Informacja dla prowadzacych zajecia ze studentami
na Wydziale Pedagogiki Psychologii

Techniczne mozliwosci i zasady pracy zdalnej

. Aspekty pozatechniczne pracy zdalnej regulujg przepisy wewnatrzuczelniane
- zarzadzenia Rektora, Dziekana, postanowienia i komunikaty wfadz
jednostek organizacyjnych. Patrz w szczegdlnosci Zarzadzenia Dziekana tutaj:
https://wpp.ujk.edu.pl/site/?id=zarzadzeniadziekana

. Wszyscy pracownicy (réwniez nieetatowi nauczyciele akademiccy) oraz
studenci majg zaktadane przez DZI UJK konta na Wirtualnej Uczelni
(https://wu.ujk.edu.pl/WU/). Brak aktywnego konta na WU uniemozliwia
wystepowanie o zatozenie pozostatych kont. Nie jest wymagane sktadanie
wniosku o konto na WU. Logowanie do serwisu nastepuje poprzez
identyfikator pracownika, ktory podaje mu do wiadomosci jednostka
zatrudniajgca. Wirtualna Uczelnia jest podstawowym narzedziem pracy
nauczyciela akademickiego.

. Wszyscy pracownicy etatowi majg obowigzek postugiwania sie stuzbowym
kontem e-mail (typowy adres to Imie.Nazwisko@ujk.edu.pl). Pracownicy
nieetatowi mogg rowniez wystgpi¢ o takie konto. O zatozenie konta e-mail
nalezy sie zwraca¢ poprzez wtasciwg jednostke organizacyjng do DZI UJK,
a nie do informatykow WPP.

. Obowigzujgcymi narzedziami do pracy zdalnej w UJK sg m.in. aplikacje Teams,
Forms, bedgce czescig ustugi Microsoft365 (poprzednia nazwa ustugi to
Office365) oraz platforma e-learningowa UJK  firmy  Asseco
(https://platforma.ujk.edu.pl/). Narzedzia te wspierane s3 przez obstuge
informatyczng Wydziatu oraz Uniwersytetu.

. Wszyscy pracownicy etatowi UJK majg zaktadane konta w ustudze
Microsoft365 (zasadniczo z typem licencji A3, w przypadku braku wolnej
takiej licencji —typu Al). W przypadku braku konta z powoddw losowych (np.
nowe zatrudnienie) nalezy zwrdci¢ sie poprzez jednostke zatrudniajgca
o utworzenie konta — konta sg tworzone przez Sekcje IT na wydziale na
whniosek jednostki organizacyjnej. Nie ma obowigzku posiadania stuzbowego
konta e-mail w celu zatozenia konta w tej ustudze, chociaz jest to zalecane,
a pracownicy etatowi muszg mie¢ to konto z uwagi na inne przepisy.
Obowigzkowe jest natomiast podanie uzywanego adresu e-mail.
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6. Wszyscy pracownicy nieetatowi majg zaktadane konta w ustudze
Microsoft365 (z typem licencji Al). W przypadku braku konta nalezy zwrdci¢
sie poprzez jednostke zatrudniajgacg o utworzenie konta do wydziatowe;j
Sekcji IT.

7. Wszyscy studenci Wydziatu studiujgcy u nas na kolejnym roku akademickim
majq zatozone konta w ustudze Microsoft365. W razie braku konta, np. jesli
student zostat naszym absolwentem lub nie uzywat konta, co mogto
spowodowac jego usuniecie, zgtaszac sie nalezy do Sekcji IT.

8. Studentom pierwszego roku lub przenoszacym sie z innych uczelni sg
zaktadane konta Microsoft365 po przekazaniu z dziekanatu odpowiednich
wykazéw z systemu Uczelnia.XP.

9. Pracownicy biorgcy udziat w projekcie e-learning muszg, a pozostali
pracownicy mogg posiada¢ konto na platformie e-learningowej UJK
(https://platforma.ujk.edu.pl/). Osoby nieposiadajgce konta zwracajg sie
0 jego zatozenie poprzez wtasciwg jednostke organizacyjng. Logowanie do
serwisu nastepuje poprzez identyfikator pracownika.

10.Studenci Wydziatu biorgcy do tej pory udziat w nauczaniu zdalnym na
platformie e-learningowej powinni posiada¢ konta. Jesli konto z powodu
nieaktywnosci lub innych powoddéw zostato skasowane lub zawieszone,
nalezy zwracac sie do wydziatowej Sekc;ji IT.

