ZARZADZENIE NR 20/2018
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 13 marca 2018 r.

w sprawie zasad prowadzenia w Uniwersytecie Szczecinskim zaje¢ dydaktycznych
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢

Na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 pkt. 3 oraz art. 164 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 ze zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dn. 25 wrzesnia 2007 r. w sprawie warunkow, jakie
musza by¢ spelnione, aby zajecia dydaktyczne na studiach mogly by¢ prowadzone
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ (Dz. U. Nr 188, poz. 1347 ze zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. zakres regulacji

1. Zarzadzenie okresla zasady prowadzenia w Uniwersytecie Szczecinskim zajec
dydaktycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglosc.

2. Zarzadzenie nie dotyczy szkolenia BHP uregulowanego odrebnymi przepisami
uczelnianymi.

§ 2. slowniczek
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Uczelnia, US — Uniwersytet Szczecinski;

2) ksztalcenie na odleglos¢, e-learning (e-nauczanie) — ksztalcenie, w ktorym wykorzystuje
si¢ nowoczesne technologie informacyjne, a komunikacja i interakcja miedzy uczestnikami
w czesci lub calosci odbywa sie za pomocg kanaldéw elektronicznych, synchronicznie lub
asynchronicznie;

3) zajecia na odleglos¢ — zajecia dydaktyczne z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia
na odleglosc¢;

4) webinarium (wideokonferencja) — narzedzie internetowe do prowadzenia zaj¢¢ w czasie
rzeczywistym za pomocg technologii webcast, umozliwiajace obustronng komunikacj¢
migedzy prowadzacym zajecia a studentami, doktorantami lub stuchaczami studiow
podyplomowych;

5) kurs e-learningowy — przedmiot prowadzony w calosci z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odleglos¢, zamieszczony na platformie e-learningowej, niewymagajacy
bezposredniego kontaktu prowadzacego z uczestnikiem;

6) kurs komplementarny (blended-learning) - przedmiot realizowany w formie
tradycyjnych zaj¢¢ oraz e-zajeé, ktore si¢ nawzajem uzupelniaja, stuzac wspolnie realizacji
zalozonych celéow dydaktycznych;



7) e-zajecia — godziny dydaktyczne realizowane na odleglosé, w ktorych nauczyciel
i uczestnicy kontaktujg sie tylko zdalnie;

8) material e-learningowy — material dydaktyczny, pomocniczy w stosunku do zajec
prowadzonych metodami tradycyjnymi, zamieszczony na platformie e-learningowej;

9) platforma e-learningowa (e-Platforma) - witryna Uczelni zawierajaca program uzytkowy
wspomagajacy ksztalcenie na odleglos¢, stuzaca do tworzenia i zamieszczania kursow e-
learningowych, kursow komplementarnych, innych materialow dydaktycznych oraz do
komunikacji elektronicznej pomigedzy prowadzacym zajecia a uczestnikami, jak réwniez
umozliwiajaca prowadzenie webinarium i zarzadzanie procesem e-nauczania.

10) UCI, Centrum — Uczelniane Centrum Informatyczne.

§ 3. ogdlne zasady

1. Zajgcia dydaktyczne moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia
na odlegtos¢ na wszystkich kierunkach studiow, przy uwzglednieniu ich specyfiki, na
wszystkich poziomach ksztalcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych, na studiach
podyplomowych i kursach doksztalcajacych.

2. Liczba godzin zajgé¢ dydaktycznych. o ktérych mowa w ust. 1, na studiach nie moze by¢
wieksza niz 50% ogolnej liczby godzin zaje¢ dydaktycznych okreslonych w programach
ksztalcenia dla poszczegdlnych kierunkow studiow oraz poziomow ksztalcenia.

3. Liczba godzin zaj¢¢ dydaktycznych, o ktéorych mowa w ust. 1, na studiach podyplomowych
nie moze by¢ wigksza niz 80% ogélnej liczby godzin zaje¢ dydaktycznych okreslonych
w programie ksztalcenia tych studiow. Kursy doksztalcajagce moga by¢ w calosci realizowane
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglosc.

4. Ksztalcenie w zakresie zdobywania umiej¢tnosci praktycznych, w tym zajecia
laboratoryjne, terenowe i warsztatowe, powinno odbywac sie w warunkach rzeczywistych, na
zajeciach dydaktycznych wymagajacych bezposredniego udzialu nauczycieli akademickich
i studentdw, doktorantow lub stuchaczy. Metody i techniki ksztalcenia na odlegtos¢, w tym
wirtualne laboratoria, moga mie¢ w tym zakresie jedynie charakter wspomagajacy.

