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Szanowni Panstwo, drodzy Nauczyciele Akademiccy,

z prawdziwgq przyjemnosciq oddajemy w Pantwa rece zestaw dobrych praktyk dla
nauczycieli akademickich Politechniki Poznanskiej. Opracowanie ma postuzy¢ jako
pomoc w prowadzeniu zajec oraz kompendium informacji przydatnych w codziennej
pracy nauczyciela akademickiego zaréwno ze studentami, jak i doktorantami. Jest
skierowane przede wszystkim do mtodych nauczycieli rozpoczynajqcych prace na
uczelni i wypracowujqcych swéj warszat dydaktyczny, ale jestesmy przekonani, Ze
bardziej dowiadczeni dydaktycy rdwniez znajdg w nim wartosciowe informacje, a moze
nawet inspiracje do samorozwoju. Dobre praktyki sq efektem pracy Uczelnianej Rady
ds. Jakosci Ksztatcenia, ale nie mogtyby powstac bez wsparcia i wiedzy doswiadczonych
nauczycieli akademickich naszej uczelni oraz wielu 0séb wspierajgcych na co dzien

naszq dziatalnos¢ dydaktycznaq.

Prof. dr hab. Agnieszka Merkisz-Guranowska

Przewodniczqca Uczelnianej Rady ds. Jakosci Ksztatcenia

Cztonek Rady Gtéwnej Nauki i Szkolnictwa WyzZszego



Wytyczne dla nauczycieli akademickich

Nauczanie jest sztukgq.

Nauczyciel akademicki powinien:

= dbac o relacje uczen—mistrz, tak aby budowac wzajemny
szacunek, realizujgc proces dydaktyczny,
= by¢ otwarty na wzajemna dyskusje i wymiane pogladow,
inicjowanie dyskus;ji,
= petnié funkcje mentora,
= okazywac szacunek studentom i cztonkom spotecznosci
akademickiej,
= utrzymywac wysoki poziom kulturalny i etyczny,
= dbac o poprawnos¢ wypowiedzi,
= respektowad réoznorodnosé,
= byc cierpliwy i wyrozumiaty wobec studentéw
oraz mtodszych kolezanek i kolegéw,
= mieé indywidualne podejscie do kazdego studenta,
= angazowac studentdw w dziatania pozadydaktyczne,
= by¢ otwarty na uczenie sie od studentéw,
= bezustannie sie ksztatcic,
= dbaé o zgodnosé tresci zajec z celami programowymi,
= dostosowywac tresé zajec¢ do otaczajgcych warunkow,
= dbaé o transparentno$é w prowadzeniu zajec i przestrzegac
termindw,
= przekazywad tresci dydaktyczne w sposéb zrozumiaty,
= formutowa¢ wymagania w sposéb jednoznaczny,
= by¢ gotowy do niesienia pomocy,
= dbad o bezpieczenistwo studentdw,

= przestrzegac zasad ochrony danych osobowych.

RADA ds. JAKOSCI KSZTALCENIA
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Komunikacja ze studentami?

Wyktadowca powinien przywigzywaé duzg wage do poprawnosci wypowiedzi oraz dbad
0 poziom uzywanego stownictwa, ktére musi sie miesci¢ w przyjetych normach jezykowych
i spotecznych.

Do studentéw nalezy zwracac sie per Pan/Pani/Panstwo, okazujgc im tym samym szacunek
jako osobom dorostym. Ponadto pozostawanie na stopie oficjalnej umozliwia grzeczne,
a jednoczesnie stanowcze interweniowanie w sytuacjach wymagajgcych egzekwowania
od studenta odpowiednich zachowan lub obowigzkdéw.

Prowadzgcy zajecia na pierwszym spotkaniu ze studentami (na pierwszych zajeciach)
powinien wskazaé podstawowe i opcjonalne formy komunikacji poza godzinami zajeé
(kontakt bezposredni podczas dyzuréw, kontakt mailowy, inne formy kontaktu).

Dobrg praktyka jest uzyskanie od starosty grupy numeru telefonu i pozostawienie kontaktu
do siebie. Taka forma komunikacji moze byé wykorzystywana w awaryjnych sytuacjach.

Na co dzien najwygodniejszg formg kontaktu ze studentami sg wiadomosci mailowe,
a w kontaktach z wiekszg grupg studentéow (np. grupg wyktadowa/éwiczeniowy) —
wiadomosci  wysytane przez listy dystrybucyjne z  wykorzystaniem = systemu
epoczta.put.poznan.pl. Alternatywny sposéb komunikacji ze studentami oferuje réwniez
system USOSweb (wytgcznie dla studentéw majacych konto w systemie USOS) w zaktadce
,USOSmail”.

Jezeli student przesyta prowadzgacemu wiadomos$¢é mailem, nalezy odpowiedzie¢ bez zbednej
zwtoki. Jesli odpowiedZz wymaga wiecej czasu (np. sprawdzenie raportu, zadania), nalezy
wystac informacje zwrotng z przewidywanym czasem odpowiedzi.

Instrukcja wysytania wiadomosci przez listy dystrybucyjne w systemie USOSweb znajduje sie
na stronie https://instrukcje.put.poznan.pl/usosmail/ (dostep do instrukcji po zalogowaniu
przez eKonto).

1 W poradniku postugujemy sie okresleniem , student”, ale wszystkie wskazéwki odnoszg sie réwniez
do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z doktorantami


https://instrukcje.put.poznan.pl/usosmail/

Pierwsze zajecia

Po powitaniu studentéw prowadzacy powinien sie przedstawié. Warto powiedzie¢ pare
stbw o sobie, np. podaé¢ nazwe instytutu, zaktadu, w ktédrym jest sie zatrudnionym,
opowiedzie¢ o pracy naukowo-badawczej i/lub doswiadczeniu zawodowym powigzanym
z prowadzonym przedmiotem.

Nalezy zapoznac studentdw z zasadami organizacyjnymi dotyczgcymi zaje¢, odnoszgcymi sie do:

— obecnosci na zajeciach,

— zasad usprawiedliwiania nieobecnosci,

— sposobu interakcji ze studentami w trakcie zaje¢ — zadawania pytan przez studentéw
(w dowolnym momencie, pod koniec zaje¢) lub wyjasniania innych watpliwosci
studentéw,

— przyjetej formy zaliczenia przedmiotu i kryteriow oceny,

— oceniania aktywnosci,

— programu zajec (zgodnego z kartg opisu przedmiotu, tzw. kartg ECTS),

— literatury,

— informacji o stronie modutu w serwisie eKursy,

— zasad i formy kontaktu z prowadzgcym po zajeciach (mail, terminy konsultacji); jezeli
studenci bedga przesytali projekty, nalezy ich uprzedzié, ze sprawdzanie czesto wielu
projektéw wystanych w tym samym czasie wymaga od prowadzgcego poswiecenia
czasu i uwagi — studenci nie powinni sie spodziewa¢ odpowiedzi od razu czy nawet
w ciggu kilku dni.

Na co naleizy zwrdci¢ szczegdlng uwage: zasady organizacyjne muszg by¢ zgodne
z Regulaminem studiéw i informacjami zawartymi w karcie opisu przedmiotu. Przed
rozpoczeciem semestru nalezy uaktualni¢ informacje dotyczace konsultacji w informatorze
uczelni (zaktadka ,,Dyzury”).

Forma i tres¢ zaje¢ dydaktycznych

Przekazywane tresci muszg by¢ zgodne z programem kursu zawartym w karcie opisu
przedmiotu (tzw. karcie ECTS).

Do kazdych prowadzonych zaje¢ (rowniez stacjonarnych) nalezy zatozy¢ e-kurs na platformie
ekursy.put.poznan.pl. W tym celu trzeba skontaktowa¢ sie z wydziatowym koordynatorem



e-kursdw. Na platformie eKursy nalezy obligatoryjnie zamiesci¢ informacje na temat
struktury i formy odbywania zaje¢ oraz zasad zaliczenia, karte opisu przedmiotu i materiaty
pomocnicze wymagane do nauki przedmiotu.

Wyktadowca powinien zwraca¢ uwage na metody dydaktyczne, ktére aktywizujg studentéw
do wspdlnego poszukiwania rozwigzania, wymagajg od nich wyciggania wnioskéw, ucza
podejmowania decyzji. Monotonne referowanie jest mato porywajace.

Bardzo cenione jest przedstawienie praktycznych aspektéw wyktadanego materiatu,
zwlaszcza zastosowan w przemysle.

Prowadzacy zajecia jest specjalista z tematyki zaje¢. Pojecia i zasady oczywiste dla
wyktadowcy moga by¢ trudne do zrozumienia dla oséb, ktére stykajg sie z zagadnieniami
po raz pierwszy. Studenci nie majg jeszcze wystarczajacego wyksztatcenia i doswiadczenia,
a nauczyciele akademiccy czesto zaktadajg, ze majg oni odpowiedni zaséb wiedzy
i umiejetnosci, zeby zrozumie¢ wyktadany materiat. Nalezy zatem upewniaé sie,
czy przekazywane tresci sg dla nich zrozumiate, i zacheca¢ do zadawania pytan czy zgtaszania
watpliwosci. Przy rozwigzywaniu zadan i probleméw praktycznych nalezy dzieli¢ zadania na
etapy i wyjasniaé poszczegdlne kroki.

To studenci sg ostatecznie odpowiedzialni za wtasng nauke, jednak sposdb przekazywania
wiedzy i kontakt prowadzgcego ze studentami ma kluczowe znaczenie w kierowaniu ich
mysleniem i zachowaniem. Wykfadowca przyjmuje rézne role, w zaleznosci od celdw, jakie
chce osiggngé, np. moderatora, komentatora, krytyka. Role te powinny by¢ dostosowane do
efektdw uczenia sie i wspierania dziatan dydaktycznych. Na przyktad jesli celem jest
analizowanie przez studentéw studium przypadkéw, zadaniem prowadzgcego jest
moderowanie dyskusji. Jesli celem jest nauczenie studentéw sztuki argumentacji i obrony
uzyskanych przez nich wynikéw czy dokonanych wybordw podczas prezentowania swojej
pracy, rola nauczyciela bedzie polegata na krytycznej ocenie wymuszajgcej na studentach
przedstawienie argumentéw w obronie wtasnych pomystéw i rozwazenie alternatywnych
mozliwosci.

