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Priorytetowym celem strategicznym Politechniki Czestochowskiej jest
zapewnienie studentom wyksztatcenia na najwyzszym poziomie, a pracodawcom
absolwentow z odpowiednig wiedzg, umiejetnosciami i kompetencjami. Politechnika
Czestochowska przywigzuje ogromng wage do zapewnienia jakosci ksztatcenia na
wysokim poziomie. Zgodnie z ustaleniami miedzynarodowymi (Deklaracja Bolohska)
I przepisami krajowymi (ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce), kazda
uczelnia jest zobowigzana do zapewnienia wysokiej jakosci ksztatcenia i w tym
celu tworzy Wewnetrzny System Zapewnienia JakosSci.

Senat Politechniki Czestochowskiej wprowadzit Uchwatg nr 87/2021/2022 z dnia

27 pazdziernika 2021 roku System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (SZJK).

Zaktualizowany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia stanowig:

e Uczelniana Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, w ktérej zostaty
okreslone ogdlne ramy uwarunkowan oraz dziatan zwigzanych z jakoscig
ksztatcenia,

e procedury okreslajgce schematy relacji poszczegdlnych dziatann uchwalane
/ akutalizowane / odwotywane zarzgdzeniem rektora,

o Wydzialowe Ksiegi Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, ktore
uwzglednig specyfike poszczegodlnych jednostek i kierunkow ksztatcenia,
szczegotowe procedury i inne niezbedne dokumenty.

Dokumentacja oraz zapisy systemowe spetniajg wymagania Polskiej Komisji

Akredytacyjnej wynikajgce z procesu oceny jakosci ksztatcenia. Podstawg

Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia sg obligatoryjne wymagania Polskigj

Komisji Akredytacyjnej, dobre praktyki w szkolnictwie wyzszym oraz w wybranym

zakresie wymagania normy ISO 9000 — system zarzgdzania jakoscig. System

odnosi sie do wszystkich form i typow studidow oraz szkoty doktorskiej.



Edycja A3

POLI o
[ﬁECH} Politechnika WYDZIALOWA KSIEGA Symbol Strona 3 z 129

KA Czestochowska SYSTEMU ZAPEWNIENIA

[ 77 Y Wydziat JAKOSCI KSZTALCENIA WKSZJK Data:
=ull Zarzadzania .
listopad 2024 r.

§1
Celem Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia jest podnoszenie poziomu
wyksztatcenia absolwentow Politechniki Czestochowskiej, budowa kultury jakosci,
tworzenie mechanizméw odpowiedzialnych za wysokg jakos¢ ksztatcenia oraz
podejmowanie dziatan majgcych doskonali¢ system ksztatcenia poprzez:

e monitorowanie procesu dydaktycznego z uwzglednieniem potrzeb wszystkich

e interesariuszy procesu,

e inicjowanie i wspieranie dziatan projakosciowych oraz doskonalgcych
majgcych na celu zapewnienie jakosci ksztatcenia,

e zgtaszanie zapotrzebowania na modernizacje infrastruktury dydaktycznej
I laboratoryjnej, gwarantujgcej realizacje procesu ksztatcenia zgodnie
z przyjetymi zatozeniami,

e inicjowanie i wspieranie dziatan motywujgcych nauczycieli akademickich
do statego rozwoju i zdobywania nowych umiejetnosci pedagogicznych,
kompetencji cyfrowych oraz wiedzy,

e inicjowanie mechanizmodw obiektywnej oceny kadry badawczo-dydaktycznej,

dydaktycznej oraz administracyjne;.

§2
Podnoszenie jakosci ksztatcenia w Politechnice Czestochowskiej jest celem
priorytetowym i ma charakter procesowy. Podlega permanentnym dziataniom
doskonalgcym z udziatem wszystkich interesariuszy (kadry badawczo-dydaktycznej,

dydaktycznej, pracownikdw administracyjnych, studentéw i doktorantéw).

§3

Rektor powotuje na okres kadencji Uczelniang Komisje ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia oraz jej przewodniczgcego. Do obowigzkow komisji nalezy
dbatos¢ o ogo6t spraw zwigzanych z jakoscig ksztatcenia, a gtéwnie nadzér
i koordynacja prac zwigzanych z inicjowaniem, wdrazaniem, funkcjonowaniem
I doskonaleniem Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Uczelni
we wspotpracy z prorektorem ds. nauczania oraz osobami powotanymi na funkcje
kierownicze, wymienionymi w Statucie Uczelni. W jednostkach organizacyjnych

Uczelni i w jednostkach miedzywydziatowych dziekani/kierownicy tych jednostek
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proponujg na okres kadencji sktad Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Skfad komisji akceptuje rektor.

§4

Przewodniczgcy Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
opracowuje corocznie raport z przeglagdu funkcjonowania systemu. Na
posiedzeniu rady programowej i rady dyscypliny przewodniczgcy przedktada raport
do zatwierdzenia przez cztonkdéw rad oraz do wiadomosci dziekanowi, a nastepnie
po zatwierdzeniu przekazuje przewodniczgcemu Uczelnianej Komisji ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia oraz kierownikowi szkoty doktorskiej w zakresie
procesu zapewnienia jakosci ksztatcenia doktorantow. Kierownik szkoty
doktorskiej/kierownik jednostki miedzywydziatowej opracowuje coroczny raport
z przegladu funkcjonowania systemu w szkole doktorskiej/jednostce i przekazuje
go bezposrednio przewodniczgcemu komisji uczelnianej. Przewodniczacy
uczelnianej komisji na podstawie zebranych z jednostek raportéw opracowuje
raport koncowy, w ktéorym formutuje wnioski, bedgce podstawg do podjecia
dziatan doskonalgcych procesy zwigzane z ksztatceniem. Po zatwierdzeniu
raportu przez Uczelniang Komisje ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

przedktada go rektorowi i senatowi.

§5

Podstawg realizacji procesdw zwigzanych z jakoscig ksztatcenia sg akty
powszechnie obowigzujgce, takie jak: ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce, rozporzgdzenia wykonawcze do ustawy oraz dokumenty
wewnagtrzuczelniane, takie jak: statut, uchwaty senatu, zarzgdzenia rektora,
polecenia kanclerza, regulaminy oraz procedury Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia. Obowigzek aktualizacji dokumentéw  wewngtrzuczelnianych
spoczywa na kierownikach dziatéw merytorycznych Uczelni. Informacje te sg

zamieszczane na stronie internetowej Uczelni.
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§6

Uzyte w ksiedze okreslenia i skroty oznaczaja:
e UKSZJK - Uczelniang Ksiege Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e WKSZJK — Wydziatowg Ksiege Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e USZJK — Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e WSZIJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Opracowane procedury majg nha celu zapewnienie witasciwych warunkow
ksztatcenia, ktére umozliwig uzyskanie zatozonych efektéw uczenia sie poprzez
nowoczesny, dostosowany do potrzeb interesariuszy zewnetrznych program

ksztatcenia.

§7
Wydziatowa Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w petni
realizuje zatozenia zapisane w Uczelnianej Ksiedze Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia. WKSZJK na Wydziale Zarzadzania stanowi odpowiednik
UKSZJK w ramach dziedziny nauk spotecznych w dyscyplinie nauki
0 zarzagdzaniu i jakosci. WSZJK stanowi rozszerzenie i/lub uzupetnienie
zapisow USZJK, wynikajgcych ze specyfiki prowadzonych na Wydziale

Zarzgdzania kierunkéw studidow oraz obowigzujgcej struktury organizacyjnej.
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Spis tresci

Opis Wydziatu Zarzadzania
Wydziatowa Polityka Jakosci
Sylwetka absolwenta
Struktura organizacji

Zakres odpowiedzialnosci

o gk w N PE

Mapa procesow
WYKAZ PROCEDUR
WYKAZ INSTRUKCJI
WYKAZ ZALACZNIKOW

10
15
16
18
20
20
20

Zadania i kompetencje przewodniczgcego Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia

Jakosci Ksztatcenia

21

Zadania i regulamin Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia 22
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1. Opis Wydziatu Zarzadzania

Wydziat Zarzgdzania Politechniki Czestochowskiej to jednostka naukowa z ponad
25-letnig tradycjg ksztatcenia specjalistow z zakresu zarzgdzania. Efektywne
funkcjonowanie Wydziatlu Zarzgdzania Politechniki Czestochowskiej jest
wynikiem harmonijnej wspotpracy ludzi — reprezentantéw witadz Politechniki
Czestochowskiej, pracownikow naukowo-dydaktycznych i kadry administracyjnej.
To ludzie tworza, budujg i organizujg Uczelnie i Wydziat.

Politechnika Czestochowska to najwieksza techniczna szkota wyzsza w
regionie czestochowskim. To takze wazny osrodek naukowy wspotpracujgcy
z wieloma instytucjami i przemystem w kraju i za granica.

Wydziat Zarzadzania dysponuje nowoczesng infrastrukturg naukowo-
dydaktyczng, dostosowang takze do potrzeb osdéb niepetnosprawnych. W jej sktad
wchodzg m.in. laboratoria, pracownie komputerowe, sale wyktadowe ze sprzetem
audiowizualnym, biblioteka. Na Wydziale Zarzgdzania, ksztatcenie odbywa sie

w jezyku polskim i angielskim.
Misja Wydziatu Zarzadzania

Nie ma nic cenniejszego od wiedzy

Scientia nulla res praestantior
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2. Wydziatowa Polityka Jakosci

Decyzje o wdrazaniu Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatlcenia na
Politechnice Czestochowskiej podjeto Uchwatg Senatu Nr 192/2007 Senatu PCz
zdnia 21.11.2007 r. oraz Uchwalg Senatu nr 363/2011/2012 z dnia 28 marca

2012 r. z pOzniejszymi zmianami.
Sposdb funkcjonowania systemu

Funkcjonowanie Systemu polega na planowaniu, organizowaniu, realizowaniu,
monitorowaniu i doskonaleniu procesow wchodzgcych w zakres jego dziatania.
Wytyczne dotyczgce funkcjonowania okreslajg systemowe procedury wydziatowe

PWZ nawigzujgce do procedur Uczelnianych PU.
Dokumentacja i zapis systemu

Zasady dotyczgce opracowania dokumentacji i zapisow systemu
sg szczegotowo opisane w procedurze Nadzér nad dokumentacjg Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia oraz w procedurze Nadzdér nad zapisami
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. Dokumentacja Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztaicenia w Politechnice Czestochowskiej jest
opracowywana i wdrazana na dwoéch zaleznych od siebie poziomach:
uczelnianym i wydziatowym. Dokumentacja na poziomie uczelnianym jest
opracowywana przez cztonkdw Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztalcenia. Na poziomie wydzialowym dokumentacja jest
opracowywana przez czionkow Wydzialowej Komisji ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia. W sktad dokumentacji na poziomie wydziatu wchodza:
Wydziatowa Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (WKSZJK);
procedury oraz instrukcje wydzialowe. Uczelniana Ksiega Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia jest dokumentem nadrzednym nad
Wydziatowymi Ksiegami Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. Uczelniang
Ksiege Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia zatwierdza senat
po zasiegnieciu opinii senackiej Komisji ds. spraw nauczania. Wydziatowg
Ksiege Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia zatwierdza dziekan
po zasiegnieciu opinii rady programowej. Procedury uczelniane stanowig
integralng czes¢ systemu i sg wprowadzane, aktualizowane i odwotywane

zarzgdzeniem rektora.
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Tabela 1. Struktura dokumentacji Wydziatowego Systemu Zapewnienia

Jakosci Ksztatcenia.

Wydziatowa Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

Opis Wydziatu

Wydziatowa Polityka Jakosci
Sylwetka absolwenta
Struktura organizacji

Zakres odpowiedzialnosci
Mapa procesow

Spis procedur

Spis instrukcji

Spis zatgcznikdw

Procedury Wydziatowe

PWZ-1: Hospitacje zaje¢ dydaktycznych
PWZ-2: Ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych

PWZ-3: Nadzér nad dokumentacjg Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia

PWZ-4: Nadzor nad zapisami Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
PWZ-5: Ksztafcenie e-learningowe

PWZ-6: Przeglad funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

PWZ-7: Dziatania doskonalgce

PWZ-8: Audyt wewnetrzny

PWZ-9: Monitorowanie efektéw uczenia sie

PWZ-10: Praktyki zawodowe

PWZ-11: Egzamin dyplomowy

Instrukcje Wydziatowe

IWZ-1: Instrukcja magazynowania prac zaliczeniowych i egzaminacyjnych

Przeglad systemu

Sposéb przeprowadzania przeglgdu Systemu jest opisany w procedurze
Przeglad funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, bedgcego
integralng czescig Procedury PU-6. Whnioski wynikajgce z przegladu,
sformutowane w raporcie, nalezy obligatoryjnie wykorzysta¢ w dziatalnosci

doskonalgce;.
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3. Sylwetka absolwenta

Absolwent Wydziatu Zarzgdzania Politechniki Czestochowskiej uzyskuje
wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne w zakresie wybranego kierunku
ksztatcenia oraz umiejetnoS¢ samodzielnego ich pogtebiania w celu
przygotowania do kreatywnej i przedsiebiorczej pracy zawodowej, a takze
spetnienia innowacyjnych wymagan wspotczesnego rynku pracy.

Sylwetka absolwenta — perspektywa zawodowa:

Angielski Jezyk Biznesu: Interdyscyplinarny charakter studidw umozliwia biegte
opanowanie specjalistycznego jezyka angielskiego. Zdobycie wiedzy dotyczgcej
ekonomii, prawa i mechanizmow zycia gospodarczego w kontekscie globalizacii
i intensyfikacji miedzynarodowych kontaktéw gospodarczych i handlowych.
Student tego kierunku ma mozliwoS¢ poznania nowoczesnych technologii
informacyjnych w tlumaczeniu specjalistycznym, korzystajgc przy tym

Z nowoczesnego laboratorium jezykowego. Zatrudnienie: w przedsiebiorstwach

dziatajgcych na rynku miedzynarodowym lub prowadzgcych wymiane handlowg
z zagranicg; w jednostkach administracji publicznej zorientowanych na wspotprace
miedzynarodowg; w biurach podrézy, hotelach i jednostkach gastronomicznych;
w firmach  produkcyjnych, handlowych i ustugowych wspodtpracujgcych
Z partnerami zagranicznymi; w instytucjach Unii Europejskiej; w dziale
marketingu, logistyki, obstugi klienta w firmach o charakterze miedzynarodowym,
a takze zréznicowanych kulturowo; w agencjach reklamowych i public relations.
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy: Studiowanie na kierunku umozliwia
poznanie przedsiebiorstwa i jego poszczegdlnych elementéw pod katem
bezpieczenstwa oraz higieny pracy, poznania choréb zawodowych, oceny ryzyka
zawodowego na réznych stanowiskach pracy, jak réwniez pracy specjalisty ds.
BHP. Studia uczg (z wykorzystaniem ré6znych metod) badac¢ wypadki przy pracy
oraz eliminowa¢ zagrozenia na stanowiskach pracy wykorzystujgc do tego

najnowsze osiggniecia techniki i medycyny pracy. Zatrudnienie: w pracy zwigzanej

z ochrong zdrowia i zycia cztowieka w srodowisku pracy a zwtaszcza w stuzbie
bezpieczenstwa i higieny pracy; w matych, srednich i duzych przedsiebiorstwach;
w zaktadach swiadczgcych ustugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
w organach nadzoru nad przestrzeganiem warunkow pracy, w zaktadach stuzby

zdrowia, swiadczgcych ustugi medyczne dla ludnosci (zaktady rehabilitaciji,
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odnowy biologicznej); w jednostkach naukowo-badawczych prowadzgcych

projektowanie i wdrazanie rozwigzan technicznych minimalizujgcych skutki
oddziatywania procesu pracy na cztowieka; w zakresie organizacji i prowadzenia
szkolen dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy; w szkolnictwie.

Design i Zarzadzanie Projektami: Program ksztatcenia przewidziany dla
kierunku przygotowuje absolwenta do zdobycia szerokiej wiedzy z zakresu
zarzgdzania, szczegoOlnie zarzgdzania projektami, wdrazania nowych produktéw
i ustug. Absolwent/ka potrafi tworzy¢ oraz zarzgdzac¢ zespotami projektowymi
W sposoOb niestandardowy, dziata¢ proaktywnie i kreatywnie, ksztattowac¢ nowe
innowacyjne produkty i ustugi — to menedzer kreujacy przestrzehn biznesowg
w Swiecie ciggtych zmian. Jednoczesnie wiedza z zakresu zarzadzania
projektami jest potgczona z rozwojem wiedzy i kompetencji w zakresie designu,
czyli umiejetnosci kreowania nowych produktow i ustug, w tym opartych o sztuki
wizualne, multimedia, ergonomie. Ponadto absolwent/ka potrafi analizowac
i ocenia¢  uwarunkowania ekonomiczne, spoteczne i  Srodowiskowe
wspotczesnego rynku, zna instrumenty finansowe funkcjonujgce w obszarze
dziatalnosci gospodarczej, w tym zwigzanej z projektami tworzenia innowacyjnych

mikroprzedsiebiorstw. Zatrudnienie w: przedsiebiorstwach wytwarzajgcych

I wdrazajgcych nowe rozwigzania projektowe i innowacyjne zaréwno
produkcyjnych jak i ustugowych; firmach z branzy multimediéw i sztuk wizualnych,
grafiki oraz promocji i reklamy; firmach, jako specjalista w zakresie ustug
doradczych w zakresie projektow biznesowych, designu i kreatywnosci;
organizacjach zajmujgcych sie doradztwem, organizacyjnym, gospodarczymi
w zakresie projektowania i wdrazania nowych projektéw i modeli biznesowych;
jednostkach naukowo-badawczych, firmach konsultingowych,  firmach
zajmujacych sie reklamg i projektowaniem; organizacjach trzeciego sektora
(NGO'’s) zajmujgcych sie projektami na przyktad w zakresie innowacji
spotecznych .

Finanse i Rachunkowos¢ w Biznesie: Studia na tym kierunku to umiejetnos¢ nie
tylko tworzenia rzetelnych informacji finansowych w dziatach ksiegowosci, ale
rowniez wykorzystywanie ich w podejmowaniu decyzji na wszystkich szczeblach

zarzgdzania w réznego typu podmiotach gospodarczych. Zatrudnienie: we

wszystkich rodzajach przedsiebiorstw, w dziatach ksiegowosci, finansowych

I inwestycji; we wlasnym przedsiebiorstwie; w instytucjach sektora finansowego
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(bankach, towarzystwach ubezpieczeniowych, funduszach inwestycyjnych

I emerytalnych, firmach leasingowych, faktoringowych); w firmach posrednictwa
I doradztwa finansowego; w podmiotach na rynku nieruchomosci (firmach
deweloperskich, biurach posrednictwa w obrocie nieruchomosciami, biurach
zarzgdzania nieruchomosciami, kancelariach rzeczoznawcéw majgtkowych);
w centrach ustug finansowych i biurach rachunkowych; w podmiotach sektora
finanséw publicznych (samorzgdach gminnych, powiatowych i wojewddzkich,
urzedach i izbach skarbowych).

Logistyka: Studia na tym kierunku pozwalajg uzyskac¢ wiedze jak zarzgdzac
zaopatrzeniem, produkcjg i dystrybucjg w firmie, jak dziatajg centra logistyczne
itancuchy dostaw, jak organizowa¢ transport, optymalizujgc koszty
i wykorzystujgc rézne gatezie transportu oraz zarzgdza¢ magazynem, wybieracé

dostawcow i budowaé kanaty dystrybucyjne. Zatrudnienie: na kierowniczych

stanowiskach Sredniego i wyzszego szczebla zarzadzania dziatalnoscig

logistyczng w przedsigbiorstwach o roznym profilu dziatalnosci, w szczegodlnosci

w przedsiebiorstwach produkcyjnych i handlowych, branzy transportowo-
spedycyjno-logistycznej i centrach dystrybucji; w firmach spedycyjnych
i transportowych.

Logistyka inzynierska: Studia na tym kierunku pozwalajg na zdobycie
wiedzy o procesach logistycznych w przedsiebiorstwie, jak zarzadzaé
strumieniami fizycznymi i informacjami, na czym polega praca magazynu, jak
dobiera¢ $rodki transportu i opakowania, kompletowac¢ fadunki, wybieraé
dostawcow i wspotpracowacé z klientami; zidentyfikowac pojawiajgce sie w tych
obszarach problemy, a nastepnie rozwigzywac je metodami inzynierskimi. Studia

poruszajg teoretyczne podstawy logistyki oraz jej praktyczne zastosowania

I narzedzia: programy komputerowe i technologie informatyczne. Zatrudnienie: na
stanowiskach powigzanych z branzg TSL; na stanowiskach technicznych
W przedsiebiorstwach zajmujgcych sie logistykg i transportem; na stanowisku
menedzera organizacji ruchu transportowego w centrach logistycznych
i dystrybucyjnych jak rowniez przedsiebiorstwach produkcyjnych; jako specjalisci
I menedzerowie logistyki w przedsiebiorstwach, a takze jako pracownicy
organizacji publicznych wyspecjalizowani w ksztattowaniu systemow i procesow

logistycznych.
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Zarzadzanie: Studia na tym kierunku pozwalajg pozyskac¢ teoretyczng

| praktyczng wiedze z zakresu nauk o zarzgdzaniu i naukach pokrewnych
dotyczgcg istoty, prawidtowosci, problemow funkcjonowania organizacji —
przedsiebiorstw, instytucji publicznych, organizacji non-profit.  Studia
przygotowujg do realizacji podstawowych funkcji zarzgdzania procesami,
przedsiewzieciami W  organizacjach o] charakterze gospodarczym,
administracyjnym oraz instytucjami publicznymi i samorzgdowymi. Przedstawiajg
narzedzia, ktoére wspomagajg umiejetnos¢ rozpoznawania, diagnozowania
i rozwigzywania probleméw gospodarowania zasobami ludzkimi, rzeczowymi czy
finansowymi organizacji. Studia pozwalajg naby¢ umiejetnosci skutecznego
komunikowania sie, negocjowania i pracy w zespole, a takze zarzgdzania

ryzykiem w organizacji. Zatrudnienie: w charakterze specjalisty w zakresie

organizacji i zarzadzania firmg, menedzera, kierownika sredniego szczebla,
a takze do prowadzenia wiasnej dziatalnosci gospodarczej; w przedsiebiorstwach
krajowych i miedzynarodowych, na stanowisku specjalisty w dziale personalnym,
z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi, rekrutacji i zatrudnienia oraz pfac,
a takze jako menedzer i specjalista w branzy doradztwa personalnego.
Zarzagdzanie jakosScia i produkcji: Celem ksztatcenia na tym kierunku jest
rozwijanie i upowszechnianie zagadnien z zakresu problematyki inzynierii jakosci
i produkcji z naciskiem na nauki o zarzgdzaniu i jakosci. Studia pozwalajg poznaé
instrumenty rozwigzywania réznorodnych probleméw produkcyjnych, ktére sg bardzo
przydatne w kazdym typie przedsiebiorstw. Studia uczg, jakimi metodami mozna
sie postuzy¢ w czasie organizowania i doskonalenia procesu produkcyjnego czy
projektowania produktéw, jak przeprowadzi¢ réznego rodzaju kontrole w takim

procesie oraz jak oceni¢ efekt pracy. Zatrudnienie: w matych, srednich i duzych

przedsiebiorstwach produkcyjnych i ustugowych; jednostkach projektowych
i doradczych zajmujgcych sie inzynierig jakosci i produkcji; jednostkach
gospodarczych oraz administracyjnych, w ktérych wymagana jest wiedza
techniczna, ekonomiczna i informatyczna oraz umiejetnosci organizacyjne.
Zarzgdzanie w turystyce i sporcie: Studiujgc na tym kierunku zdobywa sie
wiedze | umiejetnosci do zarzgdzania przedsiebiorstwem turystycznym
I organizacjg sportowg. Studia przygotowujg do pracy w profesjonalnych klubach
sportowych, centrach fithess, stowarzyszeniach turystycznych, jednostkach
samorzadu terytorialnego, podmiotach rynku turystycznego — burach podrézy,
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Data:

hotelarstwie, gastronomii, informacji turystycznej. Zatrudnienie: w szeroko
pojetych organizacjach sportowych rozumianych jako kluby sportowe,
stowarzyszenia kultury fizycznej, jak i osrodkach sportu i rekreacji dziatajgcych na
polskim rynku; w stowarzyszeniach turystycznych, jednostkach samorzgdu
terytorialnego, podmiotach rynku turystycznego — burach podrozy, hotelarstwie,

gastronomii, informacji turystycznej.
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4. Struktura organizacji

Miejsce systemu w ramowej strukturze organizacyjnej Uczelni przedstawia
rysunek 1, natomiast w ramowej strukturze Wydziatu przedstawia rysunek 2.

REKTOR

DZIEKAN

RADA PROGRAMOWA

PROREKTOR PRZEWODNICZACY UCZELNIANEJ KOMISJI Ll PRZEWODNICZACY WYDZIALOWYCH KOMISJI
DS. ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA

DS. NAUCZANIA DS. ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA

SYSTEM
ZAPEWNIENIA «»>
DZIAL UCZELNIANA KOMISJA JAKOSCI wvgts’.mz%ws lfgmlASJE
NAUCZANIA DS, ZATEWNIENIA KSZTALCENIA JAKOSCI KSZTALCENIA

JAKOSCI KSZTALCENIA

A

.

SZKOLA DOKTORSKA

> STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

> STUDIUM WYCHOWANIA
FIZYCZNEGO i SPORTU

Rys. 1. Umiejscowienie systemu w organizacyjnej strukturze Uczelni.

—
RADA PROGRAMOWA

PRZEWODNICZACY
WYDZIALOWEJ KOMISJI DS.
ZAPEWNENIA JAKOSCI
KSZTALCENIA

RADA DYSCYPLINY
NAUKOWEJ

PRZEWODNICZACY

UCZELNIANE. KOMISJI DS. WYDZIALOWA KOMISJA DS.

ZAPEWNENIA JAKOSCI
KSZTALCENIA
Zespot ds. hospitacji

SYSTEM ZAPEWNIENIA
JAKOSCI KSZTALCENIA

ZAPEWNENIA JAKOSCI
KSZTALCENIA

Zespot ds. prac
dyplomowych

Zespot ds. ankietyzacji Zespot ds. USOS

Zespot ds. audytu
wewnetrznego

Zesp6t ds. e-learningu

Zespot d§. monltolrovs_lama Zespol ds. WSZJK
efektow uczenia sig

SZKOtA DOKTORSKA

Rys. 2. WSZJK w ramowej strukturze organizacyjnej Wydziatu Zarzgdzania.
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5. Zakres odpowiedzialnosci

Podstawowymi dokumentami regulujgcymi zakres kompetencji organdow
jednoosobowych i kolegialnych Uczelni sg Ustawa oraz Statut Politechniki
Czestochowskiej. Kompetencje i obowigzki kierownikow  jednostek
organizacyjnych Uczelni, a takze zakres dziatania komoérek administracyjnych
okreslajg Statut Politechniki Czestochowskiej; Regulamin organizacyjny oraz inne
regulaminy; Zarzgdzenia Rektora.

W imieniu rektora, za funkcjonowanie systemu jest odpowiedzialny
przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Zadania i kompetencje przewodniczgcego Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia oraz zadania i regulamin Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia sg okreslone odpowiednio w zatgczniku Z1/UKSZJK oraz w
zatgczniku Z2/UKSZJK.

Zadania i kompetencje przewodniczgcego Wydziatowej Komisji ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia oraz zadania i regulamin Wydziatowej Komis;ji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia sg okreslone odpowiednio w zatgczniku
Z1/WKSZJK (Z3/UKSZJK) oraz w zatgczniku Z2/WKSZJK (Z4/UKSZJK).
Przewodniczacy Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
wchodzi w sktad rady programowej dyscypliny, w ktérych odbywa sie proces

ksztatcenia.
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Tabela 2. Struktura dokumentacji Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia wraz z zespotami odpowiedzialnymi za ich realizacje.

Procedury Wydziatowe Odpowiedzialnos¢
PWZ-1. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych Zespot ds. hospitacji
PWZ-2: Ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych Zespot ds. ankietyzacji
PWZ-3: Nadzér nad dokumentacjag Zespot ds. WSZIK

Wydziatowego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia

PWZ-4: Nadzo6r nad zapisami Zespot ds. WSZIK
Wydziatowego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia

PWZ-5: Ksztatcenie e-learningowe Zespot ds. e-learningu

PWZ-6: Przeglad funkcjonowania Systemu Zespot ds. WSZIK
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

PWZ-7. Dziatania doskonalgce

PWZ-8: Audyt wewnetrzny Zespot ds. audytu wewnetrznego

PWZ-9: Monitorowanie efektow uczenia sie | Zespdt ds. monitorowania
efektéw uczenia sie

PWZ-10: Praktyki zawodowe Komisja ds. praktyk zawodowych
PWZ-11: Egzamin dyplomowy Zespot ds. prac dyplomowych
Instrukcje Wydziatowe Odpowiedzialnos¢
IWZ-1: Instrukcja magazynowania prac Zespot ds. WSZJIK oraz osoba
zaliczeniowych i egzaminacyjnych odpowiedzialna za magazyn

(pracownik administracyjny)
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6. Mapa procesow

W aspekcie zapewnienia jakosci ksztatcenia zakres funkcjonowania WSZJK
dotyczy przede wszystkim istotnych w procesie ksztatcenia obszaréw: organizacji
procesu dydaktycznego; realizacji procesu ksztatcenia; zasobéw ludzkich oraz
funkcjonowania Wydziatu Zarzgdzania w otoczeniu gospodarczym.

Na rysunku 3 przedstawiono zidentyfikowane procesy gtbwne, wspomagajgce
I doskonalgce dla Politechniki Czestochowskiej oraz opowiadajgce im procesy na

Wydziale Zarzadzania (rys.4).

PROCESY DOSKONALACE

DZIALANIA MONITOROWANIE MONITOROWANIE
WECV%%‘%YZNE Lyl PRél;G}'{AD L » KORYGUJACE e EFEKTOW e POTRZEB <
J | DOSKONALACE UCZENIA SIE RYNKOWYCH
T T |
v v v
PROCESY KONTROLNE
NADZOR NAD NADZOR NAD
DOKUMENTACJA [  HOSPITACJA | ANKIETYZACJA | REGULACJAMI
| ZAPISAMI PRAWNYMI
[ [ [ v
v | |
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PROCESY WSPOMAGAJACE

PROCES WSPARCIA STUDENTOW ZARZADZANIE ZASOBAMI

STYPENDIA KOLA NAUKOWE § FAKULTETY KADRA INFRASTRUKTURA || WYPOSAZENIE

Rys. 3. Mapa procesow Politechniki Czestochowskiej.
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PROCESY DOSKONALACE

dziatania monitorowanie monitorowanie
‘ weetjndﬁ};ne »‘ pxseg\lj?? korygujace i efektow potrzeb
< doskonalgce uczenia sie rynkowych
1 | 1
PROCESY KONTROLNE
nadzor nad
dokumentacja hospitacja ankietyzacja
i zapisami
1 | I

PROCESY GLOWNE OBSLUGA ADMINISTRA CYJNA STUDENTOW

proces rozliczania
zaliczenia semestru

WYMAGANIA INTERESARIUSZY WEWNETRZNYCH
WYMAGANIA INTERESARIUSZY ZEWNETRZNYCH

PROCES
planowanie, organizowanie i
———— oraz prowadzenie zaje¢ ocena efektow
opracowanie dydaktycznych uczenia sie
programu
ksztatcenia nadzor nad proces
procesem praktyk dyplomowania
KSZTAL CEN|A ST
PROCESY WSPOMAGAJACE

proces wsparcia studentow ’ ‘ zarzagdzanie zasobami

Rys. 4. Mapa proceséw Wydziatu Zarzgdzania.
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WYKAZ PROCEDUR

PWZ-1: Hospitacje zaje¢ dydaktycznych

PWZ-2: Ankietyzacja zajec dydaktycznych

PWZ-3: Nadzér nad dokumentacjg Wydzialowego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia

PWZ-4. Nadzér nad zapisami Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia

PWZ-5: Ksztatcenie e-learningowe

PWZ-6: Przeglad funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

PWZ-7: Dziatania doskonalgce

PWZ-8: Audyt wewnetrzny

PWZ-9: Monitorowanie efektéw uczenia sie

PWZ-10: Praktyki zawodowe

PWZ-11: Egzamin dyplomowy

WYKAZ INSTRUKCJI

IWZ-1:

Instrukcja magazynowania prac zaliczeniowych i egzaminacyjnych

WYKAZ ZALACZNIKOW

Z1-WKSZJK — Zadania i kompetencje Przewodniczgcego Wydziatlowej Komisiji

ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

Z2-WKSZJK — Zadania i regulamin Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia
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ZADANIA | KOMPETENCJE PRZEWODNIC,ZACEGO WYDZIALOWEJ KOMISJI
DS. ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
Przewodniczgcego Wydzialowe] Komisji ds. Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia, na okres kadencji organow jednoosobowych, desygnuje kierownik

jednostki organizacyjnej i przedstawia do akceptacji rektorowi.

Do zadan przewodniczgcego komisji nalezy:

e wspotpraca z przewodniczgcym Uczelnianej komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia,

e koordynacja i integracja wszelkich dziatan i srodkéw, w celu wprowadzenia,
utrzymania i rozwoju Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w jednostce
organizacyjnej,

e koordynacja wydziatlowych zadan dotyczgcych wdrazania, kontroli
i doskonalenia jakosci ksztatcenia, w tym poswiadczenie zgodnosci
Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia z Systemem
Uczelnianym,

e nadzor nad dokumentacjg systemowa, jej aktualizacjg i dystrybucja,

e nadzdr nad warunkami realizacji procesu ksztatcenia,

e zarzgdzanie audytami wewnetrznymi,

e nadzoér nad wdrazaniem dziatan korygujgcych i zapobiegawczych oraz
inicjowanie dziatan doskonalgcych,

e przygotowanie i przeprowadzenie corocznych przeglgdow systemu,

e wspotpraca z instytucjami zwigzanymi z jakoscig ksztatcenia, w tym

akredytacyjnymi i certyfikujgcymi.
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ZADANIA | REGULAMIN WYDZIALOWEJ KOMISJI DS. ZAPEWNIENIA JAKOSCI
KSZTALCENIA

Wydziatowg Komisje ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia desygnuje na
okres kadencji organdw jednoosobowych kierownik jednostki organizacyjnej i po
zasiegnieciu opinii rady programowej dyscypliny przedstawia do akceptacji
rektorowi. W sktad komisji wchodzg przedstawiciele wewnetrznych jednostek
organizacyjnych wydziatu oraz przewodniczgcy Wydziatowej Rady Samorzgdu
Studenckiego i przedstawiciel doktorantow 2z danej dyscypliny naukowe;.
Przewodniczgcy komisji jest powotany przez kierownika jednostki organizacyjnej.
Do zadan Wydzialowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia nalezy
nadzoér i koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem, funkcjonowaniem
I doskonaleniem systemu.

Wydziatowa Komisja ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w szczegdlnosci:

e nadzoruje i koordynuje realizacje celow Wydziatowego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia,

e inspiruje dziatania projakosciowe zwigzane z przebiegiem procesu
dydaktycznego i dziatania motywacyjne odnoszgce sie do kadry dydaktycznej,
technicznej i administracyjnej,

e ocenia stopien wdrozenia i funkcjonowanie systemu w jednostce
organizacyjnej, na podstawie corocznych raportdbw oraz na podstawie
corocznych raportéw z audytéw i przeglgddéw funkcjonowania systemu.

Regulamin Komisiji:

e posiedzenia wydzialowej komisji sg zwotywane stosownie do potrzeb przez
przewodniczgcego, nie rzadziej jednak niz dwa razy w roku,

e komisja podejmuje decyzje zwykig wiekszoscig gtosdw, przy obecnosci wiecej niz
potowy sktadu komisji,

e pod nieobecnos¢ przedstawiciela wewnetrznej jednostki organizacyjnej wydziatu
dopuszcza sie udziat w posiedzeniu komisji innej osoby, wyznaczonej przez kierownika
tej jednostki, wytgcznie z glosem doradczym,

e W posiedzeniach komisji bierze udziat kierownik dziekanatu petnigcy role sekretarza,

e na posiedzenie komisji mogg by¢ zapraszane inne osoby z gtosem doradczym.
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. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania i zasad hospitacji zaje¢

dydaktycznych w Politechnice Czestochowskie;.
. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje prowadzgcych zajecia dydaktyczne na wszystkich poziomach i

formach ksztatcenia. Hospitacje dotyczg wszystkich nauczycieli akademickich oraz

doktorantow. Wyrdznia sie hospitacje:

e planowe,

e pozaplanowe.

. TERMINOLOGIA

L 2

Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat), szkota doktorska.

Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik szkoty
doktorskiej.

Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej — kierownik katedry.

Kolegium Wydziatu - ciato doradcze dziekana, sktada sie z dziekana, prodziekana
ds. dydaktycznych, prodziekana ds. nauki, prodziekan ds. rozwoju, kierownikow
katedr, przedstawicieli zwigzkéw zawodowych.

Karta/sylabus przedmiotu — karta zawierajgca w szczegolnosci tresci programowe
przedmiotu, efekty uczenia sie i warunki zaliczenia przedmiotu.

Hospitacja — wizytowanie zaje¢ dydaktycznych przez kierownika jednostki
organizacyjnej / prodziekana ds. dydaktycznych / kierownika wewnetrznej jednostki
organizacyjnej, w celu zapoznania sie z pracg dydaktyczng hospitowanego
nauczyciela akademickiego lub uczestnika szkoty doktorskiej.

Hospitacja planowa — zapowiedziane i ujete w ramowym planie hospitacji
wizytowanie zaje¢ dydaktycznych. W procesie dydaktycznym hospitacja planowa
petni funkcje doradczg i kontrolng.

Hospitacja pozaplanowa (w trybie interwencyjnym) — nieujeta w planie,
niezapowiedziana kontrola sposobu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, ktora jest
procesem doraznego rozpoznania i rozwigzania problemu wynikajgcego ze
sposobu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych. W procesie dydaktycznym hospitacja
pozaplanowa petni funkcje rozpoznawczo-diagnostyczng i profilaktyczng. Decyzje
podejmuje kierownik jednostki lub prodziekan ds. dydaktycznych.
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4. OPOWIEDZIALNOSC
Kierownik jednostki odpowiada za:
e inicjowanie hospitacji pozaplanowych,
e zatwierdzenie ramowego planu hospitaciji,
e przedstawienie sprawozdania z przeprowadzonych hospitacji na Radzie
Programowej i Radzie Dyscypliny Naukowe.
Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej odpowiada za:
e przygotowanie ramowego planu hospitacji,
e nadzér nad ramowym planem hospitaciji,
e przekazanie wynikdbw hospitacji kierownikowi jednostki organizacyjnej
i Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Hospitujgcy odpowiada za:
e przeprowadzenie hospitacji i oméwienie wynikow z osobg hospitowang,
e sporzagdzenie protokotu z przeprowadzanej hospitacji/wypetnienie arkusza
hospitaciji.
Hospitowany odpowiada za:
e uwzglednienie wnioskow z hospitacji w planowaniu i prowadzeniu zajec
dydaktycznych.
Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia odpowiada za:
e opracowanie dla kierownika jednostki organizacyjnej sprawozdania zbiorczego z
hospitacji przeprowadzonych na Wydziale,
e uwzglednienie wynikow hospitacji i wnioskdw w wydziatowym rocznym raporcie z
przeglagdu Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
5. OPIS POSTEPOWANIA
5.1.W pierwszych dwdch tygodniach kazdego semestru kierownik wewnetrznej
jednostki  organizacyjnej przygotowuje ramowy plan hospitacji zaje¢
dydaktycznych i przekazuje go kierownikowi jednostki organizacyjne;.
Plan hospitacji przygotowuje sie zgodnie z zatgcznikiem Z2/PWZ-1. W ramowym
planie hospitacji wskazani sg przeprowadzajgcy hospitacje oraz hospitowani
(nauczyciele akademiccy oraz uczestnicy szkoty doktorskiej).
5.2.Kierownik jednostki organizacyjnej zatwierdza ramowy plan hospitacji zajeé

dydaktycznych w ciggu dwdéch tygodni od daty otrzymania planu.
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5.3.Zatwierdzony ramowy plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych przekazywany jest do
wiadomosci nauczycielom akademickim oraz przewodniczagcemu Wydziatowej
Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia zgodnie z przyjetymi w jednostce
procedurami.

5.4. Nie pdzniej niz dwa tygodnie przed terminem planowej hospitacji, kierownik
wewnetrznej jednostki organizacyjnej informuje hospitowanego o hospitacji w
formie zwyczajowo przyjetej.

5.5.Jezeli wnioski z poprzednio przeprowadzonej hospitacji sg pozytywne, nauczyciel
akademicki powinien by¢ planowo hospitowany raz w roku akademickim. W
przeciwnym przypadku hospitacje zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela
akademickiego powinny by¢ przeprowadzane co najmniej raz w semestrze.

5.6.Uczestnik szkoty doktorskiej powinien by¢ hospitowany co najmniej raz w
semestrze pod warunkiem, ze w danym semestrze prowadzi indywidualnie zajecia
dydaktyczne.

5.7.Hospitacje pozaplanowe przeprowadzane sg przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub prodziekana ds. dydaktycznych.

5.8.Hospitacje planowe dla pracownikdw wewnetrznej jednostki organizacyjnej
przeprowadza jej kierownik lub jego zastepca. Kierownikdw wewnetrznych
jednostek organizacyjnych hospituje kierownik jednostki organizacyjnej lub
prodziekan ds. dydaktycznych dyscypliny wiodgcej kierunku.

5.9. W przypadku godzin zleconych do wykonania w innej jednostce organizacyjnej
hospitacje mogg by¢ przeprowadzone przy wspoétudziale kierownika jednostki
Zlecajgcej lub prodziekana ds. dydaktycznych dyscypliny wiodgcej na kierunku, w
ramach ktérego zostaty zlecone godziny.

5.10.Kierownik jednostki lub prodziekan ds. dydaktycznych dyscypliny wiodgce;j
kierunku z jednostki zlecajgcej zajecia moze ustalic plan hospitacji zajec
zlecanych w porozumieniu z kierownikiem jednostki wykonujgcej zajecia. Tego
typu hospitacje mogg by¢ przeprowadzone przez prodziekana ds. dydaktycznych
jednostki zlecajgcej lub wskazanego przez niego pracownika (np. koordynatora
przedmiotu).

5.11.Hospitujgcy sporzadza zgodnie z zatgcznikiem Z1/PWZ-1  protokét
z przeprowadzanej hospitacji. W ciggu jednego tygodnia od dnia hospitacji

przedstawia hospitowanemu protokdt i omawia z nim wnioski z hospitaciji.
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5.12. Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej prowadzi rejestr hospitacji oraz

opracowuje sprawozdanie zgodnie z zatgcznikiem Z3/PWZ-1. Kierownik

wewnetrznej

jednostki organizacyjnej

oraz kierownik szkoty doktorskiej

przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki organizacyjnej. W przypadku

godzin zleconych przekazuje je réwniez do wiadomosci kierownikowi jednostki

Zlecajgcej. W/w sprawozdanie nalezy przekaza¢ do konca semestru, w ktorym

odbyta sie hospitacja.
5.13.Whnioski z h

ospitacji nalezy uwzgledni¢ zaréwno w okresowej ocenie

pracownikow/uczestnikow szkoty doktorskiej jak i przy obsadzie =zajec

dydaktycznych

5.14.Przewodniczagcy Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztafcenia

przedstawia sprawozdanie z przeprowadzonych hospitacji na Kolegium Wydziatu.

5.15.Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za publikacje wynikdw hospitacji na

stronach www jednostki zgodnie z zatgcznikiem Z4/PWZ-1.

5.16.W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji hospitacji kierownik

jednostki organizacyjnej wspolnie z Wydziatowg Komisjg ds. Jakosci Ksztatcenia

ustala przyczyny zaistniatych probleméw i podejmuje dziatania wyjasniajgce oraz

doskonalace.

5.17.Hospitowany ma prawo odwotaé sie od wyniku hospitacji do rektora, w ciggu

dwoch tygodni od daty przeprowadzonej rozmowy z hospitujgcym, zgodnie

z wewnetrznymi procedurami Politechniki Czestochowskiej.

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Akty prawa powszechnie obowigzujgcego zgodnie z powszechnie przyjetymi zasadami

ich stosowania oraz wewnetrzne akty Politechniki Czestochowskiej wedtug wykazu

publikowanego w BIP.
7. ZALACZNIKI

Zatgcznik Z1/PWZ-1 Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych (wersja w jezyku

polskim i w jezyku angielskim),

Zatgcznik Z2/PWZ-1 Plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych,

Zatgcznik Z3/PWZ-1 Zestawienie wynikdw hospitacji zaje¢ dydaktycznych,

Zatgcznik Z4/PWZ-1 Zbiorcze

zestawienie wynikow

dydaktycznych - publikacja danych na stronach www.

hospitacji zajec
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Faculty: o Civil Engineering
o Electrical Engineering
o Mechanical Engineering
o Computer Science and Attificial Intelligence
o Production Engineering and Materials Technology
o Infrastructure and Environment
o Management,
o Centre of Foreign Languages/Centre for Physical Recreation and Sport
o Doctoral School
Type of study: o first cycle, o second cycle, o PhD
0 postgraduate
o PhD students training at Doctoral School
Form of study: o full-time, o part-time

Mode of study: o traditional, o online

Academicyear ..................... Semester ................. Year of study......................0.
Field of study/academic diSCIpliNe: ..o e,

COUISE il e e

Type of class: o lecture, o tutorial, o project, o laboratory, o seminar

Name and surname of the person observed ...............cooiiiiiiiiii i,
o PhD student, o assistant, o teacher/instructor, o senior lecturer, o assistant professor,

o associate professor, o professor

Name and surname Of tNe O S Ve .. ... e

Mode of observation: o planned, o unplanned
Student attendance in the class observedin % .............
Date Of ODSEIVAtION. ...

Topic of the Class ODSErved .. ... e
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Assessment of the work of an academic teacher
Ref No DESCRIPTION GRADE!
1. Conformity of the class content with the course syllabus.
2. The topic of the class observed corresponds to the adopted

learning outcomes.

3. Preparation for the class.
4. Selection of teaching tools.
5. Class timing.

Possibilities of interaction between the teacher and the students.
YES/NO*

Overall assessment of the person observed !

Grading scale: 2-unsatisfactory; 3-satisfactory; 3.5-satisfactory plus; 4-good; 4.5-good plus; 5-very good

Observer conclusions and reCoOmMMENTAIONS 2: ......eeeeeeeeee et e e e e e e e aeaee

(Date and signature of the observer)

| am familiar with this assessment. o | have no comments o | have the following

COMIMIENTS 10 MK - .t e e e e e e e e e e e e e,

(Date and signature of the person observed)

*Delete as appropriate
11f you receive a grade of 2 or 3, please state your reservations
2 If there is not enough space, please continue on the back of the sheet
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Jednostka: o WB, o WE, o WIM, o WIiSI o WIPITM, o WIiS, o WZ,
o SJO/SWFiS, o SD

Rodzaj studiow: o pierwszego stopnia, o drugiego stopnia, o studia doktoranckie
o studia podyplomowe

o ksztatcenie doktorantéw w SD

Forma: o stacjonarne, o niestacjonarne

Tryb prowadzenia zaje¢: o tradycyjny, o online

Rok akademicki ...................... Semestr................ Rok studiow ...l
Kierunek studiow/dyscyplina Naukowa: .............c.oooiiiiiiiiii e

NazZWa PrzedmiotU: ... e

Rodzaj zajeé: o wyktad, o ¢wiczenia, o projekt, o laboratorium, o seminarium

Imie i nazwisko prowadzgcego zajecia — hospitowanego ..........ccoevieviviiiiiiiennannnn.
o doktorant, o asystent, o lektor/instruktor, o starszy wyktadowca, o adiunkt,

o profesor uczelni, o profesor

Imie i NazwiSKo hoSPItUJGCEOO0. ... . v

Tryb hospitacji: o planowy, o pozaplanowy
Frekwencja studentéw na hospitowanych zajeciachw % ..............
Data NOSPITACHI. ... e

Temat hospitowanyCh ZajeC. ...
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Ocena pracy nauczyciela akademickiego
Lp. OPIS Ocena3

1. Zgodnos¢ tresci zajeC z sylabusem do przedmiotu.

2. | Tematyka hospitowanych zaje¢ odpowiada przyjetym efektom

uczenia sie na zajeciach

3. Stopien przygotowania hospitowanego do zajec.

4. Dobér narzedzi dydaktycznych.

5. | Terminowosc¢ prowadzenia zajec.

