Procedury tworzenia oferty dydaktycznej

Ponizsze procedury obejmujg prace nad ofertg dydaktyczng na kolejny rok akademicki

Uwaga:
- edytowalne wzory wnioskow (pism),
- harmonogram prac nad ofertg na dany rok akademicki,
- aktualna Instrukcja wypetniania i weryfikacji sylabusow
- wykaz Rad Kierunkéw

sg dostepne na stronie:

https://www.sgh.waw.pl/tworzenie-oferty-dydaktycznej

Legenda:

Nauczyciel / wnioskodawca - nauczyciel akademicki SGH ze stopniem co najmniej
doktora lub lektor bez stopnia doktora uprawniony do zgtaszania oferty dydaktycznej

ORSE - Osrodek Rozwoju Studiéw Ekonomicznych obstugujgcy proces tworzenia oferty
dydaktycznej od strony formalnej i technicznej (z wytgczeniem prac programistycznych)

SKP - Senacka Komisja Programowa

Baza - baza systemu informatory stuzgca do zgtaszania oferty przedmiotéw i tworzenia
sylabuséw dostepna pod adresem https://ofertadydaktyczna.sgh.waw.pl/



https://www.sgh.waw.pl/tworzenie-oferty-dydaktycznej
https://ofertadydaktyczna.sgh.waw.pl/
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PROCEDURA NR 1 ZGLASZANIE NOWEGO PRZEDMIOTU AUTORSKIEGO

Zgtaszanie nowego przedmiotu autorskiego

1

Generowanie pustego sylabusa w bazie
https://ofertadydaktyczna.sgh.waw.pl/ w propozycjach - por.

Nauczyciel (wnioskodawca)

Instrukcja https://www.sgh.waw.pl/tworzenie-oferty- dydaktycznej

Wypetnienie sylabusa w bazie - por. instrukcja z pkt 1.

Whniosek mailem do SKP skp@sgh.waw.pl w ustalonym terminie
Uwaga: wnioski niekompletne, zfozone po terminie lub przestane
na inny adres niz skp@sgh.waw.pl pozostanq bez rozpatrzenia
przez SKP

Kompletny wniosek archiwizowany w chmurze

Sekretarz SKP / ORSE

Whiosek do recenzji wg wzoru
https://www.sgh.waw.pl/tworzenie-oferty-dydaktycznej mailem do

Sekretarz SKP po uzgodnieniu
recenzentem z

wskazanego nauczyciela akademickiego

Przewodniczagcym/a SKP

Recenzja do SKP

Recenzent

7a

Recenzja pozytywna bez uwag - wniosek skierowany do
rozpatrzenia przez SKP

Sekretarz SKP

7b

Recenzja negatywna albo pozytywna z uwagami (warunkowa):

Zanonimizowana recenzja z prosbg o ustosunkowanie sie lub
naniesienie poprawek do Nauczyciela

7c

Odpowiedz lub poprawki mailem do SKP skp@sgh.waw.pl Uwaga:
brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie traktowany jest jako
rezygnacja z oferty, wniosek pozostanie bez rozpatrzenia przez
SKP

Nauczyciel

7d

Recenzja + odpowiedz/poprawiony wniosek - skierowane do
rozpatrzenia przez SKP (ze wskazaniem, czy dokonano poprawek)

Sekretarz SKP

Rekomendacja SKP

SKP

8a

Pozytywna:

Sprawdzenie w bazie, przeniesienie do produkcji, nadanie i
sprawdzenie sygnatury (uwaga jak np. 2 wersje jezykowe itp.)

ORSE

Sprawdzenie czy nauczyciel nie przekracza 5 ofert:

Nie przekracza 5 OK - zatwierdzenie w bazie

Przekracza 5 - usungc¢ oferte/-y zgodnie z wnioskiem i
zatwierdzi¢ nowa albo zatwierdzenie w bazie wg odp.
nauczyciela

Informacja do Nauczycieli, ktérych wnioski SKP rekomenduje do
ofert - nie pdzniej niz okreslona w harmonogramie

