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PROCEDURA 2:

ZMIANA TERMINU ZAJ ĘĆ

I. CEL PROCEDURY:

Procedura określa tryb postępowania w sytuacji, w której zachodzi potrzeba odwołania – z powodów leżących po stronie Prowadzącego Zajęcia - zaplanowanych zajęć dydaktycznych. Podstawowym jej celem  jest wyeliminowanie sytuacji, w których studenci nie są właściwie poinformowani o  tym, że zajęcia nie dobędą się w ustalonym terminie.
II. PODSTAWOWE REGULACJE:

brak
III. PODSTAWOWE ZASADY:

ZGŁASZANIE MIN. 1 DZIEŃ PRZED TERMINEM ZAJĘĆ

1) W sytuacji gdy Prowadzący Zajęcia stwierdza, że nie jest w stanie przybyć w ustalonym terminie na zajęcia niezwłocznie informuje o tym Dział Nauczania. 

2) Pracownik Działu Nauczania zamieszcza odpowiednią informację na stronie internetowej. Jeżeli odwoływane zajęcia  miały się odbyć:

· w Jeleniej Górze to pracownik Działu Nauczania wywiesza odpowiednią informację na tablic ogłoszeń.

· W Wałbrzychy lub Bolesławcu to pracownik Działu Nauczania to kontaktuje się z odpowiednim Dziekanatem i prosi o wywieszenie informacji na tablicy ogłoszeń.

3) Pracownik Działu Nauczania odnotowuje fakt odwołania zajęć w Rejestrze (załącznik 2).

ZGŁASZANIE W DNIU, W KTÓRYM MIAŁY SIĘ ODBYĆ ZAJĘCIA

4) W sytuacji gdy Prowadzący Zajęcia stwierdza, że nie jest w stanie przybyć w ustalonym terminie na zajęcia – i czynny jest jeszcze Dział Nauczania (do 15:30)-  informuje o tym pracownika Działu Nauczania.  Pracownik Działu Nauczania wykonuje działania opisane w pkt. 2 i 3. Dodatkowo o godzinie, o której miały się rozpocząć zajęcia idzie do odpowiedniej sali, aby poinformować studentów o tym, że zajęcia zostały odwołane – na drzwiach sali wywiesza pisemną informację o odwołaniu zajęć. Jeżeli zajęcia miały się odbyć  w Bolesławcu, w Wałbrzychu lub w Jeleniej Górze po godz. 15:30 prosi odpowiednią osobę z Portierni o osobiste poinformowanie studentów oraz wywieszenie pisemnej informacji. 

5) W sytuacji gdy Prowadzący Zajęcia stwierdza, że nie jest w stanie przybyć w ustalonym terminie na zajęcia , a Dział Nauczania nie jest czynny przekazuje informację na ten temat pracownikowi odpowiedniej Portierni. Pracownik portierni: (1) wywiesza odpowiednią informację na tablicy ogłoszeń, (2) osobiście zawiadamia studentów przed salą. (3) Następnego dnia roboczego przekazuje imię i nazwisko osoby, która odwołała zajęcia do Działu Nauczania. Pracownik Działu Nauczania kontaktuje się z tą osobą i na podstawie uzyskanych informacji dokonuje wpisu w Rejestrze.   

POSTĘPOWANIE STUDENTÓW

6) Jeżeli prowadzący nie pojawił się na zajęciach Studenci po upływie 15 minut winni zgłosić ten fakt w Dziale Nauczania (a po 15:30 i w weekendy na Portierni). Jeżeli Dział Nauczania (lub Portiernia) nie jest w stanie skontaktować się z Prowadzącym podejmuje decyzję o odwołaniu zajęć .

POSTANOWIENIA  UZUPEŁNIAJĄCE

7) Wszystkie zajęcia odwołane z przyczyn leżących po stronie Prowadzącego Zajęcia muszą być odrobione. Sale potrzebne do odrobienia zajęć muszą być wcześniej zarezerwowane w Dziale Nauczania.

8) Informacje wywieszane na tablicy ogłoszeń i na drzwiach sal muszą  być przygotowane zgodnie z wzorcem przedstawionym w załączniku 1.

9) Nie należy umieszczać informacji o odwoływanych zajęciach w innych miejscach niż wskazane w procedurze.   

10) Za usunięcie ogłoszeń z tablic informacyjnych i drzwi odpowiedzialne są osoby, które je wywiesiły.

11) Wszystkie działania należy wykonywać niezwłocznie.

IV. MONITORING

Na zakończenie każdego semestru Dział Nauczania przygotowuje raport dotyczący ilości „odwołanych” zajęć. Szczególnie wyeksponowane powinny być sytuacje, w których prowadzący nie zawiadomił studentów o odwołaniu zajęć. Raport przekazywany jest przez Dział Nauczania Dziekanowi oraz Radzie Wydziału i Radzie Studentów.



