Zasady tworzenia grup językowych na studiach licencjackich w SGH

I Przydział do grup przy podejmowaniu studiów w SGH
1. Przydział do grup języka obcego wybranego w rekrutacji jako pierwszy („język pierwszy”) przeprowadzany jest przez CNJO na podstawie wyniku egzaminu maturalnego.
2. Przydział do grup języka obcego wybranego w rekrutacji jako drugi („język drugi”; tylko w przypadku Studentów stacjonarnych studiujących w języku polskim i angielskim) przeprowadzany jest przez CNJO na podstawie wyniku egzaminu maturalnego, certyfikatu potwierdzającego znajomość języka na poziomie min. A2 bądź świadectwa ze szkoły średniej oraz testu leksykalno-gramatycznego.
3. Test leksykalno-gramatyczny online z języka drugiego  („test”) jest obowiązkowy dla wszystkich nowo przyjętych Studentów. Informacja o terminie testu jest umieszczana na stronie www.sgh.waw.pl/lektoraty  oraz przekazana Studentom mailem na adres w domenie SGH.
4. Studenci, którzy nie podejdą do testu, o którym mowa powyżej, przydzielani są do grup języka drugiego tylko na podstawie wyniku matury, certyfikatu potwierdzającego znajomość języka na poziomie min. A2 bądź świadectwa ze szkoły średniej.
5. Informacja o przydziale do grupy językowej jest podawana poprzez zamieszczenie lektoratów w indywidualnym planie zajęć w USOS najpóźniej do dnia uruchomienia deklaracji semestralnych dla Studentów semestru I.
6. Studenci, którzy z różnych przyczyn nie zostali przydzieleni do grupy w wyniku bieżącej rekrutacji (np. wznawiają studia/powtarzają lektorat/są przyjęci z odwołania itp.) mają obowiązek zgłosić się drogą mailową (w przypadku powrotu do dyżurów stacjonarnych mail będzie formą zapisu na dyżur) przed rozpoczęciem semestru do Kierownika Zespołu danego języka w CNJO w celu przydzielenia ich do odpowiedniej grupy. Szczegółowy wykaz osób, z którymi należy się kontaktować w odniesieniu do poszczególnych języków znajduje się na stronie www.sgh.waw.pl/lektoraty.
7. Studenci, którzy przyjeżdżają na teren RP po rozpoczęciu roku akademickiego bądź z jakichkolwiek innych przyczyn nie uczestniczyli w procedurze przypisywania do grup z obowiązkowych języków obcych, w efekcie czego nie zostali zapisani do żadnej z grup języka obowiązkowego wraz z rozpoczęciem roku akademickiego, zobowiązani są niezwłocznie zgłosić się do CNJO w celu zapisania się do grup językowych, dokumentując przyczyny opóźnienia w podjęciu studiów. Fakt opóźnienia w rozpoczęciu uczęszczania na lektorat może spowodować dalsze konsekwencje wynikające z Regulaminu Studiów, w szczególności konieczność zaliczenia zajęć, na których Student był nieobecny, w sposób uzgodniony z Lektorem. W skrajnych wypadkach długotrwałego i nieusprawiedliwionego opóźnienia rozpoczęcia realizacji lektoratu, skutkującego przekroczeniem liczby dozwolonych nieusprawiedliwionych nieobecności, może również skutkować brakiem możliwości zaliczenia zajęć z języka obcego.


II Zmiany przydziałów do grup językowych
8. Pierwsze i drugie zajęcia lektoratu z języka drugiego na pierwszym semestrze studiów mają charakter konwersacyjny w celu podjęcia ostatecznej decyzji o przydziale danego Studenta do grupy. Na wniosek Studenta po pozytywnej opinii lektora lub na podstawie rekomendacji Lektora możliwe są przesunięcia do grupy bardziej lub mniej zaawansowanej.
