel akademicki
dzieli swoje zajecia na dwie czesci, cze$¢ prowadzong metoda tradycyjna oraz czesc
prowadzong w formie w petni zdalnej (e-learning),

3) w sposéb tradycyjny, z bezpoérednim udziatem nauczycieli akademickich
i studentdéw, wspomaganych przez wykorzystanie metod i technik ksztatcenia na
odlegtosc.

W trybie zaje¢ zdalnych komplementarnych lub w petni zdalnych, moga by¢ realizowane tylko

zajecia dydaktyczne, ktérych celem nie jest zdobywanie umiejetnosci praktycznych.
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10.

dil

12.

13.

Zajecia dydaktyczne, ktérych celem nie jest ksztattowanie umiejetnoci praktycznych,
w tym zajecia w formie laboratoriéw, projektéw, zajec praktycznych, praktyk zawodowych, zaje¢
terenowych oraz warsztatéw, musza by¢ realizowane w tradycyjny sposéb, a wykorzystywane
metody i techniki ksztatcenia na odlegtosé mogg mieé charakter jedynie pomocniczy.

Liczba punktéw ECTS jaka moze by¢ uzyskana w ramach ksztatcenia z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtos¢ nie moze byé wieksza niz 30% liczby punktéw ECTS
koniecznych do ukoriczenia studiéw na danym poziomie.

Zgoda na prowadzenie przez nauczyciela akademickiego zaje¢ dydaktycznych
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé wydawana jest przez dyrektora
instytutu, kierownika jednostki miedzyinstytutowej co semestr.

Wykaz zawierajgcy: imie i nazwisko nauczyciela akademickiego, nazwy modutéw, formy zajet,
wymiar godzin oraz punktéw ECTS zaje¢ realizowalnych w formie nauczania na odlegtos¢
wdanym roku akademickim (zatacznik nr 3) przedstawiany jest do Dziatu Ksztatcenia
w terminach do 15 wrzeénia poprzedzajacego rozpoczecie semestru zimowy nowego roku
akademickiego oraz do 15 stycznia poprzedzajacego rozpoczecie semestru letniego.

Dziat Ksztatcenia przedktada Uczelnianej Komisji do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci
Ksztatcenia ~ dokumentacje nauczycieli akademickich dotyczaca realizacji  zaje¢
w formie nauczania na odlegto$é w danym semestrze.

Dyrektor instytutu/kierownik jednostki miedzyinstytutowej, udzielajac nauczycielowi
akademickiemu zgody o ktdrej mowa w ust. 7 na prowadzenie zaje¢ w nastepnym roku
akademickim, uwzglednia wyniki ankiety ewaluacyjnej (zatacznik nr 2) wypetnionej przez
studentéw po zakoriczeniu zaje¢ dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem metod
itechnik ksztatcenia na odlegtos¢. Dodatkowo Dyrektor instytutu lub osoba przez niego
upowazniona powinien dokona¢ hospitacji zajeé.

Zajecia w formie nauczania na odlegtos¢ realizowane w ramach studiéw podyplomowych
prowadzone na platformie uczelnianej musza odbywac sie na podstawie zasad uzgodnionych
przez kierownika studiéw podyplomowych we wspétpracy z Dziatem Informatyki.

W przypadku koniecznosci dostosowania materiatéw dydaktycznych do wymogéw platformy
uczelnianej, koszty dostosowania winny zostaé uwzglednione w kosztorysie studiéw
podyplomowych.

Merytorycznie zajecia na odlegtos¢ podlegajg ocenie jakosci jak kazda inna forma prowadzenia
zajec dydaktycznych zgodnie z Uczelnianym Systemem Zapewnienia

i Oceny Jakosci Ksztatcenia obowiazujacym w PWSTE w Jarostawiu. Weryfikacja efektéw uczenia
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14.

sie odbywa sie na takich samych zasadach, jakie obowiagzujg
w przypadku modutéw realizowanych metoda tradycyjng z bezposrednim udziatem nauczycieli
akademickich i polega na biezacej kontroli postepéw w nauce. Przeprowadzanie zaliczen
i egzamindw koriczacych okreslone zajecia odbywa sie
w siedzibie uczelni.

Za tres¢ merytoryczng, zgodnos¢ z programem studiéw oraz prawidtowe prowadzenie zajec

odpowiada nauczyciel akademicki bedacy koordynatorem modutu oraz prowadzacy e-kurs.

15. Dziat ksztatcenia sporzadza i prowadzi rejestr zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem metod
itechnik ksztatcenia na odlegtos¢ realizowanych w danej jednostce.

Zasady rozliczania zajeé dydaktycznych prowadzonych na odlegtos¢
§4

1. Zajecia dydaktyczne z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ prowadzone
przez nauczyciela akademickiego zalicza sie do pensum.

