V’ UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Procedury Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia
dla kierunkow studiow organizowanych przez Wydzial Prawa i Administracji

Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach

Wykaz stosowanych skrétow:

Uniwersytet — Uniwersytet Slaski w Katowicach;

Wydziat — Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach;
dziekan — dziekan lub prodziekan ds. ksztatcenia i studentow Wydziatu;
regulamin studiéw — regulamin studiéw w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach;
DKS — dyrektor kierunku studiow;

RDKS - rada dydaktyczna kierunku studiéw;

WKKS — wydziatowa komisja ds. ksztalcenia i studentow;

WRSS — wydzialowa rada samorzadu studenckiego.

Monitorowanie skutecznos$ci osiagania efektow uczenia sie

. Monitorowanie wynikéw weryfikacji efektow uczenia sie

. RDKS w oparciu o dane z systemu USOSweb dokonuje analizy wynikow weryfikacji efektow

uczenia si¢ (zaliczen, egzaminow i ocen koncowych modutow), sprawdzajac w szczegolnosci czy

wystepuja sytuacje, gdy $rednia ocen z danej weryfikacji efektow uczenia si¢ dazy do wartosci

skrajnej (2,0 lub 5,0).

. Wyniki analizy RDKS przekazuje wlasciwemu DKS.

. DKS:

1) odbywa rozmowe wyjasniajgcg z pracownikiem przeprowadzajagcym weryfikacje efektow
uczenia sig;

2) w razie potrzeby dokonuje lub zleca przeprowadzenie analizy wykorzystywanych narzedzi
weryfikacji efektow uczenia si¢ w szczegdlnosci w zakresie ich poprawnosci, adekwatnos$ci
i zgodno$ci z wlasciwym opisem modutu i sylabusem;

3) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci poleca pracownikowi podj¢cie dziatan na rzecz
poprawy sytuacji, w szczego6lnosci udoskonalenie narzedzi weryfikacji efektow uczenia sie,
udoskonalenie sylabusa zaje¢ lub przedstawienie propozycji stosownych modyfikacji

programu studiow.
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2. Monitorowanie procesu dyplomowania (wybor seminariow, przebieg procesu

dyplomowania, praca dyplomowa i jej recenzje)

W ramach monitorowania procesu dyplomowania prowadzi si¢ nast¢pujace dzialania:

1.

RDKS podczas dorocznych spotkan ze studentami porusza kwestie sposobu wyboru seminariow
dyplomowych. Informacje o mozliwych nieprawidtowosciach, zglaszanych przez studentow
problemach Iub sposobach udoskonalenia tego procesu przekazywane sg wtasciwemu DKS.
Weryfikacja efektow uczenia si¢ zaktadanych do realizacji w ramach seminarium dyplomowego
odbywa si¢ poprzez analizg prac dyplomowych, dotyczacg w szczegolnosci:

1) osiagania przez studentow zaktadanych efektow uczenia sig,

2) jakosci weryfikacji tychze efektow poprzez oceny i ewentualne recenzje, w tym w zakresie
wystepowania zwigzku miedzy jakoscig pracy dyplomowej, as$rednig ocen ze studiow
uzyskanych przez studenta, a takze porownania istotno$ci réznic miedzy pracami, ktore
uzyskaty skrajne oceny,

3) adekwatnosci zastosowanych w ramach procedury dyplomowania metod weryfikacji efektow
uczenia sig.

RDKS dokonuje corocznie wyboru co najmniej 5% prac dyplomowych powstatych w danym

roku na danym kierunku do weryfikacji. Wyboru prac dokonuje si¢, przy zapewnieniu

reprezentacji prac z wszystkich realizowanych seminariéw dyplomowych.

Analizy prac dyplomowych dokonujg nauczyciele akademiccy posiadajacy co najmniej stopien
naukowy doktora iduze doswiadczenie w zakresie prowadzenia seminariow dyplomowych
i recenzowania prac dyplomowych wskazani przez dziekana na wniosek DKS.

Osoba przeprowadzajaca analiz¢ sporzadza protokét z wykorzystaniem formularza okreslonego
w zalaczniku nr 1.

RDKS dokonuje zbiorczej analizy protokotdéw i jej wyniki przekazuje wtasciwemu DKS.

Wyniki analizy prac dyplomowych omawiane sa na posiedzeniu WKKS.

Praktyki zawodowe

. Za zapewnianie wlasciwej jakosci praktyk zawodowych odpowiedzialny jest wyznaczony przez

dziekana opiekun praktyk, ktory dba w szczegodlnosci o to, by studenci odbywali praktyki
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w podmiotach umozliwiajacych zdobycie wiedzy, umiej¢tnosci i kompetencji spotecznych
wiasciwych dla danego kierunku studiow.

Opiekun praktyk zobowigzany jest pozostawa¢ w kontakcie ze studentami i gromadzic¢
informacje o zglaszanych przez nich problemach zwigzanych z odbywaniem praktyk w danym
podmiocie.

