Zatgcznik nr 1

do uchwaly nr 36/2019/2020 Rady Dydaktycznej
Wydziatu Nauk Spotecznych US

z dnia 19 marca 2020 r.

WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTAL.CENIA
WYDZIALU NAUK SPOLECZNYCH
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

Rozdziatl
Postanowienia ogélne
§1
Wewngtrzny system zapewniania jakosci ksztalcenia Wydzialu Nauk Spolecznych

Uniwersytetu Szczecinskiego dotyczy wszystkich kierunkéw i poziomdéw studidw

prowadzonych na Wydziale, z uwzglgdnieniem studiéw podyplomowych.

§2
1. Celem wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia jest:
1) podnoszenie poziomu ksztatcenia studentéw i stuchaczy,
2) stworzenie mechanizmow stalego zarzadzania, monitorowania i doskonalenia systemu
jakosci,
3) opracowanie procedur zapewniajacych wysoka jakos¢ ksztalcenia,
4) zapewnienie wladzom US informacji niezbednych do zarzadzania procesem
ksztatcenia,

5) podniesienie rangi pracy dydaktycznej,

6) podniesienie atrakcyjnosei i konkurencyjnosci US wobec innych uczelni.

2. Dzialaniem wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia objeci sg:
studenci, stuchacze studidéw podyplomowych (zwani dalej stuchaczami) i pracownicy
Instytutow/Wydziatu.

3. Funkcjonowanie wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia ma charakter

ciggly i systematyczny.

§3

Zakres dziatania wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia obejmuje:

D okresowe oceny i doskonalenie programoéw ksztatcenia,
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2) oceng realizacji procesu ksztatcenia, w tym organizacji i warunkow prowadzenia zajgé
dydaktycznych,

3) analize warunkdéw i trybu rekrutacji na studia,

4) monitorowanie karier zawodowych absolwentéw w celu doskonalenia procesu
ksztalcenia,

5) zbieranie 1 wykorzystywanie opinii pracodawcéw do tworzenia i doskonalenia

programdéw ksztatcenia,

6) procedury weryfikacji osiggnigtych efektow uczenia sig,

7) analiz¢ zakladanych i uzyskanych efektéw z realizacji praktyk,
8) dbanie o wysoki poziom kadry dydaktycznej.

§4

Zadania projakodciowe, o ktdrych mowa w §3, realizujg na Wydziale Nauk Spotecznych US
w Szczecinie nastepujace podmioty wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia:
1) Dziekan,

2) Zastgpca Dyrektora Instytutu,

3) Rada Dydaktyczna,

4) Przewodniczacy Zespotu kierunku wraz z Zespotem kierunku,

5) Kierownik studiéw podyplomowych,

6) Kierownik sekeji ds. ksztatcenia,

7 Opiekunowie praktyk studenckich,

8) Nauczyciele akademiccy,

)] Pracownicy administracji,

10)  Wydzialowa Rada Samorzadu Studenckiego.

§5

Zadania projakosciowe, o ktorych mowa w §3, sa realizowane na Wydziale Nauk
Spofecznych US za pomoca nastgpujacych narzgdzi wewngtrznego systemu zapewniania
jakosci ksztatcenia:

1) kwestionariuszy ankiet,

2) hospitacji i wizytacji,

3) dokumentacji efektéw uczenia sig i ich weryfikacji,

4) konsultacji z podmiotami wewngtrznymi,
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5) konsultacji z podmiotami zewnetrznymi,
6) analiz kluczowych aspektéw procesu ksztatcenia,
7 sprawozdan rocznych Zespotu kierunku.

§6

Sposdb stosowania na Wydziale Nauk Spotecznych US narzedzi, o ktorych mowa w §5,
okreslajg nastgpujace procedury wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia:
D procedury zwigzane ze sprawozdaniami,

2) procedury przeprowadzania hospitacji i wizytacji zaje¢ dydaktycznych,

3) procedura dokumentowania i analizowania prac pisemnych,

4) procedura dokumentowania i analizowania prac dyplomowych,

5) procedura analizowania dokumentacji praktyk i ich efektéw,

6) procedura przeprowadzania konsultacji z podmiotami zewngetrznymi.
§7

Procedury, o ktérych mowa w § 6, sg realizowane na Wydziale Nauk Spotecznych US
w Szczecinie zgodnie z harmonogramem wewnetrznego systemu zapewniania jakosci

ksztalcenia, okreslajacym termin, podmiot i dziatanie.

Rozdziat?2

Zadania podmiotéw wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia

§8

1. Realizacja zadan wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia zaklada
aktywnos$¢é catej spolecznosci Wydziatu, czyli nauczycieli akademickich, studentéw,
stuchaczy studiéw podyplomowych oraz pracownikéw administracji.

