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Príhovor k učiteľom
Mile kolegyne a kolegovia,

Sme radi, že Vás môžeme, mnohých opakovane, privítať na stránkach Akademického sprievodcu (AS) City University of Seattle in Slovakia a   Vysokej školy manažmentu v Trenčíne pre školský rok 2009/2010. Účelom AS je podať  základne informácie o práci na našej škole vo forme referenčného dokumentu, ku ktorému sa podľa potreby budete môcť vracať.

City University of Seattle je súkromná nezisková inštitúcia so sídlom v Bellevue   v štáte Washington, USA. Jej poslaním je poskytnúť kvalitné študijné  programy každému, kto má záujem a predpoklady pre vysokoškolské štúdium. Školu absolvovalo od roku 1973 40.000 študentov v bakalárskych  a M.B.A. programoch.  Študijné programy sa ponúkajú aj formou “online”, aby sa plnilo poslanie školy   vzdelávanie maximálne sprístupniť

City University of Seattle na Slovensku, ktorá je zriaďovateľom Vysokej školy manažmentu, je najväčšou pobočkou City University of Seattle v USA  mimo amerického kontinentu.   V USA je akreditovaná Northwest Commission on Colleges and Universities (NWCCU). V roku 1992 bola americká akreditácia rozšírená aj pre pobočky na Slovensku, čo NWCCU potvrdila počas svojich troch návštev Slovenska (1993, 1995 a 2000). City University of Seattle pokračuje v zmluvnej spolupráci s Vysokou školou manažmentu pri rozvoji jej vzdelávacích programov, zabezpečovaní zahraničných študijných stáží, výmene pedagógov, realizácii spoločných vedecko-výskumných projektov a konferencií.

City University of Seattle pôsobí na dvoch desiatkách lokalít v štáte Washington, na Hawaii, v Bulharsku, v Českej republike, v Grécku, Rumunsku, na Slovensku, v Číne a v Mexiku.  Na Slovensku pôsobí City University od roku 1991. V Trenčíne a v Bratislave možno študovať intenzívny program anglického jazyka a získať americké diplomy bakalára (B.S.B.A.) a M.B.A.(Master of Business Administration) v odbore podnikový manažment.  

Na základe zákona o vysokých školách môžu zahraničné vysoké školy pôsobiť na Slovensku len prostredníctvom lokálnych vysokých škôl.  Preto sa založila   zákonom NR SR v roku 1999 Vysoká škola manažmentu (VŠM) v Trenčíne, prvá súkromná vysoká škola na Slovensku.   Jej prostredníctvom sa ponúkajú programy  CityU a študenti získavajú vzdelanie a diplomy na základe štúdia predmetov totožných na všetkých  pobočkách CityU vo svete.  Títo študenti sú študentami CityU prostredníctvom VŠM.

Ministerstvo školstva SR akreditovalo VŠM ponúkať svoje študijné programy, ktoré sú vo veľkej miere zhodné s programami CityU .   VŠM ponúka bakalársky študijný program (Bc) podnikového manažmentu ukončený udelením slovenského diplomu.  Neskôr VŠM vyvinula ďalší, originálny bakalársky a magisterský študijný program znalostného manažmentu, prvý svojho druhu v strednej Európe. V obidvoch stupňoch sa štúdium ukončuje komisionálnou štátnou skúškou a obhájením záverečnej resp. diplomovej práce. Študenti sa môžu rozhodnúť, či chcú študovať v angličtine alebo v slovenčine. CityU a VŠM je prakticky jednou inšitúciou s viacerými študijnými programami. Väčšina študijných predmetov VŠM je totožná s kurikulom CityU. Či budete vyučovať študentov v programoch CityU alebo VŠM, budú to často tí istí a vzťahujú sa nich tie isté akademické kritéria a predpisy. Na základe doplnkového programu sa študenti po absolvovaní študijných programov CityU   môžu uchádzať aj o získanie slovenského bakalárskeho (Bc) , alebo magisterského (Mgr.)  diplomu a vice-versa, študenti po absolvovaní študijných programov VŠM sa môžu uchádzať aj o získanie amerického diplomu (B.S.B.A. resp.M.B.A.).   

Na nasledujúcich stránkach Vás oboznamujeme so zásadami   pre Vašu pedagogickú činnosť na CityU/VŠM. Dúfame, že táto priručka Vám uľahčí zahájenie Vášho úspešného pôsobenia na našej škole.    Prajeme Vám úspešný nastávajúci školský rok. 

David Griffin





Branislav Lichardus

Dekan, 





Rektor,

City University of Seattle 



Vysoká škola manažmentu v Trenčíne

Stredná Európa /Central Europe

 

1. Akademická etika na VŠM

Dosiahnutie akademickej hodnosti a diplomu nečestným spôsobom a podvádzaním znižuje hodnotu  diplomu a vlastne celého snaženia počas štúdia na vysokej škole. Je problematické aj z pohľadu získavania vedomostí pretože študenti nie su schopní  samostatne tvoriť, analyzovať zdroje informácií, prísť s vlastnými myšlienkami alebo ukázať čo sa vlatne sami naučili. Študenti sa na VŠM vo vačšine pripadov stretavajú s termínom plagiátorstvo vôbec po prvý krát. Praktiky ako opisovanie na testoch, domácich úlohach a iné spôsoby tzv. kamarátskej výpomoci sú často považované za nedeliteľnú sáčasť štúdia. Vyučujúci musia vynaložiť veľa času nato aby obmedzili možnosti študentov týkajúcich sa podobných praktík, tzn. že sa skúšky vykonávajú vo vačších miestnostiach, robia sa viaceré verzie testov, a samozrejme sa prevadza dozor pri skúškach. 

Vysoká škola manažmentu uplatňuje princíp nulovej tolerancie voči záležitostiam týkajúcich sa akademickej etiky. Väčšina foriem akademickej nečestnosti sa v podstate neodlišuje od klamania a krádeže. Postihy okrem iných zahŕňajú aj nedostatočnú známku za predmet a vylúčenie zo štúdia. VŠM uplatňuje dodržiavanie pravidiel akademickej etiky špecifikovaných nižšie. Vyučujúci nemusia riešiť pripady porušenia týchto pravidiel sami, ale predložiť takéto pripady komisi pre akademickú etiku, ktorá prípad vyšetrí, posúdi a rozhodne o vine a prípadnej sankcii.  Postup pri riešení podobných prípadov je špecifikovaný nižšie. 

Pre vytvorenie prostredia ,v ktorom sa pravidlá akademickej etiky dodržujú, je potrebná spolupráca všetkých vyučujúcich, ich účast v komisii pre akademickú etiku, oboznámenie študentov s pravidlami, a predkladanie prípadov porušenia pravidiel komisii.

V prípade otázok kontaktujte predsedu komisie pre akademickú etiku Petra Kročitého pkrocity@vsm.sk 

Pravidlá Akademickej Etiky 
Zámer:

Definovať pravidlá akademickej etiky pre Vysokú Školu Manažmentu a ustanoviť process pre riešenia obvinení z porušenia týchto pravidiel. 

Stratégia:

Nečestnosť bráni štúdiu a narušuje akademickú celistvosť vysokej školy. Porušovanie akademickej etiky znižuje hodnotu dosiahnutého titulu. Vysoká škola manažmentu prostredníctvom známok a vydaním diplomu potvrdzuje, že študent úspešne získal stanovené množstvo vedomostí. Vysoká škola manažmentu definuje akademickú nečestnosť ako čin, ktorý narušuje práva iných študentov týkajúce sa vykonávania a hodnotenia ich práce, alebo ktorý zahŕňa prezentovanie práce niekoho iného ako svojej vlastnej.

Formulácia:

Naša škola uplatňuje princíp "nulovej tolerancie" voči záležitostiam týkajúcich sa previnenia voči akademickej etike. Väčšina foriem akademickej nečestnosti sa v podstate neodlišuje od klamania a krádeže. Priestupky voči akademickej etike zahŕňajú, ale neobmedzujú sa, na tieto situácie:

Podvádzanie:

· Používanie nedovolených materiálov ako sú knihy alebo poznámky pre zodpovedanie otázok na skúškach a testoch.

· Opisovanie úloh, písomných prác, odpovedí pri skúškach a testoch alebo iných informácií a dát od ostatných študentov alebo iných autorov

· Napomáhanie alebo umožnenie podvádzania niekomu inému

Plagiátorstvo:

· Vydávanie práce iného autora za vlastnú.

· Parafrázovanie myšlienok z práce inej osoby bez použitia správnej citácie
· Neoznačenie priameho citátu správnou citáciou

· Doslovné kopírovanie, použitie vybraných fráz z práce niekoho iného alebo preberanie informácií, dát, príkladov, myšlienok, slov alebo teórií bez použitia citácie a označenia zdroja. 

[Poznámka: Informácie o tom, ako správne postupovať pri dokumentácii použitých zdrojov sú uvedené v príručke Ako písať seminárne práce a ich ekvivalentyv slovenskom jazyku na VŠM/CU v Trenčíne od Z. Klačanskej, R. Grella a P. Kročitého, (Klačanská Z., Grell, R. a Kročitý, P.(2007). Ako písať seminárne práce a ich ekvivalenty. (II. vydanie). Trenčín: Vysoká Škola Manažmentu]
Ďalšie formy porušovania akademickej etiky:

· Manipulovanie a falšovanie výsledkov skúšok, testov, alebo dát a informácií z výzkumov 

· Preberanie a kopírovanie dizajnu, obrázkov, schém alebo celých internetových stránok bez náležitého uvedenia zdroja a autora

· Predloženie práce, alebo časti práce, ktorá bola vypracovaná a predložená na inom, alebo tom istom predmete, bez predchádzajúceho súhlasu vyučujúceho.

· Manipulovanie a falšovanie informácií za účelom ziskania výhod

· Spolupráca s inou osobou alebo osobami na skúškach, testoch, úlohách, projektoch, výskumných prácach a iných zadaniach bez predchádzajúceho súhlasu vyučujúceho.

· Predávanie alebo poskytovanie seminárnych a iných prác, úloh a ďalších zadaní iným osobám pre účel plagiátorstva 

· Podplácanie alebo pokus o podplácanie vyučujúceho.

Člen pedagogického zboru ktorý má podozrenie že študent porušil pravidlá akademickej etiky VŠM prekonzultuje takýto prípad s predsedom komisie pre akademickú etiku predtým ako predloží oficiálne obvinenie takého študenta. Ak z konzultácie vyplýva že je podozrenie odôvodnené, člen pedagogickeho zboru predloží komisii formulár obvinenia z porušenia pravidiel akademickej etiky spolu s ďalšou podpornou dokumentáciou. Člen pedagogického zboru predkladajúci obvinenie takisto zabezpečí prostredníctvom študijného oddelenia zápis “K” známky (táto známka znamená že študent podstúpi disciplinárne konanie) do študentovho záznamu. Detaily procedurálneho postupu pri porušení pravidiel su bližšie špecifikované na stránke www.vsm.sk – Akademická etika.  Člen pedagogického zboru umožní študentovi ďalej pokračovať v štúdiu daného kurzu, pokiaľ vyučujúci spolu s dekanom alebo rektorom nerozhodnú, že správanie daného študenta je nevhodné a rušivé. Obvinený študent má právo predniesť svoju obhajobu v den šetrenia pred komisiou osobne (žiadny zástupcovia nebudú akceptovaní) alebo písomne. V prípade že komisia zistí, že študent porušil pravidlá akademickej etiky, bude tento potrestaný nasledovnými sankciami:

· Prvé porušenie pravidiel: udelenie známky 0.0 z daného predmetu a dočasné vylúčenie na obdobie jedného trimestra zo štúdia na VŠM.