W sytuacji, gdy z powzietych przez opiekuna informacji wynika, ze dany podmiot nie gwarantuje
zadowalajacego poziomu merytorycznego praktyk lub wiasciwej opieki nad praktykantami,
opiekun praktyk winien zwréci¢ si¢ do dziekana z wnioskiem o wstrzymanie kierowania
studentéw na praktyki do takiego podmiotu.

Opiekun praktyk co roku zobowigzany jest przedstawi¢ wlasciwemu DKS informacje¢ o odbytych

przez studentéw praktykach i ewentualnych problemach w realizacji praktyk zawodowych.

Wspélpraca z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi

. Wspdélpraca z otoczeniem spoleczno-gospodarczym

. Wspdlprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w zakresie ksztatcenia prowadzi si¢ przede

wszystkim w ramach szerszej wspolpracy realizowanej przez wydziat w ramach spotkan Rady
Partnerow Spoleczno-Gospodarczych.

Podczas spotkan co najmniej raz w roku wtasciwy DKS porusza kwestie istotne dla prowadzonej
dydaktyki.

DKS sporzadza notatk¢ ze spotkania zawierajacg najwazniejsze wnioski, ktéore moga zosta¢

wykorzystane do doskonalenia programu ksztalcenia kierunku.

Doroczne spotkanie nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia na kierunkach
studiow organizowanych przez Wydzial poswiecone jakos$ci ksztalcenia

Co najmniej raz w roku akademickim dziekan zwoluje zebrania wszystkich pracownikow
realizujacych zajecia dydaktyczne na kierunkach studidw organizowanych przez Wydziat
poswiecone jakos$ci ksztatcenia.

W spotkaniu uczestnicza DKS, zastepcy DKS oraz cztonkowie RDKS.

Do udziatu w spotkaniu zaprasza si¢ prodziekana ds. ksztatcenia i studentow.

Podczas spotkania omawiane sg wszystkie sprawy istotne dla ksztalcenia na kierunkach studiow

organizowanych na Wydziale, w szczeg6lnosci okreslone w zatgczniku nr 2
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Wyznaczony przez dziekana czlonek odpowiedniej RDKS sporzadza notatke ze spotkania
zawierajacg najwazniejsze wnioski, ktore moga zosta¢ wykorzystane do doskonalenia programu
studiow kierunku i przekazuje ja dziekanowi, odpowiedniemu DKS i pozostatym cztonkom

RDKS.

. Doroczne spotkanie ze studentami kierunku studiow poswiecone jako$ci ksztalcenia

Co najmniej raz w roku akademickim DKS zaprasza wszystkich studentéw danego kierunku
studiow stacjonarnych oraz odrebnie — niestacjonarnych na spotkanie poswiecone jakosci
prowadzonego ksztalcenia.

W spotkaniu uczestniczg cztonkowie whasciwej RDKS.

Do udziatu w spotkaniu zaprasza si¢ prodziekana ds. ksztalcenia i studentéw oraz reprezentantow
WRSS.

Podczas spotkania omawiane sg wszystkie sprawy istotne dla ksztalcenia na danym kierunku
studiow, w szczegolnosci okreslone w zatgczniku nr 3.

Wyznaczony przez DKS czlonek RDKS sporzadza notatke ze spotkania zawierajaca
najwazniejsze wnioski, ktore moga zosta¢ wykorzystane do doskonalenia programu studiow

kierunku i przekazuje jg dziekanowi, DKS i pozostalym cztonkom RDKS.

Doskonalenie programu studiow

Za przygotowanie propozycji doskonalgcych program studiow odpowiedzialny jest wlasciwy

DKS.

Przy przygotowywaniu propozycji doskonalenia programu studiow bierze si¢ pod uwage

w szczegolnosci:

1) informacje o zmianach w przepisach prawa, w szczegdlno$ci przekazane przez wiadze
Uniwersytetu i Dzial Ksztalcenia Uniwersytetu;

2) koniecznos¢ realizacji celow okreslonych w Strategii Rozwoju Uniwersytetu;

3) informacje o losach absolwentow udostgpniane przez Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz dostgpne w Biurze Karier Uniwersytetu;

4) informacje od otoczenia spoleczno-gospodarczego, w szczegdlnosci pozyskane w ramach

spotkan Rady Partnerow Spoteczno-Gospodarczych oraz w ramach bezposrednich kontaktow

— pracownikéw jednostki z otoczeniem, w tym o charakterze nieformalnym;
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5) informacje o dziataniach wiodgcych osrodkow krajowych izagranicznych w zakresie
ksztatcenia na danym kierunku studiow lub kierunkach pokrewnych, w szczegolnosci
pozyskane przez wtadze jednostki w ramach spotkan srodowiska danego kierunku oraz przez
pracownikoéw  jednostki podczas konferencji, stazy iwyjazdow oraz kontaktow
nieformalnych;

6) informacje o skuteczno$ci osiggania efektow uczenia si¢ pozyskane podczas jej
monitorowania;

7) informacje od nauczycieli akademickich, w szczego6lnosci przekazane podczas dorocznego
spotkania poswigconego ksztalceniu na kierunkach studiéw organizowanych na Wydziale;

8) informacje od studentow danego kierunku studiow w szczegoélno$ci przekazane podczas
spotkania po§wieconego ksztatceniu na tym kierunku studiow oraz wyniki badania satysfakcji
0sob konczacych studia.

