Wskazowki dla prowadzacych zajecia
Data aktualizacji: 18.02.2025

Zglaszanie gotowosci do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych:

1.

2.

Werytikacja kompetencji pracownika zewnetrznego (na podstawie sylwetki
kandydata, zaproponowanej tematyki i zakresu zajec).
Opracowanie lub przydzielenie sylabusa zaj¢¢. Zajecia mogg si¢ odbywac zdalnie
jedynie wowczas, gdy taka informacja zostata zawarta w sylabusie przedmiotu.
Wsparcie w przygotowaniu sylabusa mozna uzyskac u dr inz. Anny Stachowiak
aniap@amu.edu.pl lub u kierownika kierunku.
Umieszczenie przedmiotu w wydzialowym planie zaje¢ (kwiecien dla semestru
zimowego; listopad dla semestru letniego).
Zgtoszenie przez pracownika preferowanych terminow realizacji zaj¢¢ do planistki:

a. studia stacjonarne: Aneta Szymanska aneta.szymanska@amu.edu.pl

b. studia niestacjonarne: Elzbieta Skrzypczak elzbieta.skrzypczak@amu.edu.pl
Zarejestrowanie pracownika w uniwersyteckich systemach informatycznych przez
kierowniczke Biura Obstugi Wydziatu (Magdalena Sadowska).

a. Dane do logowania do USOSweb oraz komputerow na Wydziale (w tym takze

do WiF1) zostang pracownikowi przestane mailem.

Zgloszenie wymagan technicznych i specjalistycznego oprogramowania potrzebnego
do realizacji zaj¢¢ na adres helpdesk@wmi.amu.edu.pl.
Prowadzacy zajecia muszg potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z materiatami szkoleniowymi z
zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Uniwersytecie im Adama
Mickiewicza w Poznaniu. Obowigzek zapoznania si¢ z tymi przepisami i podpisania
stosownego oswiadczenia dotyczy wszystkich osob, ktore prowadzg zajecia ze
studentami i tym samym majg dost¢p do danych osobowych.
Materiaty znajduja si¢ pod nastgpujacym linkiem:
https://odo.amu.edu.pl/KnowledgeBase#148. Podpisane oswiadczenie nalezy
dostarczy¢ do kierowniczki Biura Obstugi Wydziatu (Magdalena Sadowska).

Harmonogram koniecznych czynnosci dydaktycznych:

1.

Terminy oraz sale, w ktorych odbywaja si¢ zajgcia, mozna sprawdzi¢ w systemie
USOS (usosweb.amu.edu.pl).

Przed pierwszymi zajgciami rekomendowane jest przetestowanie srodowiska w sali
dydaktycznej lub laboratoriach komputerowych.

W czasie pierwszych zaje¢ prowadzacy zobowigzany jest do:

a. poinformowania studentow o zasadach zaliczenia (UWAGA! Obecnos¢ nie
moze by¢ formga zaliczenia zaje¢; wigcej wskazowek ponizej), w tym o
zasadach poprawiania przedmiotu, w szczego6lnosci o zasadach i terminie
poprawiania ¢wiczen;

b. ustalenia dopuszczalnej liczby nieusprawiedliwionych godzin nieobecnosci;
zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwia niecobecno$¢ na zajeciach; pozostate
warunki usprawiedliwiania i odrabiania nieobecnosci na zaj¢ciach okresla
prowadzacy zajecia;
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C. poinformowania studentéw o formie prowadzenia zaje¢ (zdalne/stacjonarne)
oraz 0 harmonogramie tych zaje¢;

d. wskazania studentom literatury i materiatdéw do samodzielnej pracy;

e. ustalenia ze studentami formy i termindw kontaktu.

