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1 Wprowadzenie

Dokument Ogo6lna Charakterystyka Procesu Jakosci (GQPC) przeznaczony jest dla
profesjonalistow zwiazanych z dziedzing Otwartego i Zdalnego Nauczania (Open and
Distance Learning; ODL), ktorym dostarcza krotkiego przegladu niezbednych elementow
sktadajacych si¢ na tworzenie i wdrazanie jako$ci w kursach ODL. Jak sama nazwa wskazuje,
niniejszy dokument zawiera ogdlne aspekty dotyczace implementacji jakosci, ktore zostaly
pogrupowane w tabele w sekcji 4. Czytelnikowi pragnacemu wdrozy¢ jako$¢ na bardziej
rozwinigtym poziomie goraco zalecamy lektur¢ dokumentu D4 projektu e-Quality: ,,Training
package for Staff&Traines™!],

1.1 Podstawa

Na niniejszy dokument sktadaja sig trzy czesci:
1. opis pewnych narzedzi, ktore moga zosta¢ uzyte do oceny jakosci (sekcja 2)
2. opis rol uzywanych w tym dokumencie (sekcja 3)

3. charakterystyka procesu jakosci (sekcja 4)

Charakterystyka procesu jakos$ci sktada si¢ z dwdch zestawow tabel grupujacych role
powiazane z:

e pod-procesem wsparcia studenta (sekcja 4.2 )

e pod-procesem projektowania materiatow dydaktycznych (sekcja 4.3)

Tabele zbudowane sa wokot rol, opisanych bardziej szczegdétowo w sekcji 3. Taka budowa
pozwala uzytkownikowi na szybkie odnalezienie najwazniejszych zalecen jakie powinny by¢
uwzglednione przez kazdego aktora: tabele podaja kryteria jakosci dla kazdej roli, a w ich
obrebie zawarte sa:

e komentarze, uszczegdtawiajace kryteria
e dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu spetnienia kryterium

e wskaznik pozwalajacy na oceng stopnia spelnienia danego kryterium

Role 1 zadania zostaly przedstawione w poprzednich dokumentach projektu e-Quality,
glownie w sprawozdaniu D2.2 . W celu uzyskania bardziej szczegotowych informacji na
temat charakterystycznych zadan kazdej roli nalezy odwotaé sie do dokumentu D4 !,
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1.2 Uzytkowanie

Pierwszym krokiem w wykorzystaniu niniejszego GQPC jest wybor wymiaru(ow) jakosci,
jakie chce si¢ oceni¢. Moga to by¢ aspekty jakosci powiazane ze wsparciem studenta lub
zadania odnoszace si¢ do projektowania materialdéw dydaktycznych.

Kolejnym krokiem jest ocena listy rol podanej na poczatku sekcji 3. Role te powiazane sa z
zadaniami poszczegdlnych uczestnikow procesu ODL (poza osoba uczaca sig, do ktorej
dokument ten nie jest adresowany). W niektorych instytucjach stanowiska ludzi petniacych te
role moga mie¢ rdzne nazwy, z tego wzgledu dla kazdego pod-procesu stworzono tabele
opisujaca poszczegodlne role poprzez wymienienie zadan i obowiazkow z nia zwigzanych.

Najwazniejsze kryteria jako$ci (oraz komentarze i rady odno$nie ich oceny/speinienia) oraz
ich wyznaczniki zostaly szczegoétowo opisane w sekcjach 4.2 oraz 4.3 ponizej. Moga zostac
one wykorzystane na samym poczatku planowania zdarzenia edukacyjnego, co daje pewnos¢
wzigcia pod uwage najwazniejszych aspektow, lub po zdarzeniu edukacyjnym, w celu oceny
jego jakosci oraz mozliwosci jej ulepszenia. W celu bardziej szczegétowego poznania tematu
lektura ! jest wysoce zalecana.

2 Narzedzia oceny jakosci

W wielu przypadkach ocena stopnia spetnienia kryteriow jakoS$ci nie jest kwestia oczywista.
Moze to mie¢ miejsce z kilku powodow, zazwyczaj jest to jednak spowodowane jedna z
ponizszych sytuacji:

e nie istnicja metody dokonywania precyzyjnego, obiektywnego pomiaru (np.
satysfakcji studenta lub odpowiednio$ci metod nauczania);

e nie istnieje mozliwo$¢ bezposredniego pomiaru tego, co ma by¢ oceniane (np.
wszyscy studenci maja dostgp do wirtualnego §rodowiska nauczania — VLE).

Celem tej sekcji jest dostarczenie zbioru narz¢dzi pozwalajacych na oceng w takich
sytuacjach. Ponizej przedstawiono cztery podstawowe narzedzia, ktore moga zostad
wykorzystane do oceny niektdrych aspektow jakos$ci procesu nauczania zdalnego (e-learning):

1. lista kontrolna

2. formularze zdarzen
3. kwestionariusze
4

logi uzytkowania VLE

Funkcje tych narzedzi zostaly opisane ponizej. Dla kazdego narzgdzia pomiarowego
przedstawiono zasady jego wykorzystania, jak roéwniez wskazdéwki odnosnie szacowania
kosztow zarowno implementacji, jak 1 dlugoterminowego uzytkowania oraz znane
ograniczenia, ktorych istnienia uzytkownik powinien mie¢ §wiadomos¢ przed ich uzyciem.
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2.1 Lista kontrolna

To narzedzie shluzy zapewnieniu, ze kazdy aspekt jakosci bedzie (zostal) wzigty pod uwage
podczas planowania procesu nauczania. Moze tez by¢ wykorzystane po zakonczeniu procesu
w celu ponownej oceny tych samych aspektow jakosci z punktu widzenia tego, jak proces
ostatecznie przebiegal. Stad jest to zaré6wno wstepna jak i wynikowa miara jako$ci procesu
nauczania zdalnego.

W skrocie rzecz ujmujac, lista kontrolna zawiera list¢ wszystkich elementow, ktore musza
by¢ uwzglednione w czasie planowania lub opracowywania jednego z rozpatrywanych pod-
procesow (tzn. wsparcia studenta lub projektowania i produkcji materiatow dydaktycznych).
Lista ta pozwala aktorowi odpowiedzialnemu za t¢ cz¢$¢ procesu na jakosciowe oszacowanie,
czy kazdy wymieniony aspekt zostat odpowiednio uwzgledniony.

Zasady uzytkowania / Ocena kosztow / Znane ograniczenia

Dokument D4 projektu e-Quality ! oparty na niniejszym dokumencie, dostarczy

czytelnikowi pragnacemu zaimplementowac¢ to narzedzie wigeej szczegdtow odnoscie
zastosowania listy kontrolnej do oceny jakosci.

2.2 Formularz zdarzenia

To praktyczne, latwe do zaimplementowania narz¢dzie, moze pomoc osobie zarzadzajacej
jakos$cia oraz instytucji w biezacym S$ledzeniu jakoSci procesu nauczania. Sklada si¢ z
formularzy, ktore musza by¢ wypekione przez dowolnego aktora zaangazowanego w proces
w razie problemu (albo ,zdarzenia”). Formularz ten moze by¢ dostgpny poprzez VLE
wykorzystywane w procesie szkoleniowym, ale byloby pewniej umiesci¢ go na stronie
internetowej instytucji oraz — na wypadek powaznej awarii serwera — rozprowadzi¢ w wersji
papierowej na poczatku nauczania wérdéd wszystkich zaangazowanych aktorow.

