Regulamin przygotowania i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem metod i

1.

technik ksztalcenia na odlegtosc¢

§1
Zasady ogolne

Regulamin przygotowania i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, zwany dalej ,Regulaminem”

okresla zasady i warunki korzystania z udostepnianej przez Tarnowskg Szkote Wyzszg

platformy e-learningowej Moodle oraz platformy dedykowanej przez Uczelnie dla potrzeb
prowadzenia video-wykfadow.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg odpowiednio:

1) Uczelnia — Tarnowska Szkota Wyzsza z siedzibg w Tarnowie,

2) E-learning, nauczanie zdalne, nauczanie na odlegtos¢ — proces nauczania, w ktérym
wiedza przekazywana jest z wykorzystaniem nowoczesnych technologii
informacyjnych, a komunikacja i interakcja miedzy uczestnikami, w czesci lub w catosci,
odbywa sie za pomocg kanatow elektronicznych, synchronicznie lub asynchronicznie,

3) E-kurs — forma zaje¢ dydaktycznych prowadzona z wykorzystaniem narzedzi, metod i
technik ksztatcenia na odlegto$¢, spetniajgca wymagania okreslone w niniejszym
regulaminie, zaréwno na platformie Moodle, jak i na platformie dedykowanej do
prowadzenia video-wyktadow,

4) Materiaty (pojecie to oznacza w szczegdélnosci, lecz nie wylgcznie) — zajecia on-line
(wykfady, ¢éwiczenia, seminaria, czaty itp.), nagrania zaje¢ online (audio lub video),
prezentacje, opracowania tekstowe, pliki graficzne, pliki PDF, wzory pism, arkusze
kalkulacyjne, szablony lub inne pliki udostepnione przez prowadzgcego podczas E-
kursu,

5) Uzytkownik — osoba posiadajgca konto na platformie Moodle Ilub platformie
dedykowanej dla prowadzenia video-wyktadow (student, stuchacz, uczestnik szkolenia,
nauczyciel akademicki).

Warunkiem korzystania z zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik

ksztalcenia na odlegtos¢, w tym korzystania z udostepnionych podczas E-kurséw

Materiatdw, jest zapoznanie sie z Regulaminem.

§2
Zakres przedmiotowy Regulaminu obejmuje zasady organizacji zaje¢ dydaktycznych w
formie e-kursow, zasady udostepniana Materiatdw oraz sposob ich rozliczania.
Zajecia dydaktyczne na Uczelni mogg by¢ prowadzone w formie e-kurséw dla kazdego

kierunku studiow oraz poziomu ksztatcenia, przy uwzglednieniu ich specyfiki. W tym studia



| i Il stopnia, jednolite magisterskie, stacjonarne i niestacjonarne, podyplomowe, kursy

doszkalajgce, szkolenia.

§3

Zajecia dydaktyczne z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtosc

prowadzone sg w formie e-kursow, ktére sg przygotowywane przez prowadzacych e-kurs

z wykorzystaniem platformy Moodle oraz w formie video-wyktadéw, ktére sg prowadzone

za posrednictwem platformy wskazanej przez Uczelnie.

W ramach platformy Moodle udostepniany jest dla studentéw Uczelni katalog e-kurséw

stanowigcy aktualng oferte Uczelni w zakresie ksztatcenia na odlegtosc.

Prowadzacy zajecia dydaktyczne w formie e-kursow zobowigzany jest poinformowaé

studentéw na pierwszych zajeciach o miejscu umieszczenia e-kursu, terminach realizacji

kolejnych zdan i warunkach zaliczenia kursu.

Zajecia dydaktyczne prowadzone w formie e-learningowej mogg by¢ realizowane:

1) w tradycyjny sposob, z bezposrednim udziatem prowadzacych zajecia i
studentow/stuchaczy, wspomagany przez wykorzystanie metod i technik ksztatcenia
na odlegtosé¢,

2) w trybie zaje¢ zdalnych komplementarnych (mieszanych, hybrydowych), sktadajgcych
z sie z czesci prowadzonej w tradycyjny sposéb oraz czesci prowadzonej w sposéb
zdalny,

3) w trybie zaje¢ w pemni zdalnych, w ktérych zastosowane metody i techniki ksztatcenia
na odlegtos¢ zastapity inne metody nauczania;

przy czym 1)-3) z zachowaniem zasad i wymogow okreslonych przez Uczelnie.

