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1. Cel, przedmiot i zakres dziatan

1.1. Celem procedury jest usystematyzowanie i ujednolicenie dziatan, poje¢, wzoréw dokumentow
oraz odpowiedzialnosci os6b zaangazowanych w:

1.1.1. zgtaszanie przez wydzialy propozycji uczelnianych przedmiotéw humanistyczno-
spotecznych przewidzianych do prowadzenia na studiach wyzszych stacjonarnych, jako
przedmiotéw fakultatywnych na Politechnice Gdanskiej,

1.1.2. tworzenie oferty uczelnianych fakultatywnych przedmiotéw humanistyczno-spotecznych,
dostepnych dla studentéw w okreslonych terminach (dzieh tygodnia igodziny)
w poszczegolnych semestrach,

1.1.3. zapisy studentéw na fakultatywnych przedmiotéw humanistyczno-spotecznych na
studiach wyzszych na Politechnice Gdanskiej.

1.2. Przedmiotem procedury sg dziatania zwigzane z przygotowywaniem oferty uczelnianych
fakultatywnych przedmiotéw humanistyczno-spotecznych oraz zasadami zapisu studentéw na
ww. przedmioty.

1.3. Zakres procedury dotyczy studentow studidw wyzszych drugiego stopnia, dziekandéw
wydziatéw, prodziekandw wiasciwych ds. ksztatcenia, prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia,
oraz innych o0s6b zaangazowanych w tworzenie oferty uczelnianych fakultatywnych
przedmiotdéw humanistyczno-spotecznych oraz koordynacje zapisow studentow na ww.
przedmioty.

1.4. Uczelniane fakultatywne przedmioty humanistyczno-spoteczne prowadzone sg wytgcznie
w formie wyktadéw w jezyku polskim lub angielskim, do ktérych przyporzgdkowano 2 punkty
ECTS. Przedmioty podlegajg zaliczeniu. Stosuje sie obowigzujgca skale ocen.

1.5. Przedmioty humanistyczno-spoteczne oferowane przez wydziat sg prowadzone w salach
wydziatu przez pracownikéw wydziatu.

1.6. Rozpoczecie realizacji zaje¢ dydaktycznych z danego przedmiotu, mozliwe jest po
wypetnieniu minimalnego limitu liczebnosci studentéw, okre$lonego przez wydziat, ktéry
prowadzi przedmiot.

1.7. Za przeprowadzenie wyktadow, wydziat otrzymuje od wydziatéw, ktérych studenci zapisali sie
na dane zajecia, odptatno$é proporcjonalng do liczby studentéw i godzin wykfadéw, zgodnie
z odpowiednig uchwatg Senatu PG.

1.8. Zaleca sie, aby na studiach Il stopnia fakultatywne przedmioty humanistyczno-spoteczne
realizowane byty poczawszy od drugiego semestru.

2. Wykaz pojeé¢ stosowanych w procedurze

2.1. Prorektor ds. ksztatcenia — prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia.
2.2. Prodziekan ds. ksztatcenia — prodziekan wtasciwy ds. ksztafcenia.

2.3. Zespot ekspertow — zespdt ekspertdw (maksymalnie 4 osoby), powotany przez prorektora
ds. ksztatcenia, ktéry ocenia poprawnosc¢ tresci przedmiotéw zgtoszonych przez wydziaty jako
przedmioty humanistyczno-spoteczne.

2.4. Student — student studidow wyzszych stacjonarnych drugiego stopnia na Politechnice
Gdanskie;.

2.5. CUI - Centrum Ustug Informatycznych.
2.6. DK — Dziat Ksztatcenia.
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2.7. DZJ - Dziat Zarzadzania Jakoscia.

2.8. Potrzeby Uczelni — zestawienie potrzeb wszystkich wydziatbw w zakresie przedmiotow
humanistyczno-spotecznych na dany semestr, zawierajgce liczbe studentéw i informacje
0 liczbie przedmiotéw do zaliczenia, w tym réwniez liczbe godzin wyktadu i przypisanych im
punktow ECTS.

