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Zakres obowigzywania

Proces ksztatcenia na wszystkich
kierunkach i poziomach studiow

w Collegium Verum, w tym organizacja
zaje¢, materiaty dydaktyczne, zaliczenia

i egzaminy, praktyki oraz inne
obowigzkowe aktywnosci w toku studiéw

1. Cel procedury

1. Zapewnienie, aby proces rekrutacji i ksztatcenia w Collegium Verum byt dostepny dla

0s6b ze szczegdlnymi potrzebami (OzSP), z poszanowaniem autonomii, godnosci

i zasady rownego traktowania.

2. Ustalenie standardu dostepnej dydaktyki, przygotowania materiatow, organizacji

zaliczer\/egzamindw oraz praktyk.

3. Okreslenie rél, odpowiedzialnosci i narzedzi wspierajgcych zapewnianie dostepnosci
w dydaktyce, w tym dziatan korygujgcych (CAPA) w przypadku barier (PRO-03).

4. Zapewnienie spéjnosci dziatan dydaktycznych z innymi procedurami Pakietu 14
(w szczegdlnosci PRO-02, PRO-04, PRO-06, PRO-08, PRO-12).




2. Zakres procedury

Procedura obejmuje:

organizacje i realizacje procesu rekrutacji,

planowanie i organizacje zaje¢ (dobdr sal, dostepna organizacja pracy,
komunikacja z grupg),

przygotowanie i udostepnianie materiatéw dydaktycznych w sposéb dostepny,
realizacje zajec z uwzglednieniem zasad projektowania uniwersalnego

w edukacji,

organizacje i przebieg zaliczen oraz egzamindéw (w tym warunki, czas, forma,
narzedzia),

praktyki i inne aktywnosci obowigzkowe (wyjazdy terenowe, laboratoria, wizyty
studyjne),

obstuge sytuacji nagtych i dostep alternatywny,

monitorowanie jakosci oraz racjonalne usprawnienia.

Procedura dotyczy wszystkich prowadzgcych zajecia, jednostek dydaktycznych

i administracyjnych wspierajgcych dydaktyke. Indywidualne wnioski o racjonalne

usprawnienia sg obstugiwane zgodnie z PRO-02, natomiast niniejsza procedura okresla

standard systemowy.

Powigzania / wyfaczenia:

Indywidualne wnioski i racjonalne usprawnienia (plan wsparcia studenta) — PRO-
02.

Organizacja i rozliczanie ustug wspierajgcych edukacje (np. asysta, PIM/SIM) —
PRO-04.

Dostepnos¢ architektoniczna (sale, dojscia, stanowiska) — PRO-06 oraz inwestycje
— PRO-05.

Dostepnos¢ cyfrowa narzedzi i platform (LMS, e-ustugi) — PRO-08.

Dostepnos¢ komunikacji i informacji (publikacje, ETR, napisy/AD) — PRO-12.
Komunikacja i obstuga w punktach kontaktu — PRO-07.
Informacje/wnioski/zgdania/skargi i CAPA — PRO-03.

Obstuga studenta i dziekanatu — PRO-10.

Wydarzenia i zycie akademickie — PRO-11.

3. Podstawa i odniesienia

1. Konwencja o prawach oséb niepetnosprawnych (KPON).



2. Ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

3. Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
Dobre praktyki projektowania uniwersalnego w edukacji (UDL) oraz standardy
dostepnosci cyfrowej (WCAG 2.1 AA) — w zakresie narzedzi i materiatéw.

