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Wyzsza Szkota
Przedsiebiorczoéci UCZELNIA
zsw i Administracji LlDERéW

Zarzadzenie nr 124/R/WSPA/2022-2023
Rektora Wyiszej Szkoly Przedsigbiorczosci i Administracji w Lublinie

z dnia 30 wrzesnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia szczegdtowych procedur Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia WSPA w Lublinie

Na podstawie: § 21 ust. 1 zarzadzenia nr 63/R/WSPA/2021-2022 z dnia 30 wrzesnia 2022 roku

w sprawie Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia z pozn. zm. zarzadza si€, co nastepuje:

§1,
Wprowadza sie nastepujace szczegdtowe procedury Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia WSPA w Lublinie:
1) Okresowy przeglad i modyfikacja programow studiow wyzszych;
2) Monitorowanie i ocena osiagania efektow uczenia sie;
3) Ocena osiagania efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych;
4) Ocena osiggania efektow uczenia sig w procesie dyplomowania;
5) Podstawowa weryfikacja efektow uczenia sig;
6) Ocena systemu weryfikacji efektow uczenia sig;
7) Monitorowanie zawodowych losow absolwentow WSPA;
8) Ocena systemu potwierdzania efektéw uczenia sig;
9) Ocena funkcjonowania administracji uczelnianej;
10) Ocena okresowa nauczycieli akademickich;
11) Ocena dostepnosci wsparcia oferowanego studentom;
12) Ocena zasobow materialnych;
13) Ocena dostepu do informacji o procesie ksztatcenia;
14) Hospitacje zajec dydaktycznych;
15) Hospitacje zaje¢ dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢;
16) Procedura doboru i zapewniania jakosci kadry dydaktycznej;
17) Zasady gromadzenia, analizowania i przetwarzania danych zwigzanych z procesem ksztatcenia;
18) Przeglad i ocena wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

19) Ewaluacja Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

§2.
7 dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 82/R/WSPA/2022-2023
Rektora Wyzszej Szkoty Przedsiebiorczoéci i Administracji w Lublinie z dnia 30 czerwca 2023 roku.

§3. Wun —WSPA
— e~

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA NR 1 - OKRESOWY PRZEGLAD | MODYFIKACJA PROGRAMOW STUDIOW WYZSZYCH

pr:Z::ry Okresowy przeglad i modyfikacja programoéow studiow wyzszych Uwagi

Zakres Okresowy przeglad i modyfikacja obowigzujacych programoéw studiow wyzszych, w tym kierunkowych
procedury efektow uczenia sie

Termin Pazdziernik - Czerwiec

Czestotliwosc W kazdym roku akademickim
Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty Dziekani, Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia, Kierunkowe Rady Konsultacyjne, Dyrektor Centrum

odpowiedzialne

Jakosci Ksztatcenia, Senat WSPA

Szczegotowy opis

procedury

1. Decyzje o przystapieniu do modyfikacji programu studiow na okreslonym kierunku i poziomie
studiow podejmuje Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia wtasciwy dla tego kierunku studiow, po
przeprowadzeniu okresowego przegladu programu studiow oraz po zasiegnieciu opinii Rady
Konsultacyjnej tego kierunku, a takze po przeanalizowaniu danych dotyczacych w szczegoélnosci:
a) Stopnia osiggania efektow uczenia sie przez studentow tego kierunku;

b) Losow zawodowych (ekonomicznych) absolwentow tego kierunku;
c) Zapotrzebowania rynku pracy na absolwentéw wyposazonych w efekty uczenia sie zatozone na
tym kierunku.

Okresowego przegladu dokonuje sie na podstawie analiz okreslonych w procedurach nr 2, 5 oraz 6.
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W toku prac Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia nad modyfikacja programu studiow nalezy stosowac

nastepujaca kolejnosé prac i analiz:

Analiza i ewentualna modyfikacja sylwetki absolwenta kierunku;

Analiza i ewentualna modyfikacja kierunkowych efektow uczenia sie;

Analiza i ewentualna modyfikacja programu studiow;

Analiza i ewentualna modyfikacja sylabusow (w tym aktualizacja tresci ksztatcenia, literatury,
przedmiotowych efektow uczenia sie oraz zasad i metod weryfikacji efektow uczenia sie);
Analiza i ewentualna modyfikacja szczegotowych elementdw procesu ksztatcenia (m. in. zasad

oraz trybu odbywania i zaliczania praktyk zawodowych; zasad procesu dyplomowania).

Po zakonczeniu prac merytorycznych nad modyfikacja programu, Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia

przygotowuje w wersji elektronicznej wstepna dokumentacje tych prac, obejmujaca elementy,

ktore zostaty w jakimkolwiek stopniu zmodyfikowane, a w szczegolnosci:

a)

b)

Program studiow wraz z opisem sylwetki absolwenta, wykazem kierunkowych efektow uczenia
sie oraz planem studiow;

Opis innych zmodyfikowanych elementow procesu ksztatcenia na tym kierunku (analogicznie
do ust. 2 lit. d).

Dokumentacje wstepna przedstawia sie:

a)

b)

Dyrektorowi Centrum Jakosci Ksztatcenia - w celu formalnej weryfikacji zgodnosci programu
studiow z prawem, a w szczegolnosci weryfikacji zgodnosci zmian z wymogami stawianymi
przez Ustawe i Rozporzadzenie;

Radzie Konsultacyjnej - w celu zaopiniowania proponowanych zmian, w szczegoélnosci w

zakresie oczekiwan rynku pracy.

Ustalenie programu studiéw wymaga zasiegniecia opinii Samorzadu Studenckiego (w trybie art. 28

ust. 2 Ustawy).
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10.

11.

12.

13.

Wstepna dokumentacje mozna takze przedstawi¢ do zaopiniowania innym przedstawicielom
interesariuszy wewnetrznych, w szczegoélnosci nauczycielom akademickim, oraz interesariuszy
zewnetrznych, w szczegélnosci podmiotom reprezentujacym rynek pracy - przedsiebiorcom,
organom administracji publicznej (w tym administracji systemu wsparcia zatrudnienia),
organizacjom pozarzadowym i innym ekspertom z zakresu zatrudnienia i funkcjonowania rynku
pracy. Opinie wskazanych podmiotéw moga przyja¢ dowolng forme (pismo, e-mail, opinia ustna),
przy czym opinie przekazywane ustnie powinny zostac¢ utrwalone w protokole posiedzenia lub w
notatce stuzbowej ze spotkania lub rozmowy.

Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia oraz Rada Konsultacyjna przekazuje swoje opinie i uwagi
Dziekanowi ds. kierunku studiow.

Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia analizuje przedstawione opinie oraz uwagi i bierze je pod uwage,
majac na wzgledzie w szczegolnosci zgodnosé z obowiazujacymi przepisami prawa oraz maksymalne
dostosowanie programow studiow do wymagan i potrzeb rynku pracy.

Po formalnym przyjeciu catosci zmian, Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia przygotowuje ostateczng
dokumentacje (zgodna z wytycznymi wskazanymi w ust. 3) w wersji elektronicznej, zataczajac do
niej dodatkowo wszelkie opinie, ktore wptynety w toku konsultacji zmian programowych.
Dokumentacje wraz z opiniami, o ktorych mowa w ust. 8, Dziekan ds. kierunku studiow przedktada
Dyrektorowi Centrum Jakosci Ksztatcenia.

Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia, po ponownej weryfikacji naniesionych zmian, przekazuje
dokumentacje dotyczaca programu studiow Senatowi Wyzszej Szkoty Przedsiebiorczosci i
Administracji w Lublinie.

Program studiow zostaje przyjety w drodze uchwaty przez Senat Uczelni nie pdzniej niz do konca
miesigca czerwca.

Po przyjeciu przez Senat Uczelni uchwaty, o ktérej mowa w ust. 12:




Wyzsza Szkota
Przedsiebiorczosci
L Administracji

www.wspa.pl

a) Uchwalony program studiéw ogtasza sie na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Uczelni;
b) Kompletnag dokumentacje zmian w programie studiéw przekazuje sie Dyrektorowi Centrum
Jakosci Ksztatcenia w celu archiwizacji.
14. Senat lub Rektor moze wyznaczyc szczegbdtowe wytyczne dotyczace projektowania programoéow

studiow na dany rok akademicki.
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PROCEDURA NR 2 - MONITOROWANIE | OCENA OSIAGANIA EFEKTOW UCZENIA SIE

Nazwa
Monitorowanie i ocena osiagania efektow uczenia sie Uwagi
procedury
Zakres . . . ’ . . ’ . . .7
Ocena stopnia osiggania efektow uczenia sie przez studentow na kazdym etapie studiow
procedury
Termin Caty rok akademicki

Czestotliwosc W kazdym roku akademickim

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie

studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.

Podmioty Dziekani, Kolegium Dziekanskie, Petnomocnik Rektora ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia; Kierunkowe
odpowiedzialne | Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia, Petnomocnicy ds. praktyk, Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia, Centrum

Studiow Wyzszych

Szczegotowy opis 1. Monitorowanie osiagania efektow uczenia sie przez studentow odbywa sie w ramach monitoringu
procedury ogolnego obejmujacego analize pokrycia efektow uczenia sie oraz opinie nauczycieli akademickich,

a takze w ramach monitoringu szczegotowego, ktory obejmuje trzy obszary:

a) Zajecia dydaktyczne;

b) Praktyki zawodowe;

c) Dyplomowanie.
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Po zakonczeniu kazdego roku akademickiego, po sporzadzeniu i otrzymaniu sprawozdan
dotyczacych monitoringu szczegotowego Dziekani przedstawiaja na posiedzeniu Kolegium

Dziekanskiego podsumowanie oceny osiggania efektow uczenia sie na kierunku.

