Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 131/XV R/2020

Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

z dnia 3 lipca 2020 r.

PROCEDURA PLANOWANIA DYDAKTYKI W UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM WE WROCLAWIU
OD ROKU AKADEMICKIEGO 2020/2021

Lp.

zadanie

podmiot realizujacy

zadanie

opis zadania

termin realizacji

podziat roku
akademickiego

Dzial Organizacji
Dydaktyki

Dziat Organizacji Dydaktyki opracowuje ,,Kalendarz
roku akademickiego” i przesyla do Rektora celem
zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu przez Rektora
(Zarzadzenie)  Dzial  Organizacji ~ Dydaktyki
wprowadza ,,Kalendarz roku akademickiego” do
systemu informatycznego i umieszcza na stronie
internetowej Uczelni.

do 31.03

Obnizenie pensum

Nauczyciele
akademiccy

Nauczyciel akademicki w celu uzyskania zgody na
obnizenie wymiaru pensum sklada wniosek
zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego do
Prorektora ds. Dydaktyki za posrednictwem Dziatu
Organizacji Dydaktyki.

do 31.05

programy
studiow/plany
studiow

Dziekanaty

Po zasiggnigciu  opinii  organu  samorzadu
studenckiego i doktoranckiego Senat uchwala ,,Plany
studiow” (zgodne z zalacznikiem do Uchwaly dot.
wytycznych w zakresie opracowywania programow
studiow) i przesylaja do Prorektora ds. Dydaktyki
celem zatwierdzenia. Zatwierdzone plany studiow
Dziekanaty wprowadzaja do systemu
informatycznego. i  umieszczaja stronie
internetowej Uczelni.

na

do 30.04
wprowadzenie do
systemu najpozniej
do 31.05

grupy studenckie

Dziekanaty

Dziekanaty tworza grupy studenckie w systemie
informatycznym wg stanu studentéw na 30.04, a dla
pierwszego roku zgodnie z limitami przyjec
(ewentualna korekta do 10 pazdziernika dla semestru
zimowego, do 10 dni po =zakonczeniu sesji
poprawkowej dla semestru letniego).

do 30.06

sylabusy
przedmiotoéw

Koordynator/
Nauczyciel
odpowiedzialny za
przedmiot/modut

Dla  wszystkich  przedmiotdw umieszczonych
w ,Planach studiéw” opiekunowie przedmiotu
opracowuja ,,Sylabusy” (zgodne z zalgcznikiem
do Uchwaly dot. wytycznych w  zakresie
opracowywania programow studiow) i przekazuja do
Dziekanatow.

do 31.07

Dziekanaty

Przygotowane sylabusy Dziekanaty dolaczaja
do systemu informatycznego i umieszczaja na stronie
internetowej Uczelni.

do 31.08

zlecenia zajeé
dydaktycznych na
semestr zimowy
i letni

Dziekan

Dziekan na bazie
przekazuje zlecenia

systemu  informatycznego
zaj¢¢  dydaktycznych do
poszczegolnych jednostek organizacyjnych
prowadzacych  zajecia oraz do  opiekunow
poszczegblnych lat. Zbiorcze zestawienie zlecen dla
Wydzialu w  formie elektronicznej Dziekan
przekazuje do Dziatu Organizacji Dydaktyki.

do 26.06

korekta zlecenia
zaje¢¢ dydaktycznych
na semestr zimowy
i letni

Dziekan/ Kierownicy
jednostek
organizacyjnych
prowadzacych zajgcia
/Zaktadoéw, Adiunkci
dydaktyczni

Poszczegodlne jednostki organizacyjne prowadzace
zajecia  przekazuja informacje do  Dziekana
0 ewentualnych korektach zlecen.