· Druhé porušenie pravidiel: udelenie známky 0.0 z daného predmetu a dočasné vylúčenie na obdobie dvoch alebo viac trimestrov zo štúdia na VŠM.
· Tretie porušenie pravidiel: udelenie známky 0.0 z daného predmetu a bezpodmienečné vylúčenie zo štúdia na VŠM.

Komisia má právo rozhodnúť sa pre menej prísne sankcie na základe zvláštnych okolností alebo predložených dôkazov.

Študent bude oboznámený s rozhodnutím komisie písomne. Ak bolo obvinenie predložené vyučujúcim, bude tento takisto oboznámený s rozhodnutím komisie písomne.

Právo študenta na odvolanie

Študent má právo odvolať sa voči rozhodnutiu komisie písomne do 10 dní od doručenia rozhodnutia k rektorovi VŠM, ktorého rozhodnutie je konečné. Takéto odvolanie bude posudzované len na základe možného pochybenia komisie v procedurálnom postupe alebo predloženia nových faktov.  
Postup Pri Porušení Pravidiel Akademickej Etiky
1. Úvod







a. Dokumentácia

Program zabezpečenia akademickej etiky na Vysokej Škole Manažmentu čerpá z dokumentu City University Scholastic Honesty Policy document, ktorý bol schválený v júli, 2006. Tento dokument určuje pravidlá akademickej etiky pre City University, ktorej programy VŠM poskytuje. Bližšie informácie o týchto pravidlách sú uvedené na http://www.vsm.sk/sk/studenti/akademicka-etiketa/pravildla-postupy-prirucka/  a http://www.vsm.sk/sk/ucitelsky-zbor/akademicka-etika/  
b. Aplikácia v  programoch VŠM (balalárske alebo magisterské štúdium)

Hoci porušenie akademickej etiky je vo všeobecnosti považované za vážnejšie na vyšších stupňoch vzdelávania, je dôležite aby základné princípy akademickej integrity boli dodržiavané všetkými študentmi. Preto pravidlá pre Akademickú etiku a plagiátorstvo uplatňované VŠM platia pre všetkých študentov bez ohľadu na akademickú úroveň.

2. Povinnosti inštruktora

a. 
Informácie v učebných osnovách (sylaboch)

Učebné osnovy pre všetky predmety  musia obsahovať krátku sekciu týkajúcu sa akademickej etiky a plagiátorstva, stať v stručnosti opisujúcu pravidlá a postup pri porušení pravidiel akademickej etiky ktorý je detailne opísany a dostupný na

 http://www.vsm.sk/sk/studenti/akademicka-etiketa/pravildla-postupy-prirucka/ 
b. Oboznámenie študentov s pravidlami

Na začiatku každého kurzu budú študenti podrobne oboznámení so sekciou týkajúcou sa akademickej etiky a plagiátorstva, ktorá bude zahrnutá v učebných osnovách. Postupy a pravidlá akademickej etiky budú jasne vysvetlené spolu s osobitnými požiadavkami konkrétneho vyučujúceho. Vyučujúci bude mať k dispozícii kópiu pravidiel pre akademickú etiku na VŠM počas diskusie so študentmi a oboznámi študentov akým spôsobom sa môžu dozvedieť bližšie informácie o danej problematike. Elektronická kópia spomínaných pravidiel je dostupná na http://city-university.t7.iway.sk/sk/studenti/akademicka-etiketa/pravildla-postupy-prirucka/  a http://www.vsm.sk/sk/ucitelsky-zbor/akademicka-etika/  
Jedným z dôležitých princípov VŠM je že si študenti budú plne uvedomovať hodnotu pravidiel akademickej etiky a že ich budú dodržiavať. Študenti si musia byť vedomí faktu, že hodnota akademického titulu je závislá na stupni akademickej integrity inštitúcie ktorá titul poskytuje, a že akademická etika je nevyhnutná pre dosiahnutie takejto integrity, ktorá zvyšuje kredibilitu inštitúcie. 

S rešpektom k daným pravidlám akademickej etiky je treba zdôrazniť, že:

i.

Každá práca odovzdávaná študentom svojmu vyučujúcemu musí byť vypracovaná študentom samým, pokiaľ nie je určené inak. Študent si musí byť vedomý faktu že umiestnenie jeho/jej mena na titulnej stránke dokumentu je ekvivalentom podpísaného prehlásenia, „Tento dokument je vypracovaný mnou samým“. Porušenie tohto pravidla vedie k tvrdým postihom špecifikovaným v prehľade sankcií uvedenom neskôr v tomto dokumente. 

ii.

V seminárnych prácach a iných písomne spracovaných dokumentoch musia byť všetky zdroje správne citované a zdokumentované podľa platných pravidiel uvedených v príručke Ako písať seminárne práce a ich ekvivalenty v slovenskom jazyku na VŠM/CU v Trenčíne od JUDr. Róbert Grell, Mgr. Zuzana Klačanská a Peter Kročitý, M.B.A.(2007) Zvláštna pozornosť musí byť venovaná správnemu zdokumentovaniu citátov.

iii.
Študenti sú osobne zodpovední za ochranu svojich prác pred kopírovaním inými študentmi. Ak študent poskytne svoju prácu inému študentovi, ktorý ju potom odovzdá ako svoju vlastnú, obaja študenti porušili pravidlá akademickej etiky. Študenti si musia byť vedomí toho že, adresáre na im prístupné univerzitnej počítačovej sieti nie sú bezpečné a preto ak chcú predchádzať „krádežiam“, nemali by si do nich svoje práce ukladať.

c.  Definovanie zadaní


Je dôležité aby samostatnosť pri práci na zadaniach bola zdôrazňovaná obzvlášť pri domácich úlohách alebo skupinových prácach

d.  Archivovanie študentských prác 

Všetky dôležité študentské práce budú uložené/archívované v elektronickej podobe do bezpečného adresára, špeciálne určeného pre tento účel. Vyučujúci oboznámia svojich študentov o tom kedy a ako archivovanie prebehne. Účelom archivovania je zabrániť kopírovaniu prác, aj staršieho dáta  medzi študentmi. Všetky archivované súbory podstúpia kontrolu na plagiátorstvo cez www.TurnItIn.com 

Študent nedostane známku za danú prácu ak jej elektronická podoba nebude uložená do archívu. Bez tejto elktronickej kópie študent dostane záverečnu známku zredukovanú o percento prislúchajúce danej práci. Ak táto elektronická kópia nie je uložená v priebehu 30 dní, študent obdrží záverečnú námku zníženú o percento prislúchajúce danej práci. 

3. Čo má vyučujúci urobiť keď má podozrenie na porušenie pravidiel akademickej etiky

VŠM ustanovila absolútny štandard akademickej etiky. Členovia pedagogického zboru sa preto musia zaoberať všetkými prípadmi v ktorých študent porušil pravidlá akademickej etiky. Len vo zvláštnych, nepodstatných prípadoch môže vyučujúci použiť ústne napomenutie, požadovať prepracovanie daného zadania, alebo znížiť známku. V takomto prípade študent musí súhlasiť s postihom a inštruktor musí takýto incident zaznamenať. Každý iný prípad musí byť postúpený komisii pre akademickú etiku. Táto prejedná daný prípad v najbližšom možnom termíne. 

a. Vzťah vyučujúci - študent; konzultácia s predsedom komisie pre akademickú etiku

Pri najmenšom podozrení z porušenia pravidiel akademickej etiky, je potrebné aby vyučujúci okamžite prediskutoval daný prípad so študentom. Účelom tejto diskusie by malo byť získanie presných informácií o vzniknutej situácii. Nie je vhodné riešiť prípad nejakým postihom priamo na mieste, iba ak sa jedná o zanedbateľný prípad porušenia akademickej etiky a okolnosti sú absolútne jasné. Ak sa jedná o porušenie pravidiel akademickej etiky, je treba kontaktovať predsedu komisie pre akademickú etiku. Touto cestou sa vytvára priestor pre diskusiu a je zabezpečené objektívne a náležité riešenie prípadu.

b. Predloženie prípadu komisii pre akademickú etiku

Ak z diskusie s predsedom komisie pre akademickú etiku vyplýva nutnosť podania obvinenia z porušenia pravidiel akademickej etiky, je potrebné predložiť formulár obvinenia z porušenia pravidiel akademickej etiky, prácu daného študenta ktorá je predmetom obvinenia spolu s ďalšou podpornou dokumentáciou. Formulár obvinenia z porušenia akademickej etiky je na http://www.vsm.sk/sk/ucitelsky-zbor/akademicka-etika/. Nakoľko je formulár súčasťou oficiálneho záznamu, ktorého kópiu dostane aj samotný študent, musí byť tento preto spracovaný na počítači, vytlačený a podpísaný vyučujúcim. Vyučujúci tiež požiada študijné oddelenie o zápis „K“ známky do študentovho záznamu. Predseda komisie pre akademickú etiku bližšie oboznámi vyučujúceho s týmto krokom, pretože svoju úlohu zohráva aj fakt, kedy počas trimestra je obvinenie predložené. „K“ známka predchádza tomu, aby bol zmenený status študenta alebo aby bola vypočítaná záverečná známka predtým, ako sa dorieši jeho/jej prípad. 

c. Angažovanosť vyučujúceho/študenta počas riešenia prípadu

Potom ako je predložená všetka potrebná dokumentácia, prípad jej už mimo právomoci vyučujúceho. Ak výučba predmetu ešte nebola ukončená (10-týždňové obdobie jedného trimestra), študent môže ďalej pokračovať v štúdiu bez obmedzení až do doby doriešenia prípadu, pokiaľ vyučujúci a dekan spoločne nerozhodnú, že študentovo správanie narušuje vyučovací proces.

