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ZALACZNIK NR 4
DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO NR 3/POKL/3.3.2/2013

Wytyczne realizacji zaje¢ tradycyjnych na studiach podyplomowych z zakresu
przygotowania pedagogicznego w ramach projektu ,Nauczyciel przedmiotow
zawodowych” dla osob prowadzacych zajecia dydaktyczne.

b)

Projekt, w tym wynagrodzenie za prowadzenie zaje¢, wspotfinansowany jest
ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Harmonogram zaje¢ ustalany jest przynajmniej cztery tygodnie przed rozpoczeciem
zaje¢. Plan kazdego zjazdu podawany jest do informacji sluchaczy przynajmniej
2 tygodnie przed terminem.

Zajecia powinny by¢ realizowane zgodnie z harmonogramem. Bez wcze$niejszego
poinformowania koordynatora Merytorycznego p. Moniki Dziewiatkowskiej
niedopuszczalne jest przenoszenie zaj¢¢ na inne godziny, przesuwanie zajec
na godzing pozniejsza, skracanie zajeé (np. wczeSniejsze wyjscie bez przerw),
wydtuzanie przerw, organizowanie zastgpstwa, zmiana sal.

Na pierwszych zajeciach nalezy poinformowaé Uczestnikow Projektu (UP) o zakresie
tematycznym zajg¢ oraz jasno okreslonych zasadach zaliczenia (zgodnie
z opracowanym sylabusem przedmiotu).

Prawidlowe dokumentowanie zaj¢¢. Na kazdym zjezdzie na portierni znajduje sig
teczka z nazwiskiem wykladowcy, w ktorej znajduja sig: listy obecnosci oraz
dzienniki realizacji zajg¢:

listy obecnos$ci: stuchacze aby uzyska¢ $wiadectwo ukonczenia studidw oprocz
zebrania zaliczen, napisania pracy koncowej 1 ztozenia egzaminu koncowego musza
wykaza¢ si¢ obecno$cia na zajeciach w wymiarze min. 70% w ramach danego
przedmiotu, tak wigc listy obecnos$ci sg bardzo waznym dokumentem. List¢ obecnosci
nalezy sprawdzi¢ na poczatku zaje¢ - wstawi¢ kreski przy nazwiskach osob
nieobecnych), ponownie sprawdzi¢ ja pod koniec zaj¢¢. W kolumnie uwagi nalezy
wpisa¢ adnotacje dotyczace spoznien lub wcezesniejszych wyjs$¢. Istnieje mozliwosé
odrobienia zaj¢¢ przez uczestnikow projektu w innej grupie ¢wiczeniowej lub
laboratoryjnej — dla tych osob na listach obecnosci pozostawione sa wolne wiersze.

dziennik realizacji zajeé: po zakonczeniu zaje¢ nalezy wypehic i podpisa¢ dokument.
Wypetnione listy i dzienniki nalezy dostarczy¢ osobiscie do Biura Projektu lub
zostawi¢ w teczce na portierni.

Materialy szkoleniowe. Istnieje mozliwos¢ wydruku, zbindowania, skserowania
materialow, wydruku na folii, wgrania na ptyty CD, itp — wszystkie materiaty
wlasnego autorstwa (opracowane osobiscie) przekazywane stuchaczom w formie
wydrukow, w formie elektronicznej lub prezentacji multimedialnych musza by¢
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oznakowane logo programow z informacja o wspétfinansowaniu (dostgpne w Biurze
Projektu). Materialty do wydruku/kopiowania nalezy dostarczy¢ przynajmniej 7 dni
przed terminem rozprowadzenia ich wsérdd stuchaczy do Biura Projektu. Pracownicy
Biura Projektu przygotuja materiaty oraz list¢ potwierdzenia odbioru materiatow.
Materiaty mozna odebra¢ na portierni razem z dokumentami okreslonymi w punkcie
5. Podczas dystrybucji materiatow nalezy zebra¢ podpisy potwierdzajace ich
otrzymanie przez Uczestnikéw Projektu.,

7. Zapotrzebowanie na laptopy i projektory multimedialne nalezy zgtosi¢ Pani Monice
Dziewiatkowskiej co najmniej na 3 dni przed planowanym terminem zajg¢.

8. Do Biura Projektu nalezy przekazywaé kopie wszystkich materiatow rozdawanych
uczestnikom projektu oraz prace zaliczeniowe, referaty, kolokwia, testy, sprawdziany,
projekty przygotowane przez UP i podlegajace ocenie, gdyz bgda one stanowic
dokumentacj¢ projektu.

9. Termin realizacji zaliczen/egzamindw okreslony zostanie w umowie.

10. Ocena realizacji zaje¢ przez Uczestnikow Projektu. Na koniec zaje¢ w danym
semestrze sluchacze w badaniu ankietowym begda ocenia¢ poszczegdlne zajgcia, ich
atrakcyjnos¢, przydatnosé itd., jak rowniez osoby prowadzace zajecia — przygotowanie
do zaje¢, dostgpnosé itp. Wyniki ankiet sa dostgpne w Biurze Projektu. Sa podstawa
ewaluacji danego semestru.
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