Biuro Dziekana Wydziatu EAIilB Krakéw, dnia 21.06.2023

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR .2, /BAW/2023

W sprawie: Planowania zaje¢ dydaktycznych na Wydziale EAIiIB

1. Planowanie zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego, oraz
drugiego stopnia koordynuje Sekcja Planowania Dydaktyki Wydziatu EAIilB (SPD).

2. Do zadan Sekcji Planowania Dydaktyki nalezy:

a. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zaje¢ dydaktycznych obejmujace przede
wszystkim:

przygotowanie danych dla potrzeb uczelnianego systemu obstugi studentéw (USOS),
aktualizacje baz danych (lokalowych, pracowniczych),

sporzadzanie zbiorczych plandw zaje¢ w zakresie prowadzacych i sali dydaktycznych oraz
laboratoriow w zakresie studiow wymienionych w pkt.1. w terminie podanym przez
Dziekana,

publikacje planéw zajeé grup dziekanskich na stronie www USOS oraz Wydziatu,

uktadanie harmonogramu zaje¢ dydaktycznych dla cudzoziemcéw realizujgcych studia
czesciowe,

analize efektywnosci wykorzystania bazy dydaktycznej,

archiwizowanie planéw zaje¢ i siatek godzin dla poszczegdinych rocznikéw i kierunkéw
studiow;

b. Gospodarka bazg dydaktyczng Wydziatu (sale dydaktyczne i laboratoria dydaktyczne) w zakresie:

przydziatu sal na potrzeby planowania zaje¢ i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
rezerwacji sal na konferencje, zebrania, dodatkowe zajecia itp.,

rezerwacji sal w okresie sesji egzaminacyjnej,

przygotowywanie projektow instrukcji, komunikatéw i zarzadzen zwigzanych z obszarem
realizowanych zadan,

udziat w tworzeniu planéw modernizacji bazy dydaktycznej Wydziatu i Uczelni w oparciu
o wnioski zbierane z jednostek organizacyjnych oraz analizy wewnetrzne;

3. Kierownicy katedr wyznaczg koordynatora odpowiedzialnego w katedrze za wspéiprace z SPD, do
zadan ktérego nalezy:

a. Dokonywanie indywidualnych przydziatéw zaje¢ dydaktycznych dla oséb zatrudnionych
w katedrze (w tym takze osob z innych wydziatéw ktérym Katedra zleca zajecia oraz innym
osobom na podstawie uméwy) na podstawie sylabuséw oraz planéw zaje¢ z roku poprzedniego;

b. Uzgodnienia ew. zmian z prowadzacymi zajecia dydaktyczne oraz biezgca aktualizacja
semestralnych planéw dydaktycznych w zakresie przydzielonych przez katedre zaje¢, a takie
zgtaszanie wszelkich zmian w planie zajec¢ do SPD;

¢. Sprawdzenie zlecen dydaktycznych przed zwrotem do SPD w rozumieniu:

naniesienia zmian pracownikow przy konkretnych zajeciach (o ile jest inny niz w poprzednim
roku) oraz uzupetnianie wszystkich danych bedacych w gestii Koordynatorow,

uzupetnianie zlecerr dydaktycznych o informacje dot. sal laboratoryjnych (o ile jest inna niz
w poprzednim roku),

zaznaczenie osob zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych, emerytéw,
doktorantéw oraz dopilnowanie aby wszystkie osoby prowadzace zajecia byly zgloszone
w systemie USOS z wiasciwymi datami;
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W zakresie planowania zaje¢ dydaktycznych, obowigzkiem prowadzgcego zajecia jest:

a.

W przypadku prowadzenia zaje¢ w trybie zdalnym - uzupetnienie ankiety o zdalnym nauczaniu,

ktéra bedzie udostepniona pracownikom. W formularzu pracownicy zgtaszajg che¢ prowadzenia

zaje¢ w trybie online na podstawie Sylabusa. Prodziekani odpowiedzialni za dany kierunek
wyrazaja zgode warunkowa (lub nie) na takg forme prowadzenia zaje¢, co nie jest réwnoznaczne

z umieszczeniem tej formy w planie zaje¢. Aby taka forma byta mozliwa, muszg zaistnie¢

przestanki:

— Zarzadzeniem Rektora prowadzenie zaje¢ online musi odbywac sie w miejscu pracy (AGH),

