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מרצה נכבד/ה,
הנדון: נהלי עבודה למרצים בתחום המחשבים
כמרצה בביה"ס ללימודי המשך של הטכניון הנך מתבקש/ת למילוי הנהלים הבאים:
1. שעות הלימוד: הינן 17:30-21:30. יש להתחיל את השיעור בזמן. אין לשחרר את הסטודנטים לפני הזמן. 
(גם אם סיימתם נושא השיעור מסתיים בשעה הנקובה)
2. הפסקות: יש לשחרר את הסטודנטים להפסקה אחת בת 20 דקות. 
3. ייצוגיות: המרצה הוא נציג הטכניון, עליו לייצג את הטכניון מול הסטודנטים. 
יש לשמור על סגנון דיבור מכבד.
אין להשתמש בשם הטכניון או מוסד הטכניון בשום צורה ללא אשור מפורש. 
4. פרסום: אין להשתמש בקבוצות ה- whatsapp הכיתתיות לצרכי שיווק תכנים / הרצאות אלא לצרכי אדמיניסטרציית הקורס בלבד.
5. לוגו: יש להוסיף לוגו טכניון לכל חומרי הלימוד (הן במצגת והן בחומרים המועברים לסטודנטים).
לא יעשה שימוש בלוגו של הטכניון, אלא רק לצורך שימוש בחומרי הלימוד המיועדים לקורסי הטכניון.
6. פתיחת מחזור חדש: יש לספק עד שבוע לפני הפתיחה לו"ז עדכני הכולל שיבוץ מרצים למפגשים, מועדי בחינות פנימיות, מועדי הגשת עבודות ושעורי בית לקורס.
7. דרישות סיסטם למחזור חדש- קורסי מחשבים: יש להעביר 3 שבועות מראש לכל המאוחר. את הדרישות יש להעביר לרכזי התוכנית.
8. יש להגיע לכיתה לפני פתיחת הקורס, ולפני תחילת כל שיעור ולוודא את תקינות המחשבים, המקרן ומערכת ההקלטה. 
9. מערכת שעות: יש ליידע מראש על כל שינוי בשיבוץ מרצים או שינויים במערכת השעות. כמו כן יש להיצמד לסילבוס עליו התחייבנו בפני הסטודנטים בדפי המידע. 
10. העלאת חומרי לימוד למודל: על המרצה להעלות חומר לימוד למודל סמוך למועד השיעור, ולכל המאוחר יום לאחר ההרצאה. ניתן לפנות לרכז/ת הקורס להדרכה על מערכת המודל. 
11. הקלטות שיעורים – קורסי מחשבים: יש להקליט את כל השיעורים באמצעות תכנת cisco webex. ההקלטות ינתנו כשירות לסטודנטים שלנו לצורך השלמת שיעור במקרה של היעדרות וכן לצורך הדבקת פערים. ניתן להקליט גם בשיעורים פרונטליים למעוניינים – ההקלטה הינה סאונד ומסך מרצה. 
12. חומר להדפסה: אם במהלך הקורס, עקב עדכונים טכנולוגיים, מתווספים חומרים חדשים לקורס אותם מעוניין המרצה להדפיס, יש להעביר לרכז/ת הקורס 5 ימים מראש לכל המאוחר.
13. ציונים: ציוני מבחנים/עבודות - יש להעביר לרכז/ת תוך שבוע ימים ממועד ההגשה. ציוני פרויקטים  - יש להעביר עד שבוע ימים ממועד ההגשה.
14. מבחנים: לכל נושא חייב תרגיל / מבחן מסכם. יש להעביר פידבק אישי לכל סטודנט / פרסום פתרון.
מובחן מועד א' יתקיים על חשבון השיעור. מועד ב' יתקיים בשבוע / שבועיים אחרי בשעה  15:00 (מבחן שאורכו שעתיים)  אם אורך המבחן הוא יותר או פחות, יש לעדכן את הרכזת והסטודנטים שנגשים לבחינה.
יש להעביר בחינה מועד ב' לרכזת הלימודים. תתואם משגיחה למועד ב'.
15. נוכחות: הסטודנטים מגישים נוכחות באופן עצמאי באמצעות המודל, וזו אחריות אישית של כל סטודנט (ביחידה ללימודי המשך דרישת נוכחות של 80% מהווה תנאי סף לזכאות לתעודה). במידה ויש בעיה גורפת ברשת הטכניון והסטודנטים אינם מצליחים להזין נוכחות, יש להעביר דף נוכחות למילוי עצמי בכיתה (שם, מספר ת"ז, חתימה) ולהעבירו לרכז/ת הקורס. 
16. חל איסור על כניסת אוכל ושתייה לכיתות. ניתן להיכנס עם מיכלי שתיה סגורים בלבד. 
17. עדכון בדבר תקלות ובעיות: יש לעדכן את הרכזת בדבר בעיות/תקלות העולות במסגרת הקורס, בכללן תקלות טכניות ובעיות הנוגעות לסטודנטים. כל בעיה טכנית שקורת בשעות הלימוד, יש לפנות לאיש טכני הנמצא במקום דני או איציק בטלפון תורן: 052-3541532 בתל אביב / בחיפה – אילן/גלעד – 0533532007 
18. משובים: במהלך הקורס יערכו 3 משובים (פתיחה, *אמצע, סיום), המחולקים להערכת הקורס והערכת המרצה. אנו דורשים מהמרצים לעמוד בממוצע של מעל 4.2 נק' מתוך 5 נק' בניקוד הערכת המרצה, על מנת לשמור על רמת מרצים גבוה. *אמצע נשלח כתלות באורך התכנית.
19. דוח הרצאות: באחריות המרצה להעביר לרכזת הלימודים דוח הרצאות המפרט את מועדי ההרצאות שהתקיימו בפועל לאותו חודש, עד ה15 מדי חודש. ללא דו"ח זה לא יועבר תשלום בגין ההוראה.
מרצה שכיר- דוח הרצאות עם כל ההרצאות שהתקיימו עד ה 15 לכל חודש.
מרצה עצמאי- דוח הרצאות חודשי בצירוף חשבון עסקה / חשבונית מס מקורית חתומה ידנית.
20. אירועים / הפגנות במתחם שרונה: ייתכנו אירועים במתחם שרונה, או הפגנות בצומת עזריאלי. במקרים כאלו הלימודים מתקיימים כרגיל, יש להיערך בהתאם מבחינת הגעה. במקרה של מוזיקה רועשת במתחם יש לפנות לאיש הטכני לבדיקה, בכל מקרה אין לשחרר את הסטודנטים לפני הזמן.

בברכת שיתוף פעולה פורה,
 שם: ___________   חתימה: __________                                                               _________________
רכז/ת ביה"ס למחשבים
רכזי הקורסים
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