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1. Celiprzedmiot procedury

1.1. Celem procedury jest usystematyzowanie oraz ujednolicenie zasad tworzenia, prowadzenia
i archiwizowania zaje¢ dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegto$¢ dla przedmiotéw ujetych w programie i planie studiéw na Politech-
nice Gdanskiej (PG), zwanych dalej ksztalceniem zdalnym.

1.2. Procedura dotyczy ksztatcenia zdalnego, ktére moze by¢ realizowane na wszystkich kierun-
kach studiow i poziomach ksztalcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych,
w szkole doktorskiej oraz na studiach podyplomowych na PG.

1.3. Liczba godzin zaje¢ zdalnych na studiach musi by¢ zgodna z aktualnymi regulacjami praw-
nymi w sprawie warunkow jakie muszg by¢ spetnione, aby zajecia dydaktyczne na studiach
mogty by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

1.4. Zajecia zdalne, ktérych dotyczy procedura, moga odbywac sie w formach: przedmiotéw pro-
wadzonych czesciowo lub w petni zdalnie (nauczanie mieszanie i hybrydowe).

1.5. Z procedury wytgcza sie obowigzkowe szkolenia prowadzone, w tym: szkolenie BHP, biblio-
teczne, dotyczace regulaminu studiéw, korzystania z systemu Moja PG oraz przygotowujgce
do udziatu w zajeciach dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢.

2. Wykaz pojeé¢ stosowanych w procedurze

2.1. Administrator — administrator platformy uczelnianej — Centrum Ustug Informatycznych PG
(CUI) lub wyznaczony przez dziekana lub dyrektora centrum dydaktycznego pracownik, kto-
remu CUI nadato uprawnienia do otwierania kurséw i zarzgdzaniami nimi w ramach kurséw
danej jednostki.

2.2. CNE - Centrum Nowoczesnej Edukacji

2.3. Kurs naplatformie eNauczanie PG — elektroniczny kurs ksztatcenia, ktéry wspiera realizo-
wanie zaje¢ zdalnych i stacjonarnych.

2.4. Nauczanie hybrydowe (hybrid learning) — metoda ksztatcenia polegajgca na fgczeniu formy
przekazu oferujgc zajecia zaréwno w formie online, jak i offline jednoczes$nie.

2.5. Nauczanie mieszane (blended learning, B-learning) — metoda ksztatcenia tgczgca w sobie
zajecia prowadzone w formie zdalnej i stacjonarne;j.

2.6. 10DO - Inspektor Ochrony Danych Osobowych na PG — w procesie opisywanym w niniejszej
procedurze bierze udziat w weryfikacji zgodnosci zewnetrznych platform edukacyjnych i in-
nych narzedzi informatycznych, ktére nauczyciel chce wykorzysta¢ do ksztatcenia zdalnego,
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a ktére przetwarzajg dane osobowe uczestnikdéw, z zewnetrznymi i wewnetrznymi regula-
cjami prawnymi Uczelni.

2.7. Ksztalcenie zdalne — prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ opartych na zastosowaniu technologii komputerowych, w tym Internetu. Obejmuje
forme w pemni zdalng oraz formy nauczania mieszang i hybrydowa.

2.8. Koordynator ds. ksztalcenia zdalnego — metodyk ksztatcenia na odlegtos¢ badz inny pra-
cownik wyznaczony przez dziekana lub dyrektora, ktory zna formalne zalecenia uczelniane
oraz zewnetrzne (np. MNiSW) zwigzane z prowadzeniem zaje¢ z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegto$¢ oraz potrafi wskazaé wtasciwy dla danego przedmiotu do-
bér typdw zasobdw, form multimedidw i interakcji oraz metod komunikacji zwigzanych z za-
jeciami prowadzonymi zdalnie.

2.9. Odpowiedzialny za prowadzony przedmiot — osoba wpisana w systemie Moja PG jako
odpowiedzialna za przedmiot.

2.10. Platforma eNauczanie PG — system informatyczny z oprogramowaniem uzytkowym wspo-
magajgcy prowadzenie zaje¢ zdalnych, umozliwiajgcy przygotowanie i udostepnianie mate-
riatbw dydaktycznych oraz asynchroniczng interakcje miedzy uczestnikami (studentami)
a osobami prowadzgcymi kurs.

2.11. UKZJK - Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na PG — w procesie
moze zleci¢ przeprowadzenie lub przeprowadzi¢ monitoring kursow.

3. Zakres dziatan objetych procedura

3.1. Tworzenie i prowadzenie zaje¢ zdalnych

3.1.1. Wymogi formalne dla kursu na platformie eNauczanie PG, ktore nalezy spetni¢ przed
rozpoczeciem zaje¢ zdalnych zostaty ujete w tabeli 1:

Tabela 1. Wymogi formalne realizowane przed rozpoczeciem zaje¢ zdalnych

Lp. Wymég Opis
1 Zgoda na zdalng formg | Na wniosek dziekana lub odpowiedzialnego za przedmiot, prodziekan
prowadzenia zajeé wiasciwy ds. ksztatcenia na wydziale, na ktérym prowadzony jest
przedmiot, wyraza zgode na zdalng forme prowadzenia danego przed-
miotu.

W przypadku ogélnouczelnianych przedmiotéw humanistyczno-spo-
tecznych zgode na zdalng forme ich prowadzenia wyraza Prorektor ds.
ksztafcenia.

2 Wprowadzenie informa- | Dziekanat wydziatu, na ktérym realizowany jest przedmiot, wprowadza
cji o liczbie godzin zaje¢ | do systemu Moja PG informacje o liczbie godzin zaje¢ prowadzonych
na odlegtos¢ do sys- na odlegtosé.

temu Moja PG W przypadku ogoélnouczelnianych przedmiotéw humanistyczno-spo-
tecznych Dziat Ksztatcenia wprowadza do portalu Moja PG informacje
o liczbie godzin zaje¢ prowadzonych na odlegtosé.

3 Przypisanie do przed- Odpowiedzialny za przedmiot przypisuje do przedmiotu w systemie
miotu informacji Moja PG kurs z platformy eNauczanie PG. Tym samym wskazuje wia-
o kursie sciwy kurs do automatycznego zamieszczenia w karcie przedmiotu w

rubryce: forma zaje¢ i metody nauczania.

3.1.2. Za tres¢ merytoryczng kursu na platformie eNauczanie PG, jego zgodnos¢ z progra-
mem studidw oraz prawidtowe ustawienia techniczne, przeprowadzenie zaje¢
i aspekty zwigzane z aktywno$cig studentéw na kursie az do chwili jego archiwizacji,
odpowiada osoba odpowiedzialna za przedmiot.
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3.1.3. Prowadzacy kurs na platformie eNauczanie PG musi zapewni¢ jego uczestnikom
mozliwo$é odbycia osobistych konsultacji z odpowiedzialnym za przedmiot i innymi
osobami prowadzgcymi zajecia, przy czym konsultacje mogg odbywac sie w siedzibie
Uczelni lub w postaci komunikacji synchronicznej umozliwiajacej przekaz audio i wi-
deo. Informacja o miejscu, formie i terminie konsultacji powinna by¢é zamieszczona
jako element informacyjny kursu przypisanego do danego przedmiotu na platformie

eNauczanie PG.

3.1.4. Elementy, ktére powinny zosta¢ zawarte w kursie na platformie eNauczanie PG zo-
staty ujete w tabeli 2.

Tabela 2. Zawarto$¢ kursu na platformie eNauczanie PG

Lp.

Elementy kursu

Charakterystyka elementow

Elementy informacyjne
o charakterze wstepnym
i organizacyjnym (obo-
wigzkowe)

W ramach wstepnych i organizacyjnych elementéw wymagane s3a:

informacje o przedmiocie, do ktérego kurs jest przypisany
w systemie Moja PG: nazwa, kierunek studiow, wydziat, poziom
ksztalcenia, rok i semestr studidw oraz forma zaje¢ zgodne
z programem studiéw;

informacje o odpowiedzialnym za prowadzony przedmiot oraz
prowadzgcym(i) przedmiot w tym adres email w domenie
pg.edu.pl, terminy konsultacji oraz sposéb komunikacji;
warunki zaliczenia przedmiotu (w tym Kkryteria oceniania),
wazne terminy zwigzane z warunkami uzyskania zaliczenia;
oswiadczenia studenta o samodzielnosci pracy;

