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1. Cel i przedmiot procedury

1.1. Celem procedury jest usystematyzowanie i ujednolicenie zasad tworzenia i prowadzenia zaje¢
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ ujetych w programie i planie studidéw
na Politechnice Gdanskiej, zwanych dalej zajeciami na odlegtosé.

1.2. Procedura dotyczy zaje¢ na odlegtos¢, ktére mogg byé prowadzone na wszystkich kierunkach
studiéw i poziomach ksztatcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz na studiach
podyplomowych na Politechnice Gdanskie;j.

1.3. Liczba godzin zaje¢ na odlegtos¢ na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych musi byc¢
zgodna z aktualnymi wymogami rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
w sprawie warunkéw, jakie muszg by¢ spetnione, aby zajecia dydaktyczne na studiach mogty
by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

1.4. Z procedury wytgcza sie zajecia prowadzone w ramach e-kursu objete programem studiéw, ale
nie ujete w planie studiow, w tym kursy: BHP, eStudent, eNauczanie, przysposobienie
biblioteczne.

1.5. Z procedury wytgcza sie zajecia prowadzone w formule transmisji synchronicznej, odbywajace
sie w sali zajeciowej Politechniki Gdanskiej. Zajecia takie sg odpowiednikiem zaje¢ tradycyjnych
ujetych w programie i planie studiéw, odbywajgcych sie w czasie rzeczywistym, ale prowadzone
sg za pomoca Internetu. W tym przypadku zajecia podlegajg ocenie jakosciowej takiej jak
zajecia prowadzone tradycyjnie.

2. Wykaz poje¢ stosowanych w procedurze

2.1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji — osoba odpowiedzialna za zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz prowadzenie rejestru zbiorow
danych przetwarzanych na Politechnice Gdanskiej, powotywana przez Rektora PG. Wiecej
informacji zwigzanych z ochrong danych osobowych dostepne jest pod adresem:
http://pg.edu.pl/abi.

2.2. Administrator platformy wydzialowej — administrator platformy wydziatowej wskazany przez
prodziekana wtasciwego ds. ksztatcenia danego wydziatu.

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

2.4. E-Kurs — zajecia akademickie realizowane w formie nauczania na odlegtos¢, w ktérych
nauczyciel i studenci kontaktujg sie zdalnie (najczesciej za posrednictwem komputera
i Internetu); e-kurs moze stanowi¢ jednostke skladowg przedmiotu realizowanego w catosci
zdalnie badz w formie komplementarne;.

2.5. E-nauczanie (e-learning) — ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ opartych na zastosowaniu technologii komputerowych, w tym Internetu.

2.6. Nauczanie komplementarne (blended learning) — proces dydaktyczny, w ktérym zajecia
tradycyjne oraz e-nauczanie nawzajem sie uzupetniaja, stuzgc wspdélnie realizacji zatozonych
celéw dydaktycznych oraz efektow ksztatcenia.

2.7. Osoba odpowiedzialna za przedmiot (odpowiedzialny za przedmiot) — osoba wpisana
w karcie przedmiotu na platformie MojaPG jako odpowiedzialna za przedmiot realizowany
w catosci lub czesciowo w ramach e-kursu.

2.8. Osoba prowadzaca e-kurs (prowadzacy e-kurs) — osoba prowadzaca e-kurs, ktéry odbywa
sie w ramach przedmiotu realizowanego w formie nauczania na odlegtos¢ w catosci lub
czesciowo. Prowadzacy e-kurs moze by¢ rbwnoczesnie osobg odpowiedzialng za przedmiot.
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2.9. Platforma nauczania na odlegtos¢ (platforma) — system z oprogramowaniem uzytkowym
wspomagajgcy e-nauczanie tgczgcy w sobie funkcje umozliwiajgce przygotowanie
i udostepnianie materiatéw dydaktycznych na ré6znym poziomie zaawansowania.

2.10. Platforma uczelniana — platforma nauczania na odlegto$¢ udostepniana i utrzymywana przez
uczelniang jednostke administrujgcg systemami i aplikacjami informatycznymi Politechniki
Gdanskie;.

2.11. Platforma wydziatlowa - platforma nauczania na odlegto$¢ funkcjonujgca na danym
wydziale, za ktdérej utrzymanie odpowiada administrator wskazany przez prodziekana
wiasdciwego ds. ksztatcenia danego wydziatu.