Monitoring ogélny:

Podczas realizacji Procedury nr 1 (Okresowy przeglad i modyfikacja programoéw studiow wyzszych)
Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia dokonuja weryfikacji pokrycia kierunkowych efektow
uczenia sie przez efekty przedmiotowe na danym kierunku studiow. Oceny weryfikacji pokrycia
efektow uczenia sie dokonuje dodatkowo Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia po otrzymaniu
dokumentacji dotyczacej programu studiow. Do weryfikacji wykorzystuje sie opis modutéw
ksztatcenia.

W przypadku zidentyfikowania kierunkowego efektu uczenia sie, ktory nie zostat pokryty przez
zaden z przedmiotowych efektow uczenia sie, Kierunkowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia pod
przewodnictwem Dziekana dostosowuje przedmiotowe efekty uczenia sie w celu wtasciwego
pokrycia kierunkowego efektu uczenia sie. Dostosowanie przedmiotowych efektow uczenia sie
uwidacznia sie niezwtocznie w opisie modutow ksztatcenia, a nastepnie w karcie opisu przedmiotu
(sylabusie).

W przypadku zidentyfikowania przez Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia braku pokrycia
kierunkowego efektu uczenia sie przez przedmiotowe efekty uczenia sie, Dyrektor informuje
Dziekana odpowiadajacego za ten kierunek o potrzebie dostosowania przedmiotowych efektow
uczenia sie i wtasciwego pokrycia kierunkowego efektu uczenia sie. Po otrzymaniu informacji od
Dyrektora Dziekan wraz z Kierunkowym Zespotem ds. Jakosci Ksztatcenia podejmuja dziatania, o
ktorych mowa w ust. 2. O sposobie i wyniku dostosowania efektow Dziekan informuje Dyrektora

niezwtocznie.




Wyzsza Szkota
Przedsiebiorczosci
L Administracji

www.wspa.pl

Po zakonczeniu sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnej Dziekan wtasciwy ds. kierunku zwraca sie
z wnioskiem o dokonanie oceny osiggania efektow uczenia sie do nauczycieli akademickich i innych
0sob prowadzacych zajecia w minionym semestrze na tym kierunku studiow.

Dokonanie oceny, o ktorej mowa w ust. 4 jest nieobligatoryjne i powinno nastapi¢ w przypadku,
gdy nauczyciele akademiccy i inne osoby prowadzace zajecia uznaja, ze konieczne jest
wprowadzenie pewnych realnych zmian, ktore maja na celu poprawe stopnia osiagania efektow
uczenia sie.

W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w ust. 5, nauczyciele akademiccy i inne osoby
prowadzace zajecia przedstawiaja Dziekanowi syntetyczna oceng opisowa droga elektroniczna, z
uwzglednieniem wskazania efektow uczenia sie, ktorych osiggniecie sprawia studentom problemy,
wraz z opisem tych problemdw i propozycja rozwiazania problemu. Ocene nalezy przekazac
Dziekanowi w terminie nie dtuzszym niz 2 tygodnie od otrzymania wniosku, o ktérym mowa w ust.
4,

Monitoring szczegétowy:

Zajecia dydaktyczne:

Po zakonczeniu roku akademickiego Centrum Studiow Wyzszych przygotowuje i przekazuje
Petnomocnikowi ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia dane obrazujace strukture ocen wystawionych z
zajec¢ dydaktycznych na danym kierunku w czasie minionego roku akademickiego.

Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia dokonuje analizy przedstawionych danych z
wykorzystaniem pordwnania z danymi z lat poprzednich w celu ustalenia:

a) Ogdlnego stopnia osiggania efektow uczenia sie wyrazonego wystawionymi ocenami;

b) Wystepowania nieprawidtowosci w osigganiu efektow uczenia sie lub sposobie oceniania, m. in.

w postaci duzych lub statych odstepstw od krzywej statystycznej.
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Z przeprowadzonych analiz dla kazdego kierunku studiow Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci
Ksztatcenia sporzadza syntetyczne sprawozdanie z uwzglednieniem opisu ewentualnych
nieprawidtowosci. Sprawozdania sktada sie Wtadzom Uczelni, Dziekanom oraz Dyrektorowi
Centrum Jakosci Ksztatcenia.

Praktyki zawodowe:

Informacje na temat osiggania efektow uczenia sie w ramach praktyk zawodowych na
poszczegolnych kierunkach pozyskuje sie od Petnomocnikow ds. praktyka w ramach procedury nr 3

- Ocena osiagania efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych.

Proces dyplomowania:

Informacje na temat osiagania efektow uczenia sie w toku procesu dyplomowania na
poszczegolnych kierunkach pozyskuje sie od Dziekanow w ramach procedury nr 4 - Ocena osiagania

efektow uczenia sie w procesie dyplomowania.
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PROCEDURA NR 3 - OCENA OSIAGANIA EFEKTOW UCZENIA SIE PRZEWIDZIANYCH DLA PRAKTYK ZAWODOWYCH

Nazwa
Ocena osiggania efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych Uwagi
procedury
Zakres ,
d Kompleksowa ocena stopnia osiagania zaktadanych efektow uczenia sie przyjetych dla praktyk zawodowych
procedury
Termin Pazdziernik - Grudzien

Czestotliwosc W kazdym roku akademickim

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie

studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.

Podmioty Petnomocnicy ds. praktyk zawodowych

odpowiedzialne

Szczegotowy opis 1. Petnomocnicy ds. praktyk zawodowych dla poszczegolnych kierunkéw studiow opracowuja
procedury syntetyczne sprawozdanie z osiggania efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk
zawodowych.

2. Przy opracowywaniu sprawozdania Petnomocnicy ds. praktyk biorg pod uwage w szczegoélnosci:
a) Analize dziennikow praktyk zawodowych;
b) Oceny studentow uzyskane z praktyk zawodowych w minionym roku akademickim;
c) Uwagi i informacje pozyskane w czasie rozméw ze studentami ubiegajacymi sie o zaliczenia

praktyk zawodowych;
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d) Opinie pracodawcéw (opiekunow praktyk), u ktérych studenci danego kierunku odbywali
praktyki.

3. Sprawozdanie z osiggania efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych, ze
szczegolnym uwzglednieniem ewentualnych problemoéw i nieprawidtowosci, wraz z propozycjami
rozwigzan, Petnomocnicy ds. praktyk sktadajg Dziekanowi wtasciwemu ds. kierunku, Kierunkowemu
Zespotowi ds. Jakosci Ksztatcenia oraz Dyrektorowi Centrum Jakosci Ksztatcenia.

4. Sprawozdanie jest wykorzystywane przez:

a) Dziekana na potrzeby kompleksowej oceny osiagania efektow uczenia sie na kierunku;

b) Kierunkowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia w procesie doskonalenia systemu odbywania i
zaliczania praktyk zawodowych na kierunku;

c) Witadze Uczelni oraz Dyrektora Centrum Jakosci Ksztatcenia w procesie doskonalenia

Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

Procedury

powiazane

Procedura nr 2 - Monitoring osiagania efektow uczenia sie
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PROCEDURA NR 4 - OCENA OSIAGANIA EFEKTOW UCZENIA SIE W PROCESIE DYPLOMOWANIA

Nazwa
Ocena osiggania efektow uczenia sie w procesie dyplomowania Uwagi
procedury
Zakres . . . ’ . . .
Kompleksowa ocena stopnia osiggania zaktadanych efektow uczenia sie w ramach procesu dyplomowania
procedury
Termin Styczen - Luty

Czestotliwosc W kazdym roku akademickim

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie

studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.

Podmioty Dziekani, Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia, Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia

odpowiedzialne

Szczegotowy opis 1. Dziekani wraz Zespotami ds. Jakosci ksztatcenia poszczegoélnych kierunkow studiow dokonuja
procedury losowego wyboru prac dyplomowych z kazdego stopnia ksztatcenia po zakonczeniu cyklu
dyplomowania.

2. Wyboru prac dyplomowych moze dokonac takze Rektor, Prorektor lub Petnomocnik Rektora ds.
Jakosci Ksztatcenia.

3. Dziekan wraz z Zespotem poddaje ocenie prace dyplomowe, jak rowniez opinie promotora i
recenzenta. Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia nadzoruje prace Dziekana i Zespotu oraz
moze dokonac niezaleznej od Dziekana i Zespotu oceny prac dyplomowych, w tym opinii promotora

i recenzenta.
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10.

11.

