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magisterskich korniczacych sie dyplomem.

2. Zakres

Instrukcja obejmuje nauczycieli akademickich Szkoly Glownej Gospodarstwa Wiejskiego

w Warszawie,

3. Definicje

e Prowadzacy zajecia — nauczyciel akademicki zatrudniony w SGGW na stanowisku
dydaktycznym, naukowo-dydaktycznym lub naukowym, wyksztalcony w okreslonej
dziedzinie naukowej, znajacy jezyk obcy minimum na poziomie B2.

e Student zagraniczny — student przebywajacy w SGGW minimum 3 miesigce w
ramach programu wymiany zagraniczne;j.

® Projekt — prowadzenie zaje¢ w formie nieregularnych spotkan, ktérych efektem jest
zdobycie okreslonej wiedzy przez studentow, zas rezultatem praca pisemna wykonana
przez studentoéw, ktéra moze by¢ czeéeia publikacji.

e Praktyki — indywidualna praca studenta z koordynatorem praktyk na wydziale,
w katedrze, lub w samodzielnym zakladzie.

e Nauka — prowadzenie zajg¢ zgodnie z opisem w sylabusie, dopuszczalne formy
towyklad, cwiczenia, zajecia terenowe. Nie dozwolone jest dzielnie jednego
przedmiotu (otwartego zgodnie z sylabusem) na mniejsze 10h projekty, prowadzone
przez kilku nauczycieli. W przypadku gdy liczebno$é grupy jest srednia (4-6 studentow
zagranicznych) przedmiot prowadzony jest w wymiarze 30 godzin dydaktycznych.
Gdy liczebno$¢ grupy jest duza, powyzej 7 studentow zagranicznych, przedmiot zostaje

uruchomiony w pelnym wymiarze godzin, tak jak zaktada sylabus.
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URUCHAMIANIE ZAJEC
Kazdy z prowadzacych ma mozliwos¢ zgloszenia nowego przedmiotu, ktory
bedzie prowadzony w jezyku obcym dla studentéw zagranicznych.
W celu zgloszenia nowego przedmiotu nalezy wypelni¢ formularz (zatacznik 1).
Po pozytywnym zaakceptowaniu zgloszenia nowego przedmiotu przez
Kierownika Katedry/Samodzielnego Zaktadu, a nastgpnie Dziekana Wydziaty,
wersje papierowg zgloszenia, podpisana przez Dziekana Wydzialu i Kierownika
Katedry/Samodzielnego Zakladu, nalezy dostarczyé do Biura Wspolpracy
Migdzynarodowej (BWM). Wypelniony formularz w wersji elektroniczne;
nalezy wysta¢ do BWM na adres: incoming@sggw.pl.
Zglaszanie nowego przedmiotu powinno odbywaé sie do dnia 30 pazdziernika
w przypadku checi prowadzenia przedmiotu w semestrze letnim, oraz do dnia
30 kwietnia w przypadku checi prowadzenia przedmiotu w semestrze zimowym.
Jeden nauczyciel akademicki moze zglosié nie wiecej niz pie¢ przedmiotow
w jezyku obcym.
Na miesigc przed rozpoczeciem semestru, BWM przygotowuje informacje
skierowang do prowadzacych oraz Kierownikow Katedr/ Samodzielnego Zakladu
na temat liczby studentow, ktorzy zglosili sie na dany przedmiot.
Dwa tygodnie przed rozpoczgciem semestru, prowadzacy zajecia potwierdzaja
che¢ prowadzenia zaje¢ zglaszajac do BWM informacje na temat terminu
pierwszego spotkania i miejsca prowadzenia zajeé. Kazdy prowadzacy powinien
sam zarezerwowac salg na potrzeby prowadzonych zaje¢.
Przez pierwsze dwa tygodnie kazdego semestru studenci maja mozliwos¢
zmiany deklaracji realizowania okreslonych przedmiotéw (tzw. Changes
to Learning Agreement). W tym celu informuja BWM oraz odpowiednich
prowadzacych. Po zaktualizowaniu list studentow, BWM przekazuje
do Prorektora ds. Dydaktyki i Prorektora ds. Wspolpracy Migdzynarodowe;j
ostateczne listy uruchomionych przedmiotéw, ktorzy podejmujg decyzje
0 ich zatwierdzeniu.
Prowadzacy moze zawiesi¢ lub wycofaé zgloszony przedmiot. O zawieszeniu,
ponownym uruchomieniu i wycofaniu przedmiotu prowadzacy informuje
na pismie BWM po uzyskaniu zgody Kierownika Katedry/Samodzielnego
Zakladu iDziekana jednak nie pézniej niz na miesigc przed rozpoczeciem

semestru.