4. Realizacja zaje¢ zgodnie z planem zaj¢¢ 1 rozktadem roku akademickiego

a. Panstwa e-mail zostanie dopisany do listy pracownicy@wmi.amu.edu.pl, na
ktora beda wysytane m.in. informacje o godzinach dziekanskich, odwotaniu
zaj¢¢. Nalezy regularnie sprawdza¢ skrzynke poczty uniwersyteckiej lub
ustawi¢ przekierowanie poczty.

b. Aktualny rozktad roku akademickiego w tym terminy sesji mozna sprawdzi¢
pod adresem: https://amu.edu.pl/studenci/przewodnik_studenta/organizacja-
studiow

c. W ustalonym wczesniej terminie zaj¢cia moga podlegac hospitacji (wizytacji)
przez innych nauczycieli akademickich zgodnie z Regulaminem Hospitacji
Zasady hospitowania zaj¢¢ dydaktycznych.pdf

5. Zakonczenie zajec¢

a. Zaliczenie ¢wiczen i laboratoriow moze zosta¢ zrealizowane na ostatnich
zaje¢ciach lub w ustalonym wczeéniej terminie po zakonczeniu zaje¢ (wigcej o
formie zaliczenia w osobnym punkcie).

b. Zaliczenie zaje¢ w pierwszym terminie powinno nastgpi¢ do momentu
zakonczenia sesji egzaminacyjnej (patrz: rozklad roku akademickiego).

C. Zaliczenie poprawkowe zaje¢ musi nastgpi¢ do momentu zakonczenia
poprawkowe;j sesji egzaminacyjnej (patrz: rozktad roku akademickiego).

d. Ocena z egzaminu lub zaliczenia ustnego sg wprowadzane do systemu
USOSweb nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od daty jego
przeprowadzenia.

e. Oceny z egzaminu lub zaliczenia pisemnego sg wprowadzane do systemu
USOSweb nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty jego przeprowadzenia.

f. Na ostatnich zaje¢ciach mozna zachgci¢ studentow do wypelnienia ankiet na
temat zaje¢ w USOSweb. Po zakoficzeniu semestru prowadzacy zajgcia ma
dostep w systemie USOSweb do wynikéw ankiet studenckich oceniajacych
jego zajecia.

Zasady oceniania i zaliczania zaje¢¢

1. Obecnos¢ nie moze stanowi¢ formy zaliczenia zaje¢ ani wptywac na koncowa ocene.
2. Ocena koncowa z zaj¢¢ moze uwzglednia¢ jednocze$nie rozne formy zaliczenia. Do
najczesciej stosowanych na WMI naleza:
a. Aktywnos$¢ zajeciach (punkty czastkowe)
Zadania domowe
Zadania do realizacji na zajeciach
Prezentacje 1 wystapienia przed grupa
Projekty indywidualne oraz projekty grupowe
f. Formy pisemne: testy, quizy, kolokwia
3. Oczekiwany naktad pracy studenta na zaliczenie zaje¢ podany jest w sylabusie do
przedmiotu, zarowno w zakresie ilo$ci pracy na zaje¢ciach jak i pracy wlasnej poza
zajeciami.
4. Student ma prawo do nieobecnosci na zajgciach w ilo$ci zgodnej z warunkami
podanymi przez prowadzacego na pierwszych zajeciach. W zaleznosci od specyfiki

© 00 o


mailto:pracownicy@wmi.amu.edu.pl
https://amu.edu.pl/studenci/przewodnik_studenta/organizacja-studiow
https://amu.edu.pl/studenci/przewodnik_studenta/organizacja-studiow
https://uam.sharepoint.com/:b:/r/sites/4204000000/wewnetrzna/Shared%20Documents/Sprawy%20dydaktyczne/Hospitacje/Zasady%20hospitowania%20zaj%C4%99%C4%87%20dydaktycznych.pdf?csf=1&web=1&e=DYKnOt

przedmiotu odrabianie lub uzupetnianie brakéw odbywa si¢ na zasadach ustalonych
indywidualnie z prowadzacym zajecia.

Jesli zajgcia nie mogg si¢ odby¢ z powodu zaleznego od prowadzacego, nalezy o tym
poinformowac studentéw (np. poprzez USOSweb) oraz przesta¢ informacje na adres
Kierownika BOW magdalena.sadowska@amu.edu.pl i wyznaczy¢ termin odrobienia
zajec¢. Mozliwe jest tez wyznaczanie zastgpstwa, o czym nalezy poinformowac
Kierownika BOW z wyprzedzeniem.

Prowadzacy jest zobowigzany do przechowywania na terenie Wydziatu, i nie
wynoszenia poza Wydzial, wszystkich prac bedacych podstawa uzyskania zaliczenia
studentow (w tym prac pisemnych, prezentacji, projektow, kodow zroédtowych), a po
zakonczeniu zaje¢ do przekazania ich do Kierownika BOS.