Zajecia dydaktyczne, ktérych celem nie jest zdobywanie umiejetnosci praktycznych moga

by¢ realizowane w trybie zaje¢ zdalnych komplementarnych, przy czym ilo$¢ godzin zaje¢

prowadzony z bezposrednim udziatem prowadzacego i studentow/stuchaczy nie moze by¢
mniejsza niz okreslona w programie studiow.

Pozostate zajecia dydaktyczne, ktérych celem jest zdobywanie umiejetnosci praktycznych,

w tym zajecia laboratoryjne oraz zajecia terenowe, powinny by¢ realizowane w tradycyjny

sposob, a e-learning moze mie¢ charakter jedynie wspomagajacy.

Merytoryczne zajecia prowadzone w ftrybie e-learningu podlegajg ocenie jakosci

ksztalcenia, jak kazda inna forma prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

§4
Zasady korzystania z platformy e-learningowej
Korzystanie z platformy Moodle lub platformy dedykowanej dla video-wyktadéw wymaga
od kazdego Uzytkownika aktywnego adresu poczty elektronicznej e-mail oraz dostepu do

Internetu.



Uzytkownicy platformy e-learningowej, sg zobowigzani do wypetnienia swojego profilu
prawdziwymi danymi osobowymi: imie i nazwisko, miejscowos¢ i kraj zamieszkania.
Zalogowanie na platformie e-learningowej oraz korzystanie z jej zasobow jest mozliwe po
zapoznaniu sie i zaakceptowaniu Regulaminu.

Uzytkownicy platformy e-learningowej sg zobowigzani do nieprzekazywania osobom
postronnym informacji na temat dostepu (login, hasto) do platformy e-learningowej, w tym
w szczegolnosci zabronione jest udostepnianie osobom trzecim tych danych w celu
umozliwienia im korzystania z Materiatow. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki
wiasnych zaniedban w tym zakresie tj. skutki dziatania oséb trzecich na platformie e-
learningowe;j.

Platforma e-learningowa nie moze by¢ uzywana w celu przekazywania tresci
komercyjnych, reklam, ogtoszen niezwigzanych z procesem ksztatcenia.

Uczestnicy e-kursow sg zobowigzani do przestrzegania podstawowych zasad etykiety oraz
regulaminéw obowigzujgcych na uczelni wyzszej. W szczegdlnosci nie powinni: utrudniac
prowadzenia zaje¢ na platformie e-learningowej, zamieszczac¢ na platformie e-learningowe;j
tresci rasistowskich, wulgarnych, obrazliwych, nieprzyzwoitych, pornograficznych czy tez

innych, mogacych obrazi¢ wspotuczestnikow e-kurséw.

§5
Zasady pracy prowadzacego zajecia
Nauczyciel prowadzgcy e-kurs ma obowigzek:

1) dbac o przestrzeganie harmonogramu zaje¢ w systemie mieszanym wynikajgcego
z organizacji roku akademickiego;

2) przygotowania materiatéw zrédtowych do catego przedmiotu;

3) umieszcza¢ Materiaty w formie np. sylabuséw, konspektow zajec¢, tekstow,
prezentacji, grafik, animacji, nagran audio lub wideo;

4) utrzymywac staty kontakt ze studentami, monitowa¢ nieaktywnych uczestnikéw e-
kursu, regularnie tj. co najmniej 1 raz w tygodniu przypomina¢ o terminach
wykonywania testéw, nadsytaniu zadanh oraz aktywnosci na forum;

5) udziela¢ odpowiedzi i porad na zgtaszane przez studentéw pytania, watpliwosci w
formie wpiséw na forach dyskusyjnych lub indywidualnych listéw elektronicznych,
nie pézniej niz w terminie 2 dni kalendarzowych;

6) ocenia¢ wykonane przez studentéw testy, zadania oraz inne aktywnosci
w module nie pdzniej niz w terminie 1 tygodnia po zakohczeniu pracy w danym
module;

