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Procedura z zakresu komunikacji wewnetrznej pomiedzy pracownikami, a studentami w
Uniwersytecie Medycznym w todzi - (BOS/03)

1. Podstawa prawna

Regulacje zewnetrzne

1) Aktualnie obowigzujgca ustawa - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2) Aktualnie obowigzujgce przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci
ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (RODO), w zakresie przetwarzania i
ochrony danych osobowych.

Regulacje wewnetrzne
1) Aktualnie obowigzujgcy Regulamin studidow w Uniwersytecie Medycznym w todzi

2. Cel i przedmiot procedury

Celem procedury jest okreslenie jasnych zasad komunikacji wewnetrznej pomiedzy
nauczycielami akademickimi, pracownikami administracyjnymi, a studentami za pomocg
dostepnych systeméw i narzedzi informatycznych w Uniwersytecie Medycznym w todzi.

3. Zakres stosowania procedury

Procedura obejmuje nauczycieli akademickich, studentéw oraz pracownikéw
administracyjnych zatrudnionych w Uniwersytecie Medycznym w todzi.

Do stosowania procedury zobowigzani s3:

1) pracownicy dziekanatow i Biura Obstugi Studidw — w zakresie komunikacji
administracyjnej ze studentami;
2) nauczyciele akademiccy — w zakresie komunikacji dotyczacej procesu dydaktycznego.

4. Definicje/Stownik

1) Uniwersytet Medyczny w todzi — Uniwersytet.

2) Wirtualna Uczelnia (WU) - integralny modut systemu informatycznego U11,
udostepniany studentom oraz nauczycielom akademickim Uniwersytetu za
posrednictwem przegladarki internetowe;j.

3) Dziekanat.11 - integralny modut systemu informatycznego U11, udostepniany
pracownikom administracyjnym Uniwersytetu.

4) Ogtoszenia — komunikaty zamieszczane w Wirtualnej Uczelni, publikowane przez
okreslony czas.

5) E-mail — wiadomos¢ elektroniczna wysytana na skrzynki poczty elektronicznej w domenie
uczelnianej.

6) SMS — wiadomos¢é tekstowa wysytana za posrednictwem systemu Dziekanat.11 przez
pracownikdéw administracyjnych Uniwersytetu.

4. Opis procedury
1) Warunkiem uzyskania dostepu do Wirtualnej Uczelni dla nowych uzytkownikdéw jest:
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a) W przypadku pracownikéw dziekanatéw i Biura Obstugi Studiéw - wypetnienie wniosku

przez przetozonego o dostep do systemu informatycznego w Process Portalu
skierowanego do Petnomocnika Ochrony Danych Osobowych.

b) W przypadku nauczycieli akademickich dostep do Wirtualnej Uczelni nadawany jest

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

automatycznie na etapie zatrudnienia w ramach Uniwersytetu.

Warunkiem otrzymania dostepu do danej grupy studentéw w WU jest przypisanie zajec
przez koordynatora w module Faculty Accounting. Kierownik przedmiotu ma dostep do
wszystkich grup studenckich do ktérych zostat dodany na etapie wprowadzania
programow studidw w systemie Dziekanat.11 przez pracownikéw poszczegdlnych
dziekanatéw kierunkowych.

Student otrzymuje dostep do konta w WU oraz poczty elektronicznej po ztozeniu
dokumentdéw w procesie rekrutacji na studia w Uniwersytecie.

Wszelka komunikacja w sprawach stuzbowych, dydaktycznych i organizacyjnych miedzy
pracownikami Uczelni a studentami powinna odbywac sie wytgcznie za posrednictwem
oficjalnych kanatéw komunikacji udostepnionych przez Uczelnig, takich jak stuzbowa
poczta elektroniczna lub systemy uczelniane.

Niedozwolone jest wykorzystywanie prywatnych komunikatoréw internetowych (np.
Messenger, WhatsApp, Instagram, itp.) do omawiania spraw stuzbowych, dydaktycznych
czy organizacyjnych.

Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za ustalenia, informacje lub decyzje przekazywane
za posrednictwem nieautoryzowanych kanatéw komunikacji.

Uzytkownicy administracyjni po zalogowaniu do systemu Dziekanat.11 uzyskuja
mozliwo$¢ wysytania wiadomosci, zamieszczania ogtoszen indywidualnych oraz wysytania
SMS-6w dla pojedynczych lub catej grupy studentdw na podstawie przygotowanego
zestawienia.

Uzytkownicy dydaktyczni po zalogowaniu do Wirtualnej Uczelni majg mozliwosci
wysytania wiadomosci indywidualnych oraz grupowych do studentéw w formie e-mail
jak i ogtoszenia. Widocznosc listy studentéw uzalezniona jest od przypisania zajec przez
koordynatora do konkretnego nauczyciela w Faculty Accounting.