4. Postup komisie pre akademickú etiku

a. 
Oboznámenie sa s obvinením z porušenia pravidiel akademickej etiky

Predseda komisie pre akademickú etiku určí dátum šetrenia konkrétneho prípadu a pošle oznámenie o obvinení z porušenia akademickej etiky študentovi. Tento list poslaný oficiálnou poštou, (študentovi bude taktiež doručená kópia osobne, ak tento navštevuje lokálne prednášky, alebo elektronickou poštou) informuje študenta o obvinení a dátume šetrenia. List bude obsahovať kópiu formulára obvinenia z porušenia pravidiel akademickej etiky, kópiu pravidiel akademickej etiky, kópiu práce ktorá je predmetom šetrenia a taktiež doplňujúcu dôkazovú dokumentáciu. Dátum šetrenia je stanovený najskôr na desiaty deň od odoslania listu, čo poskytuje študentovi čas na prípravu svojej obhajoby, ktorá bude študentovi umožnená pred komisiou, ak o túto možnosť prejaví záujem. Šetrenia sa musí študent zúčastniť osobne – žiadny zástupcovia nebudú akceptovaní. Vyučujúci môže byť prítomný na šetrení ak si to želá, alebo je o to požiadaný predsedom komisie.

b.
Šetrenia



Prípady porušenia pravidiel akademickej etiky sú prešetrované komisiou pozostávajúcou z 3 členov a predsedu komisie. Šetrenie je vedené predsedom ktorý ale nemá rozhodovacie právo. Ak sa študent rozhodne zúčastniť šetrenia, jeho svedectvo je vypočuté a členovia komisie majú možnosť klásť otázky týkajúce sa prípadu. Potom nasleduje rokovanie komisie už bez prítomnosti študenta, až kým komisia nedospeje k rozhodnutiu hlasovaním. Komisia môže rozhodnúť o tom že: (1) nedošlo k porušeniu pravidiel akademickej etiky, alebo (2) došlo k porušeniu pravidiel akademickej etiky. V prípade, že komisia dospeje k rozhodnutiu (1), prípad je uzavretý bez akéhokoľvek postihu pre daného študenta. V prípade že komisia dospeje k rozhodnutiu (2), bude rozhodnuté o postihu podľa zoznamu sankcií, ktoré sú špecifikované nižšie. Predseda oboznámi študenta s rozhodnutím komisie oficiálnym listom. Predseda taktiež oboznámi s rozhodnutím vyučujúceho a príslušných členov akademického zboru a zabezpečí vymazanie „K“ známky zo študentovho známkového hárku. Ak komisia rozhodne, že k porušeniu pravidiel akademickej etiky nedošlo, práca ktorá bola predmetom šetrenia bude oznámkovaná. Vyučujúci má možnosť požiadať iného vyučujúceho o oznámkovanie danej práce.

c. Sankcie

Pravidlá akademickej etiky určujú nasledujúce postihy v prípade ak došlo k ich porušeniu:

i. po prvý krát, známka  0.0 z daného predmetu dočasné vylúčenie na obdobie jedného trimestra

ii. po druhý krát, známka 0.0 z daného predmetu a dočasné vylúčenie na obdobie dvoch alebo viac trimestrov

iii. po tretí krát, známka 0.0 z daného predmetu a vylúčenie zo štúdia

Komisia má právo rozhodnúť sa pre nižšie sankcie na základe zvláštnych okolností alebo predložených dôkazov.

Dočasné vylúčenie znamená že študent nemôže navštevovať žiadne predmety poskytované VŠM.

Ak bol študent penalizovaný na základe porušenia pravidiel akademickej etiky, nebude mu poskytnutá žiadna refundácia poplatkov za registráciu.  

Vo všeobecnosti platia nasledujúce pravidlá 

(1) Ak to okolnosti dovoľujú a na základe spomínanej 10 dňovej lehoty pre stanovenie dátumu šetrenia bude tento stanovený tak aby rozhodnutie komisie bolo dosiahnuté pred dátumom oficiálnej registrácie na ďalší trimester; neskoršia registrácia nebude umožnená po rozhodnutí komisie. [okrem výnimky (1) viď nižšie v texte]


(2) Začiatok dočasného vylúčenia sa bude počítať od začiatku trimestra nasledujúceho po rozhodnutí komisie, v prípade rozhodnutia urobeného v jarnom trimestri, sa dočasné vylúčenie bude vzťahovať až na jesenný trimester. Ak je študent dočasne vylúčený na jesenný trimester, bude mu umožnené študovať počas letného trimestra. [okrem výnimky (2) viď nižšie] 

(3) Ak je študent sankcionovaný známkou 0.0 z predmetu a dočasným vylúčením na jeden trimester, bude mu umožnené opakovať daný predmet až po skončení dočasného vylúčenia. 

(4) Ak študent prepadá z predmetu ktorý je zároveň témou šetrenia komisie (so známkou „K“ v študentovom známkovom hárku), nebude mu umožnené zaregistrovať sa a opakovať daný predmet pokiaľ komisia nedorieši jeho prípad a „K“ známka nebude vymazaná.

Výnimky zo všeobecných pravidiel:
(1)  Ak je témou šetrenia komisie predmet, ktorý je nevyhnutným predpokladom pre registráciu do nasledujúceho povinného predmetu vyššej úrovne, stanovenie dátumu šetrenia bude urýchlené v maximálnej možnej miere a neskoršia registrácia bude študentovi umožnená po dohode so študijným oddelením, ak samozrejme výsledok šetrenia komisie registráciu neznemožňuje.  

(2)  Ak sa rozhodnutie o dočasnom vylúčení urobené v jarnom trimestri týka študenta posledného ročníka, a tento môže ukončiť štúdium opakovaním daného predmetu v letnom trimestri, dočasné vylúčenie sa vzťahuje na letný trimester a nie jesenný.

d. Odvolanie

Pravidlá akademickej etiky umožňujú študentovi podať odvolanie proti rozhodnutiu komisie rektorovi VŠM v lehote desiatich pracovných dní od doručenia rozhodnutia komisie. Odvolanie je posudzované z hľadiska možných procedurálnych chýb v procese predkladania konkrétneho prípadu alebo v prípade predloženia nových faktov a skutočností, nie  však z hľadiska rozhodnutia komisie. 

5. Menovanie predsedu komisie pre akademickú etiku

Dekan City University pre Európske Programy, so súhlasom z Bellevue, Washington

6. Menovanie komisie pre akademickú etiku
Na začiatku každého školského roka, Dekan City University pre Európske Programy menuje členov komisie. Táto pozostáva z desiatich členov, z ktorých päť je z Trenčína a päť z Bratislavy. Pre každé šetrenie predseda stanoví komisiu pozostávajúcu z troch členov a predsedu, ktorý ale nemá hlasovacie právo. 

7. Komunikácia medzi členmi komisie
Predseda komisie oboznámi pedagogický zbor počas orientácie na začiatku školského roka s pravidlami ako aj s procesom predkladania a šetrenia prípadov porušenia pravidiel akademickej etiky a predloží sumár prípadov riešených v predchádzajúcom roku. Predseda taktiež posiela elektronickou poštou pedagogickému zboru sumár prípadov po skončení každého trimestra. 

8. Zamestnanci-študenti VŠM

Ak študent obvinený z porušenia pravidiel akademickej etiky je zároveň zamestnancom VŠM, jeho prípad bude prerokovávaný personálnym oddelením. V tomto prípade bude vykonané obvyklé šetrenie ako v každom inom prípade. Ak komisia dočasne vylúči študenta, toto dočasné vylúčenie neovplyvní študentovo pracovné zaradenie. Personálne oddelenie rozhodne či študentovo pracovné zaradenie nejakým spôsobom prispelo k porušeniu pravidiel akademickej etiky a takisto o prípadnej zmene jeho pracovného zaradenia.

9. Záznamy
Všetky individuálne záznamy týkajúce sa prípadov porušenia akademickej etiky sú uložené v kancelárii predsedu komisie po dobu siedmych rokov. Databáza prípadov je udržovaná pod správou predsedu. Táto je určená na kontrolu a zistenie viacnásobných prípadov porušenia pravidiel akademickej etiky jedným študentom.

2. Náplň práce učiteľ

Ako člen pedagogického zboru City University/VŠM ste povinný/á:

· Prijať a riadiť sa podľa poslania, pravidiel a cieľov City University/VŠM 

· Vyučovať komplexne. Vašou úlohou je viesť vašu triedu, splniť vyučovacie ciele predmetu, aplikovať najlepšie metódy vybraného spôsobu výučby, podporovať študentov v informačnej rešerši a hodnotiť výkon študentov podľa publikovaných kritérií univerzity.
· Zodpovedne vykonávať administratívne činnosti. Vašou úlohou je odovzdávať požiadavky na zabezpečenie fotokópií a technického zariadenia podľa našich smerníc a dodržiavať pravidlá týkajúce sa použitia pomôcok v triede.  Ste povinný/á načas odovzdať dokumenty o predmete vášmu programovému manažérovi.  Pred začiatkom trimestra ste povinný/á odovzdať váš modifikovaný sylabus na schválenie a následne odovzdať váš finalizovaný sylabus v elektronickej forme. Na konci trimestra ste povinný/ná odovzdať hárok so známkami (v papierovej i elektronickej forme) a prezenčné listiny, kópie vaších záverečných testov a hárky so správnymi odpoveďami, a/alebo akékoľvek iné učebné materiály, ktoré môžu pomôcť budúcim učiteľom daného predmetu. Tieto materiály budú uložené v predmetových súboroch dostupných všetkým učiteľom.

· Učiteľ na pracovný úväzok. Odučiť 20 akademických hodín (16 vyučovacích hodín) týždenne v rámci plného úväzku. Poskytnúť 4 konzultačné hodiny týždenne (2 hodiny v oficiálnom čase, 2 podľa dohody). Učitelia pracujúci na plný úväzok môžu byť požiadaní naplniť úväzok vyučovaním v triede a aj formou online. Podľa vašej kvalifikácie môžete učiť v ktoromkoľvek akademickom programe, programe pre verejnosť alebo programe pre firmy ponúkanom CU/VŠM. Manažér vás môže požiadať o dohľad nad vstupnými testami. Učitelia pracujúci na plný úväzok budú požiadaní vykonávať letnú prácu podľa zadania manažéra (letná práca zahŕňa, ale nie je obmedzená na vyučovanie online predmetov a iné úlohy).
· Učiteľ na dohodu. Odučiť primeraný počet vyučovacích hodín určených dohodou. Vykonávať dohľad  nad vstupnými testami podľa zadania manažéra. Poskytovať 4 konzultačné hodiny týždenne (2 hodiny v oficiálnom čase, 2 podľa dohody) – ak učíte v dennom programe.
· Zabezpečiť aktuálnu zložku učitela. Vašou povinnosťou je priebežne  aktualizovať vyžadované informácie o vás, vrátane žiadosti o zamestnanie, oficiálnych transkriptov, profesionálneho životopisu, personálneho formulára a kontaktných údajov, a ste povinný/á okamžite poskytnúť ďalšie informácie na základe oficiálnych žiadostí. 

· Rozvíjať svoju pedagogickú kvalifikáciu. Vašou povinnosťou je rozvíjať vedomosti vo vašom obore. To znamená, byť informovaný/á o aktuálnych informáciách v danej vednej disciplíne a podľa potreby zvyšovať úroveň svojich vedomostí a zručností. Aby ste mohli učiť ďalšie predmety, musíte dokumentovať vašu novú kvalifikáciu vášmu programovému manažérovi/manažérke. 

· Zúčastňovať sa pedagogických porád a vzdelávacích aktivít. Termín konania pravidelných porád sa oznamuje aspoň týždeň vopred, mimoriadne porady môžu byť ohlásené aj neskôr.  Všetci učitelia sa musia zúčastňovať vzdelávacích akivít pedagógov. Takisto sa od vás vyžaduje stretávať sa s kolegami na pravidelných poradách o akademických záležitostiach, stretávať sa s vedením univerzity ohľadom otázok pravidiel a postupov, ak ste o to požiadaný/á, a stretávať sa so študentami podľa potreby. Od členov pedagogického zboru sa očakáva účasť na každoročnej promočnej slávnosti. 

· Dodržiavať štandardizovaný sylabus. Každý predmet City University/VŠM má štandardizovaný, školou schválený sylabus. Máte právo odovzdať ďalšie kritériá predmetu vášmu programovému manažérovi/manažérke za účelom schválenia pre daný predmet, ale na dosiahnutie učebných cieľov musíte používať štandardizovaný sylabus. Tento dokument slúži ako dohoda medzi univerzitou, študentami a učiteľmi týkajúca sa obsahu a cieľov predmetu. Tento dokument nemôžete meniť bez súhlasu vášho programového manažéra/manažérky.