Z oceny kazdej pracy dyplomowej i recenzji sporzadzany jest protokot.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w jakosci prac dyplomowych, Dziekan przekazuje
uwagi i wytyczne wtasciwemu promotorowi i/lub recenzentowi.
Uwagi w zakresie, o ktorym mowa w ust. 5, moze sformutowac i wskazac¢ Petnomocnik Rektora ds.
Jakosci Ksztatcenia, dziatajac niezaleznie od Dziekana kierunku.
Dziekan kierunku moze wskazaé Rektorowi i/lub Prorektorowi propozycje, dotyczace dalszego
sprawowania funkcji promotora lub recenzenta prac dyplomowych przez nauczycieli akademickich
lub skierowania do oceny w nastepnym roku akademickim prac wykonanych pod kierunkiem danego
opiekuna lub recenzowanych przez dana osobe.
Propozycje w zakresie, o ktorym mowa w ust. 7, moze sformutowac i wskaza¢ Petnomocnik Rektora
ds. Jakosci Ksztatcenia, dziatajac niezaleznie od Dziekana kierunku.
Rektor oraz Prorektor majac na uwadze poprawe jakosci ksztatcenia moga podjacé decyzje o:
a) skierowaniu do oceny w nastepnym cyklu prac wykonanych pod kierunkiem danego opiekuna
lub recenzowanych przez dana osobe;
b) ograniczeniu sprawowania funkcji opiekuna lub recenzenta prac dyplomowych przez okreslony.
Sprawozdanie z osiggania efektow uczenia sie w zakresie procesu dyplomowania, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ewentualnych probleméw i nieprawidtowosci, wraz z propozycjami rozwiazan,
Dziekani poszczegodlnych kierunkow sktadaja Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia.
Sprawozdanie jest wykorzystywane przez:
a) Dziekana na potrzeby kompleksowej oceny osiagania efektow uczenia sie na kierunku;
b) Kierunkowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia w procesie doskonalenia procesu dyplomowania;
c) Wtadze Uczelni oraz Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia w procesie doskonalenia
Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia oraz systemu zapobiegania plagiatom
w WSPA.
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12. Rektor Uczelni moze okresli¢ odrebne zasady oceny osiggania efektow uczenia sie w procesie

dyplomowania dla poszczegolnych kierunkow studiow.

Procedury

powiazane

Procedura nr 2 - Monitoring osiagania efektéw uczenia sie
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PROCEDURA NR 5 - PODSTAWOWA WERYFIKACJA EFEKTOW UCZENIA SIE

Nazwa
Podstawowa weryfikacja efektow uczenia sie Uwagi
procedury
Zakres System podstawowej weryfikacji efektow uczenia sie przewidzianych dla poszczegélnych elementow
procedury procesu ksztatcenia
Termin Caty rok akademicki

Czestotliwosc

Procedura stosowana w sposob ciagty

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty Dziekani, Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia, Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia,

odpowiedzialne

Nauczyciele akademiccy, Petnomocnicy ds. praktyk zawodowych

Szczegotowy opis

procedury

Proces weryfikacji stopnia osiagania przez studentow efektow uczenia sie jest prowadzony na wszystkich
kierunkach, poziomach i profilach studiow i dotyczy wszystkich efektow uczenia sie z zakresu wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

W toku studiow dokonywana jest podstawowa weryfikacja zaktadanych efektow uczenia sie przypisanych
do kazdego elementu i etapu procesu ksztatcenia, tj. efektow uczenia sie przewidzianych dla
poszczegolnych przedmiotow w programie studiow, efektdow uczenia sie przewidzianych dla praktyk

zawodowych oraz efektow uczenia sie powiazanych z procesem dyplomowania.

ZAJECIA DYDAKTYCZNE:
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Zajecia dydaktyczne - etap przygotowawczy:

Osoba, ktorej powierzono prowadzenie zajec¢ dydaktycznych przewidzianych programem studiow

opracowuje lub zapoznaje sie z karta opisu przedmiotu (sylabusem), zawierajaca zasady i metody

weryfikacji efektow uczenia sie w zakresie tych zaje¢ dydaktycznych. Proponowane zasady i

metody powinny uwzgledniaé biezaca weryfikacje efektéw, prowadzong w trakcie zajec

dydaktycznych (ocena czastkowa) oraz koncowa weryfikacje efektow, przeprowadzang na

zakonczenie cyklu zaje¢ w celu zweryfikowania osiagniecia wszystkich efektow uczenia sie (ocena

catosciowa).

Przy ustalaniu zasad i metod weryfikacji efektow uczenia sie bierze sie przede wszystkim po uwage:

1) Opis efektéw uczenia sie dla tego przedmiotu, ze szczegélnym uwzglednieniem rodzaju
efektow (wiedza, umiejetnosci, kompetencje spoteczne);

2) Rodzaj i charakter przedmiotu;

3) Tresci programowe i metody ksztatcenia;

4) Ilos¢ czasu mozliwa do wykorzystania na optymalne poprowadzenie procesu dydaktycznego z
uwzglednieniem procesu weryfikacji efektow uczenia sie.

Wsréd metod weryfikacji efektow uczenia sie dopuszcza sie w szczegdlnosci wykorzystanie:

1) Testow pisemnych jednokrotnego i wielokrotnego wyboru;

)
2) Prac pisemnych opisowych;
3) Odpowiedzi ustnych;
4) Prezentacji;
5) Projektéw indywidualnych i zespotowych;
6) Analiz i interpretacji tekstow zrodtowych;
7) Analiz studiow przypadku;
8) Rozwiazan zadan problemowych;
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9) Gier symulacyjnych;
10) Debat;
11) Referatow;
4. Dziekan kierunku wraz z kierunkowym zespotem ds. jakosci ksztatcenia sprawdza, czy przyjete
zasady i metody weryfikacji efektow uczenia sie:
1) Sa spdjne z rodzajem i charakterem przedmiotu oraz zajec, a takze przewidzianych dla tego
przedmiotu efektow uczenia sie;
2) Pozwalajg na rzetelng ocene, czy wszystkie lub poszczegoélne efekty uczenia sie zostaty
osiagniete w wystarczajacym stopniu’;
3) Sa spdjne z ogoblng koncepcja weryfikacji efektow uczenia sie dla danego przedmiotu.
5. Na podstawie ztozonych propozycji Dziekan kierunku zatwierdza ostateczne zasady i metody
weryfikowania efektéw uczenia sie dla danego przedmiotu i wchodzacych w jego sktad zajec

dydaktycznych.

Zajecia dydaktyczne - weryfikacja biezaca:

1. W toku zaje¢ dydaktycznych nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca te zajecia
wykorzystuje w szczegolnosci metody biezacej weryfikacji efektow uczenia sie, zgodnie z zasadami
okreslonymi w karcie opisu przedmiotu, ktére podlegaja zaliczeniu lub ocenie zgodnie z
postanowieniami Regulaminu studiow.

2. Prowadzac biezaca weryfikacje efektow uczenia sie, nauczyciel akademicki lub inna osoba
prowadzaca zajecia moze stosowa¢ metody weryfikacji efektow uczenia sie, ktore nie podlegaja

formalnej ocenia, takie jak np. dyskusje, samooceny, kolokwia wejsciowe itp.

LW przypadku przyjecia metod weryfikacji sprawdzajacych osiggniecie wybranych efektéw uczenia sie, zestaw wszystkich metod weryfikacji dla przedmiotu
musi umozliwia¢ ocene wszystkich efektéw uczenia sie zaktadanych dla tego przedmiotu.
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Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne powinna dazy¢ do

odpowiedniego zbalansowania czestotliwosci i trudnosci stosowanych metod weryfikacji w

stosunku do rodzaju i charakteru przedmiotu oraz ilosci i stopnia trudnosci tresci programowych

bedacych podstawa zajec.

Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne ma obowiazek

udokumentowac prowadzenie biezacej weryfikacji efektdw uczenia sie w szczegdlnosci poprzez:

1) Przechowywanie prac pisemnych opracowanych przez studentow;

2) Przechowywanie dokumentu wskazujacego na przeprowadzenie ustnej weryfikacji efektow
uczenia sie (np. lista studentow wraz z wykazem zadanych pytan lub zadan).

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 i 2 nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca

zajecia przekazuje do Biblioteki WSPA w celu archiwizacji po zakonczeniu semestru, ktorego

dotyczyty.

Zajecia dydaktyczne - weryfikacja koncowa:

Weryfikacja koncowa efektow uczenia sie powinna nastapic¢ nie pozniej niz na ostatnich zajeciach
dydaktycznych w ramach danego cyklu zaje¢. W wyjatkowych okolicznosciach, za zgoda Rektora
lub upowaznionej przez niego osoby i po ustaleniu ze studentami, dopuszczalne jest
przeprowadzenie koncowej weryfikacji efektow uczenia sie w innym terminie.

Weryfikacji koncowej dokonuje sie zgodnie z zasadami i za pomoca metod weryfikacji okreslonych
w karcie opisu przedmiotu.

Weryfikacja efektdw uczenia sie osiaganych przez studentow obejmuje zaréwno wiedze,
umiejetnosci i kompetencje spoteczne, ktorych uzyskanie zwiazane jest z danym przedmiotem.
Nauczyciel akademicki kazdorazowo uwzglednienia osiagniecia studenta w trzech wyzej

wymienionych zakresach w przypadku kazdej okreslanej przez niego oceny studenta, zaréwno
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11.

formujacej, jak i koncowej (podsumowujacej). Tym samym nauczyciel akademicki kontroluje przy

dokonywaniu kazdej oceny studenta - a przede wszystkim koncowej - w sposob oddzielny stopien

osiagniecia efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do kazdorazowego informowania studenta o jego

osiagnieciach lub brakach (i ich ocenie) w trzech wyzej wymienionych zakresach - w przypadku

kazdej okreslanej przez nauczyciela oceny studenta, zaréwno formujacej, jak i koncowej.

W kazdej z form prac etapowych prowadzacy zajecia okresla kryteria oceny, podaje jej sktadowe

i uzasadnia ocene otrzymang przez studenta. Kryteria oceny i jej sktadowe okresla karta

przedmiotu (sylabus).

Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne ma obowigzek

udokumentowac prowadzenie koncowej weryfikacji efektow uczenia sie w szczegolnosci poprzez:

1) Przechowywanie prac pisemnych opracowanych przez studentow;

2) Przechowywanie dokumentu wskazujacego na przeprowadzenie ustnej weryfikacji efektow
uczenia sie (np. lista studentow wraz z wykazem zadanych pytan lub zadan).

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 i 2 nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca

zajecia po zakonczeniu semestru przekazuje do Biblioteki WSPA lub zamieszcza je w zaktadkach

odpowiednich przedmiotow na platformie zdalnego nauczania.

Obecnos¢ na zajeciach nie moze stanowi¢ metody weryfikacji efektow uczenia sie.

. Ostateczna ocena studenta jest wprowadzana do protokotu i stanowi podsumowanie ocen z zakresu

wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.
Po zrealizowaniu zajec¢ dydaktycznych nauczyciel akademicki jest zobowigzany do wypetnienia
sprawozdania z weryfikacji efektow uczenia sie zatozonych w karcie przedmiotu oraz ztozenia go

w Dziale Jakosci Ksztatcenia.
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PRAKTYKI ZAWODOWE:

Podstawowej weryfikacji efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych dokonuje

Petnomocnik ds. praktyk zawodowych powotany dla wtasciwego kierunku przez Rektora lub
upowazniona przez niego osobe.

W zakresie weryfikacji efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych stosuje sie w
szczegolnosci nastepujace metody weryfikacji:

1) Analiza i ocena dziennika praktyk zawodowych;

2) Analiza opinii opiekuna praktyk powotanego w miejscu odbywania praktyk;

3) Rozmowa z praktykantem na temat przebiegu praktyk.

Poza metodami weryfikacji wskazanymi w ust. 2 do weryfikacji efektow uczenia sie przewidzianych
dla praktyk zawodowych moze zosta¢ takze wykorzystana rozmowa z opiekunem praktyk

powotanym w miejscu odbywania praktyk.

PROCES DYPLOMOWANIA:

W ramach procesu dyplomowania dokonuje sie ostatecznej weryfikacji kierunkowych efektow

uczenia sie uzyskanych w catym toku studiow.

Szczegotowe zasady weryfikacji efektow uczenia sie w ramach procesu dyplomowania okresla
Regulamin studiow WSPA oraz Regulamin procesu dyplomowania.

Rektor Uczelni moze okresli¢ szczegotowe regulaminy procesu dyplomowania dla poszczegolnych
kierunkow studiow.

W toku weryfikacji efektéw uczenia sie w ramach procesu dyplomowania, w zakresie prac
dyplomowych o charakterze pisemnym dokonuje sie obowiazkowej weryfikacji pracy pod katem

wystapienia plagiatu z wykorzystaniem odpowiedniego oprogramowania. W przypadku prac
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dyplomowych o charakterze innym niz pisemny zaleca sie zastosowanie innych dostepnych metod

umozliwiajacych zidentyfikowanie wystapienia plagiatu.

Rektor Uczelni moze okreslic szczegotowe zasady dotyczace systemu weryfikacji osiagniecia efektow

uczenia sie.
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PROCEDURA NR 6 - OCENA SYSTEMU WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE,

Nazwa . .o ra . . .
Ocena systemu weryfikacji efektow uczenia sie Uwagi
procedury
Zakres . ] .
Ocena systemu weryfikacji efektow uczenia sie przewidzianych dla poszczegolnych elementow ksztatcenia
procedury
Termin Pazdziernik-Czerwiec

Czestotliwosc W kazdym roku akademickim

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie

studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.

Podmioty Dziekani, Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia, Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia

odpowiedzialne

Szczegotowy opis 1. Proces weryfikacji osiggania przez studentow efektow uczenia sie jest prowadzony na wszystkich
procedury kierunkach, poziomach i profilach studiow i dotyczy wszystkich efektow uczenia sie z zakresu
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

2. W zakresie okreslonym w ust. 1 prowadzona jest takze kompleksowa ocena systemu weryfikacji
efektow uczenia sie obejmujaca w szczegoblnosci poprawnosc przyjetych zasad i metod weryfikacji
efektow uczenia sie.

3. Ocena systemu weryfikacji efektow uczenia sie prowadzona jest przede wszystkim poprzez analize

zawartosci kart opisu przedmiotéw oraz monitoring prac etapowych. Positkowo, do oceny systemu
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weryfikacji efektow uczenia sie wykorzystuje sie opinie studentéw pozyskiwane z ankiet

oceniajacych lub bezposrednio podczas spotkan ze studentami.

Analiza zawartosci kart opisu przedmiotow:

1. W zakresie analizy zawartosci kart opisu przedmiotow, pierwszym etapem jest koordynacja
i sprawdzenie zasad i metod weryfikacji efektow uczenia sie przez Dziekana, o czym mowa w
procedurze nr 5 - Podstawowa weryfikacja efektow uczenia sie.

2. W celu oceny zasad weryfikacji efektow uczenia sie w ramach przedmiotow, Dziekan wraz z
kierunkowym Zespotem ds. Jakosci Ksztatcenia dokonuje analizy i oceny kart opisow przedmiotow
(sylabusow) danego kierunku.

3. W trakcie analizy kart opisu przedmiotow sprawdza sie przede wszystkim, czy przyjete zasady
i metody weryfikacji efektow uczenia sie:

1) Sa kompletne;

2) Sa spojne z rodzajem i charakterem przedmiotu oraz zaje¢, a takze przewidzianych dla tego
przedmiotu efektow uczenia sie;

3) Pozwalaja na rzetelng ocene, czy wszystkie lub poszczegélne efekty uczenia sie zostaty
osiagniete w wystarczajacym stopniu?;

4) Sa spojne z ogolng koncepcja weryfikacji efektow uczenia sie dla danego przedmiotu.

4. W toku analizy bierze sie takze pod uwage opinie studentow dotyczace stosowanych zasad i metod
weryfikacji efektow uczenia sie.

5. Dziekan kierunku wraz z kierunkowym Zespotem ds. Jakosci Ksztatcenia, po konsultacji z

nauczycielem akademickim prowadzacym przedmiot, dokonuje korekty wspomnianych zasad lub

2 W przypadku przyjecia metod weryfikacji sprawdzajacych osiggniecie wybranych efektéw uczenia sie, zestaw wszystkich metod weryfikacji dla przedmiotu
musi umozliwia¢ ocene wszystkich efektéw uczenia sie zaktadanych dla tego przedmiotu.
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metod i wprowadza je do programu studiow zgodnie z procedura okresowego przegladu i

modyfikacji programoéw studiow wyzszych.

Monitoring prac etapowych:

Po zrealizowaniu zaje¢ dydaktycznych nauczyciel akademicki jest zobowigzany do wypetnienia

sprawozdania z weryfikacji efektow uczenia sie zatozonych w karcie przedmiotu oraz ztozenia go

w Centrum Jakosci Ksztatcenia.

Wypetnione przez nauczycieli akademickich sprawozdania stanowia przedmiot obrad kierunkowych

zespotow ds. jakosci ksztatcenia. Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia nadzoruje prace

Dziekana i Zespotu oraz moze dokonac niezaleznej od Dziekana i Zespotu oceny sprawozdan.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w jakosci prac etapowych lub w sprawozdaniach

nauczycieli akademickich, w szczegolnosci dotyczacych niezgodnosci zastosowanych metod

weryfikacji efektow uczenia sie z karta przedmiotu, braku roznorodnosci i/lub zasadnosci ocen,

Dziekan przekazuje uwagi i wytyczne nauczycielowi akademickiemu lub innej osobie prowadzacej

zajecia dydaktyczne, w ramach ktorych stwierdzono nieprawidtowosci w pracach etapowych.

Uwagi w zakresie, o ktorym mowa w ust. 3, moze sformutowac i wskazac¢ Petnomocnik Rektora ds.

Jakosci Ksztatcenia, dziatajac niezaleznie od Dziekana kierunku.

Po przekazaniu uwag i wytycznych, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, Dziekan oraz Petnomocnik ds.

Jakosci Ksztatcenia moze podjac¢ decyzje o:

1) skierowaniu do oceny w nastepnym cyklu prac etapowych, zrealizowanych w ramach zaje¢
dydaktycznych, prowadzonych przez danego nauczyciela akademickiego;

2) przekazaniu informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach Rektorowi oraz Prorektorowi ds.

ogolnych.
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Rektor oraz Prorektor ds. ogélnych majac na uwadze poprawe jakosci ksztatcenia moga podjac

decyzje o:

1) skierowaniu do oceny w nastepnym cyklu prac etapowych, zrealizowanych w ramach zajec
dydaktycznych, prowadzonych przez danego nauczyciela akademickiego;

2) ograniczeniu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez danego nauczyciela akademickiego,
przez okreslony czas w przypadku dwukrotnej negatywnej oceny.

Rektor Uczelni moze okreslic szczegotowe zasady dotyczace systemu weryfikacji osiggniecia

efektow uczenia sie.

Procedury

powiazane

Procedura nr 5 - Podstawowa weryfikacja efektow uczenia sie
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PROCEDURA NR 7 - MONITOROWANIE ZAWODOWYCH LOSOW ABSOLWENTOW WSPA

Nazwa
Monitorowanie zawodowych loséw absolwentow WSPA Uwagi
procedury
Zakres . . . . . ’ s
Zasady postepowania w zwigzku z monitoringiem zawodowych losow absolwentow WSP
procedury
Termin

Czestotliwosc W kazdym roku akademickim

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie

studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.