PROWADZENIE ZAJEC

4.10. Zajecia prowadzone sa w formie wykladéw, ¢wiczen, zaje¢ terenowych
lub projektow.

4.11. Gdy liczebnos$¢ grupy jest powyzej 7 studentdw zagranicznych, przedmiot
zostaje uruchomiony w pelnym wymiarze godzin, tak jak zaklada sylabus.

4.12. W przypadku gdy liczebnos¢ grupy wynosi 4-6 studentéw zagranicznych
przedmiot prowadzony jest w wymiarze 30 godzin dydaktycznych.
Niedozwolone jest dzielenie jednego przedmiotu (otwartego zgodnie
z sylabusem) na mniejsze 10 godzinowe projekty, prowadzone przez kilku
nauczycieli.

4.13. Projekt realizowany jest w grupach do 3 studentdéw zagranicznych i stanowi
ekwiwalent 10 godzin dydaktycznych. Projekty nie sg traktowane jako ¢wiczenia
(z wyjatkiem kierunku weterynaria), przy ich rozliczaniu nie stosuje
si¢ przelicznika, o ktérym mowa w Zarzadzeniu Rektora nr 118/2012.

4.14. Praktyka moze trwa¢ minimum 2 miesigce, a maksimum 12 miesiecy.
Praktyki stanowiq ekwiwalent 10 godzin dydaktycznych na miesiac. Nauczyciel
akademicki w ramach roku akademickiego moze mie¢ rozliczane maksymalnie
10 godzin miesigcznie za nadzor nad praktykami, ale nie wigcej niz 30 godzin
na semestr z jednym studentem. Praktyki nie sg traktowane jako éwiczenia,
przy ich rozliczaniu nie stosuje si¢ przelicznika, o ktérym mowa w Zarzadzeniu
Rektora nr 118/2012.

4.15. Zajgcia w jezyku obcym prowadzone sa zgodnie z Regulaminem Studiéw
obowigzujacym w SGGW.

4.16. Prowadzacy chcac przelozyé, odwota¢ i odpracowaé zajecia kazdorazowo
informuje drogg e-mailowg o zaistnialym fakcie BWM oraz zainteresowanych
studentow.

4.17. Po zakonczeniu zaje¢ prowadzacy wypelnia indywidualne Karty
Egzaminacyjne studentéw 1 Zbiorcza Karte Ocen (zalgcznik 2) wystawiajac
oceny zgodnie ze skalg przyjeta w SGGW oraz skalg ECTS (zalacznik 3).

4.18. Po zakonczeniu zaje¢ w danym semestrze BWM przeprowadza badanie
ankietowe oceniajace zajecia dydaktyczne oraz prowadzacych, zgodnie
z zasadami i przy wykorzystaniu narzedzi obowiazujacych w SGGW. Wyniki
badania dotyczace prowadzacych z danych wydzialow przekazywane

sq na wydzialy do wydziatowych Petnomocnikéw ds. Jakosci Ksztalcenia.



ROZLICZANIE ZAJEC

4.19. Rozliczenie godzinowe zaj¢¢ nastgpuje poprzez aplikacje komputerowg
Erasmus dostgpng na portalu www.pensum.sggw.pl.