· Odučiť vyžadovaný počet vyučovacích hodín. Študenti sa registrujú a platia za konkrétny počet vyučovacích hodín vo svojich predmetoch a učitelia sú platení za odučenie predmetov podľa oficiálneho rozvrhu. Z tohto dôvodu musíte dodržiavať oficiálny čas začiatku a konca vyučovacích hodín. Avšak samozrejme musíte poskytnúť študentom čas na pravidelné prestávky. Akceptovaná dĺžka prestávky je 10 minút po hodine výučby. Dodržujte nariadenú dĺžku vyučovacej hodiny (65 min).

· Nahradiť vyučovanie zrušené kvôli štátnym sviatkom. Pretože študenti sa registrujú a platia za konkrétny počet vyučovacích hodín v každom predmete, vyučovacie hodiny zrušené z dôvodu štátnych sviatkov musia byť nahradené. Náhradné vyučovanie je určené na pedagogickej porade na každej pobočke. 

· Nahradiť vyučovanie vymeškané kvôli plánovanej absencii. Ak musíte vymeškať vyučovanie v nutnom prípade, ste povinný okamžite informovať prodekana alebo programového manažéra/manažérku a dohodnúť s ním/s ňou vhodné zastupovanie (niekoho s rovnakou kvalifikáciou, kto odučí váš predmet). Čo najskôr informujte študentov o zastupovaní. Ak nie je k dispozícii zastupujúci učiteľ/učiteľka, vy musíte nahradiť vymeškané vyučovanie. Dohodnite čas a miesto náhradného vyučovania najprv s vaším programovým manažérom a potom s vašími študentami a zamestnancami vašej pobočky. Podpísaním vášho kontraktu/dohody o vyučovaní súhlasíte s odučením všetkých vyučovacích hodín predmetu.
· Používať školou schválené štandardné učebnice. Ste povinný/á používať učebnice určené v štandardizovanom sylabe alebo učebnice schválené pre európske pobočky. Na používanie iných materiálov musíte získať vopred písomný súhlas programového manažéra/manažérky.

·  Viesť prezenčnú listinu. Je veľmi dôležité sledovať dochádzku na každú vyučovaciu hodinu, aby City University/VŠM mohla robiť presné záznamy o počte študentov. Nezabudnite, že študenti nemajú právo byť v triede, ak ich mená nie sú uvedené v zozname študentov danej triedy. Po skončení predmetu si ponechajte kópie prezenčných listín aspoň po dobu dvoch nasledujúcich trimestrov. Presnosť a spoľahlivosť údajov je dôležitá, aby City University/VŠM mohla poskytovať finančnú pomoc.
· Zabezpečiť podmienky pre písanie rešeršných prác. Väčšina našich predmetov vyžaduje písanie rešeršných prác, preto ste povinný/á zadať a hodnotiť odovzdané rešeršné práce študentov. Knižničné služby sú k dispozícii našim študentom a učiteľom a personál knižnice poskytuje študentom a učiteľom konzultačné služby.

· Pripraviť a vykonávať skúšky. Ste povinný/á hodnotiť študijné výsledky vašich študentov. Väčšina predmetov vyžaduje záverečné skúšky. Záverečné testy vo forme domácich úloh nie sú povolené. Väčšina učebných sylabov tiež špecifikuje priebežné skúšky, problémové zadania a/alebo krátke testy. Na každý trimester musíte pripraviť nové testy. Bez povolenia vášho programového manažéra/manažérky nemáte právo akýmkoľvek spôsobom meniť štandardné procesy skúšania/testovania uvedené v štandardizovaných sylaboch.
· Hodnotiť prácu študentov. Úlohy, ktoré študenti odovzdali, si zaslúžia vašu primeranú a včasnú odpoveď. Ohodnoďte krátke testy a prezentácie do 1 týždňa a ohodnoďte dlhšie testy, písomné úlohy a prezentácie do 2 týždňov a odovzdajte ich študentom spolu s hodnotiacimi kritériami. Prinajmenšom musíte hodnotiť podľa každého kritéria pre každé zadanie, ako je to dané v štandardizovanom sylabe. Ponechajte si záznamy o známkach po dobu dvoch trimestrov po skončení predmetu. Na požiadanie študenta mu musíte jasne a konkrétne vysvetliť známku, ktorú získal za svoju prácu. Ak o to študent požiada, informujte ho o priebežnom hodnotení počas trimestra.
· Vrátiť študentom ich práce. Práce odovzdané študentami patria týmto študentom. Ste povinný/á včas vrátiť študentom práce napísané počas trvania predmetu. Po ukončení predmetu informujte študentov o možnosti vyzdvyhnutia záverečných testov a písomných prác osobne alebo formou zaslania poštou. Požiadajte študentov, ktorí chcú naspäť ich záverečné testy a/alebo písomné práce, aby vám za týmto účelom dali obálky so svojou adresou a známkou. Ak si študenti nevyzdvihnú svoje práce alebo nedohodnú s vami zaslanie ich prác, musíte si ich ponechať po dobu dvoch trimestrov po skončení kurzu a potom ich zničiť. Neumožnite nikomu inému vziať si práce študentov.

· Zvládnuť výnimočné situácie počas vyučovania.  Ste zodpovedný/á za vašu triedu a povinný/á sa oboznámiť s postupmi počas krízových situácií na vašom pracovisku. 
3. Knižný systém na CU/VŠM

Každý predmet na City University of Seattle/ Vysoká škola manažmentu má určenú predpísanú učebnicu. Jednou z priorít na zabezpečenie jednotnosti a rovnakej kvality jednotlivých kurzov na každej jednej pobočke CU je fakt, že sa používajú rovnaké učebnice. 

Ako zistiť, ktorá učebnica sa má používať na Váš predmet.

Názov učebnice najdete na prvej strane štandardizovaného syllabu. Pokiaľ by ste chceli vedieť aká učebnica sa používa na váš predmet  v anglickom kurze, kontaktujte Patrika Šištíka, koordinátora učebných materiálov, psistik@vsm.sk. Väčšina kurzov používa štandardizované učebnice vybrané odborníkmi z City Univerzity of Seattle. Avšak v určitých prípadoch si škola z určitého dôvodu (kniha bola príliž zložito napísaná, pridrahá alebo príliž americká) vybrala vhodnejšiu učebnicu. Aj v tomto prípade vás môže Patrik Šištík informovať o týchto tituloch. 
Čo sa týka slovenského programu, názov používanej učebnice nájdete v štandardizovaných syllaboch na stránkach www.vsm.sk v sekcii učiteľský zbor alebo od svojho programového manažéra. Učebnice pre slovenský program boli vybraté vedením fakulty priamo tu na Slovensku. V niektorých prípadoch sa nepodarilo nájsť na určitý predmet vhodnú učebnicu v Slovenskom jazyku. Z toho dôvodu, niektorí učitelia majú pripravené iné doplnkové materiály pomocou ktorých zabezpečujú výučbu.
Kde si môžu učitelia a študenti danú učebnicu požičať prípadne zakúpiť.

Učitelia si môžu kópiu knihy požičať v knižnici alebo v archíve učebníc. V Bratislave je zodpovedný za knihy Ivan Tomajko, ktorý pracuje na polovičný úväzok v knižnici a archíve učebníc (číslo dverí 114). V Trenčíne možete kontakovať Patrika Šištíka na čísle dverí 212B alebo v archíve na prízemí. V mnohých prípadoch vám Patrik  môže zabezpečiť aj online prístup na rôzne prídavné materiály pre jednotlivé predmety.
Všetci učitelia, pokiaľ neučia daný predmet aj v nasledujúcom trimestri, musia vrátiť požičané učebnice okamžite po skončení trimestra. Na konci akademického roku musia byť všetky učebnice vrátené do knižnice, prípadne do archívu učebníc.
Študenti si môžu učebnice vyzdvihnúť počas prvého týždňa vyučovania, prípadne na začiatku druhého týždňa.
Keďže väčšina anglických titulov je pridrahých na to aby si ich mohli všetci študenti dovoliť, CU/VŠM zaviedlo špeciálny systém výpožičky učebníc v roku 2001/2002. CU/VŠM pravidelne zakupuje učebnice pre jednotlivé predmety a tieto učebnice následne študentom zapožičiava. Študenti anglických programov (BSBA, MBA, Bc a Mgr v anglickom jazyku) zaplatia nenávratný výpožičný poplatok na učebnice na lehotu jedného trimestra.

Učebnice pre BSBA, Bc a Mgr v anglickom jazyku sa zapožičiavajú počas prvých 6 vyučovacích dní na začiatku trimestra. Študenti MBA programu si vyzdvihnú knihy počas prvého dňa vyučovania. Všetci študenti musia vrátiť učebnice na konci trimestra.

Keďže učebnice pre Bc. a Mgr. Programy v slovenskom jazyku, IEP program a pre CC kurzy, sú cenovo dostupné, tieto knihy sa študentom predávajú. Koordnitátor učebných materiálov objedná potrebné tituly na konci deviateho týždňa predchádzajúceho trimestra.  Študenti si tak môžu všetky učebnice, s drobnými výnimkami, zakúpiť v Magnet press predajni na prízemí CU v Bratislave, alebo v archíve učebníc v Trenčíne (číslo dverí 112).

Doplnkové materiály a pravidlá kopírovania.

CU of Seattle a Vysoká škola manažmentu podporuje používanie doplnkových materiálov za účelom zefektívnenia výučby daného predmetu. Koordinátor učebných materiálov spolu s assistentom na kopírovanie vám môžu pomôcť pri zostavení a kopírovaní doplnových materiálov pre študentov. Každý učiteľ si ale musí byť vedomý a dodržovať zákony a autorské práva v USA ako aj na Slovensku. Učiteľ, rovnako ako škola sú zodpovední za dodržiavanie týchto zákonov a pravidiel.
To znamená, že univerzita nemôže kopírovať veľké časti jednotlivých diel (ako napríklad kopírovanie celej knihy alebo jej podstatnej časti), ktoré podliehajú týmto zákonom bez predchádzajúceho zvolenia autora a vydavateľa. 

Preto boli zostavené nasledujúce pravidlá:
1. Obmedzte fotokopírovanie na:

a. Jednu kapitolu z jednej knihy

b. Jeden článok z novín a časopisov

c. Niekoľko tabuliek, grafov alebo ilustrácií
2. Vždy zahrňte poznámku o zdroji  vrátane kompletnej citácie na každú okopírovanú časť
3. Snažte sa zohnať povolenie od autora knihy, prípadne vydavateľa danej knihy, pokiaľ plánujete používanie a kopírovanie danej časti knihy opakovane.
4. Nájdite články v CU of Seattle online databázach alebo na iných dôveryhodných internetových stránkach. Študenti si môžu následne daný materiál prečítať bez nutnosti daný materiál kopírovať.
Zmena učebnice vo vašom kurze.

Pokiaľ nie ste spokojní s učebnicou pre váš predmet, a myslíte si, že by sa mala adoptovať nová učebnica, kontaktujte Koordinátora učebných materiálov – Patrika Šištíka ako aj vedúceho katedry za účelom zdôvodnenia, prečo si myslíte, že daná kniha nie je vhodná na výučbu. Na základe tohoto postupu sa bude postupovať aj keď sa už nejaká učebnica nebude dať zakúpiť z dôvodu rozpredania.
A na záver, keďže nie vždy je možné nájsť vhodné materiály v Slovenskom jazyku, VŠM zaviedla proces v ktorom fakulta môže napísať a vydať materiály pre určitý kurz. 