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobo-
wych;

informacje o rejestrowaniu i rozpowszechnianiu tresci kursu
oraz wizerunku nauczyciela akademickiego;

informacje o wybranym podejsciu nauczyciela do polityki wyko-
rzystania GenAl przy tworzeniu przez studenta prac podlegaja-
cych ocenie;

oswiadczenie studenta o zapoznaniu sie z wytycznymi GenAl;
informacje o ocenach z poszczegdlnych aktywnosci (np. obec-
nos¢, praca podczas zajeé, wejsciowki, kolokwia), jesli dotyczy;
wymagania zwigzane z wykorzystywaniem dodatkowego opro-
gramowania i platform zewnetrznych (zasady korzystania z ze-
wnetrznych platform i innych narzedzi informatycznych sg opi-
sane w punkcie 3.3), jesli dotyczy.

Elementy zwigzane z ko-
munikacjg z uczestni-
kami kursu na platformie
eNauczanie PG

Elementy komunikacyjne typu: forum, webinarium, aplikacja Microsoft
Teams uzywane lub dodawane sg wg potrzeb prowadzgcego przedmiot.

Materiaty dla studentéw

Materiaty dydaktyczne (np. instrukcje do ¢wiczen, formatki dla studen-
téw, zadania, materiaty wspomagajgce wyktad, linki do zrédet zewnetrz-
nych, testy z natychmiastowg informacja zwrotng bez oceny) oraz litera-
tura do przedmiotu.

Elementy monitorowania
i oceny efektéw uczenia

sie

Elementy monitorujgce i oceniajgce (np. zadania, testy) dodawane sag
zgodnie z warunkami zaliczenia kursu na platformie eNauczanie PG wg
potrzeb prowadzgcego przedmiot.

3.2.

Monitoring zaje¢ na odlegtosé

3.2.1. Monitoring jest wykonywany na zlecenie dziekana lub dyrektora centrum dydaktycz-
nego, CNE bgdz UKZJK, zwtaszcza w przypadku zgtaszanych zastrzezen co do jako-
Sci kursu na platformie eNauczanie PG lub wystepowania zjawisk niepozgdanych.

Data zatwierdzenia
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3.2.3. Monitoring jest przeprowadzany przez koordynatora ds. ksztatcenia zdalnego lub in-
nego pracownika wyznaczonego przez dziekana lub dyrektora centrum dydaktycz-
nego, CNE badz UKZJK i konczy sie przygotowaniem raportu.
3.2.4. W zakres monitorowania kursu na platformie eNauczanie PG wchodzi weryfikacja wy-
mogow stawianych kursom oraz sformutowanie i przekazanie odpowiedzialnemu za
przedmiot zalecenh opisanych w tabeli 3.
Tabela 3. Monitoring kursu na platformie eNauczanie PG
Lp. Wymogi i zalecenia Opis dziatan w ramach monitoringu
1 Wymogi formalne Sprawdzenie w karcie wtasciwego przedmiotu (w portalu Moja PG lub
katalogu ECTS) przypisania godzin zaje¢ zdalnych i wskazania adresu
kursu na platformie eNauczanie PG w rubryce: forma zaje¢ i metody
nauczania.
2 Wymogi zwigzane z za- | Sprawdzenie wystepowania w kursie na platformie eNauczanie PG ele-
sobami i aktywnosciami | mentow opisanych w tabeli 2 oraz ich jakosci.
kursu na platformie
eNauczanie PG
3 Inne wymogi Sprawdzenie spetnienia innych wymogéw w przypadku zaistnienia do-
datkowych zalecen wewnetrznych (np. uczelnianych, wydziatowych) lub
zewnetrznych (np. MNiSW) zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ zdal-
nych w danym roku akademickim.
4 Zalecenia Monitorowanie kurséw powinno odbywacé sie¢ minimum raz w semestrze
i obejmowac.
— wprowadzenia koniecznych zmian formalnych i rozwigzan organiza-
cyjnych,
— wskazanie innych nieprawidtowosci.
3.3. Zasady korzystania z narzedzi informatycznych

3.3.1. Podstawowym narzedziem informatycznym na PG jest platforma eNauczanie PG oraz
aplikacja Microsoft Teams.

3.3.2. W przypadku korzystania z zewnetrznych platform i innych narzedzi informatycznych
nalezy umiesci¢ informacje o przyjetych zasadach ich wykorzystania do prowadzenia
zaje¢ oraz odnosniki do nich na kursie do danego przedmiotu na platformie eNauczanie

PG.

