Zarzadzenie Nr R.021.62.20
Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku
z dnia 4 maja 2020 roku
w sprawie organizacji ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik

ksztatcenia na odlegtos¢

Na podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyiszym

i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pdzn. zm.), § 19 pkt. 2 Statutu Akademii Pomorskiej w Stupsku
oraz Rekomendacji Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie ksztatcenia prowadzonego
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Whprowadzam do uzytku wewnetrznego i zalecam do wykorzystania w procesie ksztatcenia wytyczne
w sprawie organizacji ksztalcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ w Akademii Pomorskiej w Stupsku, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Polecam wykorzysta¢ niniejsze wytyczne do opracowania szczegétowych zasad organizacji
egzaminow i zaliczen oraz obron prac dyplomowych w semestrze letnim roku akademickiego
2019/2020 w zwigzku z ograniczeniami wynikajgcymi z rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyiszego z dnia 23 marca 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania niektérych
podmiotow systemu szkolnictwa wyzszego inauki w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19 (Dz. U. z 2020 poz. 511 ze zm.).

§3

Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

z up. Rektora Akgde norskiej w Stupsku

dr hab. Afidrzej Urbanek, prof. AP



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 odlegtos¢ 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 efektow

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 osob prowadzacych zajecia, studentow studiow pierwszego

i drugiego stopnia, studentow jednolitych studiow magisterskich, stuchaczy szkoty

doktorskiej i studiow doktoranckich, stuchaczy studiéow podyplomowych, kurséw

i szkolen organizowanych w Akademii.

llekro¢ w niniejszych wytycznych jest mowa o:

a)  Akademii - oznacza to Akademie Pomorska w Stupsku;

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

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

d)  Studentach — oznacza to studentéw studidow pierwszego i drugiego stopnia,
studentow jednolitych studiow magisterskich, stuchaczy szkoty doktorskiej
i studiow doktoranckich, stuchaczy studiow podyplomowych, kursow i
szkolen organizowanych w uczelni.

2. Postanowienia ogdlne

2.1.

2.2,

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

Zajecia zdalne mogga byc¢ prowadzone w trybie synchronicznym i asynchronicznym.



2.3,

2.4,

Zaleca sig, aby zajecia prowadzone w trybie zdalnym realizowa¢ z wykorzystaniem
nastepujgcych narzedzi do zdalnego nauczania: MS Teams, Google Classroom,
Hangouts Meet, platformy e-learningowej Moodle, poczty elektronicznej.
Dopuszcza sie wykorzystanie innych narzedzi ICT wspomagajacych zdalne uczenie
sie studentdw za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej.

Zasady przygotowania i udostepniania materiatéw dydaktycznych studentom

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia zgodnie z programem
studiow i planami zaje¢ przygotowuje i udostepnia materiaty dydaktyczne w
formie cyfrowej niezbedne do prowadzenia zaje¢ w formie ksztatcenia zdalnego.
Nadzor nad jakoscig przygotowanych materiatow sprawuja kierownicy jednostek
organizacyjnych lub wskazane przez nich osoby.

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

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

Zgode na ich wykorzystanie wyrazajg kierownicy jednostek organizacyjnych.

Prawa i obowigzku studentow

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5,

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

Student ma prawo do uzyskania wsparcia w zakresie obstugi narzedzi do zdalnego
nauczania wspierajacego uczenie sie na odlegtos¢.

Student jest zobowigzany do regularnego wuczestniczenia w zajeciach
dydaktycznych organizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos$¢ na zasadach okreslonych przez nauczyciela prowadzacego zajecia w
ramach przedmiotu.

Student jest zobowigzany do wykonywania i odpowiedniego raportowania
wszystkich zadan okreslonych przez nauczyciela w ramach poszczegdlnych
przedmiotéw.

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 zajec.

Prawa i obowigzki nauczycieli akademickich i innych oséb prowadzacych zajecia

51,

Nauczyciel zobowigzany jest do przygotowania odpowiednich materiatow
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 udostgpnienia wszystkim
studentom doktadnego opisu zaktadanych efektéw uczenia sig oraz metod ich
weryfikacji, jesli w wyniku zastosowania metod i technik ksztatcenia na
odlegtosé, nastapity 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 odlegto$¢ nauczyciel akademicki jest zobowigzany do
przygotowania takich aktywnosci i materiatow 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 kierownikéw jednostek organizacyjnych. Dokumentacja powinna w rzetelny
sposob potwierdzaé regularno$c kontaktow i interakcji ze studentami.