11.W przypadku, kiedy istnieje potrzeba zatozenia kont na platformie e-
learningowej dla danego rocznika i kierunku studidw, prowadzacy zajecia
zwraca sie do dziekanatu o przekazanie do Sekcji IT list studentéw danego
rocznika i kierunku. Konta beda zaktadane kierunkami i rocznikami, a przy
zaktadaniu kont moze zosta¢ utworzona grupa przypisana do danego
prowadzacego.

12.Kazdy pracownik prowadzacy zajecia w formie zdalnej, czy to w aplikacji
Teams, czy na platformie e-learningowej, zaktada dla siebie grupy studenckie
(ale patrz ust.15), z ktédrymi bedzie prowadzit zajecia. Zaleca sie, aby nazwa
takiej grupy miatfa postac:
WPP-nazwisko_pracownika-kierunek-grupa-rok
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13.Po utworzeniu grupy(zespotu) i nadaniu jej nazwy nalezy do niej po kolei
przypisa¢ swoich studentow wg nazwiska lub numeru albumu. Dane te mozna
sprawdzi¢ logujac sie na swoje konto w Wirtualnej Uczelni w zaktadce
"Uzupetnianie ocen", ostatnia kolumna tabeli "Lista studentow". Aby
utworzy¢ grupe na platformie e-learningowej UJK, mozina skorzystaé z
zaktadki Administracja / Grupy oraz przycisku [+Dodaj] lub [+Stwdrz na
podstawie istniejgcych grup]. Sposdb przypisania studentéw do grupy Teams
(tzw. zespotu) opisano w materiale opublikowanym na stronie Wydziatu
,Tutorial aplikacji Teams pakietu Office365 cz. 3”, dostepnym tutaj:
https://wpp.ujk.edu.pl/site/?id=zdalne#fTeams

14.Kazdy prowadzacy zajecia powinien zweryfikowac, korzystajac z Wirtualnej
Uczelni, czy posiada w swojej grupie na platformie lub w ustudze
Microsoft365 wszystkich studentow.

15.W przypadku prowadzenia zajec na platformie e-learningowej mozna zwrdcié¢
sie do nas o przypisanie catego roku i kierunku studidw, a na tej podstawie
tworzy¢ swoje mniejsze grupy, zamiast dodawac studentéw pojedynczo.
Jezeli brakuje pojedynczych studentéw w grupie, a posiadajg oni konta na
platformie e-learningowej, nalezy doda¢ ich do grupy samodzielnie.
W przypadku platformy Teams catg grupe nalezy utworzyé samodzielnie.

16.Wszystkie materiaty informacyjne dotyczgce obstugi Wirtualnej Uczelni sg w
menu "Instrukcje", platformy e-learningowej - w zaktadce "Portal /
Instrukcje", ustugi Microsoft365 - na stronie Wydziatu pod adresem:
https://wpp.ujk.edu.pl/site/?id=office365
oraz na stronie UJK pod adresem:
http://www.ujk.edu.pl/office 365.html

17.Regulamin obowigzujgcy wszystkich uzytkownikéw dostepny na stronie UJK:
https://ujk.edu.pl/Regulaminy i dokumenty informatyczne.html

18.Informacje i komunikaty techniczne dotyczace nauczania zdalnego s3g
publikowane na stronie Wydziatu w zaktadce PRACOWNICY / Zdalne
nauczanie, zdalna praca, pod bezposrednim adresem:
https://wpp.ujk.edu.pl/site/?id=zdalne

19.Proste przyktady prezentacji do wykorzystania sg dostepne pod adresem:
https://wpp.ujk.edu.pl/site/?id=zdalne#Prezentacje
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20.W razie potrzeby uzyskania pomocy technicznej, jako uzupetnienie informaciji
dostepnej na stronach WWW, mozna sie zwraca¢ do pracownikow Sekcji
Zabezpieczenia Techniczno-Informatycznego, przede wszystkim droga
elektroniczng na adres Sekcji IT: WPP-Help-IT@ujk.edu.pl lub telefonicznie
w dni robocze w godzinach pracy - numery telefonéw na stronie Wydziatu:
https://wpp.ujk.edu.pl/site/?id=wydz&go=sekcja&org=IT
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