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WYDZIAt ARCHITEKTURY
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OBOWIAZKI PRACOWNIKA DYDAKTYCZNEGO
ZATRUDNIONEGO NA UMOWE ZLECENIE

1. CEL PROCEDURY
Usprawnienie pracy organizacyjno-administracyjnej na Wydziale zwigzanej z realizacjg zajec
dydaktycznych przez pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia.

2.DEFINICJE | OZNACZENIA

Pracownik — pracownik zatrudniony na podstawie umowy zlecenia na Wydziale Architektury,
prowadzacy zajecia dydaktyczne dla studentow.

Regulamin Studiéw — aktualny Regulamin studidéw pierwszego i drugiego stopnia uchwalony przez
Senat Akademicki Politechniki Poznanskiej.

System — system teleinformatyczny uczelni (np. e-kursy, USOS).

Strona internetowa — Wydziat Architektury Politechniki Poznanskiej
https://architektura.put.poznan.pl/

3. OPIS POSTEPOWANIA

Pracownik jest zobowigzany do:
1. Podpisania umowy zlecenia wraz z wypetnieniem ankiety POLON, przed rozpoczeciem
semestru, w ktorym bedzie prowadzi¢ zajecia dydaktyczne; umowa podpisywana jest
w sekretariacie Instytutu.
2. Aktywowania i korzystania z konta pracowniczego w domenie put.poznan.pl; aktywacja konta
mozliwa jest po podpisaniu umowy.
3. Zapoznania sie z kartami ECTS danego przedmiotu oraz konsultacji z osobg odpowiedzialng
za przedmiot lub koordynatorem przedmiotu.
4. Przedstawienia na pierwszych zajeciach ¢éwiczeniowych i laboratoryjnych, zasad zaliczania
przedmiotu oraz wymaganego zakresu opracowania.
5. Terminowego wprowadzania ocen do Systemu.
6. Rezerwowania sal u Planisty Wydziatu na egzaminy i zaliczenia odbywajgce sie w sesji
egzaminacyjnej, w celu unikniecia naktadania sie termindw.
7. Prawidlowego wypetniania protokotéw, majgc na uwadze:
o tylko protokoty dla egzamindw i praktyk sg otwarte w trakcie sesji
e oceny z pozostatych zaje¢ powinny by¢ przyznane do konca semestru i wpisane
niezwtocznie do systemu przed jego zamknieciem.
e nie nalezy zostawia¢ pustych miejsc w 1 terminie — blokuje to mozliwos¢ wpisania
oceny w 2 terminie:
o dla egzaminu - mozna wpisa¢ ocene lub NB - jezeli danej osoby nie byto na egzaminie
(w dniu egzaminu) - jezeli dostarczy zwolnienie, nie traci terminu i nalezy wpisa¢ ocene
w pierwszym terminie, jezeli nie ma zwolnienia - ma prawo juz tylko do jednego
podejscia.
o dla zaliczenia - Regulamin Studiow nie przewiduje oceny NB:
= jezeli student uczestniczyt w zajeciach nalezy wpisa¢ ocene pozytywng lub
negatywnag - jezeli kogos nie byto w dniu zaliczenia (np przeglad kohcowy) to co do
zasady powinien dosta¢ ocene 2,0 (poniewaz nie oceniamy jego wiedzy w dniu
zaliczenia, tylko to, czy w ciggu semestru zrealizowat program), a poprawa w ses;ji
skutkuje pozytywng oceng w drugim terminie. Jezeli kogos nie byto na kolokwium



https://architektura.put.poznan.pl/

koncowym wpisujemy 2,0 - jezeli przyniesie zwolnienie mozna mu poprawi¢ ocene
niedostateczng w pierwszym terminie na podstawie protokotu do CSS (Centrum
Spraw Studenckich) jezeli nie ma zwolnienia - drugi termin.

= jezeli kto$ nie uczestniczyt w zajeciach - (powyzej 30%) — nalezy wpisa¢ NK -
nieklasyfikowany - konczy to jego mozliwos¢ zaliczenia przedmiotu w danym RA
i prowadzi do powtarzania przedmiotu (nie ma drugiego terminu).

WAZNE:
Skala ocen zostata ustalona w regulaminie (koniecznie nalezy sprawdzi¢ karty przedmiotéw tym
zakresie przed rozpoczeciem nastepnego semestru).
Nalezy uwazac¢ przy ustalaniu punktacji na regulaminowe progi procentowe - 50% to juz jest ocena
pozytywna.

1. Uczelnia stosuje nastepujaca skale ocen:

Ocena stowna Symbol literowy Ocena liczbowa
bardzo dobry A 50
dobry plus B 4,5
dobry C 4,0
dostateczny plus D 35
dostateczny E 3,0
niedostateczny F 2,0

2. Przy weryfikacji efektéw uczenia sie w ramach egzaminéw, sprawdzianéw, kolokwiéw,
testow itp. obowigzuje nastepujace przyporzadkowanie ocen do przedziatow

rocentowych wynikow:

Przedziat procentowy | Ocena stowna Symbol literowy Ocena liczbowa
<90-100> bardzo dobry A 50
<80-90) dobry plus B 4.5
<70-80) dobry C 4,0
<60-70) dostateczny plus D 3,5
<50-60) dostateczny E 3,0
<0-50) niedostateczny = 2,0

Ustalajgc punktacje za poszczeg6lne zadania lub pytania, nalezy okresli¢ maksymaing
liczbe punktéw, ktorg student moze uzyskaé przy petnej odpowiedzi. Prowadzacy
w zaleznosci od poziomu odpowiedzi moze przyzna¢ maksymaing liczbe punktéw, czesc
punktéw lub zero. Nie nalezy stosowa¢ punktéw ujemnych, gdyz nie ma podstaw, aby
obniza¢ wynik odpowiedzi pozytywnych.

8. Sprawdzenia, przed przyjeciem studenta przenoszgcego sie do grupy, czy prowadzacy grupe,
do ktérej student byt pierwotnie przypisany, wyrazit pisemng zgode na przeniesienie.

9. Przyjecia na zajecia os6b powtarzajgcych przedmiot na podstawie decyzji o powtarzaniu
przedmiotu.

10. Przyjecia do 5 studentéw programu Erasmus+ w przypadku prowadzenia zaje¢ w grupie
anglojezycznej; w przypadku wigkszej liczby zgtoszen studenci powinni zosta¢ skierowani do
grup polskojezycznych.

11. Prowadzenia list obecnosci na zajeciach.

12. Zachowania drogi stuzbowej przy formutowaniu zapytan, podejmowaniu dziatan oraz

wnoszeniu uwag i zazalen.



13. Zgtaszania  przewidywanej

nieobecnosci

na

zajeciach  kierownikowi

jednostki

(zaktadu/instytutu) oraz planiscie, a takze poinformowania studentéw o odwotaniu zaje¢ za

posrednictwem Systemu USOS.

14. Zapoznania sie z pozostatymi procedurami dotyczgcymi prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.
15. Przestrzegania zapisbw Regulaminu Studiow.
Wydziat nie zapewnia komputera ani laptopa pracownikom prowadzgcym zajecia w ramach

umowy zlecenia.
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