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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie jakosci przygotowania, implementacji

i prowadzenia zajec e-learningowych.
2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura dotyczy zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w trybie e-learningowym na

Wydziale Inzynierii Mechanicznej i Informatyki.
3. TERMINOLOGIA

e  WIMil — Wydziat Inzynierii Mechanicznej i Informatyki

e Wydziat — jednostka organizacyjna Politechniki Czestochowskie;

e Katedra — wewnetrzna jednostka organizacyjna

e Dziekan — kierownik jednostki organizacyjnej

e Kierownik katedry — kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej

e WSZJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e WKSZJK — Wydziatowa Ksigga Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e WK ds. ZIK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
4. ODPOWIEDZIALNOSC

e Dziekan

e Kierownik dydaktyczny

e Kierownik katedry/zastepca kierownika katedry
e Koordynator przedmiotu

e Autor kursu

e Prowadzacy zajecia

e Zespotds. e-learningu
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5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Zajecia w trybie e-learningowym podlegajg procedurom PU-1, PU-2, PU-7,
PU-8, PU-9, PU-10, PWIMil-1. Prowadzgcy kurs jest zobowigzany dostosowac

kurs do przeprowadzenia w/w procedur za pomocg platformy e-learningowe;j.

Zajecia w trybie e-learningowym sg prowadzone przez nauczycieli przygotowa-
nych do ich prowadzenia. Dopuszcza sie nastepujgce rodzaje potwierdzenia
odpowiednich umiejetnosci prowadzgcego:

5.2.1. zaswiadczenie o ukonczeniu odpowiedniego szkolenia organizowa-
nego przez Politechnike Czestochowska lub inng instytucje,

5.2.2. potwierdzenie umiejetnosci poswiadczone przez wiasciwego kierow-
nika/zastepce kierownika katedry/jednostki miedzywydziatowej (za-
tgcznik Z1/PWIMil-1).

5.2.3. W sylabusie/karcie przedmiotu zgtoszonego do prowadzenia w trybie
e-learningowym nalezy zamiesci¢ zapis ,Platforma e-learningowa”
jako jedna z metod prowadzenia zajec.

Na poczagtku etapu przydzielania zaje¢, autor kursu lub prowadzgcy kurs skfada
do wiasciwego Dziekana przez kierownika katedry/kierownika jednostki miedzy-
wydziatowej wniosek o wyrazenie zgody na realizacje zaje¢ w trybie e-learnin-
gowym (zatgcznik Z2/PWIMil-2).

Po rozpoczeciu zaje¢ dydaktycznych w danym semestrze roku akademickiego,
kierownik dziekanatu przekazuje (pocztg wewnetrzng) przewodniczgcemu
zespotu ds. e-learningu kopie wnioskéw dotyczgcych realizacji zaje¢ w trybie e-

learningowym (zatgczniki Z2/PWIMil-2).

Czionek WK ds. ZJK, wskazany przez jej przewodniczgcego, przy wspotpracy
z przewodniczgcym zespotu ds. e-learningu i pozostatymi cztonkami zespotu
ds. e-learningu przygotowuje raport, z podziatem na kierunki studiow,
z realizacji zaje¢ w trybie e-learningowym na Wydziale, na postawie wszystkich

pozyskanych kopii zatgcznikow Z2/PWIMil-2.
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5.6.

5.7.

Czionek WK ds. ZJK, wskazany przez jej przewodniczgcego, sktada raport
z wnioskami zespotu ds. e-learningu drogg elektroniczng i w wersji papierowej
(pocztg wewnetrzng) do przewodniczgcego/zastepcy przewodniczgcego WK
ds. ZJK w terminie do 30 czerwca. Raport ten stanowi zatgcznik do raportu

z przegladu funkcjonowania WSZJK.

Oryginaty zatgcznikébw Z1/PWIMIl-2 i Z2/PWIMil-2 przechowywane sg w

Dziekanacie Wydziatu.

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

PU-1 Hospitacje zaje¢ dydaktycznych

PU-2 Ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych

PU-7 Dziatania doskonalgce

PU-8 Procedura systematyzujgca obowigzki prowadzgcych zajecia
dydaktyczne

PU-9 Monitorowanie efektow uczenia sie

PI-10 Procedura Ksztatcenie e-learningowe

PWIMil-1 Ocena procesu ksztatcenia. Weryfikacja i zatwierdzanie programéw

studidw. Monitorowanie i weryfikacja efektéw uczenia sie.

7. ZALACZNIKI

Z1/PU-10 Os$wiadczenie o kompetencjach do prowadzenia zaje¢ w trybie e-
learningowym

Z2/PU-10 Whniosek dotyczacy realizacji zaje¢ w trybie e-learningowym




