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Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 64 /R/WSPA/2019-2020 Rektora Wyzszej Szkoly Przedsiebiorczosci
i Administracji w Lublinie z dnia 22 lipca 2020 roku

Standardy tworzenia i prowadzenia zajec dydaktycznych z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na odlegtos¢ w Wyzszej Szkole Przedsiebiorczosci
i Administracji w Lublinie

I Informacje ogolne

§1.

Pod pojeciem przedmiotu na platformie PUW.WSPA rozumie sie zajecia dydaktyczne
w okreslonej formie (wyktad, cwiczenia, laboratorium, projekt, warsztat, seminarium),
prowadzone przez jednego nauczyciela akademickiego i realizowane w ciagu jednego semestru.
Zajecia dydaktyczne w formie wyktadow realizowane sg wytacznie za pomoca wideokonferenciji,
przy zastosowaniu takich narzedzi jak: BigBlueButton, Microsoft Teams, Google Meet. Nauczyciel
akademicki ma obowiazek zarejestrowania prowadzonych wyktadéw w postaci nagran
i udostepnienia ich studentom do czasu zakonczenia sesji poprawkowej, przewidzianej
w organizacji roku akademickiego.
Pozostate formy zajec dydaktycznych (¢wiczenia, laboratoria, projekty, warsztaty, seminaria)
realizowane sa za pomoca czatu i/lub forum i/lub wideokonferencji, przy czym nauczyciel
akademicki zobowiazany jest do utrzymywania statego kontaktu ze studentami podczas
prowadzenia zajec dydaktycznych. Zadania dla studentéw przydzielane sa przy uzyciu Platformy
PUW.WSPA.
Metody ksztatcenia, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, wspomagane sa innymi, asynchronicznymi
metodami ksztatcenia, takimi jak m.in. zadania, testy, quizy, gtosowanie, ankiety, debaty, case
study, przygotowanie i obrona projektu, ztozona prezentacja multimedialna, rozwiazywanie
zadan problemowych, gry symulacyjne.
Po zrealizowaniu kazdego tematu lub obszaru tematycznego nauczyciel akademicki ma
obowiazek jego podsumowania, a takze zweryfikowania wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
studenta, wykorzystujac do tego narzedzia platformy, takie jak m.in.: quiz, zadanie otwarte,
eseje, dyskusja na forum lub czacie.
Tworzony materiat dydaktyczny dla potrzeb danego przedmiotu na platformie PUW.WSPA
powinien zawierac:

1) wstep;

2) tresci ksztatcenia;

3) podsumowanie, zgodnie z ust. 5.;

4) czes¢ kontrolng;

5) zagadnienia problemowe;

6) podsumowanie wszystkich tresci, zgodnie z § 4.;

7) dodatkowe zasoby.
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Materiat dydaktyczny nalezy tworzy¢ zgodnie z wytycznymi do tworzenia skryptow,
korespondencji, pism i materiatow na platforme PUW.WSPA, stanowiacymi zatacznik nr 1 do
niniejszego dokumentu.

Prezentacje multimedialne nalezy tworzyc zgodnie z szablonem, stanowiacym zatacznik nr 2 do
niniejszego dokumentu.

Il. Wstep do przedmiotu
§2.

Wstep do przedmiotu powinien by¢ przejrzystym i zrozumialym wprowadzeniem do tresci
materiatu dydaktycznego i powinien zawiera¢ elementy znajdujace sie w sylabusie do danego
przedmiotu. Nauczyciel akademicki ma obowigzek przygotowac i opublikowac na platformie
PUW.WSPA:

1) wstep w formie pisemnej;

2) wstep w formie nagrania wideo;

3) sylabus przedmiotu.

Wstep w formie pisemnej powinien zawierac:

1) cele dydaktyczne zaje¢ — oparte na efektach uczenia sie z podziatem na wiedze,
umiejetnosci, kompetencje;

2) tresci programowe;

3) metody ksztatcenia i weryfikacji efektéw uczenia sie - forma zaliczenia przedmiotu,
wskazanie i opisanie metod prowadzenia zaje¢ oraz weryfikacji osiggnigcia efektow
uczenia sie, np. debata, case study, przygotowania i obrony projektu, ztozona prezentacja
multimedialna, rozwigzywanie zadarn problemowych, symulacje sytuacji, gry
symulacyjne;

4) wykaz literatury obowigzkowej (ktorg dysponuje Biblioteka WSPA) oraz uzupetniajgcej;

5) opcjonalnie - informacje o stowniku tematycznym, stowach kluczowych dla omawianego
materiatu itp.

