
Požiadavky pre externé štúdium.

· 100% online vyučovanie – nevyžaduje osobné stretnutia. Učitelia sa môžu stretnúť so študentami, ale nie je to povinné  ani potrebné pre študenta (napríklad otázky na teste nemôžu zahŕňat to, čo sa prebralo na stretnutí). 

· Platforma Bulletin Boardu. Od učiteľov a študentov sa vyžaduje používanie danej platformy 4 krát do týždňa. Učitelia si možu stiahnuť manuál BB na http://www.vsm.sk/sk/ucitelsky-zbor/sluzby-ucitelom/bb-administracia/.   
· Tímové získavanie vedomostí. Interaktivita medzi študentom a učiteľom je doležitá tak ako aj vzťah „študent - študent“. Študenti by mali mať pocit, že sú súčasťou predmetu a mali by navzájom komunikovať. 

· Povinné skupinové týždenné online aktivity. Tie zahŕňajú diskusie, projekty, prípadovky, vzájomné reakcie, domáce úlohy a podobne. Študenti sú povinní prispieť za týždeň aspoň troma príspevkami, vzájomne reagovať na príspevky spolužiakov. Dané príspevky by študenti nemali dať na BB v priebehu jedného dňa. 

· Nesynchronizované aktivity. Nemajú sa stanovovať aktivity, ktoré vyžadujú od študentov, aby boli online v určitý presne stanovený čas.
· Proktorované záverečné skúšky (ak má predmet záverečnú skúšku). Záverečná skúška musí byť vykonaná v desiatom týždni. Záverečnú skúšku nesmie študent písať doma. Študenti musia písať záverečnú skúšku pod dohľadom svojich vyučujúcich na pobočke alebo prostredníctvom Proktorského Centra. Študent môže vykonať skúšku aj v zahraničí pod dozorom schváleného proktora. Priebežné skúšky môžu byť formou online, môže ho študent písať doma alebo na mieste proktora; záleží od usmernenia vyučujúceho. 
Zodpovednosť vyučujúceho externého štúdia.

Pred začatím predmetu 
· Si vyučujúci stiahne oficiálny externý sylabus určený pre daný predmet a vykoná v ňom prípadné zmeny. Všetky zadania, hodnotiace kritériá a pravidlá, rozvrh predmetu a dátumy odovzdania prác, skúšok atď. musia byť vysvetlené a jasné.  Bližšie informácie nájdete v časti „ Príprava sylabu“. 

· Včas odošlite svoj sylabus vášmu vedúcemu katedry a vykonajte prípadné zmeny, ak je to nevyhnutné. 

· Vyzdvihnite si inštruktorské materiály buď v Trenčíne (číslo dverí 212B) alebo v Bratislave ( buď v knižnici alebo v miestnosti číslo 114). 
· Určite si dátumy a časy priebežných a záverečných skúšok. 

· Pripravte predmet na bulletin boarde 
· Napíšte „Privítanie Študentov“ na prvý týždeň. 

· V „Úvodnom  Príspevku“  (Student Introductory Assignment – SIA) uvedie učiteľ niečo o sebe a to isté aj študenti.  
· Vytvorte týždňové aktivity, ktoré sa zameriavajú na kľúčové  koncepty predmetu. Aktivity by mali študentov povzbudiť, aby mysleli kriticky, analyticky a boli schopní riešiť problémy, aplikovať teóriu do praxe, podporovať svoje názory a byť schopní reagovať na myšlienky druhých. 
· Pripravte oznamy, otázky a požiadavky pre týždňové zadania. 

· Skontrolujte, či všetky linky na BB fungujú správne (upload dokumentov, internetové odkazy a podobne). 