7) inicjowa¢ udziat, moderowac i podsumowac¢ dyskusje na forum;

8) motywowac¢ studentdw do nauki poprzez zachecanie, dostarczanie nowych

materiatdw, wzbudzanie dyskusiji itp.;



9) informowac¢ studentdow o wynikach uzyskiwanych w trakcie realizacji zadan na
platformie;

10) odbywac¢ konsultacje w siedzibie Uczelni i dbac o przestrzeganie termindw spotkan
w siedzibie Uczelni wynikajacych z organizacji roku akademickiego;

11) realizowac zagadnienia swojego przedmiotu, zgodnie z opracowanym programem
zajed;

12) sprawdza¢ wiedze studentéw poprzez m. in. Umieszczanie zadan, testéw, quizéw
do rozwigzania, przeprowadzanie kolokwiow;

13) zgtasza¢ wszelkie nieprawidtowos$ci Radzie ds. nauczania na odlegtos¢ lub
Koordynatorowi ds. nauczania na odlegtos¢.

Materiaty zamieszczane przez nauczyciela akademickiego, powinny zosta¢ przez niego
opracowane.

Materiaty powinny by¢ zamieszczane co najpdzniej 2 dni przed zaplanowanymi w
harmonogramie zajeciami.

Wyktady on-line powinny by¢ prowadzone w terminach wynikajgcych z harmonogramu
zajec.

E-kurs nie moze powsta¢ jedynie poprzez umieszczenie materiatow tekstowych na
platformie, lecz ma by¢ interaktywny.

E-kurs nie moze by¢ ograniczony tylko do udostepniania studentom/stuchaczom tresci
edukacyjnych, lecz powinien zawiera¢ wszystkie elementy skladowe okreslone w § 5 ust.
1 Regulaminu.

E-kurs powinien wykorzystywac¢ réznorodne $rodki dydaktyczne i formy przekazu, w tym
multimedialne, a takze wykorzystywa¢ i wspiera¢ interakcje oraz aktywnosc¢
studentéw/stuchaczy.

E-kurs powinien umozliwia¢ komunikacje miedzy prowadzgcym a studentami/stuchaczami
w sposob synchroniczny oraz asynchroniczny.

E-kurs powinien zawiera¢:

1) Nazwe i rodzaj przedmiotu,

2) Sylabus przedmiotu,

3) Elementy informacyjne o charakterze wstepnym i organizacyjnym, dotyczace
danego rodzaju zaje¢ (j. m.in. warunki przystgpienia do zajec i ich zaliczenia,
informacje wstepne dotyczace samodzielnej pracy studenta w ramach e-kursu i
sposobu rozliczania pracy studenta w ramach e-kursu, literatura, teksty zrédtowe),

4) Elementy edukacyjne (ij. zamieszczane w ramach e-kursu Materiaty, przyktadowe
zadania z rozwigzaniami, przyktadowe prace projektowe),

5) Elementy weryfikacji wiedzy (tj. m.in. quizy, testy, zestawy zadan do samodzielnego

rozwigzania),



6) Elementy komunikacyjne (tj. narzedzia komunikacji nauczyciel-student, chat, fora
dyskusyjne, wiadomosci).

10. Pytania kontrolne pogrupowane w quizy, bloki zadan do samodzielnego rozwigzywania,
oraz inne aktywnosci studenta powinny by¢é punktowane przez system. Ogodlna liczba
punktow zgromadzonych przez studenta w czasie jego aktywnosci w e-kursie powinna by¢
uwzgledniana w ramach warunkow zaliczenia kursu.

11. Weryfikacje wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych studentéw prowadzi sie w
sposob pozwalajgcy na poréwnanie uzyskanych efektow ksztatcenia z zaktadanymi w
sylabusie.

12. Wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne nabywane przez studentéw w ramach zaje¢
e-learningowych, muszg by¢ zgodne z wiedzg, umiejetnosciami i kompetencjami

spotecznymi zatozonymi w sylabusie przedmiotu.