Mozliwosci nawigzania przez studentow kontaktu z hospitowanym
TAK/NIE

Ogolna ocena hospitujgcego?

Skala ocen: 2-niedostateczny; 3-dostateczny; 3,5-dostateczny plus; 4-dobry; 4,5-dobry plus; 5-bardzo dobry

Whioski i zalecenia hospitujgcego*:
(data i podpis
hospitujgcego)

Zapoznatem sie z niniejszym protokotem. o Nie zgtaszam uwag o Zgtaszam
nastepujgce uwagi:

(data i podpis hospitowanego)

* Niepotrzebne skresli¢
3 W przypadku uzyskania oceny 2 lub 3 nalezy poda¢ zastrzezenia
4 W wypadku braku miejsca prosze kontynuowaé na odwrocie kartki
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Nazwa jednostki
Rok akademicki
Semestr ...numer... (letni/zimowy)
Kierunek

Lp. Nazwa przedmiotu Osoba hospitowana Osoba hospitujgca

1

2

3.

5

Data Podpis kierownika jednostki
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Rok akademicki

Semestr ...numer... (letni/zimowy)

Kierunek

Ogdlna

Lp. | Data hospitacji | Osoba hospitowana | Osoba hospitujgca
ocena

o W N e

Data Podpis kierownika jednostki
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DANYCH NA STRONACH WWW

Wyniki hospitacji publikowane sg na stronie wydziatu

Kryteria oceny (rysunek pogladowy).

3,1 4.1

B

. I

- i

. i
2 3 4 5
l*
: - i i
s - ® i ® 1
i O ¥ : ;
- ® : O i ® 1
. i i
I ® i ® - O -
. . ] il
i i I wartosé srednia polozona wartos¢ srednia |

warto$¢ $rednia p I
i polozona ' I wgranicy tolerancji miescisie
[ ponizej wskaznikow I Wskaznikéw jakosciowych i we wsskainlkach "
[ jako$ciowych | jakosciowych -

i
| i s )

Wyniki hospitaciji
w roku akademickim ............................ nakierunku ...................oooen.
1. Sumaryczny rozktad procentowy w skali ocen (rysunek poglagdowy):

2,0-3,1
3%

4,1-5,0
40%

3,1-4,0
57%
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2. Usrednione wyniki ocen (wraz z oznaczeniem poziomu wartosci sredniej) — dane
pogladowe

LP. OPIS SREDNIA

1. | Zgodnos¢ tresci zaje¢ z sylabusem do przedmiotu. 3,82

2. Tematlyka. hospitqquych zaje¢ odpowiada przyjetym efektom 399
uczenia sie na zajeciach. ’
Stopien przygotowania hospitowanego do zajec. 4,12
Dobér narzedzi dydaktycznych. 3,81
Terminowos¢ prowadzenia zajec. -

Ogdlna ocena 3,75

3. Statystyki

Statystyki ankiety:
Liczba hospitacji planowych: ...............c..ooee.es
Liczba hospitacji pozaplanowych: ...................
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Zarzadzania

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania podczas procesu

ankietyzacji w Politechnice Czestochowskie;.
2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje przeprowadzenie badan ankietowych wsrdéd studentow,

w tym studentéw zagranicznych, uczestnikow szkoty doktorskiej, stuchaczy studiow

podyplomowych oraz absolwentéw Politechniki Czestochowskiej.
3. TERMINOLOGIA

L 2

Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat), szkota doktorska.

Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik szkoty
doktorskiej.

Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej - kierownik katedry.

Kolegium Wydziatu - ciato doradcze dziekana, sktada sie z dziekana, prodziekana
ds. dydaktycznych, prodziekana ds. nauki, prodziekan ds. rozwoju, kierownikow
katedr, przedstawicieli zwigzkow zawodowych.

Karta/sylabus przedmiotu — dokument zawierajgcy tresci programowe przedmiotu,
efekty uczenia sie i warunki zaliczenia przedmiotu.

Ankietyzacja — dziatanie majgce na celu pozyskanie wiedzy na temat procesu
ksztatcenia, polegajgce na udzieleniu odpowiedzi przez respondentéw (studentéw,
uczestnikéw szkoty doktorskiej, stuchaczy studiéw podyplomowych, absolwentow).
Prowadzacy zajecia - osoba odpowiedzialna za przedmiot, nauczyciel akademicki,
uczestnik szkoty doktorskiej, inna osoba zatrudniona na umowe zlecenie (np.
ekspert) upowazniona do realizacji procesu dydaktycznego na Wydziale
Zarzadzania.

Sprawozdanie — zestawienie i analiza wynikdéw ankietyzacji.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

Kierownik jednostki odpowiada za:

przeprowadzenie badan ankietowych,

uwzglednienie wnioskéw z analizy w polityce kadrowej i projakosciowe;,

publikacje zbiorczych wynikow ankietyzacji na stronach www wydziatu,
przedstawienie sprawozdania z przeprowadzonej ankietyzacji na Radzie

Programowej i Radzie Dyscypliny Naukowe],
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e przekazanie sprawozdania Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia jako czesci wydzialowego rocznego raportu z przegladu Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Kierownik studiow podyplomowych odpowiada za:

e przeprowadzenie badan ankietowych w ustalonych terminach,

e uwzglednienie wnioskdw z analizy w polityce projakosciowej na studiach
podyplomowych,

e przekazanie sprawozdania kierownikowi jednostki organizacyjnej oraz
do wiadomos$ci Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia odpowiada za:

e opracowanie sprawozdania zbiorczego z ankietyzacji przeprowadzonej
na Wydziale dla kierownika jednostki organizacyjnej,

e uwzglednienie wynikow ankietyzacji i wnioskdw w wydziatowym rocznym raporcie
z przegladu Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

5. OPIS POSTEPOWANIA
5.1. Ocena realizacji procesu dydaktycznego prowadzonego przez nauczyciela
akademickiego/uczestnika szkoty doktorskiej

5.1.1. Ankietyzacji podlega kazdy prowadzgcy zajecia dydaktyczne.

5.1.2. Proces ankietyzacji realizowany jest pod koniec kazdego semestru.

5.1.3. W badaniu mogg uczestniczy¢ wszyscy studenci i uczestnicy szkoty
doktorskiej danego kierunku studiéw. Ankieta jest dobrowolna i
anonimowa.

5.1.4. Ankieta jest przeprowadzona w formie elektronicznej z zastosowaniem
systemow informatycznych z zachowaniem anonimowos$ci (zatgcznik
Z1/PWZ-2).

5.1.5. Ankietyzacja odbywa sie w ostatnich dwoch tygodniach zajeé
dydaktycznych ujetych w strukturze roku akademickiego.

5.1.6. Po zakonczeniu ankietyzacji pliki zdanymi zbierane sg przez osoby do tego
upowaznione. W przypadku ankietyzacji zaje¢ zleconych do prowadzenia
w innych jednostkach zebrane ankiety przekazywane sg do sekretariatow
katedr zwigzanych ze zleconymi zajeciami.

5.1.7. Dostep do wypetnionych ankiet ma réwniez kierownik jednostki i osoby

przez niego upowaznione do opracowywania wynikow.
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5.1.8. Zbiorcze dane z biezgcego roku akademickiego z ankiet opracowuje
Zespot ds. ankietyzacji procesu dydaktycznego/Wydziatowa Komisja ds.
Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia w ciggu miesigca od zakonczenia
ankietyzacji w semestrze letnim biezgcego roku akademickiego i
przekazuje wyniki do wiadomosci kierownikowi wewnetrznej jednostki
organizacyjne;.

5.1.9. Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej jest zobowigzany
powiadomi¢ pracownika o wynikach przeprowadzonej wsréd
studentow/uczestnikdw szkoty doktorskiej oceny realizacji przez niego
obowigzkdéw dydaktycznych w ciggu miesigca od uzyskania opracowanych
wynikow ankietyzaciji.

5.1.10. Przewodniczacy lub wskazany przez niego cztonek Wydziatowej Komisiji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia przedstawia na Kolegium Wydziatu
sprawozdanie z przeprowadzonej ankietyzacji. Wyniki ankietyzacji muszag
zosta¢ ujete w rocznym raporcie Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia, a nastepnie przekazane Uczelnianej Komisji ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. Przewodniczgcy Uczelnianej Komisji ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia przekazuje wyniki ankietyzacji Rektorowi
jako czes¢ uczelnianego rocznego raportu z przegladu funkcjonowania
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

5.1.11. Kierownik jednostki jest zobowigzany do uwzglednienia wynikéw z
ankietyzacji w okresowej ocenie pracownikow, przy obsadzie zajeé
dydaktycznych oraz przy wyrdznieniu nagrodami za osiggniecia
dydaktyczne.

5.1.12. Zbiorcze wyniki ankietyzacji, gwarantujgce zachowanie anonimowosci
danych osobowych prowadzacych zajecia, publikowane sg na stronie
internetowej wydziatu (zatgcznik Z2/PWZ-2).

5.1.13. Sprawozdanie z ankietyzacji przekazywane jest uczelnianej radzie
doktorantéw oraz uczelnianej radzie samorzgdu studentow na ich wniosek.

5.2. Ocena realizacji procesu dydaktycznego przeprowadzane wsréd stuchaczy studiow
podyplomowych

5.2.1. Ankietyzacji podlega kazdy prowadzacy zajecia dydaktyczne na studiach
podyplomowych.



[z)

POLI L
EFKCH) Politechnika Symbol | Strona 38 z 129

Czestochowska

Wydziat DYDAKTYCZNYCH

Zarzadzania

Edycja A3
PROCEDURA

ANKIETYZACJA ZAJEC
PWz-2 Data:

listopad 2024 r.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

Proces ankietyzacji realizowany jest pod koniec kazdego semestru. Za
przeprowadzenie badania odpowiedzialny jest Kierownik studiow
podyplomowych.

W badaniu mogg uczestniczy¢ wszyscy stuchacze. Ankieta jest dobrowolna
i anonimowa.

Ankieta jest przeprowadzona w formie elektronicznej z zastosowaniem
systeméw informatycznych z zachowaniem anonimowosci respondentéw
(zatgcznik Z1/PWZ-2).

Po zakonczeniu ankietyzacji pliki z danymi zbierane sg przez osoby do tego
upowaznione.

Dostep do wypetnionych ankiet ma réwniez kierownik studiéw
podyplomowych i osoby przez niego upowaznione do opracowywania
wynikow.

Kierownik studiéw podyplomowych jest zobowigzany powiadomié
pracownika o wynikach przeprowadzonej wsrdd stuchaczy oceny realizacji
przez niego obowigzkéw dydaktycznych w ciggu miesigca od uzyskania
opracowanych wynikéw ankietyzaciji.

Dane z ankiet opracowuje kierownik studiow podyplomowych, a wyniki w
postaci sprawozdania z przeprowadzonej ankietyzacji (zatgcznik Z2/PWZ-
2) przedstawia kierownikowi jednostki organizacyjnej niezwtocznie po jej
zakonczeniu. Po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej
sprawozdanie przekazywane jest Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia.

Wydzialowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia umieszcza
sprawozdanie z ankietyzacji studiow podyplomowych w wydziatowym
raporcie rocznym, ktory przedstawiany jest na posiedzeniu Kolegium
Wydziatu w danym roku akademickim. Po zatwierdzaniu raportu przez
Kolegium Wydziatu przewodniczgcy Wydziatowej Komisji ds. ZJK
przekazuje go Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

5.3. Ocena pracy dziekanatu

5.3.1.

5.3.2.

Ankietyzacja pracy dziekanatu prowadzona jest wsrod studentéw pod
koniec semestru letniego biezgcego roku akademickiego.
W badaniu mogg uczestniczy¢ wszyscy studenci danej jednostki

organizacyjnej. Ankieta jest dobrowolna i anonimowa.
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5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

Ankieta jest przeprowadzona w formie elektronicznej z zastosowaniem
systeméw informatycznych z zachowaniem anonimowosci respondentéw
(zatgcznik Z3/PWZ-2).

Dane z ankiet opracowuje Zespét ds. ankietyzacji procesu
dydaktycznego/Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
W ciggu miesigca od zakonczenia semestru letniego biezgcego roku
akademickiego i przekazuje wyniki do wiadomosci kierownikowi jednostki.
Kierownik jednostki jest zobowigzany do powiadomienia kierownika
dziekanatu o wynikach ankietyzacji w terminie jednego miesigca od
zakonczenia procesu ankietyzacji. Kierownik jednostki organizacyjnej
uwzglednia wnioski z przeprowadzonej ankietyzacji w polityce awansowej.
Przewodniczacy lub wskazany przez niego cztonek Wydziatowej Komisji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia przedstawia sprawozdanie z
przeprowadzonej ankietyzacji na posiedzeniu Kolegium Wydziatu. Wyniki
ankietyzacji muszg zostac ujete w rocznym raporcie Wydziatowej Komisji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, a nastepnie przekazane Uczelnianegj
Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. Przewodniczgcy Uczelnianegj
Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia przekazuje wyniki ankietyzacji
rektorowi jako czesS¢ rocznego raportu z przegladu funkcjonowania
systemu jakosci Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Zbiorcze wyniki ankietyzacji, publikowane sg na stronie internetowej
wydziatu (zatgcznik Z4/PWZ-2).

5.4. Ocena catego toku studiéw odbytych w Politechnice Czestochowskiegj

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

Proces ankietyzacji realizowany jest po obronie pracy dyplomowej lub
rozprawy doktorskiej. Za opracowanie zbiorcze wynikdw badania
odpowiedzialna jest Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.

W badaniu mogg uczestniczy¢é wszyscy absolwenci. Ankieta jest
dobrowolna i anonimowa.

Ankieta moze by¢ przeprowadzona w formie elektronicznej
z zastosowaniem systeméw informatycznych z  zachowaniem
anonimowosci respondentéw lub z uzyciem papierowych kwestionariuszy
(zatgcznik Z5/PWZ-2).
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5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacje procesu ankietyzacji. Ankiety przekazywane sg do Wydziatowej
Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia najpozniej 15 wrze$nia
biezgcego roku akademickiego. Liczba uzyskanych ankiet nie moze
przekraczac liczby absolwentéw (stan na 15 wrzesnia).

Po dokonaniu ankietyzacji sporzgdzany jest pisemny raport
z przeprowadzonego badania. Raport zawiera zbiorcze zestawienie
wynikow oraz zalecenia i wskazowki dotyczgce konkretnych obszaréw
funkcjonowania Wydziatu Zarzgdzania Politechniki Czestochowskiej.
Przewodniczgcy lub wskazany przez niego cztonek Wydziatowej Komisji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia przedstawia sprawozdanie z
przeprowadzonej ankietyzacji na posiedzeniu Kolegium Wydziatu. Wyniki
ankietyzacji muszg zosta¢ ujete w rocznym raporcie Wydziatowej Komisiji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, a nastepnie przekazane Uczelnianej

Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

5.5. Ankietyzacja badan zawodowych loséw absolwentéw

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

Analize badan ekonomicznych loséw absolwentéw przeprowadza sie za
pomocg dostepnych narzedzi (np. system ELA) Ilub zgodnie =z
obowigzujgcymi dobrymi praktykami w jednostce.

W raporcie rocznym Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia nalezy uwzgledni¢ analize loséw absolwenta, w oparciu
o analize danych z Ogdlnopolskiego systemu  monitorowania
Ekonomicznych Loséw Absolwentow szkét wyzszych (ELA) dla
poszczegoblnych kierunkow i poziomdw studidw.

Zaleca sie, by na wydziale realizowane byty wiasne badania z zakresu

monitorowania losow absolwentow, niezalezne od systemu ELA.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Akty prawa powszechnie obowigzujgcego zgodnie z powszechnie przyjetymi

zasadami ich stosowania oraz wewnetrzne akty Politechniki Czestochowskiej wedtug

wykazu publikowanego w BIP.
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7. ZALACZNIKI

Zatgcznik Z1/PWZ-2 Ankieta dotyczgca realizacji procesu dydaktycznego
(wersja w jezyku polskim i w jezyku angielskim),

Zatgcznik Z2/PWZ-2 Zbiorcze zestawienie wynikéw realizacji procesu
dydaktycznego — publikacja danych na stronach www,

Zatgcznik Z3/PWZ-2 Ankieta oceny pracy dziekanatu (wersja w jezyku polskim i w
jezyku angielskim),

Zatgcznik Z4/PWZ-2 Zbiorcze zestawienie wynikédw ankiety oceny pracy
dziekanatu,

Zatgcznik Z5/PWZ-2 Ankieta dotyczgca oceny catego toku studiow odbytego

w Politechnice Czestochowskiej (wersja w jezyku polskim i w jezyku angielskim).
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Faculty: o Civil Engineering
o Electrical Engineering
o Mechanical Engineering,
o Computer Science an Artificial Intelligence,
o Production Engineering and Materials Technology,
o Infrastructure and Environment,
o Management,
o Centre for Foreign Languages/Centre for Physical Recreation and Sport

o Doctoral School

Type of study: o first cycle, o second cycle, o PhD

0 postgraduate

o PhD students training at Doctoral School
Form of studies: o full-time, o part-time
Mode of studies: o traditional, o online
Academicyear .................. Semester ................... Year of study......................
Field of study/academic diSCIPIINE: ........o.iiiini e
COUISE . .o s

Type of class: o lecture, o tutorial, o project, o laboratory, o seminar

Name and surname of the academicteacher ...,
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Assessment of the work of an academic teacher

Grading scale: 2-unsatisfactory; 3-satisfactory; 3.5-satisfactory plus; 4-good; 4.5-good plus; 5-very good

RATING
DESCRIPTION GRADE
CATEGORY
Before the beginning of the course, information on the
course organization was presented (attendance, topics,
Course

organization,

preparation,

course completion rules, sources of information,

consultation dates, and teacher contact options).

and delivery

The course delivery allowed for positive verification of the

acquired knowledge and skills.

The classes were held according to the timetable in force.

The grades given were objective, reflected the syllabus

Assessment ) )
content with regard to the course topics, and the rules
process
of assessment were known and the same for all students.
Personal culture of the teacher and their attitude towards
Attitude students created conditions conducive to learning
towards The teacher provided the opportunity to exchange views
students and ask questions on issues and problems related to the
topics of the classes.
How do you evaluate your own work — conscientiousness
in preparation for classes
Student How do you evaluate your own work — your class

self-evaluation

participation

How do you assess your own work — class attendance

in %

Other comments and observations:
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Jednostka: o WB, o WE, o WIM, o WIiSI, o WIPITM, o WIS, o WZ,
o SJO/SWFiS, o SD

Rodzaj studiow: o pierwszego stopnia, o drugiego stopnia, o studia doktoranckie
o studia podyplomowe

0 ksztatcenie doktorantéw w SD
Forma studiéw: o stacjonarne, o niestacjonarne
Tryb prowadzenia zaje¢: o tradycyjny, o online
Rok akademicki ...................... Semestr ................ Rok studiow .................ool
Kierunek studiow/dyscyplina Nnaukowa: .............c.oooiiiiiiii e
NazWa PrzedmiotU: ... e e
Rodzaj zajeé: o wyktad, o ¢wiczenia, o projekt, o laboratorium, o seminarium
Imie i nazwisko prowadzgCego ZajeCia .......c.viueiieiie i

o doktorant, o asystent, o lektor/instruktor, o starszy wyktadowca, o adiunkt,

o profesor uczelni, o profesor
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Ocena pracy nauczyciela akademickiego
Skala ocen: 2-niedostateczny;3-dosteczny 3,5-dostateczny plus; 4-dobry, 4,5-dobry plus; 5-bardzo dobry.

przygotowanie
i realizacja

zajec

KATEGORIA
OPIS OCENA
OCENY
Przed rozpoczeciem zajeé zostaty przedstawione
Organizacja, informacje dotyczgce organizacji zaje¢ (frekwencja,

tematyka zajeé, zasady zaliczenia przedmiotu, zrédta
informacji, terminy konsultacji i mozliwosci kontaktu z
prowadzgcym).

Realizacja zaje¢ umozliwiata pozytywne przejscie
weryfikacji zdobytej wiedzy i osiggnietych umiejetnosci.

Zajecia odbywaty sie zgodnie z obowigzujgcym planem.

Proces oceny

Wystawiane oceny byty obiektywne, odzwierciedlaty tresci
programowe zwigzane z tematykg zajec, a zasady
oceniania byty znane i jednakowe dla wszystkich
studentow.

Kultura osobista prowadzacego zajecia i jego postawa
wobec studentow stwarzata warunki sprzyjajgce uczeniu

Postawa /
sie.
wobec Prowadzgcy zajecia stworzyt mozliwos$é wymiany
studentow pogladow oraz zadawania pytan na tematy dotyczgce
zagadnien
i problemow zwigzanych z tematykg zajec.
Jak Pan(i) ocenia wtasng prace - sumiennos¢
przygotowywania do zajec.
Samoocena Jak Pan(i) ocenia wtasng prace - wtasne zaangazowanie
w czasie zajec.
studenta

Jak Pan(i) ocenia wtasng prace - frekwencje na zajeciach
w %.

Inne uwagi i spostrzezenia:
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Wyniki badan ankietowych publikowane sg na stronie www wydziatu
Kierunek studidw: ...

Kryteria oceny (rysunek pogladowy):

3i1 4,1

i

- !

' I

' i
2 3t 4 5
l*
i . ] . 5 ‘ i
: @ : O i ® 1
i B
| . m . i @ |
i Wwartodd érednla I wartosé $rednia polozona | Wa"“l": ‘Imld'“a il
[ | polozona I w granicy tolerancji 0 m °k ‘; 3|k9 . B
[ ponizej wskaznikow I Wskaznikéw jakosciowych i wj;l\(?scalon :: i
[ jakosciowych il i Y i
f b = il

Wyniki ankiet studenckich w roku akademickim .............
1. Sumaryczny rozktad procentowy w skali ocen (rysunek poglagdowy):
Kierunek studiow, stopien studiow, stacjonarne/niestacjonarne

2,0-3,0
3%

4,1-5,0
40%

3,1-4,0
57%
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2. Usrednione wyniki

ocen dla poszczegdélnych kryteriow uwzglednionych

w ankiecie (wraz z oznaczeniem poziomu wartosci sredniej) — dane poglgdowe

KATEGORIA .
OPIS SREDNIA
OCENY
Przed rozpoczeciem zaje¢ zostaty przedstawione
informacje dotyczgce organizacji zaje¢ (frekwencja,
Organizacja, |tematyka zaje¢, zasady zaliczenia przedmiotu, zrédta 3,82
.| informacji, terminy konsultacji i mozliwosci kontaktu
przygotowanie | ; srowadzacym).
i realizacja Realizacja zaje¢ umozliwiata pozytywne przejscie 3.99
zajec weryfikacji zdobytej wiedzy i osiggnietych umiejetnosci. ’
Zajecia odbywaty sie zgodnie z obowigzujgcym 412
planem. '
Wystawiane oceny byly obiektywne, odzwierciedlaty
Proces oceny tresci programowe zwigzane 2z .te.matyka zajec, 3.81
a zasady oceniania byly znane i jednakowe dla
wszystkich studentow.
Kultura osobista prowadzgcego zajecia i jego postawa
Postawa wobec studentow stwarzata warunki sprzyjajgce 3,93
uczeniu sie.
wobec — I :
] Prowadzgcy zajecia stworzyt mozliwos¢ wymiany
studentow

pogladow oraz zadawania pytan na tematy dotyczgce
zagadnien i probleméw zwigzanych z tematykg zajec.

W zestawieniu nie uwzgledniamy danych z modutu samoocena studenta

3. Statystyki

Statystyki ankiety:

Liczba ankiet w stosunku do liczby studentéw (w grupie/na roku)

Liczba ocenionych pracownikéw: ..............
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POLI L
[TECH) Politechnika
NIKA Czestochowska | QUESTIONNAIRE ON Symbol

Pages 48 out of 129
THE DEAN'S Z3/PWZ-2 Date:

Wydziat
[ ! | Zarzadzania PERFORMANCE November 2024

Faculty: o Civil Engineering
o Electrical Engineering
o Mechanical Engineering,
o Computer Science and Artificial Intelligence,
o Production Engineering and Materials Technology,
o Infrastructure and Environment,
o Management,
o Centre for Foreign Languages/Centre for Physical Recreation and Sport

o Doctoral School
Type of study: o first cycle, o second cycle, o PhD studies
0 postgraduate
o PhD students training at Doctoral School

Form of study: o full-time, o part-time

=T =T 0 gL T PP

Field of study/academic diSCIpliNe: ..........cooiiii i e,
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NIKA Czestochowska | QUESTIONNAIRE ON Symbol Pages 49 out of 129
THE DEAN’S Z3/PWZ-2 Date:
Wydziat
[ ﬁ Zarzadzania PERFORMANCE November 2024

Grading scale: 2-unsatisfactory; 3-satisfactory; 3.5-satisfactory plus; 4-good; 4.5-good plus; 5-very good

THE QUESTIONS CONCERN THE WORK OF THE DEAN'S SERVING GRADE
YOUR FIELD OF STUDY/ACADEMIC DISCIPLINE

1. Are the working hours of the Dean's convenient?

2. Do the employees of the Dean's observe the office hours (timely

opening hours)?

