Zatacznik do
Zarzadzenia nr 21/2023
Dyrektora CKZiU

z dnia 08.12.2023r.

Regulamin organizowania zaje¢¢ z wykorzystaniem metod
i technik ksztalcenia na odleglos¢
na kwalifikacyjnych kursach zawodowych
w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

w Radomiu

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie MEIN z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztafcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych (Dz.U.2023.2175.)

2. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L .z 2016 NR 119/1),

3. Statut Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu,

4. Statut Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Radomiu
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Postanowienia ogolne

1. Definicje:

- Platforma Microsoft Office365 - system informatyczny do wspierania procesow
edukacyjnych w ramach dziatalno$ci dydaktyczno — wychowawczej, wykorzystywany do
realizacji ksztalcenia na odlegto§¢ w ramach kwalifikacyjnych kurséw zawodowych.

- Centrum — Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Radomiu

- Uzytkownik/Shuchacz/Kursant: osoba posiadajaca konto na platformie Office 365/Teams.



- Nauczyciel: uzytkownik o uprawnieniach pozwalajacych na prowadzenie zaje¢ na platformie
Office 365/Teams.

- Go$¢ — osoba korzystajaca z zasobow platformy Office 365/Teams nie posiadajaca na niej
konta.

- Administrator: osoby odpowiedzialne za administrowanie platformy Office 365.

2. Centrum prowadzi ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem
metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ w ramach kwalifikacyjnych kurséw zawodowych.

3. Narzedziem do wspomagania, tworzenia i prowadzenia zajec jest platforma Microsoft Office
365.

4. Za prawidlowe dzialanie platformy odpowiada administrator wyznaczony przez Dyrektora
Centrum.

5. Nauczyciel prowadzacy zajecia, udostepniajagc kurs ponosi odpowiedzialno$¢ za
umieszczane tresci w szczeg6lnosci wynikajace z ustawy o prawie autorskim i prawach

pokrewnych.

§2
Obowiazki Centrum

1. Centrum zapewnia:

1) dostgp do oprogramowania, ktore umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje
migdzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzacymi zajecia,

2) materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtose,

3) biezaca kontrole postepéw w nauce stuchaczy lub uczestnikow, weryfikacje ich wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych, w formie i1 terminach ustalonych przez podmiot
prowadzacy ksztalcenie,

4) biezaca kontrolg aktywnosci 0sob prowadzacych zajecia.

2. Centrum zapewnia szkolenie dla stuchaczy lub uczestnikow przed rozpoczgciem zajec
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odleglos¢.

3. Centrum prowadzi dla kazdego uczestnika dokumentacje przebiegu ksztalcenia na odlegtos¢
zgodng z rozporzadzeniem.

4. Centrum okresla:

1) wymiar godzin zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odlegtos¢,

2) sposob udostepniania uczestnikom materiatlow dydaktycznych,
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Materialy dydaktyczne udostepniane uczestnikom ksztalcenia na odleglos¢

Materialy dydaktyczne udostepniane Uczestnikom ksztatcenia na odleglos¢ powinny, co
najmniej:

1) zawiera¢ usystematyzowane tresci ksztalcenia,

2) wyjasnia¢ pojecia kluczowe dla danego zakresu ksztalcenia,

3) wskazywac materiaty zrodtowe,

4) zawiera¢ instrukcje 1 komentarze wspomagajace ksztalcenie na poszczeg6élnych jego
etapach,

5) zawiera¢ pytania i ¢wiczenia pozwalajace uczacemu si¢ oceni¢ postepy w opanowaniu
wiedzy 1 umiejetnosci,

6) wskazywa¢ odpowiednie techniki komunikacyjne 1 wspomagac postugiwanie si¢ nimi.
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Prawa i obowiazki uczestnika zajeé

1. Uczestnicy majag prawo do zdobywania wiedzy i wiasciwie zorganizowanego procesu
ksztatcenia.

2. Osoba ktéra podejmuje ksztatcenie na odlegtos¢, otrzymuje od organizatora ksztatcenia
szczegotowe informacje dotyczace:

1) konieczno$ci spetnienia przez uczestnika ksztalcenia dodatkowych warunkow, jezeli
ksztalcenie bedzie tego wymagac,

2) programu nauczania, ktory bedzie realizowany w ramach danej formy ksztaltcenia,

3) warunkow korzystania z technik komunikacyjnych,

4) sposobu kontaktowania si¢ z konsultantami prowadzacym zajecia.

3. Uczestnicy zobowigzani sg do:

1) korzystania z zasobow platformy w sposéb zgodny z obowigzujagcym prawem, normami
spotecznymi i obyczajowymi,

2) logowania si¢ na utworzone przez siebie konto,

3) powiadamiania administratora o wszelkich nieprawidtowosciach w pracy systemu,

4) ochrony 1 nieudostgpniania innym swojego loginu 1 hasta,

5) nieprzekazywania innym materialow udost¢pnianych na platformie,

6) logujac sie do systemu, uczestnik potwierdza swoje dane i wyraza zgode na postanowienia

niniejszego regulaminu.
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Organizacja ksztalcenia na odleglos¢

1. Zaliczenie ksztalcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odlegtoé¢ nie moze odbywac si¢ z wykorzystaniem tych metod i technik.

