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OBOWIAZKI PROWADZACYCH ZAJECIA DYDAKTYCZNE

. Zakres procedury

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw prowadzacych zajecia dydaktyczne
na Uczelni.

. Osoby odpowiedzialne za wykonanie dzialan objetych procedura
prorektor wiasciwy do spraw studenckich,

prodziekan wiasciwy do spraw studenckich,

kierownik jednostki organizacyjnej,

prowadzacy przedmiot.

. Opis postepowania w ramach procedury

3.1. O obsadzie zaje¢ dydaktycznych, a w szczegdlnosci o wyznaczeniu prowadzacego
przedmiot, decyduje kierownik jednostki organizacyjne;j.

3.2. Prowadzacy przedmiot jest odpowiedzialny za przedmiotu, a w szczeg6lnosci za:

a)
b)
c)

aktualno$¢ programu przedmiotu i jego zgodnos$¢ ze standardami,

opracowanie Karty przedmiotu (sylabus) zgodnie z instrukcja wydzialowa,
ustalenie harmonogramu przedmiotu, zasad jego prowadzenia, biezacej kontroli
wynikéw 1 zaliczania przedmiotu (ustalania oceny koncowej), podstawowej
literatury oraz podanie tych informacji do wiadomosci studentom na pierwszych
zajgciach z danego przedmiotu,

nadzér nad realizacja wszystkich form ksztatcenia w ramach przedmiotu
(w/¢w/lab/proj/sem) oraz harmonogramem konsultacji,

wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za dana formg zaje¢ w ramach przedmiotu,
prowadzenie katalogu ocen koncowych,

wpisywanie ocen koncowych do kart okresowych osiagnie¢ studenta i indeksow,
przepisywanie ocen koncowych (zgodnie z instrukcja wydziatowa),

wypeltnianie protokotéw ocen koncowych (zgodnie z instrukcja wydziatowa).

3.3. Osoba odpowiedzialna za dana forme zaje¢ w ramach przedmiotu odpowiada za:

a)

b)

opracowanie 1 terminowe wydanie studentom tematéw  ¢wiczen
(tablicowych/laboratoryjnych), projektéw, seminariéw, instrukcji i materialéw
pomocniczych,

podanie studentom programu zaje¢ (zgodnego z sylabusem), zasad zaliczenia
prowadzonej przez siebie formy ksztalcenia oraz podstawowej literatury,
na pierwszych zajeciach z danego przedmiotu,

ustalenie 1 podanie do wiadomosci studentom godzin konsultacji,

prowadzenie katalogu ocen czastkowych oraz przekazywanie go prowadzacemu
przedmiot po zakonczeniu zajgc,

stan przygotowania i warunki prowadzenia zaje¢ zgodnie z instrukcja jednostki
organizacyjnej (sale i pracownie dydaktyczne, stanowiska, sprzgt badawczo-
pomiarowy, probki, preparaty, stan bezpieczenstwa itp.)
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3.5.

Osoba prowadzaca dana forme zaje¢ w ramach przedmiotu jest zobowigzana
do terminowego przeprowadzania zaje¢ (dyscyplina w zakresie godziny
rozpoczynania i konczenia zajgc).

W wypadku przenoszenia zaje¢ 1 konsultacji, ich odrabiania oraz ustalenia
zastgpstwa, prowadzacy zajgcia jest zobowiazany do zgloszenia tego przypadku
prowadzacemu przedmiot oraz kierownikowi jednostki organizacyjnej i
prodziekanowi wtasciwemu do spraw studenckich wykorzystujac do tego formularz
zgodny z zatacznikiem Z- 5.4-1-2 Formularz zastepstw i odrabiania zajec.

Ewidencja zastgpstw 1 odrabiania zaj¢¢ prowadzona jest w sekretariacie wlasciwego
prodziekana do spraw. studenckich. z wykorzystaniem formy elektroniczne;j.

3.6. Wszyscy prowadzacy zajecia sa zobowigzani do podnoszenia swoich kwalifikacji

3.7.

dydaktycznych (kursy 1 studia pedagogiczne) oraz wprowadzania nowoczesnych form
ksztalcenia (np. pokazy multimedialne, e-learning, Platforma Zdalnej Edukacji,
wlasne strony internetowe).

Prowadzacy zajecia sa zobowiazani do biezacego usuwania nieprawidlowosci
zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ oraz do ich zglaszania — w miarg potrzeb —
bezposredniemu przetozonemu lub Petnomocnikowi Dziekana ds. Systemu, celem
podjgcia dziatan zapobiegawczych, korygujacych i doskonalacych.

. Dokumenty zwigzane z procedurg

4.1. Regulamin studiow,
4.2. Procedury wydziatowe,
4.3. Instrukcje wydziatowe.

. Zalaczniki

5.1. Zatacznik Z-5.4-1-1 Karta przedmiotu,
5.2. Zaltacznik Z-5.4-1-2 Formularz zastepstw i odrabiania zajec,
5.3. inne formularze (wg wzoréw ustalonych na wydziale).
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