Zasady uzytkowania

1. Wszyscy aktorzy procesu nauczania musza mie¢ $wiadomos$¢ istnienia formularza
zdarzenia.

2. Aktor pod-procesu wsparcia studenta (najlepiej koordynator — patrz sekcja 3.1) musi
odpowiadac za:

e zapewnienie, ze formularz zdarzenia jest dostgpny dla wszystkich aktorow
w dowolnym momencie;

e podjecie niezbgdnych dziatan tak szybko, jak to mozliwe po otrzymaniu
formularza zdarzenia.
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3. Formularz musi da¢ si¢ wypethic tatwo i szybko, z tego wzgledu bedzie zawierat
jedynie nastgpujace pola:

e zaangazowany aktor (aktorzy)

e czas zaj$cia zdarzenia

e opis zdarzenia i okoliczno$ci zaj$cia

e negatywny wplyw na przebieg procesu

Bedzie takze zawieral numer faksu (a jesli to mozliwe takze adres pocztowy), na ktory
powinien zosta¢ wystany w przypadku powaznej awarii systemu IT.

4. Wszystkie raporty zdarzen musza by¢ gromadzone 1 sortowane. Nalezy je wysta¢ 1
sprowokowa¢ reakcj¢ w aktorze/aktorach, ktorzy moga by¢ zaangazowani w
zdarzenie. Reakcja ta moze by¢ charakterystyczna dla danego zdarzenia, jednak
gléwnym celem jest okreslenie zrodta zdarzenia i ocena ryzyka jego powtorzenia sig.
Oznacza to zrozumienie prawdziwego zrodla zdarzenia, a nie tylko jego
powierzchownej przyczyny.

5. Otrzymane formularze zdarzen oraz sposob w jaki byly rozpatrzone musza byc¢
dostepne publicznie i przedstawione jako czgs¢ statego ulepszania procesu. Liczba
zdarzen jest wskaznikiem przyblizonym, podczas gdy poziom satysfakcji po ich
rozwiazaniu jest wskaznikiem jako$ciowym.

Ocena kosztow

Koszt implementacji i utrzymania tego narzg¢dzia zostal oszacowany jako minimalny. Nie
wymaga zadnego szczegOlnego przeszkolenia ze strony koordynatora, a w czasie
implementacji potrzebuje jedynie niewielkiej ilo§ci czasu na:

e poinformowanie aktorow o formularzu i zasadach jego dzialania

e udostgpnienie formularza na serwerze internetowym oraz dystrybucje kopii
papierowej wsrdd wszystkich aktorow procesu nauczania

Koszt pracy koordynatora jest bardzo niewielki, jako Ze ogranicza si¢ ona zasadniczo do
przekazywania formularzy zdarzen roznym aktorom pod-procesu wsparcia studenta, zaleznie
od natury zdarzenia.

Znane ograniczenia

Ze wzgledu na swoja naturg, narzedzie to ograniczone jest do oceny wymiardw jakosci
zwiazanych z zajSciem jakich§ sytuacji problemowych (zdarzen) w procesie
nauczania/uczenia si¢.

2.3 Kwestionariusz

Narzedzie zwane kwestionariuszem jest sposobem na ocene jako$ci procesu nauczania
podczas lub po zakonczeniu procesu. Dostarczajac studentowi zestaw wcze$niej
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opracowanych pytan mozliwe jest uzyskanie statystycznej (a zatem bardziej obiektywnej niz
indywidualna) oceny jako$ci procesu.

Pewne kwestionariusze ogdlnej oceny jakosci powinny by¢ dostarczone studentom na
zakonczenie (lub tuz przed nim) procesu nauczania, co pozwoli na wprowadzenie ulepszen
grupom zajmujacym si¢ wsparciem studenta oraz projektowaniem i produkcja materialow
dydaktycznych. Jednakze studenci powinni mie¢ mozliwos$¢ uzyskania kwestionariusz oceny
kursu, jezeli czuja taka potrzebg. Nalezy tu zaznaczy¢, ze istnieja dwa podstawowe typy
kwestionariuszy oceniajacych jako$¢ nauczania z punktu widzenia studenta:

1. kwestionariusze opinii, dostarczajace pytania pozwalajace studentowi na wyrazenie
satysfakcji z nauczania w odniesieniu do oczekiwan;

2. kwestionariusze wiedzy, dostarczajace sposobu oceny wiedzy studenta w nauczanej
dziedzinie, co jest rowniez zwiazane z jako$cig procesu nauczania/uczenia sig.

Ponadto, te dwa rodzaje kwestionariuszy moga by¢ wykorzystywane podczas — lub na
zakonczenie — nauczania, albo tez po uplywie pewnego czasu (np. 6 do 12 miesigcy), by
oceni¢ jak postrzegana jakos$¢ (kwestionariusze opinii) lub wiedza studenta (kwestionariusze
wiedzy) zmienia si¢ w czasie po zakonczeniu nauczania.

Kwestionariusze nie dotycza jednak tylko studentéw. Inni aktorzy w instytucji (jak na
przyktad tutorzy, pracownicy administracyjni itp.), a takze przyszli potencjalni pracodawcy
0sOb bioracych udzial w nauczaniu, moga mie¢ wkiad w poprawg jakosci zdarzenia
nauczania. O tych aspektach nalezy pamigta¢ przy korzystaniu z kwestionariuszy, jako ze
ankietowanie tych oséb moze takze zwigkszy¢ jako$¢ procesu nauczania.

Zasady uzytkowania

1. Tlo$¢ kwestionariuszy do dystrybucji musi by¢ absolutnie minimalna. Im wigcej
kwestionariuszy, tym mniej poprawnie i doktadnie beda one wypetnione.

2. Tlo$¢ pytan w kwestionariuszu musi by¢ jak najmniejsza, kwestionariusze ze zbyt
wielka liczba pytan czgsto nie sa wypelniane w catosci.

3. Natura tego, co ma by¢ oceniane w kwestionariuszu musi by¢ bardzo jasna, gdy jest
on opracowywany tak, by (w miar¢ mozliwos$ci) zadawane byly tylko istotne pytania.

4. Wigkszo$¢ pytan musza stanowi¢ ,,pytania zamknigte” (tzn. z ograniczona liczba
mozliwych odpowiedzi — jak ,tak/nie” czy ,zty/wystarczajacy/zadowalajacy/dobry”
itp.), jako ze odpowiedzi na pytania otwarte sa zazwyczaj trudniejsze 1 wymagaja
dhuzszej analizy.

Ocena kosztow

Koszta (zarowno finansowe jak 1 czasowe) implementacji badan opartych na
kwestionariuszach  zaleza gléwnie od nastgpujacych czynnikow (poczawszy od
najwazniejszego):

e iloSci pytan otwartych
e liczby otrzymanych, wypelionych kwestionariuszy

¢ ilosci pytan zamknigtych

110231-CP-1-2003-FR-MINERVA-M - 8
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Z tego wzgledu koszt ten moze by¢ zardwno niewielki, jak i bardzo wysoki, na co nalezy
zwréci¢ szczegdlng uwage podczas projektowania kwestionariuszy, dazac do maksymalizacji
potencjalnych wynikow, przy jednoczesnej minimalizacji kosztow.

2.4 Narzedzia oparte na logach VLE

Logi wirtualnego srodowiska nauczania (Virtual Learning Environment; VLE) nie stanowia
narzg¢dzia oceny jako$ci same w sobie, moga jednak dostarczy¢ podstawy do analizy
przebiegu interakcji migdzy aktorami zaangazowanymi w proces nauczania.

Dla aktoréw-ludzi nie jest jednak mozliwe przeanalizowanie logow w celu sprawdzenia czy
proces przebiega tak jak oczekiwano, z tego wzgledu do pomiaru jakosci konieczne sa
narzgdzia do automatycznej analizy logow.

Tego rodzaju narzgdzia moglyby by¢ przyktadowo wykorzystywane do upewnienia sig, ze
odpowiedzi na pytania zadawane poprzez VLE sa udzielane na czas, ktory to musi by¢
przedtem okreslony. Mozliwe jest, by serwer $ledzit wszystkie wiadomo$ci otrzymywane
przez tutora, a takze wysylane przez niego odpowiedzi — wliczajac w to ich datg i1 czas. Stad
mozliwa jest takze automatyzacja gromadzenia tych warto$ci oraz alarmowanie w sytuacji,
gdy ramy czasowe nie sa respektowane.