9) wymogi wynikajace z realizacji danego kierunku m.in. w ramach projektow dofinansowanych
ze $rodkow UE (ze szczegdlnym uwzglednieniem zajg¢ prowadzonych przez profesorow

wizytujacych).

. Propozycje doskonalenia programu studidéw opiniowane sg przez RDKS, anastepnie, wraz

z pisemng opinia RDKS przekazywane dziekanowi, ktéry po merytorycznej akceptacji lub
wprowadzeniu zmian, przedstawia je Senatowi Uniwersytetu za posrednictwem Komisji ds.

Ksztalcenia i Studentow Uniwersytetu.

Zapewnianie jako$ci kadry dydaktycznej

. Ocena prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

. Ankiete oceny pracy nauczyciela akademickiego przeprowadza si¢ zgodnie z zarzadzeniem nr 85

rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia 16 czerwca 2015 r. w sprawie ankiety oceny

pracy nauczyciela akademickiego, stosowanym odpowiednio, z uwzglednieniem nast¢pujacych

zasad:

1) badanie ankietowe dotyczace nauczyciela akademickiego przeprowadza si¢ przynajmniej raz
w roku akademickim w ramach zaj¢¢ z co najmniej jednego modutu realizowanego przez
danego nauczyciela. WKKS na wniosek dziekana okresla, w ramach ktoérych zaje¢ dany
nauczyciel akademicki bedzie podlegat ocenie w danym roku.

2) harmonogram przeprowadzania badan ankietowych ustalony przez sekretarzy i zatwierdzony
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przez dziekana podaje si¢ do wiadomosci spotecznosci akademickiej Wydzialu w drodze
zarzadzenia dziekana w terminie 7 dni przed ich rozpoczgciem.

przed rozpoczeciem badan kierownik organizacyjny Wydziatu zamawia w Dziale Jakosci
i Analiz Strategicznych Uniwersytetu kwestionariusze ankiet w liczbie wystarczajacej
do przeprowadzenia ankietyzacji w danym semestrze.

sekretarze w trakcie przeprowadzania badan staraja si¢ zapewni¢ mozliwos¢ wypehienia
ankiety jak najwigkszej liczbie studentéw. Sekretarze informujg niezwlocznie ankietowanego
nauczyciela akademickiego o terminie przeprowadzonej ankiety i liczbie wypetionych
kwestionariuszy ankiet.

wypetnione przez studentow papierowe kwestionariusze ankiety pakowane sg do kopert. Opis
koperty generowany jest z wykorzystaniem aplikacji dostgpnej na  stronie

https://diotsapps.us.edu.pl, a nastgpnie drukowany lub przyklejany na kopercie.

kierownik organizacyjny Wydziatu przekazuje koperty z kwestionariuszami ankiet do Dziatu

Jakosci 1 Analiz Strategicznych Uniwersytetu.

indywidualne wyniki ankiety udostepniane sg za posrednictwem Portalu Pracownika

(pp-us.edu.pl):

a) nauczycielom akademickim, ktorych dotyczyta dana ankieta;

b) dziekanom i prodziekanom ds. ksztatcenia i studentoéw Wydziatu;

c) dziekanom szkot doktorskich i prodziekanom wtasciwym do spraw ksztatcenia tych szkot;

d) dyrektorom kolegiow i ich zastgpcom wtasciwym do spraw ksztatcenia;

e) DKS i zastgpcom DKS;

f) cztonkom Komisji ds. Ksztatcenia i Studentéw Uniwersytetu oraz Komisji ds. Kadry
Akademickiej Uniwersytetu;

g) komisjom lub zespolom dokonujacym oceny okresowej nauczycieli akademickich, oceny
wnioskéw o awans nauczycieli akademickich, wnioskow o zmian¢ grupy zatrudnienia
nauczycieli akademickich;

h) innym osobom lub organom odpowiedzialnym za jako$¢ ksztatcenia na podstawie
odrebnego upowaznienia rektora Uniwersytetu.

dane zebrane w ramach badan ankietowych mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie w ramach

dzialan prowadzacych do poprawy jakosci ksztatcenia. Osoby zaangazowane w proces

realizacji badan oraz majace dostep do indywidualnych wynikéw ankiet pracownikoéw
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zobowigzane sg do zabezpieczenia danych osobowych oraz zachowania ich w poufnosci.

9) dziekan dokonuje analizy indywidualnych wynikéw ankiety. Z osobami, ktore otrzymaty
wyniki istotnie nizsze niz srednia Wydziatu, DKS wskazany przez dziekana przeprowadza
rozmowy w celu wyjasnienia sytuacji. DKS moze zarzadzi¢ przeprowadzenie hospitacji zajec
dydaktycznych prowadzonych przez te osoby.

