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ΤΜΗΜΑ ΠΜ & ΜΤΓ

 12 Νοεμβρίου 2015

ΓΕΝΙΚΕΣ ΟΔΗΓΙΕΣ
προς το Έκτακτο Επιστημονικό Προσωπικό

Αγαπητοί Συνάδελφοι,
Σας καλωσορίζουμε στο τμήμα ΠΜ & ΜΤΓ και σας ευχόμαστε καλή ακαδημαϊκή
χρονιά. Στο κείμενο που ακολουθεί, συνοψίζονται πληροφορίες και οδηγίες για την
ομαλή διεξαγωγή του εκπαιδευτικού σας έργου. Αρκετές από τις οδηγίες που
ακολουθούν είναι αναρτημένες και στην ιστοσελίδα μας, που λειτουργεί με  τη νέα της
μορφή.

Α. Eκπαιδευτικά Θέματα
1. Διάρκεια Μαθημάτων
Σύμφωνα με το άρθρο 7 παρ. 1, 2 & 3 του ισχύοντος Κανονισμού Σπουδών του
ΤΕΙ:

α. Η διάρκεια της ωριαίας διδασκαλίας των θεωρητικών μαθημάτων ασκήσεων
πράξης είναι 45 λεπτά, μετά την λήξη της οποίας ακολουθεί διάλλειμα μέχρι 15
λεπτά.

β. Η διάρκεια των ωριαίων πρακτικών και εργαστηριακών ασκήσεων είναι 55
λεπτά.

2. Πτυχιακές εργασίες
Η παρακολούθηση εκπόνησης πτυχιακών εργασιών εμπίπτει στις υποχρεώσεις του
εκπαιδευτικού προσωπικού.  Όλοι οι εκπαιδευτικοί πρέπει να προτείνουν θέματα
πτυχιακών εργασιών στο γνωστικό τους αντικείμενο ως εξής;

• Από 2-5 ώρες διδασκαλίας 1 πτυχιακή (κατ’ ελάχιστο)
• Από 6-9 ώρες διδασκαλίας 2 πτυχιακές (κατ’ ελάχιστο)
• Από 10-13 ώρες διδασκαλίας  3 πτυχιακές (κατ’ ελάχιστο)
• Από 14 και πάνω ώρες διδασκαλίας  4 πτυχιακές (κατ’ ελάχιστο)

