
 
 

ONLINE COURSE POLICIES 
 

 

 

 

 

 

All participants in Harvard Graduate School of Education (HGSE) Professional 
Education Online courses are responsible for familiarizing themselves with the HGSE 
policies regarding standards of conduct and academic honesty and plagiarism.  Please 
review the section below, taken from the HGSE Student Handbook, for specific details, 
rules, regulations, and guidelines. The teaching teams will assume that you are fully 
aware of, familiar with, and accountable for this information. It is important that you 
understand your responsibility to take appropriate steps in advance to clarify any 
confusion or uncertainty about faculty expectations for program activities, preparation, 
participation, and assignments. 
 

 

A. Standards of Conduct in the Harvard Community 
B. Academic Integrity (Plagiarism) 
C. Terms of Use 
D. Payment and Cancellation 
E. Online Interaction Guidelines 
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ONLINE COURSE POLICIES 
 

 

A. Standards of Conduct in the Harvard Community 
 

It is the expectation of HGSE that its students, whether they are on campus or online and 
enrolled as degree candidates or as professional education participants, will behave in a 
mature and responsible manner, in accordance with HGSE's standards of personal and 
professional conduct and accountability. In doing so, students help create a dynamic and 
inspiring atmosphere for learning and growth, and demonstrate the core principles effective 
educators instill in their professional work and uphold in their daily lives. This expectation for 
mature and responsible conduct also encompasses accountability for one's own well-being, 
including responsible decision making regarding physical and mental health. All HGSE 
students are expected to adhere to these overarching values: 

● Respect for the rights, differences, and dignity of others; 
● Honest and ethical preparation and submission of all academic work; 
● Honesty and integrity in dealing with all members of the community; 
● Accountability for personal and professional behavior. 

Specific examples of ways in which students demonstrate these values include, but are not 
limited to: regular and timely attendance and participation in all HGSE course, program and 
other activities; respectful, attentive behavior; appropriate conduct, judgment and tact in all 
personal and professional situations; effective and timely communication with all members of 
the Harvard community; appropriate judgment in responding to unethical, unprofessional or 
dangerous behavior on the part of others; and the maintenance of appropriate boundaries in 
dealing with others at HGSE, including, for example, with respect to educator/student 
relationships. In addition, students may not engage in any form of: physical or emotional 
violence/abuse; hazing; sexual misconduct; harassment; substance abuse; theft, 
misappropriation, or unauthorized use of, destruction of, or damage to property; nor may they 
discriminate on the basis of race, color, gender, gender identity, sexual orientation, religion, 
age, national origin, ethnic background, political beliefs, veteran status, disability status or any 
other improper basis. Because students are expected to show good judgment and use 
common sense at all times, not all kinds of misconduct or behavioral standards are codified in 
this section.   
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B. Academic Integrity (Plagiarism) 
 

All work submitted to meet course requirements is expected to be the student's own. In the 
preparation of all papers and other written work submitted to meet course requirements and 
dissertations, a student must be careful to distinguish between ideas that are his or her own 
and those that have been derived from other sources. Information and opinions drawn from all 
sources are to be attributed specifically to these sources. It is the student's responsibility to 
learn and use the proper forms of citation. Quotations must be properly placed within quotation 
marks and must be fully cited. All paraphrased material must also be fully cited. In all cases 
where ideas or material presented are derived from a student's reading and research, the 
source used must be indicated. Students who submit work either not their own or without clear 
attribution to the original source, for whatever reason, face sanctions up to and including 
dismissal and expulsion. 

For additional information about appropriate citation and paraphrasing, please visit these two 
HGSE resource centers: 

● Tutorial on APA citation formatting 
● Paraphrasing Tutorial   
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C. Terms of Use 
 

All participants must read and accept the conditions outlined in this Terms of Use agreement. 
Use of the course website will serve as explicit agreement to the terms below. 