Podmioty ]
Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia, Biuro Karier
odpowiedzialne

Szczegotowy opis 1. Do monitorowania zawodowych losow absolwentow WSPA wykorzystywany jest monitoring karier
procedury studentow i absolwentow studiow (dalej: monitoring), o ktorym mowa w art. 352 ust. 1 Ustawy,
prowadzony przez ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego.

2. Jako narzedzie wspomagajace monitorowanie losow zawodowych absolwentéw stosuje sie analize
raportow dotyczacych losow zawodowych absolwentow, opracowanych przez Biuro Karier.

3. Corocznie podczas posiedzenia Kierunkowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia przedstawia sie
aktualne wyniki monitoringu loséw zawodowych absolwentéw.

4. W toku analizy wynikow monitoringu bierze sie pod uwage w szczegolnosci wskazniki dotyczace:

1) Czasu poszukiwania pracy;
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2) Stabilnosci pracy;

3) Ryzyka bezrobocia;

4) Poziomu wynagrodzenia.

W toku analizy wynikdéw monitoringu bierze sie takze pod uwage wyniki i wskazniki z lat ubiegtych
w celach poréwnawczych.

Analize wynikow monitoringu Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia biorg obligatoryjnie pod
uwage w toku prac nad modyfikacja programoéw studiow na danym kierunku, dazac do poprawy

sytuacji przysztych absolwentéw WSPA przez doskonalenie jakosci ksztatcenia.
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PROCEDURA NR 8 - OCENA SYSTEMU POTWIERDZANIA EFEKTOW UCZENIA SIE

pr:Z::ry Ocena systemu potwierdzania efektow uczenia sie Uwagi
Zakres Ocena systemu potwierdzania efektow uczenia sie ze szczegolnym uwzglednieniem zasad i metod
procedury weryfikacji tych efektow
Termin Pazdziernik - Grudzien

Czestotliwosc

W kazdym roku akademickim

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia, Uczelniany Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia, Dyrektor

odpowiedzialne

Centrum Jakosci Ksztatcenia

Szczegotowy opis

procedury

1. Po zakonczeniu procedur rekrutacyjnych, prowadzonych w trybie potwierdzania efektow uczenia
sie, Petnomocnik Rektora ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia dokonuje analizy realizacji procedur
potwierdzania efektow uczenia sie, przeprowadzonych w minionym okresie rekrutacyjnym.

2. Analiza dotyczy w szczego6lnosci ewentualnych probleméw zwigzanych ze stosowaniem procedury
potwierdzania efektow uczenia sie oraz propozycji dotyczacych zmian w procedurach
potwierdzania efektow uczenia sie.

3. W przypadku wystapienia problemoéow ze stosowaniem procedury potwierdzania efektow uczenia
sie Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia w porozumieniu z Dyrektorem Centrum Jakosci

Ksztatcenia oraz Uczelnianym Zespotem ds. Jakosci Ksztatcenia ustala zakres i forme ewentualnych
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korekt w ogolnych zasadach potwierdzania efektow uczenia sie. Zmiany w odpowiednich aktach

prawnych dokonywane i zatwierdzane sa przez Rektora, Prorektora i Senat WSPA.
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PROCEDURA NR 9 - OCENA FUNKCJONOWANIA ADMINISTRACJI UCZELNIANEJ

Nazwa . . . 0 .o . . .
Ocena funkcjonowania administracji uczelnianej Uwagi
procedury
Zakres . . . . . . . .o . .
Okresowa i biezaca ocena funkcjonowania administracji uczelnianej
procedury
Termin Caty rok akademicki

Czestotliwosc

W kazdym roku akademickim

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia, Uczelniany Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia, Dyrektor

odpowiedzialne

Centrum Jakosci Ksztatcenia

Szczegotowy opis

procedury

1. Ocene funkcjonowania administracji uczelnianej przeprowadza sie wsrod wszystkich studentow
WSPA w formie ankiet rozdawanych oraz otwartych dyskusji ze studentami.

2. Harmonogram, tryb kazdorazowej oceny oraz wzor ankiety oceniajacej okresla Petnomocnik ds.
Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia w porozumieniu z Uczelnianym Zespotem ds. Jakosci Ksztatcenia.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest prowadzenie odrebnej oceny okreslonych
jednostek administracji, przy czym w pierwszej kolejnosci nalezy poddac¢ ocenie jednostki
obstugujace studentow.

4. Otwarte dyskusje ze studentami przeprowadza Petnomocnik Rektora ds. Ewaluacji Jakosci

Ksztatcenia.
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Podczas dyskusji, o ktorych mowa w ust. 4, nalezy kierowac sie otwartoscia na opinie studentow

i stosowac pytania otwarte dotyczace pracy administracji uczelnianej.

W trakcie spotkan, podczas ktérych prowadzona jest otwarta dyskusja, Petnomocnik ds. Ewaluacji

Jakosci Ksztatcenia przeprowadza ankietyzacje wsrdd studentow, poprzez rozdanie, a nastepnie

zebranie anonimowych ankiet.

Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia dokonuje analizy i przetworzenia wynikow

przeprowadzonej debaty oraz ankiet studenckich, z czego sporzadza raport, ktory prezentuje na

posiedzeniu Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia.

Raport, o ktorym mowa w ust. 8, powinien wskazywac:

1) Syntetyczna ocene funkcjonowania poszczegolnych jednostek administracji i administracji jako
catosci;

2) Najwazniejsze uwagi pozytywne i krytyczne, odnoszace sie do administracji uczelnianej;

3) Wykaz wszystkich sugestii i zalecen wskazanych w ankiecie przez studentow;

4) 0Ogolne zalecenia i rekomendacje.

Uczelniany Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia podejmuje decyzje dotyczace zaplanowania i wdrozenia

dziatan naprawczych i doskonalacych.
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PROCEDURA NR 10 - OCENA BIEZACA | OKRESOWA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

Nazwa
Ocena biezaca i okresowa nauczycieli akademickich Uwagi
procedury
Zakres .
Ocena okresowa nauczycieli akademickich, o ktorej mowa w art. 128 Ustawy
procedury
Termin Caty rok akademicki

Czestotliwosc Nie rzadziej niz raz na rok

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie

studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.

Podmioty .
. . Komisja Oceniajaca, Dziekani kierunkow, Rektor
odpowiedzialne

Szczegotowy opis 1. Biezaca ocena nauczycieli akademickich jest obowiazkiem ich bezposrednich przetozonych.
procedury 2. Wszyscy nauczyciele akademiccy WSPA zatrudnieni na podstawie mianowania lub umowy o prace
podlegaja ocenie okresowej, zgodnie z przyjetym Regulaminem.

3. Okresowej oceny wszystkich nauczycieli akademickich dokonuje sie nie rzadziej niz raz na rok lub
na wniosek Rektora, przy czym kazdorazowo ocena powinna by¢ przeprowadzana za okres od 1
pazdziernika do 30 wrzesnia.

4. Nauczyciel akademicki z wtasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego
moze zostac¢ poddany dodatkowej ocenie okresowej w przypadku:

1) uzyskania przez tego nauczyciela oceny negatywnej w poprzedniej ocenie okresowej;
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2) gdy zaistniaty szczegolne przyczyny dla dokonania powtdrnej oceny.

5. Ocenie okresowej podlegaja aktywnosc i osiagniecia nauczyciela uzyskane za ostatni petny rok
akademicki poprzedzajacy rok akademicki, w ktorym przeprowadza sie te ocene.
6. W przypadku:

1) nauczycieli zatrudnionych krécej niz petny rok akademicki - ocene przeprowadza sie na
podstawie osiagniec i aktywnosci w okresie zatrudnienia;

2) dodatkowej oceny, o ktorej mowa w §3 ust. 2 Regulaminu - ocene przeprowadza sie na
podstawie osiggnie¢ i aktywnosci od momentu zakonczenia ostatniej oceny okresowej tego
nauczyciela;

3) nieobecnosci w pracy wynikajacej z przebywania na urlopie macierzynskim, urlopie na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopie ojcowskim, urlopie rodzicielskim, urlopie
wychowawczym lub urlopie dla poratowania zdrowia oraz z odbywania stuzby wojskowej
lub stuzby zastepczej, termin dokonania oceny okresowej ulega przedtuzeniu o czas tej
nieobecnosci.

7. Szczegdtowe zasady dokonywania oceny okresowej okresla Statut Uczelni oraz Regulamin oceny

okresowej nauczycieli akademickich w Wyzszej Szkole Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie.
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PROCEDURA NR 11 - OCENA DOSTEPNOSCI WSPARCIA OFEROWANEGO STUDENTOM

Nazwa
Ocena dostepnosci wsparcia oferowanego studentom Uwagi
procedury
Zakres o . L
Ocena wsparcia (jego form, skali i dostepnosci) oferowanego studentom
procedury
Termin Caty rok akademicki

Czestotliwosc

Corocznie

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty Rektor, Prorektor, Kanclerz, Gtéwny Ksiegowy, Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia, Samorzad

odpowiedzialne

studencki

Szczegotowy opis

procedury

Pomoc materialna dla studentéw:

1. Za zapewnienie studentom pomocy materialnej na zasadach okreslonych w ustawie odpowiada
Rektor oraz wyznaczone przez niego osoby.

