Wrocław, 16.02.2017
HARMONOGRAM CZYNNOŚCI  - SEMESTR LETNI 2016/2017
związanych z przebiegiem procesu dydaktycznego
na Wydziale Informatyki i Zarządzania Politechniki Wrocławskiej
Wszelkie dokumenty i pisma proszę przekazywać do Sekretariatu Dziekana p. 405 w bud B-4.
Dokumenty i informacje elektroniczne proszę przekazywać na adres sekretariat.W8@pwr.edu.pl
Zgodnie z treścią Pisma Okólnego 20/2016 harmonogram sesji egzaminacyjnej w semestrze letnim obejmuje:
- 13 dni roboczych i trwa od 23.06.2017 r. do 11.07.2017 r. plus 3soboty (24.06, 1.07. oraz 8.07.2017 r.)
Studia stacjonarne - w dniach 28.02-03.03.2017 oraz 13.03.2017 grupy z tygodni nieparzystych mają tylko pierwszą godzinę zajęć, grupy z tygodni parzystych tylko drugą godzinę zajęć.
Studia niestacjonarne – na ostatnim (9) zjeździe kierunku Informatyka (10 – 11. 06. 2017) grupy ze zjazdów nieparzystych mają tylko pierwszą  godzinę zajęć, grupy ze zjazdów parzystych tylko drugą godzinę zajęć
	Osoby odpowiedzialne/
termin
	CZYNNOŚCI DYDAKTYCZNE
Wydziału Informatyki i Zarządzania

	Kierownik katedry

	Przekazanie do Sekretariatu katedr miesięcznego zestawienia nieobecności dla wszystkich pracowników, doktorantów i współpracowników katedry zgodnie z Zarządzeniem Wewnętrznym zgodnie z ZW 86/2016, załącznik (zgodny z tabelą obowiązującą w ZW 61/2013 nr 10) (wymagany podpis Kierownika katedry).
Informacje bieżące o zastępstwach proszę przesyłać bezpośrednio z Sekretariatu Katedr:

K1, K2, K3, K7 p.1a16A w bud. B-4 na adres malgorzata.skoczylas@pwr.edu.pl

K4, K5, K6, Z1 p.1a16B w bud. B-4 na adres marta.hoffmanhoma@pwr.edu.pl

	Sekretariat katedr
co miesiąc, do 7 dnia następnego miesiąca

	Weryfikacja poprawności pod względem formalnym zestawień nieobecności
dla pracowników, doktorantów i współpracowników poszczególnych katedr.
Przekazanie ich do ewentualnej korekty Kierownikom katedr.
Przekazanie do Sekretariatu Dziekana zestawień (z podziałem na katedry) nieobecności pracowników doktorantów i współpracowników poszczególnych katedr podpisanych przez Kierowników katedr do Sekretariatu Dziekana.
UWAGA: Wykaz zgłoszonych przez pracowników nieobecności (np. zwolnienia lekarskie, wyjazdy konferencyjne) wraz z wykazem  zastępstw  za te nieobecności (również z uwzględnieniem odrabiania zajęć przez pracownika w innym terminie – za zgodą studentów, z podaniem terminu i sali) proszę przekazywać  co miesiąc (w wersji papierowej, podpisane przez Kierownika katedry) w pierwszym tygodniu następnego miesiąca do Sekretariatu Dziekana. Nieobecności na przełomie miesięcy proszę wykazywać w całości w jednym zestawieniu.

	Pełnomocnik Dziekana
ds. kierunku
do 19.02
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana (również w wersji elektronicznej) korekt powierzeń zajęć dla semestru letniego roku ak. 2016/2017 – do zatwierdzenia na Radzie Wydziału w lutym 2017 r.