Zasady uzytkowania

Funkcjonalno$ci VLE wykorzystywane w procesie musza by¢ uprzednio sprawdzone, by
upewni¢ sig, ze rownolegle narzgdzia rzeczywiscie musza by¢ opracowane. Komercyjne VLE
czesto oferuja narzedzia do analizy uzytkowania (np. liczby logowan, czasu od ostatniego
logowania, itp.) oraz narzgdzia do automatyzacji zadan (np. narzgdzia przypominajace o
terminach ostatecznych przed ich uptywem, itp.).

Przed rozpoczgciem zdarzenia nauczania/uczenia sig, wszyscy aktorzy (zarowno kadra jak 1
studenci) uzywajacy VLE musza zosta¢ oficjalnie powiadomieni o rodzaju danych
gromadzonych przez VLE i przyczynach ich gromadzenia (patrz np. tabele w sekcjach 4.2.2
oraz 4.2.5). Przykladowo, jezeli pytania do tutora widoczne sa dla oséb postronnych (np.
nauczyciela lub managera) powinno to by¢ oficjalnie ogloszone w dokumentacji
udostgpnianej przed rozpoczgciem nauczania.

Ocena kosztow

Podobnie jak w przypadku kwestionariuszy (sekcja 2.3), ocena kosztoéw implementacji i
poréwnanie ich z potencjalnym zyskiem musza zosta¢ przeprowadzone przed opracowaniem
tego narzedzia. Wskazowki odnosnie oceny kosztéw nie begda tutaj zamieszczone, jako ze
zaleza w duzej mierze od:

e natury wymiaru jakosci, jaki bedzie badany

e istniejacych mozliwosci 1 poziomu szczegotowosci logow VLE

® mozliwosci zaimplementowania w VLE narzedzi ,,wlasnej produkcji” (zazwyczaj
jest to tatwiejsze w przypadku srodowisk otwartych, zwanych ,,open source”

110231-CP-1-2003-FR-MINERVA-M - 9
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3 Opis rol

3.1 Role zwigzane z pod-procesem ,,wsparcie studenta”

Rola Glowne zadania

1. planowanie pedagogiczne
2. zaznajomienie

Nauczyciel 3. doradztwo w kwestiach przedmiotu
4. prowadzenie procesu nauczania
5. sprze¢zenie zwrotne i ocena procesu nauczania
1. motywowanie studentow

Tutor 2. doradzanie studentom
3. zachecanie studentéw do interakcji i wspotpracy
1. porada

Koordynator 2. koordynacja

3. potlaczenia pomigdzy aktorami zaangazowanymi w proces

Wsparcie administracyjne

1. rejestracja
2. zapisy

3. inne zadania administracyjne

110231-CP-1-2003-FR-MINERVA-M -
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Wsparcie techniczne

projektowanie infrastruktury technicznej
osobiste wsparcie techniczne

rozwigzywanie problemow technicznych

Wb

kontrola dostepu

3.2 Role powiagzane z pod-procesem “projektowanie materiatow dydaktycznych”

Rola

Glowne zadania

Projektant materiatow dydaktycznych

poszukiwanie informacji

planowanie zasobow materiatéw dydaktycznych
planowanie struktury materiatéw dydaktycznych
planowanie podejscia pedagogicznego

planowanie narzedzi

AU

odpowiedzialnos¢ za prawa autorskie

Producent materiatow dydaktycznych

1. okreslenie wydatkow na produkcje i uzytkownikow

ustalenie celow nauczania

tworzenie zawartosci zgodnej z celami

modyfikacja i ponowne wykorzystanie istniejacych materiatow

okreslenie materialow dodatkowych

A O

uwzglednienie istniejacego schematu projektowego i sprawdzenie jego zgodnosci z
produkowanym materiatlem dydaktycznym
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7. monitorowanie rozwoju technicznego i zapewnienie uzytecznosci stworzonego
materiatu dydaktycznego
8. sprawdzenie zgodnosci stworzonego materiatu dydaktycznego ze standardami,
wykorzystanie otwartych formatow
9. sprawdzenie, czy caly stworzony material jest dostgpny przez interfejs VLE
10. informowanie wszystkich tworcow o prawach autorskich
11. przygotowanie umow dla autorow i projektantow, przedstawienie i uwzglednienie ich
praw
12. przygotowanie umow dla wszystkich cztonkdéw grupy produkcyjnej
1. planowanie i produkcja uktadu audio-wizualnego
Planista audio-wizualny 2. wlaczenie r6znych materiatdow medialnych
3. planowanie i produkcja nawigacji z wykorzystaniem elementéw medialnych
1. mapowanie potrzeb uzytkownika na tworzenie interfejsu uzytkownika
2. planowanie nawigacji
Planista uzywalno$ci 3. planowanie dostarczania materiatow dydaktycznych
4. testowanie uzywalnosci
5. dostarczenie zewngtrznych ekspertyz tworcom kurséw, w razie potrzeby

110231-CP-1-2003-FR-MINERVA-M - 12




(3 e-Quality
N

University of Lausanne

D3.1 General Quality Process Charter

Polish version

4 Ogodlna charakterystyka procesu jakosci

4.1 Diagram przeptywu pracy w procesie

Projektowanie materiatu do
nauczania oraz produkcja

(dotyczy wszystkich aklorow )

—-l projekt

L J

produkcla }

r
gromadzenie opini r

\J

poprawa

{ apirie po zakofczeniu

Cykl zycia STUDENTA

potrzeba i

Wsparcie studenta

zainteresowanie

dofgczenie do instytucyi

RUR

poczatek dzialart

| wsparcie

techniczne

wsparcie
administracyjne

A

matariai do nauczania gotowy do rozpoczecia

zostaje wdostgpmiony kursu/prograrmu

i

y
rozpoczecie
kursu/programu

procesy NEUCZanNa

Zzakoriczenie
Kursu/programu

poczatek dziatark

koordynator

I

r
|.¢ poczatek dzilar
nauczyciel
opfekun
Y naukowy
Lersivie 7ok

PrOCESL nauczania

kewae dziata

|

loniec dziafarh

opuszczenie instytucyi
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Powyzszy diagram przeptywu pracy ma za zadanie dostarczenie czytelnikowi ogolnego obrazu catego rozpatrywanego tutaj procesu - zdarzenia
ODL w edukacji wyzszej. W centrum diagramu widoczny jest cykl Zycia studenta, ktory szczegdétowo przedstawia podstawowe kroki studenta w
instytucji ODL; zielony prostokat obrazuje proces nauczania sam w sobie, dla wigkszej czytelnosci. Wigcej szczegotéw na temat cyklu zycia
studenta mozna znalezé w 2. Z obu stron widoczne jest zaangazowanie aktorow zwiazanych z pod-procesem projektowania i produkciji
materiatow dydaktycznych (Learning Material Design & Production; lewa strona, zotte tto) oraz aktorow zwiazanych z pod-procesem wsparcia
studenta (Student Support, prawa strona, pomaranczowe tto). Strzalki przerywane reprezentujq relacje istniejace migdzy dwoma wspomnianymi
procesami oraz cyklem zycia studenta.

Pozostata czg$¢ niniejszego dokumentu (sekcje 4.2 oraz 4.3) poswigcona jest szczegdlowemu opisowi najwazniejszych punktoéw, ktore nalezy
bra¢ pod uwage w czasie planowania/oceny/ulepszania zdarzenia ODL w edukacji wyzsze;j.

W dalszej czgsci tej sekeji przedstawiono rozne procesy i wskazniki niezbgdne dla tworzenia jakosci w ODL. Zostaly one pogrupowane wedtug
r6l, z ktérymi sa powiazane, z kolei role pogrupowano w trzy gtowne kategorie: administracyjne, wsparcia oraz projektowania materiatow.

