Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr R.0211.6.2022 z dnia 21 stycznia 2022 roku

ZASADY ORGANIZACJI ZALICZEN i EGZAMINOW
w sesji egzaminacyjnej i poprawkowej

Przed rozpoczeciem ses;ji

Zgtoszenie terminu kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu do Dziatu Nauczania

1. Kazdy termin kolokwium zaliczeniowego i egzaminu nalezy zgtosi¢ do Dziatu Nauczania nie pdzniej niz 7 (optymalnie na 10)
dni przed planowang ich realizacj3. Uwaga! Obowigzek ten dotyczy réowniez kolokwidw zaliczeniowych i egzamindw
odbywajacych sie przed rozpoczeciem sesji.

W w.w. zgtoszeniu nalezy podac nastepujgce dane:
— imie i nazwisko
— nazwa przedmiotu
- data oraz przedziat czasowy kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu — z uwagi na koniecznos¢ unikania kolizji
termindw, a takze mozliwos¢ korzystania przez studentdow ze sprzetu komputerowego na terenie uniwersytetu;
rezerwacje powinny uwzgledniac siatke godzin dydaktycznych obowigzujgcg w semestrze zimowym
—  liczba i numery grup dziekanskich (szacunkowa liczba studentow)
—  forma kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu (prosze wybrac ponizszych):
= test sprawdzajacy na platformie Moodle
= zadanie otwarte (praca pisemna) na platformie Moodle
= kolokwium lub egzamin ustny w czasie rzeczywistym na platformie Microsoft Teams, ewentualnie Zoom
Zgtoszenie powinno by¢ wystane mejlem do jednej z wymienionych oséb: Bogumita M. Szymarnska:
dudzikb@uek.krakow.pl, Sylwia Merkel: merkels@uek.krakow.pl, Katarzyna Prochwicz: prochwik@uek.krakow.pl,
Matgorzata Janicka: mjanicka@uek.krakow.pl, Anna Tatar: tatara@uek.krakow.pl lub telefonicznie na jeden z numerdéw:
(12) 293 5021, 5121, 5150, 5495.

2. W planie zaje¢ poszczegdlne kolokwia zaliczeniowe i egzaminy, zostang oznaczone nastepujaco:

— Egzamin zdalny (co oznacza, ze kolokwium zaliczeniowe lub egzamin odbywajg sie zdalnie na platformie Moodle,
Microsoft Teams lub Zoom)
—  Wskazanie pawilonu i numeru sali (co oznacza, ze egzamin obydwa sie stacjonarnie, na terenie kampusu UEK)

Ustalenie i uzgodnienie ze studentami planu awaryjnego

1.  Ze wzgledu na zdalny charakter kolokwiéw zaliczeniowych i egzamindw nalezy uzgodni¢ ze studentami procedure
zachowania sie na wypadek nieprzewidzianego przerwania egzaminu, np. zerwania potaczenia internetowego, awarii
wybranej przez nauczyciela akademickiego platformy internetowej, ktopotéw technicznych po stronie studenta. Powinna
zaktada¢ alternatywng forme badz termin zaliczenia koricowego przedmiotu. Procedure nalezy przekaza¢ studentom w
formie pisemnej jako czes$¢ informacji dotyczacych kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu, dostepnej dla studentéw nie
pdzniej niz 7 dni przed terminem ich realizacji.

2. Zaleca sie, aby w przypadku wystapienia btedu lub jakiejkolwiek problemu technicznego podczas kolokwium
zaliczeniowego lub egzaminu, studenci dokumentowali wystepujace po ich stronie btedy (robigc screenshot lub fotografie
ekranu), a nastepnie przekazywali nauczycielowi te informacje jako potwierdzenie wystapienia problemu.

3. Poruszajac sie w granicach okreslonych Regulaminem studiow (§ 18, pkt. 14 i 15), w sytuacji przerwania kolokwium
zaliczeniowego lub egzaminu z przyczyn technicznych u pojedynczego studenta zaleca sie, aby nauczyciel zdecydowat o
jego kontynuacji, tj. przedtuzyt czas wykonania testu badz zadania, przyznat studentowi dodatkowy termin, badz
zaproponowat inng forme zaliczenia przedmiotu, zaktadajac przy tym, ze test badz zadanie bedg zawieraty inny zestaw
pytan egzaminacyjnych. W wypadku nieusprawiedliwienia catkowitej lub czesciowej nieobecnosci studentowi przystuguje
drugi termin.