3. Zakres dziatan objetych procedurg

3.1. Tworzenie i prowadzenie zajeé¢ na odlegtosé
3.1.1. Zajecia na odlegtosé, ktoérych dotyczy procedura, mogg odbywac sie w formach:
3.1.1.1. e-kurséw prowadzonych w formie w petni zdalnej (e-learning),

3.1.1.2. e-kurséw komplementarnych (blended learning), w ktérych wyktadowca dzieli
swoje zajecia na dwie czesci — czes¢ prowadzong metodg tradycyjng oraz czesc¢
prowadzong w formie w petni zdalnej (e-learning).

3.1.2. Zajecia w formie e-kursu, muszg by¢ umieszczone na platformie uczelnianej lub na
jednej z wydziatowych platform nauczania na odlegtosé. Przy czym platforma
wydziatowa oraz serwer, na ktérych sg udostepniane zasoby musi spetnia¢ wymagania
zgodne z polskim prawodawstwem oraz wewnetrznymi regulacjami prawnymi uczelni.
Decyzja o mozliwosci korzystania zinnej platformy niz uczelniana musi by¢
zaaprobowana przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony
danych osobowych. Zgoda jest udzielana na pisemny wniosek prodziekana wtasciwego
ds. ksztatcenia danego wydziatu lub dyrektora centrum dydaktycznego.

3.1.3. Merytorycznie zajecia na odlegtos¢ podlegajg ocenie jakosci jak kazda inna forma
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych zgodnie z Uczelnianym Systemem Zapewnienia
i Doskonalenia Jakosci Ksztatlcenia obowigzujgcym na Politechnice Gdanskie;.
Weryfikacja efektow ksztatcenia odbywa sie na takich samych zasadach, jakie
obowigzujg w grupie przedmiotow/modutéw realizowanych metodg tradycyjng
z bezposrednim udziatem nauczycieli akademickich.

3.1.4. Za tres¢ merytoryczng e-kursu, jego zgodno$¢ z programem ksztatcenia oraz
prawidtowe przeprowadzenie odpowiada prowadzacy e-kurs i osoba odpowiedzialna za
przedmiot.

3.1.5. Warunkiem prowadzenia zaje¢ na odlegto$¢ ujetych w planie i programie studidéw przez
nauczyciela akademickiego jest ukohczenie przez niego szkolenia w zakresie tworzenia
i prowadzenia zaje¢ zakohczone otrzymaniem certyfikatu potwierdzajgcego zdobytg
wiedze i umiejetnosci. Szkolenie takie jest organizowane przez jednostke
odpowiedzialng za metodyke ksztatcenia na odlegto$¢ lub w ramach wewnetrznych
szkolenh wydziatowych. Musi ono umozliwiaé nauczycielowi nabycie kompetencji
dotyczacych:

3.1.5.1. specyfiki e-nauczania oraz réznic w stosunku do ksztatcenia tradycyjnego,
3.1.5.2. przygotowania i prowadzania zaje¢ na odlegtos¢ oraz sposobow oceny ich jakosci,

3.1.5.3. funkcjonalnosci platformy oraz przykladowych aplikacji, ktére moga byc
wykorzystywane do prowadzenia zaje¢ na odlegtos¢, w tym stuzgcych do
tworzenia interakcji oraz komunikacji z uczestnikami e-kursu,

3.1.5.4. przepiséw prawnych dotyczgcych ksztatcenia z wykorzystaniem Internetu.
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3.1.6. Studenci uczestniczacy w zajeciach na odlegto$¢ zobowigzani sg do ukonczenia
szkolenia przygotowujgcego do udziatu w zajeciach dydaktycznych prowadzonych
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegto$¢ przed przystgpieniem do
realizacji tego typu zajeé. Szkolenie takie jest udostepniane na uczelnianej platformie
przez jednostke administrujgcg platformg. Szkolenie moze by¢ réwniez tworzone
i prowadzone na platformach wydziatowych. Musi ono umozliwiaé studentowi nabycie
kompetencji dotyczgcych:

3.1.6.1. specyfiki e-nauczania oraz réznic w stosunku do ksztatcenia tradycyjnego,

3.1.6.2. funkcjonalnosci platformy oraz przyktadowych aplikacji, ktéore moga byé
wykorzystywane do prowadzenia zaje¢ na odlegtos¢, w tym weryfikujgcych
i oceniajgcych wiedze oraz stuzgcych do komunikacji w czasie realizacji e-kursu.