2. Nauczycicle akademicey, pracownicy administracji, studenci i stuchacze majg za
zadanie zglasza¢ do wladz Wydzialu, za posrednictwem ankiet lub w innej formie, uwagi

mogace przyczyni¢ si¢ do poprawy jakosci ksztalcenia.
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§9
1. Dziekan:
D) odpowiada za funkcjonowanie wewnetrznego systemu zapewniania jakodci
ksztalcenia,
2) powotuje cztonkéw Zespotu kierunku, w tym przewodniczacego,
3) nadzoruje prace Zespotow kierunku w zakresie realizacji zadan wynikajacych

Z wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia i przestrzegania harmonogramu,

4) zapewnia warunki organizacyjne do funkcjonowania wewngtrznego systemu
zapewniania jakosci ksztatcenia,

5) po zasiegnigciu opinii Zespotéw kierunku przedktada do zaopiniowania na koniec
roku akademickiego Radzie Dydaktycznej ocene efektdw uczenia sie,

6) reprezentuje Wydzial w kontaktach z zewngtrznymi podmiotami konsultacyjnymi
osobiscie, badz za posrednictwem Zastepcy Dyrektora Instytutu lub wyznaczonej przez siebie
osoby, zachowujac procedury wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia,

7) odpowiada za realizacje wskazan (szczegdlnie pokontrolnych) zewnetrznych
podmiotdéw nadzorujacych jakos¢ ksztalcenia,

8) moze zlecaé Zespotom kierunku dodatkowe zadania dotyczace zapewniania jakosci

ksztalcenia, nieopisane w ramach wewnetrznego systemu.

2. Zastepca Dyrektora Instytutu:

1) wspdtdziata z Dziekanem w nadzorze i funkcjonowaniu Zespoltéw kierunku
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznego systemu zapewniania jakosci
ksztalcenia i przestrzegania harmonogramu,

2) wspoldziala z Dziekanem w realizacji postanowien § 9, ustgpu 1, punktéw 4-8.

3) Przeprowadza ankietyzacje dotyczaca funkcjonowania Wydziahu,

3 Przewodniczacy kierunku wraz z zespotem kierunkowym:

1) odpowiada za przygotowanie projektu programu studiow na danym kierunku,
uzgodnienie z dyrektorami instytutow wspdldziatajagcych w prowadzeniu kierunku
i przekazanie projektu dziekanowi,

2) odpowiada za merytoryczny nadzor nad realizacjg programu studidw i wystgpowanie
z propozycjami niezbednych zmian w tym zakresie,

3) wspdlipracuje z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi, mogacymi przyczyniad

si¢ do poprawy jakosci ksztatcenia
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4) monitoruje dziatania zapewniajace podnoszenie kultury jakosci ksztatcenia na danym
kierunku i poziomach studiéw prowadzonych na Wydziale, a w szczegdlnosci sposoby
weryfikacji efektow uczenia si¢ (z uwzglednieniem zatwierdzonych tematéw prac
dyplomowych),

5) sporzadza roczne sprawozdanie ze swojej dzialalnosci i przedstawia do zaopiniowania
Radzie Dydaktycznej, Dziekanowi oraz Uczelnianemu Zespotowi,

6) informuje o wynikach prac dotyczacych wewnetrznego systemu zapewniania jakosci
ksztalcenia zainteresowane podmioty, zgodnie z procedurami wewnetrznego systemu,

7 opiniuje program ksztatcenia kazdego nowego kierunku oraz program ksztalcenia dla
studidw podyplomowych lub kurséw doksztatcajacych,

8) prowadzi archiwum dokumentéw wytworzonych przez Zespot kierunku,

9) propaguje dobre wzorce praktyk dydaktycznych.

4. Rada Dydaktyczna:

1) odpowiada za opiniowanie programdéw studiéw oraz studiéw podyplomowych oraz
zmian w programach studiéw i studiéw podyplomowych.

2) do kompetencji Rady Dydaktycznej nalezy réwniez:

a) wnioskowanie do dziekana o podjecie inicjatywy zorganizowania nowego kierunku
studiéw, studiéw podyplomowych lub innych form ksztatcenia powigzanych z zagadnieniami
bedacymi przedmiotem prac badawczych prowadzonych w instytutach przyporzadkowanych
do dyscypliny wlasciwej dla kierunkéw studiéw prowadzonych przez Wydziat;

b) wnioskowanie do dziekana o podjecie inicjatywy zmian w programach studiéw na
kierunkach prowadzonych przez Wydzial, studiéw podyplomowych i innych form
ksztatcenia.