4.  Studentom z niepetnosprawnosciami nauczyciel powinien zapewni¢ wifasciwe do ich mozliwosci warunki udziatu w
zaliczeniu koricowym przedmiotu, zgodnie z zaleceniami BON, dostepnymi na stronie internetowej: bon.uek.krakow.pl.

5. W przypadku awarii systemu informatycznego, w ktérym odbywa sie kolokwium zaliczeniowe lub egzamin, nauczyciel ma
obowigzek przywrdcenia | terminu zaliczenia lub egzaminu oraz zaproponowania studentom innego terminu.

6. W razie zaobserwowania niestabilnosci dziatania platformy Moodle lub jej awarii powinno sie uzyskaé potwierdzenie tego
faktu przez Centrum Jakosci Ksztatcenia. Za stabilno$¢ Microsoft Teams oraz Zoom UEK nie ponosi odpowiedzialnosci.
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Zakres informacji dla studentéw, ich uprawnienia oraz obowigzki nauczycieli

1. Po otrzymaniu potwierdzenia terminu przez Dziat Nauczania nalezy — najpdzniej 7 dni przed wydarzeniem — poinformowac
studentéw zaréwno o jego terminie, jak i organizacji. Komunikat do studentéw — najlepiej wystany jako wiadomos¢ na forum
Ogtoszenia badz bezposrednio na gtdéwnej stronie kursu (Etykieta) na platformie Moodle albo za pomocg innego szybkiego i
efektywnego narzedzia komunikacji ze studentami — powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:

- zakres tresci kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu

- sposodb jego realizacji (forma — test sprawdzajacy, zadanie otwarte, kolokwium lub egzamin ustny)

- sposéb oceniania kolokwium lub egzaminu, np. prég zaliczeniowy lub liczbe punktédw przeliczong na ocene ujeta w
skali akademickiej itp.

- nazwe narzedzia lub ustugi internetowej, za pomocg ktérego odbedzie sie kolokwium lub egzamin

- reguty dostepu do kolokwium lub egzaminu (np. zapis w kursie na platformie Moodle, ew. konieczno$¢ instalacji Safe
Exam Browser (SEB), link do wirtualnego pokoju wystanym mejlem lub na forum Ogfoszenia)

- termin wydarzenia — dzien, miesigc, godzina rozpoczecia oraz czas trwania (w minutach)

- sposob kontaktu awaryjnego studentow z prowadzgcym kolokwium zaliczeniowe lub egzamin na czas ich trwania —
np. czat lub forum dyskusyjne w kursie na platformie Moodle, sesja na platformie Microsoft Teams lub Zoom, mejl
stuzbowy, telefon itp.

- plan awaryjny, czyli zasady postepowania na wypadek nieprzewidzianego przerwania korncowego zaliczenia
przedmiotu.

2. Nauczyciel akademicki, organizujgcy kolokwium zaliczeniowe lub egzamin, powinien poinformowaé studentéw o
koniecznosci zadbania o bezpieczny i stabilny dostep do Internetu oraz sprawny komputer, na ktérym bedg pracowali
podczas zaliczenia koncowego przedmiotu. Dotyczy to szczegdlnie kolokwidw lub egzaminéw ustnych w formie
wideokonferencji, wymagajacych dobrego tacza internetowego, kamery internetowej, mikrofonu, gtosnikow czy zestawu
stuchawkowego.

3.  Jezelido prawidtowego przebiegu kolokwium lub egzaminu organizowanego w formie testu Nauczyciel akademicki uzna za
konieczne uzycie ustawien Safe Exam Browser (SEB), nalezy poinformowac studentéw o obowigzku instalacji SEB na ich
urzadzeniach (petna instrukcja obstugi SEB znajduje sie w Café Moodle oraz Studenckim poradniku pracy zdalnej), a w
przypadku zgtoszenia przez studenta braku takiej mozliwosci, zarekomendowanie wykorzystania infrastruktury
laboratoriéw komputerowych UEK

4. W przypadku watpliwosci lub brakow sprzetowych studenci moga skorzystac z infrastruktury uniwersyteckie;j.

- W trakcie sesji laboratoria komputerowe sg dostepne dla studentéw codziennie, od poniedziatku do pigtku,
w godzinach 8:00-15:00 — po wczesniejszej rezerwacji miejsc. Student powinien zgtosi¢ potrzebe skorzystania
z laboratorium za pomoca formularza internetowego znajdujacego sie pod adresem:
potrzebujekomputer.uek.krakow.pl, podajgc imie i nazwisko, nr indeksu, adres poczty elektronicznej, termin i czas
trwania kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu, nazwisko prowadzgcego oraz rodzaj sprzetu (komputer z lub bez
kamery internetowej i zestawu stuchawkowego).