3. Βαθμολογίες
Η καταχώρηση των βαθμολογιών γίνεται ηλεκτρονικά μέσω της ηλεκτρονικής
Γραμματείας του ΤΕΙ/KM. Η κατάθεση των βαθμολογιών πρέπει να γίνει μέσα σε
πέντε (5) ημέρες από τις εξετάσεις του μαθήματος. Από την στιγμή που κατατεθούν
οι βαθμολογίες στην Γραμματεία, δεν μπορούν να αλλάξουν παρά μόνο με αίτηση
του διδάσκοντα προς τη Συνέλευση του Τμήματος, εξηγώντας επαρκώς τον λόγο για
τον οποίο χρειάζεται η μεταβολή της βαθμολογίας του σπουδαστή.
Οι κόλες των εξετάσεων των σπουδαστών φυλάσσονται από τον κάθε εκπαιδευτικό
για  12 μήνες και μετά καταστρέφονται. Οι σπουδαστές μπορούν να ζητήσουν από
τον εκπαιδευτικό να δουν την κόλα τους και να λάβουν γνώση των λαθών ή
παραλήψεων τους.
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4. Επιτηρήσεις Εξετάσεων
Οι Εισηγητές και Επιτηρητές πρέπει να προσέρχονται στην αίθουσα των εποπτών
15΄ λεπτά νωρίτερα από τις ώρες των εξετάσεων και να υπογράφουν στο σχετικό
έντυπο παρουσίας τους στις εξετάσεις. Κάθε μέλος ΕΕΠ που διαπιστώνει ότι δεν θα
μπορέσει να ανταποκριθεί στο πρόγραμμα επιτήρησης που του έχει ανατεθεί για
κάποια συγκεκριμένη ημέρα, παρακαλείται να προσπαθήσει να βρει ο ίδιος
αντικαταστάτη του (εκ των υπολοίπων μελών ΕΠ και ΕΕΠ), που θα τον αναπληρώσει
ή αν κάτι τέτοιο δεν είναι δυνατό, να επικοινωνήσει έγκαιρα με τον Επόπτη. Πριν την
έναρξη της εκάστοτε εξεταστικής η Γραμματεία τυπώνει για κάθε εξεταζόμενο μάθημα
την κατάσταση των σπουδαστών που το δήλωσαν. Οι σπουδαστές υπογράφουν την
κατάσταση προσέλευσης στην εξέταση του μαθήματος και όσοι δεν είναι στη
κατάσταση αποχωρούν από την αίθουσα των εξετάσεων.
Οι Σπουδαστές πρέπει να έχουν μαζί τους ταυτότητα ή άλλο επίσημο στοιχείο. Πριν
δοθούν τα θέματα στους φοιτητές, γίνεται έλεγχος της ταυτότητάς τους. Μετά τον
έλεγχο οι φοιτητές κάθονται με τον τρόπο που θα τους υποδείξουν οι επιτηρητές.
Στο έδρανο του φοιτητή δεν επιτρέπεται να υπάρχουν βιβλία (εκτός αν η εξέταση
προβλέπεται να διεξάγεται με ανοικτά βιβλία), τσάντες, κασετίνες ή οποιοδήποτε
άλλο αντικείμενο. Τα κινητά τηλέφωνα των φοιτητών πρέπει να είναι κλειστά. Οι
φοιτητές δεν επιτρέπεται να κάνουν διάλειμμα για να καπνίσουν κατά την ώρα της
γραπτής εξέτασης, ούτε να βγουν από την αίθουσα, πριν παραδώσουν οριστικά το
γραπτό τους.  Ο επιτηρητής μπορεί χωρίς άλλη προειδοποίηση να μονογράψει και να
πάρει το γραπτό των φοιτητών που αντιγράφουν ή μιλούν (κατά τη διάρκεια των
εξετάσεων) ή η συμπεριφορά τους παρεμποδίζει την ορθή διεξαγωγή των εξετάσεων.
Εάν κατά τη διάρκεια της εξέτασης προκύψει κάποιο σοβαρό πρόβλημα,
ενημερώνεται άμεσα ο Επόπτης.

5. Ώρες συνεργασίας με σπουδαστές
Όλοι οι εκπαιδευτικοί, πέραν της διδακτικής απασχόλησης, θα πρέπει να
ανακοινώσουν ώρες και τόπο συνεργασίας με τους σπουδαστές (Αποφάσεις 21/4-
12-2002 και 12/5/4-12-2003 Συνέλευσης ΤΕΙ). Η ανακοίνωση γίνεται μέσω του site
του Τμήματος, του συστήματος ηλεκτρονικής εκπαίδευσης (e-learning) και στον χώρο
τέλεσης του μαθήματος (αίθουσα θεωρίας ή εργαστηριακός χώρος). Ως χώρος
συνεργασίας μπορεί να είναι η αίθουσα θεωρίας, ή του εργαστηρίου ή το γραφείο του
καθηγητή
Στα αντικείμενα συνεργασίας συμπεριλαμβάνονται διευκρινήσεις για τα θεωρητικά και
εργαστηριακά μαθήματα, πτυχιακές εργασίες ή επίδειξη της κόλας της γραπτής
εξέτασης, όπως αναφέρεται στην προηγούμενη παράγραφο κ.λπ.