3) Rada Dydaktyczna odpowiada za formutowanie wnioskéw w sprawie zorganizowania
nowego kierunku studiéw, studidéw podyplomowych lub innych form ksztalcenia
powigzanych z zagadnieniami bedacymi przedmiotem prac badawczych prowadzonych

w instytucie.

5. Kierownik studiow podyplomowych:
1) odpowiada w ramach swoich kompetencji za zapewnianie jakosci ksztalcenia
(szczegdlnie za wdrazanie wnioskéw wypracowanych w ramach wewnetrznego systemu

zapewniania jako$ci ksztalcenia),
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2) przeprowadza hospitacje 1 wizytacje zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na
kierowanych studiach podyplomowych i sporzadza z nich protokot zgodnie z Zarzgdzeniem
nr 26/2020 Rektora US, ktdry nastepnie dotacza do rocznego sprawozdania,

3) sporzadza roczne sprawozdanie, zawierajagce uwagi dotyczace jakosci ksztalcenia

wedlug zalgcznika nr 1.

6. Dyrektor Instytutu / Kierownik katedry:

1) odpowiada w ramach swoich kompetencji za zapewnianie jakosci ksztatcenia
(szczegodlnie za wdrazanie wnioskow wypracowanych w ramach wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci ksztatcenia),

2) przeprowadza, zgodnie z Zarzadzeniem nr 26/2020 Rektora US hospitacje i wizytacje
zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez kazdego nauczyciela akademickiego, w tym
nauczycieli zatrudnionych w ramach umowy zlecenia oraz umowy o dzielo i sporzadza z nich
protokoél, ktdry nastepnie dotgcza do rocznego sprawozdania,

3) sporzadza roczne sprawozdanie, zawierajagce uwagi dotyczace jako$ci ksztalcenia,

z uwzglednieniem opinii podlegtych pracownikéw, wedhug zatgcznika nr 2.

7. Kierownik sekeji ds. ksztatcenia:

1) odpowiada w ramach swoich kompetencji za zapewnianie jakosci ksztalcenia
(szczegodlnie za wdrazanie wnioskdw wypracowanych w ramach wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci ksztalcenia),

2) sporzadza roczne sprawozdanie zawierajace uwagi dotyczace jakosci ksztalcenia,

z uwzglednieniem opinii podlegtych pracownikéw, wedtug zalacznika nr 3.

8. Opiekun praktyk studenckich:

§)] odpowiada w ramach swoich kompetencji za zapewnianie jakosci ksztalcenia
(szczegblnie za wdrazanie wnioskdw wypracowanych w ramach wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci ksztalcenia),

2) organizuje hospitacje praktyk (w uzasadnionych przypadkach w formie
telekonferencji lub innego zdalnego sposobu komunikacji), sporzadzajac protokét wedtug
zatacznika nr 4, ktéry dotgcza do sprawozdania,

3) sporzadza roczne sprawozdanie zawierajace uwagi dotyczace jakosci ksztalcenia

wedlug zatgcznika nr 5.
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§10
l. Nauczyciele akademicey, oprécz zadan wymienionych w §8 ust. 2:
1) realizujg zadania zlecone przez Dziekana w ramach wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci ksztalcenia,
2) wprowadzajg w zycie zalecenia, bedace wynikiem dziatania wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci ksztalcenia.
2. Pracownicy administracji, oprécz zadan wymienionych w § 8 ust. 2 zapewniaja,

zgodnie z zakresem obowigzkow, wsparcie administracyjne dla wewngtrznego systemu

zapewniania jako$ci ksztatcenia.

§ 11
1. Uczelniane podmioty nadzorujace jakos¢ ksztalcenia, to w szczegodlnoscei:
[} Prorektor ds. Ksztalcenia
2) Uczelniany Zespdt,
3) Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia.
2. Zadania 1 kompetencje zewnetrznych podmiotdéw nadzorujgcych okreslajg odrgbne
przepisy.
§12

1. Zarzadzeniem Dziekana powotana jest Rada Interesariuszy, ktérg tworza zewngtrzne
podmioty konsultacyjne dla kierunkdéw prowadzonych na Wydziale Nauk Spolecznych.
Szczegdtowe zasady wspoélpracy z podmiotami zewngtrznymi zawarte sa w odrebnych

umowach partnerskich lub o wspdipracy.
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Rozdziat3

Narzedzia wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia

§13

I. Na wewngtrzny system zapewniania jakodci ksztalcenia sktadaja si¢ narzedzia
(wymienione w §5), za pomocg ktorych sg gromadzone i przetwarzane informacje dotyczace
etapdw procesu ksztatcenia.