Wstep w formie nagrania wideo powinien zawierac:

1) powitanie studentow;

2) przedstawienie nauczyciela akademickiego jako prowadzacego zajgcia dydaktyczne;

3) najwazniejsze informacje wynikajace z sylabusa, dotyczace organizacji i realizacji zajgc
dydaktycznych oraz zawartosci materiatu dydaktycznego.

Wstep w formie wideo moze zawiera¢ petng tres¢ wstepu w formie pisemnej lub jego
najwazniejsze tresci. W nagraniu wideo powinno znalei¢ sie odestanie do wstgpu w formie
pisemnej z informacjg o koniecznosci zapoznania sig z jego trescia.

Sylabus powinien zosta¢ przygotowywany zgodnie z ustalonymi wymogami WSPA

i przedstawiony studentom na pierwszych zajeciach.
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1. Tresci i metody ksztatcenia

§3.
Tresci ksztatcenia powinny zostac przygotowane i czytelnie przedstawione studentom na
platformie w godzinach realizacji zaje¢ dydaktycznych.
Realizacja tresci ksztatcenia powinna opiera¢ sie na urozmaiconych metodach ksztatcenia,
wykorzystujgcych funkcjonalnos¢ platformy PUW.WSPA, a takze umozliwiajgcych realizacje
celow dydaktycznych i w miare mozliwosci dopasowanych do specyfiki grupy studentéw
i poszczegodlnych osab.
Metodami ksztatcenia wykorzystywanymi do realizacji tresci ksztatcenia sa:

1) Metody ksztatcenia synchroniczne, wymagajace pracy w czasie rzeczywistym: czat, forum
lub wideokonferencja prowadzona za posrednictwem takich narzedzi jak BigBlueButton,
Microsoft Teams, Google Meet. Terminy ich realizacji powinny by¢ zapisane w kalendarzu
PUW.WSPA, z doktadnym okresleniem godzin realizacji.

2) Metody ksztatcenia asynchroniczne, wymagajgce pracy samodzielnej studenta - maja
charakter wspomagajacy metody synchroniczne, o ktérych mowa w pkt 2. Metodami
tymi s w szczegolnosci: zadania, testy, quizy, gtosowanie, ankiety, debaty, case study,
przygotowanie i obrona projektu, ztozona prezentacja multimedialna, rozwigzywanie
zadan problemowych, symulacje sytuacji, gry symulacyjne. Metody te powinny mieé
ograniczony zakres czasowy (od-do), dopasowany do planu realizacji przedmiotu za
pomocg innych metod (np. tresci i ¢wiczenia do zapoznania sie i do zrealizowania przed
spotkaniem w formie synchronicznej).

Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do utrzymywania statego kontaktu ze studentami,
zaréwno w przypadku realizacji metod synchronicznych, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1., jak
i w przypadku realizacji metod asynchronicznych, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2.

Wykaz narzedzi aktywnosci platformy PUW.WSPA, ktdre powinien réznorodnie stosowad
nauczyciel akademicki podczas realizacji metod ksztatcenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
dokumentu. Wybor stosowanych narzedzi nalezy do nauczyciela akademickiego, przy czym musi
on uwzgledniac informacje zawarte w sylabusie przedmiotu.

Wykaz zasobow platformy PUW.WSPA, ktére powinien réznorodnie stosowac nauczyciel
akademicki podczas realizacji metod ksztatcenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
dokumentu. Wybor stosowanych zasobdw nalezy do nauczyciela akademickiego, przy czym musi
on uwzgledniac informacje zawarte w sylabusie przedmiotu.

