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1. Pracownicy prowadzacy zajecia na Wydziale Technicznym s3 zobowigzani
do korzystania z platformy e-learningowej MS Teams w domenie student.ajp.edu.pl.

2. Przed rozpoczeciem semestru Kierownicy Zaktadow tworza zespoty w MS Teams dla
przedmiotéw prowadzonych przez pracownikéw swojej jednostki (zgodnie
z przydziatami zaje¢ dostepnymi w sekretariacie Wydziatu).

a) Nazwe zespotu tworzy sie wedlug wzoru: rok kalendarzowy i semestr (L - letni, Z
- zimowy)/rok studiéw/semestr studiéw/nazwa przedmiotu/ kod przedmiotu z
programu studiéw/ inicjaly imion i nazwisko prowadzacego/skrét kierunku
studidw i liczba okres$lajgca stopien studiow (1 lub 2, np. INF2 - studia II stopnia
na kierunku informatyka). W przypadku przedmiotu prowadzonego na kilku
kierunkach skroéty kierunkéw oddzielamy uko$nikiem).

Skroéty kierunkéw studiow:
o AIR - automatyka i robotyka,
o EN - energetyka,
o INF - informatyka
o MIBM - mechanika i budowa maszyn;

np. 26L/1/2 /Przedmiot xyz/B.7 /1. Nazwisko/INF1/AiR1
b) Kierownik do kazdego utworzonego zespotu dodaje w roli ,wtascicieli”
nastepujacych uzytkownikéow:

o Kierownika Zaktadu:

kierownik_ZEiBT @student.ajp.edu.pl
kierownik_ZMiBM@student.ajp.edu.pl
kierownik_ZSIiSK@student.ajp.edu.pl

o ,ArchiwizacjaWT” (archiwizacjaWT@student.ajp.edu.pl),

o Pracownika prowadzacego przydzielone formy przedmiotu (wyktad,
¢wiczenia audytoryjne, laboratoria, projekt, seminarium)

o wilasciwego Petnomocnika Dziekana ds. nadzoru nad archiwizacjq
dokumentacji procesu dydaktycznego, zgodnie z przypisaniem do kierunku
i Zaktadu.

c) Kierownik w ramach kazdego utworzonego zespotu (na kanale ,0gélny”) dodaje
w zakladce Pliki katalog ,Archiwizacja” z uprawnieniami dostepu tylko dla
uzytkownikow wymienionych w pkt. 2b.

3. Pracownicy prowadzacy zajecia na Wydziale Technicznym s3 zobowigzani do
dodania uczestnikow kursu w roli ,cztonkéw” do utworzonych zgodnie z pkt. 2
zespotéw na pierwszych zajeciach, np. za pomocg wygenerowanego kodu zespotu,
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ktéry udostepnia sie studentom czasowo w celu bezposredniego dotgczenia
(dopisania sie) do zespotu.

4. Pracownicy prowadzacy zajecia na Wydziale Technicznym s3g zobowigzani do
umieszczenia w ramach utworzonego w MS Teams zespotu instrukcji do zajec
¢wiczeniowych, laboratoryjnych oraz projektowych, zgodnych 2z szablonem
umieszczonym w zalgczniku nr 1, nie po6Zniej niz do dnia rozpoczecia danego
laboratorium, ¢wiczenia, projektu. Instrukcje nalezy zapisa¢ w katalogu ,Materiaty z
zaje¢” dostepnym w zakitadce ,Pliki” na kanale ogdélnym Ilub na kanatach
dodatkowych, utworzonych w celu wyodrebnienia podgrup studenckich (np. studia
stacjonarne, studia niestacjonarne).

5. Tresci i zakres programoéw studiow przed rozpoczeciem kazdego roku akademickiego
powinny by¢ skoordynowane dla poszczegdlnych kierunkéw przez Wydzialowe
Zespoty do spraw Programéw Studiéw.