Β. Διαδικαστικά Θέματα

1. Ασφάλεια αιθουσών και εποπτεία εξοπλισμού
Κατά την διεξαγωγή του μαθήματος θα πρέπει να φροντίζετε για την ασφάλεια και την
ακεραιότητα των χώρων διδασκαλίας και του εξοπλισμού που διαθέτουν. Δηλαδή να
εποπτεύετε και να διασφαλίζετε κατά το δυνατόν τη σωστή του χρήση και να
φροντίζετε ώστε να μην υπάρχουν απώλειες από τις αίθουσες και ειδικά από τα
εργαστήρια με ηλεκτρονικούς υπολογιστές. Όλες οι αίθουσες διδασκαλίας μετά το
πέρας των μαθημάτων πρέπει να ελέγχονται για τις τυχόν απώλειες, Παρακαλούμε
να κλείνετε τυχόν ανοιχτά παράθυρα και να κλειδώνετε τις πόρτες.
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Είναι προφανές ότι οι ΕΕΠ που διεξάγουν ένα θεωρητικό ή εργαστηριακό μάθημα
είναι απόλυτα υπεύθυνοι για το χρονικό διάστημα του μαθήματος, για την καλή
κατάσταση του εξοπλισμού και της αίθουσας. Και αυτήν την υπευθυνότητα θα πρέπει
να εμφυσήσετε και στους σπουδαστές.

2. Αναφορά βλαβών και προβλημάτων
Αν διαπιστώσετε κάποιο πρόβλημα σε κάποια αίθουσα (π.χ διαρροή νερού) ή βλάβη
σε κάποιο μηχάνημα ή εξάρτημα, ή δυσλειτουργία του software, ή απώλεια υλικού,
τότε, θα πρέπει να το αναφέρετε άμεσα στον αντίστοιχο  Διευθυντή Τομέα και να το
δηλώσετε γραπτώς στο Βιβλίο Αναφοράς Βλαβών έτσι ώστε να λάβει γνώση από
αυτό το αρμόδιο ΕΤΠ, ΕΤΕΠ του Τμήματος, που θα μεριμνήσει για την
αποκατάσταση της βλάβης.

Σας ενημερώνουμε ότι στο Τμήμα υπηρετούν οκτώ μέλη ΕΤΠ, ΕΤΕΠ (τα στοιχεία
τους στην ιστοσελίδα του τμήματος)

3. Πρόσβαση στην ηλεκτρονική γραμματεία (egram)
Στο ΤΕΙ Κεντρικής Μακεδονίας λειτουργεί η υπηρεσία της ηλεκτρονικής γραμματείας
(http://egram.teiser.gr), η οποία προσφέρει στους διδάσκοντες–χρήστες του
συστήματος την δυνατότητα εμφάνισης στοιχείων που αφορούν τις τάξεις τους κατά
την τρέχουσα περίοδο καθώς επίσης και στοιχεία παλαιοτέρων περιόδων. Προσφέρει
επίσης δυνατότητες εισαγωγής βαθμολογίας, εμφάνισης στατιστικών στοιχείων,
εισαγωγής ανακοινώσεων, εισαγωγής δημοσιεύσεων κτλ. Αναλυτικές οδηγίες για την
χρήση της ηλεκτρονικής γραμματείας μπορείτε να δείτε στον σύνδεσμο:
http://egram.teiser.gr/ClassWeb.doc. Για την απόκτηση κωδικών πρόσβασης στην
ηλεκτρονική γραμματεία (egram) θα πρέπει να απευθυνθείτε εγκαίρως στο κ. Σάββα
Πασχαλίδη, κεντρικό χειριστή του συστήματος.
Με τους κωδικούς πρόσβασης που θα αποκτήσετε μπορείτε να αναρτάται
ανακοινώσεις για τα μαθήματά σας στην αντίστοιχη θέση στην ιστοσελίδα του
τμήματος (ενημερωθείτε από τους αντίστοιχους Διευθυντές Τομέων)