· Pošlite uvítací mail všetkým študnetom v oficiálny deň začatia predmetu, kde budú dôležité usmernenia ohľadom BB a ďalšie dôležité informácie (podľa zákona o ochrane osobných údajov, neposielajte hromadný email tak, aby boli viditeľné všetky adresy študentov. Vytvorte si adresár kontaktov vo vašom emailovom klientovi a použite funkciu BCC – to znamená, že študent neuvidí, kto všetko daný email obdržal. V prípade nejasností, kontaktujte IT oddelenie (Marek Karais, Martin Bokor (BA), alebo Tomáš Stolár (TN). 

Prvý týždeň

· Porovnajte mená študentov, ktorí sa predstavia so zoznamom zapísaných študentov na váš predmet/predmety.  Ak zistíte, že sa predstavil študent, ktorý nie je na zozname, bezodkladne kontaktujte študijné oddelenie. Taktiež kontaktuje študijné oddelenie, ak zistíte, že zapísaný študent nedal na BB uvodné predstavenie. 
· Pripomeňte študentom,  aké prispievanie sa od nich vyžaduje ako aj informácie ohľadom proktorovania. 

· Rozdeľte študentov do menších skupín (ak máte veľa študentov); skupina by nemala mať viac ako 16 študentov. 

Týždenné požiadavky na vyučujúceho
· Vstupujte na BB minimálne 4 krát do týždňa a to isté vyžadujte aj od študentov. 

· Udržujte BB prehľadný, s aktuálnymi informáciami. Otvárajte jednotlivé diskusie separátne (napríklad 1. týždeň, 2. týždeň atď). Dôležité informácie zvýrazňujte. 

· Odpovedajte študentom načas. 

· Vaše odporúčania a komentáre týkajúce sa 1 konkrétneho študenta zasielajte emailom a nie na BB.  

· Buďťe viditeľný pre študentov 

·  Robte týždenné oznamy.
·  Uveďte, vybavte a uzatvorte aktivity určené na daný týždeň.
·  Upozorňujte študentov na dátumy a požiadavky.

·  Dávajte internetové odkazy na články a stránky. 
· Povzbudzujte študentov, aby sa aktívne zapájali do diskusie medzi sebou, hlavne v prvých týždňoch.
· Monitorujte a hodnoťte aktivitu študenta. Neodpovedajte na každý jeden príspevok, ale udržujte diskusiu, aby študenti mali pocit, že to aj sledujete. 
· Reagujte na príspevky tak, aby posúvali diskusiu dopredu prípadne objasňovali nejasnosti. 
·  Motivujte študentov tak, aby sa pýtali otázky namiesto dávania odpovedí.
· Podčiarkujte kľúčové koncepty predmetu
·  Spájajte koncepty predmetu so súčasnou situáciou. 
·  Žiadajte študentov, aby uvádzali príklady zo života a podporte ich myšlienky. 
·  Dávajte pozor na to, ako píšete. Študent vníma len túto písanú formu. Preto si dávajte pozor na humor, ako aj vyjadrenia o politike, náboženstve, pretože môžu byť zle pochopené alebo vyňaté z kontextu. 
· Buďťe „veľkorysí“ ohľadom pochvál.
· Buďte profesionálny keď podávate konštruktívnu kritiku.  Buďte kritický, ale zároveň povzbudzujúci a pozitívny. 
· Upozorňujte na pravidlá akademickej etiky. Študenti by mali správne citovať svoje zdroje alebo ich parafrázovať ako aj tieto zdroje uvádzať a poskytnúť referencie odkiaľ informácie čerpali. Ak študent poruší pravidlá akademickej etiky po prvý krát, stačí upozorňenie. Pri opakovanom porušovaní, postupujte poďla pravidiel daného usmernenia. 
· Snažte sa zabrániť, aby študenti bezhlavo kopírovali  informácie z internetu alebo iného zdroja, a vydávali ich ako vlastné (tzv. metóda copy paste). Dôležité sú ich myšlienky, nie to, čo skopírujú z internetu.  Ak aj použijú zdroj, z ktorého čerpali, musia k danému príspevku pripísať aj svoje vlastné myšlienky svojimi slovami a čo si o danej informácií myslia, prípadne čo dokazuje. 
· Snažte sa eliminovať dlhé a nič nehovoriace príspevky. Žiadajte študentov, aby nekopírovali celý článok. Možu použiť nasledovné spôsoby;
a. Citovať len dôležitú časť/časti článku