§6
Zgloszenie zaje¢ do realizacji w trybie zdalnym

1. Nauczyciel akademicki zamierzajgcy prowadzi¢ zajecia w formie e-kursu, zobowigzany jest
do:

1) przygotowania kursu dydaktycznego skfadajgcego sie z wszystkich elementéw
sktadowych kursu okreslonych w niniejszym Regulaminie i przekazania go do
weryfikacji Radzie ds. nauczania zdalnego;

2) uzyskania pozytywnej opinii Rady na temat sposobu przygotowania i realizacji zaje¢
dydaktycznych w trybie zdalnym,

3) wystgpienia z wnioskiem do Rady o wyrazenie zgody na realizacje zajec
dydaktycznych z przedmiotu w trybie zdalnym na dany rok lub semestr akademicki.

2. W przypadku, gdy przedmiot jest zgtoszony do realizacji w trybie zdalnym po raz kolejny,
cata procedura rejestracji oraz dopuszczenia przedmiotu do realizacji w trybie zdalnym
powinna zosta¢ powtorzona.

3. Kurs dydaktyczny do prowadzenia w trybie zdalnym i wniosek o wyrazenie zgody na
realizacje prowadzenia zaje¢ w trybie zdalnym nalezy ztozyc:

1) w zakresie zaje¢ prowadzonych w semestrze zimowym w terminie do dnia 10
pazdziernika;

2) w zakresie zaje¢ prowadzonych w semestrze letnim w terminie do dnia 15 lutego.

§7
Zasady pracy studenta
Student biorgcy udziat w e-kursie ma obowigzek:
1) aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach prowadzonych na platformie e-learningowej;

2) zapoznac sie z umieszczonymi na platformie e-learningowej materiatami dydaktycznymi;



3) wykonywa¢ samodzielnie przewidziane w e-kursach testy, zadania i inne formy
sprawdzania wiedzy;

4) bra¢ samodzielnie aktywny udziat w dyskusjach na forum;

5) rozliczac sie z wykonywanych przez siebie prac i aktywnosci w terminach ustalonych przez

prowadzgcego.

§8

Rada ds. zdalnego nauczania

1. Rada ds. zdalnego nauczania, jest podmiotem opiniodawczo-doradczym w zakresie
nauczania na odlegtos¢ — dalej jako ,,Rada”.
2. Rada powotywana jest przez Rektora na wniosek Petnomocnika Rektora ds. nauczania na
odlegtose.
3. W sktad Rady wchodza:
1) Rektor,
2) Dziekani,
3) Nauczyciele akademiccy — po jednym - reprezentujgcy kierunki psychologia i
kosmetologia.
Przewodniczgcym Rady jest Dziekan Wydziatu Nauk Stosowanych.
W obradach Rady mogg uczestniczy¢ inne osoby, z gtosem doradczym, na zaproszenie

Przewodniczgcego Rady.

§9
1. Kompetencje Rady obejmuija:

1) tworzenie zatozeh strategii Uczelni w zakresie nauczania zdalnego,

2) wspotprace z wydziatami w zakresie opracowywania oferty dydaktycznej dotyczace;j
zaje¢ prowadzonych w trybie nauczania na odlegtos¢,

3) opiniowanie przepiséw i standardéw Uczelni dot. nauczania na odlegtosc¢,

4) opiniowanie wnioskow o nagrody Rektora za osiggniecia dydaktyczne uzyskane z
wykorzystaniem nauczania w trybie zdalnym,

5) opiniowanie wnioskéw nauczycieli akademickich o uruchomienie zaje¢ zdalnych,

6) weryfikacja zgodnosci e-kursu oraz Materiatdw przygotowanych przez nauczycieli

akademickich ze standardami ksztatcenia.

§10
1. Posiedzenia Rady zwotuje Przewodniczacy z wtasnej inicjatywy lub na wniosek co najmniej
2 jej cztonkow.

2. Posiedzenia rady odbywajg sie co najmniej 2 razy w semestrze.



§ 11

Prawa autorskie i dobra osobiste

1. Prowadzacy zajecia, udostepniajgc Materiaty, ktorych jest autorem, na platformie e-
learningowej, ponosi peilng odpowiedzialnos¢ za tresci w nich umieszczone, a w
szczegolnosci ponosi odpowiedzialnos¢ wynikajgcg z ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.

