Zatgcznik do Zarzadzenia nr 3/2025 Dziekana Wydziatu Teologicznego UKSW

Procedura archiwizacji prac §rédokresowych oraz zaliczeniowych

Podczas wizytacji Polskiej Komisji Akredytacyjnej czgsto jesteSmy proszeni
o udostgpnienie prac Srodokresowych. Sg to prace przygotowywane przez
studentéw w trakcie semestru — w formie pisemnej, prezentacji, nagran audio lub
wideo. PKA losowo wybiera przedmiot prowadzony przez konkretnego
wykladowce w danym roku akademickim i prosi o dokumentacje¢ tych prac wraz z
zalgcznikami. Z tego wzglc;dil archiwizacja prac $rédokresowych nabrata
szczegOlnego znaczenia.

Oproécz funkcji kontrolnej coraz wyrazniej dostrzegamy réwniez ich warto$é
dydaktyczng. Ocena koncowa studenta nie opiera si¢ wylacznie na egzaminie czy
kolokwium — istotnym elementem zaliczenia sa takze formy etapowe. Prace
srodokresowe powinny by¢ przygotowywane zarowno w ramach ¢wiczen, jak i
wykladéw. Archiwizacji nie podlegaja kolejne etapy prac dyplomowych
realizowanych w ramach seminariéw. Wszystkie prace powinny by¢ dostarczone
w formie cyfrowe;j. Jesli zostaly przygotowane odrecznie, nalezy je zeskanowa¢ i
zapisa¢ w formacie PDF.

Ponizej przedstawiamy kilka wskazowek dotyczacych archiwizacji prac
srédokresowych, aby w przypadku kontroli wladze Wydzialu mialy do nich latwy

dostep. Dodano réwniez informacje dotyczace archiwizacji koncowych prac

zaliczeniowych.
1. Archiwizacja prac §rédokresowych

Prace $rodokresowe powinny by¢ archiwizowane na wirtualnym dysku
uczelni. Kazdy pracownik posiada przydzielong przestrzen dyskowa. W tym celu
nalezy wejs¢ na strong: https://onedrive.live.com/ i zalogowaé sie, uzywajac

danych dostgpowych takich samych jak do USOSweb.
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Tworzymy nowy folder, zawsze wedlug tego samego schematu
nazewnictwa: [Nazwisko wykltadowcy] Prace studentéw. Ujednolicenie nazw

ulatwi poZniejsze wyszukiwanie i przegladanie zbioréw.
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Tak utworzony folder nalezy udostepni¢ osobom odpowiedzialnym za
dydaktyke na Wydziale. W tym celu nalezy najecha¢ kursorem na nazwg folderu,

klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje ,,Udostepnij”.
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my.sharepoint.com/:f3/g/personal/p drzewiecki uksw_edu pl/EplsAc-
SeGREtvmBOSVbkekBBK9HsoR50KwnK9KO2UezXw?e=1DTd7P przesylamy

do p. prof. ucz. dr. hab. Piotra Drzewieckiego na adres p.drzewiecki(uksw.edu.pl

w tytule maila podajac [Nazwisko] Prace studentow.

Nastepnie nalezy utworzy¢ podfoldery z materialami w folderze
gléwnym [Nazwisko] Prace studentéw. Rekomendujemy podzial wedlug
semestréw lat akademickich, stdsuj ac nastepujgcy schemat nazewnictwa: 2025—
2026 Z, 2025-2026 L, 2026-2027 Z itd. Podfoldery te nalezy utworzy¢ recznie,
analogicznie jak folder gléwny. Archiwizacja prac powinna by¢ prowadzona od
roku akademickiego 2025/2026. W przyktadzie ponizej podano obecny semestr

zajec.
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W tym folderze semestru danego rocznika trzeba utworzy¢ foldery

przedmiotowe.

s dnnvcrs:.‘l:’. " .
{, ‘a(-#,i Kardynata Stofana Wyszyrdskiego OneDrive

BB w Warszawie

@ Udostepnij G Kopiujlink & Pobierz $3 Automatyzuj v

Piotr Drzewiecki

Moje pliki > Drzewiecki Prace studentéw = 2024-2025 L &
(A Strona gidwna

| W Mojephiki % Nazwa ~ Zmodyfiko... v

o) ni at
S8 Udostepnione “Blogosfera Kitka sekund temu
<7 Ulubione )

“Driennikarstwo popuiarnonaukowe Kilka sekund temu
W Kosz
Przegladaj pliki wg .88 Kwalifikagje | kompetencje dziennikarskie Kilka sekund temu
<K P L o . .
< Kontakty L& Techniki kreatywne w mediach i edukadji Kitka sekund teru

Spotkania

Fot. 11.

W kazdym w tych folderéw nalezy utworzyé folder Srodokresowe.



Piotr Drzewiecki

(R Strona giéwna

| & Moje pliki

&% Udostepnione

¢ Ulubione

lﬁ] Kosz

Fot. 12.

E] Kardynats Stelana Wisnynskiogo
4w warszawie

+ Dodaj nowe

OneDrive

# Udostepnij G2 Kopiujlink &

Moje pliki

N

Drzewiecki Prace studentéw

Pobierz D% Autormatyzuj v

,O Wyszukaj

2024-2025 1L > Blogosfera &

Zmodyfiko... ~

Y

Do tego folderu przesylamy przygotowane wczesniej prace studentow.