4. Σύστημα ηλεκτρονικής εκπαίδευσης e-learning
Το σύστημα ηλεκτρονικής εκπαίδευσης του ΤΕΙ/ΚΜ αποτελεί ένα δικτυακό χώρο για
την ηλεκτρονική υποστήριξη των μαθημάτων, που λειτουργεί στην ηλεκτρονική
διεύθυνση http://elearning.teiser.gr. Η ανάπτυξη του συστήματος ηλεκτρονικής
εκπαίδευσης έγινε με σκοπό να υποστηρίξει και να συμβάλλει στην βελτίωση της
εκπαιδευτικής διαδικασίας, που διενεργείται με τον παραδοσιακό τρόπο και βασίζεται
στη διάλεξη και το εργαστήριο, παρέχοντας επιπλέον δυνατότητες αλληλεπίδρασης
με την τάξη.
Στην σχετική ιστοσελίδα του κάθε μαθήματος οι διδάσκοντες μπορούν να ανεβάσουν
οποιοδήποτε υποστηρικτικό ηλεκτρονικό υλικό κρίνουν απαραίτητο (σημειώσεις,
διαφάνειες, κ.λπ.) καθώς επίσης βαθμολογίες, ανακοινώσεις, κ.α. Καλό θα είναι να
ανεβάζουμε στο e-learning, την ύλη του μαθήματος, ανακοινώσεις που αφορούν τον
τρόπο διεξαγωγής των εργαστηρίων, τον τρόπο εξέτασης των εργαστηρίων και τις
ημερομηνίες παράδοσης των ασκήσεων. Για να γίνετε χρήστης της πλατφόρμας
ηλεκτρονικής μάθησης του ΤΕΙ πρέπει να έχετε εγγραφεί στο δίκτυο του ΤΕΙ Σερρών
(να έχετε λογαριασμό τύπου username@teiser.gr).

5. Περίπτωση απουσίας ΕΕΠ
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Σε περίπτωση εκτάκτου/σημαντικού κωλύματος του καθηγητή να διεξάγει το μάθημα,
θα πρέπει να ενημερώσει έγκαιρα τον Διευθυντή Τομέα στον οποίο εντάσσεται το
μάθημά σας και την αντίστοιχη  Γραμματεία (έγγραφα ή ηλεκτρονικά) και να
αναρτήσετε την ανακοίνωση της απουσίας του στο site (στη θέση: ανακοινώσεις
καθηγητών). Επίσης θα πρέπει να διευκρινίζεται πότε ακριβώς θα αναπληρωθεί το
μάθημα (που δεν έγινε) και τον τρόπο με τον οποίο θα ενημερωθούν για την
αναπλήρωση οι σπουδαστές μας (πχ ότι θα βγάλετε εγκαίρως νέα ανακοίνωση).

Σε περίπτωση προγραμματισμένης απουσίας (π.χ. συμμετοχή σε συνέδριο, κ.λπ.), ο
ΕΕΠ θα πρέπει να κάνει αίτηση στην ΓΣ του Τμήματος αιτιολογώντας επαρκώς τον
λόγο της απουσίας του και εφόσον γίνει δεκτή,  να ανακοινώσει την απουσία του
τόσο γραπτώς (στον πίνακα ανακοινώσεων του μαθήματος, δίπλα στην αίθουσα που
διδάσκει το μάθημα), όσο και ηλεκτρονικά, όπως αναλύθηκε παραπάνω.

6. Παρουσιολόγια ΕΕΠ
Στο τέλος κάθε μήνα, οι ΕΕΠ είναι υποχρεωμένοι να καταθέτουν έντυπο παρουσίας
τους στα μαθήματα  το οποίο θα πρέπει να υποβάλλεται το πολύ σε πέντε ( 5 )
μέρες, στην αρχή του επόμενου μήνα στην Γραμματεία του Τμήματος (υπεύθυνη κα
Σαφούρη, cristina@teiser.gr).

7. Φωτοτυπίες
Αν χρειαστείτε να αναπαράγετε έντυπο εκπαιδευτικό υλικό (π.χ. σημειώσεις,
ασκήσεις, κ.λπ.) που πιθανόν να θέλετε να μοιράσετε στους σπουδαστές στην
διάρκεια του μαθήματος, μπορείτε να βγάλετε φωτοτυπίες στο υπόγειο του κτιρίου
της ΣΔΟ. Αν οι συνολικές φωτοτυπίες που θέλετε να βγάλετε είναι πάνω από 1000
σελίδες θα χρειαστεί να συμπληρώσετε το ειδικό έντυπο-αίτηση αναπαραγωγής
σημειώσεων και να το δώσετε για υπογραφή στον/ην Πρόεδρο του Τμήματος  ή τον
αναπληρωτή του.

