ZARZADZENIE NR 243/2019
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskigj
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

w sprawie sylabusa obowigzujacego w Akademii Pedagogiki Specjalnej im Marii
Grzegorzewskiej, sposobu przygotowywania oraz gromadzenia i przechowywania sylabusow
przedmiotow realizowanych na studiach pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia, jednolitych
studiach magisterskich oraz studiach podyplomowych

Na podstawie § 15 ust. 2 pkt. 2 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej,
przyjetego uchwatg Senatu APS nr 167/2019 z dnia 16 maja 2019 r. zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1
Od roku akademickiego 2019/2020 w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
obowigzuja nowe zasady przygotowywania i skladania sylabusow przedmiotow realizowanych na
studiach pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia (studiach doktoranckich i Szkole Doktorskigj),
jednolitych studiach magisterskich oraz studiach podyplomowych. Sposdb wprowadzania sylabusow do
systemu USOS okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Nauczyciele akademiccy przygotowuja jeden sylabus do prowadzonego przedmiotu takze wtedy,
gdy przedmiot realizowany jest przez wielu prowadzacych, osobno dla studiéw stacjonarnych i
niestacjonarnych.

2. Zaprzygotowanie merytoryczne sylabusa odpowiada koordynator przedmiotu.

3. Koordynatorem przedmiotu realizowanego na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich jest pracownik zatrudniony w Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej wskazany przez kierownika Katedry/ zaktadw/ pracowni lub jednostki
miedzywydziatowe;.

4. Wyznaczanie koordynatora przedmiotu realizowanego na studiach pierwszego i drugiego stopnia
oraz jednolitych studiach magisterskich powinno nastgpowaé na etapie dokonywania obsady
przedmiotow.

5. Zmiany koordynatora przedmiotu realizowanego na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich dokonuje kierownik katedry/ zaktadu/ pracowni lub jednostki
miedzywydziatowej 1 jednoczesnie zleca niezwloczne wprowadzenie zmiany do systemu USOS
koordynatorowi ds. USOS w instytucie lub jednostce miedzywydziatowej.

6. Koordynatorem przedmiotu na studiach trzeciego stopnia (studiach doktoranckich i Szkole
Doktorskiej) jest nauczyciel akademicki prowadzacy dany przedmiot.

7. Koordynatorem przedmiotu na studiach podyplomowych jest nauczyciel akademicki prowadzacy
dany przedmiot zatrudniony w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
wskazany przez kierownika danych studiow podyplomowych, w innych przypadkach kierownik danych
studiow podyplomowych.

§3

1. Elektroniczny sylabus przedmiotu sktada si¢ z czgsci okreslonych w USOS: Podstawowe informacje
o przedmiocie (niezaleznie od cyklu) oraz Informacje o zajeciach w cyklu.

2. W sktad Podstawowych informacji o przedmiocie (niezaleznie od cyklu) wchodza nastepujace
elementy: nazwa instytutu, nazwa kierunku, nazwa specjalno$ci, poziom studiow, rok studiow,
forma studiow, nazwa przedmiotu, kod przedmiotu, forma zaj¢¢, liczba godzin zajeé realizowanych
w konkretnej formie, forma zaliczenia przedmiotu, liczba punktow ECTS przypisanych do



przedmiotu, efekty uczenia si¢/ ksztalcenia oraz poczawszy od cyklow ksztalcenia
rozpoczynajacych si¢ z dniem 1 pazdziernika 2019 r. podstawowe tresci programowe realizowane
przez przedmiot.

. W sktad Informacji o zajeciach w cyklu wchodza nastgpujace elementy:

Dane osoby/ 0sob prowadzqgcych zajecia

Dane koordynatora przedmiotu

Skrécony opis - opis sposobow pomiaru efektow ksztatcenia realizowanych przez przedmiot

Opis - opis szczegdtowych tresci programowych

Literatura - spis literatury obowiazkowej i uzupetniajace;j

Uwagi - opis metod ksztatcenia oraz naktad pracy studenta szacowany w godzinach potrzebnych do
zrealizowania danej aktywnosci tj. liczba godzin kontaktowych, liczba godzin potrzebnych do
przygotowania si¢ do zajeé, liczba godzin potrzebnych do przygotowania si¢ do egzaminu/
zaliczenia, liczba godzin przeznaczonych na inne zadania oraz sumaryczna liczba godzin
aktywnosci studenta, z zachowaniem zasady, ze $rednio 25-30 godzinom pracy odpowiada 1 punkt
ECTS.

