Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia R.021.62.20 z dnia 4 maja 2020 roku.

WYTYCZNE

w sprawie organizacji ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik

ksztatcenia na odlegtosé w Akademii Pomorskiej w Stupsku

1. Wstep

1.1.

1.2.

1.3.

Niniejsze wytyczne okreslajg w szczegdlnosci organizacje procesu ksztatcenia na
odlegtos¢ w Akademii Pomorskiej w Stupsku oraz ocene i walidacje efektéw uczenia
sie zdobywanych w trybie uczenia sie na odlegtos¢ z uwzglednieniem organizacji
sesji egzaminacyjnej i obron prac dyplomowych.

Niniejsze zalecenia dotycza: kadry zarzadzajgcej procesem ksztatcenia, nauczycieli

akademickich i innych oséb prowadzacych zajecia, studentéw studiéw pierwszego

i drugiego stopnia, studentéw jednolitych studiéw magisterskich, stuchaczy szkoty

doktorskiej i studidw doktoranckich, stuchaczy studidéw podyplomowych, kurséw

i szkolen organizowanych w Akademii.

llekro¢ w niniejszych wytycznych jest mowa o:

a)  Akademii —oznacza to Akademie Pomorskg w Stupsku;

b)  Kierownikach jednostek organizacyjnych — oznacza to dyrektordow instytutow
oraz kierownikéw samodzielnych katedr odpowiedzialnych za prowadzenie
studiow na okreslonych kierunkach ksztatcenia, kierownikéw studiow
doktoranckich oraz dyrektora szkoty doktorskiej;

c) Nauczycielach — mowa tu o nauczycielach akademickich i innych osobach
prowadzgcych poszczegdlne przedmioty okreslone w programach studidow
zgodnie z obowigzujgcymi programami i planami zaje¢;

d) Studentach —oznacza to studentdéw studidw pierwszego i drugiego stopnia,
studentéw jednolitych studidw magisterskich, stuchaczy szkoty doktorskiej
i studidéw doktoranckich, stuchaczy studiéw podyplomowych, kurséw i szkolen
organizowanych w uczelni.

2. Postanowienia ogdlne

2.1.

2.2.

Ksztatcenie na odlegtos¢ (ksztatcenie zdalne, ksztatcenie e-learningowe) to forma
organizacji ksztatcenia, w ktérej ograniczony jest bezposredni kontakt nauczycieli ze
studentami i uczestnikami innych form edukacji organizowanych w Akademii
Pomorskiej w Stupsku i w ramach ktdrej wykorzystuje sie: specjalnie przygotowane
materiaty i pomoce dydaktyczne zabezpieczajgce proces uczenia sie oraz narzedzia
informatyczne ufatwiajgce synchroniczne (za pomoca audio- lub wideokonferencji)
i asynchroniczne (przesytanie materiatéw dydaktycznych, polecen, prac
zaliczeniowych itp.) komunikowanie sie uczestnikéw procesu dydaktycznego, a
takze narzedzia informatyczne pozwalajgce na prowadzenie zaliczen i egzaminéw w
trybie zdalnym.

Zajecia zdalne moga by¢ prowadzone w trybie synchronicznym i asynchronicznym.



2.3. Zaleca sie, aby zajecia prowadzone w trybie zdalnym realizowac¢ z wykorzystaniem
nastepujgcych narzedzi do zdalnego nauczania: MS Teams, Google Classroom,
Hangouts Meet, platformy e-learningowej Moodle, poczty elektronicznej.

2.4. Dopuszcza sie wykorzystanie innych narzedzi ICT wspomagajacych zdalne uczenie
sie studentow za zgoda kierownika jednostki organizacyjne;.

Zasady przygotowania i udostepniania materiatéw dydaktycznych studentom

3.1. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzgca zajecia zgodnie z programem
studiow i planami zaje¢ przygotowuje i udostepnia materiaty dydaktyczne w formie
cyfrowej niezbedne do prowadzenia zaje¢ w formie ksztatcenia zdalnego.

3.2. Nadzdér nad jakoscig przygotowanych materiatéw sprawujg kierownicy jednostek
organizacyjnych lub wskazane przez nich osoby.

3.3. Przygotowanie i udostepnianie materiatéw dydaktycznych przez prowadzacych
zajecia objete jest monitoringiem w ramach wewnetrznego systemu zapewniania
jakosci ksztatcenia, zgodnie z procedurg opracowang przez Petnomocnika Rektora
ds. Jakosci Ksztatcenia.