2. Prowadzacy zajecia umieszcza na platformie e-learningowej tylko Materiaty, do ktérych
posiada prawa autorskie. W przeciwnym wypadku, wymagana jest zgoda autora
opracowania.

3. Materiaty stanowig utwory w rozumieniu art. 1 ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych i podlegajg ochronie przewidzianej w tych przepisach.

4. Wszelkie prawa do Materiatébw przystugujg podmiotom uprawnionym, w szczegdlnosci
prowadzgcemu e-kurs lub Uczelni.

5. Dziekan/Koordynator e-learningu/Rektor/Kanclerz ma prawo wgladu w Materiaty
zamieszczane przez prowadzgcego zajecia oraz zgdania w tym zakresie wyjasnien od
prowadzgcego zajecia.

6. Glos i wizerunek prowadzacego, przetwarzane podczas e-kursu, stanowig jego dobra
osobiste oraz dane osobowe, podlegajgce ochronie przewidzianej w przepisach
powszechnie obowigzujgcych, w szczegodlnosci w ustawie o prawie autorskim i prawach
pokrewnych i w Kodeksie cywilnym oraz w przepisach dotyczacych ochrony danych
osobowych — RODO. Jezeli podczas zaje¢ e-learningowych przetwarzane sg réwniez inne
dane osobowe prowadzgcego lub dane osobowe innych oséb (studentow/stuchaczy)
uczestniczacych w e-learningu), to te dane réwniez podlegajg ochronie, o ktérej mowa w
zdaniu poprzednim.

7. Udostepnianie lub powielanie przez studentow/stuchaczy Materiatbw umieszczonych na
platformie e-learningowej bez uprzedniej pisemnej zgody prowadzacego zajecia, ktory
zamiescit te Materialy, jest zabronione. Student/stuchacz moze korzysta¢ z Materiatow
wytgcznie dla wtasnych, niekomercyjnych celéw dydaktycznych.

8. Student/stuchacz nie moze wykorzystywa¢ Materiatdw do innych celéw niz wskazane w
ust. 7 zd. 2 powyzej.

9. Niewtasciwe uzywanie lub korzystanie z platformy e-learningowej opisane w niniejszym
Regulaminie moze skutkowaé zablokowaniem konta i wszczeciem postepowania
dyscyplinarnego.

10. Po zakonczeniu e-kursu prowadzacy zobowigzanych jest do zarchiwizowania kursu.



§12
Bezpieczenstwo
1. Login i hasto dostepu zostajg przekazane przez Administratora platformy e-learningowej
przed pierwszym logowaniem indywidualnie kazdemu Uzytkownikowi platformy e-
learningowej. Po pierwszym zalogowaniu Uzytkownicy sg zobowigzani do zamiany hasta.
2. W sytuacji, gdy Uzytkowni zapomni hasta, moze odzyskac¢ je samodzielnie na podstawie
loginu lub adresu e-mail. Na wniosek Uzytkownika system platformy e-learningowej
generuje link poprzez, ktéry Uzytkownik otrzymuje nowe hasto. Hasto to nalezy zmienic po

zalogowaniu.

§13

Postanowienia koncowe

Uczelnia dotozy wszelkich staran zapewniajgcych poprawne funkcjonowanie platformy oraz
udzielania pomocy Uzytkownikom w rozwigzywaniu probleméw wynikajgcych z uzytkowania
platformy.

Uczelnia moze zawiesic¢ funkcjonowanie lub usungé konto, jezeli naruszone zostang zasady
zamieszczone w niniejszym regulaminie, bez prawa ze strony uzytkownika do jakichkolwiek
roszczen z tego tytutu.

Uwagi i zgtoszenia dotyczgce naruszenia zasad zawartych w Regulaminie nalezy przesta¢ na
adres: uczenia@tszw.edu.pl.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszymi zasadami nalezy skonsultowac¢ sie z

Koordynatorem ds. zdalnego nauczania lub Petnomocnikiem Rektora ds. zdalnego nauczania.



