[image: image2.wmf][image: image2.wmf]

PROCEDURA 1:

ZALICZENIA I EGZAMINY

I. CEL PROCEDURY:

Procedura określa tryb postępowania w zakresie planowania, realizacji i kontroli działań weryfikujących wiedzę studenta (egzaminów, zaliczeń poza egzaminami licencjackimi i magisterskimi)
II. PODSTAWOWE REGULACJE:

1. Regulamin studiów. 

2. Statut AE we Wrocławiu.

III. PODSTAWOWE ZASADY:

POSTANOWIENIA RAMOWE:

1. Organizację i tryb zaliczenia przedmiotów w danym semestrze/roku ustala Dziekan w porozumieniu z organem wydziałowym Samorządu Studenckiego i na podstawie obowiązujących planów studiów. Ustalenia te powinny być podane do wiadomości studentów w terminie dwu tygodni od rozpoczęcia semestru. 

2. Liczba i forma egzaminów i zaliczeń powinna być zgodna z zasadami określonymi w regulaminie studiów na dany rok akademicki. 

3. Formy i zasady zaliczeń i egzaminów w ramach jednego przedmiotu powinny być takie same dla wszystkich grup danego rocznika. Zapewnienie tego leży w gestii kierownika Katedry, której Pracownicy prowadzą dany przedmiot.

4. Terminy zaliczeniowych prac kontrolnych powinny być podawane do wiadomości studentów z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem. 

5. Preferowane formy zaliczenia i egzaminu to eseje i analizy przypadków. 

POSTĘPOWANIE EGZAMINATORA:

-postanowienia ogólne-

6. Na pierwszych zajęciach  (ćwiczenia, wykłady, laboratoria itp.) Prowadzący ma obowiązek przedstawić Studentom formy i zasady zaliczenia przedmiotu. 

7. Terminy zaliczeń i egzaminów przekazywane są z 2-tygodniowym wyprzedzeniem do wiadomości Dziekanatu, który ma obowiązek rejestrować te informacje (załącznik 1: Terminarz Zaliczeń i Egzaminów) i udostępniać je zainteresowanym. 

8. Podczas egzaminów i sprawdzianów studenci zobligowani są do posiadania indeksu lub dowodu tożsamości. Brak dowodu tożsamości może być powodem niedopuszczenia do zaliczenia lub egzaminu.

9. Na początku zaliczenia/egzaminu Egzaminujący dokładnie określa termin, w którym podane zostaną oceny. Oceny mogą być prezentowane na tablicach informacyjnych tylko przy wykorzystaniu numerów indeksu (bez podawanych nazwisk). Ocen nie prezentuje się na Internetowym Forum Studenckim. Egzaminujący wyznacza także termin lub terminy konsultacji, podczas których studenci mogą dokonywać wglądu do swoich prac oraz termin wpisów.

10.  W przypadku naruszania zasad etycznych przez studentów (ściąganie, nie kulturalne zachowanie) egzaminator powinien wyprosić studenta z egzaminu, stawiając mu ocenę niedostateczną. Nazwisko osoby zgłoszone Egzaminujący zgłasza Staroście roku. Informacje o osobach, które często naruszają obowiązujące zasady są przekazywane Radzie Studentów przez Starostów , ta decyduje o dalszym trybie postępowania z danym studentem.

-sprawdziany pisemne-

11. Prace pisemne odbywają się na papierze opatrzonym pieczątką Wydziału lub Katedry (nie dotyczy to testów drukowych przez Egzaminującego). Kartki rozdawane są tuż przed rozpoczęciem zaliczenia, egzaminu. 

-pisemne prace zaliczeniowe: eseje, studia przypadków-

12. Wszystkie prace zaliczeniowe i egzaminacyjne na stronie tytułowej podlegają standaryzacji w zakresie formy (wymagania dla prac zaliczeniowych zamieszczone są na stronir internetowej wydziału)

13. W przypadku prac zaliczeniowych przygotowywanych w formie analizy przypadku lub eseju Egzaminator zobowiązany jest wypełnić Kartę Oceny Pracy Zaliczeniowej i udostępnić ją Studentowi.        

14. Wszystkie pisemne prace zaliczeniowe i egzaminacyjne opatrzone będą klauzulą o samodzielnym ich wykonaniu przez studenta.