	Pełnomocnik ds. kierunku     21.02
	Podejmowanie decyzji o anulowaniu grup po zapisach

	Pracownicy dydaktyczni
Pierwsze zajęcia
w semestrze
	Zgodnie z Regulaminem studiów § 14 p. 10
„Podczas pierwszych zajęć w semestrze, prowadzący kurs/kurs końcowy w grupie kursów określa i podaje do wiadomości studentów szczegółowe warunki i terminy zaliczania kursu/grupy kursów; określa ponadto sposób, w jaki będzie informował o ocenach (wynikach kursów cząstkowych), tj. przez JSOS, pocztę elektroniczną, wywieszenie list z ocenami (wynikami), we wskazanym miejscu lub też umieszczenie jej na wskazanej stronie internetowej. W przypadku grupy kursów prowadzący kurs końcowy grupy kursów podaje zasadę ustalenia oceny końcowej w grupie kursów, z uwzględnieniem przepisu ust. 5.”
Dotyczy to kursów, które nie kończą się egzaminem.

	Pracownik dydaktyczny
14.03

	Przekazanie do Sekretariatu katedr godzin konsultacji w semestrze letnim zgodnie z ZW 86/2016, §1 p.1.5

	Sekretariat katedr (K1-K3; K4-K6)
17.03
	Weryfikacja poprawności pod względem formalnym zestawień godzin konsultacji dla pracowników, doktorantów i współpracowników poszczególnych katedr.
Przekazanie ich do ewentualnej korekty Kierownikom katedr.
Przekazanie do Sekretariatu Dziekana (wraz z wersją elektroniczną) zestawienia godzin konsultacji pracowników, doktorantów i współpracowników poszczególnych katedr zgodnie z Zarządzeniem Wewnętrznym 86/2016, §1 p.1.5

	Prodziekan ds.dydaktyki
13.03.
	Przedstawienie Dziekanowi kalkulacji kosztów studiów niestacjonarnych  i studiów stacjonarnych anglojęzycznych na r. ak. 2017/2018 (ZW 21/2016) (dane bieżące do kalkulacji poda dziekanat)
Po akceptacji Dziekana - przekazanie do Działu Nauczania (do 15 marca 2017)

	Pracownicy dydaktyczni
od 13. 03
do 20. 03
	Podpisywanie przez pracowników i doktorantów w Sekcji Planowania Dydaktyki w dziekanacie:
K1, K2, K3, K7 p.1a16A w bud. B-4,
K4, K5, K6, Z1 p.1a16B w bud. B-4,
powierzeń zajęć w semestrze letnim 2016/2017 zgodnie z Zarządzeniem Wewnętrznym 86/2016, §6 p.6.4.1

	Pełnomocnik ds. kierunku – współpraca z Sekcją Dyplomowania do 20.03
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana tematów prac dyplomowych, które uległy znaczącej zmianie, a których PLANOWA obrona jest w czerwcu 2017 - do zatwierdzenia na Radzie Wydziału w marcu 2017 r.

	Komisja programowa 

do 20.03

	Przygotowanie i przekazanie do Sekretariatu Dziekana efektów kształcenia dla ewentualnych nowych specjalności i kierunków kształcenia ( dla cyklu kształcenia od r.ak. 2017/2018) do zatwierdzenia na posiedzeniu Rady Wydziału w marcu 2017r.

	Pełnomocnik ds. kierunku

21.03
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana (z wersją elektroniczną) propozycji planu hospitacji w semestrze letnim- zasady zgodnie z  ZW 95/2014

	Pracownicy dydaktyczni
do 28.03
	Uzgodnienie przez pracowników w Sekcji Planowania Dydaktyki
K1, K2, K3, K7 p.1a16A w bud. B-4,
K4, K5, K6, Z1 p.1a16B w bud. B-4
terminów egzaminów w sesji letniej:
Zgodnie z Regulaminem Studiów §15 ust.7”Do końca czwartego tygodnia zajęć danego semestru egzaminator ustala formę i tryb egzaminu (pisemny, ustny, elektroniczny lub mieszany) oraz warunki jego składania i proponuje terminy egzaminów.  Harmonogram sesji egzaminacyjnej (§4 ust. 10) ustala dziekan. Student ma prawo do co najmniej dwukrotnego zdawania egzaminu w czasie sesji egzaminacyjnej, przy czym pierwsze dwa terminy egzaminu muszą odbywać się z co najmniej pięciodniowym odstępem, ponadto drugi termin egzaminu nie może odbyć się wcześniej, niż trzy dni po ogłoszeniu wyników egzaminu w pierwszym terminie. …”.
Przy planowaniu sesji należy uwzględnić ustalone terminy egzaminów z matematyki