Nalezy zadbac¢ o to, aby informacje i materiaty przekazywane studentom byly mozliwie
atrakcyjne, aktualne i nakfaniaty ich do samodzielnego poszerzania wiedzy w zakresie
przedmiotu.

Nauczanie wymaga ciggtego dostosowywania tresci do zmieniajgcego sie otoczenia.
Prowadzgc zajecia z przedmiotu w kolejnych latach, nalezy by¢ gotowym do wprowadzania
zmian, np. gdy stosowane dotychczas metody nie przyniosty oczekiwanych rezultatow lub
pojawity sie nowe zagadnienia i problemy w obszarze naukowym. Informacje zwrotne
na temat skutecznosci stosowanych metod nauczania mozna uzyska¢ na podstawie analiz
ocen studentéw, komentarzy zawartych w ankietach oceny zajeé lub na podstawie rozmowy
ze studentami i/lub przeprowadzonej ankiety po zakoriczonym cyklu nauczania.



Ankieta dotyczaca zaje¢ sporzadzona przez wyktadowce danego przedmiotu umozliwia
uzyskanie informacji np. na temat sposobu przekazywania tresci, przyjaznosci i formy
prezentowanych zagadnien, tj. moze uwzglednia¢ aspekty zaje¢ nieuwzglednione
w ogodlnouczelnianej ankiecie semestralnej. Warto tez zacheca¢ studentdw do wypetniania
elektronicznych ankiet oceny zaje¢ dydaktycznych, gdyz umozliwiajg uzyskanie opinii
zwrotnej na temat sposobu prowadzenia zaje¢ oraz poznanie zaréwno pozytywnych
aspektow docenianych przez studentéw, jak i obszaréw wymagajacych poprawy.

Uczelnia jest miejscem otwartym na wymiane poglagddw i neutralng dyskusje na wszelkie
tematy dotyczgce otaczajgcego $wiata. Rdéznorodno$é swiatopogladéw i jasnosé ich
przekazywania jest wartoscia dodang i wrecz pozgdang w $Srodowisku akademickim, gdyz
w ten sposéb ksztattuje ona przyszte intelektualne kadry spoteczenstwa. Jednakze podczas
prowadzenia zaje¢ nalezy mieé¢ na uwadze ich cel i zaréwno prowadzone rozwazania, jak
i inicjowana polemika powinny by¢ z nim bezposrednio powigzane, tak aby zrealizowac
zaplanowany zakres prac przewidziany na dane zajecia. W uzasadnionych sytuacjach
prowadzacy powinien moderowaé dyskusje przez utrzymanie obiektywizmu i neutralnosci
sgdéw wyrazanych przez siebie i studentéw. Uczelnia powinna by¢ bezstronna pogladowo,
starajgc sie dzieki pracownikom i studentom identyfikowac¢ zaréwno zalety, jak i wady
danego zagadnienia, a prezentowane wypowiedzi powinny szanowaé¢ wzajemne
zréznicowanie interlokutordéw, ich dobra osobiste i sposdb postrzegania swiata.

W przypadku gdy studenci zadajg trudne pytania, na ktore wyktadowca nie potrafi w petni
odpowiedzie¢ podczas zaje¢, warto to zasygnalizowac¢ im wprost, ewentualnie podajac
powdd braku mozliwosci odpowiedzi, lub powiedzie¢, ze informacje zostang im przekazane
po sprawdzeniu, i powréci¢ do danej kwestii na nastepnych zajeciach.

Wyktady, ale tez zagadnienia teoretyczne prezentowane na c¢wiczeniach powinny byé
ilustrowane prezentacjami. Jezeli jest to mozliwe, warto pokazaé filmy czy skorzystaé
z plikdéw dzwiekowych. Prezentacje audiowizualne i zmiana formy przekazu w trakcie zajeé
pomagajg studentom skupic sie na odbiorze i utatwiajg zapamietywanie tresci.

Warto rozwazy¢ przygotowanie skryptow lub podrecznikow do prowadzonych zajed,
zwtaszcza jezeli nie jest dostepna odpowiednia literatura.

Jesli w ramach prowadzonych zajeé nauczyciel oczekuje od studentéw prac zaliczeniowych
(raportow z wynikéow prac, opiséw projektéw, prac przejsciowych, sprawozdan), nalezy
upewnié sie, czy:

— studenci otrzymali opis zadania i precyzyjne instrukcje, jak je wykonaé (dotyczy
to zwtaszcza projektow),

— okreslony zostat cel pracy,

— sprecyzowano wymogi edycyjne i format prezentacji opracowania (np. dtugosé
tekstu, czcionka, strona tytutowa, zasady cytowania bibliografii),



— wskazany zostat termin oddania prac i okreSlone =zostaty konsekwencje
niedotrzymania wyznaczonego terminu,

— podane zostaty kryteria oceny i jej udziat w ocenie koficowej przedmiotu,

— jezeli jest to wskazane lub przydatne, pokazano studentom przyktady opracowan.

Zadawane studentom prace, w tym opracowanie sprawozdan z zaje¢ laboratoryjnych,
powinny porzgdkowaé wiedze, zachecaé do samodzielnego zgtebienia tematu zajec i rozwijaé
umiejetnosci okreslone w efektach uczenia sie danego przedmiotu.

Prowadzenie zajec¢ zdalnych

Zajecia zdalne powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem platformy ekursy.put.poznan.pl.

Link do e-kursu przedmiotu powinien zosta¢ przestany studentom za pomocg list
dystrybucyjnych z wykorzystaniem systemu ePoczta lub systemu USOSweb (wyfacznie dla
studentdw majacych konto w systemie USOS) wraz z informacjg o terminie i sposobie
zapisow do kursu.

Link do zaje¢ zdalnych powinien by¢ zamieszczony w e-kursie przedmiotu niezaleznie od
tego, czy prowadzacy wykorzystuje e-meeting, Zoom czy inng platforme do spotkan
zdalnych.

Przed rozpoczeciem zaje¢ nalezy sprawdzi¢ dziatanie sprzetu i funkcje oprogramowania,
z ktérych prowadzacy korzysta.

Instrukcje wykorzystania poszczegdlnych funkcji platformy eKursy wraz z filmami instruktazowymi
dostepne sg na stronie https://instrukcje.put.poznan.pl/category/elearning/ekursy/ (dostep do
instrukcji po zalogowaniu przez eKonto).

Przebieg zaje¢ realizowanych w trybie zdalnym powinien zosta¢ przemyslany przez
prowadzacego, poniewaz brak kontaktu wzrokowego i niemoznos¢ wejscia w interakcje
interpersonalng znaczaco obnizajg ilos¢ odbieranych przez stuchacza tresci. Nie nalezy czytaé
tekstu zamieszczonego na prezentacjach. Wyktad nie powinien przybiera¢ formy
audiobooka.

Ponizej zamieszczone zostaty wskazéwki do realizacji zaje¢ w formie zdalnej angazujacych
studentow i utatwiajgcych zapamietanie przekazywanych tresci.


https://instrukcje.put.poznan.pl/category/elearning/ekursy/

Zajecia nalezy podzieli¢ na czesci obejmujace:
krdtki wstep —> pojecia —> przyktady —> dziatanie —> podsumowanie

Nalezy zaczg¢ od krdtkiego wstepu bedgcego wprowadzeniem do tematu. Mozna to zrobic
w formie pytan, ktére doprowadzg do formalnej dyskusji (Co Parstwo myslg o...? lub
Czy spotkali sie Paristwo z...?). Trzeba rowniez podac cel zajec.

Nastepnie nalezy przejs¢ do prezentacji, ktéra wyjasnia podstawy teoretyczne problemu oraz
kluczowe pojecia i definicje. Podobnie jak na wyktadach stacjonarnych nie nalezy umieszczac
na prezentacji zbyt duzo tekstu (lepiej postugiwac sie wykresami, infografika, podpunktami)
i czyta¢ go ze slajdéow. W prezentacji mozna potaczy¢ pojecia i definicje z odpowiednimi
obrazkami, aby uzyska¢ bardziej zwizualizowang prezentacje zaje¢. W dalszej czesci
omawiane sg przyktady w formie zdje¢, schematdw, historyjek, krétkich filmow.

W trakcie zajec laboratoryjnych lub ¢éwiczeniowych, nastepnie powinna nastgpi¢ czes¢, w
ktdrej studenci zostang zaangazowani w dziatanie. W zaleznosci od liczby uczestnikéw nalezy
podzieli¢ grupe na zespoty (utworzy¢ pokoje) i nastepnie oméwic¢ zadanie do zrealizowania
wraz z instrukcjg oraz wskazaniem czasu na jego wykonanie. Prowadzacy powinien zagladaé
do indywidualnych pokoi, oferujgc studentom pomoc i odpowiadajgc na pojawiajgce sie
pytania. Po zakonczeniu dziatania przedstawiciele kazdego zespotu powinni podzieli¢ sie
wynikami z grupg (ustnie lub w formie krétkiej prezentacji). Praca studentéow (w grupie lub
indywidualna) moze by¢ zwigzana z tekstem, filmem lub mie¢ forme grywalizacji, studium
przypadku lub odpowiedzi na 2—3 pytania praktyczne (Co mozna zrobic¢ w takiej sytuacji?) lub
teoretyczne (odnoszace sie do wiedzy z prezentacji).

Zajecia nalezy zakoniczy¢ podsumowaniem odnoszgcym sie do ich celu, ktére studenci tatwo
zapamietajg. Podsumowanie moze by¢ réwniez sporzadzone przez studentdw, ale proces
wyciggania wnioskdw musi by¢ moderowany przez prowadzgcego.

Zeby zwiekszy¢ zaangazowanie studentéw, mozna podzieli¢ 90-minutowa jednostke lekcyjna
na bloki tematyczne. Kazdy blok powinien mieé¢ strukture zgodng ze schematem opisanym
powyzej.

Przygotowanie prezentacji dla studentow

Przydatne informacje dotyczace przygotowania prezentacji:

— na pierwszym slajdzie (slajdzie tytutowym) warto zamiesci¢ oprécz tytutu
prezentowanego wyktadu (zagadnienia) réwniez imie i nazwisko nauczyciela;



— na slajdach nalezy unika¢ nagromadzenia zbyt wielu szczegdtow i tresci; slajdy stuzg
pomocg prowadzgcemu zajecia, ilustrujg omawiane zagadnienia i ufatwiaja
studentom $ledzenie wyktadu, nie majg one jednak zastepowaé ksigzek czy innych
materiatow, w ktérych wyczerpujgco prezentowane sg dane tresci;

— korzystajac z szablonu, nie nalezy zamieszczaé¢ zbednych elementéw, ktore beda
odciggac uwage, a nie sg niezbedne do wyttumaczenia omawianych zagadnien;

— zamiast catych zdan wskazane jest umieszczanie krotkich sformutowan badz
rownowaznikow zdan, ktére nastepnie omawiane sg przez prelegenta;

— zalecanymi czcionkami szczegdlnie dla oséb z dysfunkcjg wzroku sg Verdana i Arial;

— czcionka powinna mie¢ tez odpowiedni rozmiar, tak aby studenci niezaleznie od miejsca,
ktore zajmuja w sali, widzieli wyraznie prezentowany tekst; w zaleznosci od typu
czcionki minimalny rozmiar to 18 dla duzych krojéw i do 24 dla mniejszych;

— duze litery powinny by¢ stosowane wytgcznie w tytutach, ewentualnie przy
pojedynczych hastfach, nigdy w zdaniach;

— nalezy odpowiednio dobierac¢ kolory na slajdach; ich tre$¢ musi by¢ dobrze widoczna,
nawet jesli w sali nie bedzie idealnych warunkdéw (np. silne storice sprawia, ze jasne
kolory wygladajg blado); réwniez uzywany w sali projektor moze znieksztatca¢ kolory
i wyswietlac je inaczej niz ekran komputera, na ktérym tworzono prezentacje; wazng
zasadg jest stosowanie duzego kontrastu, kolory muszg by¢ zywe (ale nie jaskrawe),
a poszczegolne elementy muszg wyraznie odrdzniac sie od tta;

— nalezy unikaé wstawiania na slajdach animacji i ruchomych obrazéw, gdyz odwracajg
one uwage od tego, co mowi prowadzacy;

— prezentacja powinna miec spdjny charakter (te same czcionki i rozmiary, kolory tta itp.).

Do przygotowania prezentacji nalezy wykorzysta¢ wzorce przygotowane przez uczelnie,
dostepne na stronie https://www.put.poznan.pl/siw.

Zajecia terenowe

W przypadku zaje¢ realizowanych poza terenem uczelni konieczne jest zadbanie
0 bezpieczenstwo studentow.

Prowadzacy powinien sprawdzi¢, czy na wydziale obowigzujg szczegdlne procedury
postepowania w tym zakresie. Jezeli ich nie ma, powinien zgtosi¢ zajecia terenowe
odpowiedniemu prodziekanowi i dyrektorowi instytutu.


https://www.put.poznan.pl/siw

Obowigzkowo nalezy zgtosi¢ wyjscie studentéw w Centrum Praktyk i Karier (CPiK), po to aby
zostali objeci ubezpieczeniem NNW w trakcie zaje¢ poza terenem uczelni. Na adres mailowy
cpk@put.poznan.pl, przynamniej na 3 dni robocze przed planowanym wyjsciem, nalezy
przesta¢ dane studentdw realizujgcych zajecia poza terenem Politechniki. Odpowiedni
formularz jest dostepny w dziekanatach wydziatéw, mozna go tez otrzymac bezposrednio
w Centrum Praktyk i Karier, kontaktujgc sie telefonicznie (61 665 20 10 lub 61 647 58 62)
albo mailowo (cpk@put.poznan.pl).

Odwolywanie zaje¢

Jezeli zajecia nie mogg sie odby¢ w wyznaczonym w planie zaje¢ terminie, trzeba
powiadomié o tym studentéw i pracownika dziekanatu odpowiedzialnego za ich organizacje.

Najlepszym sposobem na poinformowanie studentéw jest wystanie wiadomosci przez liste
dystrybucyjng udostepniong w systemie ePoczta na koncie pracownika lub w systemie USOS
(dla studentéw majgcych konto w system USOS). Jesli nie mozna wystaé wiadomosci przez
liste dystrybucyjng, nalezy skontaktowac sie telefonicznie ze starostg/starostami grup. Jezeli
odwotanie zaje¢ nastepuje z przyczyn losowych w ostatniej chwili i nie mozna powiadomic
studentéw telefonicznie, w ostatecznosci, jesli jest taka mozliwos¢, nalezy poprosié¢ innego
nauczyciela lub pracownika administracyjnego wydziatu, aby przekazat czekajgcym
studentom informacje o odwotaniu zaje¢.

Zajecia, ktdre sie nie odbyty, powinny zostaé odrobione po uzgodnieniu nowego terminu ze
starostg grupy lub starostg roku. Informacje o terminie odrabianych zaje¢ nalezy przekazaé
wyznaczonej na wydziale osobie zajmujgcej sie planowaniem zaje¢, aby unikngc
nieporozumien i probleméw w przypadku hospitacji, audytu wewnetrznego lub wizytacji
akredytacyjnej.

Ocenianie studentow i informowanie ich o ocenach

Studenci powinni by¢ oceniani wedtug udostepnionych im i konsekwentnie stosowanych
obiektywnych kryteriow. Sposéb oceniania powinien by¢ okreslony w karcie opisu
przedmiotu. O zasadach zaliczenia poszczegdlnych przedmiotéw powinni zostaé



poinformowani na pierwszych zajeciach. Niedopuszczalna jest zmiana kryteridw oraz zasad
oceniania w trakcie semestru.

Podstawa do zaliczenia zaje¢ niekonczacych sie egzaminem sg pozytywne wyniki biezacej
weryfikacji stopnia uzyskania efektéw uczenia sie. Weryfikacje, zgodnie z zasadami
ustalonymi przez osobe odpowiedzialng za zajecia, przeprowadza prowadzacy, ktéry musi
wystawié ocene do korica okresu zaje¢ w semestrze.

Ocena koncowa z zaje¢ laboratoryjnych i ¢wiczeniowych powinna wynika¢ z ocen
czastkowych. Zaliczenie tych zaje¢ nie powinno odbywaé sie na podstawie jednej koncowe;j
oceny podsumowujace;j.

Zgodnie z Regulaminem studiéw prowadzacy ma 7 dni na poprawienie prac zaliczeniowych
oraz egzaminacyjnych i przekazanie studentom ocen. Oceny ze sprawdziandw, prac lub
zaliczen najlepiej wpisywaé do kursu przedmiotu na platformie ekursy.put.poznan.pl, nawet
jezeli zajecia prowadzone sg w formie stacjonarnej na uczelni.

Jesli oceny sg wysytane zbiorczo do starosty grupy, nalezy zadbaé¢ o to, aby studenci byli
identyfikowani numerem indeksu, a nie imieniem i nazwiskiem.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze student ma prawo wglagdu do ocenionej pracy pisemnej i moze
skontaktowac sie z prowadzacym w celu ewentualnego wyjasnienia oceny. Prowadzacy jest
zobowigzany udzieli¢ mu odpowiedzi, zagwarantowaé wglad do pracy i wyjasni¢ wszelkie
watpliwosci, tak aby student wiedziat, dlaczego otrzymat taka ocene. Szczegdlnie
w przypadku ocen niedostatecznych warto poswieci¢ studentom czas w celu wyjasnienia
popetnionych bteddw, najlepiej podczas konsultacji. W szczegdlnych sytuacjach z uwagi na
terminy zatwierdzania ocen (np. dla semestru dyplomowego pierwszego stopnia studiow)
wskazane jest umozliwienie studentom wgladu do prac w jak najszybszym terminie.

Oceny koncowe nalezy wpisywa¢ odpowiednio do systemu eProto lub USOS. W obu
systemach oceny zatwierdzane sg automatycznie w terminie ustalonym przez uczelnie.

Zgodnie z Zarzadzeniem Rektora nr 26 z dnia 27 maja 2022 roku oceny zaliczeniowe nalezy
wprowadzi¢ do systemu w ciggu 7 dni od przeprowadzenia zaliczenia, ale nie pdzniej niz do
korica okresu zaje¢ w semestrze (dla terminu podstawowego) lub nie pézniej niz do korca
sesji (w terminie poprawkowym). Oceny z egzaminu (dla obu termindw) nalezy wprowadzi¢
w ciggu 7 dni od jego przeprowadzenia, jednak nie pdzniej niz do konca sesji. W przypadku
niedotrzymania wyzej wymienionych termindw nalezy uzgodni¢ nowe z koordynatorem
ds. dokumentowania przebiegu studidw wyznaczonym przez dziekana wydziatu lub
dyrektora odpowiedniej jednostki.



Na uczelni stosowana jest nastepujgca skala ocen: 2,0 (ocena niedostateczna rownoznaczna
z niezaliczeniem), 3,0 (dostateczny), 3,5 (dostateczny plus), 4,0 (dobry), 4,5 (dobry plus) i 5,0
(bardzo dobry).

Procentowy przedziat przypadajacy na dang ocene ustala prowadzacy zajecia. Sugerowane
progi procentowe, przy weryfikacji efektéw uczenia sie, w szczegdlnosci w ramach zaliczen
i egzamindw, sg nastepujace:

Przedziat procentowy Ocena
<0-50) 2,0 (niedostateczny)
<50-60) 3,0 (dostateczny)
<60-70) 3,5 (dostateczny plus)
<70-80 4,0 (dobry)
<80-90 4,5 (dobry plus)
<90-100> 5,0 (bardzo dobry)

Ustalajgc punktacje za poszczegdlne zadania lub pytania, nalezy okresli¢ maksymalng liczbe
punktéw, ktdrg student moze uzyskaé przy petnej odpowiedzi. Prowadzacy w zaleznosci od
poziomu odpowiedzi moze przyzna¢ maksymalng liczbe punktéw, czes¢ punktéow lub zero.
Nie nalezy stosowac¢ punktéw ujemnych, gdyz nie ma podstaw, aby obniza¢ wynik
odpowiedzi pozytywnych.