10) dziekan przedstawia wyniki ankiety na posiedzeniu WKKS.

2. W celu doskonalenia warsztatu dydaktycznego moga by¢ przeprowadzane hospitacje zajgc
nauczyciela akademickiego, zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) DKS, na wniosek dziekana, zarzadza przeprowadzenie hospitacji kontrolujacych warsztat
dydaktyczny nauczyciela akademickiego, w szczegolnosci gdy:

a) nauczyciel akademicki zostatl po raz pierwszy zatrudniony na Wydziale na podstawie
umowy o prace i nie podlegal jeszcze ocenie okresowej; od przeprowadzania hospitacji
mozna odstapi¢, jezeli dany nauczyciel akademicki posiada duze doswiadczenie w pracy
dydaktycznej;

b) nauczyciel akademicki zostat podczas oceny okresowej oceniony negatywnie z powodu
niewlasciwego wywigzywania si¢ z realizacji obowigzkow dydaktycznych lub organ
dokonujacy oceny sformutowat zalecenie przeprowadzenia hospitacji danego nauczyciela
akademickiego;

¢) nauczyciel akademicki otrzymal znacznie nizsze od $redniej Wydziatu wyniki w ankiecie
oceny pracy nauczyciela akademickiego;

d) zinnych zrédet (w szczegoInosci z odpowiedzi studentow na pytania otwarte w ankiecie oceny
pracy nauczyciela akademickiego, ze spotkan ze studentami dotyczacych jakosci ksztatcenia oraz
z indywidualnych kontaktow ze studentami) DKS lub dziekan powzigt informacje o mozliwym
wystepowaniu istotnych nieprawidtowosci w realizacji procesu ksztalcenia przez nauczyciela
akademickiego.

2) hospitacje, o ktorych mowa w lit. a i b przeprowadza si¢ co roku do momentu uzyskania przez
danego nauczyciela akademickiego pozytywnej oceny okresowe;j.

3) hospitacje przeprowadzane s3 przez wyznaczonego przez DKS nauczyciela akademickiego
zatrudnionego na stanowisku profesora lub profesora uczelni.

4) hospitacje nauczycieli akademickich posiadajacych tytut profesora przeprowadzane sg przez

DKS lub wyznaczonego przez niego nauczyciela akademickiego posiadajacego tytut
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profesora.

nauczyciel akademicki przeprowadzajacy hospitacje sporzadza z nich sprawozdanie
z wykorzystaniem formularza okre§lonego w zataczniku nr 4.

sprawozdanie z hospitacji zostaje przekazane do wiadomos$ci hospitowanego nauczyciela
akademickiego, dziekana, DKS wszystkich kierunkéw organizowanych na Wydziale,
cztonkéw WKKS.

DKS przeprowadza rozmowy z osobami, ktére zostaly ocenione negatywnie podczas

hospitacji w celu wyjasnienia sytuacji i ustalenia sposobu jej zmiany.

2. Zaplecze kadrowe kierunku

1. Dziekan oraz DKS prowadza monitoring zaplecza kadrowego Wydziatu, w szczegdlnosci

w zakresie jego stabilnosci i wystepowania potencjalnych zagrozen dla spelniania warunkow

prowadzenia studiow na kierunkach organizowanych na Wydziale.

2. DKS prowadzi monitoring stanu kadrowego danego kierunku w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

w zakresie mozliwosci wypehienia ustawowego wymogu realizacji odpowiedniego % godzin
zaje¢ dydaktycznych przez nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie jako
podstawowym miejscu pracy,

w zakresie zapewnienia obsady wszystkich zaje¢ dydaktycznych osobami posiadajacymi

niezbedne przygotowanie merytoryczne i dydaktyczne, bez konieczno$ci powierzania im

nadmiernej liczby godzin ponadwymiarowych oraz potencjalnych zagrozen w tym zakresie;

w zakresie posiadania przez:

a) koordynatorow modutow,

b) nauczycieli akademickich prowadzacych =zajecia na kierunkach o profilu
ogoblnoakademickim w ramach modulow zaje¢ powigzanych z prowadzonymi badaniami
naukowymi w dziedzinie nauki z tym kierunkiem studiow, stuzacych zdobywaniu przez
studenta poglgbionej wiedzy oraz umieje¢tnosci prowadzenia badan naukowych,

c) osob prowadzacych zajecia na kierunkach o profilu praktycznym w ramach modutow
zaje¢ powigzanych z praktycznym przygotowaniem zawodowym, stuzacych zdobywaniu
przez studenta umiejetnosci praktycznych i kompetencji spotecznych,

odpowiedniego dorobku naukowego i dydaktycznego lub odpowiedniego do§wiadczenia

zawodowego zdobytego poza Uniwersytetem, zwigzanego z prowadzonymi zajgciami;
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4) uzyskania przez doktorantow, ktorzy majg samodzielnie prowadzi¢ zajecia dydaktyczne,
zaliczenia z modulu lub modutéw zaje¢ rozwijajacych umiejetnosci dydaktyczne, ktore
przygotowuja doktoranta ksztalcacego si¢ w szkole doktorskiej w uczelni do wykonywania
zawodu nauczyciela akademickiego.