	Pracownik dydaktyczny
termin z ZW 21/2017 do 24.03 
	Przekazanie do Sekretariatu katedr  nowych kursów ogólnouczelnianych zgłoszonych do prowadzenia przez pracowników katedry (wymagany podpis Kierownika katedry)- obowiązują zał. ZW 21/2017

	Pełnomocnik Dziekana ds. kierunku Zarządzanie
do 30.03

	Przygotowanie i udostępnienie propozycji tematów prac dyplomowych  na kierunku Zarządzanie oraz Zarzadzanie w jęz. angielskim dla słuchaczy studiów II stopnia stacjonarnych i niestacjonarnych 

PLANOWA obrona w czerwcu 2018 r.

Studenci podpisują deklarację realizacji pracy dyplomowej – Po uzyskaniu podpisu opiekuna pracy dyplomowej, składają deklarację u Pani Anny Łazor  – bud. B – 4

p. 1 a16 C w terminie do końca semestru (22.06.2017).

	Pełnomocnik Dziekana ds. kierunku Zarządzanie

Zgodnie z ZW 21/2017 do 24.04 
	Weryfikacja poprawności pod względem formalnym zestawień nowych kursów ogólnouczelnianych zgłoszonych przez katedry.
Przekazanie ich do ewentualnej korekty Kierownikom katedr.
Przekazanie do Sekretariatu Dziekana zestawień (z podziałem na katedry) nowych kursów ogólnouczelnianych poszczególnych katedr podpisanych przez kierowników katedry do Sekretariatu Dziekana.

	Dziekanat
03, 04.04
	Sondaż preferencji studentów dotyczący specjalności na 
-studiach II stopnia kierunku Informatyka oraz 
-studiach I stopnia kierunku Inżynieria Zarządzania, jest badaniem opinii studentów studiów na temat „potencjalnych specjalności” przedstawionych w ofercie edukacyjnej Wydziału (zgodnie z „Zasadami wyboru specjalności…”)

	Pracownik dydaktyczny
do 3.04

	Przygotowanie i przekazanie do Kierownika katedry propozycji tematów prac dyplomowych:

- na kierunku Informatyka dla słuchaczy studiów II stopnia stacjonarnych oraz studiów stacjonarnych w jęz. angielskim Planowa obrona w czerwcu 2018 r.

- na kierunku Inżynieria Systemów dla słuchaczy studiów II stopnia stacjonarnych

Planowa obrona w czerwcu 2018 r.

- na kierunku Inżynieria systemów dla słuchaczy studiów I stopnia stacjonarnych

Planowa obrona w styczniu 2018 r.

	Dziekanat
03, 04.04
	Przeprowadzenie wyboru ścieżki kształcenia na studiach I  stopnia I rok na kierunku Inżynieria systemów (sondaż preferencji ścieżek )

	Kierownik Katedry

Pełnomocnik Dziekana ds. kierunku 

do 10.04
	Weryfikacja i akceptacja propozycji tematów prac dyplomowych: 

- na kierunku Informatyka dla słuchaczy studiów II stopnia stacjonarnych oraz studiów stacjonarnych w jęz. angielskim Planowa obrona w czerwcu 2018 r.

- na kierunku Inżynieria Systemów dla słuchaczy studiów II stopnia stacjonarnych

Planowa obrona w czerwcu 2018 r.

- na kierunku Inżynieria Systemów dla słuchaczy studiów I stopnia stacjonarnych

Planowa obrona w styczniu 2018 r.

