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1. CEL I ZAKRES

Procedura na zaj¢cia realizowane od roku akademickiego 2025/2026.

Celem procedury jest okreSlenie zasad organizacji i przebiegu procesu ksztatcenia
realizowanego na Politechnice Morskiej w Szczecinie z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢.

Zakresem procedury objete sg zajecia dydaktyczne audytoryjne (wyktady), stosownie do
wymagan przepisoOw krajowych 1 miedzynarodowych w zakresie szkolnictwa wyzszego.

Procedura dotyczy zajeé prowadzonych w formie zdalnej, ktore sa rozliczane w
ramach pensum dydaktycznego.

Procedura ma zastosowanie w odniesieniu do:

- przedmiotoéw wykazanych w programie studiow stacjonarnych, jako przedmioty
prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢,

- przedmiotéw ujetych w programie studidw niestacjonarnych na podstawie uchwaty
nr 36/2022 Senat Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 22.06.2022 r. w sprawie
wprowadzenia zapisu do wszystkich programoéw studidw niestacjonarnych w
zwigzku z prowadzeniem zajec 1 weryfikacja efektow uczenia si¢ z wykorzystaniem
metod 1 technik ksztatcenia na odlegtos¢ od roku akademickiego 2022/2023.

Procedura nie ma zastosowania:

- dla zaje¢ objetych konwencja STCW 1 STWC-F,

- w przypadku, gdy metody i techniki ksztatcenia na odlegto$¢ sa wykorzystywane
jako uzupetnienie zaje¢ prowadzonych stacjonarnie w pelnym wymiarze godzin,
zgodnie
z programem ksztatcenia.

Pierwsze dwie godziny zaje¢ na pierwszym semestrze pierwszego roku studiow pierwszego
stopnia planowanych jako zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
powinny zosta¢ przeprowadzone w siedzibie uczelni (stacjonarnie).

2. KWALIFIKACJE I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Kwalifikacje nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia dydaktyczne zgodnie
z zakresem niniejszej procedury okreslone sa w nastepujacych aktach prawnych:
— ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
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Statut Politechniki Morskiej w Szczecinie,

Fozporzqdzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej w sprawie
szczegotowych warunkow prowadzenia szkolen i przeszkolen oraz szczegotowych
warunkow przeprowadzania egzaminow praktycznych w morskich jednostkach
edukacyjnych,

rozporzqdzenie ~ Ministra ~ Gospodarki ~ Morskiej i Zeglugi — Srodlgdowej
w sprawie wyszkolenia i kwalifikacji cztonkow zatog statkow morskich,
rozporzqdzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej w sprawie
kwalifikacji i przeszkolenia cztonkow zatog jachtow komercyjnych oraz warunkow
ich uzyskiwania,

ukonczenie Kursu organizowanego przez Uczelniane Centrum E- learningu (UCE),

potwierdzajgcego umiejetnosci pracy na platformach e-learningowych oraz
przyswojenie podstaw metodyki nauczania na odleglosc.

2.2. Kwalifikacje Rektora, Prorektoréw, dziekanow, prodziekanow, okreslone sa w Statucie
Politechniki Morskiej w Szczecinie.

2.3. Kwalifikacje nauczycieli akademickich w odniesieniu do poszczegdlnych przedmiotéw

1 rodzajow zajg¢ weryfikowane sg przez koordynatorow kierunkow.

2.4. Prorektor ds. Ksztalcenia i Rozwoju odpowiada za sporzadzenie organizacji roku
akademickiego i tygodniowego planu zajec.

2.5. Dziekan odpowiedniego wydzialu odpowiada za okreslenie liczby grup studenckich.

2.6. Prodziekan ds. Ksztalcenia (Kierownik Wydziatowego Centrum Ksztatcenia) odpowiada

zZa:

nadzor nad realizacjg procesu dydaktycznego na wydziale i zatwierdzenia,

wyrazenie zgody lub odrzucenie wniosku o prowadzenie zaj¢¢ w formie zdalnej,
wnioskowanie do UCE o przeprowadzenie audytu zaje¢ prowadzonych w formie
zdalnej.

2.7. Koordynatorzy kierunku sa odpowiedzialni za:

przygotowanie wniosku o prowadzenie zaj¢¢ w formie zdalnej wraz z listag kursow lub
zespotow oraz lista prowadzacych za przedmiot w terminach wskazanych w pkt 3.5.,
nadzor nad realizacjg zajec¢ realizowanych w formie zdalnej,
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przeliczenie punktow ECTS zdobytych w formie zaje¢ zdalnych oraz kontroluje ich
taczng liczbe dla danego rocznika studentéw w odniesieniu do limitoéw okreslonych
rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

skierowanie nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia w formie zdalnej na
szkolenie przygotowujace do udziatu w tych zajeciach,

whnioskowanie o audyt do UCE.