. Wnioski z monitoringu przekazywane sg do konca maja kazdego roku dziekanowi, ktory bierze

je pod uwage w prowadzeniu polityki kadrowe;.

Infrastruktura i zasoby dydaktyczne

. Infrastruktura dydaktyczna i naukowa sluzaca realizacji procesu ksztalcenia

. Za infrastrukture i zasoby dydaktyczne wydzialu odpowiedzialny jest dziekan.

. WKKS wramach swoich prac zbiera informacje o potrzebach w zakresie infrastruktury

1 zasobow dydaktycznych zglaszanych przez pracownikow i studentow.

DKS przedstawiaja na posiedzeniu WKKS informacje o zgloszonych przez pracownikow

i studentow postulatach dotyczacych infrastruktury i zasobow dydaktycznych, przede wszystkim

w zakresie:

1) stanu, nowoczesnosci i kompleksowosci bazy dydaktycznej i naukowej stuzacej realizacji
procesu ksztatcenia na kierunku oraz realizacji badan naukowych;

2) dostepu do technologii informacyjno-komunikacyjnej (w tym Internetu, a takze platformy e-
learningowej, w przypadku, gdy na danym kierunku prowadzone jest ksztalcenie
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odleglos¢) oraz stopnia jej wykorzystania
w procesie ksztalcenia oraz w badaniach i komunikacji naukowe;j;

3) udogodnien w zakresie infrastruktury iwyposazenia dostosowanych do potrzeb 0s6b
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi;

4) dostepnosci infrastruktury, wtym aparatury imateriatbw dydaktycznych, w celu
wykonywania przez studentéw zadan wynikajacych z programu studiow w ramach pracy
wlasnej.

. Na podstawie informacji przekazanych przez DKS, WKKS sporzadza notatke o proponowanych

zmianach w zakresie infrastruktury dydaktycznej inaukowej shuzacej realizacji procesu

ksztatcenia, ktora przekazuje dziekanowi.

Dziekan uwzglednia propozycje przekazane przez WKKS w procesie formutowania priorytetow

Wydzialu w zakresie potrzeb infrastrukturalnych, ktore begda przekazywane kierownikom
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kampusow.

. Zasoby biblioteczne, informacyjne oraz edukacyjne

. Za dopasowanie zasobow bibliotecznych, informacyjnych i edukacyjnych do potrzeb

dydaktycznych Wydziatu odpowiedzialny jest dziekan we wspotpracy z dyrektorem Biblioteki

Uniwersytetu lub kierownikiem oddziatu specjalistycznego tej biblioteki.

. WKKS wramach swoich prac zbiera informacje o potrzebach w zakresic zasobow

bibliotecznych, informacyjnych i edukacyjnych zgtaszanych przez pracownikéw i studentow.

. DKS przedstawiaja na posiedzeniu WKKS informacje o zgloszonych przez pracownikéw

i studentow postulatach dotyczacych zasobow bibliotecznych, informacyjnych oraz
edukacyjnych, przede wszystkim w zakresie dostepu do aktualnych zasoboéw informacji
naukowej w formie tradycyjnej i elektronicznej, o zasiegu mi¢dzynarodowym oraz zakresie
dostosowanym do ksztalcenia na prowadzonych kierunkach studiow, atakze badan
prowadzonych w dziedzinach nauki oraz dyscyplinach naukowych zwigzanych z prowadzonymi
kierunkami studiow (w tym w szczego6lnosci dostep do pismiennictwa zalecanego w sylabusach

przedmiotow).

. Na podstawie informacji przekazanych przez DKS, WKKS sporzadza notatke o potrzebach

w zakresie zasobow bibliotecznych, informacyjnych iedukacyjnych zawierajacy informacje
o najwazniejszych problemach i ewentualne sugestie ich rozwigzania (w szczeg6lno$ci listg
pozycji, ktore nalezatoby pozyskac), ktorg nastepnie dziekan przekazuje dyrektorowi Biblioteki

Uniwersytetu lub kierownikowi oddziatu specjalistycznego tej biblioteki.

Wsparcie studentéw w procesie uczenia si¢

. Wspieranie krajowej i miedzynarodowej mobilnoS$ci studentow

. Za wspieranie krajowej 1mig¢dzynarodowej mobilnosci studentéw odpowiedzialni sa

pelnomocnik ds. wspotpracy miedzynarodowej oraz pelnomocnik ds. Programu Erasmus.

. Pelnomocnik ds. wspotpracy miedzynarodowej oraz pelnomocnik ds. Programu Erasmus

wspotpracujg z jednostkami administracji Uniwersytetu (w szczegdlnosci Biurem Wymiany
Migdzynarodowej Uniwersytetu i Dzialem Ksztalcenia Uniwersytetu) oraz organizacjami

studenckimi, w szczegolnosci WRSS.