§4
W cz¢sci Podstawowe informacje o przedmiocie (niezaleznie od cyklu) Biuro Aplikacji
Komputerowych wprowadza: nazwe przedmiotu, kod przedmiotu, jednostke biorgcg i oferujgcg
przedmiot, typ protokotu, punkty ECTS, natomiast Biuro ds. Planowania Ksztalcenia wprowadza:
koordynatorow przedmiotow, prowadzgcych zajecia, cykl dydaktyczny, rodzaje zajecé i liczbe godzin
zajec dla studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych I stopnia, II stopnia i studiow jednolitych
magisterskich. Dane wprowadzane sg do systemu USOS do 30 lipca roku poprzedzajacego nowy
rok akademicki.
Koordynator ds. USOS w instytucie wpisuje do elektronicznego systemu USOS Efekty uczenia oraz
podstawowe tresci programowe.
W cze$ci Podstawowe informacje o przedmiocie (niezaleznie od cyklu) do 15 wrze$nia roku
poprzedzajacego nowy rok akademicki. Nadzor nad terminowoscia wprowadzania wpisow
sprawuje dyrektor instytutu.
Koordynator przedmiotu wpisuje do systemu USOS Informacje o zajeciach w cyklu do konca
pierwszego tygodnia rozpoczynajacego si¢ semestru. Nadzor nad terminowo$cig wprowadzania
wpisow sprawuje kierownik jednostki, ktorej bezposrednio podlega pracownik.
Wydruki sylabusow sa sporzadzane w sekretariacie instytutu lub jednostki miedzywydziatowej, a w
przypadku gdy jednostka nie posiada obstugi sekretarskiej, bezposrednio u kierownika.
Koordynator przedmiotu oraz osoby realizujace przedmiot sktadaja podpisy na wydrukowanym z
systemu USOS sylabusie do konca pierwszego miesigca semestru w sekretariacie instytutu lub
jednostki migdzywydzialowej, a w przypadku gdy jednostka nie posiada obstugi sekretarskie;j,
bezposrednio u kierownika.
Podpisane wydruki sylabuséw sa gromadzone i przechowywane do czasu zakonczenia realizacji
danego cyklu ksztalcenia w sekretariatach instytutow lub u kierownikéw samodzielnych jednostek,
a nastepnie przekazywane do archiwizacji. Elektroniczne wersje sylabusow znajduja sie w systemie
USOS.

§5
W czegsci Podstawowe informacje o przedmiocie (niezaleznie od cyklu) Biuro Aplikacji
Komputerowych wprowadza: nazwe przedmiotu, kod przedmiotu, jednostke biorgcq i oferujgcg
przedmiot, typ protokotu, punkty ECTS, natomiast Biuro ds. Obstugi Procedur Awansowych
wprowadza: koordynatorow przedmiotéw, prowadzqcych zajecia, cykl dydaktyczny, rodzaje zajec i
liczbe godzin zajeé dla studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych trzeciego stopnia (studiach
doktoranckich i Szkole Doktorskiej). Dane wprowadzane sa do systemu USOS do 30 lipca roku



poprzedzajacego nowy rok akademicki.

Koordynator ds. USOS w Biurze ds. Obstugi Procedur Awansowych wpisuje do elektronicznego
systemu USOS Efekty uczenia oraz podstawowe tresci programowe.

W czesci Podstawowe informacje o przedmiocie (niezaleznie od cyklu) do 15 wrze$nia roku
poprzedzajacego nowy rok akademicki. Nadzor nad terminowoscia wprowadzania wpisow
sprawuje kierownik Biura ds. Obstugi Procedur Awansowych.

Koordynator przedmiotu wpisuje do systemu USOS Informacje o zajeciach w cyklu do konca
pierwszego tygodnia rozpoczynajacego si¢ semestru. Nadzor nad terminowoscia wprowadzania
wpisow sprawuje kierownik studidéw trzeciego stopnia (Studiach doktoranckich i Szkole
Doktorskiej).

Wydruki sylabusow sa sporzadzane w Biurze ds. Obstugi Procedur Awansowych.

Koordynator przedmiotu oraz osoby realizujace przedmiot sktadajg podpisy na wydrukowanym z
systemu USOS sylabusie do konca pierwszego miesigca semestru W Biurze ds. Obstugi Procedur
Awansowych.

Podpisane wydruki sylabusow sg gromadzone i przechowywane do czasu zakonczenia realizacji
danego cyklu ksztalcenia w Biurze ds. Obshugi Procedur Awansowych, a nastepnie przekazywane
do archiwizacji. Elektroniczne wersje sylabusow znajduja si¢ w systemie USOS.