3.4. W procesie ksztatcenia mozna wykorzysta¢ narzedzia i materiaty zewnetrzne
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w szczegdblnosci prawa
autorskiego, licencyjnego i RODO.

3.5. Zgode na ich wykorzystanie wyrazajg kierownicy jednostek organizacyjnych.

Prawa i obowiazku studentow

4.1. Student ma prawo do uzyskania petnej informacji dotyczacej przebiegu procesu
ksztatcenia na odlegto$¢ w ramach danego przedmiotu.

4.2. Student ma prawo do uzyskania wsparcia w zakresie obstugi narzedzi do zdalnego
nauczania wspierajgcego uczenie sie na odlegtosc.

4.3. Student jest zobowigzany do regularnego uczestniczenia w zajeciach dydaktycznych
organizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé na
zasadach okreslonych przez nauczyciela prowadzacego zajecia w ramach
przedmiotu.

4.4. Student jest zobowigzany do wykonywania i odpowiedniego raportowania
wszystkich zadan okre$lonych przez nauczyciela w ramach poszczegdlnych
przedmiotow.

4.5. W przypadku nieobecnosci na zajeciach, prowadzonych w trybie synchronicznym
student powinien mie¢ dostep do tresci edukacyjnych do wykorzystania w trybie
offline na zasadach okreslonych przez nauczyciela lub nauczyciel moze zaleci¢ inng
forme odrobienia tego typu zajeé.

Prawa i obowiazki nauczycieli akademickich i innych oséb prowadzacych zajecia

5.1. Nauczyciel zobowigzany jest do przygotowania odpowiednich materiatéw
dydaktycznych, niezbednych do uzyskania, przypisanych do danego przedmiotu
efektow uczenia sie, ktérych nie udato sie osiggngé¢ na drodze ksztatcenia
w bezposrednim kontakcie ze studentami.



5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Nauczyciel jest zobowigzany do opracowania i udostepnienia wszystkim studentom
doktadnego opisu zaktadanych efektéw uczenia sie oraz metod ich weryfikacji, jesli
w wyniku zastosowania metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢, nastgpity w
sylabusie jakie$ zmiany w tym obszarze.

Nauczyciel jest zobowigzany do przedstawienia studentom doktadnego planu pracy.
W przypadku catkowitego przejscia na proces ksztatcenia z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtos¢ nauczyciel akademicki jest zobowigzany do
przygotowania takich aktywnosci i materiatéw dydaktycznych, ktére zapewnia
kazdemu studentowi obcigzenie pracg na zajeciach zgodne liczbg godzin przypisang
danemu przedmiotowi, w planie i programie studiow.

Nauczyciel jest zobowigzany do regularnego monitorowania i dokumentowania
przebiegu procesu uczenia sie studentéw, zgodnie z wytycznymi opracowanymi
przez kierownikow jednostek organizacyjnych. Dokumentacja powinna w rzetelny
sposéb potwierdzac regularnosé kontaktéw i interakcji ze studentami.

Nauczyciel jest zobowigzany do takiego zaprojektowania procesu zdalnego uczenia
sie studentéw, ktdéry zapewni obcigzenie pracg réwne przypisanym danemu
przedmiotowi punktom ECTS.

Nauczyciel ma prawo do autonomii w wyborze narzedzi wspierajacych uczenie sie
studentéw na odlegtosc.

Nauczyciel ma prawo do uzyskania wsparcia w zakresie wdrazanych metod, narzedzi
i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w postaci udziatu w szkoleniach i dostepu do
materiatdw instruktazowych zwigzanych z obstugg i wykorzystaniem narzedzi
informatycznych umozliwiajgcych ksztatcenie zdalne.

Zasady rozliczania zaje¢ w trybie zdalnym

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Do wykonania rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych wlicza sie 100 % liczby godzin
zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Za prowadzenie zaje¢ na odlegtos¢ do wykonania rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych wlicza sie takg liczbe godzin dydaktycznych, jakg prowadzacy
otrzymatby za prowadzenie przedmiotu o okreslonym wymiarze zajeé
prowadzonych w sposéb tradycyjny.

Rozliczenie obcigzenia nastepuje po zakonczeniu zaje¢ w danym semestrze oraz po
potwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej na zasadach
obowigzujgcych w Akademii i na wzorze sprawozdania opracowanym przez Biuro
Ksztatcenia.