. Nadzoér na dziataniami pelnomocnika ds. wspotpracy migdzynarodowej oraz pelnomocnika ds.

Uniwersytet Slaski w Katowicach
ul. Bankowa 12, 40-007 Katowice

www.us.edu.pl I‘r

HR EXCELLENCE IN RESEARCH



V’ UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Programu Erasmus sprawuje dziekan.

4. Podczas spotkan ze studentami poswigconych ksztalceniu porusza si¢ kwestie adekwatnosci
prowadzonych dzialan w zakresie wsparcia mobilnosci do ich potrzeb, a ewentualne wnioski
DKS przedstawia na posiedzeniu WKKS, ktéra formutuje postulaty w tym zakresie i przekazuje

dziekanowi.

2. Wspieranie prowadzenia badan oraz publikowania lub prezentacji ich wynikow, jak
réwniez uczestniczenia w ré6znych formach komunikacji naukowej
1. Wspieranie prowadzenia badan studentdow odbywa si¢ w szczegdlnoSci na nastepujacych
ptaszczyznach:
1) za posrednictwem kot naukowych, ktorych dziatalno$¢ wspieraja wyznaczeni przez dziekana
opieckunowie;
2) poprzez przyznawanie najlepszym studentom mozliwosci studiowania w ramach:
a) Indywidualnego Toku Studiow (ITS),
b) Indywidualnej Opieki Badawczej,
nad czym czuwajg wyznaczeni przez dziekana opiekunowie;
3) w ramach seminariow dyplomowych.
2. Podczas organizowanych spotkan ze studentami po§wigconych ksztatceniu porusza si¢ kwestie
adekwatnosci wsparcia prowadzenia badan do ich potrzeb, aewentualne wnioski DKS
przedstawia na posiedzeniu WKKS, ktora formutuje postulaty w tym zakresie i przekazuje

dziekanowi.

3. Wspieranie dzialan majacych na celu przygotowanie studentéw do wejscia na rynek pracy
lub dalszej edukacji
Dzialania wspierajace przygotowanie studentow do wejscia na rynek pracy realizowane sa

w pierwszej kolejnosci w ramach dziatalnos$ci Biura Karier Uniwersytetu.

4. Motywowanie studentow do osiagania lepszych wynikow nauczania i uczenia si¢
oraz prowadzonych badan
Podstawowg formg motywowania studentéw do osiggania lepszych wynikéw nauczania i uczenia si¢

oraz prowadzonych badan sg stypendia rektora Uniwersytetu dla najlepszych studentéw oraz konkurs
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wyroznien JM Rektora Uniwersytetu. Sa to dziatania realizowane i koordynowane na poziomie

ogolnouczelnianym.

5. Informowanie studentéw o mozliwosciach ich wsparcia i jego zakresie, w tym o pomocy
materialnej

1. Zainformowanie studentow o mozliwosciach ich wsparcia i jego zakresie odpowiadaja:
1) ze strony Wydziatu dziekan, pelnomocnicy dziekana ds. studenckich, opiekunowie roku oraz

pracownicy dziekanatow;

2) ze strony administracji ogélnouczelnianej Centrum Obstugi Studentéw Uniwersytetu;
3) ze strony studentow WRSS.

2. Podczas organizowanych spotkan ze studentami poswigconych ksztalceniu porusza si¢ kwestie
adekwatnosci prowadzonych dziatan informacyjnych do ich potrzeb, a ewentualne wnioski DKS
przedstawia na posiedzeniu WKKS, ktora formutuje postulaty w tym zakresie i przekazuje

dziekanowi.

6. Podejmowanie decyzji lub rozstrzygnie¢ orazrozpatrywanie wnioskéw lub skarg
zglaszanych przez studentéw

1. Za podejmowanie decyzji lub rozstrzygnie¢ oraz rozpatrywanie wnioskow zglaszanych przez
studentow odpowiedzialny jest dziekan, pelnomocnicy dziekana ds. studenckich oraz inne osoby
upowaznione przez dziekana zgodnie z przepisami regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach, ktorzy dzialaja w oparciu o przepisy regulaminu studiéw i innych
przepisow prawa wlasciwych dla danej sprawy.

2. Od decyzji administracyjnych wydanych w pierwszej instancji przez rektora lub osobe dziatajaca
z jego upowaznienia, adresatowi decyzji przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.
Od rozstrzygni¢e¢ innych anizeli decyzje, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym, przystuguje
odwolanie do rektora.

3. Studenci majg réwniez prawo do korzystania z pomocy oferowanej przez organy Uniwersytetu,
w szczegblnosci przez Rzecznika Praw Studenta i Doktoranta oraz Centrum Obstugi Studentow
Uniwersytetu.

4. Podczas organizowanych spotkan ze studentami po§wigconych ksztatceniu porusza si¢ kwestie

podejmowanych decyzji i rozstrzygnie¢ oraz rozpatrywanych wnioskow i skarg, a ewentualne
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wnioski DKS przedstawia na posiedzeniu WKKS, ktéra formutuje postulaty w tym zakresie

i przekazuje dziekanowi.