Nauczyciel jest zobowigzany do takiego zaprojektowania procesu zdalnego uczenia
sie studentdw, ktory zapewni obcigzenie praca réwne przypisanym danemu
przedmiotowi punktom ECTS.

Nauczyciel ma prawo do autonomii w wyborze narzedzi wspierajacych uczenie sig
studentdow na odlegtosc.

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

Zasady rozliczania zajeé¢ w trybie zdalnym

6.1,

6.2.

6.3.

6.4.

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

Za prowadzenie zaje¢ na odlegtos¢ do wykonania rocznego wymiaru zajec
dydaktycznych wlicza si¢ taka liczbe godzin dydaktycznych, jakg prowadzacy
otrzymatby za prowadzenie przedmiotu o okre$lonym wymiarze zajec
prowadzonych w sposéb tradycyjny.

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

Utrzymuje sie liczbe punktéw ECTS przypisang okre$lonemu przedmiotowi w
realizowanym programie studiow.

Ocena progresywna efektéw uczenia sig uzyskanych z trybie zdalnym

7.1.
Ts

Efekty uczenia sie na odlegtos¢ podlegaja ocenie progresywnej (biezacej).
Nauczyciel akademicki zapewnia studentom, w sposéb regularny, informacje
zwrotna dotyczacg ich postepdw w uczeniu sig.



7.3,

7.4.

Informacje zwrotne o postepach w nauce podlegaja archiwizacji w formie
cyfrowej.

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

Ocena podsumowujgca efektéw uczenia sie na odlegtosé

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Efekty uczenia sie na odlegtosc podlegajg ocenie podsumowujacej (koricowej).
Dla kazdego efektu uczenia sie, zapisanego dla przedmiotu realizowanego na
odlegtos¢, nauczyciel akademicki ma obowigzek okresli¢ metody i kryteria jego

weryfikacji.
Weryfikacja efektéw uczenia sie zdobywanych na drodze formalnej, w trybie
ksztatcenia na odlegtos¢, jest indywidualng decyzjg nauczycieli i moze byé

przeprowadzona w nastepujgcy sposob:

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 zajec z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na

odlegtos¢ weryfikacja osiaggnigtych efektéw uczenia sie okreslonych w programie

danego ksztatcenia moze odbywac sie poza siedzibg Akademii.

W tym wypadku, kontrola przebiegu weryfikacji osiggnietych efektow 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 studiow

studenta jest obowigzkowe i podlega rozliczeniu zgodnie z zasadami okreslonymi

w uczelnianym regulaminie studiow.

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

9.1.

9.2,

9.3

9.4,

Egzamin dyplomowy moze odbywac sie w ramach synchronicznego kontaktu
online, w ktérym dyplomant oraz komisja egzaminacyjna, uczestniczg w egzaminie
w tym samym czasie, ale w roznych miejscach.

Proces dyplomowania podlega rejestracji za pomoca narzedzi informatycznych.
Zarejestrowany przebieg procesu dyplomowania podlega archiwizacji, na zasadach
ogolnie obowiazujacych w Akademii.

Praca dyplomowa podlega procedurze sprawdzenia w systemie antyplagiatowym.
Praca moze by¢ przestana do sprawdzenia w postaci dokumentu cyfrowego.
Egzamin dyplomowy moze zostal przeprowadzony poprzez wideokonferencje,
konferencje internetowg, platforme zdalnego nauczania oraz inne narzedzia do
synchronicznej pracy grupowej pod warunkiem, ze umozliwiajg one jego
rejestracje.



9:5;

9.6.

87

9.8.

Komisja egzaminacyjna powinna zweryfikowac dane osobowe studenta
przystepujgcego do egzaminu dyplomowego, a jej przewodniczacy okresli¢
szczegotowe zasady i tryb jego przebiegu.

Dyplomant przystepujagcy do egzaminu powinien to czynic w miejscu
zapewniajgcym mu wtasciwy komfort pracy online, przy czym w pomieszczeniu z
ktorego korzysta nie mogg przebywac osoby postronne.

Po zakonczeniu procesu dyplomowania, komisja sporzadza protokot z przebiegu
egzaminu dyplomowego. Protokét powinien by¢ podpisany przez wszystkich
cztonkéw komisji egzaminacyjnej.

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