Utrzymuje sie liczbe punktéow ECTS przypisang okreslonemu przedmiotowi w
realizowanym programie studidw.

Ocena progresywna efektow uczenia sie uzyskanych z trybie zdalnym

7.1
7.2.

7.3.

Efekty uczenia sie na odlegto$¢ podlegajg ocenie progresywnej (biezgcej).
Nauczyciel akademicki zapewnia studentom, w sposéb regularny, informacje
zwrotng dotyczacg ich postepdw w uczeniu sie.

Informacje zwrotne o postepach w nauce podlegajg archiwizacji w formie cyfrowe;j.



7.4.

Nauczyciel zobowigzany jest do wyznaczenie terminu i prowadzenia konsultacji
online dla studentéw, w ramach ktoérych przekazuje informacje zwrotne dotyczace
przebiegu procesu dydaktycznego i osiggniec studentow.

Ocena podsumowujaca efektow uczenia sie na odlegtos¢

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Efekty uczenia sie na odlegtos¢ podlegaja ocenie podsumowujacej (koricowej).

Dla kazdego efektu uczenia sie, zapisanego dla przedmiotu realizowanego na

odlegtosé, nauczyciel akademicki ma obowigzek okresli¢ metody i kryteria jego

weryfikacji.

Weryfikacja efektéw uczenia sie zdobywanych na drodze formalnej, w trybie

ksztatcenia na odlegtosé, jest indywidualng decyzjg nauczycieli i moze by¢

przeprowadzona w nastepujgcy sposéb:

a) w trybie tradycyjnym, w siedzibie uczelni, w postaci zaliczenia (egzaminu)
ustnego lub pisemnego,

b) w trybie online - przy uzyciu narzedzi informatycznych, odpowiednich dla
weryfikacji danego typu efektu uczenia sie.

W przypadku prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na

odlegtosé weryfikacja osiggnietych efektéw uczenia sie okreslonych w programie

danego ksztatcenia moze odbywac sie poza siedzibg Akademii.

W tym wypadku, kontrola przebiegu weryfikacji osiggnietych efektéw uczenia sie

oraz jego rejestracja moze by¢ prowadzona z wykorzystaniem technologii

informatycznych.

Uzyskanie zaliczen ze wszystkich zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod

i technik ksztatcenia na odlegtos¢, okreslonych w semestralnym planie studiéw

studenta jest obowigzkowe i podlega rozliczeniu zgodnie z zasadami okreslonymi w

uczelnianym regulaminie studiéw.

Organizacja procesu dyplomowania z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Egzamin dyplomowy moze odbywaé sie w ramach synchronicznego kontaktu online,
w ktorym dyplomant oraz komisja egzaminacyjna, uczestniczg w egzaminie w tym
samym czasie, ale w réznych miejscach.

Proces dyplomowania podlega rejestracji za pomocg narzedzi informatycznych.
Zarejestrowany przebieg procesu dyplomowania podlega archiwizacji, na zasadach
ogodlnie obowigzujgcych w Akademii.

Praca dyplomowa podlega procedurze sprawdzenia w systemie antyplagiatowym.
Praca moze by¢ przestana do sprawdzenia w postaci dokumentu cyfrowego.
Egzamin dyplomowy moze zostaé przeprowadzony poprzez wideokonferencje,
konferencje internetowg, platforme zdalnego nauczania oraz inne narzedzia do
synchronicznej pracy grupowej pod warunkiem, ze umozliwiajg one jego rejestracje.
Komisja egzaminacyjna powinna zweryfikowa¢ dane osobowe studenta
przystepujacego do egzaminu dyplomowego, a jej przewodniczgcy okresli¢
szczegbtowe zasady i tryb jego przebiegu.



9.6.

9.7.

9.8.

Dyplomant przystepujacy do egzaminu powinien to czyni¢é w miejscu
zapewniajacym mu wiasciwy komfort pracy online, przy czym w pomieszczeniu z
ktérego korzysta nie moga przebywac osoby postronne.

Po zakonczeniu procesu dyplomowania, komisja sporzadza protokdt z przebiegu
egzaminu dyplomowego. Protokoét powinien by¢ podpisany przez wszystkich
cztonkdéw komisji egzaminacyjne;.

Proces dyplomowania powinien by¢ zgodny z ustaleniami regulaminu studiow lub
w wyjatkowych sytuacjach, innymi regulacjami wewnetrznymi.