2. Za obstuge administracyjna przyznawania pomocy materialnej odpowiada Gtowny Ksiegowy.
Ustalenia dotyczace systemu przyznawania pomocy materialnej, a w szczegolnosci:
1) Organdw stypendialnych;
2) Zasad przyznawania poszczegoélnych swiadczen pomocy materialnej;

3) Wysokosci przyznawanych $wiadczen
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zapadaja na wspolnym spotkaniu Rektora, Kanclerza oraz Gtownego Ksiegowego. Ustalenia te
podlegaja uzgodnieniu z Samorzadem Studenckim.
Oceny pozostatych srodkow wsparcia oferowanych studentom dokonuje sie podczas corocznego
badania opinii studentow wszystkich lat i kierunkow studiow w WSPA w Lublinie na temat oceny
zaje¢ dydaktycznych i funkcjonowania uczelni, przeprowadzanego przez Petnomocnika ds.
Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia.
Podczas badania, o ktorym mowa w ust. 4, omawia sie w szczegolnosci zagadnienia:

1) Wsparcia dydaktyczno-naukowego oferowanego studentom przez nauczycieli akademickich;

N

Dostepnosci dla studentow sprzetu i innych zasobow materialnych WSPA;

AW

)
) Wsparcia w procesie nabywania i doskonalenia kompetencji niezbednych na rynku pracy;
) Wsparcia w zakresie wchodzenia na rynek pracy (doradztwo zawodowe itp.).

Z badania, o ktorym mowa w ust. 4, Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia sporzadza

raport, ktory prezentuje sie na posiedzeniu Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia.
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OCENA ZASOBOW MATERIALNYCH

Nazwa
Ocena zasobow materialnych Uwagi
procedury
Zakres ] . L )
Ocena zasobow materialnych w zakresie infrastruktury dydaktycznej
procedury
Termin Caty rok akademicki

Czestotliwosc

Procedura inwentaryzacji mienia, przeprowadzona na podstawie przepisow ustawy o rachunkowosci - nie
rzadziej niz raz na cztery lata; badanie opinii studentow - corocznie; ocena zasobow bibliotecznych -

corocznie lub co semestr

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z
prawna pozn. zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”;
3. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz.U. 2019 poz. 351).
Podmioty Rektor, Kanclerz, Gtowny Ksiegowy, Kierownik Administracji, Kierownik Biblioteki, Petnomocnik Rektora
odpowiedzialne | ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia, Studenci, Nauczyciele Akademiccy
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Szczegotowy opis

procedury

Przeglad infrastruktury dydaktycznej dokonywany jest corocznie przez Kierownika
Administracji.

Kierownik Administracji sporzadza sprawozdanie, w ktorym uwzglednia dziatania zrealizowane
w minionym roku akademickim oraz wskazuje plany inwestycyjno-zakupowe na kolejny rok.
Dodatkowo do oceny zasobow materialnych stosuje sie procedure inwentaryzacji mienia,
przeprowadzang na podstawie przepisow o rachunkowosci.

Spis zasobow materialnych w ramach inwentaryzacji koordynuje Gtowny Ksiegowy.
Sprawozdanie Kierownika Administracji oraz wyniki inwentaryzacji w zakresie infrastruktury i
wyposazenia stuzacych ksztatceniu przedstawia sie Wtadzom Uczelni. Na tej podstawie Rektor,
Kanclerz lub upowazniona przez Rektora lub Kanclerza osoba podejmuje decyzje dotyczace
zakupow lub modernizacji sprzetu.

Oceny zasobow materialnych dokonuje sie takze podczas corocznego badania opinii studentéw
wszystkich lat i kierunkow studiow w WSPA w Lublinie na temat oceny zaje¢ dydaktycznych i
funkcjonowania uczelni, przeprowadzanego przez Petnomocnika ds. Ewaluacji Jakosci
Ksztatcenia.

Podczas badania, o ktérym mowa w ust. 4, omawia sie w szczego6lnosci zagadnienia dotyczace
dostepnosci literatury zalecanej dla poszczegolnych przedmiotow, wyposazenia sal
dydaktycznych oraz wyposazenia sal w sprzet multimedialny

Z badania, o ktérym mowa w ust. 5, Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia sporzadza
raport, ktory prezentuje sie na posiedzeniu Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia. Na
tej podstawie podejmowane sa dalsze kroki zmierzajace do poprawy sytuacji w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci.

Uwagi w zakresie zasobow materialnych stuzacych ksztatcenia moga takze niezaleznie sktadac

nauczyciele akademiccy oraz interesariusze zewnetrzni.
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10.

11.

Uwagi, o ktorych mowa w ust. 8, mozna sktadaé bezposrednio Dziekanom lub Dyrektorowi
Centrum Jakosci Ksztatcenia.
Wszelkie zgtoszone uwagi przekazuje sie niezwtocznie Kanclerzowi, Rektorowi, Gtownemu

Ksiegowemu lub Kierownikowi Administracji.

Zasoby biblioteczne:

Za ogolng weryfikacje dostepnosci i aktualnosci zbiorow bibliotecznych odpowiada Kierownik
Biblioteki WSPA.

W przypadku stwierdzenia braku niezbednej literatury obowiazkowej w zasobach WSPA
Kierownik Biblioteki WSPA dokonuje zakupu i uzupetnienia zbioréw o niezbedne pozycije.
Wybor publikacji do zakupu odbywa sie na podstawie sugestii wyktadowcow (literatura
obowigzkowa i uzupetniajagca do przedmiotu), brane sa pod uwage rowniez zapytania i
zainteresowania studentow (,,Zaproponuj ksigzke do Biblioteki”) oraz aktualne, ciekawe oferty
wydawnicze. W polityce gromadzenia Uczelnia najwieksza wage przywiazuje do nabywania jak

najnowszych pozycji ksigzkowych, materiatow zrodtowych, monografii itp..
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OCENA DOSTEPU DO INFORMACJI O PROCESIE KSZTALCENIA

Nazwa
Ocena dostepu do informacji o procesie ksztatcenia Uwagi
procedury
Zakres ’ . . ’ .. .o . . . . . .
Ocena dostepnosci i aktualnosci informacji o szeroko rozumianym procesie ksztatcenia i jego wynikach
procedury
Termin

Czestotliwosc

W kazdym roku akademickim

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty

odpowiedzialne

Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia, Dyrektor Centrum Studiow Wyzszych, Studenci

Szczegotowy opis

procedury

1. Oceny dostepnosci i aktualnosci informacji o procesie ksztatcenia dokonuja niezaleznie od siebie:
1) Dyrektor Centrum Studiow Wyzszych
2) Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia;
3) Studenci.
2. Przez informacje o procesie ksztatcenia i jego wynikach rozumie sie w szczegoélnosci:
1) Programy studiow;
2) Karty opisu przedmiotow;
3) Informacje o dostepnych srodkach wsparcia dla studentéw, w tym s$rodkach pomocy

materialnej i zasadach ich przyznawania;
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4) Informacje o godzinach i miejscu konsultacji dydaktycznych nauczycieli akademickich.
Aktualne informacje o procesie ksztatcenia powinny by¢ dostepne na stronie internetowej WSPA
oraz w miejscach powszechnie przyjetych w WSPA, takich jak gabloty, tablice informacyjne itp.;
W przypadku stwierdzenia braku lub nieaktualnosci tresci, osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i
2 przekazuja informacje w tej sprawie Dyrektorowi Centrum Jakosci Ksztatcenia, a osoby, ktorych
mowa w ust. 1 pkt 3 - Petnomocnikowi ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia podczas badania opinii
studentow w WSPA w Lublinie na temat oceny zaje¢ dydaktycznych i funkcjonowania uczelni lub
Dyrektorowi Centrum Studiow Wyzszych poza trybem badania opinii. Dyrektor Centrum Jakosci
Ksztatcenia i Petnomocnik ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia kieruja sprawe do osoby

odpowiedzialnej za dane tresci w celu ich uzupetnienia lub aktualizacji.




Wyzsza Szkota
Przedsiebiorczosci
L Administracji www.wspa.pl

PROCEDURA NR 14 - HOSPITACJE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Nazwa
Hospitacje zaje¢ dydaktycznych Uwagi

procedury

Zakres ,

Hospitacje zajec¢ dydaktycznych

procedury

Termin Przez caty rok akademicki

Czestotliwosc Corocznie

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.

prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie

studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.

Podmioty ] ] )
L Dziekani oraz wyznaczone przez nich osoby
odpowiedzialne

Szczegotowy opis 1. Hospitacjom podlegaja wszystkie zajecia dydaktyczne prowadzone w Wyzszej Szkole
procedury Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie.

2. Hospitacje obejmuja nauczycieli akademickich, niezaleznie od formy zatrudnienia, jednak
w pierwszej kolejnosci:
a) nauczycieli akademickich wskazanych przez Petnomocnika ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia na
podstawie m.in. wynikow studenckiej ankiety oceny zaje¢ dydaktycznych;
b) nowo zatrudnionych nauczycieli akademickich Uczelni (w okresie pierwszych 3 lat pracy);
c) nauczycieli akademickich, ktorzy zgtosili Dziekanowi che¢ poddania sie hospitacji, np.

w zwiazku z wdrozeniem nowych i/lub innowacyjnych metod nauczania;
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d) nauczycieli akademickich, wskazanych na wniosek Samorzadu Studentow.