3.3.3. W przypadku gdy w ramach korzystania z zewnetrznych platform lub narzedzi IT wy-
magane jest przekazywanie oraz przetwarzanie danych osobowych uczestnikow zaje¢,
platforma taka oraz serwer, na ktérych sg udostepniane zasoby i aktywnosci, muszag
spetnia¢ wymagania zgodne z polskim prawodawstwem oraz wewnetrznymi regula-
cjami prawnymi Uczelni. Decyzja o mozliwosci korzystania z innej platformy po uzyska-
niu zgody prodziekana ds. ksztatcenia lub dyrektora centrum dydaktycznego musi byé
zaaprobowana przez 10DO na podstawie pozytywnej weryfikacji systemu zgodnie
z zalgcznikiem 1 — Ocena zgodnosci systemu/aplikacji z przepisami o ochronie da-
nych osobowych. Po zaopiniowaniu dokumentu jest on przekazywany do Lokalnego
Administratora Ochrony Danych.

3.3.4. W przypadku wykorzystania zewnetrznych platform oraz narzedzi IT na odpowiedzial-
nym za przedmiot spoczywa odpowiedzialno$¢ za:

— udostepnienie narzedzia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
w szczegolnosci autorskiego oraz licencyjnego,
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— zapewnienie legalnego i bezptatnego dostepu do narzedzia dla wszystkich uczest-
nikéw,
— wilasciwe zabezpieczenie materiatbw edukacyjnych i aktywnosci studentéow oraz
prowadzacych pod katem zewnetrznych kontroli akredytacyjnych, m. in. PKA.
3.4. Uprawnienia zwigzane z prowadzeniem oraz udzialem w zajeciach zdalnych

3.4.1. Warunkiem prowadzenia zaje¢ zdalnych przez nauczyciela jest ukonczenie przez
niego szkolenia w zakresie tworzenia i prowadzenia zaje¢ zdalnych zakonczonego
otrzymaniem certyfikatu. Szkolenie takie jest organizowane przez CNE. Musi ono
umozliwiaé nauczycielowi nabycie kompetencji dotyczacych:

— specyfiki nauczania zdalnego,

— przygotowania i prowadzania zaje¢ zdalnych oraz sposobdéw oceny ich jakosci,

— funkcjonalnosci podstawowych narzedzi informatycznych na PG oraz przyktado-
wych aplikacji, ktére mogg by¢ wykorzystywane do prowadzenia zaje¢ zdalnych,
w tym stuzgcych do tworzenia interakcji oraz komunikacji z uczestnikami zajeé.

3.4.2. Potwierdzenie ukonczenie szkolenia przez nauczyciela jest odnotowywane w CNE
z ewidencjg prowadzong na wydziatach i centrach dydaktycznych.

3.4.3. Studenci w ciggu pierwszego semestru nauki na PG zobowigzani sg do ukonczenia
szkolenia przygotowujgcego do udziatu w zajeciach dydaktycznych prowadzonych
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ przed przystgpieniem do
realizacji tego typu zaje¢. Szkolenie takie jest udostepniane na platformie eNauczanie
PG i przygotowywane przez CNE. Musi ono umozliwia¢ studentowi nabycie kompe-
tencji dotyczacych:

— specyfiki nauczania zdalnego,
— obowigzujgcych przepiséw prawnych.