ORSE, Sekretarz SKP

8b

Negatywna - Poinformowanie nauczyciela mailem - niezwtocznie

Sekretarz SKP, ORSE

Uwzglednienie przedmiotu z obsadg w dokumencie dla Rektora

ORSE
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Procedura 1 - Wzor pisma do SKP ws zgloszenia nowego przedmiotu autorskiego
Warszawa, ...............
Imie i nazwisko, stopien/tytut naukowy

Telefon kontaktowy

Jednostka organizacyjna
Szanowny/a Pan/i

Przewodniczacy/a Senackiej Komisji Programowej
SGH

Szanowny/a Pani/e Profesorzelr,
Uprzejmie prosze 0 zatwierdzenie przez SKP na rok akademicki 202_/202_ nastepujacych przedmiotow

autorskich (prosze poda¢ dla kazdego przedmiotu stopien studiow oraz tytut)

Uzasadnienie: .......

Jesli moja propozycja ww. przedmiotu/-6w zostataby zaakceptowana przez SKP, ale skutkowatoby to:
e przekroczeniem limitu 5 ofert (ten sam przedmiot w r6znych wersjach jezykowych w wersji-e-learningowej,

blended-learning liczony jest jako jeden przedmiot) to rezygnuj¢ z przedmiotu/-6w: (sygnatura i

e wykorzystaniem publikacji wtasnych (innych niz ksigzkowe) w wigkszej liczbie ofert niz 2 to zobowiazuje si¢

do skorygowania wykazu publikacji wtasnych.

Zalaczniki:
1. Sylabus/sylabusy (PDF wygenerowany z systemu)
2. Opinia Centrum Otwartej Edukacji (dotyczy przedmiotéw w formie e-learning lub blended-learning)*

3. Zgoda Kierownika jednostki (dot. niesamodzielnych pracownikéw nauki)*

Z powazaniem

* w formie korespondencji mailowej w domenie SGH na adres skp@sgh.waw.pl, nie sg wtedy wymagane odrgczne
podpisy


mailto:skp@sgh.waw.pl

Procedura 1 Formularz recenzji nowego przedmiotu autorskiego
Formularz recenzji nowego przedmiotu autorskiego w SGH

Imie i nazwisko recenzenta

Tytul/stopien naukowy Instytut/katedra:

Tytul przedmiotu jeze/i przedmiot zglaszany jest w dwdch wersjach jezykowych prosze podaé oba tytuty):

Autor przedmiotu:

Stopien studiow | stopien Il stopien

Element oceny przedmiotu (Prosze wstawi¢ X w odpowiedniej kolumnie) 7 Tak Nie CzeSciowo

1. Czy tytut przedmiotu odpowiada jego tresci?

2. Czy jasno i przejrzyscie opisano charakterystyke program przedmiotu?

3. Czy jasno i przejrzyscie wskazano cele zajg¢ z przedmiotu?

4. Czy jasno i przejrzyscie wskazano efekty uczenia si¢ dla wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych?

5. Czy przedmiot (cel, efekty uczenia si¢, program) jest adekwatny do wskazanego
poziomu studiow (I stopien albo II stopien)

6. Czy jasno i przejrzyscie opracowano semestralny plan zajec?

7. Czy wskazano odpowiednig literature podstawowa dla przedmiotu?

8. Czy problematyka przedmiotu jest nowatorska?

9. Czy przedmiot odpowiada na zapotrzebowanie rynku/gospodarki?

10. Czy warto$¢ merytoryczna programu przedmiotu jest wysoka?

11. Czy wskazane formy i metody prowadzenia zaje¢ oraz elementy oceny sa
adekwatne do przedmiotu i sprzyjajg uczeniu si¢?

12. Czy przedmiot moze by¢ atrakcyjny dla studentow?

13. Czy sylabus jest sformulowany w sposob przejrzysty i poprawny jezykowo?

Podsumowanie recenzji - konkluzja (prosze wskazaé jedng opcje)

1. Sylabus przedmiotu nie wymaga poprawek:

a) przedmiot warto wilaczy¢ do oferty dydaktycznej SGH - [J

b) nie warto go wiaczac do oferty - [1 uzasadnienie: .........ccoocveevrvreerenreeienernnens

2. Sylabus przedmiotu wymaga niewielkich poprawek: jakich: ..........ccccovvveivinvciciinscienn,

a) przedmiot warto wiaczy¢ do oferty SGH - [

b) nie warto go wiaczac do oferty - LI uzasadnienie: .........cevrrneennneeennenns

Dodatkowe uwagi, w tym do wykorzystania przez Autora(éw) recenzowanego przedmiotu: ....

data recenzji:

T Jezeli przedmiot zgtaszany jest w dwoch wersjach jezykowych wykonuje si¢ jedna recenzj¢ wspolna,




wyrdzniajac ew. uwagi tylko dla jednej z wersji.