5. Pakiet 14 procedur Collegium Verum.

4. Definicje

e OzSP — osoba ze szczegdlnymi potrzebami — osoba, ktérej potrzeby wynikaja
w szczegolnosci z niepetnosprawnosci, wieku, stanu zdrowia, sytuacji zyciowej
lub innych czynnikdw ograniczajacych udziat w zyciu spotecznym na zasadzie
réwnosci z innymi osobami.

e Dostepna dydaktyka — sposdb prowadzenia zaje¢ zapewniajgcy mozliwosé
uczestnictwa i osiggniecia efektéw uczenia sie przez zréznicowang grupe
studentéw.

e Racjonalne usprawnienie — konieczne i odpowiednie modyfikacje lub
dostosowania w konkretnym przypadku, nie naktadajgce nadmiernego i
nieproporcjonalnego obcigzenia.

e Dostosowanie warunkéw zaliczenia/egzaminu — zmiana warunkdéw lub formy
sprawdzania wiedzy/umiejetnosci przy zachowaniu efektéw uczenia sie.

e Dostep alternatywny — sposéb zapewnienia realizacji potrzeby 0zSP, gdy uczelnia
nie jest w stanie (np. z powoddéw technicznych lub prawnych) zapewni¢ petnej
dostepnosci (architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej).

5. Role i odpowiedzialnosci

5.1 Biuro ds. Dostepnosci Uczelni (BDU)

e ustanawia standard systemowy i narzedzia (Zataczniki 1-6), prowadzi szkolenia
dla kadry dydaktycznej;

e wspiera prowadzgcych w planowaniu dostepnych zajeé i materiatéw;

® opiniuje rozwigzania w sytuacjach spornych i wspétkoordynuje wdrazanie
racjonalnych usprawnien (PRO-02);

* monitoruje wnioski i skargi dotyczgce dydaktyki i uruchamia CAPA (PRO-03);

e prowadzi (w sposdb zanonimizowany) rejestr usprawnien systemowych w
dydaktyce i raportuje KPI (PRO-01).



5.2 Jednostki dydaktyczne (wtadze kierunkéw / koordynatorzy przedmiotow)

zapewniajg organizacje procesu ksztatcenia z uwzglednieniem dostepnosci
(harmonogram, dobér sal, komunikaty);

wspierajg prowadzacych w stosowaniu standardu i egzekwujg minimalne
wymagania;

organizujg praktyki i aktywnosci obowigzkowe w sposdb dostepny (Zatgcznik 5).

5.3 Prowadzacy zajecia

przygotowujg i prowadzg zajecia zgodnie ze standardem dostepnej dydaktyki
(zatacznik 1);

udostepniajg materiaty w formach dostepnych (Zatacznik 3) oraz zapewniajg
dostepne komunikaty

organizujg zaliczenia/egzaminy w sposdb dostepny (Zatacznik 4), zachowujac
efekty uczenia sie;

wspotpracujg z BDU przy wdrazaniu racjonalnych usprawnien (PRO-02).

5.4 Dziekanat / obstuga procesu dydaktycznego

wspiera organizacyjnie dostosowania (harmonogramy, rezerwacje sal,
komunikacja formalna) zgodnie z PRO-10;

zapewnia przekazywanie informacji o zmianach i terminach w dostepny sposéb
(PRO-12/PR0O-07).

5.5 IT / administratorzy LMS i narzedzi dydaktycznych (jezeli dotyczy)

zapewniajg, aby narzedzia dydaktyczne (LMS, wideospotkania, testy online) byty
mozliwie dostepne (PRO-08) oraz aby wsparcie techniczne byto zapewnione.

6. Standard dostepnej dydaktyki (minimum systemowe)

Minimalny standard, ktéry stosuje sie w kazdym przedmiocie:

1. Materiaty dydaktyczne udostepniane w formie cyfrowej w sposéb dostepny

(struktura, nagtowki, listy numerowane | punktowane, opis alternatywny,

czytelnosé).
2. Informacje organizacyjne (zasady zaliczenia, terminy, wymagania) podawane jasno,

z wyprzedzeniem i z wykorzystaniem co najmniej dwdch kanatow komunikacyjnych.

3. Zajecia prowadzone z uwzglednieniem réznych sposobdw percepcji (méwienie +

wizualizacja + podsumowanie na pismie, gdy to potrzebne).



Dopuszczanie rownowaznych sposobow wykonywania zadan, jezeli nie narusza to
efektédw uczenia sie.

Dostosowanie warunkéw zaliczenia/egzaminu w oparciu o PRO-02 (gdy dotyczy
konkretnej osoby).