8. Δωρεάν Διανεμόμενα Συγγράμματα.
Για κάθε μάθημα χορηγείται από το Ίδρυμα δωρεάν ένα επιλεγόμενο σύγγραμμα
(από δύο τουλάχιστον προτεινόμενα). Οι εκπαιδευτικοί προτείνουν κάθε Φεβρουάριο
στην Συνέλευση του Τμήματος δύο τίτλους συγγραμμάτων που ικανοποιούν τις
απαιτήσεις του μαθήματος. Με βάση τις προτάσεις καταρτίζεται κάθε Μάρτιο
«Κατάλογος Προτεινομένων Συγγραμμάτων», που εγκρίνεται από το Συμβούλιο του
ΤΕΙ και ισχύει για το επόμενο ακαδημαϊκό έτος (χειμερινό και εαρινό εξάμηνο). Ο
Κατάλογος αναρτάται και στο Διαδίκτυο και ενημερώνεται το σύστημα ΕΥΔΟΞΟΣ. Οι
σπουδαστές διαλέγουν ένα από τα προτεινόμενα συγγράμματα μέσω του egram, το
οποίο στη συνέχεια παραγγέλνεται για δωρεάν διανομή στους σπουδαστές (το
παραλαμβάνουν υπό το υπόγειο της Βιβλιοθήκης).

Για προτάσεις νέων συγγραμμάτων (εκτός αυτών που υπάρχουν ήδη στον κατάλογο)
πρέπει το μέλος ΕΕΠ, να καταθέσει στην Γραμματεία σχετική αίτηση αναφέροντας
τον τίτλο του συγγράμματος, τον συγγραφέα, τον εκδοτικό οίκο και το έτος έκδοσης.

9. Αξιολόγηση τμήματος
Θα θέλαμε  τέλος να σας  ενημερώσουμε ότι το Τμήμα βρίσκεται κατά το τρέχον
ακαδημαϊκό έτος σε διαδικασία εσωτερικής αξιολόγησης και ως εκ τούτου η
συνεισφορά όλων στην τήρηση των τυπικών και ουσιαστικών παραμέτρων της
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εκπαίδευσης αποκτά ιδιαίτερη βαρύτητα. Κατά τη διάρκεια του ακαδημαϊκού έτους θα
σας ζητηθεί να συμπληρώσετε ειδικά έντυπα σχετικά με την αξιολόγηση.

Τέλος θα θέλαμε  να σας ενημερώσω ότι σύμφωνα με το  εδάφιο 5 του άρθρου  4 του
Π.Δ.. 163/ 2002  η Γενική Συνέλευση του Τμήματός μας μπορεί να αναθέσει στους
ΕΕΠ (με εκτεταμένο ωράριο) συγκεκριμένο υποβοηθητικό έργο σύμφωνα με την
ειδικότητα και τις ιδιαίτερες γνώσεις τους (π.χ σύνταξη μελετών/αναφορών,
συμμετοχή σε ανοικτές διαλέξεις κλπ).

Φιλικά

Λίλα Θεοδωρίδου
Πρόεδρος του Τμήματος ΠΜ & ΜΤΓ
mtheodteiser@hotmail.com

Σους Ισσάμ
Διευθυτής Τομέα Δομοστατικών Μαθημάτων
sous@teiser.gr

Γιώργος Κουτούπης
Διευθυντής Τομέα Αρχιτεκτονικών Μαθημάτων & Μαθημάτων Θετικών Eπιστημών
gkout@teiser.gr

Κωνταντίνος Ευαγγελίδης
Διευθυντής Τομέα Τοπογραφίας και Γεωπληροφορικής
kevan@teiser.gr

ΣΗΜΕΙΩΣΗ:
-Στη Γραμματεία υπεύθυνη για θέματα εκπαιδευτικού προσωπικού είναι η
Προίσταμένη της γραμματείας κα Χ. Σαφούρη 2321049151 (cristina@teiser.gr).
-Για σπουδαστικά θέματα της Κατεύθυνσης ΠΜ υπεύθυνος είναι ο
Ευτ.Παπαδόπουλος 23210-49151 (eftixios@teiser.gr).
-Για σπουδαστικά θέματα της Κατεύθυνσης ΜΤΓ υπεύθυνος είναι ο Χρ.
Καραγιάννης 23210-49107 (karagiannis@teiser.gr)