Oceniajgc prace w grupach, nalezy:

— ocenia¢ proces, a nie tylko sam efekt koncowy, co jest szczegdlnie istotne, jezeli
oprécz wiedzy studenci majg opanowaé umiejetnosci takie jak umiejetnosé
komunikowania, dotrzymywania termindéw, wspétpracy itp.;

— oceni¢ wkfad poszczegdlnych cztonkdw grupy po to, aby motywowaé studentéw do
pracy i zarazem zniecheci¢ do korzystania z efektéw cudzej pracy.

Nieobecnos¢ studenta na kolokwium, zaliczeniu, egzaminie lub innej formie sprawdzania
wiedzy i umiejetnosci nie moze skutkowaé wystawieniem mu oceny niedostatecznej. Ocene
niedostateczng mozna wystawi¢ studentowi wytgcznie za brak wiedzy lub niewywigzanie sie
z ustalen przedstawionych na pierwszych zajeciach i w karcie opisu przedmiotu (np.
koniecznos$¢ zaliczenia wszystkich lub wiekszosci prac etapowych, wykonanie zadan
wyszczegoblnionych w regulaminie laboratorium).

Jezeli student nie uczestniczy w zaliczeniu lub egzaminie, w systemie nalezy zaznaczy¢ status
,nieobecny” (NB). Nieobecnos$¢ studenta, w tym usprawiedliwiona, na wiecej niz 1/3
wymiaru formy zaje¢ moze by¢ podstawg do niezaliczenia tej formy (nie dotyczy wyktadéw,
na ktorych obecno$é¢ nie jest obowigzkowa). Student otrzymuje w systemie status
»hieklasyfikowany” (NK). Nieklasyfikacja studenta oznacza, ze nie moze on zaliczy¢ danej
formy zaje¢ i musi powtdrzyé przedmiot.



Nalezy pamieta¢, ze wyktady sg nieobowigzkowe i nie mozna karaé¢ studentéw za brak
uczestnictwa w wyktadach. Prowadzacy moze doceni¢ obecnos$¢ studentdw na wyktadzie
np. przyznajac dodatkowe punkty utatwiajgce zaliczenie.

Studentowi, ktéry w wyniku kontroli stopnia uzyskania efektéw uczenia sie otrzymat ocene
niedostateczng z zaliczenia, przystuguje prawo do jednego zaliczenia poprawkowego do
konica sesji egzaminacyjnej. Jezeli student nie uczestniczyt w zaliczeniu, traci pierwszy termin
(niezaleznie od tego, czy przedstawit usprawiedliwienie, czy nie) i zalicza zajecia w terminie
poprawkowym.

Studentowi przystuguje prawo do dwukrotnego przystgpienia do egzaminu, w tym
poprawkowego, z danych zaje¢ w danym semestrze. Nieusprawiedliwione nieprzystgpienie
studenta do egzaminu jest rownoznaczne z utratg tego terminu. Nieusprawiedliwione
nieprzystgpienie do egzaminu poprawkowego lub uzyskanie negatywnego wyniku powoduje
niezaliczenie zajeé. Student ma 7 dni na usprawiedliwienie nieobecnosci na egzaminie.

Na co naleizy zwrdci¢ szczegdlng uwage: zasady oceniania i informowania studentéw
o ocenach muszg by¢ precyzyjnie zdefiniowane na poczatku semestru i zgodne
z Regulaminem studiéw.

Prace dyplomowe

Praca dyplomowa jest samodzielnym opracowaniem zagadnienia naukowego, artystycznego
lub praktycznego albo dokonaniem technicznym lub artystycznym prezentujgcym ogdlng
wiedze i umiejetnosci studenta zwigzane ze studiami na danym kierunku, poziomie i profilu
oraz umiejetnosci samodzielnego analizowania i wnioskowania.

Sposdb informowania o tematach i wytyczne dotyczgce przydziatu prac dyplomowych zalezg
od zasad przyjetych na wydziatach. Najczesciej promotorzy podajg proponowane tematy
prac lub wskazujg obszar badawczy, z ktdrego mozna realizowac¢ u nich prace dyplomowe.

Student powinien mie¢ mozliwos¢ zaproponowania wtasnego tematu, o ile zagadnienie lezy
w obszarze zainteresowan naukowych promotora i wyrazi on zgode na jego zmiane. Warto
wspiera¢ studentéw rozwijajacych zainteresowania naukowe i umozliwia¢ im pisanie prac
dyplomowych z zaproponowanej przez nich tematyki.

Prowadzacy powinien ustali¢ tytut pracy dyplomowej nie pdzniej niz przed wpisem studenta na
ostatni semestr studidéw. Nalezy uzgodni¢ z dyplomantami harmonogram realizacji
poszczegdlnych elementdw pracy. Do kazdej pracy dyplomowej wystawiana jest karta pracy



dyplomowej (do konca pierwszego miesigca zaje¢ ostatniego semestru studidow) zgodna
z obowigzujgcym formularzem. Obowigzki promotora w zakresie przygotowania karty
okreslajg przepisy uczelniane, ale dobra praktyka jest wspdlne ustalenie tresci karty pomiedzy
promotorem a studentem.

Jezeli praca dyplomowa jest realizowana zespotowo, nalezy pamieta¢ o okresleniu zadan
szczegdtowych dla kazdego studenta.

W wyjatkowych sytuacjach student moze realizowac prace, ktéra ma charakter poufny.
Nalezy zwrdci¢ uwage, zeby takie prace byty realizowane wytgcznie wtedy, kiedy faktycznie
beda w nich zawarte informacje objete tajemnicg przedsiebiorstwa. W pierwszej kolejnosci
nalezy proponowac studentom zmiane nazwy przedsiebiorstwa na taka, ktéra nie bedzie sie
kojarzyta z danym podmiotem, oraz ewentualne usuniecie/przerobienie danych tak, aby nie
naruszaty intereséw firmy.

Praca jest uznawana za poufng tylko w przypadku, gdy zostata podpisana umowa o jej
poufnosci. W celu zainicjowania takiej umowy student musi zgtosi¢ sie do Centrum Praktyk
i Karier. Prace poufne muszg zosta¢ zgtoszone do CPiK na poczatku procesu dyplomowania
(a nie w jego trakcie czy tym bardziej pod koniec).

Praca dyplomowa uzyskuje status poufnosci dopiero po uzyskaniu wszystkich niezbednych
podpisow, akceptacji prorektora ds. studenckich i ksztatcenia oraz zarejestrowaniu umowy
przez CPiK. Zobowigzanie do poufnosci musi zosta¢ podpisane przed uzyskaniem
i wykorzystaniem w pracy informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

Nalezy zwréci¢ uwage na przesytanie takich prac mailem (nie wolno wysytac ich na adresy
spoza domeny put.poznan.pl), bezpieczne przechowywanie ich w formie elektronicznej
i papierowej oraz nieudostepnianie ich innym osobom. Zasady te dotyczg nie tylko
promotoréw, ale rdéwniez recenzentdw, cztonkéw komisji egzaminacyjnych i przede
wszystkim studentédw, na co nalezy im zwrdci¢ uwage. Poufne prace dyplomowe nie sg
sprawdzane w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA), co utrudnia ocene i wykrycie
ewentualnego plagiatu.

Nadzorujgc prace dyplomowg, promotor musi zadbaé o to, zeby przekazaé¢ studentowi
niezbedng wiedze w zakresie cytowania wynikdw prac innych autoréw, niezaleznie od
informacji przekazywanych przez prowadzacych seminaria dyplomowe lub inne przedmioty
zwigzane z prowadzeniem prac naukowych.

Przekazywanie informacji studentom na temat zasad cytowania prac i form plagiatow
ksztattuje kompetencje spoteczne zwigzane =z organizacja pracy naukowej oraz
odpowiedzialnoscia za rezultaty wifasnych dziatan, a takie postawy etyczne zgodne



z wartosciami akademickimi, co w efekcie powinno zapobiegaé plagiatom w pracach
dyplomowych.

Niezaleznie od dziatan profilaktycznych studenci muszg by¢ poinformowani, ze gotowa praca
wgrana do systemu uczelnianego bedzie poddana weryfikacji za pomocg programu
antyplagiatowego, i Swiadomi, Ze kara za nieprzestrzeganie okreslonych zasad jest
nieuchronna.

Po wgraniu przez studenta pracy dyplomowej do systemu informatycznego podlega ona
automatycznej kontroli z wykorzystaniem JSA. Na podstawie wygenerowanego raportu JSA,
po zalogowaniu do systemu eKonto, promotor podejmuje decyzje o zatwierdzeniu (badz nie)
pracy. Jezeli warto$¢ wskaznika PRP (Procentowy Rozmiar Podobienstwa) w raporcie JSA
zostanie przekroczona, nalezy poprosi¢ studenta o korekte pracy (dozwolong maksymalnie 2
razy), przekazujgc odpowiednie wytyczne i proszagc o ponowne umieszczenie pracy
w systemie informatycznym. Nie ma referencyjnego wskaznika PRP, powyzej ktdrego
zalecane sg korekta lub odrzucenie pracy. Wszystko zalezy od charakteru pracy i zakresu
przegladu literatury. Decyzje o przyjeciu badz odrzuceniu pracy podejmuje samodzielnie
promotor.

Zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora nr 20 z dnia 21 kwietnia 2020 roku gdy PRP dla sprawdzanej
pracy dyplomowej wynosi do 60%, raporty dostepne sg wytgcznie w formie elektronicznej
w systemie informatycznym. Gdy wskaznik PRP wynosi 60% i wiecej, a promotor mimo to
dopuszcza do obrony taky prace dyplomowa, raport ogéiny musi zosta¢ wydrukowany wraz
z uzasadnieniem jego decyzji.