§6
W cze$ci Podstawowe informacje o przedmiocie (niezaleznie od cyklu) Biuro Studiow
Podyplomowych i Kursow wprowadza: nazwe przedmiotu, kod przedmiotu, jednostke biorgcq i
oferujgcq przedmiot, typ protokotu, punkty ECTS, koordynatorow przedmiotow, prowadzgcych
zajecia, cykl dydaktyczny, rodzaje zajec i liczbe godzin zaje¢ dla stuchaczy studiow podyplomowych
oraz efekty uczenia sig/ ksztalcenia oraz podstawowe tresci programowe W czeSci Podstawowe
informacje o przedmiocie (niezaleznie od cyklu).
Dane wprowadzane sa do systemu USOS bezzwtocznie po decyzji o uruchomieniu studiow.
Nadzor nad terminowos$cia wprowadzania wpisow sprawuje kierownik Biura Studiow
Podyplomowych i Kursow.
Koordynator przedmiotu wpisuje do systemu USOS Informacje o0 zajeciach w cyklu do konca
pierwszego tygodnia rozpoczynajacego si¢ semestru. Nadzor nad terminowoscig wprowadzania
wpisow sprawuje kierownik danych studiéw podyplomowych.
Wydruki sylabusow sa sporzadzane w Biurze Studiow Podyplomowych i Kursow.
Koordynator przedmiotu oraz osoby realizujace przedmiot sktadaja podpisy na wydrukowanym z
systemu USOS sylabusie do konca pierwszego miesigca semestru W Biurze Studiow
Podyplomowych i Kursow.
Podpisane wydruki sylabusow sg gromadzone i przechowywane do czasu zakonczenia realizacji
danego cyklu ksztatcenia w Biurze Studiéw Podyplomowych i Kurséw, a nastgpnie przekazywane do
archiwizacji. Elektroniczne wersje sylabuséw znajduja sie w systemie USOS.

§7

Nauczyciele akademiccy zobowigzani sg do corocznej aktualizacji sylabusa.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9

Z dniem podpisania traci moc Zarzadzenie nr 198/14-15 Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej z dnia 28 stycznia 2015 r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 243./2019
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 1 pazdziemika 2019.

Instrukcja wypekiania sylabusa przedmiotu w USOS/ USOSweb

1. Wstep

Edycja sylabusa przedmiotu w systemach USOS i USOSweb polega na wypetnieniu trescia kilku pol
informacyjnych. Wszelkie informacje wprowadzone podczas edycji opisu przedmiotu widoczne sa
publicznie na stronach systemu USOSweb (usosweb.aps.edu.pl), na stronach informatora ECTS
(ects.aps.edu.pl) i moga byé w przysztosci dostepne rowniez na innych stronach. Kazde z pol
informacyjnych sylabusa, ktore mozna wypetni¢ w trakcie edycji, dostepne jest w dwoch wersjach
jezykowych: polskiej i angielskie;.

2. Wyjasnienie pojeé

Sylabus - publicznie dostepny opis przedmiotu, metryczka przedmiotu.

Przedmiot - niezmienny w czasie, np. Filozofia. W USQOS przedmiot rozroézniany jest na podstawie
kodu, np. 10-3F-FIL.

Przedmiot cyklu - konkretna realizacja przedmiotu, zalezna od cyklu dydaktycznego, np. Filozofia
(10-3F-FIL) w semestrze zimowym 2013/2014 (2013Z).

Zajecia przedmiotu cyklu - sktadowa cze$¢ przedmiotu realizowanego w okreslonym czasie, np.
¢wiczenia z Filozofii (10-3F-FIL) w semestrze zimowym 2013/2014 (2013Z) Iub wyktad z Filozofii
(10-3F-FIL) w semestrze zimowym 2013/2014 (20132).

Grupa zajeciowa przedmiotu cyklu - sktadowa czes$¢ zaje¢ przedmiotu cyklu, np. grupa nr 2 dla
¢wiczen z Filozofii (10-3F-FIL) w semestrze zimowym 2013/2014 (2013Z) lub grupa nr 1 dla wyktadu
z Filozofii (10-3F-FIL) w semestrze zimowym 2013/2014 (2013Z2).

Prowadzacy zajecia (doktadnie - prowadzacy grupe zajeciowa przedmiotu w cyklu) - osoba
uprawniona do wystawiania ocen studentom z danej grupy.