Zapewnienie dostepnej sali lub wskazanie racjonalnego usprawnienia (powigzanie z
PRO-06).

Szczegdtowe wskazéwki (co robic) zawiera Zatacznik 1.

7. Planowanie semestru i organizacja zajec

1.

Jednostka dydaktyczna planuje zajecia w salach spetniajgcych standard dostepnosci
architektonicznej (PRO-06).

Rekomendowane terminy przegladu organizacji semestru pod katem dostepnosci:
a. semestr zimowy —do 30 czerwca,

b. semestr letni —do 30 listopada.

Jezeli czes¢ zajec nie moze odbyc sie w sali dostepnej, jednostka zapewnia
racjonalne usprawnienie (zmiana sali, hybryda, inne pomieszczenie) i dokumentuje
decyzje.

Prowadzacy publikujg zasady zaliczenia i wstepny plan pracy na poczatku semestru
w sposdb dostepny (Zat.3/PRO-12).

. Materiaty dydaktyczne i tresci

Materiaty przygotowuje sie tak, aby byty mozliwe do odczytu przez technologie
asystujace (Zatacznik 3).

Preferuje sie HTML / tresci w LMS zamiast skandw i obrazéw tekstu. Jezeli konieczny
jest PDF — musi by¢ to PDF dostepny.

Multimedia wykorzystywane w ksztatceniu powinny posiadac napisy rozszerzone
oraz audiodeskrypcje lub transkrypcje zgodnie z PRO-12.

Narzedzia cyfrowe wykorzystywane do dydaktyki wybiera sie z uwzglednieniem PRO-
08 (dostepnosé cyfrowa).

. Zaliczenia i egzaminy

Zaliczenia i egzaminy projektuje sie tak, aby forma sprawdzania byta adekwatna do
efektéw uczenia sie.

Dostosowania (czas, forma, narzedzia, miejsce) realizuje sie na podstawie PRO-02.
Standard minimalny dla wszystkich:



a. jasne kryteria oceniania i forma zaliczenia opublikowane z wyprzedzeniem,
b. mozliwos¢ zadawania pytan organizacyjnych w kanale tekstowym,
c. unikanie nieuzasadnionych barier (np. skany nieczytelne, niedostepne
platformy testowe).
4. Checklista organizacji zaliczen i egzamindéw — Zatgcznik 4.

10. Praktyki i aktywnosci obowigzkowe

1. Koordynator praktyk/aktywnosci obowigzkowych zapewnia, aby organizacja praktyk
umozliwiata udziat OzSP.
2. Jezeli praktyka odbywa sie w podmiocie zewnetrznym, uczelnia:
a. weryfikuje warunki dostepnosci, a jesli jest taka potrzeba uzgadnia racjonalne
dostosowania,
b. okresla w porozumieniu minimalne standardy organizacyjne,
c. zapewnia mozliwos¢ racjonalnych usprawnien (PRO-02/PR0O-04).
3. Checklista praktyk i wyjazdéw — Zatgcznik 5.

11. Sytuacje nagte, bariery i dostep alternatywny

1. W przypadku bariery, ktéra uniemozliwia udziat w zajeciach/egzaminie (np. awaria
windy, brak dostepnosci platformy), jednostka wdraza dostep alternatywny: zmiana
sali, hybryda, zmiana terminu, inna rownowazna forma.

2. Zdarzenie rejestruje sie jako niezgodnosc¢ (Zatgcznik 6) i — gdy dotyczy — uruchamia
CAPA (PRO-03).

3. Student ma prawo zgtosi¢ problem do BDU lub ztozy¢ wniosek/skarge zgodnie z PRO-
02/PRO-03.

12. Dokumentowanie i archiwizacja

1. Whnioski indywidualne i decyzje o racjonalnych usprawnieniach dokumentuje sie
zgodnie z PRO-02.

2. Wdrozenia systemowe (np. zmiana sposobu publikacji materiatéw, standard
egzaminu) dokumentuje sie w rejestrze usprawnien (Zatacznik 6).