W przypadku podstaw do stwierdzenia, ze praca jest plagiatem, promotor kieruje
zawiadomienie do rektora w celu wszczecia postepowania wyjasniajgcego. Na zyczenie
promotora student moze zostac poproszony o dostarczenie pracy w formie drukowane;.

Wazne jest, zeby promotor w swojej opinii o pracy dyplomowej uzupetnit pole ,Inne uwagi
i komentarze”. Tekst nie musi by¢ dtugi, ale warto podkresli¢ mocne strony pracy i wskazaé
ewentualne stabe strony czy btedy. To samo dotyczy recenzenta pracy dyplomowej
i przygotowanej przez niego opinii.

Zarzadzanie danymi osobowymi studentow

Przesytajgc wyniki prac studentéw zbiorczo w formie elektronicznej lub upubliczniajgc je
w inny sposéb (np. wywieszajgc na drzwiach/w gablotach, wysytajac listy zbiorcze starostom
grup), nie nalezy umieszczac imion i nazwisk, tylko postugiwac sie numerami aloumow.



Udostepnianie danych osobowych studentéw innym instytucjom moze odbywac sie jedynie
na podstawie przepisow prawa lub wyraznej pisemnej zgody studenta.

Wszyscy pracownicy uczelni przetwarzajgcy dane osobowe studentéw muszg zrealizowad
szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych oraz mie¢ upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych wystawione przez rektora Politechniki Poznanskiej.

W kontaktach ze studentami za pomocg poczty elektronicznej nalezy korzysta¢ wytacznie ze
stuzbowych skrzynek pocztowych w domenie put.poznan.pl.

Dokumenty z danymi osobowymi studentéw powinny by¢ zabezpieczone, a po ustaniu celu,
w jakim zostaty zebrane lub utworzone, niszczone w sposdb uniemozliwiajgcy ich
zidentyfikowanie. Zgodnie z Regulaminem studiéw prowadzacy ma obowigzek
przechowywaé pisemne prace zaliczeniowe i egzaminacyjne przez 12 miesiecy od
zakonczenia roku akademickiego.

Komputery, na ktérych przetwarzane sy dane osobowe studentdw, nalezy zabezpieczaé
w sposéb opisany w polityce ochrony danych osobowych Politechniki Poznanskiej
(Zarzadzenie Rektora nr 13 z dnia 25 maja 2018 roku).

Dostep do systeméw teleinformatycznych, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe
studentdw, moze nastgpi¢ jedynie po spetnieniu wymagan wskazanych w Zarzgdzeniu
Rektora w sprawie korzystania z komputeréw stuzbowych w systemach teleinformatycznych
Politechniki Poznanskiej (Zarzadzenie Rektora nr 7 z dnia 10 lutego 2022 roku).

W razie watpliwosci nalezy skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
(piotr.otomanski@put.poznan.pl, tel. 61 665 36 31).

Na co nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage: kazdy nowo zatrudniony pracownik powinien
zgtosic sie do kierownika jednostki w celu skierowania na szkolenie z zakresu ochrony danych
osobowych.

Sytuacje szczegodlne w czasie zajec

Zastabniecie/omdlenie

Jezeli student zemdleje, nalezy w pierwszej kolejnosci oceni¢ funkcje zyciowe (skontrolowac,
czy osoba oddycha miarowo, oraz sprawdzié, czy jej drogi oddechowe sg drozne).

Mozna sprawdzi¢ oddech przez przytozenie ucha do ust poszkodowanego oraz sprawdzenie
droznosci drég oddechowych. Funkcje Zzyciowe mozna oceni¢ rdéwniez wizualnie —



obserwujac ruchy klatki piersiowej przez okoto 10 sekund (co jest zalecane w trakcie
pandemii). Jesli wciggu 10-15 sekund nie wyczujemy oddechu poszkodowanego,
niezwtocznie trzeba wezwaé pogotowie ratunkowe i rozpoczgé resuscytacje (30 ucisniec
klatki piersiowej, a nastepnie 2 oddechy ratownicze).

W przypadku nagtego zatrzymania krazenia do podjecia btyskawicznej resuscytacji mozna
wykorzystac¢ defibrylatory AED znajdujgce sie w nastepujacych lokalizacjach: przy stanowisku
ochrony w Centrum Wyktadowym i Bibliotece (A-23), na parterze budynku Rektoratu (B-1),
w portierni budynkéw A-1 (tzw. ,BM”), A-3 (tzw. ,Elektryk”) i Wydziatu Informatyki
i Telekomunikacji przy ul. Polanka (A-25), przy portierni w budynku Wydziatu Architektury
i Wydziatu Inzynierii Zarzadzania (A-30) i w Centrum Sportu (A-29), przy szatni w Centrum
Mechatroniki, Biomechaniki i Nanoinzynierii (A-5) oraz w holu gtéwnym w budynku Wydziatu
Technologii Chemicznej (A-28).

W sytuacji gdy oddychanie nie zostato zatrzymane, osobe, ktéra zemdlata, nalezy utozyé
w pozycji bocznej bezpiecznej lub na plecach z uniesionymi nogami.

Osobie nieprzytomnej nie wolno podawac¢ wody do picia, poniewaz moze sie zakrztusic.

Nalezy zadba¢, by osoba, ktéra zemdlata lub zastabta, miata dostep do Swiezego powietrza
(otwieramy szeroko drzwi lub okno i odsuwamy zgromadzone osoby, zeby zapewni¢ jak
najwiecej przestrzeni).

Po zastabnieciu nie nalezy szybko pionizowa¢ osoby, ktéra zemdlata, tylko umozliwi¢ jej
pozostanie w pozycji lezacej, a nastepnie siedzgcej. Mozna poda¢ po chwili wode. Dobrze
jest zapewni¢ dostep do Swiezego powietrza i poprosié¢ pozostatych studentéw o odsuniecie
sie.

Szczegdlnym przypadkiem jest atak padaczki. Jezeli student ma atak, nic nie mozna zrobic¢,
aby go powstrzymac. Jezeli osoba ta sie przewrdcita, nalezy upewnic sie, ze jej gtowa jest
bezpieczna, i czekad, az atak minie. Kiedy ustgpi, osoba ta moze czu¢ sie zdezorientowana
i zawstydzona. Nalezy w miare mozliwosci zapewnié jej odosobnione miejsce, aby mogta sie
uspokoié.

Dodatkowe informacje:

Wiecej informacji na temat zasad udzielania pierwszej pomocy nauczyciele uzyskujg
w trakcie szkolert BHP.

Filmy instruktazowe =z zasadami udzielania pierwszej pomocy dostepne s3
w intranecie PP na stronie Inspektoratu BHP w zaktadce ,Pliki/Instrukcje BHP”:
https://intranet.put.poznan.pl/department/files/rb.



Wypadki i urazy
Wypadki to nagte zdarzenia wywotane przyczyng zewnetrzng powodujgce uraz lub Smier¢.

W przypadku obrazen nalezy udzieli¢ osobie poszkodowanej pierwszej pomocy i wezwac
pogotowie ratunkowe.

Jezeli doszto do urazéw ciata studenta w trakcie zaje¢ organizowanych przez uczelnie (na jej
terenie lub poza nim), nalezy zgtosi¢ zdarzenie kierownikowi jednostki organizacyjnej,
na terenie ktérej nastgpit wypadek, ktdéry nastepnie zgtasza zdarzenie do Inspektoratu BHP.
Formularz zgtoszenia wypadku studenta, zawierajgcy dane poszkodowanego, opis
okolicznosci wypadku i jego skutkéw oraz nazwiska swiadkéw, znajduje sie w intranecie PP
na stronie Inspektoratu BHP (https://intranet.put.poznan.pl/department/rb, informacja
o wypadku studenta).

Dodatkowe informacje:

Dodatkowych informacji zwigzanych z postepowaniem w razie wypadkoéw i urazami studentow
udzielajg pracownicy Inspektoratu BHP (tel. 61 665 24 34, maciej.szaj@put.poznan.pl).

Filmy instruktazowe =z zasadami udzielania pierwszej pomocy dostepne s3
w intranecie PP na stronie Inspektoratu BHP w zaktadce ,Pliki/Instrukcje BHP”:
https://intranet.put.poznan.pl/department/files/rb.

Osoby agresywne

W sytuacji kryzysowej nalezy starac sie zachowac spokd;j. Jezeli student lub inna osoba, ktéra
przebywa w pomieszczeniu, zachowuje sie agresywnie i nie mozna jej uspokoié¢ stownie,
nalezy bezzwtocznie zawiadomié¢ ochrone budynku. W budynkach Centrum Wyktadowego
i Biblioteki (A-23) oraz Rektoratu (B-1) pracownik ochrony dyzuruje przez catg dobe,
w budynkach Wydziatu Architektury i Wydziatu Inzynierii Zarzadzania (A-30), Centrum
Mechatroniki, Biomechaniki i Nanoinzynierii (A-5) oraz budynku Wydziatu Technologii
Chemicznej (A-28) pracownicy ochrony dostepni sg na miejscu do godziny 18 w dni
powszednie i weekendy zjazdowe studidéw niestacjonarnych. W pozostatych obiektach
kontakt z mobilnymi pracownikami ochrony zapewnia portiernia. Mozna tez zadzwonié
bezposrednio pod numer wewnetrzny 2711 do siedziby ochrony przy ul. Kérnickiej (czynnej
catg dobe).

