OBOWIAZKI KOORDYNATOROW SYSTEMOWYCH OBSZAROW KSZTAELCENIA ORAZ KOORDYNATOROW ORGANIZACYJINYCH

1.

Ip Nazwa
koordynatora

Efekty prac

W AKADEMICKIM SYSTEMIE TELEINFORMATYCZNYM FAST

Koordynatorzy systemowi

Zakres obowigzkow

Komu udziela wsparcia

Zaleznosci miedzy
koordynatorami

Kto przyznaje
uprawnienia

uwagi

1 Koordynator
Modutu
Ksztatcenia

Wprowadzenie i
aktualizacja
"podstawy MK"

e tworzenie kart przedmiotéw (dla rocznikdéw ponizej
2012/2013 lub gdy nadal nie ma wtasciwego sylabusa
do przedmiotu)

® zarzgdzanie planami i programami studiow

® zarzadzanie tokami studiéw

® aktualizacja danych pracownikéw prowadzacych
zajecia w bazie pracownikow FAST

e tworzenie i organizacja grup do zajec z tokow studiow

® zarzadzanie osobami w grupach

® zarzadzanie liczebnosciami grup

e aktualizacja danych wzgledem zmian w sylabusach

e kontakt z Osrodkiem Informatycznym miedzy innymi
w zakresie wdrozenia podstawy Modutu Ksztatcenia
w jednostce

e osobom posiadajagcym
uprawnienia do pracy w
Dydaktyce niebedacymi
koordynatorami Modutu
Ksztatcenia

e nauczycielom

e studentom

e pracownikom dziekanatu

jest czesciowo zalezny od:
e koordynatora sylabuséw

zalezg od niego:

e koordynatorzy ankiet

e koordynatorzy zapisow

e koordynatorzy Panelu
Nauczyciela

Dziekan Wydziatu

Kluczowa rola w Module
Ksztatcenia, gdyz
Koordynator Modutu
Ksztatcenia odpowiada za
wprowadzenie "podstawy
Modutu Ksztatcenia" oraz
jej aktualizacje.

2 Koordynator
zapisow

Przeprowadzenie
zapisOw na zajecia

o kontakt z Osrodkiem Informatycznym w celu
potwierdzenia wymagan do zapiséw oraz terminu ich
przeprowadzania

e ustalenia z Koordynatorem Modutu Ksztatcenia w
zakresie przygotowania tokéw i grup do
przeprowadzenia zapisow

e dostarczenie do Osrodka Informatycznego
regulaminu zapiséw

® zarzadzanie zapisami - tworzenie edycji zapisow do
grup utworzonych przez Koordynatora Modutu
Ksztatcenia

e czuwanie nad poprawnoscia przebiegu zapisow

o finalizowanie zapisdw (zapisy administracyjne,
wprowadzanie informacji o
uruchomieniu/nieuruchomieniu zaje¢ oraz
przenoszenie list zapisanych studentéw do FAST)

e kontakt z Osrodkiem Informatycznym miedzy innymi
w zakresie sprawozdan z przeprowadzanych zapiséw

e studentom
e pracownikom dziekanatu

jest zalezny od:
e koordynatora Modutu
Ksztatcenia

Dziekan Wydziatu
lub osoba przez
niego upowazniona

Nadanie uprawnien oraz
przeprowadzenie zapiséw
powinno odbywac sie w
porozumieniu z
Koordynatorem Modutu
Ksztatcenia.
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na zajecia

zweryfikowanych,
zablokowanych i
opublikowanych
sylabusow dla
kazdego cyklu
dydaktycznego.

poprawnosci danych podstawowych oraz tresci
opisowych)

e blokowanie i publikowanie sylabuséw przedmiotéw

e aktualizacja danych w sylabusach (np dotyczacych
prowadzacych)

e kontakt z Osrodkiem Informatycznym miedzy innymi
w zakresie sprawozdan ze stanu aktualizacji
sylabuséw na kolejny cykl

zalezg od niego:
e Koordynator Modutu
Ksztatcenia

Koordynator Przeprowadzenie |edefiniowanie ankiet wydziatowych e studenci jest zalezny od: Dziekan Wydziatu Uprawnienia nadawane na
Ankiet badan e dostarczanie do Osrodka Informatycznego aktualnych |e pracownicy e koordynator Modutu lub osoba przez Wydziat.
ankietowych szablonéw ankiet wydziatowych oraz ankiet dla Ksztatcenia niego upowazniona |Rola operacyjna w procesie
studentéw i/lub nauczycieli prowadzacych zajecia, bedacych ttem przeprowadzania badan
nauczycieli wypowiedzi studenta ankietowych. Nadanie
e analiza ankiet wydziatowych lub dostarczanie uprawnien oraz
wynikow ankiet do innych oséb upowaznionych do przeprowadzenie badan
analizy wynikow ankietowych powinno
e pomoc studentom i pracownikom w procesie badan odbywad sie w
ewaluacyjnych porozumieniu z
e kontakt z Osrodkiem Informatycznym miedzy innymi Koordynatorem Modutu
w zakresie sprawozdan z przeprowadzonych badan Ksztatcenia
ankietowych Szablon ankiety i pytania
uktada Wydziatowy Zespét
ds. Jakosci Ksztatcenia.
Koordynator Doprowadzenie e tworzenie sylabuséw do przedmiotéw e prowadzacy wypetniajacy |jest zalezny od: Dziekan Wydziatu Uprawnienia nadawane na
Kierunku do utworzenia e kontrola wypetniania sylabuséw przez prowadzacych | sylabusy do przedmiotéw |nie dotyczy lub osoba przez kierunek.
(sylabusa) petnej listy e weryfikacja merytoryczna sylabusa (kontrola niego upowazniona |Mozliwe jest nadanie