6. Pracownicy prowadzacy zajecia na Wydziale Technicznym sg zobowigzani do
gromadzenia prac zaliczeniowych i egzaminacyjnych studentéw, takich jak: testy,
sprawdziany i sprawozdania z realizacji ¢wiczen/laboratoriéw/projektu. Szablon
takiego sprawozdania stanowi zatgcznik nr 2. Prace zaliczeniowe i egzaminacyjne
studentéw nalezy dotaczy¢ do dokumentacji prowadzonych zaje¢ w postaci
elektronicznej, w folderze o nazwie ,Archiwizacja” w utworzonym zespole
przedmiotu na MS Teams (zgodnie z punktem 2c) w zaktadce ,Pliki”, w terminie
nieprzekraczajgcym 30 dni od zakonczenia sesji poprawkowej. W folderze
»2Archiwizacja” powinny znajdowac sie:

a) karta przedmiotu (sylabus);

b) wypemiony arkusz weryfikacji osiggniecia zaktadanych efektow ksztatcenia, w
ktorym miedzy innymi okreSla sie liczbe studentow, ktérzy speinili oraz nie
spetili kryteriow zaliczenia przedmiotu; wzoér arkusza zamieszczono w
zatgczniku nr 3;

c) zeskanowane lub sfotografowane, podpisane przez grupe studentow,
oSwiadczenie o =zapoznaniu sie z treScig karty przedmiotu (programem
przedmiotu, efektami ksztatcenia, metodami weryfikacji i kryteriami oceny);
wzor arkusza zamieszczono w zatgczniku nr 4;

d) zeskanowane lub sfotografowane, podpisane przez grupe studentow,
oSwiadczenie o0 zapoznaniu sie z regulaminem oraz instrukcjami bhp
obowigzujacymi w laboratorium; wzor arkusza zamieszczono w zatgczniku nr 5;

e) wydruki catoSci protokotéw ocen dla prowadzonych form przedmiotuy,
pobranych z systemu EHMS w formacie PDF.
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Dopuszcza sie mozliwos$¢ fotograficznej dokumentacji prac zaliczeniowych
i egzaminacyjnych studentéw.

W katalogu ,Archiwizacja” nalezy utworzy¢ hierarchiczng strukture podkatalogéw.
Jesli nauczyciel realizuje przedmiot na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych, to
zaktada dwa podkatalogi: ,Stacjonarne” i ,Niestacjonarne” a wewnatrz nich
podkatalogi odpowiadajgce prowadzonym formom zaje¢, takie jak: ,Laboratoria”,
»Projekt”, ,Cwiczenia”, »+Wyktad”. Natomiast, gdy nauczyciel realizuje przedmiot w
ramach jednego rodzaju studiéw (stacjonarnego lub niestacjonarnego), to zaktada
tylko podkatalogi odpowiadajace prowadzonym formom zajec.

7. Petnomocnik Dziekana ds. nadzoru nad archiwizacjq dokumentacji procesu
dydaktycznego dokonuje kontroli kompletnosci i poprawnosci dokumentacji
zgromadzonej w folderze , Archiwizacja”, o ktéorym mowa w pkt 2c, w terminie do 30
dni od uptywu terminu wskazanego w pkt 6. W przypadku stwierdzenia brakdéw,
uchybien lub niekompletno$ci dokumentacji Pelnomocnik wzywa prowadzacego
zajecia do ich usuniecia lub uzupetnienia. Po zakoniczeniu czynno$ci kontrolnych
Pelnomocnik sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli i przekazuje je
Dziekanowi Wydziatu Technicznego.

ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1. Szablon instrukcji.

Zatgcznik nr 2. Szablon sprawozdania

Zatacznik nr 3. Arkusz weryfikacji efektéw uczenia sie
Zatgcznik nr 4. O$wiadczenie - karta przedmiotu

Zatgcznik nr 5. O$wiadczenie - instrukcja laboratorium, BHP.
Zalacznik nr 6. Przyktad instrukcji laboratoryjnej (1)
Zalacznik nr 7. Przykiad instrukcji laboratoryjnej (2)