	Pełnomocnik Dziekana ds. kierunku
Informatyka,
Inżynieria Systemów,
Inżynieria Zarządzania
10.04
	Podjęcie decyzji o uruchamianych specjalnościach oraz ścieżkach kształcenia

	Pełnomocnik ds. kierunku Informatyka
12.04
	Przedstawienie Dziekanowi oferty dydaktycznej- specjalności-dla naboru lipiec 2017

	Dziekanat
15.04
	Rozpoczęcie prac nad rozkładem zajęć na semestr zimowy 2017/2018. Ustalanie obsady zajęć na semestr zimowy 2017/2018.

	Pełnomocnik ds. kierunku
19.04
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana propozycji przedmiotów wybieralnych, które będą  prowadzone w semestrze zimowym 2017/2018 wraz z obsadą zajęć oraz limitem miejsc do prezapisów dla I i II stopnia studiów stacjonarnych i niestacjonarnych.

	Komisja programowa
do 19.04
	Przygotowanie, przekazanie do Sekretariatu Dziekana programów studiów (dla cyklu kształcenia 2017/2018) do zatwierdzenia na  posiedzeniu Rady Wydziału w kwietniu 2017 r.

	Pełnomocnik Dziekana
ds. kierunku- współpraca z Sekcją dyplomowania
do 19.04
	Przedstawienie do sekretariatu Dziekana tematów prac dyplomowych: 

- na kierunku Informatyka dla słuchaczy studiów II stopnia stacjonarnych oraz studiów stacjonarnych w jęz. angielskim Planowa obrona w czerwcu 2018 r.

- na kierunku Inżynieria Systemów dla słuchaczy studiów II stopnia stacjonarnych

Planowa obrona w czerwcu 2018 r.

- na kierunku Inżynieria Systemów dla słuchaczy studiów I stopnia stacjonarnych

Planowa obrona w styczniu 2018 r.

	Dziekanat
19,20.04
	Wybór w systemie Edukacja.CL specjalności przez studentów:

2 semestru I roku studiów I stopnia na kierunku Inżynieria Zarządzania,

1 semestru I roku studiów II stopnia stacjonarnych na kierunku Informatyka

	Sekcja dyplomowania
do 21.04
	Przekazanie do Pełnomocnika ds. kierunku ostatecznej listy tematów prac dyplomowych do wygenerowania propozycji recenzentów tematów prac dyplomowych – obrona w czerwcu 2017 – dla studiów stacjonarnych i niestacjonarnych

	Pełnomocnik ds. kierunku
do 20.04
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana wykazu języków obcych dla studentów niestacjonarnych –
INFORMATYKA – dla semestru 1 (zima 17/18) II stopnia studiów - język A1/A2
ZARZĄDZANIE - wyniki sondażu języków obcych dla studentów 2 semestru studiów II stopnia – język B2+ i język A1/A2

	Sekcja dyplomowania
do 28.04

	Przekazanie studentom II stopnia: Informatyki, Informatyki w jęz. angielskim oraz studentom kierunku Inżynieria Systemów tematów prac dyplomowych - tematy te będą podejmowane przez studentów (poprzez zapisy na kurs Praca dyplomowa I) w semestrze zimowym 2017/2018. Planowany termin obron – czerwiec 2018.
Studenci podpisują deklarację realizacji pracy dyplomowej – Po uzyskaniu podpisu opiekuna pracy dyplomowej, składają deklarację u Pani Anny Łazor  – bud. B – 4

p. 1 a16 C w terminie do końca semestru (22.06.2017).