W sytuacji gdy osoba zachowujaca sie agresywnie stanowi ewidentne zagrozenie dla zycia
0sOb przebywajgcych na terenie uczelni lub jej mienia, nalezy wezwaé¢ policje (112 lub
bezposredni numer Komisariatu Nowe Miasto: 61 47 77 123 11), a nastepnie zawiadomié
kierownika Dziatu Bezpieczenistwa (tel. 601 383 868). Kierownik Dziatu Bezpieczenstwa
zawiadamia o zajsciu wiadze rektorskie.


https://intranet.put.poznan.pl/department/rb
mailto:maciej.szaj@put.poznan.pl

Osoby z zaburzeniami psychicznymi

W sytuacji kryzysowe] nalezy starac sie zachowac spokdj, méwié powoli, jasno i stanowczo.
Jezeli osoba nas nie zna, powinnismy sie przedstawi¢, uzywajac zwrotow grzecznosciowych,
i prowadzi¢ rozmowe formalnie. Nalezy przez caty czas utrzymywac kontakt wzrokowy,
zbliza¢ sie spokojnie, tak by nie wywota¢ zaskoczenia, ale na odlegto$¢ nie mniejszg niz
2 metry. Nalezy stangc¢ tak, aby miec za plecami drzwi lub korytarz.

Jedli jest to mozliwe, nalezy zapytaé, jak mozna poméc. Nietypowe zachowanie moze byé
bowiem wynikiem reakcji na bodzice, np. hatas, $wiatto, i jezeli zostaniemy o tym
poinformowani, to oczywiscie nalezy usung¢ przyczyne.

Jezeli sytuacja tego wymaga, mozna réwniez zapytaé, czy osoba ta ma ze sobg lekarstwa,
ktdre musi zazy¢.

Wazne, zeby pozostawaé¢ w kontakcie ze studentem; nie nalezy prosi¢ jego kolezanek
i kolegdw, aby sie nim zajeli.

Jezeli wedtug naszej oceny osoba w kryzysie wymaga udzielenia pomocy, nalezy poinformowac
ja o mozliwosci jej uzyskania w Punkcie Pomocy Psychologicznej Politechniki Poznanskiej (5P).
Punkt oferuje bezptatng pomoc dla studentdow, doktorantéw oraz pracownikéw. Wiecej
informacji mozna znalez¢ w zaktadce ,,Punkt Pomocy Psychologicznej Politechniki Poznanskiej”
na stronie Dziatu ds. Réwnosci (https://www.put.poznan.pl/node/59129). Pomoc mozna tez
uzyska¢ w Centrum Wsparcia dla Oséb w Stanie Kryzysu Psychicznego, dzwonigc pod
ogoblnopolski numer 800 702 222.

Sytuacja epidemiczna

W przypadku wystgpienia sytuacji epidemicznej zasady funkcjonowania uczelni
i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych regulowane sg zarzgdzeniami rektora.

Ewakuacja

Decyzje o ewakuacji budynkéw podejmuje gospodarz budynku lub pracownik ochrony.
W niektérych budynkach (Centrum Wyktadowe i Biblioteka, Centrum Mechatroniki,
Biomechaniki i Nanoinzynierii, domy studenckie) o obowigzku ewakuacji informuje réwniez
dzwiekowy system ostrzegawczy.

Jezeli zauwazymy dym, pozar lub inne niebezpieczenstwo, mimo braku ogtoszenia ewakuacji
nalezy wyprowadzi¢ studentéw oraz powiadomié ochrone lub gospodarza budynku.

W pierwszej kolejnosci nalezy zadbac o ewakuowanie oséb o ograniczonej mobilnosci. Osoby
w petni sprawne powinny pomagac osobom o ograniczonej zdolno$ci poruszania sie.


https://www.put.poznan.pl/node/59129

Ewakuujgc pomieszczenia, nalezy upewni¢ sie, ze nie zostali w nich zadni studenci.
W przypadku odciecia drdg ewakuacyjnych dla pojedynczych osdéb lub grup nalezy
niezwtocznie powiadomic o tym kierujgcego akcja.

Nalezy zadba¢ o zachowanie spokoju i zdyscyplinowanie ewakuowanych osdb. Wszelkie
przejawy paniki nalezy wyeliminowaé, uzywajgc perswazji, a w ostatecznosci nawet sity
fizycznej.

Kierunek ewakuacji wyznaczajg zielone strzatki umieszczone w ciggach komunikacyjnych.
Na zewnatrz budynkéw wyznaczone s3 specjalnie oznaczone miejsca zbiérki, w ktérych
powinni zbieraé sie studenci i pracownicy, tak aby nie przeszkadza¢ stuzbom
w prowadzonych dziataniach.

Z chwilg przybycia jednostek strazy pozarnej nalezy bezwzglednie podporzadkowac sie
poleceniom wydawanym przez stuzby.

W trakcie pozaru nalezy pamietaé, zeby:

— opuszczajgc pomieszczenia, nie zamykac ich na klucz/nie blokowac kartg, tak aby nie
utrudniac stuzbom interwencji;

— nie korzysta¢ z wind, nawet jezeli jeszcze dziatajg;

— nie otwiera¢ bez wyraznej potrzeby drzwi do pomieszczen, ktére mogg by¢ objete
pozarem; jezeli sytuacja wymaga otwarcia drzwi do takich pomieszczen, nalezy skryé
sie za framugg — nie wolno sta¢ naprzeciw otwieranych drzwi;

— znajdujac sie w zadymionym pomieszczeniu, starac sie przebywaé w poblizu okien,
drzwi i innych otworéw umozliwiajgcych doptyw swiezego powietrza;

— w silnie zadymionych pomieszczeniach poruszaé sie w pozycji nachylonej, trzymajac
gtowe jak najnizej, oraz przemieszczaé sie wzdtuz Scian, zeby nie straci¢ orientacji,
a usta i drogi oddechowe zastania¢ tkaning, jezeli to mozliwe — zmoczong w wodzie
(co utatwia oddychanie).

Na co nalezy zwrdci¢ szczegélng uwage: nadrzednym celem ewakuacji budynkéw jest
ratowanie zycia ludzkiego. W pierwszej kolejnosci ewakuuje sie ludzi, a dopiero potem
mienie uczelni.

Dodatkowe informacje:

Wiecej informacji na temat zachowania sie w trakcie ewakuacji uzyskajg Panstwo w trakcie
szkoler BHP.

Plany ewakuacji poszczegdlnych budynkéw z naniesionymi kierunkami do najblizszego
wyjécia ewakuacyjnego opublikowane zostaty w wyznaczonych miejscach budynkéw, ktérych



dotycza. Poza tym w kazdym budynku na drogach ewakuacyjnych znajdujg sie piktogramy
informacyjne (zielone strzatki) kierunkéw ewakuacji do wyjs¢ z budynkdéw.

Opracowane instrukcje bezpieczeristwa pozarowego dostepne sg najczesciej w portierniach
budynkdéw lub u pracownikéw ochrony budynkow.

Studenci zagraniczni

Prowadzenie zajeé z obcokrajowcami wzbogaca je, gdyz studenci zagraniczni majg inny punkt
widzenia na wiele spraw; jest tez wyzwaniem dla nauczyciela, zwtaszcza gdy musi je
przeprowadzi¢ w jezyku angielskim. Nalezy pamieta¢, ze studenci zagraniczni wywodzg sie
z odrebnego kregu kulturowego, majg czesto odmienne zwyczaje i zachowania.

Pracujac z obcokrajowcami, nalezy:

— na pierwszych zajeciach przedstawi¢ sie, podajgc imie i nazwisko, adres e-mailowy
oraz sposob komunikacji (uwzgledniajgc dzien, godzine, miejsce konsultacji) — dane te
warto zapisac na tablicy lub pokazaé na slajdzie (zdarza sie bowiem, ze studenci majg
problem ze zrozumieniem polskich gtosek) — oraz upewnic sie, ze studenci wiedza,
w ktérej sali i budynku zaplanowane sg konsultacje lub inne zajecia (zdarza sie, ze
studenci nie znajg rozktadu sal Politechniki Poznanskiej);

— upewni¢ sie, ze studenci byli uczestnikami Orientation Week, a takze otrzymali
informacje dotyczace planu zaje¢ oraz harmonogram roku akademickiego;

— wyjasni¢ reguty pracy na zajeciach (zadawanie pytan, komunikacja z wyktadowcs,
forma, w jakiej studenci powinni sie zwraca¢ do nauczycieli podczas zajeé oraz
w korespondencji elektronicznej, zgodnie z polskg etykietg akademicka, zasady
oceniania); nalezy pamietac, ze w szkotach czy na uczelniach w innych krajach zasady
moga byc inne;

— tlumaczac zagadnienia (niezaleznie od tego, czy zajecia prowadzone sg po polsku, czy
po angielsku), co pewien czas upewniac sie, ze studenci dobrze zrozumieli tres¢ zaje¢,
oraz zachecac ich do zadawania pytan i proszenia o wyjasnienia, jezeli nie rozumiejg
tresci zajeé;

— udostepnia¢ materiaty z zaje¢, gdyz studenci zagraniczni nie zawsze bedg w stanie
robic¢ notatki odpowiednio szybko, jezeli nie uczg sie w jezyku ojczystym;

— stosowaé metode pracy w grupach, zeby daé¢ studentom mozliwos¢ uczenia sie od
siebie nawzajem i pracy w wielokulturowym s$rodowisku, co wzmocni ich
kompetencje spoteczne.



Waznym zagadnieniem jest sposdb rozpoczynania zaje¢, tzw. small talk. Podczas tej
rekomendowanej formy wstepu majacej na celu zachecenie uczestnikdéw zaje¢ do
komunikacji studenci odpowiadajg na kilka pytan przed rozpoczeciem czesci merytorycznej,
np. What’s the weather like today? How about Polish food?

Nauczyciel akademicki powinien pamietac, ze:

— poczucie humoru w wielu przypadkach istotnie rézni sie od polskiego (studenci
zagraniczni nie rozumiejq polskich anegdot i dowcipéw);

— nie nalezy rozmawiac¢ na tematy polityczne, biorgc pod uwage fakt, ze studenci
réznych narodowosci sg uczestnikami zaje¢ na danym wydziale;

— nalezy unika¢ rozmdéw dotyczacych indywidualnych i prywatnych aspektow zycia,
takich jak religia, status majatkowy, ptec, preferencje polityczne itp.;

— studenci zagraniczni mogg przezywac tzw. culture shock, ktory trwa do okoto
3 miesiecy; nauczyciel akademicki powinien obserwowa¢ grupe, po to aby
wspomagac postepy w pracy zespotowej i integracje lub zauwazy¢ jej brak oraz
wychwycié konflikty (jesli sie pojawig).