420. BWM weryfikuje (sprawdza, wprowadza) co semestr liste przedmiotow
wpisanych do aplikacji rozliczajacej zajecia

4.21. Po przeprowadzonych zajgciach, prowadzacy rozlicza zajecia realizowane
dla studentéw wymiany mig¢dzynarodowej za pomocg aplikacji Erasmus poprzez
wybranie z listy realizowanych przedmiotéw tych, ktére prowadzit i okresleniu
liczby zrealizowanych godzin wraz z ich specyfikacja (projekt, wyklady,
¢wiczenia, praktyki)

422. BWM weryfikuje (sprawdza, potwierdza) rozliczenie przedmiotdéw
realizowanych w jezyku obcym przygotowane przez prowadzacych.

4.23. Na podstawie rozliczenia godzinowego zajg¢ w aplikacji Erasmus Biuro
Spraw Studenckich dokonuje rozliczenia finansowego zgodnie z zasadami
obowigzujacymi na Uczelni.

4.24. Ze wzgledu na fakt, ze zajecia dydaktyczne sg rozliczane po ich zakonczeniu
(fj. czerwiec, lipiec), natomiast praktyki odbywane w ramach programéw
wymiany migdzynarodowej koficza si¢ z dniem 30 wrzesnia biezacego roku

1 nalezy je uwzgledni¢ w sprawozdaniu rocznym na biezacy rok akademicki.

. Zalgczniki
Zatacznik 1 — Formularz zgloszenia przedmiotu
Zatacznik 2 — Karta zbiorcza ocen

Zatacznik 3 — System Ocen w skali ECTS



ZALACZNIK 1

Formularz zgloszenia przedmiotu

Faculty :
Course title:

ECTS:

Course form*:

Lectures:

Classes:

Field practice:
Laboratories:

Seminars:

Level:

Prerequisite:

Semester:

Lecturer(s):

Teacher's e-mail address:
Teacher's office: building: room: phone:

Description:

Learning outcomes (what student should know after course):

Passing form**:
exam

test

oral exam,
project/task,
essay

other

Literature:

* proszg wybraé forme/y zaje¢ oraz wpisa¢ odpowiednia ilo$¢ godzin, niewybrane formy zaje¢
prosze wykasowac
**proszg wybra¢ forme zaliczenia, pozostate wykasowad



Warszawa, dn......oovvveviiiiinennn...

Wyrazam zgod¢ na prowadzenie przez
(imi¢ i nazwisko prowadzacego/prowadzacych) przedmiotu .............c....eeviiiiiiiininn, (poda¢ nazweg

przedmiotu), wykladanego w jezyku ..................... , Wg przedstawionego powyzej sylabusa.

Podpis Kierownika Katedry/Samodzielnego Zakltadu ............

Podpis Dziekana Wydziatlu ............



ZALACZNIK 2
KARTA ZBIORCZA OCEN

ERASMUS +

TRANSCRIPT OF RECORDS
ACADEMIC YEAR ..../....
..... SEMESTER

NAME OF THE TEACHER:

RECEIVING FACULTY:

TITLE OF THE COURSE:

Number of hours
Name of the student

Local
grade

ECTS
grade

ECTS
credits

Lectures Laboratories

Project

| 521 (R U .

Stamp and signature of the teacher ...................ocociii i




ZALACZNIK 3

SYSTEM OCEN W SKALI ECTS

DESCRIPTION OF INSTITUTIONAL GRADING SYSTEM

ECTS grade Local grade Definition/Definicja
EXCELLENT - outstanding performance with only minor
A 5 errors/ WYBITNY - wynikponadprzecietng z
marginalnymibtedami
VERY GOOD - above the averagestandards but with
B 4,5 someerrors/ BARDZO DOBRY- wynik ponad przecietna, ale z
pewnymi bledami
GOOD - generallysoundwork with a number of notable errors/
C 4 DOBRY- wynik dobry, ponad przecigtna, ale ze zauwazalnymi
btedami
SATISFACTORY - fair but with significantshortcomings/
D 3,5 ZADAWALAJACY — wynik sprawiedliwy, ale ze znaczacymi
bledami
E 3 SUFFICIENT - performance meets the minimum criteria/
DOPUSZCZAJACY - student osiagnat wymagane minimum
FX 2 FAIL —work required before the credit can be awarded/
EGZAMIN NIEZDANY
F 0 FAIL — resignation/ EGZAMIN NIEZDANY- rezygnacja