	Pełnomocnik Dziekana ds. kierunku
do 10.05
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana proponowanych recenzentów prac dyplomowych - PLANOWA obrona w czerwcu 2017 dla studiów stacjonarnych i niestacjonarnych

	Prowadzący kurs seminarium dyplomowe w porozumieniu z opiekunem specjalności realizowanej przez studentów ostatniego semestru studiów
	Przekazanie do pełnomocnika Dziekana ds. kierunku studiów propozycji składu komisji egzaminu dyplomowego wraz z proponowanym terminem obron semestru letniego 20176/2017

	Pełnomocnik ds. kierunku do 28.04
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana wniosku o powołanie Komisji egzaminu dyplomowego dla obron semestru letniego 2016/2017

	Pełnomocnik ds. kierunku do 29.04
	Kierunek Zarządzanie – studia stacjonarne I stopnia Sondaż – wybór Obszarów tematycznych na seminarium dyplomowe

	Pełnomocnik
ds. kierunku
do 12.05
	Przygotowanie i przekazanie do Sekretariatu Dziekana zamienników kursów dla wszystkich programów kierunku, które trwają w r. ak. 2016/2017:
ZARZĄDZANIE (KRK) (studia I i II stopnia stacjonarne w j. polskim i j. angielskim i I i II stopnia niestacjonarne)
INFORMATYKA (KRK) (studia I i II stopnia stacjonarne w j. polskim i j. angielskim oraz I i II stopnia niestacjonarne)
INŻYNIERIA SYSTEMÓW (KRK) (studia I i II stopnia stacjonarne)
INŻYNIERIA ZARZĄDZANIA (KRK) (studia I stopnia stacjonarne)

	Dziekanat
Pełnomocnik Dziekana ds. kierunku
08,09.05 ST i NZ
	Przeprowadzenie w systemie Edukacja.CL prezapisów dotyczących zajęć wybieralnych w semestrze zimowym 2017/2018 dla studiów stacjonarnych i niestacjonarnych, weryfikacja oferty przez Pełnomocnika ds. kierunku

	Pełnomocnik ds. kierunku
Prodziekan ds. Nauczania
do 11.05
	Ustalenie wyników prezapisów dotyczących zajęć wybieralnych- Pełnomocnik ds. kierunku przedstawia Dziekanowi (Prodziekanowi ds. Nauczania) pisemną propozycję uruchomienia kursów w semestrze zimowym 2017/2018

	12, 15.05-ST i NZ
	Korekty prezapisów

	Dziekanat
maj, czerwiec
	Wprowadzanie grup zajęciowych do systemu Edukacja.CL na potrzeby przygotowania rozkładu zajęć na semestr zimowy 2017/2018

	Pełnomocnik ds. kierunku
w uzgodnieniu
z Kierownikiem katedry
do 20.06
	Przygotowanie i przekazanie do Sekretariatu Dziekana propozycji powierzeń zajęć w semestrze zimowym 2017/2018 prowadzącym spoza uczelni, doktorantom oraz innym prowadzącym zgodnie z Zarządzeniem Wewnętrznym 86/2016, §3 p.3.2, p.3.3 oraz p.3.4  na posiedzenie Rady Wydziału w czerwcu 2017 r.

	Pracownicy dydaktyczni
26.06
	Potwierdzenie przez pracowników i doktorantów własnoręcznym podpisem na druku powierzenia, WYKONANIA zajęć w semestrze letnim (Zarządzenie Wewnętrzne 86/2016, §9 p.9.2) w dziekanacie:
Pracownicy K1, K2, K3,K7 p.1a16A w bud. B-4,
Pracownicy K4, K5, K6, Z1 p.1a16B w bud. B-4.

	Pracownicy dydaktyczni

	Przed zakończeniem kursu „Praca dyplomowa” z kodem …D, na koniec semestru (tj. przed wystawieniem oceny), proszę przewidzieć ok. 2 dni na przeprowadzenie procedury w Uczelnianym Systemie Antyplagiatowym