2. Do weryfikacji uzyskanych przez studenta efektéw uczenia sie wykorzystywane sa
metody: egzamin ustny, egzamin pisemny, kolokwium, sprawdzian, projekt, prezentacje,
praca pisemna /esej/, recenzja, zaj¢cia praktyczne (weryfikacja poprzez obserwacjeg), praca
dyplomowa, opinie w dzienniku praktyk. Decyzje dotyczaca wyboru metod podejmuje

prowadzacy zajecia.

§ 14

1. Kwestionariusze ankiet, zawarte w zatacznikach nr 6 i 7, stuzg anonimowemu badaniu
opinii na temat etapow procesu ksztatcenia i funkcjonowania Wydziatu.

2. Przedmiotowe badania dotycza w szczegdlnosci: warunkow realizacji procesdéw
ksztatcenia, jakosci zaje¢ dydaktycznych, prawidlowosci przypisania punktéw ECTS.

3. Losy absolwentéw s3a monitorowane przy pomocy kwestionariuszy ankiet
przeprowadzanych drogg elektroniczng przez Akademickie Biuro Karier US w Szczecinie.

4. Nauczyciele akademiccy i pracownicy administracji wypelniajg ankiete w wersji

papierowej wedtug zalacznika nr 7, zapewniajacej anonimowos¢.

§15

1. Hospitacje i wizytacje stuza do monitorowania jakosci wybranych aspektéw procesu
ksztatcenia realizowanych w ramach zaje¢é z udziatem nauczyciela oraz sposobdéw weryfikacji
efektéw uczenia si¢ (w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych).

2. W ramach wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia przeprowadza sig
hospitacje i wizytacje zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich

oraz hospitacje i wizytacje praktyk zawodowych studentow.
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3. Hospitacje i wizytacje uwzgledniajg takze kolokwia, egzaminy ustne studentéw
i stuchaczy.
4, Procedura przeprowadzania hospitacji i wizytacji zaje¢ dydaktycznych jest okreslona

odrebnymi (wewngtrznymi) przepisami Uniwersytetu Szczecinskiego.

§16

1. W celu monitorowania osiggania przez studentdw i stuchaczy efektéw uczenia si¢ oraz
monitorowania jakosci weryfikacji efektéw uczenia si¢ Zespoly kierunku postuguja si¢
dokumentacjg wytworzong w ramach funkcjonowania wewngtrznego systemu zapewniania
jakosci ksztalcenia.

2. Prace dyplomowe, prace pisemne studentdéw i stuchaczy sz analizowane zgodnie
z procedurami (§ 28) wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia.

3. Dokumentacja praktyk dla danego kierunku jest gromadzona przez opiekuna praktyk
i zostaje udostepniana odpowiedniemu Zespotowi kierunku przed przekazaniem jej do akt

osobowych studentow.

§17

1. Zespol kierunku moze konsultowaé si¢ z podmiotami wewngetrznymi Wydziatu w celu
uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z jakoscig ksztatcenia, ktérych nie dostarczajg
narzedzia wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia.

2. W uzasadnionych przypadkach konsultacje moga by¢ protokotowane, a protokdt

zostanie ztozony w archiwum Zespotu kierunku.

§18

I. Konsultacje z podmiotami zewnetrznymi stuza gromadzeniu informacji uzytecznych
dla zapewniania jakosci ksztalcenia, a w szczegdlnosci informacji na temat potrzeb rynku
pracy, sytuacji zawodowe]j absolwentow oraz uwag interesariuszy zewnetrznych.

2. Wiyniki konsultacji powinny by¢ sporzadzone na pismie wedtug zatacznika nr 8.
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§19

1. Sprawozdania i protokolty sa narzgdziami dokumentowania dziatan na rzecz
zapewniania jakosci ksztatcenia wewnetrznych podmiotéw Wydzialu oraz dokumentowania
konsultacji podmiotoéw wewnetrznych Wydziatu z podmiotami zewnetrznymi.

2. Sprawozdania i protokoly sporzadza si¢, zgodnie z harmonogramem i procedurami

wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia, wedtug zatacznikow 1-10.

§ 20

1. Zespot kierunku przeprowadza analizy kluczowych aspektéw procesu ksztalcenia na

danym kierunku (m.in. analiza ankiet, hospitacji, prac pisemnych, prac dyplomowych itp.).

2. W analizach uwzglednia si¢ specyfike kierunkéw i pozioméw studidéw oraz specyfike
specjalnosci.
3. Efekty analiz w postaci uwag szczegétowych Zespdt kierunku przekazuje

niezwlocznie zainteresowanym podmiotom.

4. Efekty analiz w postaci uogdlnionych wnioskéw sg udost¢pnione na stronie
internetowej Wydziatu i wchodza w skiad rocznego sprawozdania Zespdt kierunku.