3. Dokumenty przechowuje sie w repozytorium wskazanym w PRO-01.



13. Monitoring / KPI

* % przedmiotéw, dla ktérych opublikowano zasady zaliczenia i materiaty w formie
dostepnej w LMS/WWW (przeglad prébki)

¢ liczba zgtoszern/wnioskéw dotyczgcych dostepnosci dydaktyki (PRO-02/PR0O-03)
oraz czas reakcji

* % egzamindw/zaliczen przeprowadzonych zgodnie z checklistg (przeglad losowy)

e % praktyk/aktywnosci obowigzkowych zweryfikowanych pod katem dostepnosci
(zat.5)

e liczba barier systemowych zidentyfikowanych w semestrze i % usunietych

e % prowadzacych przeszkolonych z dostepnej dydaktyki w ostatnich 24
miesigcach

14. Zataczniki

Zatacznik 1 — Standard dostepnej dydaktyki (instrukcja dla prowadzgcych)

Zatgcznik 2 — Karta planowania dostepnych zaje¢ (checklista prowadzgcego)
Zatgcznik 3 — Checklista dostepnych materiatéw dydaktycznych
(dokumenty/multimedia)

Zatgcznik 4 — Checklista organizacji zaliczen i egzaminow

Zatgcznik 5 — Checklista praktyk i aktywnosci obowigzkowych

Zatgcznik 6 — Rejestr barier i racjonalnych usprawnien w procesie ksztatcenia (wzér)

15. Powigzania z innymi procedurami (Pakiet 14)

PRO-01 — nadzér systemowy, repozytorium, przeglady i raportowanie
PRO-02 — wnioski i racjonalne usprawnienia (plan wsparcia studenta)
PRO-03 — Informacje/wnioski/zadania/skargi i CAPA

PRO-04 — ustugi wspierajgce edukacje (asysta, PJIM/SJM, technologie)
PRO-05/PR0O-06 — dostepnos¢ architektoniczna sal i infrastruktury
PRO-07 — dostepnos¢ IK w kontaktach z uczelnig

PRO-08 — dostepnosé cyfrowa LMS i narzedzi

PRO-10 — obstuga studenta i dziekanatu

PRO-11 — wydarzenia i zycie akademickie

PRO-12 — komunikacja i informacja (ETR, prosty jezyk, napisy rozszerzone,
audiodeskrypcja)

PRO-13 — zaméwienia i zakupy

PRO-14 — ewakuacja (w kontekscie zajeé i bezpieczeristwa)






Zatacznik 1. Standard dostepnej dydaktyki (instrukcja dla prowadzacych)

Informacje organizacyjne:
e na poczatku semestru podaj: cele, efekty uczenia sie, kryteria oceniania, terminy
i formy zaliczen;
e publikuj informacje w kanale tekstowym (LMS/e-mail) oraz przypominaj
w trakcie zajed.
Poinformuj studentéw o mozliwosci skorzystania ze wsparcia w procesie ksztatcenia
z tytutu szczegdlnych potrzeb, w tym z powodu niepetnosprawnosci.
Prowadzenie zajeé:
e mOw wyraznie, opisuj to, co pokazujesz na slajdach/tablicy;
e dawaj krétkie podsumowania; dopuszczaj pytania takze po zajeciach w formie
tekstowej;
e dbaj otempo i przerwy (zwtaszcza przy zajeciach dtugich).
Materiaty:
e udostepniaj materiaty w formacie edytowalnym i dostepnym; unikaj skanow;
e opisuj grafiki (ALT),
e zapewnij odpowiedni kontrast i strukture nagtdwkow.
Ocena wiedzy/umiejetnosci:
e oceniaj efekt uczenia sie, a nie ograniczenie; dopuszczaj rownowazne formy,
jezeli to mozliwe;
e w razie potrzeby konsultuj z BDU i stosuj decyzje z PRO-02.
Komunikacja i wsparcie:
e zaproponuj studentom mozliwo$¢ kontaktu z wykorzystaniem dwdch kanatéw
komunikowania sie;
e jezeli potrzebne sg ustugi (PJIM/SIM, asysta) — kieruj do BDU (PRO-04).