2. Zajecia praktyczne realizowane w ramach ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych nie moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglos¢.

3. Opiekun kursu zobowigzany jest do wspomagania uczestnikow ksztalcenia w stosowaniu
technik komunikacyjnych ksztatcenia na odlegto$¢ oraz zapewnienie dostepu do odpowiednich
materialow 1 srodkow dydaktycznych.

4. Tworzeniem i usuwaniem kont zajmuje si¢ Administrator poprzez informacje jakie uzyskat
od uprawnionych pracownikdéw CKZiU w Radomiu.

5. Konto jest zaktadane jednorazowo, automatycznie w czasie pierwszego logowania. Dane
tworzace profil Uzytkownika: login, hasto oraz adres e-mailowy nie moga by¢ powielane przez
inne osoby podczas tworzenia nowego konta.

6. Uzytkownik moze korzystac z aplikacji jakie znajduja si¢ na jego koncie Office 365.

7. Nauka zdalna odbywa si¢ na platformie Office 365 za pomoca aplikacji Teams. Z aplikacji
Teams mozna korzysta¢ poprzez przegladarke WWW, klasyczng aplikacja na komputerze lub
aplikacje mobilng

8. Kazdy uzytkownik w Aplikacji Teams jest przypisany do wlasciwego zespolu/kursu/klasy.
9. W aplikacji Teams przy poszczegdlnych zespotach widoczne sa materiaty, ktore mozna
otworzy¢, pobra¢ lub wydrukowac.

10. Uzytkownicy zobowigzani sa do wypelnienia swojego profilu prawdziwymi danymi
osobowymi.

11. Uzyskanie konta jest jednoznaczne ze zgoda na wykorzystywanie danych osobowych
uzytkownika w zakresie koniecznym do obstugi platformy Office 365/Teams przez
Prowadzacego zajecia oraz Administratora.

12. W przypadku problemow z logowaniem Uzytkownik zgtasza problem na adres e-mailowy
informatyk@ckziu.radom.pl.

13. Rozpoznanie faktu udost¢pniania konta oraz materiatdéw dydaktycznych uzyskanych

z platformy osobom trzecim jest zabronione i moze skutkowa¢ zablokowaniem konta.



14. Udostepnianie oraz powielanie materialdéw dydaktycznych umieszczonych na platformie
oraz skryptéw naukowych, otrzymanych po odbytych zajeciach bez wyraznej zgody
Nauczyciela jest zabronione.

15. Wolno zamieszcza¢ tylko te materialy, do ktorych uzytkownicy majg prawa autorskie.
W przypadku zamieszczenia catosci badz fragmentdéw materialdéw osob trzecich wymagana jest
ich pisemna zgoda.

16. W wypowiedziach nie wolno zamieszczac tresci nieprzyzwoitych, i obrazliwych.

17. Materiaty i wypowiedzi zamieszczone przez uzytkownikow moga by¢ modyfikowane,
badz usuwane przez Nauczyciela lub Administratora, gdy sg one niezgodne z postanowieniami
niniejszego regulaminu.

18. Uzytkownik logujac si¢ do platformy Office 365 zobowigzuje si¢ do przestrzegania
regulaminu.

19. Nieprzestrzeganie regulaminu jest rownoznaczne z zakazem Kkorzystania z platformy

Office365/Teams i automatycznym zablokowaniem konta.

§6
Logowanie

1. Naadres e-mailowy uzytkownika wysytany jest link do pierwszego logowania wraz z nazwa
uzytkownika i hastem tymczasowym.

2. Przy pierwszym logowaniu nalezy zmieni¢ hasto tymczasowe i uzupeti¢ dane stuchacza
(Menedzer konta dla uzytkownika).

3. Adres logowania do platformy Office365 to www.office.com

4. Przy kolejnym logowaniu nalezy wpisa¢: nazwe uzytkownika i nowe hasto.

§7
Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych stuchaczy kursu jest CKZiU w Radomiu
reprezentowane przez Dyrektora Centrum.

2. Wyznaczony zostat Inspektor ochrony danych, z ktorym Uczestnik kursu moze si¢
kontaktowac za pomoca poczty e-mail: iod@ckziu.radom.pl.

3. Dane osobowe stuchacza begda przetwarzane w celu wykonywania zadan statutowych CKU
w CKZiU w Radomiu — ksztalcenie na odlegtos¢ z wykorzystaniem platformy Microsoft
Office 365, na podstawie art. 6 ust 1 a, b, ¢, f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony osob fizycznych

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-wie swobodnego przeplywu
5


http://www.office.com/

takich danych oraz dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016L119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL). Odbiorcami danych bgda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa, lub wyrazeniu dobrowolnej zgody.
Dane osobowe stuchacza beda odpowiednio zabezpieczone i przetwarzane zgodnie
z wyznaczonym celem.

. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do wypelnienia obowigzku
cigzacego na administratorze oraz do ewentualnych roszczen lub do cofnigcia
w dowolnym momencie wyrazonej zgody.

Stuchacz kursu posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy RODO.
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Postanowienia koncowe

. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu oraz jego integralnych cze$ci wymagaja
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. Regulamin wchodzi w zycie Zarzadzeniem Dyrektora CKZiU w Radomiu.