5. Uogdlnione wnioski powinny byé formulowane z uwzglednieniem specyfiki
poszczegdlnych kierunkow i pozioméw studidw.

6. Analiza wynikéw ankiet jest przeprowadzana raz w roku i dotyczy tendencji
dostrzeganych w opiniach ankietowanych podmiotéw o poszczegdlnych etapach procesu
ksztalcenia, zglaszanych postulatéw (pod katem mozliwosci ich realizacji), uwag krytycznych
(pod katem stusznosci i mozliwoéci wyeliminowania przyczyn) oraz oceny sytuacji
zawodowej absolwentéw poszezegdlnych kierunkéw studiow.

7. Analiza wynikéw hospitacji i wizytacji zwigzanych z weryfikacjg efektéw uczenia si¢
jest przeprowadzana raz w roku na podstawie protokotdw z hospitacji i dotyczy osiggania
przez studentéw zakladanych efektéw uczenia si¢ oraz adekwatnosci sposobdow
przeprowadzania weryfikacji do efektéw uczenia sie.

8. Analiza prac pisemnych jest przeprowadzana oddzielnie dla prac dyplomowych
(zgodnie z procedurg prac dyplomowych) i dla pozostatych prac pisemnych (zgodnie
z procedurg dokumentowania i analizowania prac pisemnych) i dotyczy osiagania przez
studentéw zaktadanych efektow uczenia si¢ i jakodci weryfikacji efektéw uczenia sie

wyrazanej poprzez oceny i recenzje.
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9. Analiza sylabusow jest przeprowadzana raz w roku i dotyczy zgodnoscei sylabuséw
z opisami modutéw oraz czytelnosci danych, zwlaszcza w czedei dotyczace] sposobow
weryfikacji efektdw uczenia si¢ przedmiotu/modutu. W razie wykrycia nieprawidtowosci,
mogacych negatywnie wptyna¢ na proces weryfikacji efektéw uczenia si¢, Zespot kierunku
niezwlocznie przekazuje autorowi danego sylabusa i kierownikowi katedry odpowiednie
uwagi, z prosbha o dokonanie korekt i przekazanie skorygowanych informacji
zainteresowanym studentom.

10.  Analiza sprawozdan dla danego kierunku jest przeprowadzana raz w roku i dotyczy
wnioskow wyplywajacych z wynikdw hospitacji i wizytacji zaje¢ dydaktycznych oraz
mozliwosci poprawy programdéw ksztalcenia, a takze warunkéw organizacyjnych
funkcjonowania procesu ksztatcenia na Wydziale.

11.  Analiza dokumentacji praktyk dla danego kierunku jest przeprowadzana raz w roku
zgodnie z procedura analizowania dokumentacji praktyk i dotyczy osiggania przez studentéw
w ramach praktyk zakladanych efektéw uczenia sie.

12. Analiza protokotéw konsultacji z podmiotami zewngtrznymi jest przeprowadzana raz
w roku na podstawie protokotdéw sporzadzanych w czasie konsultacji i dotyczy identyfikacji
skfadowych sytuacji na rynku pracy, ktére moglyby wymagal dostosowania programoéw
ksztatcenia (zwlaszcza efektéw uczenia sie dla kierunkdw/pozioméw studiéw), oraz uwag
podmiotéw zewngtrznych, mogacych mieé znaczenie dla zapewniania jakosci ksztatcenia na
Wydziale.

13. Analiza sprawnosci systemu zapewniania jakosci ksztalcenia jest przeprowadzana raz
w roku na otwartym posiedzeniu Zespot kierunku i dotyczy wskazania mozliwych zmian
w wewnetrznym systemie zapewniania jakosci ksztalcenia, zwigkszajgcych jego skutecznosé,
oraz uwag podmiotéw biorgcych udzial w pracach wewnetrznego systemu zapewniania
jakosci ksztalcenia zglaszanych w ciggu roku.

14.  Analiza zwiazku programéw ksztalcenia ze strategia rozwoju Wydziatu i misja
Uczelni jest przeprowadzana wylgcznie w przypadku zmian efektéw uczenia si¢ dla
kierunku/poziomu studiéw prowadzonych przez Wydzial, czy tez zmian strategii Wydziatu
lub zmian strategii 1 misji Uczelni i dotyczy sformutowania uwag do programdéw ksztatcenia
studiéw prowadzonych na Wydziale.

