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Przed wypeinieniem wniosku

Przed przystgpieniem do wypetniania i ztozenia wniosku:
1. Prosimy o zapoznanie sie z informacjami dostepnymi na stronie

www.uo.uw.edu.pl w zaktadce ,Dla Wyktadowcy”, m.in. dotyczgcymi specyfiki

grup UOUW oraz ogdlnych zasad zgtaszania i prowadzenia kurséw.

2. Zapraszamy do kontaktu z Punktem Konsultacyjnym Sekcji ds. Wyktadowcow
uouw (katarzyna.iwanik@uo.uw.edu.pl, tel. 22 55 21 527,
katarzyna.paczoska@uo.uw.edu.pl, tel. 22 55 24 076) w celu poznania
zapotrzebowania Stuchaczy na tematy kursow oraz wyjasnienia wszelkich
watpliwosci w kwestii zasad wspotpracy.

3. Sugerujemy sprawdzenie dotychczasowej oferty na stronie www.uo.uw.edu.pl, by

unikng¢ powtdrzenia juz dostepnych kursow.
4. Prosimy o zatozenie konta i zalogowanie sie w panelu wyktadowcy na stronie:

http://www.uo.uw.edu.pl/dla-wykladowcow/panel wykladowcy.

Formularz zgtoszenia krok po kroku

Ponizej znajdg Panstwo informacje, w jaki sposob nalezy wypetni¢c poszczegolne
pola formularza zgtoszenia kursu UOUW. Tytuty rubryk wyrdznione kolorem
niebieskim bedg widoczne dla Stuchaczy na stronie internetowej UOUW.

Tytut kursu

Tytut kursu powinien spetnia¢ nastepujgce warunki:

* powinien byc¢ interesujgcy, by zacheci¢ do klikniecia i zapoznania sie z opisem
kursu;

* powinien by¢ nie za dtugi (maksymalnie do 80 znakdéw ze spacjami);

* powinien jasno sugerowac, czemu poswiecony jest kurs.

W przypadku kursow jezykowych powinien zawieraC on takze oznaczenie poziomu,
na jakim bedzie prowadzony dany kurs. Oznaczenie nalezy umiesci¢ na koncu tytutu,
W nawiasie, np. (poziom B1), (poziom B1/B2). Ponadto tytut kursu jezykowego
powinien jasno wskazywac, jakiego jezyka obcego bedzie dotyczyt.



Uwaga! Tytuly kurséw sg umieszczane w oficjalnych dokumentach wydawanych
przez UOUW - tj. dyplomach uczestnictwa i certyfikatach, ktére Stuchacze czesto
wykorzystujg np. w staraniach o awans lub nowg prace. Dlatego wazne jest, aby sam
tytut w sposéb jasny i czytelny oddawat meritum kursu, jednoczesnie brzmiat

atrakcyjnie i nie zagrazajgco.

Autor / Wspoétautorzy

Zajecia w ramach UOUW mogg prowadzi¢ doktoranci, pracownicy i emerytowani
pracownicy UW. W wyjgtkowych sytuacjach Rada UOUW wyraza zgode na
wspotprowadzenie zajeC przez inne osoby niz wyzej wymienione. Wowczas
konieczne jest ztozenie odrebnego podania do Rady UOUW o dopuszczenie do
prowadzenia zajec, wraz z zatgczonym CV. W przypadku doktorantéw do zgtoszenia
nalezy dotgczy¢ opinie promotora oraz poswiadczenie doswiadczenia dydaktycznego
oraz podpisa¢ w Biurze UOUW oswiadczenie o statusie doktoranta.

Dziedzina wiedzy

Obecnie kursy podzielone sg na 6 dziedzin wiedzy. Taki podziat utatwia Stuchaczom

poruszanie sie po stronie UOUW oraz po samej ofercie.

e Kultury i Idee — kursy z zakresu nauk humanistycznych, w szczegdlnosci
poswiecone filozofii, historii, sztuce i kulturze.

« Jezyki Swiata — kursy z zakresu nauki jezykdw obcych oraz poprawnosci
jezykowej;

* Czilowiek i Spoteczenstwo — kursy z zakresu nauk spotecznych, a takze kursy
z rozwoju osobistego oraz warsztaty trenerskie;

* Prawo, Biznes i IT — kursy poswiecone ekonomii, zarzgdzaniu, naukom prawnym
oraz nowym technologiom i informatyce.

e Nauka i Srodowisko — kursy z zakresu nauk matematyczno-fizycznych oraz
biologiczno-chemicznych.