3.1.7. Szkolenie dla studentéw przygotowujgce ich do udziatu w zajeciach dydaktycznych
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ jest
cyklicznie aktualizowane i potwierdzenie udziatu w nim studentéw jest archiwizowane.
W przypadku platformy uczelnianej aktualizacji merytorycznej zawartosci szkolenia
dokonuje uczelniana jednostka odpowiedzialna za metodyke ksztatcenia na odlegtos¢,
a za archiwizacje odpowiada jednostka administrujgca platformg. W przypadku platform
wydziatowych za calo$¢ prac odpowiada administrator platformy wydziatowe;.
Archiwizacji dokonuje sie najpdzniej pomiedzy pierwszym a pigtym dniem po
zakonczeniu kazdego semestru.

3.1.8. e-Kurs realizujgcy zajecia na odlegtos¢ ujety w programie i planie studidw musi
zawierac:

3.1.8.1. nazwe przedmiotu oraz liczbe godzin realizacji zaje¢ w formie zdalnej,

3.1.8.2. elementy informacyjne o charakterze wstepnym i organizacyjnym, dotyczgce formy
zaje¢ (czyli warunki przystgpienia do zaje¢, etapy realizacji zaje¢, warunki
uzyskania zaliczenia, informacje dotyczgce oczekiwanej samodzielnej pracy
studenta oraz jego aktywnosci w ramach e-kursu, sposoby komunikacji w ramach
e-kursu, formy i godziny pewnego i szybkiego kontaktu z prowadzgcym e-kurs),

3.1.8.3. elementy edukacyjne, przy czym réznorodnos¢ prezentowanych form lub jej brak
muszg mieé¢ uzasadnienie ze wzgledu na aspekty metodyczne prowadzonych
zajec,

3.1.8.4. elementy monitorowania, weryfikacji i oceny wiedzy (typu: zadania, quizy, testy,
najlepiej, aby wykorzystywaty one mechanizmy losowo$ci zaimplementowane na
platformie), przy czym czeé¢ z nich powinna by¢ punktowana przez system lub/i
oceniana przez prowadzgcego e-kurs, co jest rowniez uwzglednione w ramach
warunkow zaliczenia e-kursu,

3.1.8.5. elementy zwigzane z komunikacjg z uczestnikami e-kursu (typu: elektroniczne
sprawozdania uwzgledniajgce informacje zwrotng dla uczestnika e-kursu, czat,
forum),

3.1.8.6. ankiete ewaluacyjng pozwalajgcg na ocene zaje¢ przez uczestnikow e-kursu, ktéra
powinna wptyngé¢ na podniesienie jakosci e-kursu w nastepnych edycjach.

3.1.9. Karta e-kursu (zatgcznik 1) jest archiwizowana wraz z zawartoscig e-kursu i jego
aktywnosci. Karta e-kursu moze by¢ uzupetniona o pola wymagane przez specyfike
prowadzonych zajeé. O zwiekszeniu liczby informacji w karcie e-kursu decyduje
prodziekan witasciwy ds. ksztatcenia wydziatu, dla ktérego studentéw prowadzone sg
zajecia. Karta e-kursu jest elementem niewidocznym dla uczestnikéw e-zajec.

3.1.10. Prowadzacy e-kurs musi zapewni¢ jego uczestnikom mozliwos¢ odbycia osobistych
konsultacji. Informacja o miejscu i terminie konsultacji powinna by¢ zamieszczona jako
element informacyjny e-kursu.



Data: 2014-03-13

- =m= 3 PROCEDURA NR 10 Strona 4/11
POLITECHNIKA Tworze_nie i plzowadzenie ;ajeé z wykor’zystaniem Wersja: 5
GDANSKA metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ (z 19.10.2017 1.)

3.1.11. Wsparcie metodyczne w zakresie doboru odpowiednich metod dydaktycznych,
uwzgledniajgcych specyfike nauczania na odlegto$¢ zapewniajg uczelniani metodycy
e-learningu. Lista osob posiadajgcych odpowiednie uprawnienia jest publikowana
w uczelnianym serwisie zwigzanym z e-nauczaniem (w dziale dla prowadzgcych
e-kursy) prowadzonym na Politechnice Gdanskiej. Aktualizacje zgtaszane sg do
jednostki administrujgcej serwisem przez prodziekanoéw wiasciwych ds. ksztatcenia oraz
dyrektoréw centrow dydaktycznych.