4.2 Jakos¢ zwigzana z pod-procesem Wsparcia Studenta

Uwaga: W kolumnie “Wskaznik(i)”, pojgcia “przed/podczas/po” odnosza si¢ do wskaznikow, ktore moga by¢ uzyte przed/podczas/po zdarzeniu
nauczania.
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4.2.1 Procesy jakosciowe powiagzane z rolg Nauczyciel

dziatania

- okreslenie regul pracy

dla studentow

zadania kazdego aktora

Kryterium jakosci Zadania Komentarze Dzialania Wskaznik(i)
Przed: dokumenty
dystrybuowane na poczatku
Planowanie zdarzenia nauczania
Okreslono precyzyjny . Harmonogram pracy musi | Dokumenty dostarczane na .
pedagogiczne . o Podczas: ciagla ocena
harmonogram pracy . by¢ opracowany zawczasu, | poczatku kursu okreslaja . .
zawierajacy zasad - stworzenie a zasady musza by¢ jasne | harmonogram pracy oraz postepow w pracy kazdego
Jacy Y harmonogramu Y aby¢e] gram pracy studenta

Po: kwestionariusz
satysfakcji studenta po
zakonczeniu nauczania

Metodologia nauczania
zostala wyjasniona
studentom

Zaznajomienie

- wyjasnienie
metodologi¢ i metody
nauczania

Studenci musza znaé
metodologi¢ nauczania,
aby unikna¢ biednych
wrazen i oczekiwan

Nalezy dostarczy¢ studentom
odpowiednich informacji o
stosowanej w zdarzeniu
edukacyjnym metodologii
nauczania

Przed: dokumenty
dystrybuowane na poczatku
zdarzenia nauczania

Podczas: ciagta ocena
postepoéw w pracy kazdego
studenta

Po: kwestionariusz
satysfakcji studenta po
zakonczeniu nauczania
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. . Nauczyciel Studenci maja dostep do
Zapewnione jest doradztwo | Doradztwo w S . AL , . .
. . . odpowiedzialny jest za dostatecznej ilosci zasobéw | Przed: obowiazki nauczyciela
w kwestiach zwiazanych z | kwestiach . . i . :
. . wsparcie zwliazane z zwiazanych z tematem oraz 1 tutora sg jasne
przedmiotem przedmiotu . : .
nauczanym przedmiotem do wsparcia w pracy z nimi

Sprzezenie zwrotne . .,
prze Nauczyciel musi mie¢

. i ocena . . . Okresowo przeprowadzac Podczas: narzedzia oceny
Postepy studentow sa stale . . $wiadomos¢ problemow o .
: - uzywanie . ¢wiczenia i/lub testy by dostarczane w regularnych
oceniane . , mogacych pojawic¢ si¢ w .,
instrumentéw do oceni¢ postgpy studenta odstgpach czasu

czasie postgpow studenta

ciaglej oceny
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4.2.2 Procesy jakosciowe powigzane z rolg Tutor

Kryterium jakosci

Zadania

Komentarze

Dzialania

Wskaznik(i)

Motywacja studenta jest
stymulowana, pomoc i
doradztwo sg oferowane, a
wspoOtpraca migdzy
aktorami jest polecana

Motywacja

- motywowanie
studentéw do nauki
- promowanie
atmosfery wspierajacej
nauczanie i
zaangazowanie

- sprawienie, by
studenci czuli si¢
czescia spotecznosci
edukacyjne;j
Doradztwo

- shluzenie rada w razie
potrzeby

Zachecanie do
interakcji i
wspolpracy

- promowanie interakcji
1 wspolpracy miedzy
studentami

- promowanie
funkcjonalnej interakcji
migdzy studentami a
kadra

Motywacja i
zainteresowanie studenta
musza by¢ utrzymywane
na najwyzszym mozliwym
poziomie, aby
zmaksymalizowad
wydajnos¢ procesu
nauczania

Tutor $wiadom jest wagi
ciaglego podtrzymywania, a
nawet zwigkszania
motywacji studenta poprzez
odpowiednie doradztwo,
promowanie wspotpracy itp.
1 jest przygotowany do
wykonania tego zadania

W razie potrzeby dodatkowe
szkolenie 1 wsparcie dla
tutora jest gotowe

Przed: koordynator sprawdza
umiejetnosci i doswiadczenie
tutora

Podczas: narzedzia
samooceny (¢wiczenia itp.)
musza by¢ okresowo
dostarczane studentom

Po: kwestionariusze
studenckie
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Odpowiedzi na pytania
studentéw musza by¢
udzielane we wczesniej
ustalonym okresie czasu

Doradztwo

- odpowiadanie na
pytania dotyczace
kursu lub
przekazywanie pytan
do odpowiedniej osoby
(np. pytania o sprawy
administracyjne)

By unika¢ rezygnacji lub
utraty motywacji przez
studentow odpowiedzi na
zadane pytania musza by¢
udzielane mozliwie jak
najszybcie;j.

Maksymalny czas
odpowiadania na pytanie
studenta musi by¢ z gory
okreslony, a tutor
zobowiazuje si¢ do jego
przestrzegania.

Przed: czas na odpowiedz
musi by¢ z géry okreslony

Podczas: automatyzacja
przypomnien na wypadek
opdznienia
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4.2.3 Procesy jakosciowe powigzane z rolg Koordynator

Kryterium jakosci Zadania Komentarze Dzialania Wskaznik(i)
Koordynator weryfikuje czy
Porada studenci podpisali potrzebne
dzielani SInveh dokumenty, w tym dotyczace _

“u Z(;e Zme’o'go nye Potrafia wythimaczyé potrzeb szkoleniowych, Przed: podpisany kontrakt lub
Studenci dobrze znaja porad odnosnie s‘ yk leni 4 sprawdza, czy dokumenty te | karta aplikacyjna; podpisany
swoje cele i wiedza jak metodologii pracy w | potrzebg szkolenia, zostaly im dostarczone i/lub | »dokument powitalny” i/lub

ODL dlaczego wybrali dana certyfikat udzialu w sesji

zachowywac sig 1 pracowac

w instytucji

- dostarczanie
ogolnych informacji o
instytucji

instytucje 1 jak beda w niej
pracowac

czy przeprowadzono sesje
powitalne, w czasie ktorych
uswiadomiono im co musza
wiedzie¢ by uczy¢ sig
skutecznie 1 wydajnie w
danej instytucji.

powitalnej

Brak niepowodzen w

interwencjach koordynatora

lub tutora, a takze w
zasobach 1 dostgpie do
innych ustug

Koordynacja

- koordynacja réznych
aspektow kursu

- integracja aspektow
pedagogicznych z
technicznymi

- kontrola dostarczania
materialow
szkoleniowych

- nadzorowanie pracy
kadry

Zdarzenia i role aktorow
zostaty doktadnie
rozplanowane. Postepy
dzialan sa ciagle sprawdzane
w odniesieniu do
harmonogramu, a niezbgdne
dzialania naprawcze sa
natychmiast podejmowane.

Przed i podczas: sprawdzi¢,
czy wszystkie zaplanowane
zdarzenia maja miejsce o
czasie.

Po: kwestionariusze aktorow
(gléwnie tutorow 1
studentow)
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Kazdy aktor otrzymuje
wlasciwa informacje we
wlasciwym czasie

Porada

- oferowanie wsparcia i

rady innym aktorom w
kursie

Ta rola jest zazwyczaj
czescia jednej lub wielu
poprzednich rol. W takim
wypadku powiazane z nia
dziatania powinny by¢
uwzglednione w drugie;j
roli.

W czasie projektowania
ustalana jest szczegotowa
lista informacji zawierajaca
dane osoby odpowiedzialnej
za jej dostarczenie (W tym w
jakim czasie), ograniczenia
techniczne oraz do jakich
aktoréw nalezy list¢
przekaza¢. Koordynator
musi na biezaco sprawdzac,
czy kazda transmisja
przebiega ptynnie.