15, Analiza zgodnosci systemu ksztalcenia na Wydziale z obowigzujacym stanem
prawnym jest przeprowadzana przez Dziekana w porozumieniu z Zespotami kierunku przy
kazdorazowe] zmianie przepisow panstwowych, wplywajacych na proces ksztalcenia na

Wydziale i dotyczy ustalenia harmonogramu zmian, jakie w wyniku tych nowych regulacji
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nalezy wprowadzi¢ na Wydziale. Wyniki analiz Dziekan nastepnie przedstawia do
zaopiniowania Radzie Dydaktycznej i wybranym podmiotom.

16.  Analiza wynikéw kontroli dokonywanych na Wydziale przez zewnetrzne podmioty
nadzorujace jest przeprowadzana niezwlocznie po dostarczeniu Dziekanowi przez zewnetrzny
podmiot nadzorujacy dokumentu zawierajacego uwagi pokontrolne i dotyczy ustalenia
sposobu wdrozenia uwag pokontrolnych na Wydziale. Wyniki analizy niezwlocznie sg
przekazywane Radzie Dydaktycznej. W przypadku, gdy zewnetrzny podmiot nadzorujgcy
przewiduje ustosunkowanie si¢ Wydzialu do wstepnej wersji uwag pokontrolnych, przed
sporzagdzeniem ostatecznego dokumentu, odpowiedni Zespdt kierunku zostaje wigczony

w przygotowanie stanowiska Wydziatu.

§21

1. Raz w roku odbywa si¢ otwarte posiedzenie Zespdt kierunku, ktére zwohuje, zgodnie
z harmonogramem, Koordynator kierunku.

2. W posiedzeniu moze uczestniczyé kazdy cztonek spotecznosci Wydziatu.

3. W trakcie posiedzenia Zespét kierunku przedstawia najwazniejsze kwestie zwigzane
z jakoscig ksztalcenia ujawnione w ciggu minionego roku funkcjonowania wewnetrznego
systemu zapewniania jakosci ksztalcenia.

4. Zasadniczg czescig posiedzenia jest dyskusja na temat spraw wymienionych wyzej
badz zgloszonych przez uczestnikow posiedzenia oraz na temat sposobdw skutecznosei

wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia.

5. Przebieg posiedzenia jest protokotowany.
§22
1. Raz w roku, zgodnie z harmonogramem, Zespot kierunku przekazuje Dziekanowi

sprawozdanie na temat jakos$ci ksztatcenia na Wydziale.

2. Sprawozdanie uwzglednia wyniki rocznego funkcjonowania wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci ksztatcenia na danym kierunku, a przede wszystkim wyniki analiz
sporzadzonych przez Zespdt kierunku.

3. W sprawozdaniu Zespét kierunku formutuje postulaty dotyczace poprawy jakosci

ksztalcenia na danym kierunku.
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Rozdzial4

Procedury wewnetrznego systemu zapewniania jakosSci ksztalcenia

§ 23

1. Przewodniczacym zespotu kierunku jest koordynator kierunku, powotywany przez
dziekana w uzgodnieniu z dyrektorem wilasciwego instytutu, spo$rdd nauczycieli
akademickich zatrudnionych w instytucie.

2. Koordynator kierunku proponuje skiad zespou, uwzglgdniajac w nim przedstawicieli
gléwnych kierunkéw badan naukowych, w oparciu o ktére prowadzone jest ksztatcenie na
okreslonym kierunku studiéw, uzgadniajgc kandydatury z dyrektorem lub dyrektorami
Instytutdw i przedstawiajgc Dziekanowi Wydziatu celem powotania.

3. Zespot kierunku ma charakter zespolu funkcjonalnego, powotanego do
merytorycznego nadzoru nad programem i funkcjonowaniem danego kierunku studiéw.
Zespét liczy od 5 do 7 oséb, w tym przewodniczacy, w pracach zespolu bierze udziat

przedstawiciel samorzadu studenckiego, reprezentujgcy studentdéw studiujacych na danym

kierunku.
§24
1. Sprawozdania sporzadza si¢ wedtug zalacznikéw do niniejszego dokumentu.
2. Wzory sprawozdan sa opublikowane na stronie internetowej Wydziatu.
3. Wszystkie sprawozdania sg sporzadzane i przekazywane Zespolowi kierunku w wersji

elektronicznej (na nosniku lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j).

4. Zespdt kierunku umozliwia dostgp do sprawozdan zainteresowanym podmiotom
wewnetrznym.
5. Zespdt kierunku przechowuje sprawozdania przez okres pi¢ciu lat.