-postępowanie po egzaminie/sprawdzianie-

15. Jeśli z winy studenta egzaminujący nie dokona wpisu w wyznaczonym terminie, student ponosi wszystkie  konsekwencje braku oceny.   

16. Egzaminujący są zobowiązani do terminowego zwrotu protokołów do Dziekanatu (maksymalnie w ciągu 2 tygodni od zakończenia właściwej sesji). 

IV. MONITORING

1. Na zakończenie każdego semestru Dziekanat przygotowuje dane dotyczące ocen z zaliczeń i egzaminów z poszczególnych przedmiotów (załącznik 2). Analiza takich danych pozwala zidentyfikować nieprawidłowości w zakresie weryfikowania wiedzy.  

2. Ponadto Starosta każdego roku przygotowuje sprawozdanie dotyczące egzaminów i zaliczeń w danym semestrze (załącznik 3). W sprawozdaniu tym dokonuje oceny formy, sposobu przeprowadzenia i komunikacji w ramach wszystkich egzaminów realizowanych w danym semestrze, jak również poziomu etyki zachowań studentów.    

3. Raporty przekazywane są przez Dziekanat i Starostów Dziekanowi oraz Radzie Wydziału  i Radzie Studentów.

4. Dziekanat przygotowuje również raport dotyczący terminowości zwrotów protokołów, który udostępniany jest Kierownikom Katedr oraz Kolegium Dziekańskiemu (załącznik 4). 

Załączniki: 

Załącznik 1. Terminarz Zaliczeń i Egzaminów

......................................

rok akademicki/ semestr

	Przedmiot
	Egzaminator
	Kierunek
	Rok/ Grupa
	Sala
	Data egzaminu
	Data egzaminu poprawkowego

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik 2.  Raport o średnich ocen z poszczególnych przedmiotów (na semestr)

..................................................

Rok akademicki/ Semestr

	Przedmiot
	Prowadzący
	Zaliczenie

/Egzamin
	Rok / grupa specj.
	Średnia ocen
	

	
	
	
	
	
	


Załącznik 3. Sprawozdanie Starosty z Egzaminów i Zaliczeń

............................................................

Kierunek / Rok

.............................................................

Rok akademicki/ Semestr

Ocena egzaminów i zaliczeń

2- ocena najniższa. 5 – ocena najwyższa

	Prowadzący

/Przedmiot
	Terminowość

(2-5)
	Dogodność formy

(2-5)
	Dogodność

w zakresie

komunikacji

(2-5)
	Średnia

ocena
	Uwagi

	
	
	
	
	
	


Ocena organizacji sesji: 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Ocena zachowań studentów:

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

...........................................





.........................................

      imię i nazwisko






      miejscowość/data

Załącznik 4. Raport dotyczący terminowości zwrotów protokołów.

..................................................

Rok akademicki/ Semestr

	Prowadzący
	Przedmiot
	Data zwrotu protokołu
	Opóźnienie
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PRACA ZALICZENIOWA Z PRZEDMIOTU: .........................................................................

AUTOR: .................................................., NR ALBUMU:............, ROK: ........, GRUPA: ........ 

TYTUŁ PRACY: :.......................................................................................................................

	OŚWIADCZENIE:


	OCENA:

	Oświadczam, że pracę zaliczeniową przygotowałem/am samodzielnie. Wszystkie dane, istotne myśli i sformułowania pochodzące z literatury (przytoczone dosłownie lub niedosłownie) są opatrzone odpowiednimi odsyłaczami. Praca ta nie była w całości ani w części, która by zawierała znaczące fragmenty przedstawione w pracy jako oryginalne (wyniki badań empirycznych, obliczenia, spostrzeżenia, oceny, wnioski, propozycje itp.), przez nikogo przedłożona do żadnej oceny i nie była publikowana.


	
	Ocena
	Waga
	Ocena ważona

	
	Forma
	
	
	

	
	Treść
	
	
	

	
	Metodyka 
	
	
	

	
	Stylistyka
	
	
	

	
	Rysunki 
	
	
	

	
	Literatura
	
	
	

	
	
	
	
	

	..........................................................................

data           podpis Autora
	OCENA:...........................................

..........................................................................

data           podpis Egzaminatora