Hospitacje przeprowadzane sg wedtug harmonogramu hospitacji, okreslonego na dany semestr
danego roku akademickiego przez Dziekana kierunku.

Hospitacje przeprowadza Dziekan danego kierunku lub wyznaczona przez Dziekana osoba.

Osoby przeprowadzajace hospitacje zaje¢ dokumentuja przeprowadzong wizytacje na pismie
poprzez wypetnienie arkusza hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

Hospitujacy uwzglednia w swojej ocenie nastepujace kryteria oceny, biorac pod uwage ich
dostosowanie do rodzaju prowadzonych zajec¢ (¢wiczenia, laboratoria itd.):

a) zgodnos¢ tematyki prowadzonych zajec¢ z programem przedmiotu;

b) merytoryczny poziom wiedzy przekazywanej studentom;

c) prawidtowos¢ korelacji z pozostatymi zajeciami w ramach przedmiotu (np. wyktad - éwiczenia);
d) umiejetnos¢ przekazywania wiedzy studentom;

e) stosowanie metod aktywizacji studentow;

f) wykorzystanie technik audiowizualnych;

g) organizacja zajec¢ dydaktycznych (rozplanowanie i wykorzystanie czasu zajec¢, formutowanie
zadan do wykonania przez studentow itp.).

Hospitujacy na siedem dni przed dokonaniem hospitacji ma obowiazek powiadomi¢ o planowanej
hospitacji nauczyciela akademickiego prowadzacego hospitowane zajecia

Hospitujacy zajecia ma obowiazek rozpoczac hospitacje zajec¢ punktualnie, zgodnie

Z przewidziang planem godzing rozpoczecia zajec, oraz zakonczyc¢ ja wraz z przewidziang planem
godzing zakonczenia zajec.

Hospitujacy zajecia ma obowiazek przekazania nauczycielowi akademickiemu prowadzacemu

hospitowane zajecia oceny i uwag, wynikajacych z hospitacji.




Wyzsza Szkota

Przedsiebiorczosci
L Administracji www.wspa.pl
10. Nauczyciel hospitowany, po zapoznaniu sie z oceng i uwagami hospitujacego, ma prawo odwotac
sie od oceny do Dziekana danego kierunku do Rektora Uczelni.
11. Hospitujacy zajecia ma obowiazek przekazania arkuszy zawierajacych ocene hospitowanych zajec

do Dziekana danego kierunku, ktory przekazuje nastepnie arkusze do Centrum Jakosci Ksztatcenia.
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ODLEGLOSC
Nazwa Hospitacje zaje¢ dydaktycznych U .
wagi
procedury prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ =
Zakres . .
Hospitacje zajec¢ dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc
procedury
Termin Przez caty rok akademicki

Czestotliwosc

Corocznie

odpowiedzialne

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty

Dziekani oraz wyznaczone przez nich osoby

Szczegotowy opis

procedury

1. Hospitacjom podlegaja wszystkie zajecia dydaktyczne prowadzone z wykorzystaniem metod i
technik ksztatcenia na odlegtosc.

2. Hospitacje przeprowadza Dziekan danego kierunku lub osoba wyznaczona przez Dziekana.
Osoby przeprowadzajace hospitacje zaje¢ dokumentuja przeprowadzong wizytacje na pisSmie
poprzez wypetnienie arkusza hospitacji zaje¢ dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

4. Hospitujacy uwzglednia w swojej ocenie nastepujace kryteria oceny punktowej:

a) prowadzacy zajecia informowat o zasadach pracy na Platformie Zdalnego Nauczania;
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b) cele i zakres przedmiotu byty okreslone precyzyjnie;

c) prowadzacy jasno informowat o kryteriach oceny;

d) tresci programowe przedmiotu byty przekazane jasno i zrozumiale;

e) prowadzacy jasno informowat o waznych terminach (np. oddania prac, rozwigzania zadania);
f) prowadzacy zachecat studentow do dyskusji;

g) prowadzacy odpowiadat na pytania studentéw na forach, komentowat ich wypowiedzi;

h) komentarze do postow studentow byty merytoryczne;

i) prowadzacy zamieszczat podsumowania dyskusji, ktore byty dla studentow dodatkowa
pomoca przy hauce przedmiotu;

j) sposob prowadzenia zajec pobudzat do twdrczego myslenia i aktywnego zdobywania wiedzy;
k) prowadzacy wykorzystywat narzedzia sprawdzajace wiedze studentow;

l) obszar przedmiotu byt realizowany w sposob atrakcyjny;

Hospitujacy uwzglednia w swojej ocenie nastepujace kryteria oceny opisowej:

a) ocena zawartosci merytorycznej zajec;

b) ocena atrakcyjnosci prowadzenia zaje¢ i umiejetnosci przekazywania wiedzy przez
prowadzacego;

c) ocene formalnych aspektow prowadzenia zaje¢ (jasnos¢ kryteriow oceniania, dostepnosc
prowadzacego);

d) ocena kompetencji komunikacyjnych;

e) wykorzystanie czatu jako narzedzia synchronicznej komunikacji prowadzacego ze
studentami.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja zapisy procedury nr 14

- Hospitacje zajec¢ dydaktycznych.
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PROCEDURA DOBORU | ZAPEWNIANIA JAKOSCI KADRY DYDAKTYCZNEJ

Nazwa ;
PROCEDURA DOBORU | ZAPEWNIANIA JAKOSCI KADRY DYDAKTYCZNEJ Uwagi

procedury

Zakres ,

Procedura doboru i zapewniania jakosci kadry dydaktycznej

procedury

Termin Caty rok

Czestotliwos¢ Corocznie

odpowiedzialne

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty

Rektor, Prorektor, Kanclerz, Dziekani, Petnomocnik Rektora ds. jakosci ksztatcenia
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Szczegotowy opis

procedury

Wtadze Uczelni wraz z Dziekanami kierunkow przed rozpoczeciem kolejnego roku akademickiego
dokonuja przegladu kadry dydaktycznej.

W ramach przegladu Dziekani kierunkow konstruujg profil kadry dydaktycznej uwarunkowany
wymaganiami danego kierunku studiow.

Za obsade zajec dydaktycznych i organizacje procesu dydaktycznego na kierunku odpowiedzialni
sg Dziekani kierunkow.

Dokonujac obsady, Dziekan kieruje sie takimi kryteriami jak: wyksztatcenie kierunkowe/
obszarowe, dorobek naukowy, osiagniecia praktyczne i dydaktyczne.

Wptyw na obsade zaje¢ maja tez opinie studentow dotyczace pracy nauczycieli akademickich
wyrazone w ankietach ewaluacyjnych studentow, wyniki oceny biezacej i okresowej, oraz
przeprowadzane systematycznie hospitacje zajec.

Wtadze Uczelni dokonuja analizy wstepnej propozycji kadry realizujacej zajecia dydaktyczne w
danym roku akademickim oraz doboru kadry w ramach poszczegoélnych przedmiotow, w oparciu o
analize profilu naukowego, doswiadczenia praktycznego, wynikow oceny biezacej i okresowej,
wynikow hospitacji oraz wynikow ankiet ewaluacyjnych studentow.

Wtadze Uczelnia w porozumieniu z Dziekanami kierunkow dokonujg ostatecznej akceptacji kadry
na dany rok akademicki.

Dziekani kierunkow na poczatku kazdego semestru organizuja zebrania informacyjne z cztonkami
kierunkowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia oraz kadra dydaktyczng kierunku w celu organizacji
procesu dydaktycznego, stosowania procedur zapewnienia jakosci ksztatcenia, w tym monitoringu
procesu dydaktycznego i procedury zapewniania jakosci kadry dydaktycznej.

Dziekani kierunkow zapewniaja mozliwos¢ wspoétuczestniczenia nowo zatrudnionych wyktadowcow

w zajeciach dydaktycznych prowadzonych przez doswiadczonych pracownikow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dziekani kierunkdéw odpowiadaja za przeprowadzanie hospitacji majacych na celu zapewnienie
jakosci ksztatcenia w zakresie kontroli umiejetnosci dydaktycznych nauczyciela akademickiego
(zgodnie z procedura hospitacji zaje¢ dydaktycznych).

Centrum Jakosci Ksztatcenia odpowiada za przygotowywanie i przedstawianie Wtadzom WSPA
sprawozdania z wynikow hospitacji zajec¢ dydaktycznych.

Wtadze Uczelni wraz z Uczelniang Komisja Oceniajaca odpowiadaja za prowadzenie okresowej
oceny nauczycieli akademickich wedtug kryteriow przyjetych w Uczelni.

Petnomocnik Rektora ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia odpowiada za prowadzenie ankietyzacji
wsrod studentow, ktora dotyczy m. in. oceny jakosci ksztatcenia w zakresie umiejetnosci
dydaktycznych nauczycieli akademickich, a takze za przygotowywanie i przedstawianie Wtadzom
WSPA sprawozdania z wynikow ankietyzacji.

Dziat Obstugi Wyktadowcy odpowiada za prowadzenie monitoringu terminowosci zajec
dydaktycznych.

Centrum Jakosci Ksztatcenia odpowiada za prowadzenie monitoringu aktywnosci wyktadowcow
prowadzacych zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia pod przewodnictwem Dziekana odpowiadaja za
prowadzenie monitoringu prac etapowych i dyplomowych.

Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia odpowiada za nadzér nad monitoringiem prac
etapowych i dyplomowych, w tym za monitoring opinii promotoréow oraz recenzji prac
dyplomowych.

Rektor Uczelni moze okresli¢ szczegdtowe zasady procedury doboru i zapewniania jakosci kadry

dydaktycznej.
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PROCEDURA NR 17 - ZASADY GROMADZENIA, ANALIZOWANIA | PRZETWARZANIA DANYCH ZWIAZANYCH Z PROCESEM KSZTALCENIA

Nazwa
Zasady gromadzenia, analizowania i przetwarzania danych zwiazanych z procesem ksztatcenia Uwagi
procedury
Zakres . . . . . . .
Zasady gromadzenia, analizowania i przetwarzania danych zwiazanych z procesem ksztatcenia
procedury
Termin Caty rok

Czestotliwos¢

odpowiedzialne

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty Rektor, Prorektor, Dziekani, Uczelniany Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia, Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci

Ksztatcenia, Petnomocnik Rektora ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia, Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia,

Senat

Szczegotowy opis

procedury

Dane dotyczace zapewniania jakosci ksztatcenia:
1. Dane zwiazane z procesem ksztatcenia w zakresie zapewniania jego jakosci analizowane i
przetwarzane i opracowywane sa przez organy Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia odpowiadajace za poszczegolne procedury, w szczegoélnosci w formie protokotow,

sprawozdan, arkuszy z hospitacji, analiz i raportow (dalej: dokumenty).
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Do opracowania dokumentow wskazanych w ust. 1 wykorzystywane sg w szczegoélnosci dane
przekazane przez Centrum Studiow Wyzszych (Dziekanat), Biuro Karier (praktyki zawodowe) oraz
pozyskane od interesariuszy zewnetrznych (przedstawiciele otoczenia spoteczno-gospodarczego)
oraz interesariuszy wewnetrznych (wyktadowcy i studenci).

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sg przez poszczegolne organy WSZJK Wtadzom
Uczelni oraz Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia, a takze przedstawiane sg na posiedzeniach
organow kolegialnych WSZJK, wskazanych w poszczegodlnych procedurach.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, sag gromadzone i udostepniane interesariuszom wewnetrznym

i zewnetrznym w Dziale Jakosci Ksztatcenia.

Dane dotyczace przebiegu studiow:

1.

Student ma dostep do dokumentacji przebiegu studiow w formie elektronicznej poprzez
informatyczny system uczelni. Na prosbe studenta Uczelnia wydaje wydruk z dokumentacji
przebiegu studiow.

Oceny ze wszystkich egzamindéw i zaliczen wpisywane sg do indeksu elektronicznego, kart
okresowych osiagnie¢ studenta i protokotow wytacznie przez prowadzacego zajecia, w
uzasadnionych przypadkach przez inng upowazniona przez Rektora osobe.

Wyktadowca ma obowiazek poinformowac kazdego studenta o uzyskanych wynikach zaliczen i
egzaminow oraz przekazaé protokoty zaliczeniowe i egzaminacyjne oraz karty okresowych
osiggniec studenta do Dziekanatu w terminach wyznaczonych harmonogramem studiow.
Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia ma obowigzek udokumentowac prowadzenie biezacej i
koncowej weryfikacji efektow uczenia sie poprzez przechowywanie prac pisemnych opracowanych
przez studentéow i/oraz przechowywanie dokumentu wskazujacego na przeprowadzenie ustnej

weryfikacji efektow.
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5. Po zakonczeniu semestru nauczyciel akademicki ma obowiazek przekaza¢ wszystkie prace
egzaminacyjne i zaliczeniowe studentow do Biblioteki WSPA lub zamiesci¢ je w zaktadkach
odpowiednich przedmiotow na platformie zdalnego nauczania.

6. Prace dyplomowe przechowywane sa w Archiwum WSPA przez 50 lat, w teczce specjalnie
przygotowanej dla kazdego absolwenta, opisanej jego nazwiskiem.

7. Dokumenty zwigzane z odbywaniem przez studenta praktyk zawodowych sa przechowywane w

Dziale Praktyk do konca okresu studiow, a nastepnie w Archiwum WSPA.
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PROCEDURA NR 18 - PRZEGLAD | OCENA WSPOLPRACY Z OTOCZENIEM SPOLECZNO-GOSPODARCZYM

Nazwa
Ewaluacja Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (WSZJK) Uwagi
procedury
Zakres .
Przeglad i ocena wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym
procedury
Termin Lipiec-Wrzesien

Czestotliwos¢ Corocznie

Podstawa 1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.
prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;
2. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie

studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.

Podmioty ) )
Dziekani, Senat, Rektor, Prorektor
odpowiedzialne

Szczegotowy opis 1. Po zakonczeniu roku akademickiego Dziekan danego kierunku dokonuje przegladu i oceny podjetej
procedury i zrealizowanej wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

2. W przegladzie i ocenie wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym uwzglednia sie w
szczegolnosci takie elementy jak:

1) Sktad Rady Konsultacyjnej;

N

Pozostali Partnerzy technologiczni kierunku;

Now

)
)
) Daty spotkan Rady Konsultacyjnej w danym roku akademickim;
) Liczba ankiet uzyskanych od Cztonkéw Rady Konsultacyjnej;

)

5) Wnioski podjete przez Rade Konsultacyjnej, w szczegolnosci w zakresie przegladu i

modyfikacji programu studiow;
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6) Dziatania podjete / zaplanowane w wyniku prac Rady Konsultacyjnej, w szczegolnosci w
zakresie przegladu i modyfikacji programu studiow;

7) Udziat otoczenia spoteczno-gospodarczego w prowadzeniu zaje¢ i realizacji prac
etapowych (projekty, prace wdrozeniowe itp.);

8) Udziat otoczenia spoteczno-gospodarczego w procesie dyplomowania;

9) Informacja o pozostatych dziataniach podjetych we wspoétpracy z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym kierunku;

10) Wnioski z przegladu, w tym skutecznos¢ form wspotpracy i jej wptyw na doskonalenie
realizacji programu studiow oraz poprawnos¢ doboru instytucji wspotpracujacych ;

11) Plany na przysztos¢, w szczegodlnosci dotyczace zaimplementowania i powielenia inicjatyw,
ktore przyniosty pozytywne rezultaty.

Dokonany przeglad i ocene wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym Dziekani

kierunkow przedstawiaja na posiedzeniu Kolegium Dziekanskiego oraz przekazuja Dyrektorowi

Centrum Jakosci Ksztatcenia.

Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia uwzglednia przeglady i oceny, o ktorych mowa w ust. 3,

w sprawozdaniu z realizacji procedur Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

w mijajacym roku akademickim.

Senat Wyzszej Szkoty Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie opiniuje i przyjmuje w

drodze uchwaty sprawozdanie Dyrektora Centrum Jakosci Ksztatcenia, o ktorym mowa w ust.

5.

Biezacy przeglad wspétpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym dokonywany jest takze

podczas cotygodniowych posiedzen Kolegium Dziekanskiego.
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Rektor i Prorektor WSPA w Lublinie moga sformutowac zalecenia dla Dziekanéw dotyczace
dalszej realizacji wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, w szczegolnosci
dotyczace doboru instytucji wspétpracujacych oraz skutecznosci podejmowanych dziatan.

Wz6r przegladu i oceny wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym ustala Rektor WSPA.
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PROCEDURA NR 19 - EWALUACJA WEWNETRZNEGO SYSTEMU ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTALCENIA (WSZJK)

pr::::jry Ewaluacja Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (WSZJK) Uwagi

Zakres
Ewaluacja Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
procedury
Termin Lipiec-Wrzesien
Czestotliwos¢ Corocznie

Podstawa 3. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pozn.

prawna zm.), dalej: ,,Ustawa”;

4. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie

studiow, dalej: ,,Rozporzadzenie”.
Podmioty ) ) ;
Rektor, Prorektor, Uczelniany Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia, Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia, Senat
odpowiedzialne
Szczegotowy opis 1. Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia przed rozpoczeciem kolejnego roku akademickiego
procedury opracowuje sprawozdanie z realizacji procedur Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia w mijajacym roku akademickim.

2. W sprawozdaniu z realizacji procedur Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
zawiera sie informacje o dziataniach podjetych w danym roku akademickim przez poszczegolne
organy Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

3. W sprawozdaniu z realizacji procedur Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

Dyrektor Centrum Jakosci Ksztatcenia moze zawrzec zalecenia dla poszczegolnych organdw WSZJK

i/lub zalecenia dotyczace struktury Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.
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Sprawozdanie Dyrektor przedktada Rektorowi i/lub Prorektorowi Uczelni, ktory moze dodac wtasne
zalecenia i/lub przedstawic¢ sprawozdanie do zaopiniowania Uczelnianemu Zespotowi ds. Jakosci
Ksztatcenia.

Sprawozdanie z realizacji procedur Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
przyjmuje Senat Uczelni w drodze uchwaty.

Po przyjeciu uchwaty sprawozdanie z realizacji procedur Wewnetrznego Systemu Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia przedstawia sie organom WSZJK w celu realizacji zalecen dotyczacych ich
dziatalnosci. Realizacje zalecen w tym zakresie nadzoruje Rektor, Prorektor oraz Dyrektor Centrum
Jakosci Ksztatcenia.

Zalecenia dotyczace struktury Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

realizowane sa przez Rektora, Prorektora oraz Dyrektora Centrum Jakosci Ksztatcenia.




