Zakres obowiązków i kompetencji koordynatora przedmiotu
na Wydziale Farmaceutycznym UM w Lublinie

Koordynator przedmiotu powoływany jest przez Dziekana WF na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.
Koordynator przedmiotu może zostać odwołany z powierzonej mu funkcji z powodu okoliczności od niego niezależnych lub w przypadku zaniedbań w pełnieniu obowiązków. Decyzję w sprawie odwołania koordynatora podejmuje Dziekan WF, wyznaczając następcę odwołanej osoby.
Punkty w systemie Sonar otrzymuje koordynator przedmiotu, którzy rzetelnie i terminowo wywiązuje się ze swoich obowiązków.

1. Koordynator przedmiotu jest odpowiedzialny za przygotowanie i organizację procesu dydaktycznego w zakresie danego przedmiotu, obejmujące w szczególności:
· przygotowanie lub nadzór nad przygotowaniem sylabusa przedmiotu i jego aktualizację zgodnie z obowiązującymi w UM w Lublinie procedurami i terminami, 
· wprowadzanie zmian w sylabusie przedmiotu zgodnie z wytycznymi Zespołów Wydziałowych
· proponowanie zespołu realizującego przedmiot i przydzielanie zajęć dydaktycznych, zgodnie z zapisami standardów kształcenia
· ustalanie terminów zaliczenia/egzaminu końcowego oraz wprowadzanie tych danych do systemu CREF,
· współpracę z Sekcją planowania dydaktyki w zakresie przygotowania ramowego planu zajęć z przedmiotu w danym semestrze
· przygotowanie harmonogramu realizacji przedmiotu w porozumieniu z nauczycielami i/lub studentami szkoły doktorskiej realizującymi przedmiot,
· rezerwowanie w systemach MARS i CSM sal na potrzeby zaplanowanych zajęć dydaktycznych,
· przygotowanie planu zakupów Jednostki na potrzeby prowadzenia dydaktyki
· wnioskowanie o zakup koniecznych materiałów, pomocy dydaktycznych i usług oraz  przygotowanie zamówień w systemie Egeria w ramach zapotrzebowani rocznych, a także merytoryczne przygotowanie wniosków o zakup aparatury niezbędnej do prowadzenia zajęć w ramach zakupów inwestycyjnych
· przygotowanie i/lub nadzór nad opracowaniem skryptów do zajęć dydaktycznych (jeżeli wymaga tego specyfika przedmiotu)
· nadzór nad przygotowaniem materiałów do samokształcenia niezbędnych studentom do przygotowania się do zajęć i zaliczeń i zamieszczanie ich na platformie Moodle/Teams (jeżeli wymaga tego specyfika przedmiotu),
· wsparcie studentów realizujących zajęcia w ramach indywidualnej organizacji studiów lub indywidualnego toku studiów oraz studentów uczestniczących w programie Erasmus i uzupełniających różnice programowe.

2. Koordynator nadzoruje realizację przedmiotu poprzez:

· prowadzenie ewidencji obecności studentów na zajęciach, odrabiania zajęć, weryfikację usprawiedliwień, zgłaszanie do Dziekanatu studentów, którzy opuścili więcej niż 30% ogólnego wymiaru zajęć,
· organizowanie spotkań informacyjnych z nauczycielami prowadzącymi zajęcia z przedmiotu,
· zgłaszanie potrzeby hospitacji zajęć do kierownika jednostki lub Wydziałowego Zespołu ds. metod oceny, ewaluacji realizacji programów studiów,
· dokonywanie regularnego przeglądu treści realizowanych w ramach przedmiotu, we współpracy z Zespołem ds. programów studiów,
· ocenę adekwatności stosowanych metod dydaktycznych, metod weryfikacji efektów uczenia się oraz systemu oceniania studentów,
· przechowywanie dokumentacji dydaktycznej zgodnie z obowiązującymi przepisami,
· współpracę z Pełnomocnikiem Dziekana ds. jakości kształcenia oraz Wydziałowym Zespołem ds. metod oceny, ewaluacji realizacji programów studiów w zakresie analizy ankiet studenckich i zgłaszanych przez studentów uwag dotyczących przedmiotu.
3. Koordynator przedmiotu, w porozumieniu z zespołem realizującym przedmiot, ustala warunki i sposoby zaliczenia wszystkich form kształcenia, jednolite dla wszystkich grup studenckich.