3. Do the staff of the Dean's provide information in a pleasant and polite

manner?

4. Do you obtain necessary (complete and reliable) information at the

Dean's?

5. Do you think that the Dean's is student friendly?

6. Do you think that the work of the Dean's has improved over the last

year?

7. Has the Dean's ever refused to take care of your case?
o YES o NO
If YES, go to point 8

8. Was the explanation for the refusal given?
o YES o NO

General evaluation of the work of the Dean’s Office:

How could the functioning of the Dean’s be improved?
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Z3/PWZ-2 Data:
[ e ) Wydziat PRACY DZIEKANATU _
=8l / Zarzadzania listopad 2024 r.

Jednostka: o WB, o WE, o WIM, o WIiSI, o WIPITM, o WIiS, o WZ,
o SJO/SWFiS, o SD
Rodzaj studiow: o pierwszego stopnia, o drugiego stopnia, o studia doktoranckie
o studia podyplomowe
0 ksztatcenie doktorantéw w SD
Forma studiéw: o stacjonarne, o niestacjonarne
0] Q= 1 =T L= 01 Tod

Kierunek studidw/dyscyplina NAUKOWAL ..........coiiiuiiiiii e

Skala ocen: 2- niedostateczny;3-dosteczny 3,5-dostateczny plus; 4-dobry, 4,5-dobry plus; 5-bardzo dobry

PYTANIA DOTYCZA PRACY DZIEKANATU OBSLUGUJACEGO

. . OCENA
TWOJ KIERUNEK STUDIOW

1. Czy godziny pracy dziekanatu sg odpowiednie?

2. Czy pracownicy dziekanatu przestrzegajg godzin urzedowania

(punktualnos¢ otwierania)?

3. Czy pracownicy dziekanatu udzielajg informacji w sposob mity i

taktowny?

4. Czy uzyskujesz potrzebne (petne i wiarygodne) informacje

w dziekanacie?

5. Czy dziekanat jest przyjazny studentom?

6. Czy praca dziekanatu ulegta poprawie w ciggu ostatniego roku?

7. Czy zdarzyto sie, ze dziekanat odmowit zatatwienia Twojej sprawy?
o TAK o NIE
Jesli TAK przejdz do pkt. 8

8. Czy zostata udzielona informacja o przyczynie odmowy?
o TAK o NIE

Ogdlna ocena pracy dziekanatéw:

Jakie usprawnienia nalezatoby wprowadzi¢ w funkcjonowaniu dziekanatu?
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ec dydaktycznych

POLI N
[ﬁlEI’?A-I) g:::szl?:)ﬁska

[ /I Wydziat

“ | Zarzadzania

ZALACZNIK
ZBIORCZE
ZESTAWIENIE

OCENY PRACY
DZIEKANATU

WYNIKOW ANKIETY

Symbol
Z4/PWZ-2

Edycja A3
Strona 51 z 129
Data:
listopad 2024 r.

Wyniki badan ankietowych publikowane sg na stronie internetowej wydziatu

Kierunek studiow: .........................

Forma studidw (stacjonarne/niestacjonarne): .........cccoovviiiiiiiiniieiannannns

Kryteria oceny (rysunek pogladowy).

jakosciowych

i1 4.1
1 B
i
: I
0
2 ! 4
BI—
" : '
il
i 1 : o
: : i ®
il
1 B : @)
" i :
| ; I wartosé érednia potozona wartos¢ srednia
Wisloac Sracria w granic toleprancl . miesci sie
i polozona i granicy tolerancjl g ki
[ ponizej wskaznikow | Wskaznikow j yeh o
i i
| =

Wyniki ankiety oceny pracy dziekanatu w roku akademickim

(&)

we h i
jakosciowych 1
|

1. Sumaryczny rozktad procentowy w skali ocen (rysunek poglgdowy):

Dziekanat studiow

4,1-5,0
40%

2,0-3,0
3%

3,1-4,0
57%
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WYNIKOW ANKIETY Z4/PWZ-2 Data:
[ 1 ) s ania OCENY PRACY listopad 2024 1.
DZIEKANATU

2. Usrednione wyniki ocen dla poszczegdélnych kryteriow uwzglednionych

w ankiecie (wraz z oznaczeniem poziomu wartosci sredniej) — dane poglgdowe

LP. KRYTERIUM OCENY SREDNIA
1. Czy godziny pracy dziekanatu sg odpowiednie? 3,82
2. Czy pracownicy dziekanatu przestrzegajg godzin urzedowania 3,99

(punktualno$¢ otwierania)?

3. Czy pracownicy dziekanatu udzielajg informacji w sposéb mity 4,12
I taktowny?
4. Czy uwazasz, ze uzyskane informacje sg kompletne i rzetelne? 3,81

Czy uwazasz, ze dziekanaty sg przyjazne studentom? 3,93

5.
6. Czy zdarzylo sie, ze dziekanat odmowit zatatwienia Twojej
sprawy?

W zestawieniu nie uwzgledniamy danych z modufu samoocena studenta

3. Statystyki

Statystyki ankiety:
Liczba ankiet: ..............

Liczba ankiet w stosunku do liczby studentéw (na roku) ..............
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[ﬁIEKCAH) P xa | THE ENTIRE COURSE OF Date:
STUDY AT November 2024
[4) we. CZESTOCHOWA
UNIVERSITY OF
TECHNOLOGY

Dear Graduates of Czestochowa University of Technology,
You are kindly requested to fill in an anonymous questionnaire to let us improve and adapt
our educational offer, organization and infrastructure to the needs of students and

effectively verify the learning outcomes at Czestochowa University of Technology.

1. Please complete the following table:

Year of completion of study at Czestochowa

University of Technology:

Faculty:

Field of study:

Specialization:

Type of study:
(bachelor's / engineering / master's / doctoral

/postgraduate)

Mode of study:

(full-time / part-time)

2. Evaluation of the attractiveness of the educational offer of Czestochowa

University of Technology in the following aspects: (please mark “x”, where 5 means

the highest and 2 the lowest level of satisfaction)

5|/4|3|2| lhaveno opinion

opportunity to get the suitable employment

acquisition of professional qualifications / skills

individual / professional development
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[ﬁIEKCAH) P xa | THE ENTIRE COURSE OF Date:
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[4) we. CZESTOCHOWA
UNIVERSITY OF
TECHNOLOGY

3. Evaluation of the quality of teaching in the following aspects: (please mark “x”,

where 5 is the highest and 2 the lowest level of satisfaction)

51413 |2| Ihaveno opinion

acquisition of theoretical knowledge during study

attractive syllabi

practical skills obtained at university

student internship program

the level of difficulty of classes

classes / training courses preparing students for the

labour market

gaining professional and social competences required

by the labour market

the level of requirements set by the teaching staff

4. Evaluation of the University's activities in terms of the following: (please mark “x’,

where 5 means the highest and 2 the lowest level of satisfaction)

514|13|2]| Ihaveno opinion

opportunities to join scientific circles, student

organizations, sports clubs

leisure activities for students

organization of seminars, conferences, meetings with

business people

organization of job fairs and meetings with employers

the functioning of Career Services and Marketing
Department
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5. Evaluation of the University's organization in terms of the following: (please mark

X, where 5 means the highest and 2 the lowest level of satisfaction)

5(4|13|2]| Ihaveno opinion

the functioning of the Dean’s Office

availability and quality of library resources

scheduling classes

consultations and contact options with lecturers

the University's scholarship offer

helping people with disabilities

6. Evaluation of_the facilities, infrastructure and services offered at the University:

(please mark X, where 5 means the highest and 2 the lowest level of satisfaction)

51413|2]| Ihaveno opinion

teaching facilities (classroom, auditorium,

workshop, laboratory equipment)

offer of catering establishments

offer of university stores and photocopying facilities

cultural offer

possibility of accommodation in a student dormitory

7. To what extent are you satisfied with the completion of: (please mark X, where 5
is the highest and 2 the lowest level of satisfaction)

514 |3 | 2] Ihaveno opinion

Czestochowa University of Technology

Faculty

Field of study
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8. How would you encourage potential candidates to study at Czestochowa

University of Technology?

9. Please propose any changes that could improve the quality of teaching and

student service at Czestochowa University of Technology.

10.What skills and competences do you think should be taken into account in the

process of student education?
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Szanowni Absolwenci Politechniki Czestochowskiej,

zwracamy sie z prosbg o wypetnienie anonimowej ankiety, dzieki ktorej bedziemy
udoskonalac¢ i dostosowywac oferte edukacyjng, organizacje oraz infrastrukture do
potrzeb studentéw oraz skutecznie weryfikowacé efekty uczenia sie w Politechnice

Czestochowskiej.

1. Prosze o uzupetnienie tabeli:

Rok ukonczenia studiow na Politechnice

Czestochowskiej:

Nazwa Jednostki:

Kierunek:

Zakres:

Rodzaj studioéw:
(licencjackie / inzynierskie / magisterskie /

doktoranckie/podyplomowe)

Forma studiow:

(stacjonarne / niestacjonarne)

2. Ocena atrakcyjnosci__oferty edukacyjnej Politechniki Czestochowskiej

w nastepujacych aspektach: (prosze zaznaczy¢ X, gdzie 5 oznacza najwyzszy, a 2

najnizszy poziom zadowolenia)

514|3|2]| Niemam zdania

mozliwosci pozyskania odpowiedniej pracy

pozyskania kwalifikacji/umiejetnosci zawodowych

indywidualnego rozwoju/ kariery zawodowe]
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3. Ocena jakosci ksztatcenia w nastepujacych aspektach: (prosze zaznaczyc X,

gdzie 5 oznacza najwyzszy, a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

51413 |2]| Niemam zdania

zdobycia teoretycznej wiedzy podczas studiow

atrakcyjnych programoéw ksztatcenia

umiejetnosci praktycznych wyniesionych ze studiow

programu praktyk studenckich

poziomu trudnosci zaje¢ dydaktycznych

zajec/szkolen przygotowujgcych do poruszania sie

po rynku pracy

uzyskania kompetencji zawodowych i spotecznych

wymaganych przez rynek pracy

poziomu wymagan stawianych przez kadre

dydaktyczng

4. Ocena dziatalnosci Uczelni w zakresie: (prosze zaznaczy¢ X, gdzie 5 oznacza

najwyzszy, a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

514|13| 2| Niemam zdania

mozliwosci dziatania w kotach naukowych,

organizacjach studenckich, sekcjach sportowych

zagospodarowania czasu wolnego studentéw

organizacji seminariéw, konferencji, spotkan

z ludzmi biznesu

organizaciji targéw pracy i spotkan z pracodawcami

dziatalnosci Biura Karier i Marketingu.
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5. Ocena organizacji_Uczelni w zakresie: (prosze zaznaczy¢ X, gdzie 5 oznacza

najwyzszy, a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

54|13 |2]| Niemam zdania

funkcjonowania dziekanatu

dostepnosci i jako$ci zbiorow bibliotecznych

planowania zajec

konsultacji i kontaktow z wyktadowcami

oferty stypendialnej Uczelni

pomocy osobom z niepetnosprawnosciami

6. Ocena bazy, infrastruktury oraz ustug oferowanych na Uczelni:

(prosze zaznaczy¢ X, gdzie 5 oznacza najwyzszy, a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

514|3|2]| Nie mam zdania

baza dydaktyczna (wyposazenie sal, auli,

pracowni, laboratoriow)

oferta punktéw gastronomicznych

oferta uczelnianych sklepéw i punktow

kserograficznych

oferta kulturalna

mozliwos¢ zakwaterowania w domu studenckim

7. W jakim stopniu jest Pan(i) zadowolony(a) z faktu ukonczenia: (prosze zaznaczyc

X, gdzie 5 oznacza najwyzszy, a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

51413|2]| Niemam zdania

Politechniki Czestochowskiej
Wydziatu

Kierunku
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8. W jaki sposob zachecitby Pan/Pani potencjalnych kandydatéw do podejmowania
studiow w Politechnice Czestochowskiej?

9. Prosze zaproponowaé¢ zmiany, ktére poprawig poziom ksztalcenia oraz jakos¢
obstugi studentéw w Politechnice Czestochowskiej.

10. Na jakie umiejetnosci i kompetencje Panstwa zdaniem nalezy zwréci¢ uwage w
procesie ksztatcenia studentow?
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KSZTALCENIA

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest ustalenie sposobu nadzoru nad dokumentacjg Wydziatowego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Czestochowskiej.
2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura dotyczy Wpydziatu Zarzadzania objetego Wydzialowym Systemem
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia i reguluje zasady postepowania w zakresie nadzoru
nad dokumentacjg systemu.
Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia obejmuje:
Dokumentacje wydziatowg, w skfad ktorej wchodza:
¢ Wydziatlowa Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e procedury wydziatowe,
* instrukcje wydziatowe.
Strukture dokumentacji Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
przedstawia Zatgcznik Z1/PWZ-3.
W ramach nadzoru nad dokumentacjg Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia prowadzone sg nastepujgce dziatania:
e opracowywanie, sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow,
e wprowadzanie zmian do dokumentéw,
e przechowywanie dokumentéw.
3. TERMINOLOGIA
o Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat).
e Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.
» Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik szkoty
doktorskiej.
* Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej — kierownik katedry.
¢ Przewodniczagcy Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
e USZIK — Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
o WSZIK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
e UK ds. ZJK — Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia.
o WK ds. ZIK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
o Dokumenty wzorcowe — kopie nadzorowane wewnetrznych aktow prawnych

w zakresie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (Uczelniana Ksiega Systemu
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Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, Wydzialowa Ksiega Systemu Zapewnienia

Jakosci Ksztatfcenia, procedury, instrukcje, zatgczniki).

4. OPOWIEDZIALNOSC

4.1. W zakresie dokumentacji wydziatowe;j:

Kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan) odpowiada za:
o zatwierdzenie dokumentacji wydziatowej,
o zatwierdzenie zmian w dokumentacji wydziatowej,

» zapewnienie zasobdw niezbednych do nadzoru nad dokumentacjg wydziatowa.

Prodziekan ds. dydaktycznych odpowiada za:

e opiniowanie dokumentacji wydziatowej,

e opiniowanie zmian w dokumentacji wydziatowe,.

Przewodniczgcy Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

odpowiada za:

e zgodnos¢ dokumentacji wydziatowej z dokumentacjg uczelniang oraz
regulacjami wewnetrznymi (wydziatowymi) Wydziatu Zarzgdzania,

e nadzor nad dokumentacjg wydziatows,

e wyznaczanie 0sOb odpowiedzialnych za opracowanie dokumentac;ji
wydziatowe;.

Wszyscy pracownicy/uczestnicy szkoty doktorskiej zwigzani z procesem

ksztatcenia sg zobowigzani do stosowania procedur zawartych w dokumentacji

wydziatowe;.

5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1. Opracowywanie i zatwierdzanie dokumentacji wydziatowej

Za nadzor nad opracowaniem dokumentacji wydziatowej odpowiada
przewodniczgcy WK ds. ZJK. Dokumentacja wydziatowa podlega zaopiniowaniu
przez Rade Programowg i prodziekana ds. dydaktycznych. Dokumentacja

wydziatowa jest publikowana na stronie internetowej Wydziatu Zarzgdzania.

5.2.Struktura procedur i instrukciji

Struktura procedur i instrukcji powinna zawierac:
e cel,
o zakres,

o terminologie,
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e odpowiedzialnosc,
e Opis postepowania,
e dokumenty zwigzane z procedura,
o zatgczniki.
Procedury i instrukcje powinny by¢ zgodne ze wzorem okreslonym w Zatgczniku
Z2/PWZ-3.
5.3.Przechowywanie dokumentacji wydziatowej
Miejsce przechowywania dokumentacji wydziatowej okresla Zatgcznik Z1/PWZ-4.
5.4.Udostepnianie dokumentac;ji
5.5.1. Za udostepnianie aktualnej dokumentacji wydziatowej odpowiada
przewodniczgcy WK ds. ZJK. Dokumentacja moze by¢ udostepniona za
zgoda kierownika jednostki organizacyjnej (dziekan).
5.5.Zmiany w dokumentacji WSZJK
Whniosek o wprowadzenie zmian w dokumentacji WSZJK moze skfadaé kazdy
pracownik oraz uczestnik szkoty doktorskiej, ktory uzna, ze zmiana taka przyczyni
sie do poprawy funkcjonowania systemu (Zatgcznik Z3/PWZ-3).
5.5.1. Zmiany w dokumentaciji wydziatowe]
Whnioski w zakresie zmian w dokumentacji wydziatowej nalezy ztozy¢ do
przewodniczgcego WK ds. ZJK, ktory przedktada je do rozpatrzenia WK ds.
ZJK. Whnioski podlegajg ocenie. Wnioski uznane za zasadne
WK ds. ZJK przedktada w formie projektu do zaopiniowania prodziekanowi
ds. dydaktycznych, a nastepnie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki
organizacyjnej (dziekanowi).
5.5.2. Nadz6r nad zmianami w dokumentacji
Tresc istniejgcych dokumentow zmienia sie kazdorazowo poprzez ich nowe
wydanie. Dokumentacja publikowana w formie elektronicznej na stronie www

wydziatu powinna by¢ aktualizowana na biezgco.
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5.6.0znaczenie dokumentow

Dokumentacja wydziatowa
Oznaczenia procedur wydziatowych:
PWZ — Procedury Wydziatu Zarzgdzania,

Procedura

P symbol wydziatu - numer porzgdkowy
Przyktad: PWZ-1

Zatacznik do procedury

Z numer porzgdkowy/symbol procedury
Przyktad: Z1/PWZ-1

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
e PWZ-4 Nadzér nad zapisami Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia,
e PWZ-6 Przeglad Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
7. ZALACZNIKI
e Zaftgcznik Z1/PWZ-3 Struktura dokumentacji WSZJK,
e Zatgcznik Z2/PWZ-3 Wz6r procedury/instrukcii,
e Zalgcznik Z3/PWZ-3 Formularz propozycji zmian w dokumentacji SZJK.
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Wydzialowa Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia jest dokumentem
podrzednym Uczelnianej Ksiegi Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. Struktura
dokumentacji WSZJK przedstawiono ponize;j.

Uczelniana Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

e procedury uczelniane

\—’ o Wydziatowa Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
— procedury wydziatowe
— instrukcje wydziatowe
— ksiegi dobrych praktyk

Wykaz opracowanych procedur wydziatowych:

Wydziatowa Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
Zalaczniki:

Z1-WKSZJK  Zadania i kompetencje przewodniczacego WK ds. ZJK.
Z2-WKSZJK  Zadania i regulamin WK ds. ZJK.

Procedury wydziatowe:

PWZ-1 — Hospitacje zaje¢ dydaktycznych

Zatgczniki:

e 71/PWZ-1 Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych (wersja w jezyku polskim
i angielskim).

e 72/PWZ-1 Plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych

e 73/PWZ-1 Zestawienie wynikdw hospitacji zaje¢ dydaktycznych,

e 74/PWZ-1 Zbiorcze zestawienie wynikow hospitacji zaje¢ dydaktycznych

— publikacja danych na stronach www.

PWZ-2 — Ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych

Zatgczniki:

e 71/PWZ-2 Ankieta dotyczgca realizacji procesu dydaktycznego (wersja w jezyku
polskim i angielskim),

e /2/PWZ-2 Zbiorcze zestawienie wynikow realizacji procesu dydaktycznego

— publikacja danych na stronach www,
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e 73/PWZ-2 Ankieta oceny pracy dziekanatu (wersja w jezyku polskim i
angielskim),

o 74/PWZ-2 Zbiorcze zestawienie wynikow ankiety oceny pracy dziekanatu,

e 7/5/PWZ-2 Ankieta dotyczgca oceny catego toku studiow odbytego
w Politechnice Czestochowskiej (wersja w jezyku polskim i

angielskim),

PWZ-3 — Nadzér nad dokumentacja Wydziatlowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia

Zatgczniki:

e 71/PWZ-3 Struktura dokumentacji WSZJK,

e 72/PWZ-3 Wzor procedury/instrukciji,

e 73/PWZ-3 Formularz propozycji zmian w dokumentacji SZJK.

PWZ-4 — Nadzér nad zapisami Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia
e 71/PWZ-4 Wykaz nadzorowanych zapiséw SZJK.

PWZ-5 — Ksztalcenie e-learningowe

Zatgczniki:

e 71/PWZ-10 Oswiadczenie o kompetencjach do prowadzenia zaje¢ w trybie
e-learningowym.

e 72/PW7Z-10 Whniosek dotyczgcy realizacji zaje¢ w trybie e-learningowym.

PWZ-6 — Przeglad funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

e 71/PWZ-6 Roczny raport z przegladu funkcjonowania SZJK.

PWZ-7 — Dziatania doskonalgce

Zatgczniki:

e 71/PWZ-7 Schemat dziatan doskonalgcych.
e 72/PWZ-7 Karta dziatan doskonalgcych.

PWZ-8 — Audyt wewnetrzny
Zatgczniki:

e 7/1/PWZ-8 Harmonogram uczelnianych/wydziatowych audytéw wewnetrznych.



Z1/PWZ-3 do Procedury: Nadzor nad dokumentacjg Wydziatowego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

ZALACZNIK Edycja A3
[?géh) Politechnika Symb0|
Czestochowska STRUKTURA Strona 67 z 129
NIKA Z1-PWz3
DOKUMENTACIJI Data:
[ / Wydziat .
=nl Zarzadzania WSZJK listopad 2024 r.

e 72/ PWZ-8 Zlecenie audytu.

e 73/ PWZ-8 Plan audytu wewnetrznego.

e 74/ PWZ-8 Karta niezgodnosci.

e 75/ PWZ-8 Raportz audytu wewnetrznego.

PWZ-9 — Monitorowanie efektéw uczenia sie
Zatgczniki:
e 71/PWZ-9 Karta doskonalenia przedmiotu.

e 72/PWZ-9 Rejestr ewidencji zastepstw i przenoszenia zajec.

PWZ-10 — Praktyki zawodowe
Zatgczniki:
Wzory obowigzujgcych pism wedtug zatgcznikbw do Regulaminu

Praktyk Zawodowych Politechniki Czestochowskie;.

PWZ-11 — Egzamin dyplomowy
Zatgczniki:
Wzory obowigzujgcych pism wygenerowanych przez system USOS

na Politechnice Czestochowskiej.

IWZ-1 — Instrukcja Magazynowania Prac Zaliczeniowych | Egzaminacyjnych

Zatgczniki:

o 71/IWZ-1  KARTA MAGAZYNOWANIA — pusty szablon do wypetnienia

e 72/IWZ-1  Karta magazynowania (prace papierowe) — wzér prawidiowo
wypetnionej karty dotyczgcej prac w formie papierowej

e 73/IWZ-1  Karta magazynowania (prace elektroniczne) — wzér prawidtowo
wypetnionej karty dotyczgcej prac w formie zasobdw elektronicznych

e 74/IWZ-1  Karta magazynowania (prace elektroniczne na platformie
e-learningowej) — wzér prawidtowo wypetnionej karty dotyczgcej prac
w formie zasobow elektronicznych, magazynowanych za

posrednictwem platformy e-learningowej


https://wz.pcz.pl/fcp/6GBUKOQtTKlQhbx08SlkTUQBDUWRuHQwFDBoIVURNFDgPW1ZpCFghUHcKVigEQR1BXQEsKTwdAQsKJBVYCRlYdxdFDy5IGzpEMEIrMQxBC0EGSkp8dU8Q/_users/code_JCRkKIg9MI1Z4XRU0CQBZDEMBGCl-SFlSGSYbHxYb/karta-magazynowania-pusty-szablon-papierowe.docx
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e Zatgcznik Z1/PWZ-[nr] Tytut zatgcznika
e Zalgcznik Z2/PWZ-[nr] Tytut zatgcznika
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Nr i tytut procedury:

Nr edycji procedury:

Zgtaszajacy:

(imie, nazwisko)

Status zgtaszajgcego*

Aktualny zapis w dokumentacji SZJK:

Proponowany zapis w dokumentacji SZJK:

Uzasadnienie:

data i podpis zgtaszajgcego



PROCEDURA

POLI z Edycja A3
[TECH) Politchniia NADZOR NAD ZAPISAMI
NIKA e Symbol | Strona 70 z 129
WYDZIALOWEGO SYSTEMU PWZ.4
zi , - Data:
[ 4 ) ;vgriqg;ania ZAPEWNIENIA JAKOSCI

listopad 2024 r.