Nie nalezy publikowac zbiorczych list studentow oraz ich wynikoéw. Rekomendowang
forma informowania studentow o wynikach czastkowych jest umieszczanie ich w
USOSweb (modut sprawdziany) lub w Moodle. Wyniki koncowe nalezy umies$ci¢ w
systemie USOSweb.

Jesli koncowe zaliczenie zaje¢ ma formg¢ pisemng to powinna ona by¢
przeprowadzona w formie stacjonarnej, nawet jesli zajecia byty realizowane zdalnie.
Dla wszystkich form zaliczenia na pro$be studenta prowadzacy ma obowiazek
oméwic 1 uzasadni¢ ocene pracy zaliczeniowej. W szczegdlnosci dobrg praktyka dla
zaliczen na podstawie projektoOw jest sprawdzanie i omawianie ich w obecnosci
studenta (np. student prezentuje projekt prowadzacemu).

Osoby do kontaktu i zglaszanie problemow

1.

Problemy techniczne, dostep do komputerdw, sieci WiFi, drukarek i innych zasobow
Wydziatowych:

a. strona www: laboratoria.wmi.amu.edu.pl

b. email: helpdesk@wmi.amu.edu.pl

c. pokoj Al-26
Problemy z USOSweb, pocztg uniwersytecka (@amu.edu.pl), Teams, Moodle i
innymi zasobami ogélnouniwersyteckimi

a. strona www: https://ci.amu.edu.pl/

b. email:_helpdesk@amu.edu.pl.
Kwestie zwigzane z planem zaje¢¢ 1 salami: Aneta Szymanska
aneta.szymanska@amu.edu.pl (studia stacjonarne) lub Elzbieta Skrzypczak
elzbieta.skrzypczak@amu.edu.pl (studia niestacjonarne).
Sprawy osobowe, kadrowe, nieobecnosci: Kierownik BOW Magdalena Sadowska
magdalena.sadowska@amu.edu.pl
Wsparcie w przygotowaniu sylabusa: dr inz. Anna Stachowiak aniap@amu.edu.pl
Sprawy nie ujete wyzej: Pelnomocnik ds. wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi
Marta Klobukowska marta.klobukowska@amu.edu.pl
Kierownicy Kierunkow:

a. Informatyka — dr Joanna Siwek jsiwek@amu.edu.pl

b. Matematyka — dr Pawet Mleczko pawel.mleczko@amu.edu.pl

c. Analiza i przetwarzanie danych — dr Lukasz Smaga lukasz.smaga@amu.edu.pl

d. Nauczanie matematyki i informatyki — dr 1zabela Bondecka-Krzykowska

izabela.bondecka-krzykowska@amu.edu.pl
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Przydatne narzedzia wspierajace dydaktyke:

agrOdE

Uczelniany serwer Moodle: https://Ims.amu.edu.pl
Wydziatowe Repozytorium Git: https://git.wmi.amu.edu.pl
Serwer Jupyter: https://jupyter.wmi.amu.edu.pl
Inne ustugi oferowane przez Wydziat: https://laboratoria.wmi.amu.edu.pl/uslugi/
Zaktadanie grup MS Teams na podstawie grup zajeciowych w USOSweb:
https://uam.sharepoint.com/sites/Panel-Dydaktyczny#/
Pomoc dla wyktadowcow w zakresie korzystania z MS Teams i Moodle:

e https://uam.sharepoint.com/sites/5206000000/SitePages/Pomoc-dla-

wyk%C5%82adowc%C3%B3w.aspx

e https://Ims.amu.edu.pl/owko/
Informacje o prowadzeniu zaj¢¢ zdalnych:
https://uam.sharepoint.com/sites/4204000000/wewnetrzna/SitePages/Nauczanie-

zdalne.aspx

Wazne dokumenty i szczegélowe informacje:

ok wnE

Regulamin studiow UAM

Rozktad roku akademickiego

USOSweb

Instrukcja obstugi systemu USOSweb

Strona laboratoriow komputerowych WMI

Podstawowe informacje o kontach w Laboratoriach komputerowych (np. o
mozliwosci drukowania, wypozyczania sprz¢tu, dostepnym oprogramowaniu).
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