Warto wspomnieé, ze réznice kulturowe podczas zaje¢ z grupg studentéw zagranicznych
moga przejawiac sie w nastepujgcych obszarach:

— stosunek do czasu i terminowych zobowigzan,

— dystans spoteczny,

— ceremonialnosé,

— jezyk ciata/gestykulacja/mimika/proksemika,

— bezposrednie wyrazanie opinii vs kamuflowanie wtasnego zdania tak, aby byto
zgodne z ogdlnie przyjeta opinia.

Rolg nauczyciela akademickiego jest nie tylko merytoryczne przekazywanie wiedzy, ale takze
zaznajamianie studentéw zagranicznych z réiznymi aspektami wielokulturowosci
i wielojezycznosci na terenie uczelni.

Dodatkowe informacje:

Dodatkowe informacje zwigzane z komunikacjg w $Srodowisku miedzynarodowym i réznicami
kulturowymi mozna znalez¢ w nastepujacych pozycjach:

— R.R. Gesteland, Rodznice kulturowe a zachowania w biznesie, przet.
H. Malarecka-Simbierowicz, PWN, Warszawa 2000 (Biblioteka WI2),

— D.M. Stringer, P.A. Cassiday, 52 activities for improving cross-cultural communication,
Intercultural Press, Boston—London 2009 (Biblioteka CJiK),


https://pp-hip.pfsl.poznan.pl/ipac20/ipac.jsp?session=1U5Y25743590T.30372&profile=bpp&uri=search=TL~!52%20activities%20for%20improving%20cross-cultural%20communication%20/%20&term=52%20activities%20for%20improving%20cross-cultural%20communication%20/%20%20Donna%20M.%20Stringer%20and%20Patricia%20A.%20Cassiday.%20&aspect=basic&menu=search&source=~!bpptest

H. Spencer-Oatey, P. Franklin, Intercultural Interaction. A Multidisciplinary Approach

to Intercultural Communication, Palgrave Macmillan, 2009 (Biblioteka CJiK),

— S.J. Magala, Kompetencje miedzykulturowe, Wolters Kluwer Business, Warszawa
2011 (Biblioteka WIZ),

— L. Szczuka-Dorna, E. Vendome, Introduction to Interpersonal Communication,
Wydawnictwo PP, Poznan 2017 (Biblioteka Gtéwna),

— Patterns of Cross Cultural Business Behavior,

https://www.toolshero.com/markteing/patterns-cross-cultural-business-behavior/.

Studenci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi

Ogodline zasady

Osoby ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi (SPE) to osoby, u ktéorych wystepuje
spektrum objawdéw utrudniajgcych badZz uniemozliwiajgcych funkcjonowanie: ruchowe,
sensoryczne, poznawcze, w zakresie komunikacji, emocjonalno-spoteczne i/lub psychiczne,
wptywajgcych na jakos¢ zycia i petnienie funkcji spotecznych. S3 to osoby zaréwno
z niepetnosprawnoscig ruchowg, niewidome i stabowidzgce, niestyszace i stabostyszace,
z zaburzeniami mowy, jak i przewlekle chore, ze spektrum autyzmu, ze specyficznymi
trudnosciami w uczeniu sie (dysleksja, dysgrafia, dyskalkulia), z nadpobudliwoscig
psychoruchowg z zaburzeniami koncentracji uwagi (ADHD), z niepetnosprawnoscia
intelektualng, cierpigce na depresje, zaburzenia obsesyjno-kompulsywne itp. Studenci ze SPE
to zatem nie tylko osoby z widocznymi niepetnosprawnosciami.

Pomoc nalezy oferowaé¢ woéwczas, gdy wydaje sie, ze dana osoba moze jej potrzebowac.
Zanim udzielimy pomocy studentowi ze SPE, nalezy najpierw zapytad.

Studentom ze SPE nalezy umozliwi¢ realizacje procesu ksztatcenia przez adaptacje
standardowych form przekazywania i sprawdzania wiedzy, w taki sposéb, aby nie miaty
charakteru przywileju dla osoby ze SPE, ale w sposdb racjonalny wyréwnywaty jej szanse
w procesie ksztatcenia. O koniecznosci dostosowania procesu ksztatcenia do potrzeb
studenta ze SPE powinien poinformowac¢ nauczycieli pracownik Biura ds. Oséb
Niepetnosprawnych.

Zasadg jest dgzenie do dokonywania mozliwie najmniejszych zmian standardowego sposobu
studiowania, np. adaptacja egzaminu pisemnego powinna w pierwszej kolejnosci polega¢ na



zmianie sposobu pisania (np. w powiekszonym druku, na komputerze czy w wydtuzonym
czasie).

Studenci ze SPE powinni mie¢ dostosowane mozliwosci uczestniczenia w zajeciach
i weryfikacji wiedzy do swoich potrzeb. Traktowanie wszystkich studentéw ,tak samo” nie
zawsze znaczy ,sprawiedliwie”. W razie watpliwosci najlepiej zwrdcié¢ sie o porade do
pracownikéw Biura ds. Oséb Niepetnosprawnych, ktérzy udzielajg wsparcia studentom ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, w tym z niepetnosprawnosciami.

Na co nalezy zwrdci¢ szczegolng uwage: adaptacja procesu ksztatcenia studentéw ze SPE
musi gwarantowaé zapewnienie kryteriow merytorycznych obowigzujacych wszystkich
studentéow. Wszelkie zmiany muszg by¢ zatem przygotowane tak, aby zagwarantowad
zachowanie kluczowych elementédw realizacji programu studidéw oraz osiggniecie przez
studentdw ze SPE zatozonych w programie efektdw uczenia sie.

Jezeli student nie ma wsparcia ze strony Biura ds. Oséb Niepetnosprawnych, a doswiadczenie
dydaktyczne nauczyciela wskazuje, ze powinien o nie wystgpié, nalezy poinformowac
studenta o tym, ze ma mozliwos¢ ztozenia wniosku o dostosowanie procesu ksztatcenia,
a takze o udzielenie wsparcia indywidualnego. Wnioski s3 dostepne w systemie
(USOS/eStudent).

Dodatkowe informacje:

Filmy uswiadamiajgce specjalne potrzeby i przyblizajgce tematyke réwnosci, przygotowane
przez Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych, dostepne sg na kanale YouTube Politechniki
Poznanskiej:

https://www.youtube.com/watch?v=ytER4VX5Dkc
https://www.youtube.com/watch?v=6qdcl1AtmCQw
https://www.youtube.com/watch?v=Fisp0_o1TTE
https://www.youtube.com/watch?v=MSbgvrkguVs
https://www.youtube.com/watch?v=6DBeHpblL3zQ

Wskazowki dla wyktadowcow, jak postepowac z osobami ze szczegdlnymi potrzebami
edukacyjnymi, dostepne sg na stronie Biura ds. Oséb Niepetnosprawnych
(https://bon.put.poznan.pl/) w zaktadce ,Dla wyktadowcy”.

W razie watpliwosci i pytan nalezy kontaktowac sie z uczelnianym Biurem ds. Osdb
Niepetnosprawnych (bon@put.poznan.pl, 61 665 29 58). Biuro ds. Osdb Niepetnosprawnych
jest czescig Dziatu ds. Réwnosci Politechniki Poznanskie;.


https://www.youtube.com/watch?v=ytER4VX5Dkc
https://www.youtube.com/watch?v=6qdc1AtmCQw
https://www.youtube.com/watch?v=Fisp0_o1TTE
https://www.youtube.com/watch?v=MSbgvrkguVs
https://www.youtube.com/watch?v=6DBeHpbL3zQ
https://bon.put.poznan.pl/

Studenci z zaburzeniami mowy

Osobom majgcym trudnosci z wymowag nalezy poswieci¢ wiecej czasu i uwagi, utrzymujac
z nimi kontakt wzrokowy. Nie nalezy takich oséb poprawia¢, przerywa¢ im wypowiedzi czy
wyreczac.

W razie niezrozumienia tego, co student powiedziat, nalezy poprosi¢ o powtdrzenie
wypowiedzi. W celu utatwienia komunikacji mozna zadaé studentowi pytanie wymagajgce
jedynie krotkiej odpowiedzi badZ potwierdzajgcego lub zaprzeczajgcego ruchu gtowa.

Osoby majace problemy z mowg mogg uczestniczyé w zajeciach, podczas ktérych student
udziela odpowiedzi ustnych. Nalezy zwrdci¢ uwage, by studentowi stworzy¢ mozliwie
komfortowe warunki wypowiedzi, przede wszystkim cisze, i wyeliminowac stresujgce
okolicznosci. Studentdéw z zaburzeniami mowy najlepiej poprosi¢ o przedstawianie wynikow
prac i wygtaszanie referatéow w formie prezentacji multimedialnej wymagajacej tylko
krotkiego komentarza.

Studenci z zaburzeniami stuchu

Na zajeciach, w ktdrych uczestniczg osoby niestyszgce lub stabostyszgce, trzeba moéwié
przede wszystkim wyraznie, z normalnym lub minimalnie zwiekszonym natezeniem gtosu
(nie krzyczec), w normalnym lub minimalnie zwolnionym tempie. Nie nalezy nienaturalnie
zwalnia¢ tempa mowienia ani przejaskrawiac artykulacji. Nie nalezy w czasie wypowiedzi
zastania¢ ust reka, odwracaé sie tytem, chodzi¢ po sali itp. — czynnosci te uniemozliwiajg
osobom niestyszgcym patrzenie na usta prelegenta.

Zwracajac sie bezposrednio do osoby niestyszgcej lub stabostyszacej podczas zaje¢ lub
konsultacji, nalezy mowic krotko i zwiezle. Jesli wypowiedZ nie zostanie zrozumiana, nalezy
ja powtdrzy¢, uzywajgc w miare mozliwosci innych stéw. Dobrze jest wizualizowaé polecenia,
ale nalezy unika¢ nadmiernej gestykulacji.

