Załączniki nr 7 do zarządzenia nr 51/XV R/2011 z dnia 16 listopada 2011 r.

Harmonogram prac

 – etapy i terminy wprowadzania danych bazowych do Systemu

w roku akademickim 2011/2012

Etapy w procedurze monitoringu funkcjonalnego wdrożenia systemu eOrdo

	
	Etap
	Termin w roku wprowadzania procedury

2011/2012
	odpowiedzialny
	nadzoruje

	1
	2
	3
	4
	5

	Przygotowanie bazy danych w systemie, etap zerowy, 2011/2012

	1
	Wprowadzenie do systemu listy przedmiotów/kursów

(przekazanie planów studiów Dział Spraw Studenckich

dane z dziekanatów, 


	do 20.11.11


	Administrator systemu 

Dane: Dział Spraw Studenckich /na podst. danych z dziekanatów


	Kierownik Ośrodka Sieciowo-Komputerowego
Kierownik Działu Spraw 
Studenckich
Kierownik Dziekanatu

	2
	Aktualizacja bazy nauczycieli

wygenerowanie zbioru nauczycieli akademickich i automatyczne przypisanie pensum, na podstawie plików -danych z Działu Spraw Pracowniczych
	do 20.11.11

wygenerowanie plików 
z systemu Kadry Simple 
	Administrator Systemu,

pracownik Działu Spraw Pracowniczych
	Kierownik Ośrodka Sieciowo-Komputerowego
Kierownik Działu Spraw Pracowniczych



	Wprowadzanie danych do systemu dot. ostatecznego planowania zajęć dydaktycznych, w tym:

	3
	Wprowadzenie ostatecznego podziału studentów na grupy studenckie


	15.10.11

zarządzenie
nr 68/XIV R/2009


	pracownik Dziekanatu, 

pracownik Zespołu ds. Nauczania w Języku Angielskim
	Kierownik Dziekanatu

p.o. Kierownika Sekcji

	4

5
	Wprowadzenie ostatecznego planu zajęć przez opiekunów lat 

W tym podziału studentów na grupy ćwiczeniowe 

wprowadzenie przez wskazane jednostki: innych zajęć

(m.in. dot.: egzaminy studentów,

uczestnicy studiów doktoranckich,
prowadzenie magistranta UWr, opieka nad SKN,
zajęcia na kursach specjalizacyjnych- CMKP,
opieka ITS ,
zajęcia w ramach sekcji sportowych,

zajęcia fakultatywne
	25.10.11

zarządzenie
nr 68/XIV R/2009


	opiekun roku

adiunkt dydaktyczny

pracownik Dziekanatu WLKP
pracownik RD-S

pracownik Dziekanatu WLKP lub pracownik studium kształcenia podyplomowego

wyznaczony pracownik

pracownik SWFiS,

pracownik właściwego Dziekanatu 
	Dziekan

bezpośredni przełożony
Kierownik Dziekanatu

Kierownik RD-S

Kierownik Dziekanatu 
lub Kierownik Studium

bezpośredni przełożony
Kierownik SWFiS

Kierownik Dziekanatu

	5a

5b
	prowadzenie magistranta

prowadzenie pracy licencjackiej,

recenzje prac mag. i licencjackich – liczba godzin
	do 20.11.2011
	pracownik Dziekanatu WF, WNoZ,

pracownik Dziekanatu WNoZ

pracownik Dziekanatu WF, WNoZ
	Kierownik Dziekanatu

Kierownik Dziekanatu

Kierownik Dziekanatu

	6
	Ostateczne przypisanie prowadzącego/ nauczyciela akademickiego do zajęć
	31.10.11

zarządzenie
nr 68/XIV R/2009
	adiunkt dydaktyczny
	bezpośredni przełożony

	Plan obciążenia dydaktycznego na rok akademicki 2011/2012 

	7
	Kierownik jednostki, Katedry/
i Kliniki przekazuje 

Plan obciążenia

 –wydruk z systemu eOrdo


	10.11.11

zarządzenie
nr 68/XIV R/2009


	Kierownik jednostki, Katedry/ Kliniki


	Dziekan

	1
	2
	3
	4
	5

	Wprowadzanie korekt danych w celu rozliczenia zajęć dydaktycznych – na bieżąco

	8.1
	Aktualizacja listy studentów –grup studenckich –I semestr/korekta
	na bieżąco
	pracownik Dziekanacie
	Kierownik Dziekanatu

	8.2
	Aktualizacja listy studentów –grup ćwiczeniowych –I semestr/korekta
	na bieżąco
	opiekun roku
	Dziekan

	8.3
	Aktualizacja osób prowadzących poszczególne zajęcia – I semestr/korekta
	na bieżąco
	adiunkt dydaktyczny
	bezpośredni przełożony

	8.4
	Uzupełnienie danych recenzentów prac magisterskich i licencjackich
	do 02.05.12, a dla kierunku: pielęgniarstwo pomostowe 
tok C - do 02.01.12
	pracownik Dziekanatu WF, WNoZ
	Kierownik Dziekanatu

	Rozliczenie semestru zimowego – realizacja pensum – I SEMESTR

	9
	Rozliczenie pensum za I semestr– wydruk z systemu 
	20.02.12
	adiunkt dydaktyczny/

weryfikacja –Dziekanat
	bezpośredni przełożony 
Kierownik 
Dziekanatu

	Aktualizacje

	10.1
	Aktualizacja listy studentów -grup studenckich – II semestr/korekta
	na bieżąco
	pracownik Dziekanatu
	Kierownik Dziekanatu

	10.2
	Aktualizacja listy studentów -grup ćwiczeniowych/ II semestr/korekta 
	na bieżąco 
	opiekun roku
	Dziekan

	10.3
	Aktualizacja osób prowadzących 
	na bieżąco 
	adiunkt dydaktyczny
	bezpośredni przełożony

	10.4
	Aktualizacja bazy nauczycieli akademickich
	wygenerowanie aktualnych plików z systemu Kadry Simple,

co m-c: w 1 dniu m-ca, 
a  w październiku:

4 dnia tego m-ca
	pracownik Działu Spraw 
Pracowniczych
	Kierownik Działu Spraw Pracowniczych

	Rozliczenie całego roku akademickiego 2011/2012
Realizacja pensum SEMESTR I i II



	11
	Rozliczenie pensum za cały rok akademicki – przekazanie do dziekanatu sprawdzonego wydruku z systemu – adiunkt dydaktyczny
	do 10.07.12
	adiunkt dydaktyczny
	bezpośredni przełożony 



	12
	Rozliczenie pensum za cały rok akademicki – przekazanie do RD-S zweryfikowanego i potwierdzonego wydruku z systemu – dziekanat
	20.07.12
	weryfikacja – wyznaczony 
pracownik Dziekanatu
	Kierownik Dziekanatu

	13
	Weryfikacja – Dział Spraw Studenckich
	10.09.12
	pracownik Działu Spraw 
Studenckich
	Kierownik Działu Spraw Studenckich

	Zatwierdzenie rozliczenia przez Prorektora ds. Dydaktyki

wykazu osób wraz z godz. ponadwymiarowymi  - Listy do wypłaty godzin ponadwymiarowych

wydruk z systemu eOrdo – ( oznaczenie wydruku z systemu – Administrator systemu)


	14
	Wydruk innych obowiązkowych raportów – podstawa do rozliczeń finansowych 
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