Studenci po zalogowaniu do Wirtualnej Uczelni majg dostep do ogtoszen otrzymanych od
nauczycieli akademickich lub pracownikéw administracyjnych zas wiadomosci e-mail
wptywajg do skrzynki elektroniczne;j.

10) Studenci majg mozliwo$¢ komunikowania sie z nauczycielami akademickimi tylko i

wylfgcznie za pomocg adreséw studenckich w domenie uczelnianej.
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11) Student zobowigzany jest do odczytywania komunikatdw zamieszczonych na jego
indywidualnym koncie w Wirtualnej Uczelni oraz wiadomosci e-mail.

5. Zasady publikacji i dystrybucji komunikatéw

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Uzytkownik jest odpowiedzialny merytorycznie za publikowane przez siebie tresci z
poszanowaniem Regulaminu Studidow oraz zachowujgc zgodnos$¢ ze Strategia
Rozwoju Uniwersytetu Medycznego w todzi. Ogtoszenie oraz wiadomos¢ e-mail musi
zawierac¢ temat oraz tre$¢ komunikatu.

Wiadomos¢ e-mail jest wysytana na adresy uczelniane studentéw w domenie
uczelnianej.

Wszystkie wiadomosci oraz ogtoszenia wysytane przez uzytkownikéw dydaktycznych
(Wirtualna Uczelnia) i administracyjnych (Dziekanatu.11) rejestrowane sg w systemie.

Odbiorcy wiadomosci i ogtoszen majg informacje z jakiego loginu zostata wystana
wiadomosc.

Ogélnouczelnianym kontem (Informacja BOS) do wysytania wiadomosci oraz ogtoszen
dysponuje Dyrektor Biura Obstugi Studiow.

Adresaci wiadomosci oraz ogtoszen odpowiadajg za jej tresé.
Wystane wiadomosci oraz ogtoszenia nie mozna modyfikowac.

Usuniecie wysytanych wiadomosci e-mail oraz ogtoszen z systemu Dziekanat U.11
oraz Wirtualnej Uczelni nie jest mozliwe.

Uzytkownicy administracyjni majg historie wysytanych komunikatéw do studentéw
(ogtoszen i wiadomosci e-mail) za posrednictwem systemu Dziekanat.11 i WU przez
caty proces ksztatcenia.

10) Szczegotowe wytyczne do wysytania wiadomosci i ogtoszen okresla zatgcznik nr 1 do

niniejszej Procedury.

6. Schemat odpowiedzialnosci

Odpowiedzialni Zadania
Dyrektor Biura Obstugi Studiéw -Osoba nadzorujgca realizacje procedury na
Uczelni.

-Zatwierdzenie tresci informacji wysytanych
do studentow z ogdlnouczelnianego konta
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Informacja BOS

Kierownicy Dziekanatow -Zatwierdzenie tresci informacji wysytanych

do studentéw przez pracownikéw
dziekanatéw kierunkowych.

Nauczyciele akademiccy oraz studenci -Samodzielna odpowiedzialnos¢ za tresc

umieszczanych informacji.

9.
1)

a)

b)

2)

Wytyczne do indywidualnego oraz grupowego wysytania wiadomosci e-mail i ogtoszen.
Dla uzytkownikéw administracyjnych:

W celu wystania wiadomosci e-mail lub ogtoszenia do jednego studenta nalezy, po
zalogowaniu do systemu Dziekanat.11, przejs¢ do zaktadki Wiadomosci a nastepnie w
czesci przeznaczonej do wysytania wiadomosci przygotowac stosowny komunikat.

W celu wystania komunikatu do grupy studentéw nalezy po zalogowaniu do systemu
Dziekanat.11, utworzy¢ zestawienie zawierajgce konkretng grupe studentéw oraz
kolumne z adresem e-mail, ktéry zostanie wykorzystany do przestania wiadomosci.
Nastepnie z gérnego menu nalezy wybraé pozycje: Akcje —> Wysytanie —> Wysytanie
Wiadomosci. W nowym oknie nalezy zaznaczy¢ Kategorie wiadomosci jako e-mail lub
ogtoszenie , Typ wiadomosci jako Grupowa oraz zaznaczy¢ adres w Kolumnie z adresem
e-mail.

W czesci przeznaczonej do wystania wiadomosci, nalezy wpisaé temat oraz tresé
komunikatu.
W przypadku ogtoszen nalezy wpisac date do kiedy informacja ma by¢ aktywna na
kontach w Wirtualnej Uczelni.

Dla uzytkownikéw dydaktycznych:

W Wirtualnej Uczelni z bocznego menu nalezy wybraé Ogfoszenia -> Wiadomos¢ do
studentow. Po wybraniu grupy lub studenta nalezy wybraé Kategorie wiadomosci (e-mail
lub ogtoszenie) wpisac¢ temat oraz tres¢ komunikatu.

W przypadku ogtoszen nalezy okresli¢ date aktywnosci informacji w Wirtualnej Uczelni