Zatacznik 2. Karta planowania dostepnych zajec (checklista prowadzgcego)

Obszar Pytanie kontrolne OK (T/N) Uwagi / dziatanie
Sala Czy sala jest dostepna (PRO-06)
i czy znam racjonalne
dostosowania w razie bariery?
Materiaty Czy materiaty sg dostepne (Zat.3)

i udostepnione z
wyprzedzeniem?

Komunikacja

Czy zasady zaliczenia i terminy sg
podane jasno i w kanale

tekstowym?

Narzedzia Czy narzedzie (LMS/testy/wideo)
jest mozliwie dostepne (PRO-
08)?

Zaliczenie Czy forma zaliczenia jest

adekwatna do efektéw i czy
znam procedure dostosowan
(PRO-02)?

Sytuacje awaryjne

Czy mam plan dostepnosci
alternatywnej(sala/tryb/termin)?
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Zatacznik 3.

Checklista dostepnych materiatéw dydaktycznych (dokumenty/multimedia)

wykreséw; nie tylko kolor
jako nosnik informacji.

Materiat Sprawdz OK (T/N) Uwagi
Prezentacja Nagtéwki/struktura;
kontrast; opis grafik; brak
tekstu jako obraz.
PDF/DOCX Style nagtéwkow;
kolejnos¢ odczytu; opisy
tabel i grafik; linki
opisowe.
Arkusze/wykresy Nagtéwki tabel; opisy

Wideo

Napisy rozszerzone |
audiodeskrypcja (gdy
tres¢ wizualna kluczowa)
transkrypcja (gdy
potrzebna);

Materiaty zewnetrzne

Czy zrddto jest dostepne?
Jezeli nie — czy mam
alternatywe/wersje
tekstowg?
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Zatacznik 4. Checklista organizacji zaliczen i egzaminéw

Obszar

Wymég

OK (T/N)

Uwagi / decyzja

Informacja

Forma, kryteria, termin
i wymagania podane

z wyprzedzeniem (kanat
tekstowy).

Miejsce

Miejsce egzaminu
dostepne (PRO-06) lub
zapewnione racjonalne
dostosowania

Narzedzie

Platforma testowa/wideo
dostepna (PRO-08) lub
zapewnione racjonalne
dostosowanie.

Dostosowania

Dostosowania wg decyzji
PRO-02
(czas/forma/narzedzia)
wdrozone.

Materiaty Arkusze/tresci egzaminu
czytelne, bez barier
(zat.3).

Poufnosc Zapewniona poufnos¢

danych o potrzebach
studenta; minimalizacja
informacji.
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Zatacznik 5. Checklista praktyk i aktywnosci obowigzkowych

Etap

Pytanie kontrolne

OK (T/N)

Uwagi / dziatanie

Wybdr miejsca

Czy miejsce
praktyk/wyjazdu jest
dostepne lub ma
uzgodnione racjonalne
usprawnienia?

Informacja Czy student otrzymat
informacje o warunkach,
barierach i wsparciu w
sposob dostepny?

Wsparcie Czy potrzebne ustugi

(asysta, transport,
PJM/SIM) sg zaplanowane
(PRO-04)?

Bezpieczenstwo

Czy uwzgledniono
ewakuacje i
bezpieczenstwo (PRO-
14)?

Formalnosci

Czy zasady zaliczenia
praktyk sg jasne i mozliwe
do realizacji dla OzSP?
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Zatacznik 6. Rejestr barier i usprawnien w procesie ksztatcenia (wzor)

Rejestr prowadzony przez BDU w sposéb zanonimizowany (bez danych wrazliwych).

I | Da
D| ta

Obszar
(zajecia/materiaty/egza
miny/praktyki)

Opis
bariery/niez
godnosci

Zrédto
(audyt/zgt
oszenie)

Klas
a
(A/B
/Q)

Dostep
alternat

ywny

Dziata
nie
napra
wcze

Witasc
iciel

Status/t
ermin
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