Przed i podczas: upewnic sig,
ze informacje sa dostarczane
jak przewidziano.

Po: kwestionariusze aktorow
(gtownie tutorow i
studentow)

Studenci otrzymuja
wsparcie odnosnie kursu
jako calosci.

Potaczenie

- zarzadzanie
potaczeniami migdzy
aktorami wewnatrz
instytucji

Studenci musza wiedzie¢

do kogo si¢ zwrdcié, gdy
potrzebuja wsparcia (nie
zwiazanego z przedmiotem)

Koordynator sprawdza czy
informacje na temat rol i
obowiazkow roznych
aktoréw zostaty studentom
dostarczone przed
rozpoczgciem kursu.

Przed: szczegdtowe
dokumenty okreslajace role
kazdej strony i1 doktadny
harmonogram dostarczane sa
wszystkim partnerom

Doradztwo i wsparcie
dostepne jest dla
wszystkich aktorow w
kursie

Nadzorowanie kadry
odpowiedzialnej za
wsparcie studenta

Porada

- sluzenie rada 1
wsparciem innym
aktorom w kursie
Koordynacja

- nadzorowanie pracy
kadry

Kazdy aktor w procesie
musi mie¢ $wiadomos$¢

wlasnych obowiazkow i
odpowiedzialnosci.

Koordynator upewnia sig, ze
kazdy aktor wsparcia
studenta zna swoje
obowiazki, a takze wie z kim
si¢ skontaktowaé w
sprawach, ktorymi si¢ nie
zajmuje

Przed: spotkanie z cata kadra
lub dokumenty informacyjne
okreslajace obowiazki kazde;j
osoby
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studenta jest oceniany

nauczania na umiej¢tnosci
zawodowe po pewnym
okresie praktyki (co
najmniej 6 miesigcy).

wykorzystywane przez
zespot pedagogiczny do
ulepszenia szkolenia, w razie
potrzeby, szczegodlnie zas do
uczynienia go bardziej
zyskownym w kontekscie
umiejetnosci zawodowych.

Koordyr!acja , Koordynator musi upewni¢ | Koordynator upewnia sig, ze
Aspekty pedagogiczne - Integracja aspektow si¢, ze metody wszystkie majace by¢ uzyte | Przed: zapewni¢ zgodnos¢
zintegrowane sa z pedagoglcznych z pedagogiczne sa zgodne z | metody pedagogiczne moga | metod pedagogicznych ze
technicznymi technicznymi wybranymi rozwiazaniami | by¢ zaimplementowane w srodowiskiem nauczania
technologicznymi srodowisku nauczania
Koordynator utrzymuje
kontakt z wickszoscia
alumnéw by moc wystaé
Koordynator musi oceni¢ kwestionariusze im oraz ich Kwestionariusze wysylane
porczenia NSRS | D e | mm o 2
Wptyw szkolenia na - ocenié wplyw y AN ) Uzy§kane 1nf9rmaqe sa po zakonczeniu szkolenia.
e . . zdobyte w czasie zdarzenia | gpalizowane i ' ‘
umiej¢tnosci zawodowe szkolenia Kwestionariusze wysytane

pracodawcom 6 do 12
miesigcy po zakofnczeniu
szkolenia.
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4.2.4 Procesy jakosciowe powigzane z rolg Wsparcie administracyjne

Kryterium jakosci Zadania Komentarze Dzialania Wskaznik(i)
Rejestracja
. . - dostarczenie
Studenci otrzymuja f + ha temat
dpowiednie informacje iiormacyi na tema
odp ODL potencjalnym

(np. broszurg) na temat
procesu rejestracji.
Rejestracja jest tatwa
(serwis on-line,
odpowiednie godziny
otwarcia, wsparcie kadry)
Studenci maja dostep do
zasobow 1 wszystkiego

Zwiazanego z wybranym
programem szkolenia.

Studenci, ktorzy odniesli

studentom przed
rejestracja na kurs
Zapis

- aktualizacja pliku
akademickiego
kazdego studenta

- zarzadzanie teczkami
1 ocenami studentow

- prawidlowe
segregowanie zapisow
teczek studentow

Kadra administracyjna
dostarcza studentom
wszelkiej informacji o
procesie rejestracji, a takze
wsparcia w tym procesie.
Nastgpnie zapewnia
wszystkie potrzebne
udogodnienia, jak zasoby i
prawa dostgpu. Na koniec
przekazuje dyplomy
studentom, ktorzy

zakonczyli naukg sukcesem.

Przed i podczas: papierowa
lub elektroniczna broszura
informacyjna o procesie
rejestracji; lista kontrolna
zasobow 1 praw dla kazdego
szkolenia

Po: kwestionariusz
satysfakcji studenta

sukces otrzymuja dyplom na Zada.n!a .
czas. admlnlstracyjne
- przygotowania
praktyczne
_ Przed: zakonczona procedura
Zadania Posiadanie kilku ekspertow sprawdzania

Zawarto$¢ kursu jest spojna
z celami jego tworzenia

administracyjne
- polaczenie kursu ze
strategia instytucji

od zawarto$ci osobno ja
sprawdzajacych w
kontekscie celow

Po: pytania zawarte w
globalnym kwestionariuszu
satysfakcji
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Zidentyfikowano grupe
docelowa i jej dopasowanie
do ODL

Zadania
administracyjne

- polaczenie kursu z
systemami instytucji

Jest to wazne dla
opracowania
odpowiedniego materiatu i
pedagogiki nauczania

Zawsze nalezy powiazac
kurs z grupa docelowa

Przed: sprawdzi¢ grupeg
docelowa w odpowiednich
dokumentach (formularze
opisu, aplikacji)

Po: pytania zawarte w
globalnym kwestionariuszu
satysfakcji

Cele programu studiow sa
jasno zdefiniowane 1
ogloszone

Rejestracja

- dostarczenie
informacji na temat
ODL potencjalnym
studentom przed
rejestracja na kurs

Zawsze nalezy zamieszczaé
listg celow w dokumentach
zwigzanych z programem

Przed: sprawdzi¢ czy jest lista
celow w odpowiednich
dokumentach (formularze
opisu, aplikacje)

Po: pytania zawarte w
globalnym kwestionariuszu
satysfakcji

Programy studiow sa
koordynowane pomig¢dzy
réznymi wydziatami i
instytucjami; wspotpraca
istnieje 1 jest pochwalana

Zadania
administracyjne

- polaczenie kursu ze
strategia instytucji

- polaczenie kursu z
systemami instytucji
- przygotowania
praktyczne

To w duzej mierze zalezy
od wewngtrznej organizacji
instytucji, ale moze by¢
kluczowe — zapobiega
powielaniu zadan.

Grupa 0sob
odpowiedzialnych za rézne
programy studiéw
zaangazowane tutaj (np.
pracujacych w tym samym
obszarze lub nad wspolnym
dyplomem) spotyka si¢
regularnie kazdego roku, a
kazdy cztonek zobowiazuje
si¢ informowac grupg jak
tylko zauwazy mozliwa
zZmiang w programie
studiow, za ktory
odpowiada.