KSZTALCENIA

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania i zasad nadzoru nad zapisami

Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia Na Wydziale Zarzgdzania.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura reguluje zasady postepowania w zakresie zapewnienia nadzoru nad
zapisami. Nadzoér nad zapisami obejmuje opracowanie, identyfikowanie,

przechowywanie, zabezpieczanie, wyszukiwanie i dysponowanie nimi.

3. TERMINOLOGIA
o Woydziat — jednostka organizacyjna Politechniki Czestochowskie;j.
o Katedra - wewnetrzna jednostka organizacyjna.
e Dziekan — kierownik jednostki organizacyjne;.
» Kierownik katedry - kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjne;j.
e USZJK - Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
e WSZJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
e UK ds. ZJK — Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
e WK ds. ZJK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
e Wykaz - dokument =zawierajgcy zestawienie nadzorowanych zapisow

Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

4. OPOWIEDZIALNOSC
4.1. Za nadzor w zakresie stosowania procedury odpowiedzialny jest dziekan,
prodziekan ds. dydaktycznych oraz przewodniczacy Wydziatowej Komisji ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
4.2. Za opracowanie zapisow WSZJK odpowiedzialne sg osoby wymienione
w Zatgczniku Z1/PWZ-4.
5. OPIS POSTEPOWANIA
5.1. Przewodniczgcy WK ds. ZJK nadzoruje opracowanie wykazu zapisow WSZJIK,
stanowigcego zatgcznik do niniejszej procedury (zatgcznik Z1/PWZ-4).
5.2.Wykaz okre$la nazwe zapisu, okres jego przechowywania, osobe odpowiedzialng
za przechowywanie, miejsce przechowywania oraz osobe Ilub podmiot

odpowiedzialny za zapis.
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5.3.Wykaz zapisow WSZJK stanowi uzupetnienie wykazu USZJK i pozostaje z nim w
zgodzie.

5.4. Zapisy wyszczegolnione w wydziatowym wykazie sg przechowywane przez okres
wskazany w wykazie, w wyznaczonych miejscach, pozwalajgcych na tatwe ich
odszukanie i identyfikacje.

5.5.Za opracowanie zapisow WSZJK odpowiedzialne sg osoby wymienione w
zatgczniku Z1/PWZ-4.

5.6. Jednostka/osoba odpowiedzialna za przechowywanie dokumentacji odpowiada za
trwate zabrakowanie dokumentow po uptywie czasu przechowywania zgodnie z
przyjetymi w jednostce zasadami i/lub obowigzujgcymi aktami prawnymi.

5.7.W stosunku do dokumentaciji nie wymienionej w Zatgczniku Z1/PWZ-4 stosuje sie
procedury WSZJK oraz zasady okreslone w odrebnych aktach prawnych
obowigzujgcych w Politechnice Czestochowskiej.

5.8. Zatwierdzony raport wydziatowy stanowi zatgcznik do raportu z przegladu
funkcjonowania USZJK oraz przekazywany jest przewodniczgcemu UK ds. ZJK w
wersji elektronicznej i papierowe;.

5.9. Termin przekazania przewodniczgcemu UK ds. ZJK zatwierdzonego rocznego
raportu wraz z zatgcznikami (w wersji papierowej oraz elektronicznej) uptywa 7
pazdziernika kolejnego roku akademickiego.

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
¢ PU-3 Nadzér nad dokumentacjg Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia
e PWZ-3 Nadzér nad dokumentacjg Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia
e PU-6 Przeglad Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
e PWZ-6 Przeglad funkcjonowania Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia
7. ZALACZNIKI
e Zatgcznik Z1/PWZ-4 Wykaz nadzorowanych zapisow WSZJK.
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L . Okres Osoba Miejsce Osoba /podmiot
p. | Nazwa zapisu | przechowy- T . . .
wania odpowiedzialna przechowywania | wykonujacy zapis
1. Dokumenty Do czasu Przewodniczacy Biuro dziekana Przewodniczacy
wzorcowe opracowania | WK ds. ZJK WK ds. ZJK lub
nowych osoba wskazana
2. Nieaktualne 3 lata Przewodniczgcy Biuro Przewodniczgcy
dokumenty WK ds. ZJK Przewodniczgcego | WK ds. ZJK lub
wzorcowe WK ds. ZJK osoba wskazana
3. Protokoty 5 lat Przewodniczgcy Biuro Przewodniczgcy WK
Wydziatowej WK ds. ZJK Przewodniczacego | ds. ZJK lub osoba
Komisji ds. ZJK WK ds. ZJK wskazana
4, Formularz 5 lat Przewodniczacy Biuro Dziekan,
propozycji WK ds. ZJK Przewodniczacego | nauczyciel
Zmian w WK ds. ZJK akademicki,
dokumentacji pracownik
WSZJIK administracji,
doktorant, uczestnik
szkoty doktorskiej,
student
5. Roczny raport 5 lat Przewodniczacy Biuro Przewodniczacy
z przegladu WK ds. ZJK Przewodniczacego | WK ds. ZJK
funkcjonowania WK ds. ZJK
WSZJK
Ankiety 1 rok Przewodniczacy W miejscu Osoba/zespot
dotyczace WK ds. ZJK wskazanym przez | wyznaczony przez
oceny pracy dziekana dziekana
6. | dziekanatéow
(ankiety,
zestawienie
wynikéw)
Ankiety 5 lat Przewodniczacy W miejscu Osoba/zespot
dotyczace WK ds. ZJK wskazanym przez | wyznaczony przez
7. oceny catego dziekana dziekana
toku
studiéw na WZ
Ankiety 5 lat Przewodniczacy W miejscu Osoba/zespot
dotyczace WK ds. ZJK wskazanym przez | wyznaczony przez
oceny procesu dziekana Dziekana
8. dydaktycznego
(plan, ankiety,
zestawienie
wynikéw)
Hospitacje 5 lat Kierownik W miejscu Kierownik
zajec katedry/Prodziekan | wskazanym przez | katedry/Prodziekan
dydaktycznych ds. dydaktycznych | dziekana ds. dydaktycznych
9. (plan, rejestr,
arkusze,
zestawienie

wynikéw)
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L . Okres Osoba Miejsce Osoba/podmiot
p. | Nazwa zapisu | przechowy- o . - .
wania odpowiedzialna przechowywania wykonujacy zapis
Prace 1 rok Osoby Osoby prowadzace | Osoby prowadzgce
studenckie: prowadzace zajecia zajecia dydaktyczne
sprawozdania, zajecia dydaktyczne w w jednostkach
projekty, dydaktyczne w jednostkach
10 kolokwia, jednostkach
" | egzaminy i in.,
potwierdzajgce
osiggniecie
efektow
uczenia sie
Potwierdzenie | 5 lat Kierownik katedry | Biuro Obstugi Kierownik katedry
11 kwalifikacji /Prodziekan ds. Katedr
" | /kompetencji dydaktycznych
kadry
Rejestr 5 lat Biuro Obstugi Biuro Obstugi Pracownicy/Biuro
ewidenciji Katedr/Kierownik | Katedr Obstugi Katedr
12. | zastepstw i katedry
przenoszenia
zajec
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1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest zapewnienie jakosci przygotowania, implementaciji
| prowadzenia zaje¢ e-learningowych na Wydziale Zarzadzania Politechniki
Czestochowskiej.
2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura dotyczy przygotowania i prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem technik
i metod ksztatcenia na odlegtos¢ na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
pierwszego i drugiego stopnia, studiach podyplomowych oraz w szkole doktorskie;.
3. TERMINOLOGIA
o Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat), szkota doktorska.
* Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.
e Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik szkoty
doktorskiej.
o Kierownik studiow podyplomowych.
» Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej - kierownik katedry.
e UK ds. ZJK — Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
* WK ds. ZJK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
e Prowadzgcy przedmiot — osoba odpowiedzialna za przedmiot, nauczyciel
akademicki upowazniony do dokonywania wpiséw dotyczgcych danego przedmiotu
w dokumentacji przebiegu studiow.
o Kkurs e-learningowy — wszelkie tresci i formy multimedialne oraz zadania
i aktywnos$ci zamieszczone na platformie, wykorzystywane w trakcie prowadzenia
zaje¢ w trybie e-learningowym.
4. ODPOWIEDZIALNOSC
o Kierownik jednostki
e Prodziekan ds. dydaktycznych
¢ Kierownik katedry/zastepca kierownika katedry
e Koordynator przedmiotu
e Autor kursu
¢ Prowadzacy zajecia
¢ Odbywajacy zajecia

o Zespodt/petnomocnik ds. e-learningu
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5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1.E-learning jest to metoda edukacji na odlegtos¢ wykorzystujgca technologie
informatyczne w procesie ksztatcenia, przy jednoczesnym zachowaniu wymogow
zgodnych z prawidtowo realizowanym procesem nauczania i uczenia sie. Zajecia
w trybie e-learningowym sg petnoprawng formg ksztatcenia w Politechnice
Czestochowskiej.

5.2.Zajecia w trybie e-learningowym bazujg na wykorzystaniu uczelnianej internetowej
platformy ksztatcenia na odlegto$¢, zwanej dalej ,platforma”, do ktérej prowadzacy
oraz odbywajgcy zajecia majg zapewniony dostep.

5.3.Kazdy prowadzacy i odbywajgcy zajecia w trybie e-learningowym moze pracowac

na platformie jedynie w ramach witasnego konta, do ktérego dostep jest realizowany
z wykorzystaniem identyfikatora logowania oraz hasta.
5.4.Zajecia w trybie e-learningowym odbywajg sie w ramach form ksztatcenia objetych
regulaminem studidow i mogg by¢ realizowane réwnowaznie w nastepujgcy sposob:
5.4.1. Metodg synchroniczng, charakteryzujgcg sie tym, ze odbywajacy zajecia
w $cisle okreslonych terminach komunikujg sie ze sobg oraz
z prowadzgcym zajecia;
5.4.1. Metodg asynchroniczng, charakteryzujgcg sie tym, ze odbywajgcy zajecia
w dogodnym dla siebie czasie wykonujg przewidziane harmonogramem
aktywnosci oraz mogg za posrednictwem platformy kontaktowac sie ze
sobg oraz z prowadzgcym zajecia;
5.4.2. W sposbb tgczagcy te dwie metody w okreslonej przez prowadzgcego
proporcji zaje¢ synchronicznych i asynchronicznych.

5.5. Zajecia w trybie e-learningowym sg podzielone na dwie czesci: czes¢ prowadzong
metodg tradycyjng oraz czes¢ wykorzystujgcg metody i techniki ksztatcenia na
odlegto$¢ nazywane e-learningiem.

5.6. Zajecia w trybie e-learningowym prowadzone sg zgodnie z podziatem na grupy
obowigzujgcym w trakcie zaje¢ prowadzonych metodg tradycyjng. Sposdb
podziatu materialu nauczania na tematy, a tematéw na zasoby i aktywnosci,
wynika z konstrukcji kursu na platformie.

5.7. Nad prawidtowo$cig realizacji procesu ksztatcenia w ramach zaje¢ prowadzonych
w trybie e-learningowym nadzér sprawuje Dziekan i prodziekan ds. dydaktycznych

zgodnie z zakresem swoich kompetencji.
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5.8. Zajecia w trybie e-learningowym sg prowadzone przez nauczycieli

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

przygotowanych do ich prowadzenia. Dopuszcza sie nastepujgce rodzaje
potwierdzenia odpowiednich umiejetnosci prowadzgcego:

5.8.1. Zaswiadczenie o ukonczeniu odpowiedniego szkolenia organizowanego
przez Politechnike Czestochowskg lub inng instytucje,

5.8.2. Potwierdzenie = umiejetnosci  poswiadczone przez  wilasciwego
kierownika/zastepce kierownika katedry/jednostki miedzywydziatowej
(zatgcznik Z1/PWZ-5).

W sylabusie/karcie przedmiotu zgtoszonego do prowadzenia w trybie

e-learningowym nalezy zamiescic¢ zapis ,Platforma e-learningowa” jako jedna z

metod prowadzenia zajec.

Na poczatku etapu przydzielania zaje¢, autor kursu lub prowadzgcy kurs sktada

do Dziekana przez kierownika katedry wniosek o wyrazenie zgody na realizacje

zaje¢ w trybie e-learningowym (zatgcznik Z2/PWZ-5).

Dziekan, po uwzglednieniu opinii prodziekana ds. dydaktycznych odnosnie

celowosci i zgodnosci z ograniczeniami prawnymi wzgledem danego kierunku

studiow, podejmuje decyzje o mozliwosci uruchomienia kursu w trybie
e-learningowym.

Metody i techniki ksztatcenia na odlegto$¢ mogg by¢ stosowane pomocniczo w

przedmiotach prowadzonych metodg tradycyjng.

Zasady przygotowania, implementacji i prowadzenia zaje¢ w trybie

e-learningowym:

5.13.1. Odpowiedzialnos¢ prawna i merytoryczna za przygotowany
I prowadzony kurs spoczywa na jego autorze.

5.13.2. Zajecia w trybie e-learningowym mogg by¢ prowadzone przez autora
kursu lub/i prowadzacego kurs, ktory nie jest jego autorem (np. przez
innego nauczyciela prowadzgcego ten sam przedmiot).

5.13.3. Kazdy prowadzgcy niebedacy autorem kursu winien uzyskac pisemng
zgode autora kursu albo uprawnionego do zarzgdzania autorskimi
prawami majgtkowymi w przypadku przeniesienia tych praw na
wykorzystywanie do swoich zaje¢ materiatobw przygotowanych przez

autora kursu.
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5.13.4.

5.13.5.
5.13.6.

5.13.7.

5.13.8.

5.13.9.

5.13.10.
5.13.11.

W przypadku prowadzenia zaje¢ w trybie e-learningowym przez osobe
niebedgcg autorem kursu odpowiedzialnos¢ prawna i merytoryczna za
prowadzony kurs spoczywa na prowadzgcym.

Tematyka kursu musi by¢ zgodna z sylabusem/kartg przedmiotu.
Zakres materiatu dla kazdego tematu (wiedza i interakcja) musi by¢
odpowiedni do zaplanowanego czasu pracy studenta oraz musi
umozliwiaé weryfikacje osiggnietych przez studentéw zatozonych
efektdw uczenia sie.

Liczba kurséw e-learningowych realizowanych przez prowadzgcego
kurs nie moze by¢ wieksza niz n-1, gdzie n oznacza tgczng liczbe
wszystkich rodzajow zaje¢ wramach prowadzonych przedmiotéw,
ktore zostaly przypisane do danego Prowadzgcego w arkuszu
obcigzen w danym semestrze roku akademickiego.

Zajecia laboratoryjne nie mogg by¢ prowadzone w trybie
e-learningowym. W przypadku zaje¢ ksztattujgcych umiejetnosci
praktyczne, metody i techniki ksztatcenia na odlegtos¢ mogg byc¢
wykorzystywane jedynie pomocniczo.

Prowadzacy zajecia w trybie e-learningowym zobowigzany jest do
udzielania odpowiedzi na pytania zgtaszane przez odbywajgcych
zajecia w ustalonym przez niego terminie.

Kurs musi by¢ przygotowany zgodnie z prawem autorskim.

Po zakonczeniu semestru i zamknieciu kursu prowadzgcy nie dokonuje

zadnych zmian w kursie-

5.14. Zajecia w trybie e-learningowym podlegajg tym samym procedurom co zajecia

prowadzone w tradycyjnej formie.

5.15. Autor/prowadzacy kurs ma obowigzek zapewnic¢ dostep do kursu prodziekanowi

ds. dydaktycznych / kierownikowi jednostki / kierownikowi katedry w ramach

procedury hospitacji i ankietyzacji oraz wskazanemu cztonkowi WK ds. ZJK w

celu weryfikacji tresci programowych przedmiotu z zatozonymi efektami uczenia

sie.
5.16.Zespot d
learningu

przedmio

s. e-learningu/WK ds. ZJK sktada corocznie raport z realizacji e-
na Wydziale Zarzagdzania. Raport ma forme pisemng i zawiera liste

tow, prowadzacych zajecia, liczbe godzin realizowanych w trybie

e-learningowym, liczbe godzin ogoétem, liczbe godzin na kazdy kierunek.
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5.17.Zespot ds. e-learningu/WK ds. ZJK skiada wstepng

liste przedmiotow

zgtoszonych do prowadzenia w trybie e-learningowym, na miesigc przed

rozpoczeciem danego semestru do zaopiniowania przez prodziekana ds.

dydaktycznych a nastepnie do akceptacji Dziekana.

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e PWZ-1 Hospitacje zaje¢ dydaktycznych
o PWZ-2 Ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych

e PWZ-7 Dziatania doskonalgce

e PWZ-9 Monitorowanie efektow uczenia sie

e Wewnetrzne w jednostce procedury monitorowania efektéw uczenia sie

7. ZALACZNIKI

e Z1/PWZ-5 Oswiadczenie o kompetencjach do prowadzenia zaje¢ w trybie

e-learningowym

o Z2/PWZ-5 Whniosek dotyczgcy realizacji zaje¢ w trybie e-learningowym
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Czestochowa, dn. ...l

Jednostka Kierownik jednostki

OSWIADCZENIE O POSIADANYCH KOMPETENCJACH
DO PROWADZENIA ZAJEC W TRYBIE E-LEARNINGOWYM

1. Oswiadczam, Zze zapoznatem/tam sie z obowigzujgcg Procedurg dotyczacyg
przygotowania i prowadzenia zaje¢ e-learningowych w Politechnice Czestochowskie
oraz jestem przygotowany/na do prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem technik i metod
ksztatcenia na odlegtosc.

Oswiadczam, ze w aktualnym sylabusie/ karcie przedmiotu* znajduje sie informacja
o0 mozliwosci wykorzystania platformy e-learningowej jako narzedzia dydaktycznego.

2. Oswiadczam?!, ze jestem/bede* autorem tego kursu i deklaruje zamieszczenie
elektronicznych materiatow dydaktycznych o odpowiedniej jakosci na platformie.

3. Oswiadczam?, Ze nie jestem Autorem tego kursu, ale posiadam pisemng zgode autora
na bezptatne wykorzystanie jego materiatdbw w tym kursie i deklaruje zamieszczenie
elektronicznych materiatow dydaktycznych o odpowiedniej jakosci na platformie.

imig, nazwisko i podpis autora kursu/prowadzgcego kurs”

Potwierdzam posiadanie/nie potwierdzam posiadania* przez Panig/Pana*

.......................................................... stosownych kompetenciji do realizacji zajeé
z wykorzystaniem technik i metod ksztatcenia na odlegtosé.

pieczec¢ i podpis kierownika/zastepcy kierownika katedry*
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Czestochowa, dn. Kliknij i wybierz date r.

Kliknij tutaj, aby wpisaé¢ Imie i Nazwisko

Kliknij tutaj, aby wybra¢ nazwe wydziatu lub jednostki

Kliknij tutaj, aby wybra¢ nazwe katedry
Kliknij tutaj, aby wybrac¢ Dziekan lub Kierownik
Kliknij, aby wpisa¢ dane dziekana lub kierownika
Kliknij tutaj, aby wybraé nazwe wydziatu lub jednostki

Politechniki Czestochowskiej

WNIOSEK DOTYCZACY REALIZACJI ZAJEC W TRYBIE E-LEARNINGOWYM

Prosze o wyrazenie zgody na prowadzenie zaje¢ w trybie e-learningowym zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Politechnice
Czestochowskiej.

B Nazwa przedmiotu; Kliknij tutaj, aby wpisa¢ nazwe przedmiotu

Rok akademicki: Kliknij tutaj, aby wpisac¢ rok akademicki

Kierunek studiéw: Kliknij tutaj, aby wybrac kierunek studiow

Rodzaj zaje¢: Kliknij tutaj, aby wybrac rodzaj zaje¢

Liczba godzin w semestrze: Kliknij tutaj, aby wpisac liczbe godzin w semestrze

Liczba godzin realizowana w trybie e-learningowym: Kliknij tutaj, aby wpisac liczbe godzin w e-learningu
Liczba grup zajeciowych: Kliknij tutaj, aby wpisac liczbe grup dziekanskich (dla wyktadu wpisujemy 1)

Kod przedmiotu w systemie USOS: Kliknij tutaj, aby wpisa¢ kod przedmiotu w systemie USOS PCz

imie, nazwisko i podpis autora kursu/prowadzacego kurs*

Opiniuje pozytywnie/negatywnie.*

imie, nazwisko i podpis kierownika katedry/ kierownika jednostki miedzywydziatowej

Informacja prodziekana ds. dydaktycznych dotyczaca spetnienia wymagan odnosnie do
liczby godzin prowadzonych w kontakcie bezposrednim

Stwierdzam, Zze wybrana forma zaje¢ nie wptywa na spetnienie ustawowego wymogu liczby zaje¢ prowadzonych w kontakcie
bezposrednim na w/w kierunku studiow.

data, piecze¢ i podpis prodziekana ds. dydaktycznych
Decyzja dziekana dotyczaca przeprowadzenia zaje¢ w trybie e-learningowym

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przeprowadzenie w/w zaje¢ w trybie e-learningowym.*

data, piecze¢ i podpis dziekana wydziatu
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1. CEL PROCEDURY

Procedura okresla zasady przeglgdu Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia.
2. ZAKRES PROCEDURY

Przedmiotem procedury jest Sposob przygotowywania, organizaciji

i dokumentowania planowych i pozaplanowych przeglagdow Wydziatowego Systemu

Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
3. TERMINOLOGIA

L 2

Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat).

Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik szkoty
doktorskiej.

Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej - kierownik katedry.

SZJK - System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

USZJK — Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

WSZIK - Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

UK ds. ZJK - Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia.

WK ds. ZJK - Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Przeglad — formalna i udokumentowana ocena funkcjonowania Wydziatowego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia dokonana przez osoby uprawnione.
Roczny raport Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia —
dokument potwierdzajgcy przeglad funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia na wydziale.

4. OPOWIEDZIALNOSC
4.1.Przewodniczgcy WK ds. ZJK odpowiada za:

e przygotowanie analiz i wnioskow z przeglgdu funkcjonowania WSZJK,
e OQpracowanie rocznego raportu na poziomie jednostki,
e przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika jednostki, rocznego raportu z

przegladu funkcjonowania WSZJK.

4.2.Kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan) odpowiada za:

o zatwierdzenie decyzji w zakresie ewaluowanych dziatan doskonalgcych,

korygujgcych i zapobiegawczych na poziomie wydziatu,
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o przekazanie Radzie Programowe] i Radzie Dyscypliny Naukowej do

zaopiniowania wnioskéw z rocznego raportu WK ds. ZJK.

