
 

Przygotowanie sylabusa ANS w Nowym Targu – system Verbis 

Część 1.  

Krok 1.  

Przed przystąpieniem do pracy nad sylabusem potrzebujemy następujące pliki: 

1. Matrycę efektów kierunkowych – przesyła sekretariat 

2. Matrycę/wykaz efektów ze standardu (tylko dla kierunków standaryzowanych medyczne, architektura, filologia 

angielska) – przesyła sekretariat 

3. Program studiów (znajdziemy tutaj metody weryfikacji efektów uczenia się, przedmioty z godzinami 

praktycznymi) – przesyła sekretariat 

4. Harmonogram (plan) studiów – przydatny do ustalenia jaką formą zaliczenia kończy się dany kurs – przesyła 

sekretariat 

 

Przydatne będzie również przygotowanie wcześniej wykazu literatury i wykazu tematyki zajęć zgodnie z 

uwzględnieniem liczby godzin i efektów uczenia się.  

 

 

Krok 2.  

Logujemy się do systemu Verbis: https://wu.ans-nt.edu.pl/ppuz-stud-app/ledge/view/stud.StartPage 

 i wchodzimy na zakładkę sylabusy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok 3. 

Z wstążki z semestrem studiów wybieramy odpowiedni dla nas semestr w danym roku akademickim (L – sylabus 

na semestr letni, Z –  semestr zimowy). 

Przykład: 2024Z – oznacza semestr zimowy roku akademickiego 2024/2025. 

Przykład: 2025L – oznacza semestr letni roku akademickiego 2024/2025. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://wu.ans-nt.edu.pl/ppuz-stud-app/ledge/view/stud.StartPage


 

Krok 4. 

Z lewej strony wyświetlą się sylabusy na dany semestr. Podświetlone na zielono – zaakceptowane sylabusy, 

podświetlone na czarno – sylabusy do zrobienia / do poprawy.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok 5.  

Wybieramy odpowiedni przedmiot i rozpoczynamy pracę w zakładce „Wymagania”.  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uwaga: Ostrożnie wpisujemy wymagania do kursu, nie wpisujemy np. wiedzy czy umiejętności studenta, które 

dopiero nabędzie w bieżącym czy kolejnym semestrze np. podczas innego kursu. 

Nie wpisujemy np. „znajomość przedmiotu na poziomie matury rozszerzonej” – kiedy np. rekrutacja na dany 

kierunek jest możliwa z maturą podstawową. Należy to sprawdzić. 

Nie wpisujemy „uzyskał zaliczenie z przedmiotu X” – lepiej wpisać posiada wiedzę/umiejętności/kompetencje 

społeczne z zakresu (określić zakres).  

 

Przykłady: 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Uwaga: można wpisać do wymagań wstępnych: „Brak wymagań wstępnych”. Zapis ten można stosować tam, 

gdzie są przedmioty specjalistyczne, pojawiające się po raz pierwszy w programie studiów. 

 

 

Krok 6  

W tym kroku wybieramy metody dydaktyczne. Informacje, jakie metody dydaktyczne są przewidziane dla danego 

kierunku, są w programie studiów. Najczęściej powtarza się jednak: wykład, prezentacja, dyskusja etc. Zwracamy 

uwagę, czy przedmiot to wykłady i ćwiczenia, czy np. praktyki lub warsztaty/laboratoria – tak, aby wybrać 

odpowiednie metody. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Krok 7. 

Gdy mamy już wpisane wymagania wstępne i metody, klikamy zapisz i przechodzimy do zakładki „Cele” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok 8 

Klikamy wskazane pole i wpisujemy cele kształcenia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cele zajęć konstruujemy według następujących wytycznych: 

 

 Maksymalnie 3 cele zajęć w zależności od formy zajęć i efektów uczenia się.  

 Cel do każdej kategorii z efektów, chyba że dany przedmiot ma efekty tylko z jednej/dwóch kategorii np. tylko 

umiejętności (posiadanie wiedzy i umiejętności może być w jednym celu – nie rozpisujemy za bardzo, cel jasny, 

zwięzły, nawiązujący do treści i efektów).  

 Częsty błąd – zbyt szczegółowy cel, zbyt rozbudowany, przypominający tematykę zajęć. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dodatkowe informacje dotyczące tworzenia celów zajęć: 

 

Cel kształcenia wiąże program danego przedmiotu z całym programem studiów (kierunku studiów) lub 

standardami ustalonymi przez jednostkę prowadzącą studia, czyli pozwala wskazać miejsce danego przedmiotu  

w strukturze profilu absolwenta danych studiów. 