Przed: sprawdzié¢
zatwierdzenie petnego planu
(dokumenty podpisane przez
wszystkich aktoréw)

Po: pytania zawarte w
globalnym kwestionariuszu
satysfakcji
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Rejestracja . )
- dostarczenie Nowi studenci musza by¢ Kazdy nowy student Przed: analiza pytan
Nowi studenci s informacji na temat jednolicie zintegrowani, otrz r};lu'e d}:)kumen ¢ otrzymywapych przez pomoc
adencl s ODL potencjalnym tak by cykl ich zycia w ymu] Y techniczng instytucji
odpowiednio witani i studentom przed instytucii nie byt zaktocony | P owitalne oraz FAQ ;
integrowani roiostrac II: o lurs rol})lle rrfami M Y| wyliczajace wyposazenie Po: pytania zawarte w-
. Jan probic L dostarczane przez instytucje globalnyr‘g kwestionariuszu
- ;arzqd;ame administracyjnymi satysfakcji
rejestracja
Reiestracia UpewniC sig, Ze sprawy Dokqmenty finansowe
d (J) s tarczerjl e finansowe sa rozwiazane poFlplsane przez §trony o
informacti na temat Studenci, ktorzy moga przed zapisem. W razie zainteresowane (instytucja i
Kontekst finansowy J1 e potrzebowaé wsparcia potrzeby poméc studentom | student lub przedstawiciel
ODL potencjalnym firmy)

studentéw jest brany pod
uwage

studentom przed
rejestracja na kurs

finansowego powinni by¢
zidentyfikowani przed
ostatecznym przyjeciem

w znalezieniu pomocy
finansowej. By¢
przygotowanym na

Istniejace procedury

Oficjalne dokumenty
wyjasniaja role i obowiazki
0sob prowadzacych

- zarzadzanie ) ) . postepowania w

rejestracia nleogzek1wan§ sytuacje w nieoczekiwanych sytuacjach
czasie szkolenia. finansowych

Zadania

administracyjne
- polaczenie kursu z
systemami instytucji

Upewnic¢ sig, ze role i
odpowiedzialno$ci 0sob
szkolacych sa wyjasnione w

Dokumenty zawierajace te
odpowiedzialnos$ci, podpisane
przez obie strony.

szkolenie - przygotowania dostgpnych dokumentach
praktyczne
Rejestracja
Oficjalne dokumenty . dostarcz”eme Up CWRIC S1g, ZC T qle ! Dokumenty zawierajace te
wyjasniaja prawa i informacji na temat 0dp0w1ed21alnos'c ' odpowiedzialnosci, podpisane
ODL potencjalnym studentow sa wyjasnione w ’

obowiazki studentow

studentom przed
rejestracja na kurs

dostgpnych dokumentach

przez obie strony.
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Metody oceny sa jasne i
przejrzyste

Zadania
administracyjne

- polaczenie kursu ze
strategia instytucji

- polaczenie kursu z
systemami instytucji
- przygotowania
praktyczne

Studenci musza wiedzieé
jak sa oceniani na koniec
kursu

Sprawdzi¢, czy jasne metody
oceny zostaty ustalone i
wyjasnione wszystkim
partnerom przed
rozpoczeciem szkolenia

Dokumenty zawierajace te
odpowiedzialnos$ci, podpisane
przez obie strony.

Zapisy teczek 1 ocen
studentéw sa wydajnie
zarzadzane

Zapis

- aktualizacja teczki
akademickiej kazdego
studenta

- zarzadzanie teczkami
1 ocenami studentow

- segregowanie
zapisow teczek
studentow

Kazdego roku teczki i oceny
studentow sa zapisywane w
wersji papierowej, a takze
elektronicznej (np. na CD
lub DVD), przechowywane
w bezpiecznym miejscu,
dostepnym dla kadry
odpowiedzialnej za
odpowiadanie na zadania
alumnow.

Formularze zdarzen od
alumnow, ktorzy nie
otrzymali osobistej informacji
na czas.
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4.2.5 Procesy jakosciowe powiagzane z rolg Wsparcie techniczne

Kryterium jakosci

Zadania

Komentarze

Dzialania

Wskaznik(i)

Dostgpnos¢ w razie
jakichkolwiek problemow
technicznych pojawiajacych

Rozwigzywanie
problemoéow

Reaguje na problemy
techniczne i z
polaczeniem, ktore moga
wystapi¢ w czasie
szkolenia, a ich

Dostawcy “goracej linii”
(hot-line) sa informowani o
problemach, ktore moga si¢
pojawi¢ i szkoleni w
odpowiadaniu na nie (w razie

Przed: lista wymaganych
kompetencji pracownikéw
goracej linii, sprawdzié
dostgpnos$¢ kompetencji

Podczas: goraca linia jest

si¢ w czasie sesji technicznych . N potrzeby dodatkowe
. . rozwiazanie nie jest . . dostgpna
szkoleniowe;. isane w FAQ jak szkolenie jest
Op1Sane w Jako przeprowadzone nim Po: kwestionariusze
rozwigzanie podstawowe. .
rozpoczng prace) studenckie
Rozwigzywanie .
Godziny pracy VLE sa Przed: gotowe rozwiazania

VLE dziala przez caty czas,
problemy programowe i
sprzgtowe sa szybko

problemoéow
technicznych
- zajmowanie si¢
problemami

Okreslone sa przynajmniej
godziny dziatania (np. za
wyjatkiem niedziel)

okreslane w porozumieniu z
koordynatorem, a
rozwiazania zapasowe sa

zapasowe

Podczas: formularz zdarzenia,
stabilnos$¢ systemu VLE jest

usuwane technicznvmi w ramach dostegpne, na wypadek ’
y zasadniczej awarii okresowo oceniana
VLE
tOsc;‘bl_ste wsparcie Wsparcie techniczne musi | Dobrze wyszkolona goraca
Odpowiedzi na pytania echniczne udostegpni¢ goraca lini¢ do | linia jest dostgpna dla Podczas: goraca linia jest

odnosnie VLE sa udzielane

- odpowiadanie na
pytania odno$nie VLE

zarzadzania zapytaniami
dotyczacymi systemu VLE

wszystkich aktorow
zdarzenia nauczania

dostepna
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Ochrona prywatnosci jest

Kontrola dostepu
- gwarantowanie

Prywatnos$¢ kazdego

Poufne i prywatne dane
uzytkownikéw VLE sa

Przed: poufnos$¢ danych

innych materialow
- zarzadzanie dostgpem

. ochrony prywatno$cii | uzytkownika VLE musi przechowywane w prywatnych musi by¢

zapewniona s f . .

wlasnosci by¢ przestrzegana bezpiecznym, niedostgpnym | sprawdzona

intelektualnej miejscu

Kontrola dostepu

- dawanie kluczy Przed: prawa dostepu

. . dostepu do VLE Wsparcie techniczne Kazdy aktor ma prawa zec- pray &P
Wystepuje zarzadzanie . . . . kazdego uzytkownika sa
rawami dostepu - dawanie kluczy odpowiada za zarzadzanie | dost¢pu dostosowane do jego okreslone zgodnie z jego rola

p dostepu do bibliotekii | prawami dostgpu do VLE | obowiazkow

w zdarzeniu nauczania

110231-CP-1-2003-FR-MINERVA-M -

27




Polish version

(\) e-Quality D3.1 General Quality Process Charter
N

University of Lausanne

4.3 Jakosé zwiazana z pod-procesem Projektowania i Produkcji Materiatdw Dydaktycznych

Uwaga: W kolumnie “Wskaznik(i)”, pojgcia “przed/podczas/po” odnosza si¢ do wskaznikow, ktore moga by¢ uzyte przed/podczas/po zdarzeniu
nauczania

4.3.1 Procesy jakosciowe powiazane z rola Projektant materiatow dydaktycznych

Kryterium jakosci Zadania Komentarze Dzialania Wskaznik(i)

- planowanie zasobow

Wybory pedagogiczne dla nauczania

dokonywane sa w zeodzie z | - plan'ow’anie struktury Grupa d(?celqwa jest znana bPrfled:' PTZGPTO\C’iVadZIOHO o
otrzebami studentow, tres¢ materialow Scenariusz kursu musi pedagogicznie, a struktura i L Bpy £ 00e OWE- )¢
p ] dydaktycznych . . zawarto$¢ kursu sa potrzeby i oczekiwania sa
kursu opracowywana jest _Slanowanie podeiécia utatwia¢ proces nauki roiektowane zoodnie 7 ¢ znane
tak, by utatwi¢ tworzenie i p J . poac] proj p g 4 ' .
przyswajanie wiedzy E‘z)si%s)f;zzgrcl)e\%vo wicdza Po: kwestionariusz
materialach
- planowanie struktury
materiatlow
Okreslono konkretny model dydaktycznych . Mod@l teg musi byc Opracowgé model pauczania
nauczania/uczenia sie - planowgme podejécia | oceniony i rozwinigty we przed 'prOJektowamem
pedagogicznego wspolpracy ze studentami | materialow dydaktycznych
stosowanego w
materialach
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Proponowane dziatania sa
adaptowane do réznych styli
nauczania

- planowanie podejscia
pedagogicznego
stosowanego w
materialach

- planowanie narzedzi,
metod zapisu 1
dostarczania materiatu

Motywowac¢ studentéw o
roznych stylach nauki

Studentom proponowane sa
rézne rodzaje dziatan (np.
oparte na problemach,
wymagajace wspolpracy itp.)