— posiadanie certyfikatu Centrum e-Learningu i Innowacyjnej Dydaktyki AGH,

— muszg wystapi¢ techniczne mozliwosci utozenia zaje¢ zdalnych (na studiach stacjonarnych
miedzy zajeciami zdalnymi a stacjonarnymi musi by¢ odpowiednia przerwa, w przypadku zaje¢
na studiach niestacjonarnych caty dzien musi by¢ prowadzony w jednej formie — decyzje
podejmuje Prodziekan);

W przypadku prowadzenia zaje¢ przez wiecej niz jedng osobe, uzupetnienie przez prowadzacego

harmonogramu zaje¢ — stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia (dostepny réwniez

na stronie wydziatu). Co do zasady, harmonogram taki powinna wysta¢ osoba odpowiedzialna za
dang grupe zajeciowa (tak, jak w zleceniu). Jesli w czasie wczytywania harmonogramu do systemu

USQOS, pojawi sie kolizja pracownika, nastepuje zwrotna informacja z SPD do nadawcy maila

o kolizjach. Nadawca maila (z harmonogramem) zobowigzany jest do poprawy harmonogramu lub

do poinformowania osoby, ktéra ma kolizje zajec. Osoba taka powinna skontaktowa¢ sie z SPD

w celu eliminacji kolizji.

Uzupetnienie harmonogramu sesji egzaminacyjnych — w terminie do 3tygodni przed

zakonczeniem zaje¢ dydaktycznych w danym semestrze prowadzgcy uzupetniajg ankiete zgodnie

z Regulaminem Studiéw AGH;

W przypadku zgtoszenia zmiany (terminu lub sali) zaje¢ w utozonym planie, prowadzacy zgtaszajq

sie do swojego koordynatora lub bezposérednio do SPD tylko pod warunkiem samodzielnego

znalezienia sobie dostepnej sali oraz braku kolizji z inng grupa studencka;

Tryb sporzadzania planéw zaje¢ dydaktycznych:

a.

Dziekanat przygotowuje zlecenia na zajecia dydaktyczne, uzupetnione o nazwiska prowadzacych
oraz dane przedmiotdw, na podstawie sylabuséw i planu z poprzedniego roku akademickiego,
nastepnie zlecenia w wersji papierowej wysytane sg do katedr;

— w przypadku gdy jedna grupa ¢wiczeniowa lub wyktadowa byta prowadzona przez wiecej niz
jednego pracownika, jako prowadzgcego nalezy wpisa¢ wiasciwg osobe,

— w przypadku gdy w danym roku akademickim jest wiecej grup niz w roku poprzednim,
Dziekanat zostawia puste miejsce w kolumnie prowadzacy zajecia. Katedra ma obowigzek
uzupetni¢ to miejsce,

Koordynatorzy zobowigzani s3 do zwrotu kompletnych zleceri do SPD, zgodnie z pkt 3c oraz

harmonogramem stanowigcym zatgcznik nr 1 niniejszego Zarzadzenia;

Sekcja Planowania Dydaktyki sporzadza blokowe (z przydziatem oséb prowadzacych zajecia

widocznych w systemie USOS) plany zaje¢ dydaktycznych na podstawie otrzymanych od

Koordynatordw zlecen w terminie wyznaczonym przez Dziekana;

Po utozeniu planu zaje¢ przez SPD Koordynatorzy lub prowadzgcy zgtaszaja do SPD cheé

dokonania zmian w zakresie sal i terminéw tylko pod warunkiem samodzielnego znalezienia sobie

dostepnej sali oraz braku kolizji z inng grupa studenckg;

SPD ustala ostateczng wersje planu zaje¢ dydaktycznych i publikuje w systemie informatycznym

w terminie tygodnia przed rozpoczeciem zaje¢ na danym semestrze;

W terminie do dwéch tygodni po rozpoczeciu zaje¢ mozliwe jest dokonanie zmian w planach zajec¢

w porozumieniu ze starostg danej grupy lub roku, oraz po zaopiniowaniu przez Prodziekana ds.

Ogoblnych;

Poprzez strone System Rezerwacji Sal (SRS), koordynatorzy na prosbe pracownika i na wtasne

potrzeby majg dostep do biezacych zmian w zakresie planowania zaje¢ i na tej podstawie
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sprawdzajg dostepnos¢ terminu dla pracownika oraz sali na zajecia; dostep do strony SRS stuzy
Koordynatorom wytgcznie podgladowi biezgcych zmian;

Integralng czg$cig niniejszego zarzadzenia jest Harmonogram prac zwigzanych z planowaniem zajeé
na Wydziale EAIiIB- zat. nr 1;