3.1.12. Wsparcie techniczne w zakresie tworzenia i korzystania z materiatéw zapewnia:

3.1.12.1. jednostka administrujgca platformg uczelniang w zakresie e-kurséw prowadzonych
na uczelnianej platformie,

3.1.12.2. administrator platformy wydzialowej w przypadku e-kurséw na platformach
wydziatowych.

3.2. Przeciwdziatanie naruszaniu praw autorskich i nieuprawnionemu wykorzystywaniu
cudzej wiasnosci intelektualnej w tresciach zaje¢ na odlegtosé

3.2.1. Osoba odpowiedzialna za przedmiot i prowadzacy e-kurs udostepniajgc e-kurs na
platformie nauczania na odlegto$¢, ponoszg odpowiedzialnos¢ za tresci w nim
umieszczone, a w szczegodlnosci ponoszg odpowiedzialno$s¢ wynikajgcg z ustawy
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych.

3.2.2. Prowadzacy e-kurs odpowiada za tresci wynikajgce z wypowiedzi uczestnikow na
forach oraz innych formach komunikacji uczestnikéw w ramach e-kursu.

3.2.3. W ramach e-kursu wolno zamieszcza¢ materiaty, ktére nie podlegajg ochronie autorsko-
prawnej pod warunkiem poszanowania innych praw majatkowych do tych materiatow.

3.2.4. Uczestnicy e-kursu mogg korzystaé z materiatdw zamieszczonych na platformie
internetowej wytgcznie na uzytek wiasny do celdw ksztatcenia zgodnie z programem
ksztatlcenia z zachowaniem przepisOw obowigzujgcej ustawy o prawie autorskim
i prawach pokrewnych.

3.2.5. Wiascicielem praw autorskich i pokrewnych e-kursu jest autor e-kursu, o ile nie zostang
one przekazane uczelni na mocy innej umowy.

3.3. Wymagania techniczne zwigzane z prowadzeniem zajeé¢ na odlegtos¢

3.3.1. Adresy URL wydziatowych platform nauczania na odlegtos¢ wraz z nazwiskami
odpowiadajgcych za nie administratoréw muszg byé zamieszczone w uczelnianym
serwisie zwigzanym z e-nauczaniem prowadzonym na Politechnice Gdanskiej.
Informacje te sg przesylane przez prodziekanéw wiasciwych ds. ksztatcenia danego
wydziatu do jednostki administrujgcej platformg uczelniang najpézniej do 10 dni przed
rozpoczeciem zaje¢ w semestrze letnim i zimowym w danym roku akademickim.

3.3.2. Za zapewnienie prawidiowego funkcjonowania infrastruktury informatyczno-technicznej
do prowadzenia zaje¢ na odlegtos¢ oraz prawidtowe archiwizowanie danych
potrzebnych do rozliczenia przedmiotu prowadzonego w sposob wykorzystujgcy metody
i techniki na odlegto$¢ odpowiada:

3.3.2.1. jednostka administrujgca platformg uczelniang w przypadku uczelnianej platformy;
3.3.2.2. administrator platformy wydziatowej w przypadku platform wydziatowych.
3.3.3. Przed rozpoczeciem e-kursu:

3.3.3.1. musi by¢ opublikowana na stronie www jednostki administrujgcej platforma
procedura postepowania w przypadku awarii lub niezadowalajgcej wydajnosci
infrastruktury technicznej platformy;
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3.3.3.2. w przypadku uczelnianej platformy zasady informowania o awariach publikuje
jednostka administrujgca platformg w serwisie dedykowanym do umieszczania
komunikatéw o awariach systemow (http://cui.pg.edu.pl/komunikaty/),
a w przypadku platform wydziatowych administrator platformy wydziatowej na
wyznaczonej stronie www wydziatu;

3.3.3.3. infrastruktura techniczna platformy musi posiada¢ mechanizmy zabezpieczajace jej
zasoby przed niepowotanym dostepem oraz dziataniami zmierzajgcymi do
uszkodzenia lub uniemozliwienia korzystania z e-kursu niepowotanym osobom
oraz zabezpiecza¢ dane osobowe uczestnikdw e-kursu zgodnie z wymogami
prawa polskiego oraz wewnetrznymi regulacjami obowigzujgcymi na uczelni.