4. Príprava Sylabu
Po stiahnutí oficiálneho sylabu je nutné urobiť niekoľko úprav, aby bol syllabus pripravený pre študentov.
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· NIČ NEMEŇTE. 

· Doplňte nasledujúce informácie na určené miesto:
Trimester: uviesť trimester predmetu (napr. Jeseň 2010).

Vyučujúci: Vaše meno

Email: Vaša emailová adresa

Kancelaria: pobočka, kde pôsobíte (Bratislava alebo Trenčín) a číslo kancelárie

Konzultačné hodiny: (pre denné predmety) uveďte naplánované konzultačné hodiny
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· NEMEŇTE Akademickú etiku, Anotáciu predmetu, Kľúčové slová a Učebné ciele. 
· Môžete pridať viac doplnkových materiálov do časti Knihy a tlač; a Elektronické zdroje v sekcii Odporúčané doplnkové zdroje.
Prehľad aktivít predmetu a ich hodnotenie 

Toto je zoznam hodnotených prác a úloh predmetu, spolu s ich percentuálnym pomerom k celkovej známke. Tu môžete vykonať určité zmeny, ale tie musia byť potvrdené vašim vedúcim katedry pred začiatkom trimestra. 

Pokiaľ sa rozhodnete pre zmenu v tejto časti, treba postupovať podľa nasledujúcich základných pravidiel pre zmenu zadaní a ich percentuálnych pomerov k celkovej známke:

· V predmete nesmiete obmedzovať zadania, ktoré vyžadujú výskum, písanie alebo prezentovanie. Je veľmi dôležité, aby absolventi VŠM mali tieto schopnosti.

· Aktívna účasť na hodinách by mala byť zahrnutá v celkovom hodnotení predmetov povinných v prvom ročníku. Toto má viesť študentov k ich osobnému záujmu o vzdelávanie.

· V externých predmetoch nesmiete vynechávať online zadania (Úvodné zadanie, on-line diskusia, atď.). Osem týždenných online aktivít (s minimálne troma príspevkami za týždeň) sa musí pohybovať v rozmedzí 15-30% z celkovej známky predmetu.

· Celkový percentuálny pomer priebežnej a záverečnej skúšky spolu by nemal byť viac ako 50% z celkovej známky predmetu (65% pri niektorých online predmetoch – matematika, štatistika, ekonómia, financie).

· Niektoré predmety majú viacero alternatív zadaní (napr. domáca úloha, testy). Môžete si vybrať, ktoré zadanie chcete použiť. Potom však nezabudnite v sylabe vymazať všetky ostatné zmienky o zadaniach, ktoré nepoužívate.

· Percentuálny pomer celkovej známky k jednotlivým zadaniam môžete upraviť v adekvátnej miere (t.j. celková známka nemôže byť zložená len z jedného alebo dvoch zadaní, ale taktiež ani z priveľkého počtu menších prác, pretože študenti by ich brali ako bezvýznamné v pomere k celkovej známke).

· Môžete pridať alebo ubrať iné zadania, ak sa nezmení zameranie a ciele predmetu, základné pojmy a akademický model CU/VŠM, dodrží akademický štandard a náplň predmetu na univerzitnej úrovni.

Vysvetlenie jednotlivých zadaní a ich hodnotenia

· Každé zadanie musí mať podrobný popis a hodnotiace kritériá, ktoré budete používať pri hodnotení študentských prác.

· Dávajte študentom rozmanité, motivujúce a praktické zadania. Môžete prehodnotiť bežné kritériá zadaní pre seminárne práce, prípadové štúdie, prezentácie, atď. pre vytvorenie zadaní špecifických pre každý predmet. 

· Pripravte všetky požiadavky na zadania (dĺžka, formát, obsah, atď.) čo najzrozumiteľnejšie.

· Ak urobíte zmeny v kritériách hodnotenia, skontrolujte, či všetky zadania spolu dávajú 100% známky. Motivujte študentov a zamerajte sa na ciele predmetu a zadanie.

· V prípade významnejšej zmeny vo vašom sylabe informujte vedúceho katedry, či už pôjde o zadania alebo hodnotiace kritériá.
Skúšky vykonávané pod akademickým dozorom (proktorom)
· Pri externých predmetoch vyplňte vašu pobočku (Bratislava alebo Trenčín).
Pravidlá predmetu

Doplňte vaše pravidlá predmetu a pridajte ďalšie, ktoré sú pre vás dôležité. Niekoľko tipov na zváženie:

· Pravidlá pre odovzdanie písomného zadania

· Postup pri zmeškaní skúšky
· Diskusia, e-mail, a/alebo triedna etiketa

Odporúčaný učebný plán

· Môžete zmeniť postupnosť tém, ale musíte pokryť celý študijný plán.

· Môžete pridať nové témy a literatúru.

· Môžete zmeniť termíny odovzdania zadaní. 

· Nezabudnite uviesť všetky termíny odovzdania úloh a skúšok v učebnom pláne.

5. Hodnotenie Pracovného Výkonu Učiteľského Zboru

Počas akademického roka váš programový manažér a (alebo) dekan naplánuje formálnu návštevu vašej hodiny a taktiež môžu kedykoľvek navštíviť vaše hodiny neformálne. Po návšteve hodiny sa stretnete, aby ste mohli danú hodinu prediskutovať.

Na konci akademického roka budete mat stretnutie s vašim academickým manažérom na ohodnotenie toho, ako sa veci majú. Toto je šanca pre profesionálny rast, avšak aj odmeny sú priamo spojené s procesom hodnotenia pracovného výkonu. 

Nasledujúce dokumenty a kategórie sú v tomto procese používané:

1. Forma na Hodnotenie Návštevy Hodiny
Toto je forma, ktorú vypĺňa programový manažér na základe toho, čo vidí počas návštevy hodiny. 

2. Činnosti a Správania Efektívneho Člena Učiteľského Zboru
Tento dokument je založený na City University of Seattle’s Najlepších Postupoch v Učení a ako je uvedene vyššie, je to zoznam pozorovateľného správania, ktoré škola zdôrazňuje.

3. Ostatné Indikátory Profesionálneho Výkonu
Tento dokument sa zaoberá tým, čo sa deje mimo triedy. Je rozdelený do dvoch kategórií – “kolegialita/spolupráca” a “profesionálne správanie sa” – a slúži ako podklad pre diskusiu a hodnotenie počas stretnutia s manažérom.

4. Ciele Profesionálneho Rozvoja Člena Učiteľského Zboru

Tento dokument bude použitý počas stretnutia s vašim programovým manažérom na určenie si cieľov na nasledujúci rok. Bude založený na horeuvedenom procese a slúžiť ako základ pre nasledujúce stretnutie ohľadom hodnotenia.

Hodnotenie učenia na základe návštevy hodiny
	Vykonaná Práca
	Preukázané silné stránky
	Oblasti pre ďaľšie zlepšenie

	Podporuje aktívne učenie, vrátane skúsenostných, interaktívných a kolaboračných ucebnych metod


	
	

	


	
	

	Vytvára a komunikuje vysoké štandardy


	
	

	
	
	

	Poskytuje zmysluplnú, na učenie zameranú a promptnú spätnú väzbu


	
	


	Vykonaná Práca
	Preukázané silné stránky
	Oblasti pre ďaľšie zlepšenie

	Individualizuje výučbu s primeranou podporou pre učiacich sa 


	
	

	
	
	

	Zisťuje pokrok učiaceho sa na jeho výsledkoch učenia


	
	

	
	
	

	Kombinuje učebný plan, výučbu a hodnotenie


	
	

	
	
	

	Dodržiava najefektívnejšie postupy ako je načrtnuté v inštrukciách pre tradičné a online vyučovanie


	
	


	Vykonaná Práca
	Preukázané silné stránky
	Oblasti pre ďaľšie zlepšenie

	Rešpektuje rôzne nadania a spôsoby učenia-vzdelávania


	
	

	
	
	

	Spája praktické skúsenosti študentov a znalosti s materiálom kurzu


	
	

	
	
	

	Podporuje a vytvára otvorené a podporné medziľudské vzťahy


	
	

	
	
	

	Správa sa na základe etických pricípov založených na AAUP ustanovení o Profesionálnej Etiky


	
	


Spätná väzba od študentov

Máte záujem získať viac spätnej väzby o Vašich kurzoch?  Je niekoľko spôsobov získania spätnej väzby od študentov:
 
1.     Vyveste oznam, ktorý pripomenie študentom, aby vyplnili oficiálne on-line hodnotenie Vášho kurzu.  Môžu tak urobiť potom ako obdržia e-mail zo študijného oddelenia s číslom a heslom.  Po odovzdaní známok Vášmu programovému manažérovi dostanete výsledky týchto hodnotení.  Študentom poskytnite túto linku: http://www.vsm.sk/sk/studenti/online-centrum/online-evaluation/
 


2.     Na Bulletin Boarde Vášho kurzu si založte súbor na hodnotenia. Požiadajte študentov o konštruktívne komentáre o Vašom kurze.  Konkrétne otázky pomôžu:  Čo sa Vám páčilo? Čo Vám pomohlo v štúdiu? Čo bolo ťažké? Čo Vám nepomohlo v štúdiu? Aké zmeny navrhujete? atď.  Možno budete prekvapení, aké hodnotné sú komentáre študentov.  Všimla som si, že keď študenti dostanú možnosť, mnohí z nich poskytnú naozaj užitočné komentáre, konštruktívnu kritiku a samozrejme aj pochvalu, a snažia sa to urobiť veľmi zdvorilo. Na novom Bulletine Boarde nemôžu byť komentáre anonymné, takže študenti, ktorí chcú hodnotiť anonymne, musia využiť on-line hodnotenie.
 
3.     Ak chcete získať osobnejšiu reakciu, pošlite študentom e-mail so žiadosťou o spätnú väzbu vo forme e-mailu. Môžete ich jednoducho požiadať napísať e-mail, môžete im napísať pár otázok alebo priložiť hodnotiaci formulár (Môžete ich voľne použiť alebo si ich upraviť.)
 
4.     Ďalšia možnosť je zahrnúť stručné hodnotenie kurzu do záverečného testu – zahrňte doň aj niekoľko otázok o samotnom teste (môžete, ale nemusíte, pridať aj extra body), alebo dať študentom vyplniť stručný hodnotiaci formulár.
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Neformálne hodnotenie predmetu študentom

Feedback Thermometer

1. Napíšte prosím číslo na teplomeri (vľavo), ktoré najlepšie   

            vystihuje Váš celkový dojem z kurzu. 

Prečo ste vybrali toto číslo?

2. Vymenujte tri veci, čo Vám pomohli v aktívnej práci a štúdiu v kurze: 
3. Vymenujte tri veci, ktoré Vám bránili Vašej aktívnej práci a štúdiu v kurze: 
Ďakujem!

End of term Questionnaire for Students
1. Ktoré témy ste si najviac zapamätali (v dobrom alebo zlom zmysle)? Prečo?

2. Je tento predmet pre Vás v niečom užitočný?  Alebo máte pocit, že je to len predmet, ktorý musíte absolvovať? Ak je užitočný, v čom? Ak nie je, v čom by mohol byť užitočnejší?

3.  Čo sa Vám na vyučovaní najviac páčilo?

4. A samozrejme, čo sa Vám páčilo najmenej? Ako to môžem zlepšiť?

5. Čo Vám pomohlo získať nové vedomosti?