Uwaga: Recenzj¢ prosimy przesta¢ w formie edytowalnej *docx w celu jej anonimizacji, mozna takze zataczy¢
drugi plik w formacie *pdf. Nie s3 wymagane odrgczne podpisy.



Procedura nr 2 Zgtaszanie istniejgcego w ofercie SGH przedmiotu autorskiego
jako nowego przedmiotu zw. z kierunkiem przez Nauczyciela (Autora)
Zgtaszanie istniejacego w ofercie SGH przedmiotu autorskiego jako nowego przedmiotu zw. z
kierunkiem przez Nauczyciela (Autora)

1 Uzyskanie mailowej wstepnej zgody wtasciwej Rady (lub Rad, gdy [Nauczyciel

dotyczy kilku kierunkéw) wykaz Sekretarzy Rad Kierunkow
https://www.sgh.waw.pl/tworzenie-oferty-

dydaktycznej
2a  |WSstepna zgoda -> pkt 3

2b  |Brak wstepnej zgody - koniec procedury Rada/Przewodniczacy/a Rady
Nauczyciel

Mail z zatgczong wstepng zgoda Rady do ORSE orse@sgh.waw.pl z
prosba o skopiowanie istniejgcego przedmiotu autorskiego (w tym
roznych wersji jezykowych itp.) wraz z ustawieniem odpowiednich
parametréw (zmiana kwalifikacji szablonu, ustawienie kierunkéw
itp.) jako propozycji sylabusa szablonu

4 Dostosowanie propozycji sylabusa w bazie
https://ofertadydaktyczna.sgh.waw.pl/ do wymogdw przedmiotu

zwigzanego z kierunkiem/kierunkami

5 Przekazanie sylabusa do Rady/Rad

6 whiosek archiwizacja przez Rade Rada

7 Procedowanie wniosku przez Rade/Rady Rada

8 Zbiorczy wniosek Rady Kierunku dotyczacy propozycji zmianw  |Sekretarz Rady (inna osoba
programie studidow (przedmioty kierunkowe, zwigzane z wskazana) do SKP
kierunkiem, specjalnosci wraz z przedmiotami je tworzgcymi) -
whniosek po konsultacji od strony formalnej z ORSE

9 Archiwizacja w chmurze Sekretarz SKP, ORSE

10 |Rekomendacja SKP dla programu na kierunku/kach (w tym SKP

uwzglednienie wersji jezykowych oraz innych kierunkéw w
przypadku wspdlnych przedmiotow)

11 |Przedmiot wprowadzony rekomendacjg do programu
kierunku/kierunkéw

Sprawdzenie w bazie, przeniesienie ,, do produkcji”, sprawdzenie
sygnatury i ew. korekta (uwaga np. 2 wersje jezykowe itp.),
sprawdzenie przypisania do kierunku/kierunkéw

Dodanie obsady, sprawdzenie limitu 5 ofert/os., sprawdzenie
publikacji/dorobku zawodowego etc.

ORSE

Uwzglednienie zmian w programie studiow w USOS [wymagania
programowe po migracji przedmiotu z informatoréw] -> na Senat

12  |Uwzglednienie przedmiotu z obsadg w dokumencie dla Rektora ORSE
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Procedura 2 przykladowy wzor wniosku i wstepnego wniosku do
Rady Kierunku * (wzor nie jest obowigzkowy)

Imi¢ nazwisko, stopien/tytut
Telefon kontaktowy
Jednostka organizacyjna

Wstepny wniosek

Rada Kierunku ........cccooeevvieviieciiienen.