4. Koordynator egzekwuje obowiązek nałożony na nauczycieli dotyczący informowania studentów na pierwszych zajęciach w semestrze o sposobie oceniania i warunkach zaliczenia przedmiotu lub przekazania takiej informacji drogą elektroniczną poprzez ogłoszenia na platformie Moodle/Teams.

5. [bookmark: _GoBack]Koordynator przedmiotu jest zobowiązany do przygotowania raportu z osiągniętych efektów uczenia się zgodnie ze wzorem wskazanym w aktualnym Zarządzeniu Rektora UM w Lublinie w sprawie sposobu prowadzenia kształcenia w UM w Lublinie. Podstawę do zaliczenia przedmiotu (uzyskania punktów ECTS) stanowi stwierdzenie, że każdy z efektów uczenia się przypisany do przedmiotu został osiągnięty w co najmniej minimalnym akceptowalnym stopniu.

6. Koordynator przedmiotu realizuje lub nadzoruje obowiązek przechowywania wszystkich prac studenta weryfikujących osiągnięte efekty uczenia się (kolokwia, raporty z ćwiczeń, konspekty, zaliczenia cząstkowe, itp.) przez kolejny rok akademicki. Po upływie tego terminu dokumentacja podlega utylizacji (zniszczeniu).

7. Koordynator przedmiotu realizuje lub nadzoruje obowiązek przechowywania pisemnych prac egzaminacyjnych, pisemnych zaliczeń z oceną oraz protokołów z egzaminów/zaliczeń ustnych przez cały okres kształcenia studenta na danym stopniu studiów. Po upływie tego terminu dokumentacja podlega utylizacji (zniszczeniu).

8. Koordynator przedmiotu rozstrzyga w porozumieniu z Dziekanem oraz opiekunem roku indywidualne sprawy studenckie, w szczególności związane z udzieleniem wsparcia procesu dydaktycznego, realizacją zajęć przez studentów, uzyskaniem zaliczenia oraz oceną końcową z przedmiotu.

9. Koordynator przedmiotu przedkłada Wydziałowemu Zespołowi ds. programów studiów 
propozycje wprowadzenia zmian w programie studiów na dany cykl kształcenia dla danego przedmiotu, w szczególności w zakresie zmiany liczby godzin, form realizacji i liczebności grup, efektów uczenia się oraz metod ich weryfikacji, zgodnie z obowiązującymi w UM w Lublinie procedurami i terminami.

10. Koordynator przedmiotu współpracuje z Wydziałowym Zespołem ds. programów studiów w zakresie przygotowania sylabusa przedmiotu na każdy kolejny cykl kształcenia, monitorując jego status aż do etapu przekazania sylabusa do weryfikacji przez Dziekana WF.

11. Koordynator przedmiotu współpracuje z Wydziałowym Zespołem ds. metod oceny, ewaluacji realizacji programów studiów w zakresie aktualizacji sylabusa wynikających z konieczności: 
· uwzględnienia nowych treści, aktualizacji treści zgodnie z postępem wiedzy naukowej lub praktyki zawodowej
· aktualizacji literatury 
· modyfikacji godzin przypisanych poszczególnym formom realizacji (w ramach godzin przypisanych do przedmiotu) 
· uwzględnienia wyników akredytacji, hospitacji, wizyty ewaluacyjnej
· uwzględnienia zmian osobowych: zmiany kierownika jednostki, zespołu realizującego przedmiot, zmiany koordynatora oraz zmiany lub dodania jednostki prowadzącej przedmiot
i monitoruje status aktualizowanego sylabusa aż do etapu przekazania go do weryfikacji przez Dziekana WF.

12. Koordynator przedmiotu współpracuje z koordynatorem bloku fakultatywnego w zakresie doskonalenia oferty przedmiotów fakultatywnych.
13. Koordynator przedmiotu współpracuje z Wydziałowym Zespołem ds. rekrutacji, akredytacji i współpracy międzynarodowej w zakresie przygotowania informacji wykorzystywanych w procesie rekrutacji oraz akredytacji kierunku studiów.