W celu doskonalenia procesu ksztatcenia nauczyciel akademicki podczas podsumowania
przedmiotu ma mozliwos¢ przeprowadzenia wsrdd studentow ankiety oceniajgcej zrealizowane
metody ksztatcenia, co pozwala wyktadowcy poznaé opinie studentéw i doskonali¢ proces
ksztatcenia w przysztosci. Ankiety te znajdujg szczegdlne zastosowanie w przypadku przedmiotow
kontynuowanych w kolejnym semestrze.

Tresci ksztafcenia przedmiotu sktadajg sie z jednego lub kilku tematéw, ktére moga zostaé
podzielone na mniejsze obszary tematyczne.
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9. Temat lub obszar tematyczny, szczegdlnie charakteryzujacy sie wieksza objetoscig materiatu
dydaktycznego, mozna konstruowa¢ w sposob analogiczny do budowy catego przedmiotu,
poprzez zamieszczenie wstepu wprowadzajgcego, zawierajgcego krotki opisu tematu lub obszaru
tematycznego, cel, metody ksztatcenia oraz kalendarz realizacji zadan asynchronicznych (do
samodzielnej pracy studenta) i synchronicznych (do pracy z cata grupa w czasie rzeczywistym).
Temat lub obszar tematyczny moze zawierac¢ takze stownik obejmujacy spisy pojec, definicje,
zalecang literature oraz informacje dodatkowe.

10. Kazdy temat lub obszar tematyczny powinien zawierac:

1) nazwe;

2) krotki opis zawierajacy informacje o wybranych metodach ksztatcenia i ograniczeniach
czasowych oraz, jezeli jest przewidziana, o metodzie weryfikacji efektow uczenia sie
z zakresu danego tematu lub obszaru tematycznego;

3) okreélona dostepnosé czasowa, zsynchronizowang z poczatkiem kolejnego tematu lub
obszaru tematycznego, lub z poczatkiem synchronicznego spotkania w ramach czatu,
forum lub wideokonferencji;

4) jezeli wynika to z procesu dydaktycznego moze zawierac element oceny przyswojonej
wiedzy czy umiejetnosci oraz automatycznie zapisywac uzyskane przez studentow
kompetencje.

11. Temat lub obszar tematyczny moze by¢ realizowany w szczegélnosci przy pomocy takich metod
ksztatcenia jak:

1) zamieszczanie plikow, folderéw i linkdéw do przygotowanych przez prowadzgcego
materiatow, zawierajgcych tresci do samodzielnego przeczytania i cwiczenia;

2) zamieszczanie opiséw przypadkow do analizy samodzielnej lub grupowej (case study);

3) organizowanie spotkan synchronicznych w czasie rzeczywistym przy pomocy narzedzi
takich jak: BigBlueButton, Microsoft Teams, Google Meet, oraz nagrywanie tych spotkan
w celu wykorzystania przez studentéw do nauki w formie asynchronicznej (np. przez
osoby nie moggce uczestniczy¢ w zaplanowanym spotkaniu). Spotkanie takie moze by¢
organizowane jako podsumowanie catego tematu lub obszaru tematycznego;

4) aranzowanie nagrywanych spotkan synchronicznych w czasie rzeczywistym w mniejszych
zespotach przy zadaniach wymagajacych pracy zespotowej czy pracy grupowej, a takze
aranzowanie nagrywanych indywidualnych wystapien (autoprezentacji) studentow;

5) organizowanie gtosowan w trakcie lub migdzy prowadzonymi spotkaniami
synchronicznymi, pozwalajgcych modyfikowac przedstawiane tresci w kolejnych
czesciach tematu lub obszaru tematycznego;

6) organizowanie synchronicznej, ograniczonej czasowo dyskusji w czasie rzeczywistym
(czat) wewnatrz grupy lub dyskusji moderowanej przez prowadzjcego przedmiot
w trakcie realizowanego tematu;