2.9. Przedmioty humanistyczno-spoteczne — uczelniane fakultatywne  przedmioty
humanistyczno-spoteczne dla studiow wyzszych stacjonarnych drugiego stopnia.

2.10. Oferta uczelniana — oferta przedmiotdw humanistyczno-spotecznych, zawierajgca karty
proponowanych przedmiotdow humanistyczno-spotecznych, okreslone limity liczebnosci
wyktadowych grup studenckich.

2.11. Karta przedmiotu — sylabus — opis przedmiotu uwzgledniajgcy w szczegdlnosci: zatozenia
i cele przedmiotu, efekty ksztatcenia, punkty ECTS, wymagania wstepne, formy zaje¢, metody
oraz sposoby weryfikacji efektéw ksztalcenia, tresci programowe, wykaz literatury
podstawowej i uzupetniajgcej, szczegdétowe zasady zaliczania przedmiotu oraz nazwisko
nauczyciela akademickiego odpowiedzialnego za przedmiot.

2.12. Limity liczebnosci grup studenckich — minimum i maksimum liczebnos$ci grupy, dla ktorej
bedzie uruchomiony wyktad.

2.13. Preferencje zapisu na przedmioty — indywidualne preferencje studenta w zapisach na
przedmioty z oferty uczelnianej, przy czym sposéb postepowania opisany jest w instrukcji
LZapisy na przedmioty i specjalnosci’, umieszczonej pod adresem https://pomoc.pg.gda.pl.
O zapisie studenta na dany przedmiot decyduje kolejnos¢ zgtoszen.

3. Odpowiedzialnos¢ za wykonanie dziatan objetych procedura

3.1. Prorektor ds. ksztalcenia odpowiada za:

3.1.1. ustalenie na dany semestr terminu realizacji zaje¢ fakultatywnych (dzien tygodnia
i godziny),

3.1.2. powotanie zespotu ekspertow,

3.1.3. sprawdzenie oferty przedmiotéw humanistyczno-spotecznych przygotowanej przez
wydziaty, otrzymanej od DK pod wzgledem zaspokojenia potrzeb Uczelni,

3.1.4. ewentualne przekazanie wydzialom informacji, ze oferta jest niewystarczajgca
w zakresie liczby studentow i nalezy jg uzupehic,

3.1.5. po uzyskaniu wiasciwej oferty od wydziatdw, przekazanie ofert przedmiotow
humanistyczno-spotecznych do oceny merytorycznej powotanemu zespotowi
ekspertow,

3.1.6. zatwierdzenie ostatecznej oferty uczelnianej, po sprawdzeniu czy oferowane przedmioty
zaspokojg wszystkie potrzeby Uczelni oraz czy nie wystepujg przedmioty nawzajem sie
wykluczajgce (tzn. czy w ofercie nie znajduje sie kilka przedmiotéw lub przedmiot
w kilku wariantach jezykowych, prowadzone przez jednego nauczyciela),

3.1.7. ustalenie w danym semestrze terminu rozpoczecia i zakohczenia zapisOw przez
studentéw na przedmioty, w tym terminu uzupetniajgcego.

3.2. Dziekan odpowiada za zatwierdzenie i przekazanie do DK wydziatowej oferty przedmiotéow
humanistyczno-spotecznych.
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Prodziekan ds. ksztalcenia odpowiada za:

3.3.1. ustalenie terminu przekazania przez nauczycieli akademickich wydziatowych propozyciji
przedmiotéw humanistyczno-spotecznych przewidzianych do realizacji w ramach oferty
uczelnianej,

3.3.2. przygotowanie wydziatlowej oferty przedmiotéw humanistyczno-spotecznych (zatgcznik
nrl).