5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Przeglad WSZJK jest dokonywany w okresach rocznych za miniony rok
akademicki nie pozniej niz miesigc od zakonczenia analizowanego roku
akademickiego.
Przewodniczacy WK ds. ZJK, w porozumieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej (dziekanem), wyznacza osoby odpowiedzialne za przygotowanie
informacji stanowigcych dane wejsciowe do przegladu funkcjonowania WSZJK na
poziomie jednostki organizacyjnej (wydziatu).
Danymi wejsciowymi do przeglagdu SZJK sa:
e wskazniki i wnioski z dziatania SZJK, w tym:

o wyniki ankietyzacji studentow i absolwentow,

o wyniki hospitacji,

o zidentyfikowane niezgodnosci,

o podjete dziatania korygujgce i zapobiegawcze,

o zadania wynikajgce z wnioskow z poprzednich audytow i przegladdw,

o zmiany moggce wpltywac¢ na funkcjonowanie SZJK,

o wyniki badan potrzeb interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych,

o ocena zasobow pod katem zadan ustalonych w zakresie SZJK.
Osoby wyznaczone zobowigzane sg do przygotowania danych nie pézniej niz
tydzien przed planowanym przeglgdem. Informacje te stanowig podstawe do
przygotowania przez przewodniczgcego WK ds. ZJK zbiorowych analiz i
wnioskéw  dotyczacych funkcjonowania SZJK na poziomie jednostki
organizacyjnej (wydziatu).
Przewodniczgcy WK ds. ZJK wraz z cztonkami komisji i wyznaczonymi osobami
dokonujg przegladu funkcjonowania SZJK na podstawie danych wejsciowych
(Zatgcznik Z1/PWZ-6). Po przeprowadzonym przegladzie przewodniczgcy WK ds.
ZJK opracowuje roczny raport dla przewodniczgcego UK ds. ZJK, zawierajgcy
wnioski i sugestie z przeprowadzonych dziatan doskonalgcych, w tym wyniki
przeprowadzonych w jednostce audytéw, ankietyzacji i hospitacji.
Roczny raport z przegladu funkcjonowania SZJK tgcznie z danymi wejsciowymi

do przegladu, przekazywany jest niezwtocznie do zatwierdzenia przez kierownika
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jednostki organizacyjnej (dziekana). A nastepnie przez WK ds. ZJK przekazywany

do zaopiniowania na Kolegium Wydziatu.
6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e PWZ-3 Nadzor nad dokumentacjg Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia.
7. ZALACZNIKI

e Zalgcznik Z1/PWZ-6 Roczny raport z przegladu funkcjonowania SZJK.
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ROCZNY RAPORT Z PRZEGLADU FUNKCJONOWANIA

SYSTEMU ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA

za rok akademicki 20XX/20XX

Opracowanie: imi¢ i nazwisko**

Czestochowa, dn. .............

....... r.



Z1/PWZ-6 do Procedury: Przeglad Wydziatowego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

POLI ZALACZNIK Edycja A3
%FI?KD Bk ka ROCZNY RAPORT Z Symbol Strona 85 z 129
2\ wpiin PRZEGLADU Z1/PWZ-6 Data:
ydzia
[ =2l 7 zerzqdzenia FUNKCJONOWANIA SZJK listopad 2024 r.
SPIS TRESCI

VI.

VII.

VIIIL.

Prezentacja Jednostki
Program studiow

Proces ksztalcenia

Efekty uczenia sie
Ksztatcenie na odlegtos¢
Struktura studiow

Praktyka zawodowa

o bk~ 0N PE

Proces dyplomowania

Kadra

1. Hospitacje

2. Ankietyzacja - realizacja procesu dydaktycznego

3. Kwalifikacje/kompetencje i rozwéj kadry
Interesariusze wewnetrzni i zewnetrzni

Wspotpraca ze srodowiskiem spoteczno-gospodarczym
Internacjonalizacja

Losy absolwentow i rynek pracy

Interesariusze wewnetrzni

ok~ w0 DN PE

Dziekanat

Zasoby

1. Infrastruktura,

2. Biblioteka/Czytelnia,

3. Publiczny dostep do informacji.

Rozwdj kierunkéw studiow

1. Oferta dydaktyczna na kolejny rok akademicki
2. Analiza SWOT

3. Audyt wewnetrzny

Whnioski i zalecenia

1 Przeglad realizacji zalecen z poprzedniego raportu

2. Whnioski i zalecenia na kolejny rok akademicki
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l. Prezentacja jednostki

II. Program studiéw

Wskazniki dotyczgce programu studiow

Nazwa wskaznika

Liczba punktow
ECTS/Liczba godzin

Liczba semestréw i punktéw ECTS konieczna do ukonczenia studiow na
ocenianym kierunku na danym poziomie:

¥ gczna liczba godzin zajec:

tgczna liczba punktow ECTS, jakg student musi uzyskaé¢ w ramach zajec
prowadzonych z bezposrednim udziatem nauczycieli akademickich lub innych
0s0b prowadzacych zajecia:

tgczna liczba punktow ECTS przyporzgdkowana zajeciom zwigzanym
z prowadzong w Uczelni dziatalnoscig naukowg w dyscyplinie lub dyscyplinach,
do ktérych przyporzagdkowany jest kierunek studiow:

taczna liczba punktow ECTS, jakg student musi uzyskaé

w ramach zaje¢ z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk spotecznych w
przypadku kierunkéw studidow przyporzgdkowanych do dyscyplin naukowych
w ramach dziedzin innych niz odpowiednio nauki humanistyczne lub nauki
spoteczne:

¥ gczna liczba punktdéw ECTS przyporzgdkowana zajeciom do wyboru:

tgczna liczba punktow ECTS przyporzgdkowana praktykom zawodowym (jezeli
program ksztatcenia na tych studiach przewiduje praktyki):

Wymiar praktyk zawodowych (jezeli program ksztatcenia na tych studiach
przewiduje praktyki):

W przypadku stacjonarnych studiéw pierwszego stopnia i jednolitych studiéw
magisterskich liczba godzin zajeé¢ z wychowania fizycznego:

W przypadku prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na

odlegtos¢:

1. taczna liczba godzin zajeé okreslona w programie studiow na studiach
stacjonarnych/tagczna liczba godzin zaje¢ na studiach stacjonarnych

prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢: 1..... /...
2. taczna liczba godzin zaje¢ okreslona w programie studidéw na studiach
niestacjonarnych/tgczna liczba godzin zaje¢ na studiach niestacjonarnych
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé: 2. ... /...
Ill.  Proces ksztatcenia
1. Efekty uczenia sie
2. Ksztatcenie na odlegtos¢
3. Struktura studiow
Liczba studentow — studia Liczba studentow — studia
Poziom Rok stacjonarne niestacjonarne

studidow | studiow dane sprzed biezacy rok dane sprzed biezacy rok

3 kolejnych lat | akademicki | 3 kolejnych

lat | akademicki

| stopnia

Il stopnia I
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Razem:
Studia stacjonarne Studia niestacjonarne
Liczba
Liczba studentow,
studentow, ktérzy
. L Rok ktérzy Liczba rozpoczeli Liczba
Poziom studiéw ] . 4 . .
ukonczenia rozpoczeli cykl absolwentow cykl absolwentow w
ksztatcenia w danym roku ksztatcenia danym roku
kohczacy sie kohczacy sie
w danym roku w danym
roku
| stopnia
Il stopnia
Razem:
4. Praktyka zawodowa
5. Proces dyplomowania
Licencjackie:
. InZzynierskie:
Liczba przebadanych prac Magisterskie:
Doktorskie:
Liczba badan, ktére w zadanym czasie zostaty zarejestrowane w jednostce:
Liczba badan, ktére w zadanym czasie zostaty zaakceptowane przez promotorow:

IV. Kadra
1. Hospitacje.

Lp. Kryterium oceny Srednia
1. | Zgodnos$é¢ tresci zaje¢ z sylabusem do przedmiotu.

2. | Tematyka hospitowanych zaje¢ odpowiada przyjetym efektom uczenia sie na
zajeciach.

3. | Stopienh przygotowania hospitowanego do zajec.

4. Dobor narzedzi dydaktycznych.

5. | Terminowos$¢ prowadzenia zajec.

Mozliwosci nawigzania przez studentéw kontaktu z hospitowanym TAK/NIE*

Srednia z ocen czgstkowych:

Liczba hospitacji planowych:

Liczba hospitacji pozaplanowych:

* niepotrzebne skresli¢
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2. Ankietyzacja - realizacja procesu dydaktycznego

Lp. Kryterium oceny Srednia

1. Przed rozpoczeciem zajeé zostaty przedstawione informacje dotyczgce organizaciji
zajec (frekwencja, tematyka zajec¢, zasady zaliczenia przedmiotu, zroédta informacji,
terminy konsultacji i mozliwosci kontaktu z prowadzacym).

2. Realizacja zaje¢ umozliwiata pozytywne przejscie weryfikacji zdobytej wiedzy i
osiggnietych umiejetnosci.

3. | Zajecia odbywaly sie zgodnie z obowigzujgcym planem.

4. | Wystawiane oceny byty obiektywne, odzwierciedlaty tresci programowe zwigzane z
tematykg zaje¢, a zasady oceniania byly znane i jednakowe dla wszystkich
studentow.

5. Kultura osobista prowadzgcego zajecia i jego postawa wobec studentéw stwarzata
warunki sprzyjajgce uczeniu sie.

6. Prowadzacy zajecia stworzyt mozliwos¢ wymiany pogladéw oraz zadawania pytan na
tematy dotyczgce zagadnien i problemdéw zwigzanych z tematykg zajec.

Srednia z ocen czgstkowych:

Liczba ankiet w stosunku do liczby studentow

Liczba ocenionych pracownikow

3. Kwalifikacje/kompetencje i rozwoj kadry

Imie i nazwisko: |

Tytut naukowy/dziedzina, stopien/dziedzina oraz dyscyplina, tytut zawodowy (w przypadku tytutu
zawodowego lekarza — specjalizacja), rok uzyskania tytutu naukowego/stopnia/tytutu zawodowego:

Wykaz zajeé/grup zaje¢ i godzin zaje¢ prowadzonych na ocenianym kierunku przez nauczyciela
akademickiego lub inng osobe w roku akademickim, w ktérym przeprowadzana jest ocena.

Charakterystyka dorobku naukowego ze wskazaniem dziedzin nauki/sztuki oraz dyscypliny/dyscyplin
naukowych/artystycznych, w ktérej/ktérych dorobek sie miesci (do 600 znakdéw) oraz wykaz co
najwyzej 10 najwazniejszych osiggnie¢ naukowych/artystycznych ze szczegdélnym uwzglednieniem
ostatnich 6 lat, wraz ze wskazaniem dat uzyskania (publikacji naukowych/osiggnie¢ artystycznych,
patentéw i praw ochronnych, zrealizowanych projektéw badawczych, nagréd krajowych /
miedzynarodowych za osiggniecia naukowe/artystyczne), ze szczegélnym uwzglednieniem osiggnie¢
odnoszgcych sie do ocenianego kierunku i prowadzonych na nim zajec.

Charakterystyka doswiadczenia i dorobku dydaktycznego (do 600 znakéw)

oraz wykaz co najwyzej 10 najwazniejszych osiggnie¢ dydaktycznych ze szczegdinym uwzglednieniem
ostatnich 6 lat, wraz z wskazaniem dat ich uzyskania (np. autorstwo podrecznikéw/materiatéw
dydaktycznych, wdrozone innowacje dydaktyczne, nagrody uzyskane przez studentéw, nad ktérymi
nauczyciel akademicki sprawowat opieke naukowa/artystyczng, opieka nad beneficjentem
Diamentowego Grantu, uruchomienie nowego kierunku studiéw/specjalnosci/zajeé/grupy zajeé, opieka
nad kotem naukowym, prowadzenie zaje¢ w jezyku obcym, w tym w uczelni zagranicznej, np. w ramach
mobilnosci nauczycieli akademickich).
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V. Interesariusze wewnetrzni i zewnetrzni

1. Wspotpraca ze srodowiskiem spoteczno-gospodarczym

Interesariusz Temat pracy dyplomowe;j Charakter pracy
Lp. zewnetrzny/branza inzynierskiej/magisterskiej dyplomowej:
teoretyczny/badawczy*

* niepotrzebne skresli¢

Nagrody/wyrdznienia dla studentow za prace dyplomowe ze strony interesariuszy

zewnetrznych
Kierunek Wyrdznienie ze strony
Lp. |, : e Charakter pracy Liczba prac interesariuszy
i poziom studiow
zewnetrznych

Interesariusz zewnetrzny/branza
Zrealizowane wspolnie z przemystem/biznesem projekty / wydarzenia
dydaktyczne/spoteczne: ich zasieg i wptyw na otoczenie (wizerunek
uczelni i absolwenta uczelni, podniesienie kompetencji studentéw -
przysztych absolwentéw)
Zorganizowane szkolenia/warsztaty dla studentéw i pracownikow, przez
partneréw zewnetrznych, podnoszgce kompetencje zawodowe i
spoteczne

Branza przedsiebiorstwa

Lokalizacja przedsiebiorstwa

Wielko$¢ przedsiebiorstwa

Pozgdany kierunek studidéw ukonczony przez absolwenta

Zgodnos¢ stanowiska absolwenta z jego wyksztatceniem kierunkowym
Stopien umiejetnosci praktycznych wyniesiony z odbytych studidow przez
absolwenta i wykorzystany przez przedsigbiorstwo

Ocena przygotowania absolwentéw do pracy zawodowe;j

Pozadane kompetencje i umiejetnosci absolwentéw

2. Internacjonalizacja

MOBILNOSC STUDENTOW

Kierunek Liczba studentéw Nazwa Charakter Typ Czas trwania
i poziom uczestniczacych programu wyjazdu mobilnosci mobilnosci
studiow w programach

mobilnosciowych

MOBILNOSC DOKTORANTOW
Dyscyplina Liczba doktorantow Nazwa Charakter Typ Czas trwania
naukowa uczestniczgcych programu wyjazdu mobilnosci mobilnosci
w programach
mobilno$ciowych
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OBCOKRAJOWCY REALIZUJACY PEENY TOK STUDIOW

Kierunek studiow

toku studiow

Liczba obcokrajowcéw uczestniczagcych w petnym

MOBILNOSC KADRY

Dyscyplina Liczba oséb Miejsca Charakter Typ Czas trwania
naukowa biorgcych udziat | mobilnosci wyjazdu mobilnosci mobilnosci
w mobilnosci

WYKAZ PRZEDMIOTOW W JEZYKU ANGIELSKIM
Wykaz przedmiotow w jezyku angielskim, realizowanych przez pracownikow

Rodzaj/poziom
studiow

3. Losy absolwentow i rynek pracy

Statystyki dotyczgce sytuaciji zawodowej absolwentéw
Liczba absolwentéw, ktérzy uzyskali dyplom w roku
Czas poszukiwania pracy etatowej (liczba miesiecy)
Wynagrodzenie ogétem brutto
Wzgledny wskaznik zarobkéw
Bezrobocie
Wzgledny wskaznik bezrobocia

Ranking w oparciu o%:

wzgledny wskaznik zarobkow
wynagrodzenie ogétem brutto
czas poszukiwania pracy etatowej
bezrobocie

wzgledny wskaznik bezrobocia

Zestawienia szczegdtowe i wnioski dotyczgce danego kierunku/poziomu/formy studiow?

! dane na tle wojewodztwa $lgskiego
2 prosze zamiesci¢ szczegotowe informacje i dane zbiorcze, w oparciu o Ogdlnopolski System Monitorowania Ekonomicznych Loséw
Absolwentow szkot wyzszych https://ela.nauka.gov.pl/pl (raporty podejmujgce ,prace i bezrobocie”, ,wynagrodzenie”, ,doswiadczenie

pracy”, ,praca a dalsze studia”, ,praca a miejsce zamieszkania”)
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KIERUNEK: ... e e e

w okresie objetym badaniem wystepujg w
Liczba absolwentéw, ktdrzy uzyskali dyplom rejestrach ZUS

Wi, r. w okresie objetym badaniem nie
wystepuja w rejestrach ZUS

DOSWIADCZENIE PRACY PRZED DYPLOMEM A SYTUACJA ZAWODOWA

PO DYPLOMIE
Osoby, ktére miaty pierwsze doswiadczenie przed rozpoczeciem studidw
pracy etatowej w trakcie studiéw
lub samozatrudnienia po uzyskaniu dyplomu lub wcale

POSZUKIWANIE PRACY | BEZROBOCIE

Osoby, ktére nie miaty
doswiadczenia

pracy etatowej

ani samozatrudnienia
przed uzyskaniem
dyplomu

Osoby, ktére miaty
doswiadczenie pracy
etatowej lub
samozatrudnienia przed
uzyskaniem dyplomu

Ogodtem

Procent absolwentow,

ktérzy mieli doswiadczenie bycia
bezrobotnym

w pierwszym roku

po uzyskaniu dyplomu

Procent absolwentow,
ktorzy mieli jakiekolwiek
doswiadczenie w pracy
w pierwszym roku

po uzyskaniu dyplomu

Sredni czas (w miesigcach) od
uzyskania dyplomu

do podjecia pierwszej pracy
po uzyskaniu dyplomu

Procent absolwentow,

ktérzy mieli dodwiadczenie pracy
na umowe o prace

w pierwszym roku

po uzyskaniu dyplomu

Procent absolwentow,
ktérzy mieli doswiadczenie
samozatrudnienia

w pierwszym roku

po uzyskaniu dyplomu

Procent miesiecy
przepracowanych

po dyplomie na umowe

0 prace w pierwszym roku po
uzyskaniu dyplomu

WYNAGRODZENIA

Srednie miesieczne
wynagrodzenia ze
wszystkich zrédet
w pierwszym roku

po uzyskaniu dyplomu

Srednie miesieczne
wynagrodzenia z tytutu umow o
prace w pierwszym roku po
uzyskaniu dyplomu
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4. Interesariusze wewnetrzni

STYPENDIUM PRZYZNANE STUDENTOM
studia stacjonarne studia niestacjonarne

ministra

rektora

socjalne

dla os6b niepetnosprawnych
zapomoga

socjalne w zwiekszonej wysokosci

5. Dziekanat

PYTANIA DOTYCZA PRACY DZIEKANATU OBSLUGUJACEGO KIERUNEK SREDNIA OCEN
STUDIOW CZASTKOWYCH

Czy godziny pracy dziekanatu sg odpowiednie?

Czy pracownicy dziekanatu przestrzegajg godzin urzedowania (punktualnosé

otwierania)?

Czy pracownicy dziekanatu udzielajg informacji w sposéb mity i taktowny?

Czy uzyskujesz potrzebne (petne i wiarygodne) informacje w dziekanacie?

Czy dziekanat jest przyjazny studentom/doktorantom?

Czy praca dziekanatu ulegta poprawie w ciggu ostatniego roku?

Czy zdarzyto sie, ze dziekanat odméwit zatatwienia Twojej sprawy?

TAK: .... NIE: ......
Czy zostata udzielona informacja o przyczynie odmowy?
TAK: ... NIE: ......

Ogdlna ocena pracy dziekanatu
Jakie usprawnienia nalezatoby wprowadzi¢ w funkcjonowaniu dziekanatu?
(wypisac wszystkie propozycje usprawnienia)

VI. Zasoby

1. Infrastruktura

Sale dydaktyczne (fgcznie):

Sale audytoryjne/wyktadowe (sprzet multimedialny):
Pracownie komputerowe (liczba sal/liczba stanowisk):
Infrastruktura dla oséb z niepetnosprawnosciami (tak/nie):
Inne:

Nr sali audytoryjnej/seminaryjnej Dedykowany kierunek studiéw
liczba miejsc wyposazenie

Nazwa pracowni komputerowej/laboratorium
liczba stanowisk wyposazenie

2. Biblioteka Gtéwna/Czytelnia

3. Publiczny dostep do informacii
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VIl. Rozwdéj kierunku studiéw
1. Oferta dydaktyczna na kolejny rok akademicki
2. Audyt wewnetrzny
3. Analiza SWOT

VIIl. Wnioski i zalecenia
1. Przeglad realizacji zalecen z poprzedniego raportu.

2. Whnioski i zalecenia na kolejny rok akademicki
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1. CEL PROCEDURY

Procedura okresla dziatania doskonalgce oraz postepowanie w przypadku

zidentyfikowania:

e niezgodnosci niewykrytych w ramach przeglagddw oraz audytow wewnetrznych,
e potencjalnej niezgodnosci,
e potrzeby/mozliwosci udoskonalenia Wydziatowego Systemu Zapewnienia

Jakosci Ksztatcenia.

2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdw oraz uczestnikdw szkoty doktorskiej.
3. TERMINOLOGIA

Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat) lub szkota doktorska.
Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik
szkoty doktorskiej.

Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej - kierownik katedry.

SZJK - System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

USZJK — Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

WSZJIK - Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

UK ds. ZJK - Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia.

WK ds. ZJK - Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Dziatania doskonalgce — wszelkie dziatania, ktore sg podejmowane w celu
usprawnienia Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Dziatania korygujace — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny
wykrytej niezgodnosci.

Dziatania zapobiegawcze — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania
przyczyny potencjalnych niezgodnosci.

Niezgodnos$¢ — niespetnienie wymagan.

4. OPOWIEDZIALNOSC

4.1. Pracownicy i uczestnicy szkoty doktorskiej odpowiadajg za:

e dziatania samodoskonalgce,
o doskonalenie WSZJK,

e zgtaszanie wszelkich niezgodnosci przewodniczgcemu WK ds. ZJK.
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4.1. Studenci oraz stuchacze studiow podyplomowych mogg zgtasza¢ uwagi

4.2.

4.3.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

dotyczace funkcjonowania systemu przewodniczagcym WK ds. ZJK.
Przewodniczgcy WK ds. ZJK odpowiada za:

e wyznaczenie osoby realizujgcej dziatania doskonalgce,

» prowadzenie rejestru kart dziatann doskonalgcych (Zatgcznik Z2/PWZ-7),

» dokonanie oceny skutecznosci przeprowadzonych dziatann doskonalgcych.
Osoby realizujgce dziatania doskonalgce odpowiadajg za:

¢ inicjowanie i przeprowadzenie dziatan doskonalgcych w ustalonym terminie,

e zgtoszenie przewodniczgcemu WK ds. ZJK faktu zakonczenia realizacji prac

doskonalgcych.

OPIS POSTEPOWANIA
5.1

Kazdy pracownik i uczestnik szkoty doktorskiej prowadzg dziatania
samodoskonalgce zgodnie ze schematem (Zatgcznik Z1/PWZ-7).

Kazdy pracownik, uczestnik szkoty doktorskiej, student oraz stuchacz studiéw
podyplomowych majg prawo zgtoszenia potrzeby dziatan doskonalgcych
(Zatgcznik Z2/PWZ-7).

Przewodniczgcy WK ds. ZJK dokumentuje zgtoszenia na formularzu (Zatgcznik
Z2/PWZ-7), nadajgc mu numer.

Przewodniczacy WK ds. ZJK wyznacza osobe, ktéra zaproponuje dziatania
doskonalgce oraz bedzie odpowiadata za ich realizacje w wyznaczonym terminie.
Osoba wyznaczona do realizacji dziatan doskonalgcych po ich zakonczeniu
zgtasza ten fakt przewodniczgcemu WK ds. ZJK, ktory ocenia ich skutecznos¢.
Karty dziatan doskonalgcych przechowywane sg przez przewodniczgcego WK ds.
ZJK.

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

PWZ-3 Nadzoér nad dokumentacjg Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia,
PWZ-4 Nadzér nad zapisami Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia,

PWZ-9 Monitorowanie efektow uczenia sie.

7. ZALACZNIKI

Zatgcznik Z1/PWZ-7 Schemat dziatann doskonalgcych,
Zatgcznik Z2/PWZ-7 Karta dziatah doskonalgcych.
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Poszczegdlne procesy, tj. gtdwne, wspomagajgce i doskonalgce zostaty zidentyfikowane
w Wydziatowej Ksiedze Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

PROCESY DOSKONALACE

audvt —— dziatania monitorowanie monitorowanie
wewn ):(r!;ne pwszgﬁ< korygujace i efektow potrzeh
& doskonalgce uczenia sie rynkowych

1 | 1
PROCESY KONTROLNE

nadzér nad
dokumentacjg |« hospitacja |« ankietyzacja
i zapisami
1 | I
PROCESY GLOWNE OBSLUGA ADMINISTRA CYJNA STUDENTOW
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Rys. 1. Mapa proceséw Wydziatu Zarzgdzania.
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NR REJESTRU .........cccoeiiiinnnn.

OPIS PRZYCZYNY DZIALAN DOSKONALACYCH/KORYGUJACYCH/ ZAPOBIEGAWCZYCH*

o POTRZEBA o WYKRYTA NIEZGODNOSC o POTENCJALNA
UDOSKONALENIA (dziatanie korygujace) NIEZGODNOSC
(dziatanie doskonalgce) (dziatania zapobiegawcze)
ZGLASZAJACY POTRZEBE DZIALAN DOSKONALACYCH: DATA | PODPIS:

PROGRAM DZIALAN DOSKONALACYCH/KORYGUJACYCH/ ZAPOBIEGAWCZYCH*

ODPOWIEDZIALNY ZA REALIZACJE:

TERMIN REALIZACJI: DATA | PODPIS:

DZIALANIA ZREALIZOWANO (uwagi):

PRZEWODNICZACY WK ds. ZJK DATA | PODPIS:
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1. CEL PROCEDURY
Celem jest ustalenie toku postepowania podczas badania poprawnosci i skutecznosci
funkcjonowania Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. Procedura
dotyczy audytdw wewnetrznych na Wydziale Zarzadzania Politechniki
Czestochowskiej.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura obowigzuje przy przeprowadzaniu audytow wewnetrznych planowych
i pozaplanowych.
Procedura obejmuije:

e opracowanie harmonogramu audytéw,

przygotowanie audytu,

przeprowadzenie audytu wewnetrznego,
e uzgodnienie ewentualnych dziatan korygujacych,
e sporzadzenie raportu z audytu wewnetrznego.