As a registered participant in an HGSE Professional Education Online course, you are 
authorized, with certain conditions and limitations, to use the materials on this website to 
support implementation of what you learn during the experience. The materials on the site are 
copyrighted and owned by either Harvard University or their respective creators, and all users 
of the site and these materials must abide by all applicable copyright laws and regulations. 
When making use of the materials on this course site, you also agree to abide by the following 
terms of use. These materials are made available on the course website for non-profit 
educational purposes only. You agree not to use these materials for commercial purposes of 
any kind. In particular, you may not ask for or collect any fee or other charge for these 
materials (other than for reimbursement of reasonable copying expenses), whether you are 
using the materials by themselves or as part of any compilation of materials of any kind.  

When sharing ideas and concepts presented on the course website, we ask that you provide 
customary and correct attribution of these materials to the faculty, individuals or organizations 
that created the materials. The resources contained on the course website are intended for 
direct viewing only by registered participants in the course toward understanding and 
implementing the course concepts.  While we encourage you to share the ideas and tools 
described in these materials with colleagues, please do not provide links to the resources on 
the course website, and do not copy and post them outside the course platform. You may not 
share your login information or direct electronic access to the course website with anyone. All 
authorized users are provided with their own unique user ID and password. 

Use of the course website site will serve as explicit agreement to these Terms.   
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D. Payment, Cancellation, and Withdrawal Instructions & Information  
 

If you have not already paid in full, kindly provide your plans for payment to our finance department. 
After payment has been processed, a receipt will be emailed to you. You can submit a purchase order 
or pay via check, credit card, or wire transfer.  

Payment Instructions 

● CREDIT CARD payments available.  Please go to our secure online credit card payment 
website at http://www.events.harvard.edu/profile/form/index.cfm?PKformID=0x182439febd. 

● CHECKS can be sent payable to HARVARD UNIVERSITY mailed to my attention at the 
address below. Federal Tax ID 042103580. Please mail remittance to: Finance Department, 
Programs in Professional Education, Harvard Graduate School of Education, 13 Appian Way, 
5th Floor, Cambridge, MA 02138. 

● PURCHASE ORDER: Include your name and invoice number and fax form to 6174955900. 
● WIRE TRANSFER can be sent to: 

∙       Bank Name: Bank of America. 

∙       Bank address: 100 Federal Street, Boston, MA 02110. 

∙       Account:  9428370230 

∙       Bank identifier number: ABA: 026009593. (SWIFT): BOFAUS3N. 

∙       Account Name: President and Fellows of Harvard College GSE Wire. 

∙       Memo: Invoice number and Your Name. 

∙       Please make sure you pay any applicable bank fees in addition to the total due 

If you have any questions, please contact: 

ppefinar@gse.harvard.edu 

FAX: 6174955900 

Withdrawal and Cancellation Information:  (The policy is also stated on the invoice.) 

● Cancellation or withdrawal requests must be submitted via fax or email. 
● Participants that withdraw before the end of the Orientation Session will receive a refund of the 

registration fee minus a $50 processing fee. 
● Participants that withdraw after the end of the Orientation Session are not eligible for a refund. 

 

FAQs 

● I am no longer able to attend the program.  Whom should I contact? Withdrawals must be 
received in writing.  Please send your withdrawal request via email to ppe@gse.harvard.edu 
and hgse_online@gse.harvard.edu  Our team will contact you to confirm your withdrawal. 

● I am not paying directly. How can I confirm that payment has been received? You will 
receive an email receipt once payment for your participation has been processed. Your payment 
status can be checked by contacting the Finance Team at ppefinar@gse.harvard.edu. 
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● Is a purchase order a form of payment? No. Once a purchase order is received to our finance 
office, an official invoice is sent to the institution’s responsible department. While a purchase 
order confirms a reservation, an outstanding balance is maintained until payment is rendered. 

● Can I make payments in installments? A payment plan may be requested by contacting the 
Finance Team at ppefinar@gse.harvard.edu. The expectation is that the outstanding balance 
will be paid in full thirty days prior to program start. 
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E. Online Interaction Guidelines 

The Purpose of Discussion  
 

Online discussions, whether on a course discussion board, chat sessions, or even 
during a live webinar, serve several purposes. They are crucial in the effort to develop 
and sustain community among participants. They also serve as the “classroom” where 
ideas are raised, examined, and resolved. Online discussions provide an opportunity for 
participants to do more than restate information learned in the course. These forums 
allow participants to contribute outside information, relate course content to realworld 
events, and apply the material in their systems. 