Zespot ekspertow odpowiada za:

3.4.1. akceptacje (lub skierowanie do poprawy) na dany semestr zgtoszonych przez wydziaty
przedmiotéw humanistyczno-spotecznych pod wzgledem merytorycznym, w tym ocene
prawidtowosci  przyporzgdkowania tresci danego przedmiotu humanistyczno-
spotecznego,

3.4.2. przekazanie wynikéw swoich prac prorektorowi ds. ksztatcenia.
DK odpowiada za:

3.5.1. koordynacje dziatan pomiedzy dziekanem, zespotem ekspertow a prorektorem
ds. ksztatcenia w zakresie tworzenia oferty uczelnianej, w tym:

3.5.1.1. analize zapotrzebowania Uczelni na fakultatywne przedmioty humanistyczno-
spoteczne i przekazanie informacji o zapotrzebowaniu do prorektora
ds. ksztatcenia,

3.5.1.2. zebranie ofert z wydziatdw i przekazanie do prorektora ds. ksztatcenia,

3.5.2. wprowadzenie przedmiotéw humanistyczno-spotecznych z zatwierdzonej oferty
uczelnianej do systemu mojaPG, przy czym w ustawieniach przedmiotéw zaznacza
aktywng opcje wielu protokotéw.

3.5.3. przekazanie listy przedmiotéw humanistyczno-spotecznych oraz kart tych przedmiotéw
do DZJ,

3.5.4. przekazanie dziekanatom informacji o terminach (z podaniem doktadnych godzin)
rozpoczecia i zakonczenia zapiséw podstawowych i uzupetniajgcych,

3.5.5. uruchomienie zapiséw podstawowych i/lub uzupetniajgcych,
Dziekanat odpowiada za:

3.6.1. poinformowanie studentéw o terminach zapiséw podstawowych i/lub uzupetniajgcych
z podaniem doktadnych godzin rozpoczecia i zakonczenia zapisow,

3.6.2. wpisanie na listy zaje¢ z przedmiotow humanistyczno-spotecznych studentéw, ktérzy
z roznych przyczyn nie przystgpili do zapiséw podstawowych i/lub uzupetniajgcych,

3.6.3. przygotowanie raportu dla innych wydziatdw zawierajgcego informacje o liczbach
studentow uczestniczacych w wyktadach oferowanych przez wydziat.

CUI odpowiada =za sprawne funkcjonowanie zapiséw studentéw na przedmioty
humanistyczno-spoteczne.

DZJ odpowiada za koordynowanie dziatan w zakresie monitorowania poprawnosci informac;ji
publikowanych w kartach przedmiotéw humanistyczno-spotecznych, w tym kontaktowanie sie
z koordynatorami ds. programoéw studidw i koordynatorami ECTS oraz nauczycielami
odpowiedzialnymi za przedmioty z oferty uczelnianej.

Student jest zobowigzany do zapisania sie w danym semestrze na przedmioty
humanistyczno-spoteczne z oferty uczelnianej, wedtug wtasnych preferencji, przy czym
wyklucza sie mozliwos¢ zmiany oraz rezygnacji z przedmiotu, na ktéry dokonat zapisu.
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4. Opis postepowania w ramach procedury

4.1.

4.2.

4.3.
4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.
4.16.

4.17.

Prorektor ds. ksztalcenia ustala na dany semestr termin realizacji zaje¢ fakultatywnych
w okreslonym dniu tygodnia, w bloku 2-godzinnym. Informacja jest przekazywana pismem
okélnym Rektora PG.

DK opracowuje zestawienie potrzeb Uczelni w zakresie fakultatywnych przedmiotow
humanistyczno-spotecznych, ktére przekazuje do prorektora ds. ksztatcenia.

Prorektor ds. ksztatcenia powotuje zespét ekspertow.

Prodziekan ds. ksztatcenia ustala termin przekazania przez nauczycieli akademickich
wydziatowych propozycji przedmiotéw humanistyczno-spotecznych przewidzianych do
realizacji w ramach oferty uczelnianej.