~%

Zmodyfiko... ~

-

Warto réwniez zadba¢ o odpowiednie uporzadkowanie plikow. Zalecany schemat

nazewnictwa to: [Nazwisko] [Nazwa lub skrét nazwy przedmiotu]. Wybieramy

opcj¢ Przekazywanie plikow. Zaznaczamy Ctrl+A wszystkie pliki. Rozpoczyna

si¢ przesylanie.

'+ Dodaj nowe

Plotr Drzewiecki

v Strona gltwna

M Moje piiv
82 Udostepnione
7 Ulubione

W Kosz
Przegiada) pliki wg
& Kontakty

fif Spotkania

) Multimedia

Srybki dostep

Fot. 13.

OneDrive

@ Udostepny D Kopiujlink & Pobierz 03 Automatyryj v

Moje pliki » Drzewiecki Prace studentéw

o]

Nazwa -

%,
aa- “Aleksiewicz Blog.pdf
o .

&m Dabrowski Blog.pat
fd “Falkowsks Blog.pdf
e alkows og.pdi

T
wo  Gawngolek Blog.pdf

é: 3 “lozetezyk Blog.pa

2024-2025 .

Zmodyfika...

Kilka zekund temu

Kilka sekund temu

Kilka sehund temy

Kilka sekund temiy

Kilka sekend temu

,O Vyszukaj

Blogosfera

Zmodyfika ..

Piote Drzewiecki

Piotr Drzewiecki

Piot Drzewiecki

Fiote Dzewiacki

Flotr Drzewiecki

$rédolresowe

Rozmiar plike

320 KB

214 KB

174 K8

155 KB

Ke

Udostepni. .~

& Udostepnany

& Udostepniony

Do naszego zbioru przygotowujemy w programie MS Word lub innym

Aktywnosé

edytorze tekstu jednostronicowy opis zaliczenia (czcionka Times New Roman, 12

pkt, pojedynczy odstep). Plik nalezy zatytulowaé: [Nazwa przedmiotu]

$rodokresowe [Rok akademicki], a w nagtowku dokumentu wpisaé: Zaliczenie

sr6dokresowe [Nazwa przedmiotu] [Rok akademicki]. Gotowy plik umieszczamy

obok folderu ,,Srédokresowe”.
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Zaliczenie $rodokresowe Blogosfera 2024-2025

Warunki zaliczenia srédokresowego zostaly szczegdltowo okreslone w karcie przedmiofu
..Blogosfera” realizowanego w semestrze letnim roku akademickiego 2024/2025. W ramach
tego zaliczenia studenci przygotowywali eseje medioznawcze, ktére nalezato przestaé

w formacie PDF na adres prowadzgcego: p.dizewiecki@uksw.edu.pl w wyznaczonym
terminie.

Eseje musialy liczy¢ co najmniej 7000 znakéw ze spacjami i byé przygotowane zgodnie

z okreélonymi wymoghmi edytorskimi: czcionka Times New Roman, rozmiar 12

punktow, podwojny odstep miedzy wierszami. Na poczgtku dokumentu nalezalo umiescié
imig i nazwisko autora, numer indeksu oraz tytu pracy. Struktura eseju obejmowala: wstep
z postawiong tezg, rozwiniecie z argumentacja oparta na literaturzeprzedmiotu, zakoiiczenie
z waioskami oraz bibliografie zawierajaca co najmniej trzy pozycje naukowe.,

Tytul eseju mog! byé autorska propozycig, jednak we wstepie naleZato zaznaczyé, ktory

z zaproponowanych tematdw zostat wybrany. Tematyka prac obejmowata zagadnienia
zwigzane z metoda naukows, rola logosfery, funkcjonowaniem nauki w spoleczenstwie oraz
wspblczesnymi wyzwaniami medioznawstwa. Studenci wybierali jeden z ponizszych
tematow:

« Jakie s3 ograniczenia metody naukowej?
e W jaki sposéb logosfera wplywa na nasze myslenie i komunikacje?

» Czy nauka moze istnie¢ bez logosfery?
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2. Archiwizacja prac zaliczeniowych

Koncowe prace zaliczeniowe rowniez moga mie¢ form¢ pisemng — w takim
przypadku postepujemy analogicznie jak przy pracach $rédokresowych. Jesli
jednak zaliczenie odbywa si¢ w formie egzaminu ustnego lub testu, sposob
archiwizacji jest inny. Do papierowego protokolu egzaminacyjnego, ktory
przekazujemy do dziekanatu, nalezy dolgczy¢ wydrukowany wykaz tez
egzaminacyjnych lub formularz z pytaniami testowymi. W przypadku testow
przeprowadzanych za pomocg MS Forms, nalezy wydrukowaé formularz,
wybierajgc odpowiednig opcje w systemie. Plik PDF z formularzem umieszczamy
w folderze przedmiotowym, a jego wersje papierowa przekazujemy do dziekanatu.

Dla ujednolicenia proponujemy stosowanie nast¢pujacego schematu nazewnictwa

plikow: [Nazwa przedmiotu] koncowe [Rok akademicki].
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