6. Ak by ste mohli študentom v ďalšom trimestri poradiť ako byť úspešný v tomto kurze, čo by ste im povedali?

6. Knižnica CU/VŠM

Knižnica CU/VŠM má centrálu v Trenčíne a pobočku v Bratislave. Knižničná zbierka obsahuje viac ako 20,500 titulov kníh, 148 titulov časopisov  a 160 výročných správ rôznych spoločností. Materiály sú prevažne v anglickom jazyku, časť zbierky je v jazyku slovenskom a českom.

Pracovníci knižnice v TRENČÍNE

Lucia Baginová, lbaginova@vsm.sk , riaditeľka knižnice a výpožičná evidencia 

· zodpovedá za databázu výpožičiek, kontaktuje dlžníkov, zodpovedá za knižničné služby

Eva Ližičárová, elizicarova@vsm.sk, knižničný softvér a diplomovky
· zodpovedá za knižničné služby, knižničné web stránky, knižničný softvér  a diplomovky
Miriam Volniková, mvolnikova@vsm.sk , časopisy

· zodpovedá za zbierku časopisov, navrhuje nové tituly

Daniela Divílková, ddivilkova@vsm.sk, akvizície

· zodpovedá za nákup nových kníh 
Vanda Mokráňová, vmokranova@vsm.sk, katalogizácia, metodika
· zodpovedá za spracovanie fondu knižnice, bibliografické služby

Pracovníci knižnice v BRATISLAVE

Dagmar Barčáková,dbarcakova@vsm.sk, poverená vedením pobočky a publikačná činnosť
· zodpovedá za publikačnú činnosť a za aktualizáciu a evidenciu výročných správ, informačných materiálov o EU
Petra Klačanská, pklacanska@vsm.sk , časopisy

· zodpovedá za zbierku časopisov
Ľudmila Kuštárová, lkustarova@vsm.sk výpožičná evidencia 

· zodpovedá za databázu výpožičiek, kontaktuje dlžníkov, zodpovedá za knižničné služby
Daniela Jamrichová, djamrichova@vsm.sk , elektronické zdroje
· zodpovedá za elektronické a online zdroje

	Otváracie hodiny
	TRENČÍN
	 BRATISLAVA

	Pondelok

	  7:30  – 19:00
	  7:30  – 19:00

	Utorok
	  7:30  – 19:00
	  7:30  – 19:00

	Streda
	  7:30  – 19:00
	  7:30  – 19:00

	Štvrtok
	  7:30  – 19:00
	  7:30  – 19:00

	Piatok
	  7:30  – 17:00 
	  7:30  – 17:00 

	Sobota
	  8:30  – 15:30
	  8:30  – 15:30

	Nedeľa
	  zatvorené
	  zatvorené


Knižnica je zatvorená počas štátnych sviatkov Slovenskej republiky. Všetky zmeny v otváracích hodinách sú  oznámené včas na knižničnej nástenke.

Knižničné web stránky :  http://www.vsm.sk//sk/sluzby-studentom 
Online katalóg :  http://catalog.cutn.sk
· Knižnica poskytuje iba doplnkovú literatúru na štúdium. Nevydávajú sa tu UČEBNICE pre študentov. 

· Učebné materiály pre učiteľov sú sústredené v osobitnej časti knižnice (Faculty Resource Center - FRC). Tieto materiály sa vypožičiavajú na celý trimester. Zvyčajne obsahujú učebnicu, metodické materiály, testy, prezentácie a pod. Niektoré materiály sú prístupné iba online priamo u vydavateľa. Prístup sprostredkuje koordinátor inštruktážnych materiálov.

· Počet exemplárov materiálov pre učiteľov je obmedzený, pohybuje sa od jedného do troch kusov, v závislosti od počtu zakúpených učebníc pre študentov. Vydavatelia učebníc v anglickom jazyku zvyčajne poskytujú jednu sadu materiálov pre učiteľa na každých 20 kusov zakúpených učebníc. Každá ďalšia sada musí byť kúpená v plnej cene. Slovenskí a českí vydavatelia neposkytujú žiadne materiály pre učiteľov. Aj základná učebnica pre učiteľa musí byť kúpená z knižničného rozpočtu. 

· Výpožičná doba materiálov zo všeobecnej časti knižnej zbierky, VHS, DVD a CD je 3 týždne. Výpožičku je možné predĺžiť o ďalší týždeň, pokiaľ nie je požiadavka od iného čitateľa.  

· Učebné materiály z FRCu môžu byť vypožičané na celý trimester. 

· Výpožičná doba pre časopisy je 4 dni. Najnovšie číslo časopisov sa nemôže vypožičiavať.
· Každý používateľ si môže skontrolovať skontrolovať svoje výpožičky online http://catalog.cutn.sk (Prihlásiť). Knižnica pravidelne posiela všetkým, ktorým vypršal termín vypožičania, upomienky. Učitelia by mali materiály, ktoré nebudú potrebovať v nasledujúcom trimestri vrátiť, prípadne požiadať o predĺženie výpožičky. Učitelia nie sú vyňatí z povinnosti nahradiť stratené materiály.

· V knižnici si môžu učitelia pre svojich študentov rezervovať konkrétne tituly kníh, periodík alebo iných materiálov. V takom prípade je potrebné vyplniť formulár, kde učiteľ určí obdobie a výpožičný režim, v akom budú materiály študentom poskytované. Na konci trimestra sú rezervované materiály vrátené späť do zbierky, pokiaľ učiteľ nepožiada o predĺženie rezervácie.

· Knižnica uvíta návrhy na nákup nových kníh a iných materiálov vhodných na študijné účely. Návrhy sa môžu posielať mailom alebo prostredníctvom online formulára na web stránke knižnice http://www.vsm.sk/sk/sluzby-studentom/kniznica/. Knižnica má však právo rozhodnúť o uskutočnení nákupu s ohľadom na rozpočet a pravidlá budovania zbierky. Získanie nového titulu od objednávky po sprístupnenie v knižničnej zbierke závisí od dodávateľa a trvá 6-8 týždňov.

Upozornenie : Knižnica nie je povinná prijať a uhradiť materiály, ktoré boli kúpené individuálne z vlastných prostriedkov.

· Registrovaní študenti a učitelia programov City University majú voľný prístup na elektronické zdroje prístupné na portáli City University (my.cityu.edu). Elektronické zdroje obsahujú elektronické knihy, články z odborných časopisov, informácie z podnikania a finančné správy, štatistiky, metodické pomôcky pre učiteľov a materiály na podporu ich odborného rastu. Detailné informácie o postupe pri založení prístupového účtu na portáli ako i ďalšie informácie ako pracovať s online databázami sú k dispozícii v tlačenej forme v knižnici alebo môžu byť na požiadanie poslané na e-mail.

Celý proces zavedenia a overenia nového používateľa na strane portálu trvá asi 3 týždne. Až po uplynutí tejto doby si môžu noví používatelia založiť svoj prístupový účet.  Problémy so založením účtu treba konzultovať so študijným oddelením, ak ide o študenta alebo s knižnicou, ak ide o nového učiteľa. 

· Knižnica organizuje priamo v knižnici inštruktáže pre celé triedy, kde sa študenti naučia pracovať so všetkými druhmi informačných zdrojov knižnice. Inštruktáž trvá asi 40 minút a môže byť prispôsobená potrebám konkrétneho predmetu alebo zadania písomných prác. Prosíme, aby ste si dohodli termín a obsah inštruktáže s knihovníčkami najneskôr dva dni vopred. Naučiť sa používať online databázy na portáli City University vyžaduje samostatnú inštruktáž v počitačovej triede. Trvá asi hodinu a učitelia si ju musia dohodnúť vopred nielen s knižnicou, ale aj so správcom siete.

· Knižnice v Trenčíne a v Bratislave úzko spolupracujú pri zabezpečení požadovaných výpožičiek. Na požiadanie čitateľa je možné vyžiadať materiály z druhej pobočky. Vypožičané materiály sa môžu vrátiť tam, kde je to pre čitateľa pohodlnejšie.

· Knižnica pomáha propagovať publikačnú činnosť členov akademickej obce. Bibliografcké záznamy monografií, článkov v časopisoch alebo príspevkov vydaných v zborníkoch z konferencií sú zaznamenávané a uchovávané v samostatnej databáze online katalógu knižnice. Preto prosíme členov akademickej obce, aby priniesli kópiu publikovaných materiálov do knižnice na spracovanie do katalógu. (Kontakt: Dagmar Barčáková  dbarcakova@vsm.sk).
· Viac informácií nájdete na stránkach knižnice na adrese at http://www.vsm.sk//sk/sluzby-studentom.   
Zbierka inštruktážnych materiálov
Špeciálna zbierka materiálov pre lektorov, umiestnená v hlavnej knižnici v Trenčíne aj na pobočke v Bratislave, je dostupná cez hlavný katalog http://catalog.cutn.sk (Vyhľadávať). Tento selektívne tvorený fond učebníc, rôznych doplnkových a metodických zdrojov v anglickom, slovenskom a českom jazyku, je budovaný s cieľom  podporiť a obohatiť  proces vyučovania na univerzite.

Usporiadnie zbierky

Zbierka je klasifikovaná a organizovaná podľa  Dewey-ho desatinnej klasifikácie. Jedinečný identifikáror -  Signatúra, určuje usporiadanie jednotlivých titulov . Signatúry učebníc a ich sprievodných materiálov sú tvorené z toho istého čísla Dewey-ho klasifikácie a z doplnku, ktorý ich odlišuje a zároveň zoraďuje spolu spolu podľa autora a roku edície.

Kde a ako nájsť učebný materiál?

V Online/OPAC hlavnom katalógu pomocou ROZŠÍRENÉHO vyhľadávania: 
· V časti Akademické materiály 

· Zapíšte číslo predmetu do indexu Číslo predmetu vyhľadajte signatúru učebnice a jej doplnkov pre príslušný rok /poradie vydania
7. Online vyučovanie

Najlepšie online metódy

	KRITÉRIÁ
	Najlepšie online metódy (z Memo of Understanding) 
	Priblíženie sa najlepším metódam 
	Minimálne dodržiavanie online metód 

	1.

POŽIADAVKY ONLINE KURZU 


	- 8-10 týždenných skupinových online aktivít za trimester (diskusia, domáca úloha, projekt, atd.).

- Aktivity predstavujú 15-30% známky za kurz.

- Aktivity sa zameriavajú na dôležité ciele kurzu.

- Aktivity povzbudzujú študentov myslieť kriticky, analyzovať a riešiť problémy, aplikovať teóriu v praxi, dokladať svoje názory a odpovedať na názory iných. 

- Aktivity vyžadujú a dosahujú vzájomnú interakciu medzi študentmi. 

- Študenti sa 3+ týždenne zmysluplne zapájajú do diskusie (nie v ten istý deň).
	- 4-7 týždenných skupinových online aktivít za trimester, ktoré sú súčasťou známky za kurz.

- Aktivity u študentov neprovokujú dostatočné premýšľanie a učenie; ALEBO inštruktor akceptuje nízku aktivitu študentov a/alebo ich nedostatočnú interakciu bez komentára a/alebo následkov.
	- 0-3 aktivity; ALEBO nedokonale premyslené & uskutočnené aktivity v ktorých sa očakáva malé alebo žiadne zapojenie sa študentov a/alebo ich interakcia. 

	2.

SYLABUS


	ONLINE ZLOŽKY: úvodné zadanie, informácie o proktorovaní, a týždenné skupinové online aktivity.