Cele kształcenia muszą odpowiadać II stopniowi kwalifikacji szkolnictwa wyższego i odpowiedniemu poziomowi 

Polskiej Ramy Kwalifikacji (PRK):  

- poziom 6 – studia pierwszego stopnia,  

- poziom 7- studia drugiego stopnia i jednolite magisterskie.  

link do strony opisującej PKR - https://prk.men.gov.pl/polska-rama-kwalifikacji-prk/  

 

Cel kształcenia dostarcza ogólnego opisu obszaru zmiany w kompetencjach studenta, jaka nastąpić może po 

zakończeniu zajęć z danego przedmiotu. Jest to rodzaj wstępnej informacji o przedmiocie (czemu poświęcone są 

zajęcia, jakie jest ich zadanie). Cele kształcenia powinny być realne i mierzalne.  

Przykładowe sformułowania celów kształcenia dla poziomu 6:  

- Przedstawienie wiedzy z zakresu...,  

- Pogłębienie wiedzy z zakresu…,  

- Zapoznanie...,  

- Kształtowanie umiejętności…,  

- Przygotowanie do samodzielnego interpretowania zjawisk zachodzących...,  

- Wykorzystanie wiedzy w rozwiązaniu problemów/ wykonaniu zadań…,  

Przykładowe sformułowania celów kształcenia dla poziomu 7:  

- Zapoznanie z zaawansowaną wiedzą z zakresu…...,  

- Przygotowanie do organizowania pracy zespołu ….  

- Przygotowanie do rozwiązywania dylematów...,  

Do danego przedmiotu sformułować należy od jednego do maksymalnie kilku celów (2-3) (zależnie od liczby 

godzin i form zajęć) 

 

 

https://prk.men.gov.pl/polska-rama-kwalifikacji-prk/


 

 

Krok 9 

Następnie przechodzimy do najważniejszej części sylabusa – „Efekty uczenia się” 

Na ten krok zwracamy szczególną uwagę, ponieważ właśnie w tym miejscu pojawia się najwięcej błędów. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok 10 – Ważny etap, wymaga precyzji w doborze poprawnych efektów.  

Na tym etapie potrzebujemy plik o nazwie „matryca efektów kierunkowych” oraz (tylko do kierunków 

standaryzowanych – medyczne, architektura, filologia angielska) wykaz efektów ze standardu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Krok 11. 

Gdy mamy już otwarte na komputerze pliki – matryce efektów, przechodzimy do wyboru efektów z opcji.  

Zwróćmy uwagę, że mamy 3 grupy efektów: Wiedza, Umiejętności i Kompetencje społeczne. 

Z kategorii wiedza wybieramy” zaproponuj efekt przedmiotowy”.  

Wyskoczy nam poniższe okno. Tutaj zaznaczamy czy dany efekt dotyczy wykładów, ćwiczeń, obu etc.  

Z listy poniżej wybieramy odpowiedni efekt. Klikamy wskazane okienko.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tym etapie może pojawić się kłopot, skąd wiadomo jaki jest prawidłowy efekt. 

Mamy to wskazane we wspomnianej matrycy – najczęściej wygląda ona jak poniżej:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W pliku z matrycą, na górnym pasku mamy nazwę przedmiotu, po lewej stronie kod efektu wraz z jego treścią. 

Gwiazdka/krzyżyk wskazuje, że to właśnie ten efekt mamy wybrać. 

Uwaga: niektóre przedmioty mają tylko po jednym efekcie do każdej kategorii 

(wiedzy/umiejętności/kompetencji), inne przedmioty mogą mieć kilka efektów do jednej kategorii.  

 



Krok 12 

Z listy efektów wybieramy odpowiedni – na podstawie matrycy, zaznaczamy go i kopiujemy do okienka na górze 

listy. Wybieramy tylko jeden efekt za każdym razem, nie klikamy kilku okienek. Każdy efekt wprowadzamy 

osobno.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok 13. 

UWAGA – częsty błąd 

Nie możemy zostawić skopiowanej treści efektu. Musimy w pewnym zakresie zmienić treść efektu kierunkowego 

na treść efektu przedmiotowego. Innymi słowy, redagujemy treść tak, aby odpowiadała naszemu przedmiotowi i 

treściom kształcenia.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 W zależności od kategorii efektu stosujemy sformułowania np.:  

„zna i rozumie” – kategoria wiedza,  

„potrafi” – kategoria umiejętności,  

„jest gotów do” – kategoria kompetencje społeczne 

 

 



Uwaga: Na kierunkach standaryzowanych należy wybrać również dodatkowe efekty ze standardu. 

Nie dotyczy to jednak wszystkich przedmiotów. Są takie przedmioty, które nie będą miały efektów ze 

standardu.  