§25

1. Hospitacje zaj¢é przeprowadzajg:
1) kierownicy katedr lub, w przypadku jesli w instytucie nie ma katedr, zastgpca dyrektora

- w odniesieniu do nauczycieli akademickich zatrudnionych w instytucie i prowadzacych
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zajecia na kierunkach studiow przyporzadkowanych do dyscypliny wilasciwej dla tego
instytutu;
2) dyrektor instytutu — w odniesieniu do kierownika katedry i zastepcy dyrektora;
3) kierownik jednostki miedzywydzialowej — w odniesieniu do nauczycieli akademickich
zatrudnionych w tej jednostce;
4) zespol hospitujacy zlozony przynajmniej z dwdch nauczycieli akademickich
i wskazany przez dziekana na wniosek przewodniczgcego zespotu kierunku -
w przypadku, gdy ocena ostatniej hospitacji albo ponowna ocena studentéw i doktorantéw
wyrazona w ankietach lub w innej formie sg negatywne, kolejng hospitacje przeprowadza
si¢ w nastepnym roku akademickim.
2. Dziekan sporzgdza harmonogram hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz nadzoruje jego
realizacje.
3. O planowanym terminie hospitacji podmiot hospitujgcy zawiadamia hospitowanego nie
pdzniej niz dwa tygodnie przed zajgciami podlegajacymi hospitacji
4. 7 przeprowadzone] hospitacji sporzadza si¢ protokét wedtug zalacznika z Zarzadzenia nr
26/2020 Rektora Uniwersytetu Szczecifiskiego.
5. Protokdt przedstawia sig do wgladu osobie hospitowanej.
6. Protokot i sprawozdania z przeprowadzonych hospitacji zaje¢ sg przechowywane przez trzy
lata od daty hospitacji. Po tym okresie dokumentacja powinna byé zniszczona

z zagwarantowaniem poufnosci. Dokumentacja z hospitacji przechowywana jest w sekcji ds.

ksztalcenia.
§ 26
1. Procedura ankietyzacji obejmuje:
1) ankiety dotyczace funkcjonowania Wydzialu — przeprowadzane wérdd studentow,

stuchaczy, nauczycieli akademickich i pracownikéw administracji zgodnie z harmonogramem
wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia. Ankietyzacje przeprowadza Dziekan
lub inna osoba wyznaczona przez Dziekana,

2) ankiety dotyczace zajeé dydaktycznych prowadzonych przez kazdego nauczyciela
akademickiego — przeprowadzane po zakoficzonych zajeciach dydaktycznych wsrod
studentéw i stuchaczy uczestniczacych w nich.

2. Dziekan wydzialu, we wspdtpracy z opiekunami roku, samorzadem studenckim, jest
obowiazany poinformowaé studentéw i shuchaczy o mozliwosci dokonywania oceny

nauczycieli akademickich.
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3. Tres¢ pytan w ankiecie ustala Uczelniany Zespot ds. Jakosci Ksztalcenia.

4. Badania ankietowe dotyczace zaje¢ dydaktycznych sa prowadzone przy pomocy
elektronicznego kwestionariusza ankiety.

5. Badania ankietowe dotyczace funkcjonowania Wydziatu sg prowadzone przy pomocy

papierowego kwestionariusza ankiety wedtug zatgcznika nr 6 i 7.

§ 27

1. Konsultacje z podmiotami zewnetrznymi przeprowadza si¢ w przypadku dokonywania
zmian w programach studiéw lub w momencie tworzenia nowego kierunku studiow.

2. Konsultacje z danym podmiotem przeprowadza Dziekan lub Zastepca Dyrektora
Instytutu lub przewodniczacy zespotu kierunku.

3. Po zakoficzeniu konsultacji osoba, ktéra je prowadzila, sporzadza sprawozdanie,

wedtug zatgcznika nr 8 i przekazuje je Zespotowi kierunku.

§ 28

1. Zespot kierunku zwraca si¢ do Kierownika sekcji ds. ksztalcenia z prosba o wykaz
prac dyplomowych za miniony rok akademicki (stan na 30 listopada).

2. Z listy dostarczonej przez dziekanat Zespdt kierunku wybiera do analizy co najmniej
10% prac dyplomowych z kazdego kierunku i stopnia studidw, tak by uwzglednié prace
powstate w danym roku na wszystkich seminariach prowadzonych na Wydziale.

3. Zesp6t kierunku przekazuje listg wybranych prac dyplomowych Kierownikowi sekcji
ds. ksztalcenia.

4. Kierownik sekcji ds. ksztatcenia, w terminie nie dtuzszym niz siedem dni, przekazuje
Zespotowi kierunku wybrane prace dyplomowe wraz z dokumentacja oceny pracy
dyplomowe;j.

5. Po dokonaniu analizy, w terminie nie dhuzszym niz miesigc liczony od dnia odbioru
prac, Zespot kierunku zwraca prace dyplomowe wraz z recenzjami do Kierownika sekcji ds.
ksztalcenia.