ORGANIZÁCIA

- Načas predložiť sylabus vedúcemu katedry a/alebo manažérovi programu.

- CU/VŠM štandardný formát.

- Použiť najnovší štandardizovaný “Online/Externý” syllabus.  

- Meno inštruktora, kontaktné informácie, trimester, správna učebnica, príručka ako písať seminárne práce na prvej strane. 

- Informácia o akademickej etike.

- Popis kurzu, učebné ciele, nezmenené základné koncepty.

- Vhodné odporúčané zdroje a informácie o knižnici. 

- Hodnoty zadaní a tabuliek o hodnotiacich kritériách sa všetky rovnajú  100%.

- Rozvrh so správnymi zadaniami na čítanie a termínmi odovzdania prác/skúšok. 

ZADANIA

- Rozličné, náročné, praktické zadania, ktoré sa zameriavajú na učebné ciele, držia sa akademického modelu CU/VŠM, presadzujú akademické štandardy a zachovávajú primerané vyťaženie pre univerzitnú úroveň.

- Jasné vysvetlenie, dôvod a požiadavky pre každé zadanie.

- Jasné, náročné a vhodné hodnotiace kritériá pre každé zadanie.

- Seminárne/písomné zadania zo štandardizovaného sylabu (môžu byť s drobnými zmenami).

- Zmeny v zadaniach alebo v hodnotení schválené vedúcim katedry a/alebo manažérom.
	- Sylabus obsahuje potrebné  online zložky (úvodné zadanie - SIA, informácie o proktorovaní, týždenné skupinové online aktivity).

- Organizačné kritériá sú takmer všetky správne.

- Sylabus je odovzdaný neskoro; ALEBO niekoľko vysvetlení zadaní, požiadaviek, a/alebo hodnotiacich kritérií chýba či je nejasných. 


	- Sylabus neobsahuje online zložky (úvodné zadanie -SIA, informácie o proktorovaní, týždenné skupinové online aktivity); ALEBO organizačné informácie a podrobnosti o zadaní sú zastaralé, nie sú správne, úplné, a/alebo jasné; ALEBO sylabus nie je odovzdaný pred trimestrom. 

	3.

PRIDRŽIAVANIE SA SYLABU
	- Kurz (vrátane zadaní, požiadaviek na zadanie, rozvrhu, termínov, hodnotiacich kritérií, hodnotenia) sa pridržiava sylabu.

- Ak sa musia udiať zmeny, mali by byť rozumné a držať sa online štandardov, a študenti o nich musia vedieť včas, aby sa vedeli prispôsobiť..
	- Kurz má malé alebo veľké odchýlky od požiadaviek sylabu, hodnotiacich kritérií, rozvrhu, ktoré ovplyvňujú štandardy alebo učenie študentov. 
	- Veľké rozdiely medzi sylabom a skutočnosťou ohľadne zadaní, hodnoty známok, požiadaviek, hodnotenia.


	KRITÉRIÁ
	Najlepšie online metódy (z Memo of Understanding) 
	Priblíženie sa najlepším metódam 
	Minimálne dodržiavanie online metód 


	4.

ADMINISTRÁCIA BULLETIN BOARDU
	- Bulletin Board je pripravený pred prvým dňom výučby.

- BB priečinky sú organizované, vytvorené a nazvané dôsledne a primerane.

- Oznamy, aktivity a ďalšie informácie o kurze sa dajú ľahko nájsť. 

- BB sa dá ľahko používať: priečinky sú otvorené, všetky linky fungujú, všetky prílohy sa dajú otvoriť.

- Inštruktor archivuje všetky známkované online aktivity.
	- BB je pripravený načas.

- Oznamy, aktivity, informácie o kurze by mohli byť zorganizované lepšie, dali by sa ľahšie nájsť. 

- Vyskytnú sa nejaké technické problémy s priečinkami alebo prílohami. 
	- BB sa nepoužíva; ALEBO sa používa len na otázky & oznamy; ALEBO je veľmi nepraktický.

	5.

VIDITEĽNOSŤ INŠTRUKTORA
	- Zapája sa do kurzu najmenej 4 krát za týždeň. Toto sa demonštruje tak, že odpovedá na otázky študentov, píše oznamy, a/alebo predstavuje, uľahčuje a uzatvára aktivity. 

- Pohotovo odpovedá na otázky študentov.
	- Zvyčajne je viditeľný 2+ krát za týždeň na BB, ale nie dosť dôsledne.

 - Odpovede študentom by mohli byť rýchlejšie.
	- Nie je nikdy alebo len zriedkavo viditeľný na BB.

	6.

ÚVODNÉ ZADANIE ŠTUDENTOV - SIA
	- V prvom týždni otvorí SIA.

- Definuje, aké informácie majú študenti poskytnúť.

- Pridá vlastné predstavenie a odpovedá na predstavenia študentov v SIA.

- Porovná študentov v SIA s rosterom a informuje študijné oddelenie o rozdieloch.
	- Otvorí SIA v prvom týždni, ale od študentov nežiada informácie; pridá vlastné predstavenie; odpovedá študentom; A/ALEBO kontroluje roster
	- Úvodné zadanie - SIA nie je inštruktorom otvorené.

	7. 

MONITOROVANIE &  UĽAHČOVANIE ŠTUDENTSKÝCH AKTIVÍT 
	- Predstavuje týždenné aktivity.

- Rozdelí študentov do skupín, v ktorých bude na aktivitách pracovať najviac 16 študentov. 

- Stimuluje zapájanie študentov hlavne v prvých týždňoch a pripomína im požiadavky. 

- Zapojí sa do aktivity, aby sa pohla ďalej, alebo aby ujasnil myšlienky.

- Podporuje výučbu tým, že sa pýta, a nie len tým, že odpovedá. 

- Žiada od študentov príklady zo života a/alebo doloženie názorov. 

- Zdôrazňuje základné koncepty. 

- Spája koncepty kurzu s aktuálnymi udalosťami.

- Dodáva linky k článkom a webovým stránkam.

- Dbá na dodržiavanie pravidiel akademickej etiky tým, že od študentov žiada, aby vo svojich príspevkoch citovali zdroje. 

- Neakceptuje príspevky, ktoré sú len okopírované zo zdroja.

- Uzatvára aktivity zhrnutím, spätnou väzbou alebo vysvetlením dôležitosti prebratej témy.

- Študentom dáva pravidelnú spätnú väzbu o ich online práci (napr. známky).

- Pokúša sa emailom kontaktovať študentov, ktorí sa nezapájajú do aktivít, najmä ak ich chce vylúčiť z kurzu po 3 týždňoch bez kontaktu s nimi.

- Dbá na to, aby nebol hrubý a nedôstojný.

- Píše jasné a zrozumiteľné postrehy a pokyny. 

- Chváli jednotlivca či skupinu, ktorí odvedú dobrú prácu, na BB. 

- Na BB poskytuje konštruktívnu kritiku, ktorá študentov nezahanbuje a cez email rieši individuálne problémy. 

- Od študentov si pýta spätnú väzbu na to, ako vylepšiť vyučovanie/kurz. 
	- Sleduje aktivitu študentov, ale mohol by urobiť viac na to, aby uľahčil študentom zapájanie sa a interakciu medzi nimi tým, že ich rozdelí do skupín s vhodným počtom študentov; povzbudzuje zapájanie sa do aktivít (vrátane pripomienok o požiadavkách); viac sa zapája v strede každej aktivity, aby ju posunul dopredu; kladie otázky; vytvára aktivity, ktoré sú pre študentov relevantné a majú význam pre kurz; každú aktivitu  uzatvára vecným príspevkom; študentom dáva pravidelnú spätnú väzbu o ich zapájaní sa (vrátane pripomínania pravidiel akademickej etiky, ak je to potrebné); A/ALEBO zachováva pozitívny tón a jasný štýl písania. 
	- Žiadne aktivity; ALEBO ak nejaké sú, inštruktor sa zapája len zriedkavo; aktivity sú vedené nedôsledne; nepovzbudzuje zapájanie sa; pokyny a/alebo požiadavky sú nejasné; vyskytuje sa porušenie akademickej etiky; A/ALEBO študenti spochybňujú užitočnosť aktivity kvôli nedostatku relevantnosti, zapojenie sa inštruktora, a/alebo spätnú väzbu.


	KRITÉRIÁ
	Najlepšie online metódy (z Memo of Understanding) 
	Priblíženie sa najlepším metódam 
	Minimálne dodržiavanie online metód 

	8.

SKÚŠKY
	- Všetky skúšky sú vedené podľa pravidiel pre proktorovanie (dozor). 

- Inštruktor dáva skúšky v mieste svojho pôsobenia, a na konci trimestra nedáva skúšky, ktoré študenti môžu napísať doma. 

- Pre každú skúšku vytvorí inštruktor nový test.  

- Inštruktor zozbiera od študentov informácie o proktorovaní do piatku tretieho týždňa.

- Inštruktor poskytuje koordinátorovi proktorského centra v mieste, kde nepôsobí, zoznam študentov a dátumy skúšky do začiatku štvrtého týždňa.

- Inštruktor načas zasiela skúšky proktorom s presnými inštrukciami. 

- Inštruktor komunikuje s externými proktormi študentov pred a po skúškach, aby sa ubezpečil, že skúšky prebehli podľa pravidiel. 
	- Inštruktor sa čo najviac snaží zabezpečiť, aby sa všetky proktorované skúšky riadili pravidlami. 

- Inštruktor dáva vlastné skúšky, a na konci trimestra nedáva skúšky, ktoré študenti môžu napísať doma.

- Inštruktor vytvára pre každý nový termín nový test.

- Informácie, pokyny, a/alebo skúšky pre proktorov môžu byť trochu oneskorené a/alebo nejasné 
	- Inštruktor si neoverí, že skúšky sú poriadne proktorované; málo alebo vôbec nekomunikuje s proktormi; ALEBO každýkrát dáva ten istý test. 

	9.

HODNOTENIE ŠTUDENTSKEJ PRÁCE
	- Inštruktor vyžaduje, aby boli všetky písomné práce uploadované, overuje, že sa tak stalo, a práce, ktoré nespĺňajú túto podmienku, neoznámkuje.

- Inštruktor vyhodnotí prácu študentov v rozumnom časovom intervale. 

- Inštruktor hodnotí prácu študenta (vrátane online aktivity) transparentne, v súlade s hodnotiacimi kritériami v sylabe.

- Inštruktor dáva dostatočnú, užitočnú spätnú väzbu ku každému zadaniu.

- Inštruktor si zaznamenáva online aktivitu študentov a počas trimestra študenta pravidelne informuje.

- Inštruktor študentom vracia ich práce. Ak si študenti prácu nevyzdvihnú, ponechá si ich počas ďalších 2 trimestrov.

- Inštruktor dodá známky načas.
	- Študentské práce sú uploadované a skontrolované inštruktorom.

- Inštruktor dáva spätnú väzbu k zadaniam a zdá sa, že sa väčšinou pridržiava hodnotiacich kritérií.

- Hodnotenie zapájania sa nie je transparentné alebo vhodné vzhľadom na prácu odvedenú na BB; ALEBO sú známky odovzdané veľmi neskoro.
	- Práce študentov nie sú uploadované; ALEBO pri hodnotení všetkých zadaní chýba transparentnosť (chýba vysvetlenie známky a/alebo spätná väzba); ALEBO hodnotenie kurzu či zadaní nie je v súlade s kritériami v sylabe.