2. Codzina zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé stanowi
1 godzine dydaktyczna zaliczang do pensum.

3. Nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegto$é, nie wiecej niz 50% godzin swego pensum w ciggu roku akademickiego, jednak nie
wiecej niz120 godzin.

Przygotowanie zajeé dydaktycznych prowadzonych na odlegtosé
§s

1. Warunkiem prowadzenia zaje¢ na odlegtos¢ ujetych w programie studidw jest ukoficzenie przez
nauczyciela akademickiego szkolenia w zakresie tworzenia
i prowadzenia zajeé, opracowanego przez pracownikow dziatu informatyki.

2. Ukonczenie wyzej wymienionego specjalnego szkolenia z oceng pozytywna, uprawnia
nauczyciela akademickiego do prowadzenia zaje¢ na odlegtosé.

3. Przeprowadzenie dodatkowego szkolenia grupowego mozliwe jest dla wiekszej liczby
zainteresowanych nauczycieli akademickich oraz oséb realizujgcych zajecia.

4. Nauczyciel akademicki posiadajacy udokumentowane dodwiadczenie w zakresie metod
i technik ksztatcenia na odlegtoé¢ na jego wniosek moze zostaé zwolniony
z obowigzku odbycia szkolenia.
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Whiosek nauczyciela akademickiego o zwolnienie ze szkolenia wymaga zaopiniowania przez
pracownika Dziatu Informatyki, ktory potwierdza odpowiednie przygotowanie nauczyciela
akademickiego do prowadzenia tego typu zajeé.
Opinia pracownika Dziatu Informatyki, o ktérej mowa w ust. S powinna uwzglednia¢
w szczegblnosci, umiejetnosci techniczne nauczyciela akademickiego w zakresie:
1) prowadzenia zajel zaréwno w trybie synchronicznym jak
i asynchronicznym,
2) funkcjonalnosci uzywanej w PWSTE w Jarostawiu platformy,
3) monitorowaniaioceniania pracy studentéw w systemie,
4) dodwiadczenia w prowadzeniu zajec na platformie w trybie zdalnym.
Studenci przed przystapieniem do zaje z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ sa zobowiazani do ukonczenia szkolenia przygotowujacego ich do udziaty
W zajeciach. Szkolenie jest udostepniane na platformie uczelnianej przez jednostke
administrujaca platforma. Szkolenie powinno by¢ cyklicznie aktualizowane, a udziat w nim
studentow musi by¢ archiwizowany. Archiwizacji dokonuje sie najpézniej do 7 dni od daty
zakonczenia semestru,
§6
Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na odlegtos¢ wymaga przygotowania | opracowania kursu
dydaktycznego udostepnionego za posrednictwem platformy uczelnianej.
Kursem dydaktycznym udostepnionym na platformie zarzagdza administrator kursu, ktérym
zwykle jest autor kursu lub prowadzacy zajecia dydaktyczne.
Administrator kursu nadzoruje dziatania uczestnikéw kursu oraz zapewnia im pomoc
techniczng i merytoryczna.
Podstawowe elementy sktadowe kursu dydaktycznego realizowanego w trybie zdalnym:
1) karta przedmiotu (sylabus),
2) karta e-kursu (zatacznik nr1),
3) informacje na  temat  warunkéw technicznych  dotyczacych sprzetu
i oprogramowania wymaganego przy korzystaniu z kursu,
4) elementy edukacyjne, przy czym réznorodnos¢ prezentowanych form lubjej brak musza
miec uzasadnienie ze wzgledu na aspekty metod metodycznych prowadzonych zaje¢,
5) stosowane metody weryfikacji wiedzy, umiejetnogci i kompetencji spotecznych typu:

zadania, guizy, testy,
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6) elementyzwiazanez komunikacjg, kurs dydaktyczny powinien umozliwia¢ komunikacje
miedzy prowadzacym, a uczestnikami kursu w sposob synchroniczny i asynchroniczny:
a) komunikacja synchroniczna powinna by¢ zapewniona we wczesniej ustalonych
terminach w wymiarze czasowym nie mniejszym niz 50% czasu przewidzianego
na prowadzenie zaje¢ w trybie zdalnym.
b) komunikacja asynchroniczna powinna odbywa¢ sie bez zbednej zwioki. Czas
reakcji na otrzymywane wiadomosci asynchroniczne okresla prowadzacy,
7) elementy umozliwiajace $ledzenie i ocene aktywnosci uczestnikéw kursu,
przeznaczonych dla prowadzacego zajecia,
8) elementy umozliwiajace sprawdzenie poziomu wiedzy nabytej przez uczestnikow
kursu, przeznaczone dla prowadzacego zajecia,
9) ankieta ewaluacyjna pozwalajaca na ocene zajeé przez uczestnikow e-kursu wypetniona
przez studentéw, stuchaczy po zakonczeniu zajec.
Kurs  dydaktyczny,  przeznaczony dla  zaje¢  dydaktycznych  realizowanych
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ nie moze by¢ ograniczony tylko do
udostepnienia uczestnikom kursu tresci edukacyjnych, lecz musi zawiera¢ wszystkie elementy
sktadowe okreslone w ust. 4
Prowadzacy e-kurs musi zapewni¢ jego uczestnikom mozliwos¢ odbycia osobistych konsultacji
w siedzibie uczelni. Informacja o miejscu i terminie konsultacji powinna by¢ zamieszczona jako
element informacyjny e-kursu. O terminach konsultacji nalezy poinformowac uczestnikow na
poczatku realizacji kursu.
Wsparcie techniczne w zakresie doboru odpowiednich metod dydaktycznych uwzgledniajgcych
specyfike nauczania na odlegtosé zapewniaja uczelniani metodycy
e-learningu. Lista oséb posiadajacych odpowiednie uprawnienia jest publikowana na stronie
internetowej uczelni.
Wsparcie techniczne w zakresie tworzenia i korzystania z materiatéw zapewnia jednostka
administrujaca platforma uczelniang w zakresie e-kurséw prowadzonych na uczelnianej

platformie.

Dziatania nalezace do uzytkownikéw platformy uczelnianej

§7

Dziatania bedace w zakresie nauczyciela akademickiego.
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2:

5)

9)

Wykorzystywanie platformy uczelnianej do wspomagania realizowanych przez siebie
zajec dydaktycznych poprzez zastosowanie metod i technik ksztatcenia na odlegfos¢.
Korzystanie ze wsparcia technicznego ze strony pracownikéw Dziatu Informatyki.
Odbycie szkolenia w zakresie tworzenia i prowadzenia zaje¢ na odlegtoéé
i uzyskanie certyfikatu potwierdzajacego zdobyta wiedze i umiejetnosci w tym zakresie.
Przygotowanie e-kursu na uczelnianej platformie zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
a w szczeg6lnosci zapewnienie materiatéw dydaktycznych opracowanych w formie
elektronicznej.

Wypetnienie karty e-kursu, w ktérej metodyk opiniuje zawartoé¢ e-kursu od strony
poprawnosci uzytych metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

Przedstawienie dyrektorowi instytutu karty przedmiotu (sylabusa) przed rozpoczeciem
semestru, na ktérym maja by¢ prowadzone e-zajecia.

Odpowiedzialnosc¢ za treéci umieszczone w e-kursie.

Odpowiedzialnos¢ za tresci wynikajace z wypowiedzi uczestnikéw na forach oraz innych
formach komunikacji uczestnikéw w ramach e-kursu.

Uwzglednienie w nastepnych edycjach informacji uzyskanych w wyniku ankiety

ewaluacyjnej po przeprowadzonych zajeciach na odlegtosc.

10) Sporzgdzanie pisemnego raportu z przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych

w formie nauczania na odlegto$¢ dla dyrektora instytutu w ciggu jednego miesiaca od

zakoriczenia danego semestru.

Dziatania bedace w zakresie dyrektora instytutu.

1)

3)

4)

Zatwierdzenie przed rozpoczeciem danego semestru, programu zaje¢ na odlegto$é oraz
karty e-kursu i karty przedmiotu.

Sprawowanie nadzoru nad jakoscia ksztatcenia w kwestii tresci i formy e-kursu.
Kontrolowanie na biezaco nauczycieli akademickich realizujgcych zajecia dydaktyczne
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtoscé.

Cromadzenie dokumentacji przebiegu zaje¢ dydaktycznych prowadzonych

w trybie zdalnym, zastepujacych w catoci lub w czesci zajecia tradycyjne.

3. Dziatania bedace w zakresie studentéw/stuchaczy studiéw podyplomowych.
1) Korzystanie z materiatéw i pomocy dydaktycznych, do ktérych studenci/stuchacze
uzyskali dostep, publikowanych na platformie uczelnianej
i przeznaczonych dlaich grupy.
2) Korzystanie z e-konsultacji.
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3) Przestrzeganie zasad ustalonych przez nauczycieli akademickich, dotyczacych udziatu
w zajeciach prowadzonych przy wykorzystaniu metod i technik nauczania na odlegtosc.

4) Zgtaszanie nauczycielowi akademickiemu prowadzacemu zajecia lub pracownikowi
Dziatu Informatyki wszelkich nieprawidtowosci dotyczacych funkcjonowania platformy
uczelnianej.