6. Analizy prac dyplomowych dokonuja nauczyciele akademiccy z Zespotu kierunku lub
wskazani przez Zespot kierunku.

7. Osoba przeprowadzajaca analize sporzadza protokot, wedhug zatgeznika nr 9.
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8. Tematy prac dyplomowych zgodnie z Regulaminem Studidéw sg zatwierdzane przez
Rade Dydaktycznag Wydziatu nie pdzZniej niz na pdt roku przed regulaminowym terminem

ukonczenia studiow, wezedniej powinny byé konsultowane z Zespotem kierunku.

§ 29

1. Analizy dokumentacji praktyk dokonuje si¢ raz w roku, przed przekazaniem jej do
dziekanatu.

2. Opiekun praktyk studenckich dla danego kierunku zgtasza Zespotowi kierunku
dostgpnos¢ dokumentacji praktyk, przekazujgc jednoczesnie wiasne roczne sprawozdanie,
wedlug zalgcznika nr 5.

3. Zespot kierunku wybiera do analizy dokumentacje dotyczgcg co najmniej 10%
studentéw kazdego kierunku i poziomu studidw.

4. Osoba przeprowadzajaca analize¢ dokumentacji praktyk danego studenta sporzadza
protokot wedhug zatgcznika nr 10.

5. Na podstawie protokotdéw z analizy dokumentacji i protokotéw z hospitacji praktyk
danego kierunku Zespot kierunku dokonuje analizy, o ktérej mowa w § 9 ust. 3 pkt. 5

niniejszego dokumentu.

§ 30

1. Prace pisemne studentéw, zardwno opisowe jak i testowe, koncowe kolokwia
zaliczeniowe, pisemne egzaminy oraz inne prace studentdw/sluchaczy powinny byé
przechowywane przez prowadzacego zajecia dydaktyczne przez okres jednego roku. Po tym
okresie dokumentacja ta powinna zostaé zniszczona zgodnie z zasadami przyjetymi
w archiwizacji.

2. Prowadzacy zajecia dydaktyczne dba o zachowanie poufnosci przechowywanych
danych i wykorzystywanie ich wylacznie dla potrzeb wewngtrznego systemu zapewniania
jakosci ksztatcenia.

3. Na wniosek Przewodniczacego kierunku udostepnia je zespotowi.
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Rozdziatls

Harmonogram wewngetrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia

§31

Termin Podmiot Dzialanie

Absolwenci | Ankieta przeprowadzana drogg elektroniczna przez
Akademickie Biuro Karier US w Szczecinie
Dyrektorzy Jednostek ustalenie harmonogramu hospitacji w semestrze zimowym—
pazdziernik | (yroanizacyjnych / sekcja

ds. ksztalcenia
Zespot kierunku Anal_iza sylabusg)w -
Przeprowadza: Zastgpca
Dyrektora Instytutu lub
WrRAGHOna Plre ankieta dotyczaca funkcjonowania Wydziatu

listopad | Dziekana osoba,
Podmiot: Studenci i
stuchacze
Zéspé% kierunku analiza dokumentacji praktyk

grudzien | Zespot kierunku analiza wynikéw ankiet

styczen Zespot kierunku analiza prac dyplomowych
Dyrektorzy Jednostek ustalenie harmonogramu hospitacji w semestrze letnim

luty Organizacyjnych / sekcja
ds. ksztalcenia
Przeprowadza: Zastepca
lwieciaf Dyrektora Instytutu lub
] WwyzZnaczona przez analiza wynikdw ankiet
e Dziekana osoba,
Zespot kierunku
| Podmiot: Studenci i
czerwiec ankieta dotyczaca zajeé dydaktycznych

stuchacze
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analiza sprawozdan

analiza wynikéw hospitacji

Zespot kierunku

Przeprowadza: Zastepca
Dyrektora Instytutu lub
wyznaczona przez
Dziekana osoba,
Podmiot:

Nauczyciele akademiccy

i pracownicy administracji

analiza protokolow konsultacji z podmiotami zewnetrznymi

ankieta dotyczaca funkcjonowania Wydziatu

koniec ) . ) )
Zespot kierunku otwarte posiedzenie Zespotu kierunku
czerwca
po . .
o ] przekazanie sprawozdan rocznych danego kierunku do
zakonczonej | Kierownicy )
o Zespotu kierunku
letniej sesji
) i | przedstawienie Radzie Dydaktycznej oceny efektdw uczenia
wrzesien | Dziekan .
sie
Kierownicy hospitacje zaje¢ dydaktycznych i praktyk zawodowych
w Zespot kierunku analiza procedur dokumentowania i analizowania prac
dowolnym | pziekan lub wyznaczony
terminie

przez Dziekana nauczyciel

akademicki

konsultacje z podmiotami zewn¢trznymi