Osobami odpowiedzialnymi za koordynacje ze strony SPD sg:
— Agnieszka Klaput (tel. kom. 885 520 241; tel. wew. 41-40) dla kierunkéw studiéw: 1i Il stopnia
Mikroelektronika w Technice i Medycynie, Elektrotechnika, Automatyka i Robotyka, Inzynieria
Biomedyczna, UBPO HES;

— Sara Rahman-Kula (tel. wew. 28-44) dla kierunkéw studiéw: Ii Il stopnia Informatyka i Systemy
Inteligentne, UBPO INT;
— Jadwiga Toporkiewicz (tel. wew. 41-70) dla kierunkéw 1 i Il stopnia Computer Science, studia

niestacjonarne, UBPO INN;

Osobami odpowiedzialnymi za koordynacje ze strony Katedr sa:

— Anna Kotacz — Katedra Automatyki i Robotyki;

— Joanna Zak — Katedra Biocybernetyki i Inzynierii Biomedycznej;

— Sylwia Stawarz — Katedra Informatyki Stosowanej;

— Artur Gancarz - Katedra Elektrotechniki i Elektroenergetyki;

— lwona Pluciennik i Rajmund Sykulski — Katedra Energoelektroniki i Automatyki Systemow

Przetwarzania Energii;

— Zbigniew Marszatek — Katedra Metrologii i Elektroniki;
Wszelkie zmiany, ktére nie zostaty wprowadzone na biezgco, bedzie moina wprowadzaé za semestr
zimowy do 15 marca, za semestr letni do 15 wrzesnia kazdego roku.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia. Traci moc Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 1/BAW/2023
Dziekana Wydziatu Elektrotechniki, Automatyki, Informatyki i Inzynierii Biomedycznej Akademii
Gorniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie z dnia 8 lutego 2023 r. w sprawie planowania
zaje¢ dydaktycznych na Wydziale EAIiIB.
Zarzadzenie ma zastosowanie do planowania zajeé¢ od roku akademickiego 2023/2024.

DZIEKAN WYDZIALU







Zatacznik nr 1

Harmonogram prac zwigzanych z planowaniem zaje¢ na Wydziale EAIilB

Lp. | Zadanie Termin

1 | Informacja o przedmiotach obieralnych Druga potowa maja

2 | Wgranie do USOS nowego cyklu na rok akademicki %

3 | Przygotowanie zlecen i przestanie do Katedr. *

4 | Przekazanie informacji ze zlecen do planistéw, zajecia zdalne. *

5 | Przygotowanie ramowego planu zajec (centralnie) 10.09.2023

6 | Weryfikacja planu zaje¢ przez pracownikéw (zmiany w 22.09.2023
Katedrach)

7 | Weryfikacja zlecen (dziekanat i katedry po sesji ) 22.09.2023

8 | Opublikowanie planéw 25.09.2023

9 | Weryfikacja i zmiany przez studentéw 16.10.2023

* po wgraniu danych do USOSa dziekanat niezwlocznie przekaze zlecenia do katedr; katedry beda miaty
do 3 tygodni na odestanie ich do SPD;
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Przyktad do zatacznika nr 2
STUDIA STACJONARNE UWAGA — w przypadku kilku grup prosze o Of

KOD GRUPY PRZEDMIOTU: ELT-1S-53  (wgkodu zUSOS)( w przypadku zaje¢ na UBP nalezy tylko wpisa¢ UBP lub UBP-HES)
NAZWA PRZEDMIOTU: Teoria obwodow 1

Nr grupy: GCA(2

Nazwisko i imi¢ koordynatora przedmiotu: Mikolaj Skowron

Termin prowadzenia zaj¢é: dzien tygodnia: wtorek, godz. od 8.00 do 9.30 , liczba godzin lekcyjnych 2
(NP. poniedzialek 8:00-10:15 (3 godz.))

Tydzien (nieparzysty/parzysty N iR N P N P N P N P
Nr tyg. (nieparzysty/ parzysty) 1 2 3 4 S 6 7 8 9 10
Numer prowadzonych zaje¢ 1 2 3 4 5
Data prowadzenia zaje¢
((fzieﬁ.miesiqc): e 3.10 17.10 31.10 14.11 28.11
Inicjaty prowadzacego MS(1)
(ewentualne godziny przypisane K (l)’ MS JK MS MS
danej osobie)
Czas trwania X (45 min) 2 2 2 2 2
. A Bl- B1- B1- Bl1- Bl-
Nr sali (lub on-line) 120 120 120 120 120
Inicjaly Nazwisko i imi¢ prowadzacego zaj¢cia Liczba godzin
prowadzacego prowadzonych
zajecia zajeé
MS Mikotaj Skowron 9
JK Jan Kowalski 6