. Monitorowanie obslugi administracyjnej studentéw

. Za zapewnianie wlasciwej obstugi administracyjnej studentéw odpowiedzialny jest kierownik

organizacyjny Wydziahu.

. WKKS co roku sporzadza notatke dotyczaca obstugi administracyjnej studentow, w ktorej

uwzglednia wyniki badania oceny pracy obstugi administracyjnej doktorantow i studentow
oraz informacje przekazane przez studentow, w szczegdlnosci podczas spotkan poswigconych

ksztatceniu. WKKS przekazuje notatke dziekanowi i kierownikowi organizacyjnemu Wydziahu.

. Kierownik organizacyjny Wydzialu uwzglednia informacje przekazane przez WKKS

przy podejmowaniu decyzji dotyczacych doskonalenia obstugi administracyjnej studentow.

Publikowanie informacji

. Na stronie internetowej Wydziatu zamieszcza sig:

1) zarzadzenie dziekana wprowadzajgce Procedury Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
dla kierunkow studiéw organizowanych na Wydziale;

2) informacje o osobach petiacych funkcje dziekana, prodziekana ds. ksztatcenia i studentow,
dyrektora kierunku studiow, pelnomocnika dziekana ds. studenckich, pelnomocnika dziekana
ds. wspotpracy miedzynarodowej, pelnomocnika dziekana ds. Programu Erasmus oraz

osobach wchodzacych w sktad WKKS i RDKS.

. Dokumentacje¢ kierunkow studiow organizowanych na Wydziale oglasza si¢ na stronach

internetowych Uniwersytetu za posrednictwem informatora karty kierunku w terminach
okreslonych przez Senat Uniwersytetu.

Sylabusy udoste¢pniane sg studentom przez nauczycieli akademickich za posrednictwem systemu
USOSweb. Nadzor nad wypelianiem wymogoéw w tym zakresie sprawuje dziekan we
wspolpracy z DKS.

Statystyczne zbiorcze opracowanie wynikow ankiety oceny pracy nauczyciela akademickiego
podawane jest do wiadomosci spolecznosci akademickiej Uniwersytetu przez Dziat Jako$ci
i Analiz Strategicznych Uniwersytetu. Opracowanie to nie moze narusza¢ przepisow o ochronie

danych osobowych.
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5. Ocena jakosci ksztalcenia w Uniwersytecie Slaskim za dany rok akademicki wraz z zatacznikami

w postaci sporzadzonych przez poszczegdlne wydzialy raportdow z oceny wiasnej w zakresie
jakosci ksztalcenia w roku akademickim, po przyjeciu przez Senat Uniwersytetu publikowana
jest na stronie internetowej Uniwersytetu przez Dzial Jako$ci i Analiz Strategicznych

Uniwersytetu.

. Prace dyplomowe studentdw wraz z recenzjami i pozostala dokumentacjg dotyczaca procesu

dyplomowania przechowywane sa w Archiwum Uniwersytetu Slaskiego. Wersje elektroniczne
prac dyplomowych i recenzji przechowywane sg dodatkowo w elektronicznym Archiwum Prac

Dyplomowych.

. Prace ectapowe studentow (kolokwia, egzaminy pisemne, prace zaliczeniowe, itp.) sg

przechowywane przez nauczycieli akademickich przeprowadzajacych dang weryfikacje efektow
uczenia si¢ do konca roku akademickiego nastepujacego po roku akademickim, w ktérym zostala
przeprowadzona dana weryfikacja. Studenci majg prawo wgladu do prac na zasadach okreslonych

w regulaminie studiow.

Doskonalenie Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia dla Kkierunkow studiow

organizowanych przez Wydzial

Raz w roku na posiedzeniu WKKS odbywa si¢ dyskusja dotyczaca dziatania Procedur Systemu

Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale i ewentualnych sposobow ich udoskonalenia.

Przy opracowywaniu propozycji zmian uwzglednia si¢, w szczegdlnosci:

1) doswiadczenia praktyczne z funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia na
Wydziale;

2) zmiany w przepisach prawa;

3) informacje przekazane przez pracownikoéw i studentdow, w szczeg6lnosci podczas spotkan

poswigconych ksztatceniu.

. Prodziekan ds. ksztalcenia i studentéw przekazuje dziekanowi projekt zmian w Procedurach

Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia dla kierunkéw studidéw organizowanych przez
Wydziat. Jezeli zmiana Procedur wymagalaby istotnych modyfikacji w stosunku do wzoru
przyjetego przez Komisje ds. Ksztatcenia i Studentow Uniwersytetu, prodziekan ds. ksztatcenia

1 studentéw za zgodg dziekana przedstawia stosowny wniosek na posiedzeniu tej komisji.
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Ocena jakosci ksztalcenia na Wydziale w roku akademickim

1. Po zakonczeniu roku akademickiego WKKS przygotowuje projekt raportu z oceny wtasnej
Wydziatu w zakresie jakosci ksztalcenia w roku akademickim, wykorzystujac formularz
opracowany przez Komisje ds. Ksztalcenia i Studentow Uniwersytetu i przedstawia go
dziekanowi.