3.4.4. Osoba upowazniona przez dziekana wykonuje import zaliczen studentéw do systemu
Moja PG.

3.4.5. Szkolenia studentéw wraz z zaliczeniami sg przechowywane na platformie eNaucza-
nie przez rok.

3.5. Przeciwdzialanie naruszaniu praw autorskich i nieuprawnionemu wykorzystywaniu cu-
dzej wtasnosci intelektualnej w tresciach zajeé zdalnych

3.5.1. Osoba odpowiedzialna za przedmiot udostepniajgc kursu na platformie eNauczanie
PG na platformie, ponoszg odpowiedzialno$¢ za tresci w nim umieszczone, a w szcze-
golnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ wynikajgca z ustawy o prawie autorskim i pra-
wach pokrewnych.

3.5.2. Uczestnicy kursu na platformie eNauczanie PG moga korzysta¢ z materiatéw za-
mieszczonych na platformie eNauczanie PG wylgcznie na uzytek wilasny do celow
osiggania efektow uczenia sie zgodnie z programem studiéw z zachowaniem przepi-
s6w obowigzujgcej ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

3.6. Archiwizacjai kopia kursu na platformie eNauczanie PG

3.6.1. Aby wykorzystac kurs w kolejnej edycji zajeé, nalezy wykonac jego kopie przed archi-
wizacjg. O wykonanie kopii kursu mozna sie tez zwréci¢ do administratora platformy
eNauczanie PG.

3.6.2. Archiwizacja kursu na platformie eNauczanie polega na zabezpieczeniu zawartoSci
kursu po zakonczeniu jego realizaciji.

3.6.3. Archiwizacje oraz tworzenie kopii kursow prowadzonych na platformie eNauczanie
PG zapewnia CULI.

3.6.4. Archiwizacja kursu odbywa sie automatycznie 30 dni po zakohczeniu semestru.
Osoba odpowiedzialna za przedmiot moze réwniez zarchiwizowac¢ kurs samodzielnie.
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4. Opis postepowania w ramach procedury

4.1. Nauczyciel odpowiedzialny za przedmiot wnioskuje do prodziekana wtasciwego ds. ksztatce-
nia na danym wydziale, na ktérym prowadzony jest przedmiot lub w przypadku szkoty dok-
torskiej do dyrektora, o zgode na zdalng forme prowadzenia danego przedmiotu badz dzie-
kan/prodziekan ds. ksztatcenia/dyrektor szkoty doktorskiej zleca realizacje zaje¢ z przed-
miotu w formie zdalnej w okreslonym wymiarze godzinowym.

4.2. Dziekanat wydziatu, na ktérym realizowany jest przedmiot, na podstawie decyzji prodziekana
ds. ksztatcenia wprowadza do definicji przedmiotu w systemie Moja PG liczbe godzin zajec
zdalnych.

4.3. Administrator, na zlecenie osoby odpowiedzialnej za przedmiot, uruchamia kurs na platformie
eNauczanie PG, lub osoba odpowiedzialna za przedmiot tworzy kurs samodzielnie za po-
$rednictwem systemu Moja PG. Nauczyciel opracowuje kurs na platformie eNauczanie PG
zgodnie z wytycznymi niniejszej procedury.

4.4. Nauczyciel przypisuje kurs do przedmiotu w systemie Moja PG oraz wykonuje polecenie ,po-
kaz na karcie”.

4.5. Nauczyciel realizuje zajecia zdalne. Koordynator ds. ksztatcenia zdalnego lub inna osoba
wskazana przez dziekana lub dyrektora centrum dydaktycznego, CNE, badz UKZJK doko-
nuje monitoringu poprawnosci realizacji kursu.

4.6. Nauczyciel odpowiedzialny za przedmiot moze tworzy¢ kopie kursu, w celu wykorzystania go
w kolejnej edycji zaje¢ lub zgtosi¢ takg potrzebe do administratora.

4.7. Nauczyciel odpowiedzialny za przedmiot moze wprowadzi¢ wtasne ustawienia dotyczace ar-
chiwizacji kursu.

4.8. CUI, wg ustawien w kursie bgdz nauczyciel odpowiedzialny za przedmiot, archiwizuje kurs
na platformie eNauczanie PG.

5. Zalgczniki

5.1. Zatagcznik nr 1 — Ocena zgodnosci systemu/aplikacji z przepisami o ochronie danych osobo-
wych.

5.2. Zatagcznik nr 2 — Tabela zmian wprowadzanych w procedurze nr 10.