9. W celu skorzystania z możliwości, o której mowa w punkcie poprzednim, Student składa osobiście lub mailem do Sekretariatu CNJO zaopiniowane przez Lektora prowadzącego zajęcia z języka drugiego podanie o przeniesienie do innej grupy lektoratu najpóźniej dzień po drugich zajęciach z języka drugiego zaplanowanych w danym semestrze. W podaniu należy wskazać i szczegółowo uzasadnić powody chęci zmiany grupy. W tym celu należy pobrać dokument Formularz zapisu do grupy. Formularz jest dostępny do pobrania jako dokument na stronie www.sgh.waw.pl/lektoraty. Formularz należy wypełnić, wydrukować, a następnie przekazać Lektorowi prowadzącemu do zaopiniowania, zaś po uzyskaniu opinii Lektora  złożyć osobiście w Sekretariacie CNJO lub wysłać skan drogą mailową na adres cnjo@sgh.waw.pl.
10. Podania są rozpatrywane przez Kierownika Zespołu danego języka obcego do końca drugiego tygodnia zajęć. Podejmując decyzję, odpowiedni Kierownik Zespołu kieruje się merytoryczną zasadnością wniosku i opinią Lektora oraz możliwościami technicznymi, w szczególności uwzględniając liczbę i liczebności istniejących grup z danego języka, unikając przy tym ponadnormatywnego zróżnicowania liczebności poszczególnych grup.
11. Student ma prawo złożyć odwołanie od decyzji w sprawie zmiany grupy w terminie 7 dni kalendarzowych od jej otrzymania mailem na adres w domenie SGH do Dyrektora CNJO za pośrednictwem sekretariatu CNJO osobiście lub mailem. Dyrektor ostateczną decyzję podejmuje w ciągu 7 dni kalendarzowych od wpłynięcia odwołania.
12. Opisana w punktach 9-11 procedura dotycząca zmiany grupy lektoratu z języka drugiego może znaleźć zastosowanie w odniesieniu do języka pierwszego tylko i wyłącznie w przypadku znaczącej rozbieżności pomiędzy rzeczywistym poziomem języka Studenta a poziomem grupy, do której został przydzielony w wyniku rekrutacji.
13. W sytuacji, o której mowa w punkcie 12, terminy i sposób procedowania wniosku są takie same dla studiów stacjonarnych i niestacjonarnych popołudniowych jak na studiach stacjonarnych w przypadku języka drugiego (opisane w punktach 9-11). Natomiast na studiach niestacjonarnych sobotnio-niedzielnych, z uwagi na mniejszą liczbę zajęć w semestrze, złożenie podania, o którym mowa w punkcie 9., musi nastąpić najpóźniej w ciągu 3 dni roboczych po zakończeniu pierwszego zjazdu, zaś decyzja podejmowana jest przez odpowiedniego Kierownika Zespołu przed rozpoczęciem drugiego zjazdu zajęć.
III Późniejsze zmiany grup z języka obcego
14. Po zakończeniu semestru (pierwszego lub wyższego), Studenci mogą zostać przeniesieni do innych grup językowych niż te, w których rozpoczęli naukę z powodów organizacyjnych (w szczególności z uwagi na np. rozwiązanie grupy, spadek jej liczebności poniżej limitu ustalonego odrębnymi aktami prawnymi w Uczelni lub dysproporcję w liczebności grup językowych). Przy każdej takiej zmianie CNJO bierze pod uwagę poziom znajomości języka poszczególnych Studentów.
15. W wyjątkowych przypadkach zmiana, o której mowa w punkcie 14, może nastąpić także w trakcie trwania semestru, przy czym dyrektor CNJO podejmuje wszelkie możliwe i racjonalne kroki, aby uniknąć takiej sytuacji.