Podczas: statystyki VLE

Proponowane sa dziatania
uzupetniajace

- planowanie narzedzi,
metod zapisu i
dostarczania materiatu

Motywowac studentéw
pobocznymi
(opcjonalnymi)
dziataniami

Zaproponowac opcjonalne
dzialania

Podczas: statystyki VLE

Dzialania maja na celu
oceng postepodw studenta

- planowanie podej$cia
pedagogicznego
stosowanego w
materiatach

- planowanie narzedzi,
metod zapisu i
dostarczania materiatu

Studenci musza czu¢ si¢
pewnie w kwestii swoich
postepow i1 szybko zdaé
sobie sprawg z ew.
probleméw

Dziatania daja studentom
sprzgzenie zwrotne o ich
postepach

Podczas: sprawdzanie
wynikow dziatan
oceniajacych

Po: kwestionariusz

Metoda nauczania jest
dostosowywana do poziomu
studentow

- planowanie podejscia
pedagogicznego
stosowanego w
materialach

Grupa docelowa musi by¢
brana pod uwagg przy
opracowywaniu metod
nauczania

Nie uzywac niezwyktych
metod nauczania, chyba ze
zostaly dobrze wyjasnione i
omoOwione ze studentami

Po: kwestionariusz

Metoda nauczania jest
dostosowywana do
przedmiotu kursu

- planowanie podejscia
pedagogicznego
stosowanego w
materiatach

Nalezy uzywac
sprawdzonych metod
nauczania

Nie probowac¢ wprowadzac
nowych metod nauczania bez
odpowiedniego wsparcia
studenta

Po: kwestionariusz
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Zapewnione sa wskazowki
odnosnie nauki

- planowanie zasobow
do nauki

Proces nauczania/uczenia
si¢ nie moze by¢ zakldcany
brakiem wskazowek

Dane sa precyzyjne
wskazowki na temat
studiowania przedmiotu, tak
by student mégt pracowaé
samodzielnie

Dokumenty przewodnie
dostarczone w ramach VLE

Plan nauczania/uczenia si¢
jest opracowywane we

- planowanie zasobow
do nauki
- planowanie struktury

autor(zy) i tutor(zy) musza
mie¢ Swiadomo$¢ idei, na

W czasie obmys$lania planu
musi mie¢ miejsce dyskusja

Spotkania 1 lista decyzji

wspolpracy z nauczycielami materialow ktérych opiera si¢ plan migdzy tymi aktorami, by podjetych po dyskusji
1 tutorami dydaktycznych nauczania zapewni¢ wspotprace
Scenopis obrazkowy - planowanie struktury stgden_mr sz doktadnie Dziatania sa ze soba
; - wiedzie¢ jak . . . .
(storyboard) kursu jest materiatlow . . powiazane od poczatku do Kwestionariusz po kursie
zorganizowany jest .
opracowany dydaktycznych .1 konca kursu
przeptyw dziatan
- planowanie struktury
Svstem nawieacyiny zostal materialow Wykorzystanie VLE przez
Y gacyiny dydaktycznych VLE musi odzwierciedla¢ | studentdéw musi czynié

opracowany zgodnie ze
scenopisem obrazkowym

- planowanie narzedzi,
metod zapisu i
dostarczania materiatu

scenopis obrazkowy kursu

scenopis obrazkowy kursu
bardzo jasnym

Kwestionariusz po kursie

Dziatania edukacyjne musza
by¢ opracowane by
odzwierciedli¢ wybory
pedagogiczne dokonane
przez koordynatora
pedagogicznego

- planowanie podejscia
pedagogicznego
stosowanego w
materiatach

Instrukcje musza by¢
opracowane w zgodzie z
przyjetym modelem
pedagogicznym

Podczas obmyslania dziatan
musi mie¢ miejsce dyskusja
migdzy projektantem
instrukcji a koordynatorem
pedagogicznym

Spotkania i lista decyzji
podjetych po dyskusji
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- odzyskiwanie o . .
Informacja z r6znych zrodet infoir};lacj\;v Altemat}{wne zrodig Widoczne s referencj e
jest dostarczana - planowanie zasobéw informacji (referencje zewngtrzne (np. na koniec
do nauki zewngtrzne) sg dostepne kazdego rozdziatu)

odnosnie zewngtrznych
tre$ci zobacz tez procesy
chronioga odpovx{ief:lnimi sprawami praw jako$ciowe zwia(z.an’e zrola
prawami autorskimi lub autorskich Producent materiatow
licencja dydaktycznych w sekcji
432

Zawarto$¢ kursu jest . o C .
- zajmowanie si¢ Odpowiednie licencje
dodane sa do zawartosci

kursu

Prawa autorskie sa wyraznie
widoczne dla kazdego zasobu
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4.3.2 Procesy jakosciowe powigzane z rolg Producent materiatéw dydaktycznych

Kryterium jakosci Zadania Komentarze Dzialania Wskaznik(i)
- uwzglednianie Musza istnie¢ precyzyjne
istniejacych ..
. zasady prezentacji
schematow

Istnieje schemat projektowy
1jest on wykorzystywany w
procesie projektowania

projektowych oraz
sprawdzenie ich
zgodnosci z
produkowanym
materialem

zawarto$ci, by uniknaé
duzych rozbieznosci w
materiale kursu, a zarazem
by studenci rozpoznawali
kurs jako catos¢

Adaptacja i uzycie schematu
projektowego

Ilo$¢ wystapien niezgodnos$ci
z planem

Rozwoj technologiczny jest

- monitorowanie
rozwoju technicznego
1 zapewnianie

Nalezy mie¢ $wiadomos¢
postepu technologicznego,

Rozwdj sprzetu i
oprogramowania musi by¢
monitorowany, a dostgp
wsparcia uzytkownika dla

Formularze zdarzen na temat
trudno$ci napotkanych przez
studentow lub nauczycieli,

monitorowany uzywalnosci by unikna¢ zestarzenia si¢ .| mogacych wynika¢ ze
. wykorzystywanego sprzetu i .. .
wyprodukowanego wyprodukowanego materiatu } S starzenia si¢ materialu
. oprogramowania musi by¢
materiatu kursowego
sprawdzony

- sprawdzanie Shuzv to uniknieciu:

zgodnosci uzy 1o uniknieeiu: Uczyni¢ materiat kursu Lista materiatléw kursowych,
Wykorzystywane sa produkowanego - problemdéw niezgodnosci zgodnym ze standardami - a | ktore jeszcze nie sa zgodne

standardy i otwarte formaty

materiatu ze
standardami 1
zastosowaniem
otwartych formatow

przy zmianach w VLE

- utraty materiatow przez
zestarzenie si¢ formatow

przynajmniej wykorzystaé
otwarte specyfikacje lub
popularne formaty plikow

ze standardami, wliczajac
przewidywane mozliwosci
ulepszen

110231-CP-1-2003-FR-MINERVA-M -

32




(3 e-Quality
N

University of Lausanne

D3.1 General Quality Process Charter

Polish version

- sprawdzenie czy

Wszystkie elementy kursu | wszystkie Kazdy zasob uzywany w Dostep do kazdego S
. ! o . Mapa strony musi by¢
musza by¢ zintegrowane z | wyprodukowane kursie musi by¢ dostepny na | wymagajacego dokumentu .
s . : . ; S dostepna 1 fatwa do odczytu