* Hobby i Rekreacja — kursy rozwijajgce sprawnos¢ fizyczng, poswiecone
sposobom aktywnego spedzania czasu wolnego.



Kurs jezykowy
W przypadku kursow z dziedziny ,Jezyki i Narody” konieczne jest wybranie opciji
,TAK”, a nastepnie wskazanie jezyka oraz poziomu, na jakim kurs bedzie sie

odbywac.



Liczba godzin dydaktycznych
Minimalna liczba godzin dydaktycznych (45 min.) wynosi 30. Nie ma gornej granicy,
jednak zdecydowanie szybciej kompletujg sie grupy krotsze, czyli tansze, gdyz cena

kursu zalezy od liczby godzin.

Rodzaj prowadzonych zajeé
Mozna wybra¢ od 1 do 3 opcji sposrdd nastepujgcych rodzajow zajec: ¢wiczenia,
konwersatorium, laboratorium,  seminarium,  warsztaty, wykfad, wyktad

monograficzny.

Cele kursu

Nalezy wpisa¢ 1-2 gtdbwne cele, ktore realizuje kurs. Cel kursu to ogolne zatozenie,
wynikajgce bezposrednio z programu merytorycznego zaje¢, np. Zapoznanie
Stuchaczy z historig walk na frontach |l wojny Swiatowej albo Podniesienie

ZnajomoSci jezyka francuskiego do poziomu biegtosci jezykowej B1.

Szczegotowe cele kursu
Jest to uszczegodtowienie celu ogolnego. Celdéw nie powinno by¢ wiecej niz 5, nalezy

wymieni¢ je w formie listy punktowej (e ...;).

Opis programu zajeé

To najwazniejszy element opisu kursu. To informacje w nim zawarte sg wskazowka
dla Stuchaczy, ktére pozwolg im podjg¢ decyzje o wyborze kursu. Wskazane jest by
w opisie znalazta sie doktadna lista tematéw / zagadnieh poruszanych w trakcie
zaje¢, aby Stuchacz byt w peini Swiadomy charakteru kursu, ktory wybiera.
Konkretne tytuty lub tematy poszczegdlinych spotkan czy modutéw powinny zostac

wypisane w formie listy numerowanej (1. 2. 3.), natomiast w przypadku podania

jedynie ogolnych obszarow tematycznych czy zagadnien, poruszanych w trakcie

zajec, prosimy o korzystanie z listy punktowej (¢ ...;).

Cenng wskazowkg moze by¢ informacja o tym, komu kurs jest dedykowany, np.
pasjonatom danej dziedziny lub osobom, ktére dawno temu uczyly sie jezyka, ale nie

miaty z nim kontaktu. W razie potrzeby mozna umiesci¢ informacje istotne dla



Stuchaczy, np. o koniecznosci zabrania ze sobg aparatu fotograficznego lub ubran
na zmiane.

Opis programu zaje¢ powinien by¢ zredagowany w formie bezosobowej (kurs
przyblizy Stuchaczowi zagadnienia..., a nie: podczas kursu przedstawie Panstwu
zagadnienia...). Dodatkowo opis kurséw jezykowych musi rozpoczynac sie
informacjg o poziomie jezykowym, np. ,Kurs prowadzony w jezyku polskim

i francuskim na poziomie A1”.

Skrécony opis programu zajec¢
Skrécony opis kursu to 3-5 zdan, ktére zostang zamieszczone w informatorze i majg
za zadanie zacheci¢ Stuchaczy do zapisu na kurs oraz sprawdzenia petnego
programu na stronie UOUW. Ze wzgledu na zmiane formuty prosze pamietac, ze
skrécony opis:

* nie moze zawierac list punktowych;

* nie powinien by¢ skopiowanym fragmentem petnego opisu;

* nie powinien zawiera¢ tylko i wytgcznie wymienionych po przecinku tematow

kolejnych zaje¢;

* moze podlega¢ znacznej ingerencji redaktorskiej na potrzeby druku

informatora, w szczegolnosci gdy nie bedzie stworzony zgodnie z podanymi

requtami. Przed publikacja zostanie przedtozony do akceptacji Wyktadowcy.

