zalacznik do Zarzadzenia nr§3/2019
Rektora PWSTE w Jarostawiu
zdniall .09.2019r.

Procedura zarzadzania kartg opisu zaje¢¢ (sylabusem)

Karta opisu zaje¢ (sylabus) jest opracowywana w celu zapewnienia prawidlowej realizacji
zaje¢ w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej w Jarostawiu, zwanej dalej
jako Uczelnia.

Karta opisu zajeé¢ uwzglednia w szczegdlnoscei:

1. Informacje ogélne w tym: nazwe zaje¢, nazwe kierunku studiéw, poziom
i profil, liczbe¢ punktéw ECTS, dane osobowe prowadzacego zajecia, jezyk
wykladowy, forme prowadzenia zaje¢ i ich liczbg godzin,

2. Informacje szczegélowe w tym: cel prowadzenia zaje¢, efekty uczenia sie
przypisane do =zaje¢ w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji
spotecznych, odniesienie ich do efektow uczenia si¢ dla kierunku studiow, tresci
programowe zapewniajgce uzyskanie efektow uczenia sig, zalecana literature,

3. Informacje dodatkowe w tym: odniesienie efektow uczenia si¢ przypisanych do
zajgc 1 tredci programowych do form zaje¢ i metod weryfikacji osiggniecia efektow
uczenia si¢ przypisanych do zajeé, naklad pracy studenta, kryteria oceniania
1 wymagania egzaminacyjne.

Wzér karty opisu zaj¢¢ (sylabus) opracowuje Uczelniana Komisja do spraw Zapewnienia

i Oceny Jakosci Ksztatcenia.

Wzér karty opisu zaje¢ obowigzujgcej w danym roku akademickim zatwierdza Rektor na
wniosek Prorektora do spraw Dydaktycznych.

Zatwierdzona przez Rektora karta opisu zaje¢ obowigzuje w catej Uczelni.

Dziat Ksztalcenia przekazuje jednostkom organizacyjnym Uczelni wzér karty opisu zajec,

a w przypadku gdy zachodzi taka koniecznos¢ rowniez obowiazujace wytyczne dotyczace
sporzadzania karty opisu zajec.

Instytutowe Zespoly do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztatcenia mogg wprowadzaé¢ do
karty opisu zaje¢ szczegolowe rozwigzania wynikajace ze specyfikacji ksztalcenia na danym
kierunku, poziomie i profilu.

Przewodniczacy Instytutowych Zespoléw do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztalcenia

lub Kierownicy Jednostek Miedzyinstytutowych przekazujg nauczyciclom akademickim oraz



innym osobom prowadzacym zajecia szczegétowe wytyczne dotyczace zawartosci karty opisu

zaje¢ wraz z obowigzujacym wzorem karty opisu zajec. |

Obowigzuje jedna karta opisu zaje¢ bez wzgledu na liczbe 0s6b prowadzacych zajecia,

obejmujaca wszystkie formy danych zaje¢ dydaktycznych.

Osobg odpowiedzialng za prawidlowy sposéb weryfikacji i oceny efektow uczenia si¢

osiggnigtych przez studenta na zajeciach jest Koordynator wyznaczony przez Kierownika

Zaktadu.

Koordynator wraz z nauczycielem akademickim / nauczycielami akademickimi

prowadzacym / prowadzacymi zaj¢cia opracowuja lub aktualizujg szczegdtowa karte opisu

zaje¢ w terminie:

1. do dnia 25 wrze$nia kazdego roku kalendarzowego dla zaje¢ prowadzonych
W semestrze zimowym;
2. do dnia 01 lutego kazdego roku kalendarzowego dla zaje¢ prowadzonych
w semestrze letnim.
12. Koordynator przekazuje Kierownikowi Zakladu karte opisu zajeé w wersji papierowej
i elektronicznej w terminach, o ktérych mowa w ust. 11.

13. Koordynator odpowiada za ostateczng wersje opracowanej szczegoétowe] karty opisu zajeé
i jej terminowe zlozenie do Kierownika Zakladu.

14. Niezlozenie przez Koordynatora karty opisu zaje¢ w wyznaczonym terminie bedzie
skutkowa¢ wyciagnieciem konsekwencji stuzbowych.

15. Opracowane karty opisu zaj¢é podpisuja:

1. Koordynator odpowiedzialny za realizacje zajec,
2. Dyrektor instytutw/Kierownik Jednostki Migdzyinstytutowej,
3. Kierownik Zakladu.

16. Uproszczone karty opisu zaje¢ dla okreslonego kierunku studidow, poziomu i profilu sa
opracowywane w terminie do 30 marca kazdego roku kalendarzowego.

17. Karty opisu zaje¢ przechowywane sg w Sekretariatach Instytutow.

18. Informacje zawarte w karcie opisu zaje¢ powinny by¢ dostepne w wersji elektronicznej
i papierowe] dla studentéw realizujagcych program studiow na okreslonym kierunku
studiéw, poziomie i profilu.

19. Weryfikacji opracowanych szczegétowych kart opisu zaje¢ w Instytucie dokonujg
Kierownik Zakladu wraz z Zespolem odpowiedzialnym za program studiéw dla danego

kierunku, poziomu i profilu.



20. Weryfikacja, o ktérej mowa w ust.19 polega na ocenie:

21.

22.

1. poprawnosci tresci zamieszezonych w informacjach ogolnych karty opisu zajec,
2. prawidlowego odniesienia efektow uczenia si¢ przypisanych do zaje¢ do efektow
uczenia sie przypisanych do kierunku studiéw, poziomu i profilu,
3. poprawnosci doboru metod weryfikacji i oceny osiagnigcia zatozonych efektow
uczenia sig,
4. poprawnosci wyliczania nakladu pracy studenta niezbednego do uzyskania efektow
uczenia sie,
5. dostepnosci w bibliotece Uczelni literatury wskazanej w karcie opisu zajec.
Za przeprowadzenie weryfikacji szczegélowych kart opisu zaje¢ odpowiada Kierownik
Zakladu
i sporzadza sprawozdanie dla Dyrektora Instytutu oraz Przewodniczacego Instytutowego
Zespotu do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztalcenia w terminie do dnia
01 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego.
Dzial Ksztalcenia dokonuje weryfikacji losowo wybranych szczegétowych kart opisu zajgé
pod wzgledem formalnym w terminie do dnia 30 grudnia dla zaj¢¢ prowadzonych
w semestrze zimowym oraz do dnia 30 maja dla zaje¢ prowadzonych w semestrze letnim
kazdego roku kalendarzowego i sporzadza sprawozdanie dla Przewodniczacego

Uczelnianej Komisji do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztalcenia.