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

3.4. Zatwierdzanie i rozliczanie zaje¢ na odlegtosé

3.4.1. Zawartos¢ e-kursu od strony poprawnosci uzytych metod i technik ksztatcenia na
odlegto$¢ musi zaopiniowa¢ metodyk nauczania na odlegtos¢ bedacy pracownikiem
Politechniki Gdanskiej (zatgcznik 1).

3.4.2. Program zaje¢ na odlegtos¢ oraz karte e-kursu (zatgcznik 1) zatwierdza prodziekan
wiasciwy ds. ksztatcenia danego wydziatu, na ktérym prowadzone sg zajecia.

3.4.3. Informacja na temat liczby godzin prowadzonych zaje¢ na odlegtos¢ musi byc
zamieszczona przez dziekanat wydzialu, na ktérym odbywajg sie te zajecia
w przeznaczonych do tego celu polach kart przedmiotéw na portalu MojaPG.

3.4.4. Informacja z adresami URL do e-kurséw, na ktérych znajdujg sie materiaty dydaktyczne
realizowane podczas zaje¢ w formie zdalnej oraz ich opisem musi by¢ umieszczona
przez prowadzacego e-kurs w przeznaczonych do tego celu polach kart przedmiotow
na portalu MojaPG.

3.4.5. Studenci uczestniczgcy w zajeciach na odlegtos¢ otrzymujg za ich zaliczenie wskazang
w planie studiow liczbe punktow ECTS zwigzang z danym przedmiotem/modutem.

3.4.6. Godziny zaje¢ dydaktycznych realizowane w formie zdalnej na studiach stacjonarnych
rozliczane sg w pensum dydaktycznym zgodnie z obowigzujgcg uchwatg senatu
Politechniki Gdanskiej w sprawie przyjecia zasad ustalania rocznego wymiaru zaje¢
dydaktycznych i zasad obliczania godzin dydaktycznych oraz zasad i trybu powierzania
nauczycielowi akademickiemu za jego zgodg ponadwymiarowych zaje¢ dydaktycznych
w danym roku akademickim w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin przewidzianych
w art. 131 ust. 1 ustawy z 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U.z2012r. poz. 572 z pézn. zm.).

3.5. Archiwizacja e-kurséow
3.5.1. Archiwizacje e-kurséw zapewnia:

3.5.1.1. jednostka administrujgca platformg uczelniang w zakresie e-kurséw prowadzonych
na uczelnianej platformie,

3.5.1.2. administrator platformy wydziatowej w przypadku e-kurséw na platformach
wydziatowych.

3.5.2. Potrzeba archiwizacji zgtaszana jest przez prodziekana wiasciwego ds. ksztalcenia
danego wydziatu, na ktérym prowadzony jest e-kurs. Dane potrzebne do archiwizacji
mogg by¢ pobierane zsystemu MojaPG zwigzanego z obstugg eDziekanatu.
Zgtoszenie jest przesytane do jednostki administrujgcej platformg uczelniang najpézniej
do 5-tego dnia od zakohczenia sesji poprawkowej danego semestru. Powinno ono
zawierac:
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3.5.2.1. nazwe wydziatu oraz kierunek studiow, na ktérym odbywat sie e-kurs,
3.5.2.2. imie i nazwisko prowadzacego e-kurs i odpowiedzialnego za przedmiot,
3.5.2.3. tytut e-kursu oraz adres URL e-kursu.

3.5.3. Archiwizacja musi by¢ wykonana przez jednostke administrujgcg platformg uczelniang
w przeciggu trzech dni roboczych od chwili otrzymania zgtoszenia. Po wykonaniu
archiwizacji jednostka ta przesyta informacje zwrotng o jej wykonaniu.

3.5.4. Archiwizacja na platformach wydziatowych jest przeprowadzana zgodnie z ustaleniami
danego wydziatu.

3.5.5. Do czasu zarchiwizowania e-kursu, odpowiada za niego prowadzacy e-kurs. Dotyczy to
zarébwno ustawieh e-kursu, jego tresci, jak i aspektow zwigzanych z aktywno$cig
studentéw na e-kursie.

Opis postepowania w ramach procedur

Dziatania bedace w zakresie odpowiedzialnego za przedmiot

4.1.1. W przypadku, gdy odpowiedzialny za przedmiot po raz pierwszy planuje przygotowanie
zaje¢ na odlegtos¢, odbywa szkolenie w zakresie tworzenia i prowadzenia tego typu
zaje€ i uzyskuje certyfikat potwierdzajgcy zdobytg wiedze i umiejetnosci w tym zakresie.