Prodziekan ds. ksztatcenia w ustalonym na wydziale terminie gromadzi oferte przedmiotéw
humanistyczno-spotecznych, stanowigcg propozycje wydziatu do oferty uczelnianej (zatgcznik
nrl).

Dziekan wydziatu przekazuje oferte przedmiotéw humanistyczno-spotecznych do DK
w nastepujgcych terminach:

4.6.1. do 15 kwietnia — oferta na semestr zimowy,
4.6.2. do 15 listopada — oferta na semestr letni.

Prorektor ds. ksztalcenia sprawdza czy oferta przedmiotéw zaspokaja wszystkie potrzeby
Uczelni oraz czy nie wystepujg przedmioty nawzajem sie wykluczajgce.

W przypadku, gdy oferowane przedmioty nie zaspokojg wszystkich potrzeb Uczelni, prorektor
ds. ksztatcenia kontaktuje sie ponownie z prodziekanami ds. ksztatcenia celem uzupetnienia
oferty Uczelni.

Prorektor ds. ksztatcenia przekazuje zebrane z wydziatéw oferty przedmiotéw humanistyczno-
spotecznych do oceny merytorycznej zespotowi ekspertdw.

Zespot ekspertéw dokonuje oceny merytorycznej oferty przedmiotéw humanistyczno-
spotecznych:

4.10.1. do 15 maja — oferta na semestr zimowy,
4.10.2. do 15 grudnia — oferta na semestr letni.

Prorektor ds. ksztatcenia po pozytywnej opinii zespotu ekspertéw zatwierdza oferte uczelniang
oraz ustala termin rozpoczecia i zakonczenia zapiséw studentéw na przedmioty (zapisy
podstawowe i uzupetniajgce).

DK wprowadza do systemu mojaPG zatwierdzong oferte uczelniang, przy czym
w ustawieniach przedmiotéw zaznacza aktywng opcje wielu protokotow.

DK przekazuje liste przedmiotow humanistyczno-spotecznych oraz karty tych przedmiotéw do
DZzJ.

DK informuje dziekanat o terminach (z podaniem dokfadnych godzin) rozpoczecia
i zakonczenia zapisow podstawowych i uzupetniajgcych.
Dziekanat informuje studentéw o terminach rozpoczecia i zakonczenia zapiséw.

DK w porozumieniu z prorektorem ds. ksztatcenia uruchamia podstawowe zapisy na
przedmioty humanistyczno-spoteczne.

Student dokonuje wyboru przedmiotu =z uczelnianej oferty w systemie mojaPG
wedtug instrukcji ,Zapisy na przedmioty i specjalnosci’, umieszczonej pod adresem
https://[pomoc.pg.gda.pl.
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4.18. Studenci zapisani na przedmiot, ktéry nie zostat uruchomiony z uwagi na niewypetnienie limitu
zapisow, zapisywani sg na kolejny przedmiot zgodnie z ustawionymi preferencjami.

4.19. Dziekanat dodaje do zapis6w uzupetniajgcych na przedmioty humanistyczno-spoteczne
studentow, ktérzy z réznych przyczyn nie przystapili do zapiséw podstawowych.

4.20. DK uruchamia zapisy uzupetniajgce na przedmioty humanistyczno-spoteczne.

4.21. Dziekanat w porozumieniu z DK dodaje do przedmiotéw humanistyczno-spotecznych
studentdw, ktorzy nie wzieli udziatu w zapisach podstawowych i uzupetniajgcych.

4.22. Dziekanat przygotowuje raport dla innych wydziatdw zawierajgcy informacje o liczbach
studentdw z poszczegdlnych wydziatdw uczestniczacych w wyktadach oferowanych przez
jego wydziat dla potrzeb rozliczen finansowych z wydziatami.