7) organizowanie dyskusji nieograniczonej czasowo (forum), w ramach ktérej kazdy bedzie
miat mozliwoé¢ oceny i skomentowania kazdego postu w dowolnym, wybranym przez
siebie czasie;
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8) tworzenie stownika tematycznego, stanowigcego zbidr niezbednych definicji oraz
objasniert stéw i zwrotéw, wykorzystywanych podczas realizacji danego tematu lub
obszaru tematycznego. Stowa i zwroty, pojawiajace sie w tresciach ksztatcenia moga
posiadac automatyczne odestanie (link) do stownika tematycznego, jezeli ich definicje lub
objasnienia s3 w tym stowniku zawarte. Stowa i zwroty, wraz z ich definicjami
i objasnieniami, wykorzystywane podczas realizacji danego tematu lub obszaru
tematycznego powinny zosta¢ takie zawarte w stowniku zbudowanym dla catego
przedmiotu, obejmujacym spisy pojec i definicji z wszystkich tematéw wchodzacych
w skiad przedmiotu;

9) organizowanie warsztatow umozliwiajgcych wzajemne recenzowanie prac przesytanych
przez studentow, w ramach ktdérych uzyskana taczna ocena moze zaktadac nie tylko
ocene jakosci pracy wiasnej, ale réwniez ocene za jakos¢ recenzji prac innych studentow;

10) dostarczanie przez studentéw indywidualnych prac zaliczeniowych na dany temat we
wskazanej przez nauczyciela akademickiego formie pisemnej. Ocena prac moze byé
dokonywana w roznych formach, np. w formie skali numerycznej, czy tez w formie
komentarzy przesytanych jako pliki wideo w ramach oceny ksztattujacej;

11) przeprowadzanie testow wykonywanych bezposrednio na platformie —m. in. w ramach
sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci oraz zaliczenia tematu lub obszaru tematycznego.

Kazdy temat lub obszar tematyczny powinien zawiera¢ podsumowanie obejmujgce:

1) przypomnienie najwazniejszych tresci;

2) podsumowanie wynikéw $redniej oceny grupowej;

3) informacje o uzyskanej przez grupe wiedzy, umiejetnosci i/lub kompetencjach;

4) wprowadzenie do kolejnego tematu;

5) okreslenie czasu na ewentualne poprawki.

Po zrealizowaniu kazdego tematu lub obszaru tematycznego nalezy zweryfikowaé wiedze,
umiejetnosci i kompetencje studenta wykorzystujgc do tego narzedzia platformy, takie jak m.in.:
quiz, zadanie otwarte, eseje, dyskusja na forum lub czacie. Nauczyciel akademicki sam dokonuje
sposobu weryfikacji wiedzy, umiejetnosci i kompetencji poprzez dostepne na platformie
narzedzia.

Niedozwolone jest wysytanie przez studenta prac zaliczeniowych na prywatny adres e-mail
wyktadowcy, wszystkie zaliczenia muszg by¢ przeprowadzanie przez platforme PUW.WSPA i tam
zapisane.

Ocena czastkowa uzyskana podczas realizacji poszczegdlnych tematéw lub obszarow
tematycznych moze sktadac sie na ocene korncowg zaliczajacy caty przedmiot.
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Iv. Podsumowanie przedmiotu
§4.

Po zrealizowaniu wszystkich tresci ksztatcenia nalezy podsumowac catosc przedmiotu.
Podsumowanie catosci przedmiotu nie moze byc¢ kopig podsumowar wszystkich tematow lub
obszaréw tematycznych, ale powinno zawiera¢ najwainiejsze informacje z poszczegélnych
tematow lub obszaréw tematycznych.

Podsumowanie catosci przedmiotu powinno zawiera¢ rowniez spis wszystkich uzyskanych przez
studentow kompetencji, umiejetnosci i wiedzy.

Podsumowanie catosci przedmiotu moze zawiera¢ réwniez ocene koricowa, jezeli jest ona sumg
ocen czastkowych uzyskanych podczas realizacji poszczegdlnych tematéw lub obszarow
tematycznych.

Podsumowanie catosci przedmiotu moze by¢ syntetycznym streszczeniem wszystkich tematow,
utatwiajacym studentom zaliczenie catosci kursu w formie wybranej przez prowadzgcego.

Jezeli jest to okreslone odrebnymi przepisami ocena koricowa przedmiotu (egzamin, zaliczenie
z oceng) odbywa sie w siedzibie Uczelni podczas ostatniego zjazdu.

dr Marcin Smolira
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