4.1.2. Przygotowuje lub zleca przygotowanie e-kursu na uczelnianej platformie lub platformie
wydziatowej zgodnie z zasadami opisanymi w procedurze.

4.1.3. Odpowiada za tresci umieszczone w e-kursie, a w szczegdlnosci ponosi
odpowiedzialnos¢ wynikajgcg z ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

4.1.4. Wypetnia karte e-kursu (zatacznik 1), w ktérej metodyk opiniuje zawartos¢ e-kursu od
strony poprawnosci uzytych metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

4.1.5. Przedstawia przed rozpoczeciem semestru, na ktérym majg by¢ prowadzone e-zajecia,
prodziekanowi wtasciwemu ds. ksztatcenia danego wydziatu, karte e-kursu (zatgcznik 1).
Przedstawiony dokument musi uzyskaé akceptacje prodziekana wiasciwego ds.
ksztatcenia danego wydziatu.

4.1.6. Zamieszcza informacje z adresami URL do e-kurséw, na ktérych znajdujg sie materiaty
dydaktyczne realizowane podczas zaje¢ w formie =zdalnej oraz ich opis
w przeznaczonych do tego celu polach kart przedmiotéw na portalu MojaPG.

4.1.7. Uwzglednia informacje — uzyskane w wyniku ankiety ewaluacyjnej po
przeprowadzonych zajeciach na odlegtos¢ — w nastepnych edycjach tych zajec.

Dzialania bedace w zakresie prowadzacego e-kurs

4.2.1. W przypadku, gdy prowadzacy e-kurs po raz pierwszy planuje prowadzenie zaje¢ na
odlegtos¢, odbywa szkolenie w zakresie tworzenia i prowadzenia tego typu zajec
i uzyskuje certyfikat potwierdzajgcy zdobytg wiedze i umiejetnosci w tym zakresie.

4.2.2. Odpowiada za treSci umieszczone w e-kursie, a w szczegdlnosci ponosi
odpowiedzialno$¢ wynikajgcg z ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

4.2.3. Odpowiada za tresci wynikajgce z wypowiedzi uczestnikéw na forach oraz innych
formach komunikacji uczestnikéw w ramach e-kursu.

4.2.4. Uwzglednia informacje — uzyskane w wyniku ankiety ewaluacyjnej po
przeprowadzonych zajeciach na odlegtos¢ — w nastepnych edycjach tych zajec

Dziatania bedace w zakresie prodziekana wilasciwego ds. ksztatcenia danego wydziatu
oraz dyrektoréow centréw
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4.3.1. Przed rozpoczeciem semestru, na ktérym majg by¢ prowadzone zajecia na odlegtosé
zatwierdza program tych zajeé¢ oraz karte e-kursu (zatgcznik 1).

4.3.2. W przypadku korzystania z platform bagdz serweréw zewnetrznych (poza Politechnikg
Gdanska) wystepuje z pisemnym wnioskiem do Administratora Bezpieczenstwa
Informacji w zakresie ochrony danych osobowych Politechniki Gdanskiej w sprawie
akceptacji planowanych rozwigzan informatycznych zwigzanych z prowadzeniem
e-zajed.

4.3.3. Poleca, aby osoba odpowiadajgca na danym wydziale za karty przedmiotéw na portalu
MojaPG zamiescita informacje na temat liczby godzin tego typu zaje¢ w przeznaczonych
do tego celu polach kart.

4.3.4. Zgtasza do jednostki administrujgcej platformg uczelniang najpézniej do 10 dni przed
rozpoczeciem zaje¢ w semestrze letnim i zimowym w danym roku akademickim
aktualizacje danych zwigzanych z adresami URL platform wydzialowych oraz
odpowiadajgcych za nie administratoréw wydziatowych.

4.3.5. Po zakonczeniu kazdego roku akademickiego zgtasza do jednostki administrujgcej
platformg uczelniang aktualizacje listy oséb posiadajgcych na danym wydziale lub
w centrum uprawnienia w zakresie wspierania metodycznego prowadzacych e-kursy
odnosnie doboru odpowiednich metod dydaktycznych, uwzgledniajgcych specyfike
nauczania na odlegtosc.