2.8 Nauczyciele akademiccy sg odpowiedzialni za:

prowadzenie zaje¢ zgodnie z planem i programem studidéw,
biezace wypetianie Ewidencji wynikow nauczania,
wyznaczenie i udzielanie konsultacji w siedzibie Uczelni,
biezaca kontrolg przebiegu zaj¢é, zgodnie z opisang nizej procedura,
zapewnienie materiatdéw dydaktycznych opracowanych w formie elektronicznej,
przestawienie studentom informacji na temat zasad i formy uczestnictwa i zaliczenia
zaje¢ zdalnych, w tym:
e zaprezentowanie i wyjasnienie, na jakiej platformie bedg prowadzone zajgcia
oraz jak studenci mogg zalogowac si¢ do kursu stworzonego na potrzeby zajec,
e zaprezentowanie i wyjasnienie zasad komunikacji, typu aktywnos$ci oraz
sposobow weryfikacji wiedzy i umiejetnosci,
e zagwarantowanie studentom mozliwosci dodatkowych konsultacji w formie
zdalnej w okresie prowadzenia zajec¢ na odlegtos¢,
za ochron¢ danych osobowych, réwniez w przypadku kierowania studentow do
zewngtrznych zasobow, ktore mogg wymagac od studentow logowania si¢ do innych
systemow,
legalnos¢ wszelkich tresci udostgpnianych w ramach kursu i/lub zespotu.

2.9. Osoba odpowiedzialna za przedmiot jest odpowiedzialna za:
— nadzor nad prowadzeniem zaje¢ w formie zdalnej i zgodno$¢ merytoryczng tresci

1 tematow z programem ksztatcenia oraz zgodnosci tematyki z efektami uczenia sie,
zgodnie z programem ksztalcenia.

2.10. Uczelniane Centrum E - Learningu (UCE) odpowiada za:

organizacj¢ i przeprowadzanie kurséw z zakresu nauczania w formie zdalnej,

za zatozenie kursow na platformie Moodle na zlecenie wydziatow i jednostek
miedzywydziatlowych,
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— przeprowadzanie na zadanie audytu merytorycznego i technicznego zaje¢ w formie
zdalnej,

2.11. Wszystkie osoby zaangazowane w proces dydaktyczny sg odpowiedzialne za stosowanie
Regulaminu Studiow Politechniki Morskiej w Szczecinie.

3. PRZEBIEG DZIALAN

3.1. Dane wejsciowe:
— organizacja roku akademickiego,
— plan zajec¢,
— program studiow.

3.2. E-nauczanie moze by¢ prowadzone wylacznie na jednej z dwoch platform
e-learningowych:
- platforma Moodle Politechniki Morskiej w Szczecinie, dostegpna pod adresem
https://e.pm.szczecin.pl, zalecana przede wszystkim do prowadzania zajg¢é
asynchronicznychm pozwalajaca na organizacje zaje¢ w formie kurséw

- platforma Microsoft Teams, dostgpna pod adresem https://teams.microsoft.com,
zalecana przede wszystkim do prowadzenia zaje¢ synchronicznych, pozwalajagca na
organizacje zaje¢ w formie zespolow.

3.3. W celu realizacji zaje¢ w formie zdalnej nauczyciel akademicki zobowigzany jest do
ukonczenia z wynikiem pozytywnym kursu organizowanego przez UCE, potwierdzajacego
umiejetnosci pracy na platformach e-learningowych oraz przyswojenie podstaw metodyki
nauczania na odlegtos¢.

3.5. Whnioskowanie o prowadzenie zaje¢ w formie zdalnej

3.5.1.W celu realizacji zaj¢¢ w formie zdalnej koordynator kierunku sktada wniosek
o prowadzenie zaj¢¢ w formie zdalnej wraz z lista kurséw, lista prowadzacych i osob
odpowiedzialnych za przedmiot do WCK na wydziale (po uzyskaniu akceptacji kierownika
jednostki miedzywydziatlowej, jezeli dotyczy zaje¢ prowadzonych przez jednostke
miedzywydziatlowa), na ktorym prowadzone sa wskazane we wniosku zajecia. Wniosek
zatwierdzany jest przez prodziekana ds. ksztatcenia lub dziekana.
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https://e.pm.szczecin.pl/
https://teams.microsoft.com/