uprawnien koordynatora
kierunku (sylabuséw) o
mniejszym zakresie
uprawnien (tz. Koordynator
Kierunku 2.stopnia), ktéry
moze tworzy¢ i wspomagacé
wypetnianie sylabuséw oraz
weryfikowac ich
poprawnos¢, ale nie moze
naktadac blokady i
publikowaé sylabuséw.
Blokowanie i publikacja
przewidziana jest dla roli
Koordynatora Kierunku
posiadajgcego petne
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uprawnienia (tz
Koordynator Kierunku 1.
Stopnia).

Koordynator
Panelu
Nauczyciela

Doprowadzenie
do terminowego
wypetnienia przez
egzaminatoréow
protokotéw
elektronicznych, a
po ich
zablokowaniu do
ztozenia
wydrukowanych i
podpisanych w
dziekanacie.

e monitorowanie prac zwigzanych z terminowym
wypetnianiem i publikowaniem przez egzaminatoréw
wynikow egzaminow i zaliczen w elektronicznych
protokotach,

e naktadanie blokad na wypetnione przez egzaminatora
protokoty elektroniczne

o weryfikacja zdawania do dziekanatow
wydrukowanych i podpisanych przez egzaminatoréw
elektronicznych protokotéw.

e kontakt z Osrodkiem Informatycznym w zakresie
sprawozdan ze stanu wypetnienia i blokad
elektronicznych protokotow

e prowadzacy wypetniajgcy
elektroniczne protokoty

jest zalezny od:

Koordynator
Modutu
Ksztatcenia

Dziekan Wydziatu
lub osoba przez
niego upowazniona

Uprawnienia nadawane na
Wydziat.
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2. Koordynatorzy organizacyjni

Lp Nazwa Zakres Uwagi

1 Koordynator merytoryczny Koordynator merytoryczny jest odpowiedzialny za: Koordynatorem merytorycznym jest
miedzy innymi:

e  wspottworzenie zbioru wymagan dla danego projektu (product backlog);

Dziat Ksztatcenia,
Dziat Studenckich Spraw Socjalnych,

e Uczelniany Zespot ds. Zapewnienia
e nadzorowanie zmian w aktach prawnych i kontrolowanie systemu pod katem aktualnosci wzgledem aktéw prawnych; Jakoéci Ksztatcenia

e przygotowanie wspodlnie z analitykami Zespotu ds. rozwoju systemdw Ol UG specyfikacji wymagan, szczegdlnie w
okresie tworzenia dokumentacji przedimplementacyjnej;

e tworzenie wewnetrznych aktéw prawnych zwigzanych z wdrozeniem nowej funkcjonalnosci Systemu; Dziat Ksiegowosci Finansowej itd.

e  koordynowanie wdrozenia funkcji przez uzytkownikdw koricowych. Jest on takze tzw. ,pierwszg linig wsparcia” dla
uzytkownikéw rozpoczynajgcych prace z nowg funkcja systemu;

2 Koordynator ds wdrozenia Zadania Koordynatoréw ds. wdrozenia Indeksu Elektronicznego w_jednostkach dydaktycznych Uniwersytetu Gdanskiego
Indeksu Elektronicznego obejmuija:

e  kierowanie procesem wdrozenia Indeksu Elektronicznego w jednostce dydaktycznej Uczelni;
e aktywne uczestniczenie w posiedzeniach Komisji ds. wdrozenia Indeksu Elektronicznego w Uniwersytecie Gdarskim;

e  rozpowszechnianie i koordynowanie realizacji zaleceri/decyzji Komisji, zgodnie z przyjetym harmonogramem, w
jednostce dydaktycznej;

e organizowanie w jednostce dydaktycznej konsultacji, szkolen i spotkan zwigzanych z wdrozeniem Indeksu
Elektronicznego;

e koordynowanie procesu identyfikacji specyficznych wymagan i potrzeb jednostki dydaktycznej zwigzanych z
wdrozeniem Indeksu Elektronicznego oraz posredniczenie pomiedzy Komisjg a jednostka dydaktyczng, celem
wypracowania ostatecznych rozwigzan w zakresie wdrozenia na danym wydziale Indeksu Elektronicznego;

e  koordynowanie opracowania wydziatowych uregulowan w zakresie wdrozenia Indeksu Elektronicznego.
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