Efekty ksztalcenia

W tym miejscu musi znalez¢ sie lista efektéw ksztatcenia, wynikajgcych z opisu
programu. Efekty powinny by¢ opisane w czasie terazniejszym, w sposéb jasny,
mierzalny (np. poprzez sformutowania takie jak: ,Stuchacz zna.../umie.../potrafi...”).
Efektéw nie powinno by¢ wiecej niz 5-7. Mogg byC¢ przedstawione w podziale na
wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne. Efekty ksztatcenia powinny
korespondowa¢ z celami szczegotowymi i wynika¢ z ich realizacji, np. CEL:
Zapoznanie Stuchaczy z najwazniejszymi przyktadami tworczosci polskich
kompozytorow okresu osSwiecenia > EFEKT KSZTALCENIA: Stuchacz potrafi
wymieni¢ najwazniejszych polskich kompozytorow okresu oSwiecenia i ich gtowne
dzieta | Stuchacz po odstuchaniu nagrania rozpoznaje i nazywa najwazniejsze dzieta

polskich kompozytorow okresu oSwiecenia.



Metody pracy
Punkt ten zawiera doktadng informacje o tym, w jaki sposdb prowadzone bedg

zajecia.

Uwaga! Prezentowanie przez Stuchaczy wtasnych referatow / prezentacji w trakcie
zajec¢ jest metodg pracy, ktora nie cieszy sie popularnoscig wsrdd Stuchaczy, dlatego

lepiej jej unikac.

Metody weryfikacji efektow ksztalcenia
W tym polu nalezy opisaC przebieg egzaminu, do ktdorego mogg przystgpi¢ chetni
Stuchacze po zakonczeniu zaje¢. W przypadku kurséw jezykowych egzamin musi

sktadac sie zarowno z czesci ustnej, jak i z pisemne;.

Uwaga! Egzamin jest dla Stuchaczy dodatkowo ptatny i musi odbywaé sie po

zakonczeniu zajec (nie jest wliczany w czas trwania zajec).

Dodatkowe uwagi

W tym miejscu nalezy wskazac wszelkie wazne informacje, ktére mogg mie¢ wptyw
na organizacje grupy lub na cene kursu, np. W zajeciach moze wzig¢ udziat
maksymalnie 18 0sob.

Opis do certyfikatu

Informacje te postuzg do wydania Stuchaczowi certyfikatu, poswiadczajgcego
osiggniete w trakcie zajeC efekty ksztatcenia. Certyfikat otrzymajg tylko ci Stuchacze,
ktorzy zdadzg egzamin po zakonczeniu zajec.

W opisie powinny sie znalez¢ informacje o wiedzy i umiejetnosciach zdobytych przez
Stuchacza podczas kursu, np. Stuchacz uzyskat zaawansowane kompetencje
Jezykowe w zakresie stownictwa ogolnego angielskiego z elementami stownictwa
specjalistycznego. Stuchacz potrafi klarownie prezentowaC ztozong tematyke

i rozwijac poszczegolne zagadnienia, uzyc wielu idiomow i kolokacji.



Prerekwizyt
Pole to nalezy wypemi¢ tylko wéwczas, gdy udziat w zajeciach jest uwarunkowany
ukonczeniem wczesniej okreslonego kursu, np. W kursie ,Swiat biologéw cz. 2”

moga uczestniczyé wytgcznie osoby, ktére ukoriczyty kurs ,Swiat biologéw cz. 1”.

Uwaga! Wprowadzenie takiego ograniczenia moze wptyng¢ negatywnie na liczbe

zapisow, co w konsekwencji moze skutkowac nieskompletowaniem sie grupy.

Niezbedne narzedzia

W tym polu nalezy umiesci¢ wszelkie informacje dotyczgce wymagan zwigzanych
z salg oraz innymi ewentualnymi potrzebami (np. projektor multimedialny, tablica,
sprzet audio). Prosimy pamieta¢, ze w przypadku zapotrzebowania na
specjalistyczny sprzet lub rekwizyty UOUW moze nie by¢ w stanie ich zapewni¢ —
nalezy przed ztozeniem Kkursu skonsultowa¢ taki przypadek z Sekcjg ds.
Wyktadowcdéw. Jesli jako Wyktadowca organizujg Panstwo sale we wiasnym

zakresie, prosimy o zamieszczenie tej informacii.

Uwaga: Jesli na zajeciach bedg Panstwo korzysta¢ z wtasnego komputera, to prosze

nie wpisywac¢ go w tym polu.