16. W przypadkach wyjątkowych, Studenci mają prawo wystąpić o zmianę grupy językowej po zakończeniu pierwszego (lub odpowiednio, późniejszego) semestru. Jedynym potencjalnym powodem do takiej zmiany może być znacząca rozbieżność poziomu znajomości języka danego Studenta w relacji do reszty grupy (np.: poczynienie przez danego Studenta wyjątkowych postępów w trakcie semestru, co umożliwiłoby zmianę grupy na bardziej zaawansowaną lub na mniej zaawansowaną, jeżeli poziom kompetencji językowych Studenta, pomimo widocznego zaangażowania i czynionych przez niego wysiłków odbiega od poziomu pozostałych Studentów). W każdym takim przypadku wymagana jest opinia Lektora prowadzącego, o którą Student studiów stacjonarnych lub niestacjonarnych popołudniowych występuje do Lektora najpóźniej 21 dni przed końcem semestru poprzedzającego semestr, od którego chciałby zmienić grupę, zaś Lektor w ciągu 7 dni przekazuje Studentowi opinię merytoryczną w tej sprawie. Wnioski o zmianę należy składać analogicznie jak w przypadku procedury opisywanej w punktach 8-11, przy czym jako najpóźniejszy termin złożenia wniosku określa się dzień przypadający na 14 dni kalendarzowych przed końcem semestru, zaś decyzja podjęta zostaje przez Kierownika Zespołu danego języka obcego najpóźniej przed rozpoczęciem zajęć w kolejnym semestrze i przekazywana jest Studentowi mailowo na adres w domenie SGH. W przypadku studiów niestacjonarnych sobotnio-niedzielnych terminy są analogiczne jak te opisane w punkcie 13, zaś Student zobowiązany jest zgłosić Lektorowi prośbę o opinię najpóźniej w pierwszym dniu roboczym przypadającym po przedostatnim zjeździe w semestrze poprzedzającym semestr, od którego chciałby zmienić grupę.
17. Warunkiem koniecznym rozpatrzenia wniosku, o którym mowa w punkcie 16., jest pozytywna opinia,, o której mowa w punkcie poprzednim, wydana przez Lektora, z którym Student miał zajęcia w kończącym się semestrze. W przypadku, gdy Lektor odmówi wydania opinii pozytywnej w terminie 7 dni od otrzymania wniosku Studenta, Student zaś z tą decyzją się nie zgadza, sprawę rozstrzyga bezpośrednio Dyrektor CNJO, do którego należy skierować podanie, o którym mowa powyżej w ciągu 7 dni od otrzymania odmowy wydania pozytywnej opinii od Lektora lub – w przypadku braku odpowiedzi – w ciągu 7 dni od upływu terminu na wydanie opinii przez Lektora, zgodnie z terminami wskazanymi  w punkcie 16.
18. W sytuacjach szczególnych i uzasadnionych znacznym zróżnicowaniem poziomu, procedura o której mowa w punkcie 16 może również zostać przeprowadzona na wniosek Lektora prowadzącego zajęcia.
19. W przypadku potwierdzenia sytuacji, o której mowa w punkcie 16., CNJO dokonuje zmiany grupy z danego języka, pod warunkiem istnienia takiej możliwości technicznej i organizacyjnej. Jej brak lub znaczne ograniczenie wynikające między innymi z: dużego zróżnicowania liczebności grup, małej liczby grup (i braku możliwości racjonalnych zmian), różnic w terminach zajęć alternatywnych, może uniemożliwić dokonanie zmiany grupy, także w przypadku pozytywnej opinii Lektora.
IV Przepisy końcowe 
20. Informacji szczegółowych dotyczących opisanych procedur udziela sekretariat CNJO (cnjo@sgh.waw.pl).
21. W przypadku braku odpowiedzi na złożone w CNJO lub u Kierownika Zespołu podanie lub mail, co może mieć miejsce np. w przypadku jego błędnego skierowania (w szczególności w sprawie dopisania do grupy, braku otrzymania skierowania, itp.) lub braku zapisu na zajęcia z języka (brak jego uwidocznienia w USOS) pomimo obowiązku jego realizacji, należy pilnie skontaktować się z sekretariatem CNJO drogą mailową (cnjo@sgh.waw.pl).
22. W sytuacjach nieokreślonych w instrukcji, decyzje dotyczące przydziałów do grup lub ich zmian podejmuje Kierownik Zespołu w porozumieniu z Lektorem prowadzącym. Od wskazanej decyzji przysługuje odwołanie do Dyrektora CNJO.