(gdy wniosek kierowany jest do wiecej niz jednej Rady nalezy wymienié wszystkie)

Szanowni Paristwo,

Uprzejmie prosze o zgode na wlaczenie od roku akademickiego 202 /202 nastepujacego przedmiotu
autorskiego (prosze podaé sygnature, tytut;, uwaga: w przypadku gdy zglaszany przedmiot wystepuje W dwoch wersjach
Jezykowych lub w e-learningu etc. prosze wskazac je oddzielnie) ..............ccccoevviiiiicnieineinnieanen,
jako zwiazanego z kierunkiem (prosze podac nazwe Kierunku i stopien studiow, jezeli przedmioty majg by¢ zwigzane z
kierunkiem w dwdch wersjach jezykowych lub zwigzany z wiecej niz jednym kierunkiem prosze wymienic¢ kazdy 0sobno)

Uzasadnienie: .........
Druga wymagana osoba do obsady (prosze podaé) stopien/tytut, imie i nazwisko

Publikacje lub do$wiadczenie zawodowe lub dydaktyczne (w przypadku obsady w Zespole z Wnioskodawcg min. 1

pozycja autorstwa dodatkowej 0S0DY): .....ccovveiiiiie

Podpis Wnioskodawcy**

Zalaczniki:
4. Sylabus/sylabusy dotychczasowego przedmiotu autorskiego (PDF wygenerowany z systemu)




Kompletny wniosek
- wylacznie do Rad ktore wyrazily wstepna zgode

Rada Kierunku ......ccocoevvevvvvnieinceienn

Przez

Senacka Komisja Programowa

Szanowni Paristwo,

Uprzejmie prosz¢ o zgode na wigczenie od roku akademickiego 202 /202 nastepujacego przedmiotu
bazujacego na dotychczasowym przedmiocie autorskim (prosze podaé tytuf; uwaga: w przypadku gdy zglaszany
przedmiot wystepuje w dwoch wersjach jezykowych prosze wskazac je oddzielnie) ...............ccccoovevvviiininnnn, jako
zwigzanego z Kierunkiem (prosze podac¢ nazwe Kierunku i stopien, jezeli przedmioty majg by¢ zwigzane z kierunkiem

w dwdch wersjach jezykowych lub zwigzany z wigcej niz jednym kierunkiem proszg¢ wymienic¢ kazdy osobno)
Ewentualne uwagi do Uzasadnienia lub zwigzta informacja o zakresie zmianf: .........

Ewentualne zaktualizowana informacja ws. obsady™*: ................

Podpis Wnioskodawcy}
Zalaczniki:
1. Sylabus/sylabusy przedmiotu dostosowany do szablonu dla danego kierunku (PDF wygenerowany z systemu)
2. Wstepne zgody Rad kierunkéw w formie korespondencji mailowej

Uwaga wypehi¢ tylko gdy zmiana w stosunku do wstepnego wniosku.
Podanie nalezy przesta¢ z maili w domenie SGH, wtedy nie sa wymagane odrgczne podpisy