Podpisy

Pod wydrukowanym wnioskiem muszg ztozy¢ podpis nastepujgce osoby:

* autor kursu;

* wspotautor/wspétautorzy (jesli dotyczy);

* dziekan/prodziekan lub dyrektor (w przypadku oséb funkcyjnych przy podpisie

wymagana jest pieczec).

Uwaga! W przypadku doktorantow konieczne jest dostarczenie opinii od promotora
oraz zaswiadczenia o posiadanym doswiadczeniu dydaktycznym. Nalezy takze
podpisa¢ w Biurze UOUW oswiadczenie o statusie doktoranta.

Wydruk oraz przestanie formularza zgtoszenia kursu do Rady UOUW
Po wprowadzeniu kursu i upewnieniu sie, ze wszystkie pola formularza zostaty

wypetnione poprawnie i zgodnie z Panstwa intencjg nalezy wybrac¢ opcje ,Przeslij



kurs do rady”. Po wykonaniu tej czynnosci nie ma mozliwosci dokonywania

w tresci kursu zmian z poziomu konta Wyktadowcy. Prosze pamieta¢, ze osobno

trzeba przesta¢ do Rady takze grupe kursu (patrz nizej). Nastepnie nalezy
wydrukowac formularz zgtoszenia kursu, zebra¢ niezbedne podpisy (patrz wyzej
punkt ,Podpisy”) i ztozy¢ formularz w Biurze UOUW w wymaganym terminie.



Formularz zgtoszenia grupy

Forma rozliczenia prowadzacych
Wybra¢ mozna sposréd dwoch opcji: pensum oraz umowa. Na zaliczenie zaje¢ do

pensum konieczna jest zgoda dziekana lub dyrektora jednostki.

Prowadzenie zajeé

W polu nalezy wpisac liczbe godzin, jaka przypada na kazdego z prowadzagcych.
Jesli zajecia prowadzi jedna osoba, nalezy wpisaC catkowitg liczbe godzin kursu.
W przypadku wspétprowadzenia zaje¢ suma godzin kazdego z prowadzgcych
zajecia nie moze przekroczy¢ ogolnej liczby godzin kursu.

Kto poprowadzi egzamin?

Nalezy wskazac jedng z oséb prowadzacych zajecia.

Czy sala organizowana indywidualnie?
Prosimy o zaznaczenie opcji ,TAK” i wpisanie danych sali, jesli mogg Panstwo

samodzielnie zapewni¢ / zarezerwowac sale na zajecia.

Uwaga! Prosimy o niewpisywanie w tym miejscu numerow sal, ktére uznajecie
Panstwo za dogodne do prowadzenia zaje¢, a ktérych nie mozecie Panstwo

zarezerwowac samodzielnie.

Terminy

Przy wyborze terminu zaje¢ prosze wzig¢ pod uwage nastepujgce czynniki:

1. Stuchacze sg mniej sktonni do zapisania sie na zajecia, ktore jednorazowo trwajg
zbyt dtugo, np. 3—4 godziny zegarowe, oraz zaczynajg sie w dni powszednie zbyt
wczesnie, np. przed godz. 17.00.

2. Zajecia, ktére odbywajg sie czesciej niz raz w tygodniu, sg mniej popularne wsrod
Stuchaczy.

3. Terminy pigtkowe i weekendowe w okresie wiosenno-letnim takze nie sg
preferowane przez Stuchaczy.

4. Przy planowaniu terminarza kursu nalezy sprawdzié kalendarz Swiat. Zajecia nie

mogg odbywac¢ sie w dni Swigtecznie ustawowo wolne od pracy (np. Boze
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Narodzenie, Boze Ciato, Swieto Niepodlegtosci). Zaleca sie, aby nie wybieraé
terminéw okoto$wigtecznych (np. piatek po Bozym Ciele, 2 maja, pojedyncze dni

wolne pomiedzy dniami $wigtecznymi a weekendem).
Przestanie grupy do Rady UOUW

Po zakonczeniu tworzenia grupy i upewnieniu sie, ze wszystkie terminy zostaty

wprowadzone poprawnie nalezy klikng¢ przycisk ,Przeslij grupe do Rady’.
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Po zgtoszeniu kursu

Zatwierdzenie przez Rade UOUW

Kazdy zgtoszony kurs (dotyczy to rowniez kurséw powtdérzonych) musi zostac
zatwierdzony przez Rade UOUW. Rada UOUW moze kurs zatwierdzi¢, odrzuci¢ lub
skierowac do poprawki, podajgc konieczny zakres zmian. Status kursu widoczny jest
z poziomu panelu Wyktadowcy. O rodzaju ewentualnych poprawek informujg
pracownicy Sekcji ds. Wyktadowcdw, ktdrzy wprowadzajg naniesione przez Panstwa
poprawki do systemu.