Contributing to an online discussion, especially in an academic setting, may be a new 
experience for you. To help you engage with the ideas in this course, as well as with 
your fellow participants, we have developed a series of resources for you: instructions 
for how to post, a description of the different types of discussion forums used in this 
course with corresponding guidelines, general resources on online discussions, general 
tips for participating in an online academic discussion forum, and guidelines for civil 
academic discourse.  

In addition to being a valuable learning tool for you, the discussion forums will be 
monitored by the teaching team for common questions and themes to be addressed 
throughout the course. To ensure that the faculty member has enough time to prepare, 
we ask that you post your questions and comments in a timely manner. Of course, we 
encourage you to continue conversations beyond that time to enhance your learning. 

Interaction Guidelines: Online Etiquette  
 

The guidelines below will help you to use proper etiquette while participating in an 
online course.  This information is meant to help you be successful in communicating 
your own thoughts and ideas as well as effectively interacting with your colleagues. 

1. Be polite. All messages should be written in a civil tone with nonoffensive language.   
2. Avoid all caps. In the online world, ALL CAPS MEANS YOU ARE YELLING. 
3. If you are confused or need a further explanation, post a question. If you need help, 

it is likely that others do as well. 
4. If you are posting a question to a Q&A forum, look at the previous posts to see if the 

question has already been asked before you post. 
5. Read a sampling of messages in a discussion thread before posting your response 

— that way you can avoid saying something that's redundant or offtopic. 
6. Reread your post before you post it. Make sure your sentences are complete and 

there are no mistakes. Your editing will help ensure that you have expressed 
yourself in the manner you wanted. 

7. Avoid using shorthand. If you are going to use shorthand, stick to more universally 
known shorthand/text messaging acronyms such as y for “why” and k for “okay”. 

8. Participate.  If you have something to share, share it.  Your insight is invaluable! 
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Good Discussion Posts.... 
 
● Are Timely: The best messages in the world won't do any good if they're posted after the bulk of 

the discussion is over! 

● Are Well Written: Take time to revise your post. If your post is too long or poorly constructed it 

will most likely not be read or will cause your peers frustration while trying to read it. 

● Have A Meaningful Subject Line: Give your post a subject that indicates the content of the 

message.  This makes it possible for you and your peers to scan subject lines and get a highlevel 

understanding of the discussion before clicking into individual messages (a real time saver!). 

● Are "On Message": Think through your messages in advance. Carefully read and consider the 

assignment, the discussion prompt, and your peers' postings before you post a response. 

Compose your response offline if possible so that your postings are thoughtful, substantive, well 

written, and concise.  Composing offline also means that you have a copy and can easily repost if 

anything goes wrong with the technology. 

● Are Generous and Respectful: Suggest resources or ideas that may help others in their 

learning. When disagreements arise, allow others the benefit of the doubt —valuing deeper insight 

and communication over trying to prove yourself right. 

● Stimulate Thinking: Pose provocative questions, raise alternative viewpoints or explanations and 

provide creative, breakthrough ideas. 

● Are Grounded in Evidence: Make explicit connections between course concepts and readings, 

your firsthand experience, and the experiences of others in your course. 

● Encourage Others to Provide Evidence: Good followup messages ask peers to explain "why" 

— helping them clarify their thoughts, uncover inconsistencies or misconceptions, and take their 

understanding to a new level. 

● Move the Understanding of the Class Forward: Raise questions and encourage your peers to 

raise questions. Help your colleagues address questions. Good messages also create 

connections between course concepts and the thoughts and ideas of others in the course. 

● May Use Prescribed Protocols or Routines: If your instructor or facilitator suggests you use a 

particular protocol or routine it is typically recommended to encourage deeper thinking and 

understanding  please give it a try. 
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