Procedura nr 3 Zmiany programow i planéw studiéw na kierunku

Zmiany programow i planow studiow na kierunku
1 Wstepny zbiorczy wniosek Rady Kierunku dotyczacy propozycji  |Sekretarz Rady (lub inna osoba
zmian w programie studidw (kierunkowe efekty uczenia sie, wskazana przez
przedmioty kierunkowe, zwigzane z kierunkiem, specjalnosci Przewodniczgcego/3 Rady) do
wraz z przedmiotami je tworzgcymi) wniosek uwzglednia dodanie |ORSE
i usuniecie przedmiotow z inicjatywy Rady oraz wstepne zgody na
zmiany przedmiotéw autorskich nazw. z kierunkiem (por.
procedura nr 2)
2 archiwizacja w chmurze ORSE
3 Sprawdzenie przez ORSE pod wzgledem formalnym w tym: ORSE
- liczba przedmiotdéw kierunkowych, zw. z kierunkiem
- liczba godzin i ECTS za poszczegdlne typy przedmiotéw
- odniesienie efektéw uczenia sie do deskryptoréow, pokrycie
przedmiotami (matryca) etc.*
- procentowy poziom zmian przedmiotéw kierunkowych (wg liczby
ECTS)
- procentowy poziom zmian efektéw uczenia sie *
- liczba i rozktad ECTS w planach studidw dla wszystkich trybdw i
jezykéw (ew. uzgodnienia z Dziekanami SL i SM, DOD)
3a W razie przekroczenia poziomu zmian efektow lub przedmiotéw  |Przewodniczgcy/a SKP
kierunkowych (wg liczby ECTS 0 20 %) lub w razie wprowadzenia
nowej specjalnosci => skierowanie wniosku do recenzji *
Ewentualne uzgodnienia z DSL/DSM, DOD, COE (e-learning), ORSE i Rada
Rektorem, Prorektorem
Ewentualne uzgodnienia z innymi Radami ORSE i Rady
4 Uwagi formalne + ew. recenzja -> zwrot do Rady ORSE
5 Procedowanie uwag/recenzji przez Rade Rada
6 Zbiorczy finalny, kompletny wniosek Rady Programowej Sekretarz Rady (lub inna osoba
Kierunku dotyczacy propozycji zmian w programie studiow wg  |wskazana przez
trybow i jezykdw ksztatcenia (kierunkowe efekty uczenia sie, przewodniczgcego Rady) do
przedmioty kierunkowe, zwigzane z kierunkiem, specjalnosci SKP
wraz z przedmiotami je tworzacymi, plany studiéw) wraz z
propozycjami nowych sylabuséw wygenerowanych z systemu i
ich recenzjami do SKP
7 archiwizacja w chmurze Sekretarz SKP, ORSE
8 Rekomendacja SKP dla zmian programowych na kierunku SKP
9 Sprawdzenie w bazie, przeniesienie ,,do produkcji” [w tym ORSE
ustalenie obsady w porozumieniu z Radg], sprawdzenie sygnatury i
ew. korekta (np. 2 wersje jezykowe itp.), sprawdzenie przypisania
kierunkow itd.
10 Skierowanie dokumentacji na Senat Sekretarz SKP / Przewodniczacy
1 Uwzglednienie przedmiotéw z obsadg w dokumencie dla Rektora ;I;Et/oerayrektor ORSE do

*) jezeli dotyczy




PROCEDURA NR 4 ZGLASZANIE NIEISTNIEJACEGO W OFERCIE SGH PRZEDMIOTU JAKO
NOWEGO PRZEDMIOTU KIERUNKOWEGO LUB ZW. Z KIERUNKIEM (W TYM TWORZACEGO
SPECJALNOSCI)

Zgtaszanie nieistniejacego w ofercie SGH przedmiotu jako nowego przedmiotu kierunkowego

lub zw. z kierunkiem (w tym tworzacego specjalnosci)

1 Rada / Nauczyciel
Prosba Rady kierunku do Nauczyciela o opracowanie przedmiotu
IALBO zgtoszenie sie nauczyciela do Rady z propozycja przedmiotu

2 Rada wskazuje ORSE orse@sgh.waw.pl osobe uprawniong Sekretarz Rady /
(Nauczyciela - przysztego koordynatora) do stworzenia sylabusa Przewodniczacy Rady

3 ORSE udostepnia dostep do bazy Informatora ORSE
https://ofertadydaktyczna.sgh.waw.pl/

4 Generowanie pustego sylabusa w bazie w propozycjach - Nauczyciel (twdrca szablonu -
Instrukcja https://www.sgh.waw.pl/tworzenie- oferty- przyszty koordynator)
dydaktycznej

5 Wypetnienie sylabusa w bazie - por. instrukcja

6 Odestanie sylabusa (pdf) do Sekretarza wtasciwej Rady

7 Procedowanie przez Rade w tym: Rada, Nauczyciel
- sprawdzenie propozycji (w tym godziny, formy zaje¢, ECTS itp.) -
wybor recenzenta i przestanie do recenzji (recenzja na formularzu
wg wzoru - https://www.sgh.waw.pl/tworzenie- oferty-
dydaktycznej)

- poprawki (Rada wystepuje do ORSE o dostep dla nauczyciela do
bazy na okreslony dzien w celu wprowadzenia poprawek)
- decyzja Rady ws. propozycji danego przedmiotu

7a  |Ewentualne ustalenia z innymi Radami Rada/Rady

8 Wstepny zbiorczy wniosek Rady Kierunku dotyczacy propozycji |Sekretarz Rady (inna osoba
zmian w programie studiow (przedmioty kierunkowe, zwigzane z \wskazana) do ORSE
kierunkiem, specjalnosci wraz z przedmiotami je tworzacymi) -
patrz procedura nr 3

9 Archiwizacja w chmurze Sekretarz SKP, ORSE

10 |Sprawdzenie przez ORSE pod wzgledem formalnym (w tym ORSE
godziny, ECTS itd.)