- W przypadku kolokwium lub egzaminu majacych odbyc¢ sie w innym terminie (po godz. 15:00 w dziert powszedni lub
w sobote albo niedziele) potrzebe skorzystania z komputera w laboratorium komputerowym nalezy zgtosi¢ na co
najmniej 3 dni robocze przed terminem kolokwium czy egzaminu.
- W odpowiedzi pracownik Centrum Systemdéw Informatycznych potwierdza rezerwacje sprzetu mejlem na adres
mailowy w domenie UEK.
- Student, korzystajgcy z laboratorium, powinien zgtosi¢ sie do laboratorium co najmniej 15 minut przed terminem
rozpoczecia zaliczenia lub egzaminu i wylegitymowac legitymacjg studencka.
- Przebywajac na terenie uniwersytetu student jest zobowigzany do przestrzegania zasad rezimu sanitarnego, w tym:
noszenia maseczki ochronne;j.
5.  Nauczyciel takze powinien upewnic sie czy jego sprzet ma wystarczajace zasoby do zdalnego przeprowadzenia kolokwium
zaliczeniowego lub egzaminu, a w razie potrzeby podja¢ decyzje o skorzystaniu ze sprzetu dostepnego na kampusie UEK.
6. Osobom, ktéore wczesniej nie korzystaty ze zdalnej formy sprawdzania wiedzy i umiejetnosci studentéw, zalecane jest
skorzystanie z wideotutoriali dostepnych w Café Moodle (obszarze dla nauczycieli akademickich UEK na platformie Moodle).
7. Zdecydowanie zaleca sie, aby nauczyciele akademiccy upewnili sie co do poprawnosci ustawien przygotowanego przez
siebie kolokwium zaliczeniowego badz egzaminu, zgtaszajac sie do Centrum Jakosci Ksztatcenia (przez formularz Patrol
egzaminacyjny).



Kolokwia zaliczeniowe i egzaminy pisemne

Przygotowanie kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu pisemnego

1. Kolokwium zaliczeniowe lub egzamin pisemny powinny odbywac sie na platformie Moodle w formie testu sprawdzajacego,
z wykorzystaniem narzedzia Test (Quiz) lub pracy pisemnej z zastosowaniem narzedzia Zadanie. Centrum Jakosci
Ksztatcenia zapewnia zaréwno kontrole przebiegu tego typu wydarzenia jak i biezace wsparcie dla nauczyciela oraz
egzaminowanych studentow.

2. W przypadku kolokwium zaliczeniowego badz egzaminu w formie testu kazdy ze studentéw powinien otrzymacé losowo
dobrany zestaw pytan, z mieszanymi opcjami odpowiedzi oraz losowo dobrang kolejnoscig pytan w zestawie. W tescie
egzaminacyjnym, odbywajacym sie na platformie Moodle, liczba pytan na pojedynczej stronie testu powinna wynosic¢ 2—-3,
co gwarantuje biezgcy zapis wynikdw studentow, uczestniczacych w zaliczeniu koncowym. W tescie egzaminacyjnym zaleca
sie stosowanie obok pytan zamknietych, réwniez pytan otwartych, wymagajacych dtuiszej wypowiedzi studenta. W
przypadku projektowania zdalnego kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu szczegélng uwage nalezy zwrdci¢ na
ustawienia narzedzia, za pomocg ktérego bedzie sie on odbywat, tj.:

— date rozpoczecia i zamkniecia testu bgdz zadania:

= czas pracy studentéw powinien uwzglednia¢ jej zdalng forme i zostaé powiekszony o 10-15 minut w
poréwnaniu z kolokwium lub egzaminem odbywajgcym sie w formie tradycyjne;j,

= w przypadku testu rownie istotne jest ograniczenie (limit) czasu na jego rozwigzanie, skalkulowane tak,aby
studenci zdazyli go rozwigzaé, a presja czasu jedynie wspierata ich koncentracje,

= w przypadku zadania konieczne jest ustalenie ostatecznego terminu przestania pracy, nie pdzniej niz 15 minut
po zakonczeniu kolokwium lub egzaminu;