 

Ważne – treść efektów ze standardu pozostawiamy bez zmian lub modyfikujemy w koniecznym zakresie – w 

uzgodnieniu z koordynatorem 

 

Najczęstsze błędy na tym etapie to: 

-brak dodania efektów ze standardu 

-wybranie efektów ze standardu z pominięciem efektów kierunkowych 

-pomylenie efektów – należy uważnie czytać oznaczenia efektów  

-pozostawienie treści efektu przedmiotowego takiego samego jak kierunkowego 

 

 

Krok 14 

Po wybraniu, redakcji i zapisaniu efektu dodajemy metodę weryfikacji (egzamin, kolokwium etc.). 

Ważne, co tutaj wybierzemy, ponieważ w dalszym etapie będziemy musieli określić szczegółowe kryteria dla 

danej metody weryfikacji. 

Np. jeżeli wybierzemy prezentację, należy określić kryteria oceny prezentacji. 

Informacja czy dany przedmiot kończy się egzaminem/zaliczeniem z oceną/zaliczeniem jest w planie studiów.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Krok 15 

Tak samo postępujemy z efektami w zakresie umiejętności i kompetencji społecznych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok 16 

Następnie przechodzimy do zakładki ECTS. System sam oblicza, czy poprawnie wpisaliśmy godziny. 

Najważniejsze jest to, że 1 punkt ECTS = 25 – 30h.  

Jeżeli zajęcia mają w planie studiów 30h ćwiczeń/wykładów to praca własna studenta nie może przekroczyć 50% 

całości liczby godzin, czyli maksymalne obciążenie studenta w ramach pracy własnej to 30h – łącznie 60h za cały 

kurs czyli 2 punkty ECTS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Jeżeli popełnimy błąd w liczbie godzin i klikniemy zapisz, pojawi się informacja na czerwono o pomyłce. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jeżeli liczba godzin i ECTS się zgadza, nie pojawi się informacja „UWAGA” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



Uwaga: Częsty błąd: w poniższej rubryce „udział w ćwiczeniach kształtujących umiejętności praktyczne” godziny 

wpisujemy jedynie w przypadku przedmiotu ujętego w odpowiedniej tabelce w programie studiów.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uwaga: W poniższym oknie nie wpisujemy „dodatkowych godzin z nauczycielem” oraz nie wpisujemy godzin 

„udział w egzaminie”, nawet jeśli przedmiot kończy się egzaminem – chyba że takie godziny są ujęte w planie 

studiów. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Krok 17 

Przechodzimy do wpisania treści kursu. Ważne – każdy temat osobno wraz z podaniem liczby godzin na dany 

temat. 

Jeżeli mamy kurs 30h czyli średnio 15x2h najlepiej wpisać 15 osobnych tematów po 2h. 

Częsty błąd – wpisanie wszystkich tematów w jednym okienku – powinno być jedno okno – jeden temat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok 18 

Następnie wybieramy do każdego tematu cele oraz efekty uczenia się – jak zaprezentowano poniżej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po wybraniu celów i efektów zapisujemy.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Powyższą procedurę powtarzamy przy każdym temacie zajęć (osobno do wykładów i ćwiczeń). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Krok 19 

Przechodzimy do wpisania kryteriów zaliczenia.  

Pamiętajmy, że zgodnie z regulaminem studiów zaliczenie jest możliwe od 51% do nie więcej niż 60%. Na ocenę 

3.0 możemy zatem wpisać kryterium od: między 51 a 60%. 

Częsty błąd – zaliczenie od 50%.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jeżeli wpisalibyśmy np. „min. 80% obecności” czy np. „akceptowana jedna nieobecność losowa”, oznaczałoby to, 

że student nie wypełniłby obowiązkowych godzin kursu, które przekładają się na punkty ECTS. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Krok 20. 

Kryteria oceny muszą być rozpisane do każdego efektu osobno i do każdej metody weryfikacji także osobno.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informacje do ustalania kryteriów zaliczenia 

Podstawowe kryteria oceny lub wymagania egzaminacyjne określane są indywidualnie, jednak powinny: 

a) stanowić rozwinięcie (konkretyzację) form zaliczenia / egzaminu,  

b) zachować stosowność wobec zaplanowanych efektów uczenia się  

 

Przykłady 

(a) Jeśli zaliczenie przedmiotu przyjmuje formę projektu (badania) konieczne jest określenie jego problematyki, 

formy i sposobu prezentacji wyników oraz kryteriów, wg których oceniana będzie praca studenta, np. zakres 

wyczerpania tematu, poprawność merytoryczna, oryginalność zaproponowanych rozwiązań, atrakcyjność 

prezentacji. 