4
%
z
'y

Politechnika Morska w Szczecinie

S = %
~ PM @ . .
S 3y 2 System Zarzadzania Jako$cig ISO 9001:2015
= ?/}f g
‘A PROCEDURA: 8.5.A.1
& S
?CZE('\
Wersia 53 Prowadzenie zaje¢¢ z wykorzystaniem
Strona: /12| metod i technik ksztalcenia na odleglo$é
Rozdzial normy: 8

3.5.2. Wiosek powinien zawierac:
- Jednoznaczng identyfikacje¢ przedmiotu, ze wskazaniem:

° wydziatu,

o kierunku,

° poziom studiow,

° roku studiow,

° semestru studidéw,
° nazwy przedmiotu ,
o formy przedmiotu.

- Opis zaje¢ zdalnych, ze wskazaniem:

° platformy, na ktdrej beda prowadzone zajecia na odlegtose,

° formy prowadzenia zajg¢ na odlegto$¢  (synchronicznie  i/lub
asynchronicznie),

° sposobow 1 form weryfikacji osiggnietych efektow uczenia si¢ ze wskazaniem
I opisem metod i form zaliczenia przedmiotu,

° metod i sposobow biezacej kontroli postepow studentow w nauce.

- Pozytywng opini¢ bezposredniego przetozonego.
3.5.4. Koordynator kierunku przekazuje wnioski za posrednictwem WCK, na wydziale dla

ktérego prowadzone sa zajecia, do decyzji prodziekana ds. ksztalcenia lub dziekana
w terminie do 20 maja.

3.5.5. Wniosek moze zosta¢ przyjety, odrzucony lub przekazany do poprawy. Informacje
0 decyzji koordynator powinien otrzymaé¢ w terminie do 10 czerwca.

3.5.6. Na poprawe wniosku koordynator ma 7 dni kalendarzowych.

3.5.7. Nieztozenie poprawionego wniosku w tym terminie jest rOwnoznaczne z odrzuceniem
wniosku

3.6. Planowanie zajeé

3.6.1. Koordynatorzy kierunkow oraz kierownicy/dyrektorzy jednostek migdzywydziatowych
przygotowuja, w terminie do 30 czerwca, zestawienia:
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- planowanych kursow na platformie Moodle,
- planowanych zespotow na platformie MS Teams,

- lacznej liczby godzin i punktow ECTS uzyskanych w wyniku prowadzenia zaje¢
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢,

- przedmiotéw ze wskazaniem form.

3.6.2. Wykaz zawierajacy zestawienie przedmiotow powinien zosta¢ przekazany do
Dziatu Ksztatcenia.

3.6.3. Po uzyskaniu wytycznych i1 zestawien od koordynatoréw kierunkéw i kierownikow
jednostek miedzywydziatowych UCE w terminie do 14 dni przed rozpoczeciem semestru
zaktada odpowiednie kursy na platformie Moodle.

3.6.4. Co do zasady zajecia zdalne powinny by¢ planowane jako zajgcia asynchroniczne.

3.6.5. Zajecia zdalne powinny by¢ planowane w formie synchronicznej tylko kiedy istnieje ku
temu konkretna przyczyna, z uwzglednieniem specyfiki zajg¢ oraz planu zaje¢ studentow.

3.6.6. Przy zajeciach synchronicznych prowadzacy zajecia ma obowiazek korzysta¢ z kamery
internetowej 1 by¢ widoczny dla studentow w trakcie prowadzenia zajec.

3.6.7. Zespoty na platformie MS Teams powinny zosta¢ zalozone Samodzielnie przez
wnioskodawce, chyba ze wytyczne danego wydziatu lub jednostki migdzywydziatowej
stanowig inaczej.

3.7. Nadzor nad zajeciami prowadzonymi w formie zdalnej.

3.7.1. Nauczyciel akademicki prowadzacy odpowiada za biezaca kontrole zaje¢, w tym:
- kontrole aktywnosci studentow i regularno$¢ ich postgpow,

- kontrole stanu osobowego =zapisanych studentow wzglegdem aktualnych list
studentéw dostarczanych przez dziekanaty (Ewidencja wynikdw nauczania).

3.7.2. Koordynator kierunku oraz prodziekan ds. ksztatcenia sprawuja biezacy nadzor —
posiadajg wglad we wszystkie kursy oraz zespoty w ramach danego wydziatu oraz kierunku
studiow.