4. Dziatania bedace w zakresie Dziatu Informatyki oraz administratora platformy.

1) Zabezpieczenie prawidfowego funkcjonowania infrastruktury informatyczno-
technicznej do prowadzenia e-kursu oraz prawidtowego ich archiwizowania.

a) Potrzeba archiwizacji zgtaszana jest przez nauczyciela akademickiego
prowadzacego e-kurs najpdzniej do 7-go dnia od dnia zakonczenia sesji
poprawkowej danego semestru.

Zgtoszenie powinno zawieraé:

— nazweinstytutu,

nazwe kierunku, poziom studiéw, rok studiéw,

imie i nazwisko nauczyciela akademickiego prowadzacego e-kurs,
—  tytute-kursu.
b) Archiwizacja musi by¢ wykonana przez jednostke administrujaca platforma
uczelniang w ciggu 5 dni roboczych od chwili otrzymania zgtoszenia.

2) Zapewnienie wsparcia technicznego dla nauczycieli akademickich i studentéw
w zakresie tworzenia i korzystania z materiatéw nauczania na odlegtosé.

3) Zamieszczanie w uczelnianym serwisie zwigzanym 2z e-nauczaniem listy o0séb
posiadajacych uprawnienia w zakresie wspierania metodycznego prowadzacych e-kursy
odnoénie doboru odpowiednich metod dydaktycznych, uwzgledniajacych specyfike
nauczania na odlegto3c.

4) Publikowanie informacji o awarii lub wadliwym dziataniu infrastruktury technicznej
platformy. Informacja musi zawiera¢ termin, w ktérym zostata opublikowana oraz
przewidywany termin usuniecia awarii, a takze by¢ aktualizowana w przypadku jego
niedotrzymania.

a) Przed rozpoczeciem e-kursu na stronie www jednostki administrujacej
platforma musi by¢ opublikowana procedura postepowania w przypadku awarii

lub niezadowalajacej wydajnosci infrastruktury technicznej platformy.
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b) Infrastruktura techniczna  platformy musi posiadaé  mechanizmy
zabezpieczajace jej zasoby przed niepowotanym dostepem oraz dziataniami
zmierzajacymi do uszkodzenia lub uniemozliwienia korzystania z e-kursu
niepowotanym osobom oraz zabezpieczaé¢ dane osobowe uczestnikéw e-kursu
zgodnie z wymogami prawa polskiego oraz wewnetrznymi regulacjami

obowigzujacymi na uczelni.

Zadania Uczelnianej Komisji do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztatcenia
§8
1. Ksztattowanie zatozen nauczania na odlegtosé w Uczelni.
2. Wspétpraca z instytutami przy opracowywaniu oferty dydaktycznej z uwzglednieniem zajec
prowadzonych w formie nauczania na odlegtosc.
3. Opiniowanie wnioskéw na realizacje zaje¢ dydaktycznych w formie nauczania na odlegtos¢.
4. Opiniowanie przepiséw i standardéw uczelnianych dotyczacych nauczania na odlegtosé.

5. Sprawowanie opieki nad jakoscia ksztatcenia zwigzana z treciami i formami e-kurséw.

Prawa autorskie do tresci zamieszczonych na uczelnianej platformie
§9
1. Osoby odpowiedzialne za przedmiot oraz prowadzace e-kursy, s3 odpowiedzialne za tresci
wnim umieszczone, a w szczegélnosci ponoszg odpowiedzialno$¢ wynikajaca
z ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.
2. Prawem autorskim chronione sg takze autorskie grafiki, zdjecia, dzwieki, filmy oraz szata
uczelnianej platformy, wybér i uktad prezentowanych tresci.
3. Wiascicielem praw autorskich i pokrewnych e-kursu jest autor e-kursu, o ile nie zostang one
przekazane uczelni na mocy umowy.
4. Zabraniasie zamieszczania na uczelnianej platformie materiatéw i wypowiedzi:
1) sprzecznych z prawem polskim i miedzynarodowym,
2) wzywajacych do nienawisci rasowej, etnicznej i wyznaniowej,
3) zawierajacych tresci pornograficzne, faszystowskie i wulgarne,
4) propagujacych uzywki lub przemoc,

5) obrazajacych uczucia religijne oraz naruszajgcych prawa innych oséb.
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5. Dane osobowe uzytkownikéw platformy zbierane sa i przetwarzane zgodnie

z obowigzujacymi na uczelni przepisami w zakresie ochrony danych osobowych.

Postanowienia koncowe

§10
Ogélny nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzagdzenia sprawuje Prorektor
do spraw Dydaktycznych.

§11
Traci moc Zarzadzenie nr104/2013 z dnia 5 listopada 2013 roku w sprawie szczegétowych zasad
iorganizacji zaje¢ w formie E-learningu w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-
Ekonomicznej im. Ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu oraz Zarzagdzenie nr105/2013 zdnia
5 listopada 2013 roku w sprawie ogdlnych warunkéw prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i e-
szkolen z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w Paristwowej Wyzszej
Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. Ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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