Postupy Proktorské Centrum
Ako učiteľ online predmetov ste Vy osobne zodpovedný za písanie všetkých testov Vašimi študentami vo Vašej pobočke CU/VŠM. Centrum pre Akademický Dozor (Proktorské Centrum) bolo založené ako pomoc študentom a učiteľom pri koordinácii písania testov študentami registrovanými v inej pobočke CU/VŠM. Prosím, majte na pamäti:

· Bratislavské Proktor. Centrum slúži len študentom registrovaným v Bratislave, ktorí študujú predmet s trenčianskym učiteľom.
· Trenčianske Proktor. Centrum slúži len študentom registrovaným v Trenčíne, ktorí študujú predmet s bratislavským učiteľom.
Obe Proktor. Centrá majú svojho koordinátora (Martina Kročitá v Trenčíne a Valéria Medárová v Bratislave), s ktorým by ste mali byť v kontakte počas trimestra. Vaši študenti by NEMALI kontaktovať koordinátorky Proktor. Centra.

Pracovné dni/hodiny oboch pobočiek Proktor. Centra v každom trimestri sú:

5. týždeň:





Piatok 16:00 – 19:00



Sobota 9:00 – 12:00

6. týždeň:






Štvrtok 16:00 – 19:00 (len testy, ktoré nutne vyžadujú použitie Internetu alebo Excel-u)             

Piatok 16:00 – 19:00

10. Týždeň:
Streda 16:00 – 19:00 (len testy, ktoré nutne vyžadujú použitie Internetu alebo Excel-u)
Štvrtok 16:00 – 19:00

Piatok 16:00 – 19:00

Sobota 9:00 – 12:00

Aby sa zaistilo, že Proktorské Centrum bude fungovať bezproblémovo, tu sú body, ktoré by ste mali dodržiavať:

1. PRED ZAČIATKOM TRIMESTRA: Ak je to možné, zahrňte dni/časy Vašich testov do Vašich sylabov. 

· Určite deň/čas testu na Vašej pobočke, ktorý si sám budete dozorovať. (POZNÁMKA: ak dovolíte, aby študent písal test v iný ako Vami určený deň/čas, je Vašou zodpovednosťou si tento test sám dozorovať)
· Určite deň/čas testu v Proctor. Centre na druhej pobočke CU/VŠM (podľa vyššie-spomenutého rozpisu)
· NEŽIADAJTE  študentov, aby si sami vybrali deň/čas testu.

· POZNÁMKA: Ak požadujete, aby sa Vaše testy písali s použitím počítačov (Internet, Excel), čo najskôr kontaktujte koordinátorky Proktor. Centra ako i pracovníkov oddelenia Informačných Systémov.

2. POČAS 1. TÝŽDŇA: Pripomeňte Vašim študentom, aby Vás najneskôr do piatku 3. týždňa informovali o ich zaujme písať Vaše testy v Proktor. Centre druhej pobočky CU/VŠM (ten istý konečný termín ako pre informácie o externých proktoroch) 
3. KONIEC 3. TÝŽDŇA: Pripravte zoznam všetkých Vašich študentov, ktorí budú písať testy v Proktorskom Centre na druhej pobočke CU/VŠM. Informujte študentov, že sú na zozname.

4. DO PIATKU 4. TÝŽDŇA: Pošlite koordinátorke Proktor. Centra zoznam študentov, píšucich testy v Proktor. Centre na druhej pobočke CU/VŠM, spolu s presne určeným dňom/časom Vášho testu (platí pre priebežné aj záverečné skúšky). 

· Ak požadujete iný termín testu, kontaktujte koordinátorku Proktor. Centra.

· NEDOVOĽTE študentom, aby sami kontaktovali koordinátorku Proktor. Centra.

· POZOR: Ak študent nie je na zozname, ktorý ste poskytli koordinátorke Proktor. Centra, nebude mu dovolené písať test. Takýto študent by mal dostať známku 0 (ak ste neboli informovaný o jeho/jej zámere písať test v Proktor. Centre) alebo budete Vy osobne zodpovedný za nájdenie spôsobu, ako oddozorovať jeho/jej test (ak ste chybne nezaradili študenta na zoznam).

· Ak skontaktujete koordinátorku Proktor. Centra po týchto dátumoch, nebude už povinná zaradiť Vašich študentov do jej dozorovacieho rozpisu a budete musieť cestovať do druhej pobočky CU/VŠM oddozorovať si test sám.
5. NAJMENEJ 3 DNI PRED DÁTUMOM TESTU: Pošlite test koordinátorke Proktor. Centra, na ktorom budú napísané nasledujúce informácie:

· Číslo a názov predmetu

· Meno učiteľa

· Povolená dĺžka testu

· Dalšie požiadavky (poznámky, kalkulačky, čisté papiere, iné potreby,...)
Koordinátorky Proktor. Centra zabezpečia, aby ste dostali vyplnené testy späť v čo najkratšom čase.
Pravidlá pre akademický dozor pri skúškach

Schválené v marci 2009 rektorom Vysokej školy manažmentu

Akademický dozor pri skúškach musí zabezpečiť rovnaké podmienky pre všetkých študentov a dodržiavanie pravidiel akademickej etiky (dostupné na http://www.vsm.sk/sk/ucitelsky-zbor/akademicka-etika/ a http://www.vsm.sk/sk/studenti/akademicka-etiketa/pravildla-postupy-prirucka/ ). Pokiaľ rektor alebo prodekan nerozhodnú inak, platia nasledujúce pravidlá:
1. Musí byť zabezpečená komunikácia medzi vyučujúcim pre ktorého sa daná skúška vykonáva a akademickým dozorom. Táto komunikácia môže prebiehať prostredníctvom elektronickej pošty. Vyučujúci musí prostredníctvom tejto komunikácie zabezpečit že:
a) akademický dozor je plne kvalifikovaný a zodpovedný, schválený prodekanom* (viď nižšie)

b) akademický dozor obdrží tieto pravidlá

c) špecifické informácie týkajúce sa konkrétnej skúšky sú jasne vysvetlené

2. Vyučujúci pošle kópiu skúšky v písomnej forme priamo osobe zastávajucej úlohu akademického dozoru.Test môže byť prílohou k správe v elektronickej pošte alebo zaslaný iným bezpečným spôsobom. Test je zaslaný späť vopred dohodnutým bezpečným spôsobom bez akejkoľvek asistencie zo strany študenta.

3. Osoba zastávajúca akademický dozor musí dodržať všetky inštrukcie vyučujúceho ohľadom času v ktorom bude skúška prebiehať, čo platí aj pre študentov.

4. Všetky skúšky prebiehajú bez použitia poznámok alebo učebníc pokiaľ vyučujúci nestanoví inak.
5. Osoba zastávajúca dozor overí totožnosť študentov skontrolovaním dokladu totožnosti.
6. Študenti musia sedieť oddelene (nie vedľa seba - v závislosti od priestorových podmienok). Ak sa prevádza viac skúšok naraz v tej istej miestnosti, je treba posadiť vedľa seba študentov s rozdielnymi testami. Doporučuje sa požiadať študentov, aby si odložili svoje osobné veci (tašky, kabáty, a i.) mimo dosah.
7. Na lavici každého študenta budú len písacie potreby a kalkulačka. Nie je dovolené aby jednu kalkulačku používalo viacero študentov. Mobilné telefóny alebo iné elektronické pomôcky nemôžu byť použité ako kalkulačky a budú vypnuté a odložené spolu s osobnými vecami.
8. Všetky papiere použité pri skúške budú odovzdané spolu s testom osobe zastávajúcej akademický dozor a neskôr samému vyučujúcemu.
9. Testy budú študentom rozdané len ak všetky uvedené podmienky boli splnené.

10. Osoba zastávajúca akademický dozor nesmie opustiť miestnosť v ktorej prebieha skúška. Študentom taktiež nebude umožnené opustiť danú miestnosť. To je možné len v prípade výnimočných okolností, ktoré budú písomne zaznamenané osobou zastávajúcou akademický dozor.

11. Akákoľvek komunikácia medzi študentmi počas skúšky nie je dovolená.

12. V prípade, že osoba zastávajúca akademický dozor zaznamená komunikáciu medzi študentmi alebo snahu akýmkoľvek spôsobom pri skúške spolupracovať, bude takéto porušenie pravidiel akademickej etiky zaznamenané a vyučujúci bude o incidente informovaný. Ak osoba zastávajúca akademický dozor zistí používanie „ťaháku“, bude tento zabavený a predložený vyučujúcemu. Po zabezpečení týchto krokov bude umožnené študentovi alebo študentom pokračovať v skúške.
*Ak osoba zastávajúca úlohu akademického dozoru počas skúšky nie je zamestnancom VŠM, je potrebné vyplniť formulár pre akademický dozor počas skúšok a nechať schváliť prodekanom. Tento formulár je dostupný na http://www.vsm.sk/sk/sluzby-studentom/na-stiahnutie
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8. Pravidlá k skoršiemu písaniu záverečných skúšok

Pre:
BSBA/Bc., IEP študenti

Od:
David Griffin, Academic Affairs Dean for Central Europe


Dr. Branislav Lichardus, Rektor  VŠM

Vec: 
Pravidla záverečných skúšok 

Ako pravdepodobne viete, každý predmet v bakalárskom programe a v programe IEP má mať 50 kontaktných vyučovacích hodín. Stáva sa, že študenti najmä v jarnom trimestri žiadajú o umožnenie písania záverečnej skúšky pred 10. týždňom daného trimestra. Tým nielenže študenti neabsolvujú 50 požadovaných hodín v danom predmete, ale aj inštruktori musia pripraviť niekoľko rozdielnych verzií testov. Z týchto dôvodov nebude študentom umožnené písať skúšky pred pondelkom desiateho týždňa trimestra. 
Ak máte termín záverečných skúšok na rozvrhu koncom 10. týždňa, a potrebovali by ste si daný test napísať skôr v danom týždni, je o to potrebné požiadať inštruktora do konca 7. týždňa. Rozhodnutie je na Vašom inštruktorovi. 

Študenti, ktorým sa letné cestovanie kríži s termínmi skúšok, môžu požiadať o tzv. Incomplete za predpokladu splnenia všetkých ostatných podmienok.




Kľúč: 


5 = veľmi efektívne; 4 = efektívne; 3 = priemerne efektívne; 


2 = čiastočne efektívne; 1 = neefektívne





Označte vybranú kolónku pre každé kritérium�
5�
4�
3�
2�
1�
�
Lektor plánuje, pripravuje a organizuje vyučovanie:�
�
�
�
�
�
�
Celková schopnosť lektora motivovať študentov:�
�
�
�
�
�
�
Lektor používa rôzne vyučovacie metódy (prednášky, diskusie, cvičenia atď.):�
�
�
�
�
�
�
Lektor prejavuje záujem a aktivitu vo vyučovaní tohto kurzu:�
�
�
�
�
�
�
Úroveň komunikácie medzi lektorom a študentom:�
�
�
�
�
�
�
Úroveň komunikácie medzi študentami:�
�
�
�
�
�
�
Vyučujúci:  Napíšte vaše vlastné kritérium�
�
�
�
�
�
�
Vyučujúci:  Napíšte vaše vlastné kritérium�
�
�
�
�
�
�
Vyučujúci: Napíšte vaše vlastné kritérium�
�
�
�
�
�
�
Celkové hodnotenie predmetu:�
�
�
�
�
�
�



Aké zmeny navrhujete pre ďalší trimester?