§ 4. obowigzki jednostki

1. Jednostka prowadzaca zaj¢cia dydaktyczne z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia
na odleglos¢ musi posiada¢ kadre nauczycieli akademickich przygotowanych do prowadzenia
tych zaj¢¢ oraz prowadzié biezaca kontrole ich aktywnosci.
2. Jednostka prowadzaca zajecia dydaktyczne z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia
na odlegtos¢ musi ponadto zapewni¢ studentom, doktorantom i stuchaczom:
1) szkolenie przygotowujace do udzialu w zajeciach dydaktycznych prowadzonych
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglosé;
2) dostgp do infrastruktury informatycznej i oprogramowania, ktére umozliwiajg
synchroniczng 1 asynchroniczng interakcje miedzy uczestnikami i nauczycielem
akademickim;
3) matcrialy dydaktyczne opracowane w formie elektronicznej do typu zajeé
wymagajacych takiej formy;
4) mozliwosé osobistych konsultacji z prowadzacym zajecia dydaktyczne w siedzibie
Uczelni;
5) biezaca kontrole postepow w nauce, weryfikacje wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spolecznych, w tym rowniez poprzez przeprowadzenie zaliczen i egzaminow konczacych
zajecia dydaktyczne z okreslonego przedmiotu w siedzibie Uczelni;



6) weryfikacje wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych prowadzona w sposdb
pozwalajacy na poréwnanie uzyskanych efektow ksztalcenia z zakladanymi efektami
ksztalcenia;

3. Kierownicy jednostek prowadzacych zajecia dydaktyczne na odleglo$¢ sprawuja nadzor
nad prawidlowym funkcjonowaniem i prowadzeniem tych zajec.

§ 5. tryby zajeé

1. Zajgcia dydaktyczne z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglosé moga by¢
realizowane w trybie:

1) webinariow,

2) kurséw komplementarnych,

3) kurséw e-learningowych.
2. Zajecia tradycyjne moga by¢é wspomagane przez materialy e-learningowe zamieszczone na
platformie e-learningowe;j.
3. Jedyna forma zastgpienia tradycyjnego wykladu jest organizacja webinarium lub
wideokonferencji w czasie rzeczywistym. Samo nagranie wykiadu i jego udostepnienie
studentom jest tylko materialem e-leamingowym pomocniczym w stosunku do tradycyjnego
wykladu.
4. Webinarium lub wideokonferencje nalezy traktowaé jak zajecia dydaktyczne wymagajace
bezposredniego udziatu nauczycieli akademickich i studentow.
5. Kurs e-learningowy i cze$¢ kursu komplementarnego realizowana za pomoca e-zajeé nie
moze by¢ zaliczana do wskaznika zaje¢ bezposrednich.

§ 6. zaliczanie, konsultacje, informowanie

1. Zaliczenie przedmiotow oraz przeprowadzenie egzaminow na studiach w ramach zajeé na
odleglos¢ odbywa si¢ w siedzibie Uczelni, w terminach zgodnych z Regulaminem studiow.

2. Prowadzacy zajecia na odleglos¢ moze przeprowadzaé nie wiecej niz 25% konsultacji dla
studentow w S$rodowisku on-line. O terminach takich konsultacji nalezy informowac
studentdw na poczatku semestru.

3. Studenci sg informowani o prowadzeniu zaje¢ na odlegtos¢ w formie przewidzianej
w Regulaminie studiéw US przy publikacji harmonogramu zajeé dydaktycznych.

§ 7. zasady obliczania godzin dydaktycznych

1. Godzina zaj¢¢ na odleglos¢ stanowi | godzine dydaktyczng zaliczang do wymiaru pensum.
2. Prowadzenie zaje¢ na odlegtos¢ moze stanowi¢ maksymalnie 50% rocznego wymiaru
pensum nauczyciela akademickiego. W uzasadnionych przypadkach prorektor ds. ksztalcenia
moze zwigkszy¢ limit na pissmny wniosek prowadzacego zajecia.

3. Nowe kursy e-learningowe mogg zosta¢ uznanc za innc zadania dydaktyczne nauczycicla
akademickiego 1 jednorazowo wliczone do pensum dydaktycznego wedlug procedury
okreslonej odrebnymi przepisami wewnatrzuczelnianymi.



§ 8. dostep do infrastruktury

1. Zajgcia dydaktyczne z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegios¢ odbywaja
si¢ w warunkach zapewniajacych dostep do infrastruktury informatycznej i oprogramowania,
ktore umozliwiaja synchroniczng i asynchroniczng interakcj¢ miedzy studentami
1 nauczycielami akademickimi.

2. W przypadku webinarium studentom zapewnia si¢ dost¢p do infrastruktury informatycznej
(sali komputerowej) w budynku Uczelni, tak aby mogli uczestniczy¢ w nim w czasie
rzeczywistym. Prowadzacy webinarium moze nagrywal swoje zajecia oraz udostepnic
nagranie na uczelnianej platformie e-learningowe;.