Jesli préba nawigzania kontaktu za pomocg mowy okaze sie nieskuteczna, nalezy prébowac
porozumiewac sie na piSmie, postugujgc sie krétkimi i prostymi zdaniami.

Pracujac ze studentami z niedostuchem, trzeba eliminowac¢ Zrédta hatasu. Student
z niedostuchem moze pracowaé w maksymalnie 2—3-osobowej grupie. Nalezy dbaé o to, by
w danym momencie méwita tylko jedna osoba, i unika¢ zadan, w ktéorych trzeba
jednoczesnie stuchac i pisac.

Studenci z zaburzeniami wzroku

Studenci niedowidzgcy mogg miec problemy ze zrozumieniem wielu pojeé, z rozréznianiem
detali, tempem pracy, co dotyczy szczegdlnie pisania i czytania.



Nalezy dyskretnie zapyta¢ studenta, jak duzo widzi i czy ma dla niego znaczenie miejsce, jakie
zajmuje w sali, oraz jaka pomoc bedzie mu potrzebna.

Dla studentéw z zaburzeniami wzroku, a zwtaszcza niewidomych, duzg pomocag jest
mozliwos¢ nagrywania zajeé. Student moze tez postugiwac sie pomocami optycznymi czy
maszyng brajlowska.

Jezeli w zajeciach uczestniczg studenci niewidomi lub stabowidzacy, prowadzacy zajecia
powinien gtosno czytaé to, co zapisuje na tablicy. Jezeli jest to mozliwe, warto przekazac
studentom materiaty w formie elektronicznej. Prezentacji rysunkéw, wykreséw, diagramow
powinien towarzyszy¢ stowny opis. W przypadku przedstawiania eksponatow, makiet,
modeli student powinien mie¢ mozliwos$¢ zapoznania sie z obiektem za pomocga dotyku (jesli
jest to mozliwe) lub obejrzeé go z bliska (student stabowidzacy).

W trakcie zaliczen, egzamindw i innych form sprawdzania wiedzy dla osdb stabowidzgcych
nalezy przygotowac testy, uzywajgc duzej czcionki, zwiekszy¢ interlinie miedzy wierszami,
unika¢ nagromadzenia szczegdtéw na stronie, stosowac schematyczne rysunki, nie wyrdzniac
waznych informacji wytgcznie kolorem i zadbaé o odpowiedni kontrast druku z ttem.

W przypadku oséb niewidomych forme sprawdzania wiedzy nalezy dostosowac¢ do
mozliwosci i preferencji studenta.

Osoby niewidome i stabowidzgce powinny mie¢ wiecej czasu na wykonywanie zadan i prace
pisemne (testy, zaliczenia, egzaminy).

Studenci z trudnosciami w uczestniczeniu w Zyciu spotecznym

Osoby ze spektrum autyzmu to osoby charakteryzujgce sie spoteczno-komunikacyjnymi
deficytami (spoteczno-emocjonalna wzajemnos$é, komunikacja niewerbalna, rozumienie
i utrzymywanie relacji) oraz uporczywymi zainteresowaniami i powtarzalnymi zachowaniami
(powtarzalna mowa, ruchy, nadmierne wykorzystanie rutyny, hiper- lub hiporeaktywnos$¢ na
bodzce, w tym nadwrazliwo$é na swiatto i hatas) o réznym stopniu nasilenia.

Osoby ze spektrum autyzmu nie sg osobami chorymi, majg po prostu inny sposéb myslenia
i przetwarzania informacji.

Czesto autyzmowi towarzyszg inne zaburzenia, takie jak depresja, zaburzenia lekowe, ADHD,
dysleksja, fobie, zaburzenia obsesyjno-kompulsywne, epilepsja.

Osoby ze spektrum autyzmu majg tendencje do izolowania sie od otoczenia (np. patrza
w okno zamiast na nauczyciela), co pozwala im ograniczy¢ bodzce, ale nie oznacza
lekcewazenia prowadzgcego czy przedmiotu. Osoby te mogg miec problemy ze skupieniem



uwagi, majg tez trudnosci z odczytywaniem emocji. Ich wypowiedzi pisemne sg krétkie,
konkretne, bez dbatosci o forme, moga by¢ odbierane jako niestaranne.

W pracy z osobami ze spektrum autyzmu najlepiej sprawdzajg sie autonomiczne formy nauki
(a nie praca grupowa czy rywalizacyjna).

Do 0s6b ze spektrum autyzmu nalezy méwié mniej i wolniej.

Zasady przygotowania prac pisemnych (kolokwia, testy, zaliczenia, egzaminy) dla studentéw
ze spektrum autyzmu obejmujg: wydtuzenie czasu pisania prac, polecenia powinny by¢é
konkretne, najwazniejsze informacje powinny byé podkreslone lub pogrubione, na stronie
powinny znajdowad sie maksymalnie 3 zadania (ze wzgledu na trudnosci z wyodrebnianiem
informacji), czcionka powinna by¢ wieksza, zalecane jest uzywanie rysunkdw pomocniczych.

Osoby niebinarne

Niebinarnos$¢ to zbiorczy termin opisujgcy osoby, ktére nie wpisujg sie w binarny podziat
kobieta/mezczyzna.

Niektére osoby niebinarne preferujg uzywanie form unikajacych precyzowania ptci zamiast
tych nacechowanych binarnie. Najlepiej zatem postugiwac sie neutralnym ptciowo jezykiem.
Przyktadowo: zamiast kandydaci/kandydatki nalezy uzywac okreslenia osoby kandydujgce,
zamiast Prosze, zeby przygotowat Pan/przygotowata Pani... nalezy uzy¢ formy Na nastepne
zajecia prosze przygotowac...

Wiele oséb niebinarnych ze wzgledu na ograniczenia polszczyzny lub zgodnie z wtasnymi
preferencjami decyduje sie uzywaé form on lub ona. Najlepiej zapytac osobe niebinarng, jak
sie do niej/niego zwracac.

Wiecej informacji na temat zwracania sie do o0séb niebinarnych na stronie:
https://zaimki.pl/.

Reagowanie na przejawy nienawisci w mediach
spotecznosciowych

Umieszczajgc posty, nalezy zawsze dbac o witasciwy jezyk i komunikowac sie bez agres;ji
werbalnej, wyznaczajgc odpowiednie standardy dialogu.

W przypadku pojawienia sie obrazliwych komentarzy trzeba zgtosi¢ takie konta
administratorom lub moderatorom stron internetowych i portali spotecznos$ciowych.



Jezeli jest taka opcja, najlepiej zablokowac¢ konto osoby hejtujacej i umieszczajgcej obrazliwe
komentarze. Wazne, aby nie wdawac sie w dyskusje z takimi osobami, gdyz powoduje to
z reguty eskalacje niewtasciwych zachowan.

Cechy dobrego nauczyciela akademickiego

Wyktadowca powinien by¢ uprzejmy, empatyczny i tatwo nawigzywac kontakty z innymi
ludzmi.

Kompetentny wyktadowca powinien zachowac¢ odpowiedni dystans i nie przekracza¢ granicy
poufatosci.

Relacje ze studentami powinny by¢é jednakowo uprzejme wzgledem wszystkich.
Niedopuszczalne s3g lekcewazacy stosunek do studentéw, kierowanie sie osobistymi
upodobaniami i faworyzowanie ulubionych studentdow.

Dobry prowadzacy powinien posiadaé umiejetno$é kreatywnego i niestandardowego
dziatania, wykorzystywa¢ nowe techniki i metody pracy dydaktycznej, a nawet tworzyé
wfasne innowacyjne rozwigzania.

Kazdy wyktadowca powinien kierowac sie zasadami moralnymi, powstrzymywaé sie od
szybkiej i pobieznej oceny sytuacji oraz dziata¢ zgodnie z etykg zawodowa. Istotne jest
postugiwanie sie w codziennym zyciu zawodowym kodeksem etycznym, ktéry stanowi
swoisty drogowskaz wtasciwego postepowania.

Dobry nauczyciel akademicki nabywa w trakcie pracy zawodowej coraz wiekszego
doswiadczenia i umiejetnosci nie tylko dzieki samoksztatceniu, ale réwniez obserwacji
doswiadczonych dydaktykow.

Powinno sie dazy¢ do wzrostu samooceny studentéw, dawaé im poczucie, ze to oni s3
najwazniejsi podczas zajec, a nie wyktadowca, ktéremu nie wolno przeszkadzac¢, bo wtasnie
referuje dany temat.

Zasadg, jakg powinien kierowaé sie kazdy nauczyciel akademicki, jest respektowanie praw
studentdéw, ktorym przystuguje prawo do wtasnego osadu i opinii, kierowania sie swoim
systemem wartosci i podejmowania wtasnych wyboréw, z poszanowaniem ich godnosci.

Wyktadowca powinien pozosta¢ neutralny politycznie oraz powstrzymaé sie od osobistych
opinii na tematy drazliwe spotecznie.



Niezmiernie wazna dla efektywnosci nauczania jest wiasciwa postawa wyktadowcy, ktéry
dzieki odpowiedniemu podejsciu do nauczanego przedmiotu bedzie w stanie nie tylko
skutecznie przekazaé wymagany zaséb informacji, ale takie bedzie potrafit wrecz zarazi¢
SWo0jg pasjg i entuzjastycznym nastawieniem do danego przedmiotu.

Spotecznos$é studencka jest swietnym obserwatorem i krytykiem, dlatego do zbudowania
autorytetu oraz wiarygodnosci konieczne s szczero$é, nienagannos¢ zachowania,
sprawiedliwos¢, ale i pewna wyrozumiato$é wobec studentow.

Etyka postepowania wyktadowcy powinna odnosi¢ sie zaréwno do wtasciwego zachowania
sie w stosunku do innych nauczycieli akademickich, jak i dbania o godny wizerunek catej
uczelni.

Charakter pracy na wyzszej uczelni sprawia, ze jest ona poddawana ciggtej ocenie
studentéw. Wyktadowca, jezeli naruszyt ktorg$ z zasad etycznych, jest zobowigzany do
niezwfocznego usuniecia skutkdéw swojego postepowania.
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