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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3.7.3. UCE przeprowadza audyt merytoryczny i techniczny na wniosek koordynatora kierunku
lub prodziekana ds. ksztatcenia. Wynikiem audytu jest raport przedstawiany zlecajacemu.
Zakres raportu powinien by¢ okreslony przez zlecajacego i moze obejmowac weryfikacje:

poprawnosci technicznej zamieszczanych materiatow,
poprawnej konfiguracji aktywno$ci wewnatrz kursu, w tym testow i1 zadan,
aktywno$ci studentow 1 prowadzacego,

poprawnosci doboru aktywno$ci i1 materialow wzgledem zasad metodyki
prowadzenia zaj¢¢ zdalnych.

3.7.4. Zajecia zdalne podlegaja hospitacji. Zasady i1 tryb opracowania i przeprowadzenia
hospitacji zaje¢ dydaktycznych okresla Rektor Politechniki Morskiej w Szczecinie odrebnym
zarzadzeniem.

3.8. Zaliczenie zajec

3.8.1 W przypadku przeprowadzenia zaliczenia badz egzaminu z wykorzystaniem metod
1 technik ksztatcenia na odlegtos¢ nauczyciel akademicki ma obowigzek:

przekaza¢ studentom w formie pisemnej informacje o terminie i warunkach zaliczenia
lub egzaminu, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogoéw technicznych, minimum
dwa tygodnie przed datg zaliczenia lub egzaminu,
przekaza¢ studentom w formie pisemnej informacje o kanale komunikacji oraz
0 procedurze postepowania na wypadek wystgpienia problemow technicznych,
w przypadku zaliczenia lub egzaminu realizowanego na platformie Moodle w formie
testu:

o zastosowac czasowe ograniczenia dostgpnosci do testu,

o kontrolowa¢ czas uruchomienia i zakonczenia testu przez studentow,

o zastosowac techniki randomizacji kolejnos$ci pytan oraz odpowiedzi,
w przypadku zaliczenia lub egzaminu realizowanego na platformie MS Teams w formie
synchronicznej:

o wymagac¢ korzystania z kamerek internetowych i mikrofonéw lub smartfonow,

tak aby osoba zaliczajaca lub egzaminowana pozostawata widoczna i styszalna,
o nagrywac przebieg zaliczenia lub egzaminu,
o zabezpieczy¢ kopi¢ nagrania na dysku lokalnym lub na no$niku pamigci.
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3.8.2. W przypadku wystgpienia problemdéw technicznych polegajacych na braku tgcznosci
z platforma, na ktorej jest przeprowadzane zaliczenie badz egzamin, nauczyciel akademicki
moze zadecydowac o:
- niezaliczeniu pierwszego terminu, je$li czeSciowa odpowiedz lub wynik s3
wystarczajace do podjecia takiej decyzji,
- powtorzenia terminu zaliczenia lub egzaminu w formie tradycyjnej — stacjonarnej,
- przerwaniu zaliczenia lub egzaminu, jesli problemy techniczne dotycza znacznej grupy
studentow lub wystepuja po stronie infrastruktury informatycznej Uczelni.

3.8.3. Jezeli podstawg zaliczenia przedmiotu jest praca pisemna lub jakikolwiek inny plik, to
musi on by¢ przekazany za posrednictwem platformy e-learningowej wykorzystanej do
prowadzenia zaje¢. Pliki takie nie moga by¢ przestane droga mailowa lub udost¢pnione
w formie linku do innego serwisu. Wyjatek moga stanowi¢ pliki o znacznych rozmiarach,
przekraczajacych maksymalny rozmiar pliku dla danej platformy. W takiej sytuacji nauczyciel
akademicki ma obowiazek zapisania kopii lokalnych prac zaliczeniowych na dysku lokalnym
lub na nosniku pamigci.

3.8.4. Zaliczenia lub egzaminy przeprowadzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegto$¢ musza by¢ przeprowadzone w sposob gwarantujacy weryfikacje efektow uczenia
si¢ zgodnie z programem studiow oraz wewngtrznymi przepisami 1 systemem jakosci
obowigzujacymi na Uczelni.

3.9. Zakonczenie zajeé

3.9.1. Prowadzacy zajecia, po zakonczeniu semestru i wystawieniu ocen, zgltasza w formie
elektronicznej prosbe o archiwizacje kursu na platformie Moodle, bezposrednio do UCE, na
adres moodle@pm.szczecin.pl

3.9.2. Wszystkie kursy na platformie Moodle zostang automatycznie zarchiwizowane po
zakonczeniu sesji poprawkowe;.

3.9.3. Automatyczna archiwizacja uwzglednia zaré6wno wszelkie materialy umieszczone
wewnatrz kursu/zespotu przez prowadzacego kursu oraz studentow, oceny, raport aktywnosci
1 logi aktywnos$ci prowadzacego 1 studentow.