3. TERMINOLOGIA

e Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat), szkota doktorska.

 Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

» Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik szkoty
doktorskiej.

e PKA - Polska Komisja Akredytacyjna.

e SZJK — System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e WSZIJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e WK ds. ZJK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e Audyt — usystematyzowany i udokumentowany proces stuzgcy uzyskaniu
obiektywnego dowodu oraz oceny spetnienia zatozonych kryteriow przez System
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e Audyt planowy — dziatania audytowe prowadzone obligatoryjnie przed wizytacjg
Polskiej Komisji Akredytacyjnej zgodnie z harmonogramem audytow
wewnetrznych.

e Audyt pozaplanowy — dziatania audytowe prowadzone poza harmonogramem

audytow zainicjowane, w uzasadnionych przypadkach, na prosbe prorektora ds.
nauczania, kierownika jednostki lub prodziekana ds. dydaktycznych w jednostce

organizacyjnej.
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Audytor — osoba uprawniona do przeprowadzenia audytu.
e Zakres audytu — miejsce, okres funkcjonowania i elementy Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia podlegajgce badaniu.
e Zespot audytujgecy — jeden lub wiecej audytoréw przeprowadzajgcych audyt.
e Niezgodnosc¢ — brak spetnienia wymagan, odstepstwo od ustalonych wymagan.
e Dziatanie korygujgce — dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej
niezgodnosci lub innej niepozgdanej sytuacii.
¢ Dziatania doskonalgce — wszelkie niezbedne dziatania majgce na celu spetnienie
wymagan.
e Rozpowszechnianie -  przekazywanie informacji oraz  dokumentéw
zainteresowanym osobom, jednostkom.
. ODPOWIEDZIALNOSC
4.1.Kierownik jednostki odpowiada za:
e zapewnienie zasobdéw niezbednych do prawidiowego funkcjonowania SZJK,
o dostarczanie zespofowi audytujgcemu wymaganych przez audytorow
dokumentow, zapisow w trakcie prowadzenia audytu,
e przeprowadzenie dziatan pokontrolnych.
4.2.Przewodniczgcy WK ds. ZJK odpowiada za:
e powiadamianie o planowanym audycie osOb odpowiedzialnych za obszar
audytowany,
e rozpowszechnianie na wydziale raportow z audytow,
e ocene skutecznosci wdrozonych dziatan korygujgcych i/lub zapobiegawczych,
podjetych w wyniku przeprowadzonych audytow wewnetrznych,
e zarzgdzanie audytami wewnetrznymi poza harmonogramem.
4.3. Audytor wiodgcy odpowiada za:

e opracowanie planu audytu wewnetrznego,

kierowanie pracami zespotu audytujgcego,

e przygotowanie i przeprowadzenie audytu,

e realizacje celow audytu,

e zasadnosc¢ stwierdzonych w trakcie audytu niezgodnosci,

e opracowanie raportu z audytu,

e reprezentowanie zespotu audytujgcego wobec kierownictwa audytowanej

jednostki.
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4.4. Audytorzy odpowiadajg za:

¢ realizacje audytu zgodnie z planem audytu i dyspozycjami audytora wiodgcego,

dokumentowanie niezgodnosci.

Podczas catego audytu audytor jest zobowigzany do zapewnienia wiasciwej, przyjaznej

atmosfery i wspotpracy z audytowanym.
5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1.

5.2.

5.3.

Podstawg przeprowadzenia audytu wewnetrznego jest:

e harmonogram audytéw wewnetrznych,

e zaistnienie problemow z utrzymaniem jakosci,

e potrzeba wynikajgca ze stwierdzonych niezgodno$ci,

¢ reklamacje studentow.
Planowanie audytow wewnetrznych
Audyty wewnetrzne sg planowane z wykorzystaniem harmonogramu audytow
wewnetrznych na dany rok (Zatgcznik Z1/PWZ-8). Roczny harmonogram audytéw
wewnetrznych na poziomie Uczelni opracowuje przewodniczgcy UK ds. ZJK.
Harmonogram ten jest akceptowany przez UK ds. ZJK, a zatwierdzany przez
Rektora. Przewodniczgcy UK ds. ZJK przekazuje harmonogram kierownikom
jednostek oraz wydziatowym przewodniczgcym Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia. Roczny harmonogram audytéw wewnetrznych na poziomie Wydziatu
opracowuje Zespot ds. audytu wewnetrznego, ktéry opiniowany jest przez WK ds.
ZJK i przekazany do zatwierdzenia przez Dziekana Wydziatu. Przewodniczacy
WK ds. ZJK przekazuje harmonogram prodziekanowi ds. dydaktycznych oraz
kierownikom wewnetrznych jednostek organizacyjnych.
Organizowanie audytéw poza harmonogramem
Audyt pozaplanowy przeprowadzany jest na podstawie uzasadnionego wniosku
zawierajgcego zgtoszenie potrzeby realizacji dziatan doskonalgcych lub
naprawczych w przypadku zidentyfikowania niezgodnosci Ilub wykrycia
potencjalnej niezgodnosci. Potrzeba przeprowadzenia audytu zgtaszana jest do
przewodniczgcego WK ds. ZJK zgodnie z zatgcznikiem Z2/PWZ-7 do procedury
PWZ-7 Dziatania doskonalgce. Przewodniczagcy WK ds. ZJK zgtasza potrzebe
przeprowadzenia audytu do Dziekana. W przypadku akceptacji wniosku,
przewodniczgcy WK ds. ZJK uruchamia proces audytu.
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5.4. Powotywanie i odwotywanie audytoréw wewnetrznych

5.5.

Audytorow wewnetrznych powotuje/odwotuje Rektor. Przewodniczgcy UK ds. ZJK

przygotowuje liste audytoréw wewnetrznych i przekazuje jg do zatwierdzenia

Rektorowi i do wiadomosci Przewodniczgcego WK ds. ZJK.

Przeprowadzanie audytow wewnetrznych

5.5.1.

5.5.2.

Powiadomienie o audycie

Przewodniczgcy WK ds. ZJK wystawia zlecenie audytu (zatgcznik Z2/PWZ-
8) i przekazuje je w terminie do 14 dni przed planowanym rozpoczeciem
audytu do audytora wiodgcego, odpowiadajgcego za dany audyt oraz do
wtasciwego kierownika jednostki.

Ewentualne zmiany terminu oraz skfadu zespotu audytujgcego (na wniosek

kierownika jednostki organizacyjnej — dziekana, przewodniczgcego WK ds.

ZJK lub audytoréw) zatwierdza przewodniczgcy UK ds. ZJK.

Przeprowadzenie audytu

Audyt polega na:

e przeprowadzeniu rozmowy wstepnej z kierownikiem jednostki, podczas
ktorej zostaje przedstawiony cel i zakres audytu,

e sprawdzeniu dokumentacji SZJK,

e sprawdzeniu wdrozenia SZJK w jednostce,

e zbadaniu, czy procesy wystepujgce w audytowanej jednostce, sg
zgodne z zapisami w dokumentacji SZJK i wymaganiami PKA oraz fakt
ten potwierdza sie udokumentowang informacja,

e sprawdzeniu kart niezgodnosci z poprzednich audytéw oraz jakosci
podjetych dziatan korygujgcych eliminujgcych niezgodnosci,

e ocenie audytowanej jednostki,

e spotkaniu zamykajgcym (podsumowujgcym audyt).

Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie Zlecenia audytu

(zatgcznik Z2/PWZ-8) zgodnie z opracowanym przez audytora wiodgcego

Planem audytu wewnetrznego (zatgcznik Z3/PWZ-8). Opracowany plan

audytu przekazywany jest przez audytora wiodgcego odpowiedzialnemu za

obszar audytowany nie pozniej niz na 7 dni przed planowanym terminem
audytu. Odpowiedzialny za obszar audytowany udostepnia zespotowi
audytujgcemu wskazane dokumenty SZJK, nie pézniej niz na 3 dni przed
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5.5.3.

5.5.4.

planowanym terminem audytu. Audyt rozpoczyna spotkanie otwierajgce,
prowadzone przez audytora wiodgcego. Celem spotkania jest prezentacja
zespotu audytujgcego oraz omowienie celow, kryteridw i programu audytu.
W czasie audytu audytorzy przeprowadzajg rozmowy z pracownikami oraz
obserwacje i analizy dokumentéw objetych audytem. Celem audytu jest
badanie poprawnosci iskutecznosci funkcjonowania SZJK. W razie
wykrycia niezgodnosci, audytor wypetnia Karte niezgodnosci zgodnie z
zatgcznikiem Z4/PWZ-8, ktéra stanowi integralng czes¢ Raportu z audytu
wewnetrznego (zatgcznik Z5/PWZ-8).

Po przeprowadzeniu audytu, na spotkaniu zamykajgcym, audytor wiodgcy
przedstawia i omawia wyniki audytu, ewentualne stwierdzone niezgodnosci
oraz wnioski z audytu.

Karty niezgodnosci (Zatgcznik Z4/PWZ-8) podpisywane sg przez audytora
stwierdzajgcego niezgodnos$¢ oraz audytowanego. Jezeli audytowany nie
zgadza sie z tresScig niezgodnosci, stwierdza to przy swoim podpisie oraz
podaje pisemne uzasadnienie.

Audytowany ma mozliwos¢ odwotania sie w terminie do 7 dni od
zapoznania sie z kartami niezgodnosci. Odwotanie kierowane jest do
przewodniczgcego WK ds. ZJK.

Opracowanie raportu z audytu

Po przeprowadzeniu audytu audytor wiodgcy, na podstawie danych
Z audytu i danych uzyskanych od audytoréw, opracowuje Raport
z audytu wewnetrznego zgodnie z zatgcznikiem Z5/PWZ-8.

Raport z audytu wewnetrznego jest przekazywany przewodniczgcemu WK
ds. ZJK w terminie do 14 dni od daty zakonczenia audytu. Kopie raportu
otrzymuje kierownik jednostki organizacyjne;.

Wprowadzanie dziatan korygujgcych

Do kazdej stwierdzonej niezgodnosci opisanej w raporcie z audytu
podejmowane sg dziatania korygujgce, a jesli ma to zastosowanie, rowniez
dziatania zapobiegawcze. Za realizacje dziatah majgcych na celu usuniecie
niezgodnosci i jej przyczyn odpowiada kierownik jednostki, w ktorej

stwierdzono niezgodnosc.
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6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

PWZ-3 — Nadzor nad dokumentacjg Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia,
PWZ-4 — Nadzor nad zapisami Wydzialowego Systemu Zapewnienia JakosSci
Ksztatcenia,

PWZ-7 — Dziatania doskonalgce.

7. ZALACZNIKI

Zatgcznik Z1/PWZ-8 Harmonogram audytow wewnetrznych,
Zatgcznik Z2/PWZ-8 Zlecenie audytu,

Zatgcznik Z3/PWZ-8 Plan audytu wewnetrznego,

Zatgcznik Z4/PWZ-8 Karta niezgodnosci,

Zatgcznik Z5/PWZ-8 Raport z audytu wewnetrznego.
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HARMONOGRAM AUDYTOW WEWNETRZNYCH
Rok akademicki
Lp. | Nazwa jednostki Termin Cel audytu Kryteria audytu Audytor
audytu wiodacy

1.

2.

3.
Opracowat: Data i podpis

Zespot ds. audytu wewnetrznego

Zaopiniowat: Data i podpis
Przewodniczgcy WK ds. ZJK

Zatwierdzit: Data i podpis
Dziekan

(miejscowosc, data)
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ZLECENIE AUDYTU
Audyt Numer
D planOWy ‘ I:' poza planem ........................

Prosze o przeprowadzenie audytu w jednostce / jednostkach™

Cel audytu:

Kryteria/zakres audytu:

Termin przeprowadzenia audytu:

Zespot audytujacy:
L — audytor wiodgcy

(miejscowo$c, data) Audytor wiodgcy
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PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audyt Numer
|:| planOWy D poza planem ........................
Jednostka audytowana:
Cel audytu:
Kryteria audytu:
Termin przeprowadzenia
audytu:
Plan realizacji dziatan
audytowych:
Zespot audytujgcey:
L - — audytor wiodacy
2 e
B e ———
Zadania audytowanego:
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KARTA NIEZGODNOSCI nr ...............

Opis niezgodnosci (wypetnia audytor):

Przyczyny wystgpienia niezgodnosci:

Dziatania korygujace
(Wypetnia audytowany — odpowiedzialny za dany obszar, w ktorym stwierdzono

niezgodnosq):

Planowany termin usuniecia niezgodnosci: Data:

Audytor stwierdzajgcy niezgodnosé Data i podpis:

Imie i nazwisko

Audytowany Data i podpis:

Imie i nazwisko

Ocena skutecznosci dziatan korygujgcych (Wypetnia audytor):

Audytor stwierdzajgcy zamkniecie niezgodnosci Data i podpis:

Imie i nazwisko
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RAPORT Z AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audyt Numer
|:I planOWy |:| poza planem ........................

Jednostka audytowana/

Jednostki audytowane™

Cel audytu:

Kryteria/zakres audytu: (wedftug wytycznych

PKA)

Termin przeprowadzenia audytu:

_ Przedstawiciele audytowanego
Zespot audytujacy:
obszaru:
L —aUAYIOr L.
wiodgcy 2
2 e S EPUUPURRRRR
S e ——— Ao

Ustalenia z audytu (zestawienie niezgodno$ci stwierdzonych w trakcie audytu)

Dokumenty — odnosniki (udostepnione w trakcie audytu):
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Podsumowanie wynikéw audytu:

1. Podsumowanie i WNIOSKI «..c..oeueeeeee e,

2. Spostrzezenia i UWagi .........coooevvvviiiiiiiiiiiiieeeeee

3. Zalecenia doskonalgce ............ccoeevviiiiiiiiiiiii e,

AUudYtOr WIOAGCY: oottt e

(imie i nazwisko) (podpis)

Otrzymuja:
Zgodnie z procedurg

Zalaczniki:
Plan audytu
Lista kontrolna

Zestawienie kart niezgodnosci

*Niepotrzebne skresli¢.

**+1/0/-1 kryterium spetnione/spetnione czesciowo/niespetnione.
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KRYTERIA/ZAKRES AUDYTU

Nazwa kierunku studiow

Poziom studiéw pierwszego stopnia/drugiego
stopnia*

Profil studiow ogolnoakademicki/
praktyczny*

Forma studiow stacjonarne/niestacjonarne*

Dyscyplina wiodgca

+ 1** O** _ 1**

Funkcjonowanie wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia

KRYTERIUM 1. Konstrukcja programu studiow: koncepcja, cele ksztatcenia
i efekty uczenia sie

KRYTERIUM 2. Realizacja programu studiéw: tresci programowe,
harmonogram realizacji programu studidéw oraz forma i organizacja zajec¢,
metody ksztatcenia, praktyki zawodowe, organizacja procesu nauczania i
uczenia sie

KRYTERIUM 3. Przyjecie na studia, weryfikacja osiggniecia przez
studentow efektdw uczenia sie, zaliczanie poszczegdlnych semestrow i lat
oraz dyplomowanie

KRYTERIUM 4. Kompetencje, doswiadczenie, kwalifikacje i liczebnos¢
kadry prowadzgcej ksztatcenie oraz rozw¢j i doskonalenie kadry

KRYTERIUM 5. Infrastruktura i zasoby edukacyjne wykorzystywane w
realizacji programu studidw oraz ich doskonalenie

KRYTERIUM 6. Wspétpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w
konstruowaniu, realizacji i doskonaleniu programu studiow oraz jej wptyw na
rozwoj kierunku

KRYTERIUM 7. Warunki i sposoby podnoszenia stopnia
umiedzynarodowienia procesu ksztatcenia na kierunku

KRYTERIUM 8. Wsparcie studentow w uczeniu sie, rozwoju spotecznym,
naukowym lub zawodowym i wejscie na rynek pracy oraz rozwoj i
doskonalenie form wsparcia

KRYTERIUM 9. Publiczny dostep do informacji o programie studiow,
warunkéw jego realizacji i osigganych rezultatach

KRYTERIUM 10. Polityka jakosci, projektowanie, zatwierdzanie,
monitorowanie, przeglad i doskonalenie programu studiow
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ocena i monitorowanie efektéw uczenia sie oraz inicjowanie

dziatan doskonalgcych ~w  zakresie procesu ksztatcenia realizowanego

na Wydziale Zarzgdzania w ramach prowadzonych kierunkow studiéw na wszystkich
poziomach i formach ksztatcenia.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura obowigzuje prowadzgcych zajecia dydaktyczne na wszystkich poziomach i
formach ksztatcenia.

3. TERMINOLOGIA

e Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat) lub szkota doktorska.

* Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

» Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik szkoty
doktorskiej.

« Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej - kierownik katedry.

o Efekty uczenia sie — zasdb wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
uzyskanych w procesie uczenia sie przez osobe uczacg sie.

o Zaktadane efekty uczenia sie — efekty uczenia sie zawarte w Sylabusie/Karcie
przedmiotu.

e Osiggniete efekty uczenia sie — efekty uzyskane w procesie dydaktycznym przez
osobe uczgcy sie.

o Koordynator kierunku — osoba odpowiedzialna za aktualizacje i ostateczny ksztatt
catosci dokumentacji dotyczgcej programu studibw na danym kierunku pod
nadzorem prodziekana ds. dydaktycznych.

o Koordynator przedmiotu — osoba odpowiedzialna za przygotowanie Sylabusa/Karty
przedmiotu.

» Prowadzgcy zajecia/przedmiot — osoba odpowiedzialna za przedmiot, nauczyciel
akademicki upowazniony do dokonywania wpiséw dotyczgcych danego przedmiotu
w dokumentaciji przebiegu studiéw.

» Ocena osiggnietych efektow uczenia sie — ocena stopnia osiggniecia zaktadanego
efektu uczenia sie przez osobe uczacg sie, wystawiana przez nauczyciela
akademickiego.

e Poziom ksztatcenia — studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia, studia
podyplomowe, szkota doktorska.

e Forma studiow — studia stacjonarne i studia niestacjonarne.
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Kierunek studiow — wyodrebniona cze$¢ jednego lub kilku obszarow ksztatcenia,
realizowana w uczelni w sposob okreslony przez program studiow.

Monitorowanie efektow uczenia sie — cykliczne badanie zgodnosci efektéw uczenia
sie z wymaganiami interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych.

Proces ksztatcenia — opis okreslonych przez Uczelnie spdjnych efektéw uczenia
sie, zgodny z Polskg Ramg Kwalifikacji, prowadzgcych do osiggniecia tych efektow
wraz z przypisang liczbg punktéw ECTS do poszczegdolnych przedmiotéw tego
procesu.

Program studiow — dokument okre$lajgcy: forme studiow (stacjonarne,
niestacjonarne), liczbe semestrow, liczbe punktéw ECTS konieczng do ukonczenia
studidéw, przedmioty ksztatcenia (zajecia lub grupy zajec¢), sposoby weryfikacji
efektow uczenia sie, plan studidw, wymagania w zakresie praktyk, tgczng liczbe
godzin zaje¢, tytut zawodowy nadawany absolwentom.

Zapisy dokumentujgce osiggniecie efektéw uczenia sie — prace dokumentujgce
osiggniecie efektdow uczenia sie, np. projekt, sprawozdanie, kolokwium, egzamin

pisemny, protokdt egzaminu ustnego itp.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

Kierownik jednostki,

Prodziekan ds. dydaktycznych,
Rada programowa,

Kierownik studiow podyplomowych,
Koordynator kierunku,

Koordynator przedmiotu,

Prowadzacy zajecia.

5. OPIS POSTEPOWANIA

Opis postepowania w zakresie oceny i monitorowania efektéw uczenia sie dotyczy

Wydziatu Zarzadzania.

5.1

5.2.

. Prodziekan ds. dydaktycznych

Prodziekan ds. dydaktycznych dyscypliny deleguje kompetencje w zakresie oceny
I monitorowania efektéw uczenia sie WK ds. ZJK.

Prowadzacy zajecia/przedmiot

5.2.1. Prowadzacy przedmiot zobowigzany jest do indywidualnej weryfikacji

osiggnietych przez osobe uczgcg sie efektow uczenia sie, zgodnie
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5.3.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.3.1.

5.3.2.

z metodami sprawdzenia efektu uczenia sie zawartymi
w Sylabusie/Karcie przedmiotu.

Prowadzacy przedmiot odpowiedzialny jest za realizacje zajec
w sposéb umozliwiajgcy osiggniecie przez studenta/stuchacza studiow
podyplomowych/uczestnika szkoty doktorskiej zaktadanych efektéw
uczenia sie.

Prowadzacy przedmiot ma obowigzek archiwizowac zapisy dokumentujgce
osiggniecie efektéw uczenia sie zgodnie z wytycznymi obowigzujgcymi w
Uczelni.

Weryfikacja  osiggnietych  efektbw  uczenia sie w  postaci
egzaminu/zaliczenia koncowego/egzaminu dyplomowego w formie ustnej
jest protokotowana. Protokot powinien zawieraC co najmniej: tres¢ pytan
sprawdzajgcych wraz z ocenami, ktdre wyrazajg stopien osiggniecia przez
studenta/ stuchacza studibw podyplomowych/ uczestnika szkoty
doktorskiej efektéw uczenia sie.

Osiggniecie wszystkich zaktadanych efektdw uczenia sie jest niezbedne do
zaliczenia przedmiotu.

Koordynator przedmiotu monitoruje weryfikacje osigganych efektow
uczenia sie we wszystkich formach i rodzajach zaje¢ realizowanych
w ramach przedmiotu.

Koordynator przedmiotu, w razie potrzeby, zobowigzany jest zgtosi¢
koordynatorowi kierunku wnioski doskonalgce przebieg procesu
ksztatcenia w celu podniesienia stopnia osigganych efektow uczenia sie na
zajeciach.

Jesli koordynator przedmiotu uzna za konieczng modyfikacje programu
studiow, przekazuje swoje sugestie kierownikowi katedry/koordynatorowi
kierunku. W przypadku szkoty doktorskiej kierownikowi szkoty doktorskiej,
a w przypadku jednostki miedzywydziatowej kierownikowi wtasciwej
jednostki. W tym celu stosuje sie Zatgcznik Z1/PWZ-9 Karte doskonalenia

przedmiotu.

Kierownik katedry/koordynator kierunku

Prodziekan ds. dydaktycznych nadzoruje zgodnos¢ tematdéw prac
dyplomowych z kierunkowymi efektami uczenia sie.
Tematy prac dyplomowych zatwierdzane sg przez rade programowas.
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5.4.

5.3.3.

5.3.4.

Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej/koordynator kierunku
opiniuje Karty doskonalenia przedmiotu (Zatgcznik Z1/PWZ-9) oraz
przekazuje je do wiadomosci prodziekanowi ds. dydaktycznych.

Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej (kierownik katedry)
odpowiedzialny jest za prowadzenie rejestru ewidencji zastepstw
i przenoszenia zaje¢ zgodnie z zakresem kompetenciji pracownikow,
zapewniajgc mozliwos¢ iciggtos¢ realizacji zdefiniowanych efektow
uczenia sie (Zatgcznik Z2/PWZ-9).

Wydziatowa komisja ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

Komisja dokonuje weryfikacji osiggnietych efektéw uczenia sie oraz
formutuje  wnioski  doskonalgce programy studidw  wszystkich
prowadzonych przez jednostke organizacyjng kierunkdéw studiéw, na
wszystkich poziomach ksztatcenia i formach studiéw.

Komisja po zakonczeniu roku akademickiego formutuje wnioski

doskonalgce programy studiéw na podstawie:

o weryfikacji zgodnosci oczekiwan wewnetrznych i zewnetrznych
interesariuszy jednostki organizacyjnej z programami studiow,

e informacji ptyngcych ze  s$rodowiska  studenckiego oraz
z ankiet dotyczgcych realizacji procesu dydaktycznego wykonanych
przez studentow,

o weryfikacji tresci programowych poszczegdlnych przedmiotéw
z efektami uczenia sie, ktéra odbywa sie na zasadzie losowego wyboru
minimum dwoch prac egzaminacyjnych, projektowych, przejsciowych
itp. sprawdzanych pod katem zgodnosci pytan i struktury z efektami
uczenia sie zapisanymi w sylabusach/kartach przedmiotu. Weryfikacji
podlega do 20% przedmiotéw na danym kierunku.