	Pracownicy dydaktyczni/
zaliczenia do
22 czerwca,
egzaminy w
sesji (23.06-11.07)
	Wg Regulaminu studiów §14 ust.14 „Prowadzący dany kurs/kurs końcowy grupy kursów wystawia ocenę z zaliczenia i wprowadza ją do systemu JSOS, a tym samym do indeksu elektronicznego, nie później niż dwa dni robocze po upływie terminu zaliczenia (ust. 11 i 12) oraz po uprzednim umożliwieniu studentowi wglądu do jego ocenionych prac (§ 5 ust. 1. p. 9). Prowadzący ma obowiązek reagowania na reklamacje, w terminie, o którym mowa w § 10 ust. 3”.
i §15 ust. 9 „Egzaminator wystawia ocenę z egzaminu (a w przypadku grupy kursów ustala również ocenę końcową), informuje o niej studenta i umożliwia studentowi wgląd do pracy (nie dotyczy egzaminu ustnego). Następnie wprowadza ocenę do systemu JSOS, a tym samym do indeksu elektronicznego, w ciągu trzech dni roboczych od dnia przeprowadzeniu egzaminu i nie później niż w drugim dniu roboczym po zakończeniu sesji egzaminacyjnej. Egzaminator ma obowiązek reagowania na reklamacje w terminie, o którym mowa w § 10 ust. 3.
Uwaga! Dodatkowe terminy zaliczeń dla semestru dyplomowego nie mogą powodować przesunięcia terminu obrony pracy dyplomowej i egzaminu dyplomowego.

	Pracownicy dydaktyczni
do 22.06
	Wpisanie do systemu Edukacja.CL ocen z zaliczeń dla studentów semestru dyplomowego

	Pracownicy dydaktyczni
do 29.06
	Wpisanie do systemu Edukacja.CL ocen z egzaminów dla studentów semestru dyplomowego (termin dotyczy studentów, którzy maja zaległy egzamin i obronę muszą mieć później – po 29.06)

	Sekcja Dyplomowania
od 23. 06.
do 11.07. 
	Obrony prac dyplomowych oraz egzaminy dyplomowe dla studentów I i II stopnia oraz zaległe egzaminy dyplomowe dla studentów, którzy powinni ukończyć studia w styczniu lub w lutym 2017 r.

	Pracownicy dydaktyczni
do 20. 07.
	Zwrot przez pracowników i doktorantów protokołów (podpisanych papierowych) z zaliczeń i z egzaminów dla studentów studiów STACJONARNYCH oraz NIESTACJONARNYCH do dziekanatu:
Pracownicy K1, K2, K3, K7 p.1a16A w bud.B-4,
Pracownicy K4, K5, K6, Z1 p.1a16B w bud.B-4.

	Dziekanat
od 18. 09.  do 06. 10.
	Zapisy oraz korekty zapisów na kursy wydziałowe dla studentów studiów stacjonarnych oraz niestacjonarnych

	Pełnomocnik ds. kierunku
	Podejmowanie decyzji o anulowaniu grup po zapisach

	Pełnomocnik Dziekana ds. kierunku

Kierunek Zarządzanie
do15.09 
	Weryfikacja i akceptacja propozycji tematów prac dyplomowych na kierunku Zarządzanie dla słuchaczy studiów II stopnia (PLANOWA obrona w czerwcu 2018 r.)



	Pełnomocnik Dziekana ds. kierunku

Kierunek Zarządzanie
do18.09
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana tematów prac dyplomowych dla kierunku Zarządzanie, których planowa obrona przewidziana jest w czerwcu 2018 r. – do zatwierdzenia na Radzie Wydziału we wrześniu 2017 r.

	Pełnomocnik ds. kierunku
w uzgodnieniu
z Kierownikiem katedry
do 18.09
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana ( również w wersji elektronicznej) korekt powierzeń zajęć semestru zimowego 2017/2018 – do zatwierdzenia na posiedzeniu Rady Wydziału we wrześniu 2017 r.

	02.10
	Początek semestru zimowego 2017/2018

	Pełnomocnik Dziekana ds. kierunku – współpraca z Sekcją Dyplomowania
do 23.10
	Przekazanie do Sekretariatu Dziekana tematów prac dyplomowych, które uległy znaczącej zmianie, a których PLANOWA obrona jest w styczniu 2018 - do zatwierdzenia na Radzie Wydziału w październiku 2017 r.


dr hab. inż. Radosław Ryńca

Prodziekan ds. dydaktyki W8
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