VLE materialy sa dostgpne | zadanie przez interfejs VLE | musi by¢ zweryfikowany

przez interfejs VLE

- modyfikacja i
Tresci ze zrodet ponowne uzycie W razie ponownego uzycia | Kazda zawarto$¢ musi by¢

istniejacych W przypadku ponownego L . .
zewngtrznych sa .y L . ., tresci, prawa sa odpowiednio | wykorzystywana ponownie

. materiatow uzycia tre$ci 1 materialow . e . .

wykorzystywane zgodnie z A negocjowane z wlascicielem | zgodnie z prawami

- okreslenie zewngtrznych . L
prawem o praw autorskich autorskimi

materiatow

dodatkowych

- informowanie Kazdy cztonek eru
Producenci zawartosci maja | wszystkich s . Kwestie praw autorskich sa ey nex grupy
o 2 . . Musza mie¢ $wiadomos¢ co o ) projektowej jest
$wiadomos¢ ograniczen producentéw wyjasniane grupie

praw autorskich

zawarto$ci o prawach
autorskich

jest dozwolone a co nie

produkcyijnej

informowany o prawach
autorskich

Prawa autorow i
projektantéw sa jasno
zdefiniowane

- przygotowanie
umow dla autorow i
projektantoéw, z
uwzglednieniem ich
praw

Zeby wiedzie¢ kto jest
wlascicielem praw
autorskich

Umowy sa opracowywane z
uwzglednieniem tego
wymiaru

Umowa kazdego czlonka
druzyny projektowej opisuje
jego prawa do tresci kursu
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Umowy dla catej grupy
produkcyjnej sa
opracowane

- przygotowanie
umoéw dla wszystkich
cztonkéw grupy
produkcyjnej

Zdefiniowanie obowiazkow i
zadan dla kazdego

Kazda umowa musi by¢
opracowana przez prawnika

Liczba ludzi
rozpoczynajacych pracg
przed podpisaniem umowy

Statystyka op6znien w
przygotowywaniu umow
migdzy decyzja o
zatrudnieniu kogo$ a
podpisaniem oficjalne;j
umowy

- definicja wydatkow

Musi to by¢ wczesniej
zaplanowane, by unikna¢

Budzet wydatkow na kazdy
etap procesu produkcji musi
by¢ opracowany, z

Statystyka roznic migdzy
przewidywanym budzetem a

Wydatki sa zdefiniowane dla produkc;ji i o D ) rzeczywistym kosztem
wovikownikow komplikacji finansowych w | uwzglednieniem zdania ostatecznym
Y fazie produkcji kazdego zaangazowanego L
aktora Ewolucja tej rdznicy
Terminy ostateczne _ monitorowanie Potrzeba czasu na dogigbne | Rygorystyczny plan
rodukeji sa przestrzegane | rozwoju technicznego | Pr2ctestowanic opracowywania musi by¢ Ocena kamieni milowych
P Jsap 8 ) g produkowanego materiatu przestrzegany.
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4.3.3 Procesy jakosciowe powigzane z rolg Planista audio-wizualny

Kryterium jakosci

Zadania

Komentarze

Dzialania

Wskaznik(i)

Studenci musza
otrzymywac dzwigki i
obrazy video w dobrej
jakosci

- planowanie 1
produkcja audio-
wizualnego uktadu
materialu

zta jakos$¢ obrazu moze
zmniejszy¢ motywacje
studentow

Sprawdzi¢ czy komponenty
multimedialne materiatu
dydaktycznego sa zgodne ze
specyfikacja techniczna
sprzetu studenta, jak
zaznaczono w oficjalnej
dokumentacji kursu

Inna mozliwo$¢: udostepnic
dwie wersje zasobow, w
zalezno$ci od szybkosci
tacza, najlepiej z
automatycznym jej
sprawdzaniem przez serwer.

Formularze zdarzen zwiazane
z dostgpem do zasoboéw
multimedialnych.

Materiat dydaktyczny
zawiera rozne elementy
medialne

- wlaczenie r6znych
elementéw medialnych,
np. obrazki, ikony,
grafika, glos, video,
animacja

Sprawdzi¢ liste
oczekiwanych mediow i
ewolucj¢ ograniczen
technicznych, ktérych
studenci maja uzywac

Formularze zdarzen zwiazane
z niedostgpnymi zasobami
multimedialnymi
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4.3.4 Procesy jakosciowe powiagzane z rolg Planista uzywalnosci

Kryterium jakosci Zadania Komentarze Dzialania Wskaznik(i)
- mapowanie Rézne VLE sa oceniane, a ich | Wszystkie potrzebne
VLE jest wybierane umieje¢tnosci i potrzeb funkcjonalnosci narzgdzia sa dostgpne w
zgodnie z potrzebami studentéw na tworzenie poréwnywane sa z ramach wykorzystywanego
interfejsu uzytkownika potrzebami VLE

Dostarczy¢ projektantom
kursow wszelkich informacji
1 porad na temat mozliwosci

VLE jest uzywane jako
platforma nauczania, a nie

oferowanych przez VLE system zarzadzania
) ] S zanim kurs zostanie zawarto$cia (CMS; Content
Kurs ODL wykorzystuje - planowanie nawigacji zaprojektowany Management System)

narze¢dzia i mozliwosci
VLE

i dziatan w materiale
dydaktycznym

Dostarczy¢ uzytkownikom
koncowym (studentom,
nauczycielom, kadrze)
wszelkich informac;ji 1 porad
na temat mozliwosci
oferowanych przez VLE

Lista sprawdzajaca,
porownujaca mozliwosci
oferowane przez VLE, a tym,
co zaplanowal projektant
kursu
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Okresowo dokonuje si¢
testowania przy asys$cie kadry

interfejsu uzytkownika

kursu

. . - test i Kazda funkcjonalno$é . R , :
VLE dziata zgodnie z iestowanle . azda HURKCJONAMOSC technicznej, a lista zalecen (w | Po: brak skarg na zachowanie
. e uzywalnosci materiatu | VLE musi zosta¢ . i
oczekiwaniami tym budzet) wysylana jest do | VLE
dydaktycznego przetestowana .
zarzadu w celu podjecia
decyzji
Statystyki o efektywnym
i . .. wykorzystaniu przez
Dodatki do kursu mapowanie, ]?lgmenty takic Ja.k . , . studentéw wszystkich
C umiejgtnoscei 1 potrzeb | ¢wiczenia, zadania, quizy, | Wyprobowanie i ocena . .
odzwierciedlaja potrzeby . Sy . L 4 elementow materiatu
. studentow na tworzenie | itp. odpowiadaja tresci kazdego elementu kursu . ,
studentow kursowego: liczba studentow

go uzywajacych, poswigcony
czas...

Wyprébowanie i ocena

oferowana jest zewngtrzna
ekspertyza

ekspertyz twércom
kursow, w razie
potrzeby

kursow 1 sposobow ich
zaspokajania

e - testowanie Animacje oraz dzwigki kazdej animacji 1 dZwigku we
Ocena jakos$ci animacji i . . . . . . . .
drwickow uzywalnos$ci materiatlu | musza by¢ tatwo wspotpracy z ekspertem od Kwestionariusz po kursie
© dydaktycznego rozpoznawalne dzwigku i ekspertem od
animacji
- dostarczanie . . .
, , - e Skargi od tworcow kursow,

Twoércom kursow zewngtrznych Sledzenie zadan tworcow

ktérzy nie otrzymali
zewngetrznej ekspertyzy na
czas
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