Uruchomienie kursu

Grupa kursu zostaje uruchomiona, gdy zbierze sie wymagana limitem liczba
Stuchaczy. W przypadku braku wystarczajacej liczby chetnych data rozpoczecia
kursu jest standardowo przesuwana o dwa tygodnie. Jesli po uptywie tego czasu

w dalszym ciggu grupa nie jest skompletowana, zostaje odwotana.

Odwotany kurs mozna zgtosi¢ ponownie w kolejnym trymestrze. Jesli jednak podczas
rekrutacji zapisato sie na niego 1-6 Stuchaczy, sugerujemy wprowadzenie w

programie i/lub formule zmiany, majgce na celu podniesienie atrakcyjnosci.

Biogram i dane rozliczeniowe
Jesli Panstwa kurs zostanie uruchomiony, pracownicy Sekcji ds. Wyktadowcow
przeslg drogg elektroniczng prosbe o skonstruowanie krotkiego biogramu, ktory

zostanie zamieszczony na stronie internetowej UOUW.

Nalezy takze uzupetni¢c w Panelu Wyktadowcy dane rozliczeniowe, na podstawie

ktorych zostanie sporzgdzona umowa oraz rachunek.

Podpisanie umowy

Przed rozpoczeciem kursu pracownik Sekcji ds. Wyktadowcow zaprosi Panstwa do
Biura UOUW celem podpisania umowy. Podpisanie umowy musi mie¢ miejsce przed
rozpoczeciem zajec, gdyz niesie to za sobg skutki finansowe. Wtedy zapoznajg sie
Panstwo szczegotowo z obowigzkami wyktadowcy, takimi jak np. sprawdzanie listy
podczas zajec.
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Zasady edytorskie tekstu

Ogolne zasady edytorskie, ktére nalezy stosowaé podczas wypetniania formularza

zgtoszeniowego:

1. Formularz powinien zosta¢ uzupetniony w jezyku polskim. W przypadku kurséw
jezykowych i kursow prowadzonych w jezyku obcym istnieje mozliwosc
wprowadzenia czesci opisu w jezyku prowadzenia zaje¢. Wéwczas konieczne jest
wprowadzenie takze opisu w jezyku polskim.

2. Prosimy pamietaCc o zachowaniu zasad poprawnosci jezykowej, w tym
o stosowaniu polskich znakow.

3. Przyjety zostaje nastepujgcy format zapisu dat:

* 111 2003 r. (zapis dnia i roku cyframi arabskimi, zapis miesigca systemem
rzymskim, zapis stowa ,rok” w formie ,r.”),

* XX w. (zapis wieku systemem rzymskim, zapis stowa ,wiek” w formie ,w.”),

* lata 20. (nie: lata 20-te; lata dwudzieste),

* p.n.e. n.e. (nie: przed naszg erg, przed Chrystusem),

* 1945-1950 (nie: 1945-50; pomiedzy datami stosujemy pétpauze [-], a nie
dywiz [-]).

4. W przypadku stosowania w tekscie mysinika nalezy uzy¢ znaku pétpauzy (-), a
nie dywizu (-) lub pauzy (—).

5. Nalezy uzywac cudzystowu polskiego: ,....” (nie: “...”; *...°).

6. Nalezy uzywac¢ nawiasow okragtych, a w razie potrzeby wewnatrz nich nawiasow

kwadratowych ([...]).

Uczestnikow zajec¢ nalezy okresla¢ mianem ,Stuchaczy” (nie: studentéw).

UWAGA! Nalezy pamieta¢, ze po zakonczeniu pracy na formularzu w wersji

edytowalnej i kliknieciu przycisku ,Podsumowanie” system wyswietla podglgd zmian.

Aby nie utraci¢ efektéw pracy, trzeba klikng¢ znajdujgcy sie pod podsumowaniem

przycisk ,Zapisz zmiany”.
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