Koordynator przedmiotu (dokladnie - koordynator przedmiotu cyklu) — osoba wskazana przez
kierownika jednostki prowadzacej przedmiot, odpowiedzialna za merytoryczng realizacje przedmiotu,
w praktyce najczesciej jest to prowadzacy wyktad.

Koordynator ds. USOS - osoba w instytucie upowazniona do wprowadzania zmian w sylabusach
wszystkich przedmiotow stanowiacych cze$¢ planow studiow realizowanych na kierunku i
specjalnosciach, za ktory odpowiedzialny jest instytut.

USOS - centralna aplikacja Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow dostepna jedynie dla pracownikoéw
administracji uczelni oraz dla koordynatoréw w jednostkach. USOSweb - dostgpny przez Internet portal
informacyjny (usosweb.aps.edu.pl).

3. Rodzaje uprawnien i poziomy edycji sylabusa

Koordynator ds. USOS - ma dostep do edycji sylabuséw wszystkich przedmiotow stanowigcych cze$é
planow studiow realizowanych na kierunku, za ktory odpowiedzialny jest instytut, zarowno po stronie
USOS (wymagane jest zatozenie konta w USOS i nadanie w biurze ds. USOS) oraz USOSweb
(wymagane jest przydzielenie funkcji o nazwie: nazwa funkcji dla danej jednostki w biurze ds.
zatrudnienia). Osoby z takim uprawnieniem moga edytowac sylabus na kazdym poziomie (przedmiot,
zajecia itd.). Zadania tych osob sprowadzaja si¢ do uzupetnienia w okresie do 15 wrzesnia roku
poprzedzajacego nowy rok akademicki pola o nazwie Efekty uczenia oraz Opis (wpisujac podstawowe
treSci programowe) w czesci Podstawowe informacje o przedmiocie (niezaleznie od cyklu).
Koordynator przedmiotu — posiada uprawnienia (tylko w USOSweb) do edycji sylabusa przedmiotu
cyklu oraz do wszystkich nizszych poziomoéw. W USOSweb zaktadka ta nosi nazwe Informacje o



prowadzeniu przedmiotu w cyklu (np. 2013Z) i zawiera nastepujace pola: Skrocony opis, Opis,
Literatura, Uwagi. Zadania tej osoby polegaja na uzupetnieniu powyzszych pél w terminie do konca
pierwszego tygodnia rozpoczynajacego si¢ semestru. Wskazane pola nalezy wypehié jedynie w
sytuacji, kiedy nie sg one wypelnione na poziomie wyzszym (niezaleznym od cyklu) lub kiedy dane z
poziomu wyzszego nie sg juz aktualne.

Prowadzacy zajecia — posiada uprawnienia (tylko w USOSweb) do edycji informacji adresowanych do
konkretnych grup zajgciowych (tych, dla ktorych jest prowadzacym zajecia). W USOSweb zaktadka ta
nosi nazwe Informacje o grupie (np. 2) i zawiera nastgpujace pola: Literatura, Zakres tematéw, Metody
dydaktyczne, Uwagi. Wskazane pola nalezy wypeti¢ jedynie w sytuacji, kiedy nie sa one wypetnione
na poziomach wyzszych lub kiedy dane z poziomoéw wyzszych nie sg juz aktualne.

4. Edycja opisu przedmiotu w USOSweb

Aby rozpocza¢ edycje sylabusa nalezy najpierw zalogowac si¢ do systemu. Nastepnie mozna wyswietli¢
liste przedmiotéw, do edycji ktorych posiada si¢ uprawnienia. Aby to zrobi¢ nalezy wej$¢ w zaktadke:
DLA PRACOWNIKOW — EDYCJA PRZEDMIOTOW. Na tej stronie wyswietli si¢ tylko pierwszych 50
przedmiotow.

Jesli dana osoba posiada uprawnienia do edycji wickszej liczby przedmiotow najlepiej jest wyszukac
konkretny przedmiot bezposrednio z katalogu. Aby to zrobi¢ nalezy wej$¢ w zaktadke KATALOG, a
nastgpnie w polu Przedmioty wpisa¢ kod lub nazwe przedmiotu. Po wybraniu konkretnego przedmiotu z
katalogu nalezy wej$¢ na strong przedmiotu i wybraé opcj¢ Edytuj ten przedmiot dostepng w prawym
gornym rogu strony. Jesli opcja Edytuj ten przedmiot nie jest dostepna, oznacza to, ze dana osoba nie ma
uprawnien do edycji opisu tego przedmiotu.