10a |Ustalenie poprawek z Rada Rada i ORSE
Ew. uzgodnienia z innymi Radami Rady i ORSE

11  |Zbiorczy finalny wniosek Rady Kierunku dotyczacy propozycji Sekretarz Rady (inna osoba
zmian w programie studiéw (przedmioty kierunkowe, zwigzane z |wskazana)do SKP
kierunkiem, specjalnosci wraz z przedmiotami je tworzacymi) do
procedowania na SKP - patrz procedura nr 3
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Procedura 4 Formularz recenzji nowego przedmiotu kierunkowego lub zwigzanego z

kierunkiem w SGH

Formularz recenzji nowego przedmiotu kierunkowego lub zwiazanego

Z kierunkiem w SGH

Imie¢ i nazwisko recenzenta

Tytul/stopien naukowy Instytut/katedra:

Tytul przedmiotu (jeze/i przedmiot zglaszany jest w dwdch wersjach jezykowych prosze podaé oba tytuly):

Twoérca szablonu przedmiotu :

Rodzaj przedmiotu kierunkowy dla: .... specjalno$ciowy/ zwigzany z kierunkiem dla:
Stopien studiow | stopien Il stopien
Element oceny przedmiotu (Prosze wstawi¢ X w odpowiedniej kolumnie) * Tak Nie Czesciowo

1. Czy tytut przedmiotu odpowiada jego tresci?

2. Czy jasno i przejrzyscie opisano charakterystyke/program przedmiotu?

3. Czy jasno i przejrzyscie wskazano cele zaje¢ z przedmiotu?

4. Czy jasno i przejrzyscie wskazano efekty uczenia si¢ dla wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych?

5. Czy przedmiot (cel, efekty uczenia sie, program) jest adekwatny do wskazanego
poziomu (I stopien albo II stopien)

6. Czy jasno i przejrzys$cie opracowano semestralny plan zajec?

7. Czy wskazano odpowiednig literature podstawowa dla przedmiotu?

8. Czy cel i tresci przedmiotu zgodne sa problematyka kierunku/-ow studiéw?

9. Czy problematyka przedmiotu jest nowatorska?

10. Czy przedmiot odpowiada na zapotrzebowanie rynku/gospodarki?

11. Czy warto$¢ merytoryczna programu przedmiotu jest wysoka?

12. Czy wskazane formy i metody prowadzenia zaje¢ oraz elementy oceny sa
adekwatne do przedmiotu i sprzyjaja uczeniu si¢?

13. Czy przedmiot moze by¢ atrakcyjny dla studentow?

14. Czy sylabus jest sformutowany w sposob przejrzysty i poprawny jezykowo?

Podsumowanie recenzji - konkluzja (prosze wskazaé jedng opcje)

1. Sylabus przedmiotu nie wymaga poprawek:

a) przedmiot warto wigczy¢ do oferty dydaktycznej SGH - [

a) przedmiot warto wigczy¢ do oferty SGH - [

b) nie warto go wigczac do oferty - [1 uzasadnienie: .........c.cccevrvvveierinseieinnennnnns

b) nie warto go wigczac do oferty - [1 uzasadnienie: .........c.cccevrvveeierinseieinnennnnns

2. Sylabus przedmiotu wymaga niewielkich poprawek: jakich: ........c.ccccoorveiviinncciciiscene,

1. Sylabus przedmiotu wymaga odrzucenia - L1 uzasadnieni€: ......ccccovrervrerereevrererieeereseneneens




|Dodatkowe uwagi, w tym do wykorzystania przez Tworce(6w) recenzowanego szablonu przedmiotu:

data recenzji:

*) Jezeli przedmiot zgtaszany jest w dwoch wersjach jezykowych wykonuje si¢ jedng recenzje wspolna,
wyrozniajac ew. uwagi tylko dla jednej z wersji.

Uwaga: Recenzje prosimy przesta¢ w formie edytowalnej *docx w celu jej anonimizacji, mozna takze zataczyé
drugi plik w formacie *pdf. Nie s wymagane odrgczne podpisy.