(b) W przypadku egzaminu można określić normę zaliczenia, która może być prostym wskaźnikiem procentowym  

min na ocenę 3,00 zgodnie z Regulaminem Studiów 

(c) Ustalanie oceny zaliczeniowej na podstawie ocen cząstkowych otrzymywanych przez studenta w czasie 

trwania zajęć wymaga określenia konkretnych działań studenta czy wytworów jego pracy, które będą oceniane, a 

także wskazania zasad scalania ocen cząstkowych w ocenę z zaliczenia 

(d) W przypadku zadań praktycznych (symulowanych lub laboratoryjnych) można wśród kryteriów uwzględniać 

zarówno proces ich wykonywania, jak i wytwór końcowy. Do każdego z tych aspektów można wskazać kryteria, 

takie jak na przykład: skuteczność zastosowanej procedury, jej zgodność z obowiązującymi normami, czas 

wykonania, samodzielność studenta, jakość wytworu (techniczna, estetyczna), przestrzeganie zasad 

bezpieczeństwa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Krok 21 

Ostatni etap. Wpisujemy literaturę kursu.  

Ważne – literatura obowiązkowa i uzupełniająca musi być dostępna w bibliotece ANS. Jeżeli nie jest dostępna, 

korzystamy w sylabusie z tego co jest dostępne i składamy zamówienie na nową pozycję przez sekretariat.  

Nie wpisujemy pozycji, które nie są jeszcze dostępne.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jak sprawdzić dostępność literatury w bibliotece ANS? 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Krok 22. 

Po zakończeniu pracy przesyłamy sylabus do zatwierdzenia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pojawi się informacja „gotowy” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Koordynator sprawdza sylabus i akceptuje lub odsyła do poprawy. Uwagi koordynatora będą widoczne jak poniżej 

oraz zmieni się status sylabusa na „w opracowaniu” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

Nanosimy poprawki i odsyłamy raz jeszcze. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Koordynator akceptuje sylabus, mamy status – „zaakceptowany”. Przed ponownym zaakceptowaniem, 

koordynator powinien usunąć uwagi, inaczej będą widoczne dla studenta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uwagi końcowe: 

Przed przesłaniem sylabusa do zatwierdzenia należy pobrać go w formacie PDF i upewnić się, że wszystkie treści 

wyświetlają się poprawnie. Dzięki temu można sprawdzić, czy został prawidłowo wypełniony. Zdarza się, że 

podczas uzupełniania/kopiowania niektóre znaki nie są poprawnie odczytywane przez system Verbis, co skutkuje 

pustymi polami w pliku PDF. Jest to istotne, ponieważ studenci mają dostęp wyłącznie do wersji PDF. Nawet jeśli 

sylabus został przygotowany bezbłędnie i zatwierdzony, błędy techniczne mogą sprawić, że jego treść nie będzie 

widoczna dla studentów. 

 

 

Przechodzimy do uzupełnienia kolejnego sylabusa.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Część 2.  
 

Instrukcja tworzenia nowej wersji sylabusa dla tych samych przedmiotów prowadzonych w kolejnych latach.  

 

1. Dlaczego to jest ważne? 

 

Błędnie dodana wersja sylabusa może sprawić, że nie będzie on widoczny dla studentów, nawet jeśli został 

zatwierdzony. Aby uniknąć problemów, należy prawidłowo dodać nową wersję sylabusa, zwracając uwagę na 

poprawne oznaczenie semestru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Jak dodać nową wersję sylabusa? 

Wchodzimy do systemu Verbis i znajdujemy swój sylabus z poprzedniego roku akademickiego. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dodajemy nową wersję sylabusa, uwzględniając semestr prowadzenia przedmiotu: 

Semestry parzyste – oznaczenie „L” (letni) 

Semestry nieparzyste – oznaczenie „Z” (zimowy) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Dalej: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aktualizujemy tylko wymagane sekcje: 

 Treści kształcenia 

 Forma i warunki zaliczenia 

 Literatura 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zapisujemy, odsyłamy do koordynatora.  

 

Częste błędy:  

 nieprawidłowa nazwa aktualnej wersji sylabusa – semestr zimowy a nazwa 2025L 

 brak dodania nowej wersji sylabusa na aktualny semestr – nowy rok akademicki = nowa wersja sylabusa, 

nie może pozostać nazwa 2023Z, jeżeli mamy semestr zimowy roku akademickiego 2025 – zmieniamy 

nazwę nowej wersji na 2025Z 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 opracowali 

dr Grażyna Dębska 

dr Bartosz Warzycki 