5. Odptatnos¢ za przedmioty humanistyczno-spoteczne

5.1. Wysokos$¢ optat za przedmioty humanistyczno-spoteczne dla wydziatu, o ktérej mowa w pkt. 1.7
okresla odpowiednia uchwata Senatu.
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6. Schemat postepowania w ramach procedury1
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! Schemat postepowania w ramach procedury nr 13 zostat zawezony do zapiséw podstawowych.
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7. Dokumenty zwigzane z procedura

7.1. Wiasciwa uchwata Senatu PG w sprawie przyjecia wytycznych dla rad wydziatéw dotyczgcych
uchwalania programow studiéw, w tym planéw studiéw.

8. Zalaczniki

8.1. Zatgcznik nr 1 — Wydziatowa oferta przedmiotéw humanistyczno-spotecznych.

9. Tabela zmian wprowadzanych w procedurze nr 7

Lp. | Lokalizacja | Dotychczasowy zapis Zmieniony zapis/ Data Wprowadzajacy

poprawki Nowy zapis zmiany zZmiane

1. Pkt 3.3.3 Woybranie z oferty uczelnianej, | Wykreslono punkt. 17.09.2015r. | Drinz. Agnieszka
w porozumieniu z DKIiPS, Lendzion, DZJ
przedmiotow
humanistycznych
i spotecznych, na ktére moga
zapisac¢ sie studenci wydziatu
z poszczegolnych kierunkéw
i stopni ksztatcenia.

2. Pkt 4.13 Prodziekan ds. ksztatcenia, Wykreslono punkt. 17.09.2015 . Dr inz. Agnieszka
w porozumieniu z DKIiPS, Lendzion, DZJ
wybiera z oferty uczelnianej
przedmioty, na ktére moga
zapisac sie studenci jego
wydziatu z poszczegdinych
kierunkow i stopni ksztatcenia.

3. Schemat Zadanie prodziekana Usunieto zadanie. 17.09.2015 . Dr inz. Agnieszka

postgpowania | ds. ksztalcenia: Wybranie, Lendzion, DZJ
w ramach w porozumieniu z DKIPS,
procedury przedmiotéw, na ktére moga

sie zapisac¢ studenci wydziatu

4. Zatgcznik - Dodano zatgcznik. 17.09.2015r. | Mgrinz. Agnieszka

nril Krysiak, DKiPS

5. Pkt 3.8 Student jest zobowigzany do Student jest zobowigzany | 17.09.2015r. | Dr hab. inz. Mariusz
zapisania sie... na przedmioty | do zapisania sie... Deja, WM,
humanistyczne i spoteczne na przedmioty dr hab. inz.

z oferty przeznaczonej dla humanistyczne Wiodzimierz
jego wydziatu. .. i spoteczne z oferty Zieniutycz, prof.
uczelniane;... nadzw. PG, WETI

6. Pkt 4.17 Student dokonuje wyboru... Student dokonuje 17.09.2015r. | Dr hab. inz. Mariusz
przedmiotéw, sposréd wyboru... przedmiotow Deja, WM,
wyznaczonych przez z uczelnianej oferty... dr hab. inz.
prodziekana ds. ksztatcenia, Wiodzimierz
z uczelnianej oferty... Zieniutycz, prof.

nadzw. PG, WETI

7. Catosc Wg wersji nr 2 z dnia Wg wersji nr 3 28.02.2017 r. | Mgrinz. Agnieszka

procedury 17.09.2015r. Armatynska, DZJ,
mgr inz. Karolina
Gadek, DK,
mgr inz. Marek
Joskowski, CUI,
dr inz. Agnieszka
Lendzion, DZJ




Zatgcznik nr 1
do procedury nr 13 (Uczelniane fakultatywne przedmioty humanistyczno- spofeczne)

Wydziat ...

w semestrze zimowym/letnim*

Forma ksztalcenia: studia stacjonarne drugiego stopnia

Liczba studentow

Imig i nazwisko uczestniczacych w zajeciach Jezyk
prowadzgcego — wyktadowy
Minimalna Maksymalna

Lp. Nazwa przedmiotu

podpis i piecze¢ dziekana

*niepotrzebne skresli¢




