1.

Zalacznik nr 4.1 do zarzadzenia Rektora AWF Warszawa Nr 71/2024/2025

Procedura postepowania w przypadku zglaszania zmian
do planu zaje¢ przez nauczycieli akademickich i studentow

Zmiany w planie zaj¢¢ (zmiany

sytuacyjne) sa mozliwe za zgoda kierownika

katedry/zaktadu/pracowni w ciggu trwajacego semestru zgodnie z ponizsza procedura.
2. Radykalne zmiany planu zaje¢ w trakcie trwajacego semestru, np. przeniesienie wyktadu

z koniecznos$cig przesuni¢cia zaje¢ innego nauczyciela akademickiego, itp. nie beda mogty by¢
wprowadzone bez zgody wszystkich stron. Ponadto, musza by¢ zaakceptowane przez kierownika
katedry/zaktadu/pracowni/dziekana.
Na wniosek studentow zmiany w planie zaje¢ mozliwe sa wylacznie za zgoda prowadzacego
zajecia 1 kierownika katedry/zaktadu/pracowni, a w uzasadnionych przypadkach réwniez

3.

dziekana.
4. Wszelkie zmiany w planie zaje¢ i rezerwacje sal/obiektow powinny by¢ zgloszone do
Dzialu Organizacji i Planowania Studiow (DOPS) do czwartku w tygodniu poprzedzajacym

te zmiang i/lub rezerwacje.

L.p. TERMINY ZADANIA | (opow oo ALNA UWAGI
Nauczyciele akademiccy - wykladowcy

1. [25.01-
SEMESTR LETNI Zakohczenie Uwagi‘ nalezy sk%adaé ‘
15.07- ) A DOPS wylacznie po zakonczeniu
SEMESTR budowania planow budowy planow zajec.
ZIMOWY

2. |Po25.01 Przekazanie do
SEMESTR LETNI sekretariatow DOPS, | Informacja o dostgpnosci planow
Po 15.07 katedr informacji dgr‘;vrlzsgﬁgzm zajeé jest przekazana pocztg
SEMESTR o dostgpnosci Dydaktyki' elektroniczng.
ZIMOWY gotowych planow

3. |26.01.do 10.02 . .
SEMESTR LETNI ' DOPS Zglaszane uwagi zawieraja

Zgtaszanie do wi e propozycj¢ zmiany
- : o wiadomosci

16.07. do 01.08 PTOPOZYell ZIMAN | prorektords. | uwzgledniajac widoczny plan
SEMESTR i uwag do DOPS Dydaktyki zajec. **
ZIMOWY

*DOPS zastrzega mozliwosé zmian w ju? istniejgcych planach zajeé po weryfikacji ,,konfliktow”
studentow — po dopisaniu grup studenckich przez dziekanat

**zmiany w planie sq moziliwe tylko wtedy, gdy wystepuje niezgodnos¢ z niezbednymi
wymaganiami do realizacji poszczegolnych zajecé zamieszczonych w tabelach planowania
(zalqgcznik nr 4 do zarzgdzenia nr .../20.../20...)




a) Sekretariat katedry/zaktadu/pracowni zbiera uwagi dotyczace zmian od wykladowcow
w jednym pliku wedlug wzoru okreslonego zalacznikiem do niniejszej procedury
1 przesyta do kierownika katedry/zaktadu/pracowni.

b) Przeanalizowane 1 zaakceptowane zamiany w planie zaj¢¢ przez kierownika
katedry/zaktadu/pracowni i dziekana sg przekazywane do DOPS, do wiadomos$ci Prorektor
ds. Dydaktyki.

4. 10d26.01 Kierownicy, wyktadowcy,
SEMESTR LETNI . sekretariaty
Wprowadzanie , .
zmian w planie DOPS kateflr/zqkladow/pra_cownl
0d 16.07 Zajoé monitoruja w systemie WU
SEMESTR ZIMOWY wprowadzone w planie zajgc

zmiany***

***W przypadku braku mozZliwosci wprowadzenia zmiany DOPS powiadamia jednostke
zglaszajgcq zmiane

5. Zmiany zgloszone po tym
Ostateczne zakonczenie budowy planéw zajec po dopisaniu | czasie, s3 mozliwe za pisemng
wszystkich studentdw do grup oraz sprawdzeniu ,,konfliktéw”| zgoda Prorektor ds. Dydaktyki
(grup, studentéw, nauczycieli akademickich, sal/obiektow) tylko_w waznych
uzasadnionych przypadkach

Studenci

1. Do dwoch tygodnl od Zg}aszanie propozycji

rozpoczgcia zajel zmiaq W planie ?ajf;(.’:. w planie zaj¢¢ jest mozliwa
dydaktycznych na do Dziatu Organizacji| Starosta grupy wylacznie w zakresie: dni
poszczegblnych i Planowania Studiow ylacz . s
semestrach (DOPS) tygodnia, godziny czy sali

Na wniosek studentow zmiana

a) Studenci w porozumieniu z prowadzacym zajecia ustalajg termin i miejsce odbywania zajec
po wczesniejszym sprawdzeniu mozliwosci edycji planu zaje¢ 1 wypetniaja zalacznik do
procedury zglaszania zmian w planie zaje¢.

b) Wszyscy studenci danej grupy oraz wyktadowca musza wyrazi¢ zgode, aby zmiana zostata
wprowadzona.

c) Starosta grupy, w imieniu wykladowcy 1 grupy studenckiej, przekazuje do DOPS, do
wiadomosci Prorektor ds. Dydaktyki wniosek o zmiang¢ w planie zaje¢ wraz z zalgcznikiem
zaakceptowanym przez kierownika katedry/zaktadu/pracowni, a w uzasadnionych przypadkach
rowniez przez dziekana.

Wykladowcy i studenci

Wszystkie wnioski o zmiany w planie zaje¢ muszg zawiera¢ szczegotowe informacje: wydzial,
kierunek, stopien studiow 1 semestr, nr grupy, nazwisko 1 imi¢ wyktadowcy oraz nazwe zajec, ktore
majg zosta¢ edytowane, a takze date, godzing i sale, na ktore majg zosta¢ przeniesione zajecia,
wedlug wzoru okreslonego zalacznikiem do niniejszej procedury.

Wykladowcy i studenci sa zobowiazani do stalego monitorowania planu zaje¢ w WU.




Zalacznik do procedury zglaszania zmian w planie zajeé

Stopieh Nazwisko i imie Data i godzina Propozycja zmiany
Wydziat Kierunek studiow Semestr | Nr grupy wykladowcy Nazwa zaje¢c zajec zgodr{le’z zaje¢: data, godzina, | Powdd zmiany
planem zajgé sala

Podpisy oséb akceptujacych zmiany:



