PROCEDURA
10 grudnia Symbol
PWSZ 2020 P-5.4-2

Prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢

1. ZAKRES PROCEDURY
Procedura opisuje sposoby prowadzenia zajec¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Raciborzu.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN (OBJETYCH PROCEDURA)
e Dyrektorzy Instytutow
e Prowadzacy zajecia dydaktyczne
e Dziatinformatyki
e Studenci

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

Adresy e-mailowe oraz oprogramowanie

3.1. Wszyscy pracownicy dydaktyczni zatrudnieni w Uczelni na podstawie umowy o prace
oraz osoby zatrudnione na umowe zlecenie do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz
studenci uzywaja adreséw e-mailowych z domeny PWSZ. Dziat informatyki zobowigzany
jest zatozy¢ skrzynke e-mailowag nowo przyjetym studentom do 10 pazdziernika. Nowo
zatrudnionym pracownikom lub osobom zatrudnionym na umowe zlecenie skrzynka
mailowa zostaje zatozona niezwtocznie na polecenia Dyrektora Instytutu, w ktérym jest
zatrudniony nauczyciel.

Adresy nauczycieli akademickich majg postac: imie.nazwisko@pwsz.raciborz.edu.pl,
natomiast studenci: nr_albumu@student.pwsz.raciborz.edu.pl.

3.2. Rekomendowane oprogramowanie do komunikacji znajduje sie na stronie Uczelni
w zaktadce E-Nauka: https://www.pwsz.raciborz.edu.pl/studia/enauka-pwsz-w-
raciborzu/. Narzedziem komunikacji jest Microsoft Teams oraz platforma Moodle. Zaleca
sie, aby ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ odbywato
sie z zachowaniem synchronicznej interakcji, zgodnie z ustalonym planem zaje¢ oraz
zasadami podziatu studentdw nagrupy zajeciowe. W wyjatkowych przypadkach
dopuszczalne jest wykorzystywanie innych narzedzi do ksztatcenia na odlegtos¢ jezeli sg
one powszechnie dostepne dla studentéw, w tym przypadku Uczelnia nie dostarcza
licencji, jak rowniez Dziat Informatyki nie udziela wsparcia i pomocy.

Zajecia z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji na odlegtos¢ powinny przybra¢ forme
zblizong do prowadzonych w tradycyjny sposéb iumozliwia¢ realizacje efektéw
uczenia sie.

Zajecia dydaktyczne oraz konsultacje

3.3. Zajecia dydaktyczne odbywajg sie zgodnie z planem zaje¢ dostepnym na stronie
internetowej Uczelni. Wyktadowca przed planowanym terminem zajeé¢ wysyta link do
studentédw lub zaprasza ich bezposrednio na zaplanowane zajecia z co najmniej 2
dniowym wyprzedzeniem. W przypadku prowadzenia zaje¢ w sposéb asynchroniczny,
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nauczyciel akademicki systematycznie zamieszcza materiaty odpowiadajace zakresowi
danego tygodnia. Nazwy kurséw, grup, zespotdw powinny wskazywac na przedmiot oraz
kierunek i semestr studiow.

Na prosbe Dyrektora Instytutu prowadzacy zajecia umozliwia udziat w zajeciach
Dyrektorowi lub innej osobie wskazanej przez Dyrektora np. w celu dokonania hospitacji
zajed.

3.4. Konsultacje sg prowadzone w statych godzinach, uprzednio ustalonych i podanych do
wiadomosci studentéw. W przypadku konsultacji zdalnych wykorzystuje sie narzedzia
komunikacji synchronicznej, tj. Microsoft Teams.

3.5. W przypadku odwofania zaje¢ prowadzacy zajecia informuje o tym fakcie studentdw,
Dyrektora Instytutu, a informacja zamieszczana jest na stronie internetowej Uczelni.
W przypadku niemoznosci wykonania zaje¢ nauczyciel akademicki powiadamia o tym
fakcie niezwtocznie Dyrektora Instytutu.

Raporty ze zrealizowanych zaje¢ dydaktycznych

3.6.  Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do przygotowywania oraz systematycznego
wysytania sprawozdania ze zrealizowanych zaje¢. Szablon sprawozdania stanowi
(zatgcznik Z-5.4-2-2). Szablon moze by¢ modyfikowany oraz dostosowywany do specyfiki
prowadzonych kierunkéw przez Dyrektorow Instytutéw. W przypadku, gdy nauczyciel
prowadzi zajecia w réznych instytutach, sprawozdanie sktada w kazdym instytucie
niezaleznie z zajec realizowanych w tym instytucie.

3.7. Czestotliwos¢ sktadania sprawozdan ustala Dyrektor i powiadamia o tym wszystkich
pracownikéw. Sprawozdanie sktadane jest drogg elektroniczng na adres wskazany przez
Dyrektora.

3.8. Sprawozdania z realizacji zaje¢ w poszczegdlnych instytutach (zatgcznik Z-5.4-2-1)
Dyrektor Instytutu przedstawia Prorektorowi z czestotliwoscia wskazang przez
Prorektora. Sprawozdanie sktadane jest drogg e-mailowg na wskazany adres.

Dostep do sprzetu umozliwiajgcego prowadzenie zajeé¢ na odlegtos¢

3.9. Dziat Informatyki udostepnia stanowiska do prowadzenia zaje¢ na odlegtos¢, t;j.
komputera z dostepem do Internetu, kamery, gtosnikow oraz mikrofonu. Stanowiska te
sg przygotowane w Domu Studenta i sg dostepne od poniedziatku do niedzieli.
W przypadku woli korzystania z tej formy pomocy, prowadzgcy zgtasza takie
zapotrzebowania z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem w sekcji ds. planowania zajec
dydaktycznych. W przypadku systematycznego prowadzenia zaje¢ z Domu Studenta,
prowadzacy zgtasza ten fakt tylko raz podajgc jednoczesnie czestotliwos¢ odbywania
zajec.

3.10. Uczelnia udostepnia dostep do sieci Internetowej prowadzacym w giéwnym budynku
w godzinach i dniach otwarcia budynku.

Egzamin dyplomowy zdalny

3.11. W przypadku egzaminu dyplomowego w prowadzonego na odlegto$é wykorzystuje
sie narzedzie MS Teams. Student zdajacy egzamin oraz wszyscy cztonkowie komisji
egzaminacyjnej muszg mieé komputer wyposazony w kamere, gtosniki i mikrofon.
Dopuszcza sie, ze Komisja egzaminacyjna jest w jednym pomieszczeniu i korzysta
z jednego komputera.



Przed przystgpieniem do egzaminu student przedstawia sie i pokazuje do kamery dowdd
osobisty.

Protokoty zaliczeniowe

3.12. Sekretariaty dostarczajg prowadzgcemu protokoty zaliczeniowe/egzaminacyjne
w sposob elektroniczny. Prowadzacy po uzupetnieniu protokotu Ilub najpdiniej
w ostatnim dniu sesji zobowigzany jest wysta¢ protokoty do Dziatu Obstugi Studenta
podpisane elektronicznym podpisem. Dopuszcza sie oddanie protokotow w wersji
papierowe]j podpisanej przez prowadzacego.

4. ZALACZNIKI
4.1. Zatacznik Z-5.4-2-1 Szablon sprawozdania Dyrektora Instytutu,
4.2. Zatacznik Z-5.4-2-2 Szablon sprawozdania indywidualnego .