— liczbe podejs¢ do kolokwium lub egzaminu: 1, w przypadku zadania otwartego — wazine jest réwniez
poinformowanie studentéw o wymaganym formacie pliku zawierajgcego prace;

— maksymalng liczbe punktéw (ocene) za poprawnie napisane kolokwium lub egzamin;

— wprowadzenie do testu bgdz zadania (w przypadku zadania bez wczesniejszego dostepu do tresci zadania), ktore
powinno zawiera¢ kluczowe dla studentdw informacje takie, jak: termin, liczbe i rodzaj zadan testowych badz
otwartych, zasady oceniania wynikéw, informacje o szybkim kanale komunikacji z nauczycielem na wypadek
problemdw z przystgpieniem do kolokwium lub egzaminu bgdz awarii systemu informatycznego, dzieki ktéremu
sie on odbywa.

Przebieg kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu pisemnego

1.  Identyfikacja studentéw biorgcych udziat w kolokwium zaliczeniowym lub egzaminie na platformie Moodle jest
dokonywana automatycznie podczas logowania. Student ma obowigzek zachowania tajnosci danych autoryzacyjnych i to
na nim spoczywa obowigzek ich ochrony.

2. Podczas zaliczenia badz egzaminu pisemnego obowigzkiem nauczyciela akademickiego jest dostepnosc¢ dla studentow w
uzgodniony nimi sposob — albo za posrednictwem dowolnego komunikatora internetowego (np. czatu na platformie
Moodle, forum dyskusyjnego), albo podczas otwartej sesji na platformie Microsoft Teams lub Zoom, badz telefonu lub
poczty elektronicznej.

3. W przypadku przerwania kolokwium zaliczeniowego badZ egzaminu zadziata¢ powinna uzgodniona wczesniej ze
studentami procedura zachowania sie w sytuacji awaryjnej (plan awaryjny).

Informacja o wynikach zaliczenia lub egzaminu pisemnego

1.  Jezelitest sprawdzajacy nie zawierat pytan otwartych, wymagajacych oceny nauczyciela, zaréwno on, jak i studenci powinni
automatycznie otrzymac wynik kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu bezposrednio po jego zakorczeniu.

2. Zgodnie z § 18 pkt 10. Regulaminu studiow w przypadku pytan otwartych w tescie sprawdzajacym oraz kolokwium
zaliczeniowym lub egzaminie w formie zadania otwartego nauczyciel ma 7 dni na jego sprawdzenie oraz poinformowanie
studentéw o swojej ocenie.



3. W przypadku stosowania oceniania czgstkowego nauczyciel ma obowigzek opublikowania ostatecznych wynikéw z
przedmiotu tak szybko, jak tylko jest to mozliwe, po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych.

4, Publikacja ocen z przedmiotu powinna mie¢ forme pisemng z wykorzystaniem dotychczas stosowanych kanatéow
komunikacji ze studentami, np. na platformie Moodle w Dzienniku ocen i/lub forum Ogtoszenia, badZz na platformie
Microsoft Teams w Plikach lub we Wpisach.

Kolokwia zaliczeniowe i egzaminy ustne

Przygotowanie kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu ustnego

1.  Platformami umozliwiajgcymi realizacje kolokwidéw zaliczeniowych i egzamindw ustnych s3: Microsoft Teams w trybie
wideokonferencji oraz Zoom.

— W przypadku wykorzystania platformy Microsoft Teams weryfikacja osiggnietych efektéw ksztatcenia powinna by¢
przeprowadzona w tych samych zespotach, w ktorych odbywaty sie zajecia zdalne. Jezeli do tej pory zajecia nie odbyty
sie w trybie zdalnym, prowadzacy jest obowigzany do wygenerowania kodu dostepu do zespotu dla danego
przedmiotu i opublikowania tej informacji na e-Wizytéwce.

— W przypadku, gdy prowadzacy zajecia bedzie chciat potaczy¢ grupy wyktadowe i/lub ¢wiczeniowe w jedng i
przeprowadzi¢ kolokwium zaliczeniowe lub egzamin w jednym terminie, powinien wykorzystac juz istniejgcy zesp6t lub
utworzy¢ nowy oraz opublikowaé do niego kod dostepu na e-Wizytéwce.

— W przypadku, gdy kolokwium zaliczeniowe lub egzamin majg odby¢ sie na platformie Zoom, prowadzacy, co najmniej
3 dni wczesniej, powinien poinformowac studentdw o sposobie logowania na w.w. platforme, tj. utworzy¢ spotkanie,
udostepnic link do spotkania, ew. kod logowania.