3. Odpowiedzialny za zapewnienie dostepu do infrastruktury informatycznej jest dziekan lub
kierownik jednostki migdzywydzialowej, realizujacej zajecia na odleglosé.

4. Ksztalcenie na odleglos¢ realizowane jest w Uczelni z wykorzystaniem systeméw
informatycznych udost¢pnionych przez UCI.

5. Za prawidlowe dziatanie systemow obstugujacych ksztalcenie na odleglos¢ odpowiada
UCL

§ 9. szkolenia

1. Warunkiem prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢
jest ukonczenie przez nauczyciela akademickiego szkolenia w tym  zakresie
przeprowadzonego przez UCI. Ukonczenie szkolenia potwierdzane jest zaswiadczeniem
wydawanym przez ww. Centrum.

2. Szkolenie dla studentéw, doktorantow lub stuchaczy przygotowujacych si¢ do udziatu
w zajeciach na odleglo$¢ organizowane jest on-line przez UCI. Ukonczenie szkolenia
potwierdzane jest zaswiadczeniem wydawanym przez ww. Centrum.

§ 10. procedura tworzenia zaje¢é¢ na odleglosé

1. Nauczyciel akademicki, ktory zamierza prowadzi¢ zajecia na odleglosé, zglasza pisemny
wniosek do wlasciwego Zespotu Kierunku ds. Jakosci i Programu Ksztalcenia. Po uzyskaniu
pozytywnej opinii wniosek jest przekazywany do kierownika jednostki dydaktycznej
prowadzacej ksztalcenie (dyrektor Instytutu. dziekan Wydzialu) celem uzyskania pisemnej
zgody.

2. Wzér wniosku okresla zatacznik nr 1 lub nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Po uzyskaniu zgody nauczyciel akademicki prowadzacy przedmiot realizowany w czgsci
lub calosci w formie e-zaje¢ ma obowiazek umieszczenia w sylabusie przedmiotu w rubryce
metody ksztalcenia informacji dotyczacych e-zajeé.

4. Po uzyskaniu zgody kierownika jednostki dydaktycznej prowadzacej ksztalcenie
nauczyciel akademicki zglasza potrzebe¢ wprowadzenia e-zaje¢ na e-Platforme¢ do
administratora UCI.

S. Zgoda na prowadzenie zajec, o ktorej mowa w ust. |, wydawana jest co semestr.

6. W jednostce prowadzacej ksztalcenie sporzadza sie i prowadzi rejestr zajec¢ na odlegiosé.

§ 11. procedura umieszczania materialow
Nauczyciel akademicki, ktéry zamierza umiesci¢ materialy e-learningowe na e-Platformie

Uczelni, zglasza wniosek do administratora z UCI. Po akceptacji zgloszenia administrator
dokonuje implementacji na e-Platformie.



§ 12. studia podyplomowe, kursy doksztalcajace

1.Zajgcia na odleglosé, realizowane w ramach studiow podyplomowych lub kursow,
powadzone sg na e-Platformie Uczelni, do ktérej dostgpu udziela UCI, na zasadach
uzgodnionych przez kierownika studiow podyplomowych lub kursu i kierownika UCI.

2. W przypadku koniecznosci dostosowania materialow dydaktycznych do wymogow
platformy uczelnianej, koszty dostosowania winny zosta¢ uwzglednione w kosztorysie
studidw podyplomowych lub kursu doksztalcajacego.

§ 13. prawo autorskie

1. Wszystkie materialy udostepniane na e-Platformie US sa chronione prawem autorskim.
Wszelkie zasoby udostepniane w ramach e-Platformy, o ile nie zostalo podane inaczej, mozna
wykorzystywa¢ wylacznie na uzytek wlasny w celach edukacyjnych. Wykorzystanie
materialow do celéw innych niz edukacyjne wymaga kazdorazowo pisemnej zgody ich
autora.

2. Autor kursu e-leamningowego lub materialow e-learningowych sklada os$wiadczenie
(okreslone zalacznikiem nr 3), iz posiada do nich pelnie praw autorskich, w tym autorskich
praw majatkowych oraz ponosi peing odpowiedzialnosé za pozyskanie zgodnie z prawem
wszelkich licencji koniecznych do wykorzystania zamieszczonych materialow. Za ewentualng
szkodg wynikajaca ze zlozenia nieprawdziwego oswiadczenia odpowiedzialno$é ponosi autor.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiagzujacg od 1 marca 2018 r.
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prof.drha



zalacznik nr 1

Formularz zgloszeniowy webinarium

Imig, nazwisko, stopief/tytul naukowy zglaszajacego

Wydzial ..o
Instytut/Katedra ..........coooiiiiiiii e

PIZECHIOT o 00w o0 s . s e g PSP PSS PSP
|15 R[] G RN U S ————

SPECIAlNOSE [ rsnisttn g sl i e e Y s STt ATV SO B roirmimiisgs
forma studidw: stacjonarne/niestacjonarne*