do 30.06

Dziekan

Korekty zlecen Dziekan przekazuje do Dziatu
Organizacji Dydaktyki

do 15.07




podmiot realizujacy

Lp. zadanie - opis zadania termin realizacji
Opiekunowie lat sporzadzajg harmonogramy zajg¢é
h . z przypisanymi grupami studenckimi, terminem oraz
armonogram zaje¢¢ - Y P .
. . . miejscem realizacji zaj¢¢ 1 przesylaja do
8. | na semestr zimowy i Opiekun roku . ko o K ; inveh do 15.07
letni Kierownikow ~ Jednoste organizacyjnych
prowadzacych zajecia oraz w formie elektronicznej
do wiadomosci Dziatu Organizacji Dydaktyki.
Kierownicy jednostek organizacyjnych
.y Kierownicy jednostek | prowadzacych zajecia, Adiunkci  dydaktyczni
obsada zajec¢ . . . 2
q organizacyjnych przypisuja  prowadzacych do  zaje¢  (wraz
ydaktycznych na L ; ; . .
9. . prowadzacych zajecia |z doktorantami) i przesylaja  uzupelnione do 31.08
semestr zimowy . diunkei |k . formie elektroni i d
i letni /Zaktadow, A lunkcl | harmonogramy zaje¢ w formie elektronicznej do
dydaktyczni Dziatu Organizacji Dydaktyki oraz do wiadomosci
odpowiedniego Dziekanatu.
Wn'.OSK' Kierownicy jednostek
0 zawarcie umowy oraanizacvinveh
cywilnoprawnej na g yiny Whioski kompletne, zatwierdzone przez Dziekanow
10. T prowadzacych . S . do 31.08
prowadzenie zajg¢ w . ; .| sktadane sg do Dziatu Organizacji Dydaktyki.
: zajecia, Adiunkci
semestrze zimowym .
: i dydaktyczni
i letnim
Dzial Organizacji Dydaktyki wprowadza do systemu
plan zaje¢ na . .__ .. |informatycznego plany zajg¢ na podstawie
11. zimowy Dzial Organizacji informacji uzyskanych od Opiekunow, Kierownikow do 15.09
. . Dydaktyki . . . .
i letni jednostek organizacyjnych prowadzacych zajecia
i Adiunktéw dydaktycznych.
Kierownicy jednostek
organizacyjnych Nauczyciel odpowiedzialny za zajecia fakultatywne/
prowadzacych Koordynator zaje¢ fakultatywnych po uzgodnieniu
zajecia, Adiunkci |z wlasciwym Opiekunem roku przesyta do
dydaktyczni, Dziekanatow propozycje prowadzonych zajec
Nauczyciele fakultatywnych wraz z terminem, miejscem do 25.09
odpowiedzialni za | odbywania, liczba grup oraz prowadzacymi (wraz
zajgcia z doktorantami). Pierwsze =zajecia fakultatywne
fakultatywne/Koordy | winny rozpoczaé si¢ najpozniej W drugiej potowie
natorzy zajec pazdziernika.
fakultatywnych
Dziekanaty przeprowadzaja zapisy studentow na
zajecia fakultatywne na podstawie przestanych
danych oraz dokonujg ewentualnej ich korekty. Po
fakultety na semestr PR . .
12 zimowy zapisaniu si¢ studentow na fakultety Dziekanaty
' . . . przekazuja zlecenie zaje¢ fakultatywnych dla
i letni Dziekanaty ) . . do 12.10
poszczegolnych jednostek prowadzacych zajecia
oraz przekazujg zbiorcze zestawienie uruchomionych
fakultetow wraz z liczbg zapisanych oséb w formie
elektronicznej do Dzialu Organizacji Dydaktyki
i odpowiednich Opiekundw.
Nauczyciel odpowiedzialny za zajecia fakultatywne/
Koordynator  zaje¢  fakultatywnych  sporzadza
Nauczyciel harmonogramy na zajecia fakultatywne
odpowiedzialny za |z przypisanymi grupami studenckimi, terminem,
zajecia fakultatywne/ | miejscem  realizacji  zaje¢ 1 nauczycielem do 19.10

Koordynator zajgc
fakultatywnych

prowadzacym. Kompletne harmonogramy przesyta
do Dzialu Organizacji Dydaktyki oraz do
wiadomosci opiekuna roku, na ktérym realizowane
beda fakultety.