4.3.6. Najpozniej do 5-tego dnia od zakonczenia sesji poprawkowej danego semestru, zgtasza
do jednostki administrujgcej platformg uczelniang potrzebe zarchiwizowania e-kurséw.

Dziatania bedace w zakresie dyrektoréw centréw

4.4.1. W przypadku korzystania z platform badz serweréw zewnetrznych (poza Politechnikg
Gdanska) wystepuje z pisemnym wnioskiem do Administratora Bezpieczenstwa
Informacji w zakresie ochrony danych osobowych Politechniki Gdanskiej w sprawie
akceptacji planowanych rozwigzan informatycznych zwigzanych z prowadzeniem
e-zajec.

4.4.2. Po zakonczeniu kazdego roku akademickiego zgtasza do jednostki administrujgcej
platformg uczelniang aktualizacje listy oséb posiadajgcych na danym wydziale lub
w centrum uprawnienia w zakresie wspierania metodycznego prowadzacych e-kursy
odnosnie doboru odpowiednich metod dydaktycznych, uwzgledniajgcych specyfike
nauczania na odlegtosc¢.

Dziatania bedace w zakresie studentéw chcacych uczestniczy¢ w zajeciach na odlegtosé

4.5.1. Studenci, ktérzy po raz pierwszy majg uczestniczy¢ w e-kursie, odbywajg szkolenie
przygotowujgce ich do udzialu w zajeciach dydaktycznych prowadzonych
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé. Szkolenie to jest
udostepniane na platformie uczelnianej. Moze tez by¢ prowadzone, na okreslonych
w procedurze zasadach, na platformach wydziatowych.

Dzialania bedace w zakresie jednostki administrujacej platformg oraz administratora
platformy wydziatowe;j

4.6.1. Zabezpiecza prawidlowe funkcjonowanie infrastruktury informatyczno-technicznej do
prowadzenia e-kurséw oraz prawidtowe ich archiwizowanie.

4.6.2. Zapewnia wsparcie techniczne w zakresie tworzenia i korzystania z materiatéw
nauczania na odlegtosc¢.

4.6.3. Po otrzymaniu zgtoszenia od prodziekana wtasciwego ds. ksztatcenia danego wydziatu
lub dyrektora centrum, zamieszcza w uczelnianym serwisie zwigzanym z e-nauczaniem
prowadzonym na Politechnice Gdanskiej adresy URL wydziatowych platform nauczania
na odlegtos¢ wraz z nazwiskami odpowiadajacych za nie administratoréw oraz
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aktualizacje listy os6b posiadajgcych na danym wydziale lub w centrum uprawnienia
w zakresie wspierania metodycznego prowadzacych e-kursy odnosnie doboru
odpowiednich metod dydaktycznych, uwzgledniajgcych specyfike nauczania na
odlegtosc.

Publikuje w uprzednio wskazanych miejscach informacje o awarii lub wadliwym

dziataniu infrastruktury technicznej platformy.

ksztatcenia na odleglos¢

odpowiedzialnej za metodyke

4.7.1. Dokonuje aktualizacji merytorycznej zawartosci szkolenia dla nauczycieli akademickich
w zakresie tworzenia i prowadzenia zaje¢ na odlegtos¢ przeprowadza je oraz wydaje
uczestnikom, ktérzy je ukonczyli certyfikaty.

4.7.2. Dokonuje aktualizacji merytorycznej zawartosci szkolenia dla  studentéw
przygotowujgcego ich do udzialu w zajeciach dydaktycznych prowadzonych
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegto$¢ udostepnianego na
platformie uczelnianej.

4.7.3. Zapewnia bazowe wsparcie metodyczne w zakresie tworzenia i korzystania

z materiatdw nauczania na odlegtosé.