TOK StUdIOW ..ot

rok akademicki ...... ...

semestr zimowy/letni*

rodzaj zajgé: wyklad/¢wiczenia/seminarium*

liczba godzin przedmiotu w programie ksztalcenia .......................

liczba punktow ECTS przypisana do przedmiotu ...........................

wymiar e-learningu godzinowy ...... , procentowy w stosunku do calosci przedmiotu .........
Zajecia w formie webinarium prowadzone beda: pierwszy raz/kolejny raz*

Charakterystyka zaje¢ z podaniem tematu i potwierdzeniem realizowania efektow ksztalcenia
zgodnie z sylabusem

................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................



Narzedzia wykorzystywane do prowadzenia webinarium: ..............ccoeveieieninniniinnenenn.

..................................................................

data i podpis osoby zglaszajgcej zajecia

Opinia Zespolu Kierunku ds. Jakosci i Programu Ksztalcenia:

.........................................................................................................................
.................................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

data i podpis przewodniczqcego/ej Zespotu Kierunku ds. J i PK

Akceptacja wprowadzenia webinarium: ...........cooennene

data i podpis dzickana/dyrektora Instytutu/kierownika Katedry



Data zgloszenia webinarium do UCH: ......ccoiviiniiiiiniiiiiiiiieiiiiiieiincieiciesstossessascns

podpis administratora UCI

Akceptacja zgloszenia celem umieszczenia na e-Platformie:

...............................................................................................................................................

podpis administratora UCI

*niepotrzebne skresli¢



zalacznik nr 2

Formularz zgloszeniowy kursu e-learningowego

Imig, nazwisko, stopien/tytut naukowy zglaszajacego

Wydzial ...
Instytut/Katedra .........oooiiiiiiiiiiii

PIZEAMIOt Lttt e e et
KIETUNEK o e
) oo 1 01
forma studidéw: stacjonarne/niestacjonarne*

semestr zimowy/letni*

rodzaj zajec¢: wyklad/éwiczenia/seminarium*

liczba godzin przedmiotu w programie ksztalcenia .......................

liczba punktow ECTS przypisana do przedmiotu ...........................

wymiar e-learningu godzinowy ...... , procentowy w stosunku do catosci przedmiotu .........

Zajecia w formie kursu e-learningowego prowadzone beda:  pierwszy raz/kolejny raz*

Charakterystyka zaj¢¢ z podaniem tematéw i potwierdzeniem realizowania efektow
ksztalcenia zgodnie z sylabusem

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.....................................................................................................................................................



W trakcie zaje¢ wykorzystane beda nastepujace metody e-learningowe:

- materialy dydaktyczne do wykorzystania w zakresie wyjasnienia tresci tematycznych w
formie dokumentow tekstowych, strony WWW czyli dokumenty html, zalaczniki (formaty
pdf, doc, xls, flash, pokazy slajdow, pliki dZwigkowe)*

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

- narzedzia platformy w zakresie ksztaltowania aktywnosci: np. ankieta, baza danych, forum.
czat, kwestionariusz, pakiet SCORM, quiz, slownik poje¢, wiki, warsztat, zadanie,
glosowanie, test:

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

data i podpis osoby zglaszajgcej zajecia

Opinia Zespolu Kierunku ds. Jakosci i Programu Ksztalcenia:

.........................................................................................................................
.................................................................................................................
...............................................................................................................

.................................................................................................................

.............................................................................

data i podpis przewodniczqcego/ej Zespolu Kierunku ds. J i PK



Akceptacja wprowadzenia kursu e-learningowego:

........................................................................................................................................

data i podpis dziekana/dyrektora Instytutu/kierownika Katedry

Data zgloszenia kursu e-learningowego do UCH: .......c.oivviiiiiiiiiininioncieicrcsnionionsses

podpis administratora UCI

Odbior kursu e-learningowego (poprawnosci implementacji na uczelnianej platformie):

podpis administratora UCI

* niepotrzebne skresli¢



zalacznik nr 3

Oswiadczenie

Ja, o , oSwiadczam, ze posiadam petni¢ praw
/imig i nazwisko/
autorskich, ~w  tym  autorskich praw  majatkowych do kursu
e-learningowego/materiatu e-learningowego* oraz  ponoszeg peing
odpowiedzialnos¢ za pozyskanie zgodnie z prawem wszelkich licencji
koniecznych do wykorzystania zamieszczonych materiatow.

.........................................................................................

/data/ /podpis/

* niepotrzebne skresli¢