Za wdrozenie planu doskonalenia programow studiéw, w przypadku

uzyskania pozytywnej opinii rady programowej, odpowiada prodziekan ds.

dydaktycznych.

Zmiany doskonalgce programy studiow na kierunkach odbywajg sie

zgodnie z wihasciwg uchwatg Senatu Politechniki Czestochowskiej

w sprawie warunkow, jakim powinny odpowiadaé¢ programy studiow.
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6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e Regulamin studiow Politechniki Czestochowskiej,

* Regulamin szkoty doktorskiej Politechniki Czestochowskiej,

¢ Regulamin studiéw podyplomowych,

e Wytyczne Statutu PCz w sprawie efektow uczelnia sie i programéw studiow,

e Wytyczne w sprawie Sylabusa/Karty przedmiotu,

e Uchwata Senatu Politechniki Czestochowskiej w sprawie nowych wytycznych
dotyczacych wymagan w zakresie tworzenia i dokonywania zmian w programach
studiéw pierwszego i drugiego stopnia,

o Wewnetrzne akty prawne

7. ZALACZNIKI
e Zalgcznik Z1/PWZ-9 Karta doskonalenia przedmiotu.

e Zafgcznik Z2/PWZ-9 Rejestr ewidencji zastepstw i przenoszenia zajec.
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Tabela wynikébw z przeprowadzonej weryfikacji (sprawdzania tresci poszczegdlnych

przedmiotow z efektami uczenia sie) na kierunku:

Badany obszar

Ocenaw poprzednim badaniu

Nazwa przedmiotu,
imie i nazwisko osoby prowadzacej

przedmiot

Forma i rodzaj studidow, semestr

studiow

Stwierdzone uchybienia

Wynik badania

Zalecenia

Termin wykonania badania

Zespot/losoba odpowiedzialna

Ocena oraz termin powtérnego badania

Whnioski
Opinia: Sporzadzit:

imie i nazwisko koordynatora przedmiotu
pozytywna/negatywna*

kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej

/koordynator kierunku

Wewnetrzna jednostka organizacyjna (katedra): ...,

* niepotrzebne skresli¢
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest okreslenie zasad organizacji i realizacji praktyk zawodowych dla

studentéw Wydziatu Zarzgdzania na Politechnice Czestochowskie;j.
2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura stanowi integralng czesc studiow stacjonarnych/niestacjonarnych pierwszego

stopnia na Wydziale Zarzgdzania Politechniki Czestochowskiej. Przedmiotem procedury

jest sposdb organizacji praktyki zawodowe;.
3. TERMINOLOGIA

Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat), szkota doktorska.

Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik szkoty
doktorskiej.

Petnomocnik dziekana ds. praktyk — z-ca prodziekana ds. dydaktycznych.

Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej - kierownik katedry.

Kierunkowy opiekun praktyki — nauczyciel akademicki powotany na Wydziale, ktory
nadzoruje grupe studentéw majgcych odby¢ praktyke na danym kierunku studiow.
Zaktadowy opiekun praktyki — pracownik wyznaczony przez zaktad pracy, w ktorym
student odbywa praktyke.

Praktyka zawodowa — zwana ,praktykg”, jest to czas na praktyczne przygotowanie
studenta do wykonywania okreslonego zawodu.

WSZJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia.

Zaktad pracy — przedsigbiorca, instytucja publiczna/niepubliczna albo inny podmiot, w
ktorym student realizuje praktyke.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

e Prodziekan ds. dydaktycznych

e Petnomocnik dziekana ds. praktyk

e Kierunkowy opiekun praktyki

o Zaktadowy opiekun praktyki
5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1. Student wypetnia odpowiednie formularze zgtoszeniowe (zatgczniki do Regulaminu

Praktyk Zawodowych PCz).

5.2. Student, w porozumieniu z Kierunkowym Opiekunem Praktyk, wybiera instytucje, w

ktérej odbedzie praktyke. Decyzja powinna by¢ zgodna z programem studiow oraz

efektami uczenia sie na danym kierunku.
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5.3. Student odbywa praktyke zgodnie z ustalonymi zatozeniami. Zaliczenie praktyki jest
warunkiem dopuszczenia studenta do egzaminu dyplomowego na studiach
pierwszego stopnia.

5.4. Nadzér nad organizacjg i przebiegiem praktyk studenckich sprawujg prodziekan ds.
dydaktycznych i petnomocnik Dziekana ds. praktyk, wspotpracujgcy z Kierunkowymi
opiekunami praktyk.

5.5. Student zobowigzany jest do przestrzegania zapisow zawartych w Regulaminie
Praktyk Zawodowych Politechniki Czestochowskiej (w tym dokumentowania
przebiegu praktyki) oraz zasad obowigzujgcych w miejscu odbywania praktyki.

5.6. Zaliczenie praktyk odbywa sie po zakonczeniu przez studenta praktyki na podstawie
wypetnionych i podpisanych dokumentow, dostarczonych do Kierunkowego
opiekuna praktyk. Warunkiem zaliczenia praktyki jest jej odbycie w ustalonym
terminie i obowigzujgcym wymiarze oraz osiggniecie efektdow uczenia sie
zaktadanych dla danego kierunku.

5.7. Zaliczenie praktyk na podstawie pracy zawodowej mozliwe jest pod warunkiem, ze
charakter pracy jest zgodny z efektami uczenia sie.

5.8. Decyzje o zaliczeniu praktyk na podstawie pracy zawodowej podejmuje prodziekan
ds. dydaktycznych na podstawie stosownego podania ztozonego przez studenta.

5.9. Kierunkowy Opiekun Praktyk przygotowuje zbiorczy raport z realizacji praktyk na

Wydziale Zarzgdzania oraz z wynikdw ankiety praktyki, a nastepnie przekazuje go
Petnomocnikowi ds. praktyk. Raport z praktyk stanowi integralng czes¢ WSZJK a
jego wyniki zawarte sg w Rocznym raporcie z przeglgdu funkcjonowania SZJK w
ramach procedury PWZ-6 (przekazany do WK ds. ZJK najpdzniej do 15 wrzesnia

danego roku akademickiego).

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Regulamin Praktyk Zawodowych Politechniki Czestochowskiej
PWZ-6 Przeglad funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
PWZ-4: Nadzor nad zapisami Wydzialowego Systemu Zapewnienia JakoSci

Ksztatcenia

7. ZALACZNIKI

Wzory obowigzujgcych pism wedtug zatgcznikow do Regulaminu Praktyk

Zawodowych Politechniki Czestochowskiej
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest opisanie formy egzaminu dyplomowego (magisterskiego,

inzynierskiego lub licencjackiego) odbywajgcego sie na Wydziale Zarzadzania

Po

litechniki Czestochowskie;j.

2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura dotyczy egzaminu dyplomowego w przypadku, gdy program studiow

przewiduje/nie przewiduje pracy dyplomowej.
3. TERMINOLOGIA

4. OD

5. OP

Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat), szkota doktorska.

Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik szkoty
doktorskiej.

Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej - kierownik katedry.

Jednolity System Antyplagiatowy — system sprawdzajgcy pisemng prace
dyplomowg, zintegrowany z systemem internetowym Politechniki Czestochowskiej
Komisja egzaminacyjna — zespot powolywany przez prodziekana ds.
dydaktycznych, ktéry ocenia egzamin dyplomowy.

WSZJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
POWIEDZIALNOSC

Prodziekan ds. dydaktycznych

Promotor pracy dyplomowej

Recenzent pracy dyplomowej

student
IS POSTEPOWANIA

5.1. Egzamin dyplomowy powinien odby¢ sie w ciggu 6 tygodni od ztozenia pracy

dyplomowej przez studenta (lub zakonczenia semestru w przypadku braku pracy

dyplomowej).

5.2. Komisje egzaminacyjng powotuje prodziekan ds. dydaktycznych, w skfad ktorej

wchodzg: przewodniczgcy (prodziekan ds. dydaktycznych, jego zastepca lub
wyznaczony nauczyciel akademicki z tytutem profesora lub doktora
habilitowanego), promotor i recenzent pracy dyplomowej lub dwdch nauczycieli

akademickich z dyscyplin, do ktérych przyporzgdkowany jest kierunek studidw i
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nauczyciel akademicki w danym zakresie studiéw (w przypadku braku pracy
dyplomowej).

5.3. Na wniosek studenta lub promotora egzamin dyplomowy moze by¢ otwarty,
umozliwiajgc udziat zaproszonych gosci.

5.4. Egzamin dyplomowy moze odbywac sie w jezyku pracy dyplomowej, jesli takg
zgode wyrazi prodziekan ds. dydaktycznych.

5.5. Egzamin moze by¢ ustny lub pisemny, zaleznie od zapiséw w programie studiow
(w przypadku braku pracy dyplomowej, egzamin ma charakter pisemny).

5.6. Egzamin dyplomowy skfada sie z: egzaminu kierunkowego sprawdzajgcego
wiedze z zakresu studiow oraz obrony pracy dyplomowej (jesli dotyczy). Przy
ocenie wynikdbw egzaminu dyplomowego stosuje sie skale ocen podang w
obowigzujgcym regulaminie studiow.

5.7. W przypadku oceny niedostatecznej lub nieusprawiedliwionej nieobecnosci
wyznaczany jest drugi termin jako ostateczny. Musi on odby¢ sie w ciggu 3
miesiecy od pierwszego terminu, ale nie poézniej niz do konhca roku
kalendarzowego. Jesli student nie zda egzaminu w drugim terminie, zostaje
skreslony z listy studentow.

5.8. Szczegdtowe wymogi stawiane pracom dyplomowym oraz pytania na egzamin
dyplomowy realizowane na Wydziale Zarzgdzania Politechniki Czestochowskiej
opisane i udostepnione sg na stronie www Wydziatu Zarzgdzania (w dwoch
wersjach jezykowych polskiej i angielskiej).

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
e Regulamin Studiéw na Politechniki Czestochowskiej
7. ZALACZNIKI
» Wzory obowigzujgcych pism wygenerowanych przez system USOS na

Politechnice Czestochowskiej
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1. CEL INSTRUKCJI
Celem instrukcji jest okreslenie zasad magazynowania prac zaliczeniowych i
egzaminacyjnych na Wydziale Zarzgdzania.

2. ZAKRES INSTRUKCJI

Instrukcja obowigzuje prowadzacych zajecia na wszystkich poziomach iformach

ksztatcenia.

3. TERMINOLOGIA

o Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat).

e Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

» Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan).

» Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej — kierownik katedry.

e Prowadzgcy przedmiot — osoba odpowiedzialna za przedmiot, nauczyciel
akademicki uczgcy danego przedmiotu, upowazniony do dokonywania wpisow
dotyczgcych przedmiotu w dokumentaciji przebiegu studidw.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

¢ Kierownik jednostki,

e Prodziekan ds. Dydaktycznych,

e Prowadzacy przedmiot,

¢ Pracownik administracyjny obstugujgcy magazyn.

5. OPIS POSTEPOWANIA

Opis postepowania w zakresie magazynowania prac zaliczeniowych i egzaminacyjnych

dotyczy Wydziatu Zarzadzania.

5.1. Postanowienia  dotyczace magazynowania prac  zaliczeniowych [

egzaminacyjnych

5.1.1. Postanowienia ogolne dotyczgce zasad magazynowania wszystkich prac
zaliczeniowych i egzaminacyjnych zostaty sformutowane w niniejsze;
instrukcji.

5.1.2. Od roku akademickiego 2017/2018 obowigzujg druki do opisu paczki.

5.2. Zasady dotyczgce magazynowania prac zaliczeniowych/egzamindw w postaci

papierowej
5.2.1. Prace nalezy sktada¢ w szczelnie zapakowany sposéb oraz opisane

zgodnie ze wzorem druku w okreslony w niniejszej instrukcji sposéb.
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5.3.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

Nalezy wypetni¢ szablon — KARTA MAGAZYNOWANIA — dla kazdego
przedmiotu. Plik z wszystkimi kartami magazynowania w wers;ji
elektronicznej nalezy przesytaC na adres: magazyn@wz.pcz.pl z
sugerowanym dniem ich osobistego ztozenia. Nastepnie do pracownika
zostanie przestana informacja zwrotna, w ktérej przestany zostanie réwniez
plik z nadanym numerem akt i datg ztozenia prac do magazynu. Plik ten
nalezy wydrukowac. Wydrukowane karty (3 sztuki dla kazdego przedmiotu)
wraz z zapakowanymi pracami nalezy przynies¢ do magazynu.

Zastrzega sie prawo do odmowy przyjecia paczki, gdy:

- paczki zostang btednie opisane

- paczki zostang opisane na nieaktualnym wzorcu karty magazynowania

- nie byto wczesniejszego zgtoszenia paczki drogg elektroniczng na ww.
adres email.

Do magazynowania prac w postaci papierowej wypetnia sie dokument Z1-
IWZ-1 KARTA MAGAZYNOWANIA — pusty szablon. Wzér prawidtowo
wypetnionej karty magazynowania zawiera dokument Z2-IWZ-1 Karta

magazynowania (prace w wersji papierowej).

Zasady dotyczgce magazynowania prac zaliczeniowych/egzaminéw w postaci

elektronicznej

5.3.1.

5.3.2.

Jezeli prace zaliczeniowe/egzaminacyjne lub inne prace realizowane
podczas zaje¢ zostaly zgromadzone w postaci elektronicznej (np. w
dedykowanych do przedmiotu programach komputerowych) pracownik
prowadzacy dany przedmiot powinien wskaza¢ rodzaj tych prac oraz
miejsce ich przechowywania w formie elektronicznej (w swoich zasobach
elektronicznych lub w sali komputerowej) zgodnie z opisanym wzorem
druku w sposoéb okreslony w niniejszej instrukciji.

Nalezy wypetni¢ szablon — KARTA MAGAZYNOWANIA - dla kazdego
przedmiotu. Plik z wszystkimi kartami magazynowania w wersji
elektronicznej nalezy przesta¢ na adres: magazyn@wz.pcz.pl z
sugerowanym dniem ich osobistego ztozenia. Nastepnie do pracownika
zostanie przestana informacja zwrotna, w ktérej przestany zostanie rowniez

plik z nadanym numerem akt i datg ztozenia prac do magazynu. Plik ten


https://wz.pcz.pl/fcp/6GBUKOQtTKlQhbx08SlkTUQBDUWRuHQwFDBoIVURNFDgPW1ZpCFghUHcKVigEQR1BXQEsKTwdAQsKJBVYCRlYdxdFDy5IGzpEMEIrMQxBC0EGSkp8dU8Q/_users/code_JCRkKIg9MI1Z4XRU0CQBZDEMBGCl-SFlSGSYbHxYb/karta-magazynowania-pusty-szablon-papierowe.docx
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5.3.3.

5.3.4.

nalezy wydrukowac. Wydrukowane karty (2 sztuki dla kazdego przedmiotu)
nalezy dostarczy¢ do magazynu.

Zastrzega sie prawo do odmowy przyjecia kart, gdy:

- prace zostang opisane na nieaktualnym wzorcu karty magazynowania

- nie bylo wczesniejszego zgtoszenia drogg elektroniczng na ww. adres
email.

Do magazynowania prac w postaci elektronicznej wypetnia sie dokumenty
Z1-IWZ-1 KARTA MAGAZYNOWANIA — pusty szablon. Wzor prawidtowo
wypetnionej karty magazynowania zawiera dokument Z3-IWZ-1 Karta

magazynowania (prace w wersji elektronicznej).

5.4. Zasady dotyczgce magazynowania prac zaliczeniowych/egzaminéw dla kursow

,e-learningowych”

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

Z uwagi na archiwizowanie kurséw na platformie wykorzystywanej do
prowadzania zaje¢ w formie e-learningowej, nie ma potrzeby powielania ich
kopi w magazynie WZ. Istnieje jednak koniecznos¢ magazynowania
struktury kurséw dla przeprowadzanych na platformie prac zaliczeniowych
i egzaminéw. Z uwagi na zmiany sposobu logowania do platformy,
obowigzujg odpowiadajgce im adresy stron internetowych dla kursow w
poprzednim i biezgcym roku akademickim.

Instrukcja karty magazynowania dla kurséw prowadzonych na platformie e-
learningowej.

Login i hasto: identyfikacja uzytkownika nastepuje po podaniu loginu i hasta
tozsamego dla systemu USOS.

Sciezka dla prowadzonych kursow:

Kokpit — Przeglad kurséw — Wszystkie (opcje filtrowania).

Karte magazynowg nalezy przekazaC za pomocg poczty elektronicznej
zgodnie z opisanym wzorem druku w sposob opisany w niniejszej instrukcji.
Nalezy wypetni¢ szablon — KARTA MAGAZYNOWANIA - dla kazdego
przedmiotu. Do karty magazynowej nalezy wpisac tylko nazwy aktywnosci
pracy zaliczeniowej/kolokwium/egzaminu. Plik z wszystkimi kartami
magazynowania w wersji elektronicznej nalezy przesta¢ na adres:

magazyn@wz.pcz.pl


https://wz.pcz.pl/fcp/6GBUKOQtTKlQhbx08SlkTUQBDUWRuHQwFDBoIVURNFDgPW1ZpCFghUHcKVigEQR1BXQEsKTwdAQsKJBVYCRlYdxdFDy5IGzpEMEIrMQxBC0EGSkp8dU8Q/_users/code_JCRkKIg9MI1Z4XRU0CQBZDEMBGCl-SFlSGSYbHxYb/karta-magazynowania-pusty-szablon-papierowe.docx
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5.4.5.

5.4.6.

Nastepnie do pracownika zostanie przestana informacja zwrotna, w ktorej
przestany zostanie rowniez plik z nadanym numerem akt i podpisem osoby
z administracji.

Zastrzega sie prawo do odmowy przyjecia kart, gdy:

- zostang btednie opisane,

- zostang opisane na nieaktualnym wzorcu karty magazynowania,

- nie byto wczesniejszego zgtoszenia plikbw drogg elektroniczng na ww.
adres email.

Do magazynowania prac dla kurséw ,e-learningowych” wypetnia sie
dokumenty Z1-IWZ-1 KARTA MAGAZYNOWANIA — pusty szablon. Wz6r
prawidlowo wypetnionej karty zawiera dokument Z4-IWZ-1 Karta
magazynowania (prace w wersji elektronicznej na platformie e-

learningowej).

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA
e Zarzadzenie nr 90/2017 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 13.12.2017r

w sprawie zasad przechowywania dokumentacji potwierdzajgcej efekty ksztatcenia

oraz dokumentacji systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia.

e PWZ-9 Procedura monitorowanie efektow uczenia sie
7. ZALACZNIKI

o Z1/IWZ-1 KARTA MAGAZYNOWANIA

o Z2/IWZ-1 Karta magazynowania (prace w wersji papierowej)

o Z3/IWZ-1 Karta magazynowania (prace w wersji elektroniczne))

e Z4/IWZ-1  Karta magazynowania (prace w wersji elektronicznej na platformie

e-learningowe))


https://wz.pcz.pl/fcp/6GBUKOQtTKlQhbx08SlkTUQBDUWRuHQwFDBoIVURNFDgPW1ZpCFghUHcKVigEQR1BXQEsKTwdAQsKJBVYCRlYdxdFDy5IGzpEMEIrMQxBC0EGSkp8dU8Q/_users/code_JCRkKIg9MI1Z4XRU0CQBZDEMBGCl-SFlSGSYbHxYb/karta-magazynowania-pusty-szablon_e-learning.docx
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POLI

e D POLITECHNIKA CZESTOCHOWSKA

A WYDZIAL ZARZADZANIA
[ 4 ) Wydziat

Zarzadzania

Nr akt

Tyt./stop. nauk.

Nazwisko i imie

Katedra

Rodzaj pracy

Przedmiot

Kierunek

Semestr
Rok akademicki

Data ztozenia

Data kasacji

(czytelny podpis) (czytelny podpis)
Przyjmujgcy Zdajacy
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POLI . poiiccnnita POLITECHNIKA CZESTOCHOWSKA
[TECH) Czestochowska
NIKA WYDZIAL. ZARZADZANIA
[ 4 ) ‘évayrizi:;ania
Nr akt . L
Wypetnia osoba przyjmujgca do magazynu
Tyt./stop. nauk. Dr
Nazwisko i imig Jan Nowak

Katedra Ekonometrii i Statystyki

Rodzaj pracy Kolokwium

Przedmiot Statystyka

Kierunek Zarzgdzanie, studia stacjonarne pierwszego stopnia
Semestr

Rok akademicki

Semestr 1 z 6 zimowy/letni
2024 - 2025

Data ztozenia

marzec 2025 lub pazdziernik 2025

Data kasacji

Wypetnia osoba przyjmujgca do magazynu

Wypetnia osoba przyjmujgca do magazynu

Przyjeto do magazynu dnia

Podpisuje osoba przyjmujgca do magazynu

............. (czyte Iny po d 5
Przyjmujgcy

(czytelny podpis)
Zdajacy
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Czestochowska

POLI
[EECH) Politechnika

Wydziat
Zarzadzania

POLITECHNIKA CZESTOCHOWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA

Nr akt

Wypetnia osoba przyjmujgca do magazynu

Tyt./stop. nauk.

Dr

Nazwisko i imie

Jan Nowak

Katedra

Ekonometrii i Statystyki

Rodzaj pracy*

Plik 1 — kolokwium

Plik 2 — egzamin

Plik 3 — praca zaliczeniowa

Plik 4 — zadania w programie komputerowym

Przedmiot Statystyka
Kierunek Zarzadzanie, studia stacjonarne pierwszego stopnia
Semestr

Rok akademicki

Semestr 1 z 6 zimowy/letni
2024 - 2025

Data ztozenia

marzec 2025 lub pazdziernik 2025

Data kasacji

Wypetnia osoba przyjmujgca do magazynu

Wypetnia osoba przyjmujgca do magazynu

Przyjeto do magazynu dnia

Podpisuje osoba przyjmujgca do magazynu

(czytelny podpis)
Przyjmujgcy

* Nalezy wybra¢ zgodnie

(czytelny podpis)
Zdajacy

Z oceng podsumowujgcg zapisang w sylabusie do przedmiotu (prace nalezy

przechowywa¢ w swoich zasobach elektronicznych np. na dysku komputera). W przypadku zadan w

programie komputerowym
zainstalowany.

- nalezy poda¢ nazwe programu komputerowego i numer sali, w ktérej jest
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(TBGH) poltechita POLITECHNIKA CZESTOCHOWSKA
NIKA™ ™ WYDZIAL. ZARZADZANIA
[ 4 ) ‘évayrizi:;ania
Nr akt W i H i
ypetnia osoba przyjmujgca do magazynu

Tyt./stop. nauk. Dr
Nazwisko i imig Jan Nowak
Katedra Ekonometrii i Statystyki
Rodzaj pracy Kolokwium?

Test (Quiz)% ,aktywnosé 1:3 - wyktad 1:15™3
Przedmiot

_ Statystyka - wyktad - JN 2023/24NS *

Kierunek

Zarzgdzanie, studia stacjonarne pierwszego

stopnia
Semestr Semestr 1 z 6 zimowyl/letni
Rok akademicki | 2024 - 2025
Data zlozenia marzec 2025 r. lub pazdziernik 2025 r.
Data kasacji Wypetnia osoba przyjmujgca do magazynu

Wypetnia osoba przyjmujgca do magazynu

Przyjeto do magazynu dnia

Podpisuje osoba przyjmujgca do magazynu

(czytelny podpis) (czytelny podpis)
Przyjmujgcy Zdajacy

1 Rodzaj pracy, ktory zostat zdefiniowany w sylabusie do przedmiotu jako ,ocena podsumowujgca” (punkt 6.Sposob
oceny); 2 Nalezy wskazac forme aktywnosci dla rodzaju pracy. Rodzaj aktywnosci, np. Aktywnos$¢ H5P, Ankieta, Baza
Danych, BigBlueButtonBN, Czat, Forum, Frekwencja, Glosowanie, Lekcja, Narzedzie zewnetrzne (nalezy wskazac
jakie to narzedzie), Opinia zwrotna, Stownik poje¢, Test (Quiz), Warsztat, Wiki, Zadanie; 3 Nazwa aktywnosci na
platformie: zapisujemy w cudzystowie: , ,; * Nazwa kursu, ktérego dotyczy przedmiot.