b. Poskytnúť internetový odkaz na článok a napísať jej stručný sumár. 
· Pred ukončením každej týždňovej témy, urobte stručný sumár aktivít,  napíšte študentom spätnú väzbu a upozornite na kľúčové body. 
· Sledujte participáciu študentov a dávajte pravidelný feedback. Udržujte krok so študentami, s ich príspevkami tak aby ste dávali študentom známky a pravidelné komentáre k ich príspevkom. Dávaním známok za týždennú participáciu alebo v strede trimestra bude viacej motivovať študentov. 
· CU/VŠM policy hovorí, že študent, ktorý nekontaktuje vyučujúceho  (alebo neprispieva na BB) počas troch po sebe nasledujúcich týždňoch môže byť vylúčený z predmetu. Ak sa rozhodnete toto odporúčanie uplatniť, budete musieť zaznamenať príspevky študenta a poslať mu email/y s upozornením predtým, ako navrhnete jeho vylúčenie z predmetu. 
· Pýtajte sa študentov na to, ako by sa dal predmet ešte vylepšiť. Možete to  uskutočniť prostredníctvom emailu alebo vytvoriť na BB diskusiu na danú tému, alebo počas písomiek.
Skúšky

· Skúšky vykonávajte na pobočke, pre ktorú pracujete (Trenčín alebo Bratislava). 

· Informácie o proktorovaní sú študenti povinní odovzdať do tretieho týždna. Študenti, ktorí sa rozhodnú pre proktorovaný test v zahraničí, musia zaslať Proktorský Formulár prodekanovi (Trenčín – Denisa Hackett, Bratislava – Alena Bušíková). Študenti, ktorí sa rozhodnú pre PC na inej pobočke vás musia informovať  do toho dátumu.
· Proktorom zašlite meno/á študenta/ov, dátum a čas skúšky – viac v „Postupy Proktorské Centrum“. 

· Komunikujte s vybraným proktorom pred a po skúške, aby ste sa uistili, že skúška prebehla podľa pravidiel a podľa „Pravidlá pre akademický dozor pri skúškach“. 

· Zakaždým vytvorte inú verziu testu, aby sa predišlo podvádzaniu. 

Hodnotenie

· Pridŕžajte sa sylabov, čo sa týka zadaných prác, dátumov ich odovzdania, požiadaviek na danú prácu a hodnotiaci systém práce. Ak musíte vykonať zmenu v týchto pravidlách, uistite sa, aby o tom vedeli všetci študenti v dostatočnom časovom predstihu. 

· Vyžadujte uploadovanie prác na http://www.vsm.sk/sk/studenti/online-centrum/uploader/ a nehodnoďte práce, ktoré neboli nahrané na uploader. 
· Hodnotenie práce študenta
· Ohodnocujte prácu študenta na základe známkovacieho kritéria uvedeného v sylabuse. 

· Zdôvodnite svoje ohodnotenie.

· Na základe týchto kriterií poskytujte konštruktívnu spätnú väzbu každej úlohy či už v elektronickej alebo písomnej forme. 
· Známky a komentáre posielajte čo najskôr. 
· Všetky práce a písomky vráťte študentom buď;
· Osobne
· Email
· Prostredníctvom študijného oddelenia.

Ak si študent prácu nevyzdvihne, uchovajte ju dva akademické trimestre. 

· Uchovajte si všetky online aktivity. Na konci trimestra, si uložte všetky ohodnotené aktivity na BB do archívov. Uloženie aktivít môže poslúžiť v prípade, že študent podá odvolanie voči známke. 