podmiot realizujacy

Lp. zadanie - opis zadania termin realizacji
Biuro szkoty doktorskiej wprowadza do systemu
informatycznego i na biezaco aktualizuje dane
studia doktoranckie/ Biuro szkotly dotyczace doktorantow niezbedne do prawidlowego
13 szkota doktorska na | doktorskiej/ Dziat |sporzadzenia plandw obciazen dydaktycznych q
. . . N ) . . 031.08
semestr zimowy i Organizacji jednostek (tj. opiekun naukowy, promotor, data
letni Dydaktyki wszczgeia przewodu doktorskiego) Dziat Organizacji
Dydaktyki przypisuje odpowiednia liczbe¢ godzin do
pensum dydaktycznego.
egzaminy na semestr Dzial  Organizacji Dydaktyki na podstawie
. Dziat Organizacji | informacji z Dziekanatu o liczbie studentéw
14. zimowy Dvdaktvki . . do 30.09
i letni ydaktyki wprowadzg do systemu planqwanq liczbe godzin za
przeegzaminowanych studentow.
Dzial Spraw Dziat Organizacji Dydaktyki przypisuje planowana
Studenckich/Dziat | liczbg¢ godzin do planu obcigzen dydaktycznych na
15. kola naukowe Organizacji podstawie listy przestanej przez Dziat Spraw do 30.09
Dydaktyki Studenckich.
Dziekanaty/ Dziat | Dziat Organizacji Dydaktyki przypisuje planowana
16. ITS Organizacji liczbe godzin do planu obcigzen dydaktycznych na do 30.09
Dydaktyki podstawie listy przestanej przez Dziekanaty.
Dziekanaty wprowadzaja do systemu
egzaminy Dziekanaty/ Dzial ilnformatycznego .i, nad biIecho al;tu.eﬂizk;qu dane
17. | dyplomowe/ obrona Organizacji ofyczace €gzaminow dyplomowych I obron prac do 30.09
orac dyplomowych Dydaktyki dyplomowych.  Dziat  Organizacji  Dydaktyki
przypisuje odpowiednig liczbe¢ godzin do pensum
dydaktycznego.
Dziekanat WNozZ wprowadza do systemu
Dziekanat Wydziatu |informatycznego i na biezaco aktualizuje dane
18 seminaria Nauk o Zdrowiu/ | dotyczace egzaminow dyplomowych i obron prac 40 15.10
' dyplomowe Dziat Organizacji | dyplomowych. Dzial  Organizacji  Dydaktyki '
Dydaktyki przypisuje odpowiednig liczbe¢ godzin do pensum
dydaktycznego.
Dziekanat Wydziatu | Dziekanat WFzOAM wprowadza do systemu
¢wiczenia Farmaceutycznego z |informatycznego i na biezaco aktualizuje dane
19. specjalistyczne OAM/ Dziat dotyczace  ¢wiczen  specjalistycznych.  Dziat do 30.09
(WFzOAM) Organizacji Organizacji Dydaktyki przypisuje odpowiednig
Dydaktyki liczbg godzin do pensum dydaktycznego.
do 31.10.
Dziat Organizacji Dydaktyki przekazuje plan (Kierownicy
plan obcigzenia obciazenia dydaktycznego pracownikéw do | jednostek, Dziekani,
20 jednostki na semestr |  Dziat Organizacji | Kierownika jednostki. Po jego zatwierdzeniu Prorektor
' zimowy i letni Dydaktyki przekazuje zbiorcze zestawienie do podpisu ds. Dydaktyki)
Dziekana i Prorektora ds. Dydaktyki, a nastgpnie do do 15.11 (Dziat
Dziatu Planowania i Analiz. Planowania
i Analiz)
wnioski Kierownicy jednostek €0 najmnie]
. . : na 1 miesiac przed
o zlecenie organlzacyjnych Whi . . . p .
o nioski kompletne, zatwierdzone przez Dziekanow rozpoczeciem
21. | prowadzenia zajg¢ prowadzacych kiad: do Dzialu Organizacji Dydaktyki realizacji zajec
w godzinach zajecia, Adiunkci | Sadane sa do Dziall Org )1 Dydaktyx. )1 zajec
. . w godzinach
ponadwymiarowych dydaktyczni

ponadwymiarowych