2. W przypadku realizacji kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu na wszystkich w.w. platformach student ma obowigzek
podania petnego imienia i nazwiska przy rejestracji na sesje oraz niezwtocznego uruchomienia kamery i mikrofonu.

3.  Ustne zaliczenie przedmiotu moze odbywac sie w formie dyskusji z pojedynczym studentem lub w matej ich grupie (od 2
do 5 os6b). W tym celu nalezy ustali¢ doktadne terminy dla kazdego egzaminowanego (lub kazdej z matych grup),
rozpoczynajgc od godziny rozpoczecia kolokwium lub egzaminu (np. 10:00, 10:15, 10:30... 13:30, 13:45, 14:00).

4.,  Aby zachowad ptynnos¢ kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu, szczegdlnie w przypadku duzej grupy osdb
egzaminowanych, nalezy w konfiguracji wirtualnego pokoju ustawi¢ tzw. poczekalnie i zaplanowaé indywidualne
,Wpuszczanie” studentdw na wydarzenie.

5.  Wystarczajgcg podstawg udokumentowania ustnego kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu online jest jego protokot
sporzgdzony przez nauczyciela.

6.  Przygotowujac zasady udziatu w ustnym kolokwium zaliczeniowym lub egzaminie online, nalezy przygotowac instrukcje
postepowania na wypadek przerwania potaczenia internetowego oraz niespodziewanego opuszczenia pokoju tak przez
studenta, jak i nauczyciela (plan awaryjny).

Przebieg kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu ustnego

1. Na poczatku kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu ustnego online student powinien potwierdzi¢ swojg tozsamosé
poprzez okazanie wtasnej legitymacji studenckiej.

2. W celuzapewnienia efektywnosci w ten sposéb realizowanego zaliczenia przedmiotu rekomenduje sie przygotowanie puli
pytan egzaminacyjnych (wraz z réznymi ich wariantami) i przeprowadzenie kazdorazowego losowania zestawu.

3.  Zgodnie z § 18 pkt 10. Regulaminu studiéw kolokwium zaliczeniowe lub egzamin ustny powinien konczy¢ sie ustaleniem
jego wyniku oraz niezwtocznym poinformowaniem o nim zdajgcego studenta.

Procedura przygotowania i dostarczenia protokotow

1.  Podstawowym dokumentem potwierdzajgcym realizacje koricowego zaliczenia przedmiotu jest protokét egzaminacyjny.
Oceny z egzaminow (protokoty w wersji elektronicznej) powinny zosta¢ przestane niezwtocznie do systemu USOS (do 7 dni
od daty egzaminu i nie pdzniej niz 3 dni od zakonczenia sesji egzaminacyjnej).

3. Protokoty w formie pisemnej (jako dokument papierowy, skan lub fotografie) nalezy dostarczy¢ do wtasciwego Dziekanatu
zgodnie z dotychczasowymi zasadami, nie pdzniej niz 7 dni od zakorczenia sesji egzaminacyjnej.

4, Od sesji letniej roku akademickiego 2019/2020, zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora nr R-0201-37/2020 z dnia 29 maja 2020 r.,
nie obowigzujg wpisy do indekséw w formie papierowe;.



Archiwizacja przebiegu kolokwium zaliczeniowego lub egzaminu

1. W przypadku kolokwiéw zaliczeniowych i egzaminéw, odbywajacych sie na platformie Moodle, zaréwno przebieg, jak i
uzyskane przez studentdw wyniki sg automatycznie archiwizowane przez Centrum Jakosci Ksztatcenia, co nie oznacza braku
mozliwosci samodzielnego i indywidualnego tworzenia kopii bezpieczeristwa albo catego kursu albo testu badZ zadania,
jesli zaliczenie koncowe zrealizowane zostato w formie pisemnej na platformie Moodle.

2. W nawiazaniu do Regulaminu studiow (§ 18 pkt 9) studenci piszagcy kolokwium zaliczeniowe badz egzamin w formie
pisemnej na platformie Moodle, w razie potrzeby w tej sytuacji powinni mie¢ petny wglad do wtasnych prac.

3. W przypadku kolokwiow zaliczeniowych i egzamindw odbywajgcych sie ustnie konieczna jest samodzielna archiwizacja
przez nauczyciela akademickiego pytan egzaminacyjnych i przechowywania ich co najmniej przez 5 lat.