5. Tabela zmian wprowadzanych w procedurze nr 10

Lp. | Lokalizacja Dotychczasowy zapis Zmieniony zapis/ Data zmiany | Wprowadzajacy
poprawki Nowy zapis Zmiane
1. Pkt. 5.5, - Nowy zapis, zgodny z trescig 17.09.2015 . Dr Anita Dgbrowicz-
4.1.8, wskazanych punktow. Tlatka, doc. PG
4.2.6
2. Pkt 4.4.4 Zamieszcza w uczelnianym Po otrzymaniu zgtoszenia od 17.09.2015 . Dr Anita Dgbrowicz-
serwisie zwigzanym z e- prodziekana ds. ksztatcenia danego Tlatka, doc. PG
nauczaniem prowadzonym na | wydziatu lub dyrektora centrum,
Politechnice Gdanskiej adresy | zamieszcza w uczelnianym serwisie
URL wydziatowych platform zwigzanym z e-nauczaniem
nauczania na odlegto$¢ wraz z | prowadzonym na Politechnice
nazwiskami odpowiadajacych Gdanskiej adresy URL wydziatowych
za nie administratorow. platform nauczania na odlegto$¢
wraz z nazwiskami odpowiadajgcych
za nie administratoréw oraz
aktualizacje listy osob posiadajgcych
na danym wydziale lub w centrum
uprawnienia w zakresie wspierania
metodycznego prowadzacych e-
kursy odno$nie doboru
odpowiednich metod dydaktycznych,
uwzgledniajgcych specyfike
nauczania na odlegto$¢
3. Pkt 2.8 - Nowy zapis, zgodny z trescig pkt. 17.09.2015 . Dr Anita Dgbrowicz-
2.8. Tlatka, doc. PG,
dr inz. Agnieszka
Lendzion
4. Zatgcznik nr 1 - W tabeli 2 dodano wiersze: 17.09.2015 . Dr Anita Dgbrowicz-
1 (Nazwisko i imig) Tlatka, doc. PG
i 2 (Wydziat/Centrum).
W tabeli 2 dodano kolumne 2
(Zajecia tradycyjne).
5. Tres¢ catej Wg wersji nr 2 Wg nowego zapisu 18.11.2016 r. Dr Anita Dgbrowicz-
procedury Tlatka, doc. PG
6. Tresc calej Wg wersji nr 3 Wg nowego zapisu 16.12.2016 r. Dr Anita Dgbrowicz-
procedury Tlatka, doc. PG,
dr inz. Agnieszka
Lendzion
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Lp. | Lokalizacja Dotychczasowy zapis Zmieniony zapis/ Data zmiany | Wprowadzajacy
poprawki Nowy zapis zmiane
7. Pkt 1.5 - Nowy zapis, zgodny z trescig pkt. 19.10.2017 r. Dr Anita Dabrowicz-
1.5. Tlatka, doc. PG
5. Wykaz zatagcznikoéw
5.1. Zatgcznik nr 1 — Karta e-kursu.




Zatgcznik nr 1
do procedury nr 10 (Tworzenie i prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc)

Karta e-kursu

Nazwa przedmiotu:

Wydziat:

Kierunek:

Semestr:

Adres URL platformy:

Adres URL e-kursu:

Serwer oraz platforma: | Uczelniana [ ] Wydziatowa [ ] Poza PG [_]

Typ e-kursu: e-learning [ ] blended-learnig | ]

Odpowiedzialny za przedmiot:

Nazwisko i imie:

Wydziat/Centrum:

Adres e-mail:

Nr telefonu:

Budynek/pokd;j:

Prowadzacy e-kurs:*

Nazwisko i imie:

Wydziat/Centrum:

Adres e-mail:

Nr telefonu:

Budynek/pokd;j:

Autor e-kursu:?

Nazwisko i imie:

Wydziat/Centrum:

Adres e-mail:

Nr telefonu:

Budynek/pokd;j:

Liczba godzin e-kursu:

Zajecia w formie ksztatcenia

na odlegto$é tacznie

Zajecia tradycyjne

Liczba godzin
przedmiotu

b Jezeli prowadzgcych jest kilku nalezy tabele zwielokrotni¢ podajgc w polu Dodatkowe informacje, ktére
z modutéw e-kursu prowadza.

2 Jezeli autoréow jest kilku nalezy tabele zwielokrotni¢ podajgc w polu Dodatkowe informacije, za ktére z modutéw
e-kursu lub/i tresci odpowiadaja.



Zatgcznik nr 1
do procedury nr 10 (Tworzenie i prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc)

Formy realizacji materiatu na e-kursie:

Forma realizacji®

Materiaty Aktywnosci
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Metodyk nauczania na odlegtosé¢:

Nazwisko i imie:

Wydziat/Centrum:

Adres e-mail:

Nr telefonu:

Budynek/pokd;j:

(7.
Q~

Opinia metodyka nauczania na odlegto

% Podac, czy dana forma wystepuje — TAK/NIE.

4 Wypetni¢ tylko w przypadku, gdy podane powyzej dane nie sg wystarczajgce do opisu e-kursu.