3.9.4. Wszystkie kursy sa przechowywane nie krocej niz 2 lata po zakonczeniu danego roku
akademickiego. W tym czasie:

Politechnika Morska w Szczecinie. Wszelkie prawa autorskie zastrzezone.
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- nauczyciel akademicki moze si¢ zwréci¢ do UCE z prosbg o przywrocenie danego
kursu, w celu wykorzystania aktywno$ci i materialow w nowej edycji zajec
zdalnych,

- koordynator kierunku, prodzickan ds. ksztalcenia, dziekan, prorektor ds.
ksztatcenia mogg si¢ zwroci¢ do UCE z prosbg o przywrdcenie danego kursu
1 wglad w logi aktywnosci.

3.9.5. Prowadzacy kurs na platformie Moodle moze dokona¢ samodzielnej archiwizacji calego
kursu lub jego czeséci, na swdj komputer i/lub przeno$ny nos$nik pamieci, przestrzegajac

obowigzujacych procedur i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony danych

osobowych.

3.9.6. Prowadzacy zespot na platformie MS Teams jest zobowigzany samodzielnie dokonaé
archiwizacji zespotu.

3.10. W przypadku dzialan nieuregulowanych niniejsza procedura obowiazuja
wewnetrzne przepisy Uczelni.

3.11. Dane wyjs$ciowe:
— protokoly zaliczen i egzamindw,
— ewidencja wynikdw nauczania.
4. DOKUMENTY ZWIAZANE
4.1. Procedura 8.5.A — Zajecia dydaktyczne,
4.2. Procedura 9.1 - Kontrola procesu ksztafcenia,
4.3. Procedura 10.2 — Nadzor nad procesem ksztatcenia niezgodnym z wymaganiami,
4.4. Programy studiow.
4.5. Obwieszczenie Marszatka Sejmu RP z dnia 11 wrze$nia 2024 r. w sprawie ogloszenia

jednolitego tekstu ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. DU 2024, poz.
1571, ze zm.),
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4.6. Statut Politechniki Morskiej w Szczecinie,
4.7. Regulamin studiéw Politechniki Morskiej w Szczecinie,

4.8. Obwieszczenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 23 listopada 2023 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego w sprawie
studiow (tj. DU. 2023, poz. 2787),

4.9. Zarzadzenie Rektora Politechniki Morskiej w Szczecinie z dnia 27.09.2019 r. nr 52/2019,
w sprawie prowadzenia hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

4.10. Uchwata nr 36/2022 Senatu Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 22.06.2022 r.
w sprawie wprowadzenia zapisu do wszystkich programéw studiow niestacjonarnych
w zwigzku z prowadzeniem zaje¢ i weryfikacja efektow uczenia si¢ z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ od roku akademickiego 2022/2023 ze zm.

5. INFORMACJE DODATKOWE

5.1. Ksztalcenie na odleglo$¢, e-nauczanie, zajecia zdalne — prowadzenie zajgé
z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odleglo$¢ opartych na zastosowaniu
technologii komputerowych, w tym internetu. Obejmuje forme w petni zdalna (e-learning) oraz
form¢ mieszang, w ktorej zajgcia tradycyjne i1 ksztalcenie na odleglo$§¢ nawzajem si¢
uzupetniajg (nauczanie komplementarne, czyli blended learning).

5.2.  Zajecia synchroniczne — forma e-nauczania, przy ktorej wymagana jest jednoczesna
obecnos¢ dydaktyka oraz studentdow, najczesciej z jednoczesnym wykorzystaniem narzedzi
pozwalajacych na wideo-czat, wideo-konferencj¢ lub webinar. Studenci pracujg razem z lub
pod bezposrednig kontrolg dydaktyka.

5.3. Zajecia asynchroniczne — forma e-nauczania, przy ktérej nie jest wymagana
jednoczesna obecno$¢ dydaktyka oraz studentow. Studenci pracuja samodzielnie, w wybranym

przez siebie czasie, z uwzglednieniem terminow i instrukcji udostepnionych przez dydaktyka.

6. WYKAZ ZALACZNIKOW
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6.1. Wniosek o prowadzenie zaje¢ zdalnych — zal. — 16,

6.2. Ewidencja wynikéw nauczania — zat. 9,

6.3. Instrukcja do ¢wiczen/ laboratorium/ symulatora — zat. 15,
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