2. Po przyjeciu raportu z oceny wlasnej wydzialu w zakresie jakosci ksztalcenia w roku
akademickim przez dziekana, prodziekan ds. ksztalcenia i studentow przesyla go do Komisji
ds. Ksztalcenia i Studentow Uniwersytetu za posrednictwem Dziatu Jakosci i Analiz

Strategicznych Uniwersytetu.
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V, UNIWERSYTET SLASKI Zatacznik nr 1

W KATOWICACH 4 ' 5 do Progedur Systemu Zapewn%ama Jak0§01 Ks;tgicem.g
dla kierunkéw studiow organizowanych przez Wydziat Prawa i Administracji

Protokét z analizy pracy dyplomowej i jej recenzji

Imig¢, nazwisko i numer albumu absolwenta

Tytul naukowy/stopien naukowy, imi¢
i nazwisko promotora pracy dyplomowej

Tytul naukowy/stopien naukowy, imi¢
i nazwisko recenzenta

Rodzaj pracy dyplomowej licencjacka/inzynierska/magisterska”
Czy recenzja ].)l:omotora W czesci TAK/NIE®
merytorycznej jest wnikliwa?
Jezeli nie, to jakie problemy zauwazono?
Czy recenzja I:e'cenzen'ta W czesci TAK/NIE®
merytorycznej jest wnikliwa?
Jezeli nie, to jakie problemy zauwazono?
Czy praca dyplomowa jest poprawna *

TAK/NIE

pod wzgledem formalnym?

Jezeli nie, to jakie problemy zauwazono?

Zalecenia dotyczace poprawy jakoSci
(opcjonalnie; wymagane w razie dostrzezenia
nieprawidtowosci)

Inne uwagi i spostrzezenia

" Niepotrzebne skresli¢

Data i podpis osoby przeprowadzajacej analize
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V, UNIWERSYTET SLASKI Zatacznik nr 2

W KATOWICACH 4 ' 5 do Progedur Systemu Zapewn%ama Jakqsm Ks.ztgicenl_a}
dla kierunkéw studiow organizowanych przez Wydziat Prawa i Administracji

Lista spraw do oméwienia
na spotkaniu z nauczycielami akademickimi
prowadzacymi zajecia na kierunku studiow
(Ponizsze pytania nalezy potraktowac jako przyktadowe. Osoba prowadzqca spotkanie powinna
zadecydowac o czym i w jaki sposob rozmawiaé z pracownikami, aby uzyskaé szczegotowe

informacje przydatne dla zapewniania jakosci ksztatcenia.)

Organizacja ksztalcenia

e program studiow i efekty uczenia si¢
(Czy efekty uczenia si¢ sg dobrze sformutowane? Czy efekty uczenia si¢ prowadzonych modutow
sg dobrze sformutowane? Czy rodzaj zajeé, liczba godzin i liczba punktéw ECTS przewidzianych
dla zaje¢ w opisie modutu, ktoére prowadza pozwalaja na osiagniecie zaktadanych efektow
ksztalcenia przez studentéw? Czy prowadzony modut zaj¢é jest przewidziany we wlasciwym
semestrze? Czy studenci, gdy rozpoczynaja zajecia z danego modulu, posiadaja wiedzg,
umiejetnosci 1 kompetencje spoteczne konieczne, by uczeszczaé na dane zajecia? Czy moduty
zaje¢ pokrywaja si¢ tresciami? Czy przewidziana w opisie modutu forma weryfikacji efektow
uczenia si¢ pozwala na jej przeprowadzenie w odpowiedni sposob? Czy nalezatoby wprowadzi¢
jakie$ nowe moduly zaje¢? Na jaki aspekt studiowania studenci szczeg6lnie si¢ skarza? Czy
dostrzegaja jakie$ inne problemy?)

e organizacja ksztalcenia
(Czy harmonogram zaj¢c jest odpowiedni? Czy przerwy miedzy zajeciami sg wystarczajace? Czy
liczebno$¢ grup zajeciowych jest wlasciwa?)

e dobre praktyki w ksztalceniu
(Co pozytywnie wyr6znia dany kierunek?)

Warunki realizacji ksztalcenia:

o infrastruktura i zasoby dydaktyczne
(Czy warunki lokalowe sg odpowiednie? Czy nie brakuje sprzetu/wyposazenia koniecznego
do prowadzenia zajec? Czy jest wystarczajgca przestrzen w salach? Co mozna poprawi¢ w kwestii

infrastruktury? Jakie powinny by¢ priorytety w zakresie infrastruktury?);
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e zasoby biblioteczne, informacyjne oraz edukacyjne
(Czy pozycje literatury przewidziane w sylabusach zajg¢ sa dostgpne w bibliotece
wydzialowej/uczelnianej? Jakie sa pozycje literatury, ktorych zakup bylby istotny dla wlasciwej

realizacji ksztatcenia? Co mozna poprawi¢?)

Inne sprawy

e funkcjonowanie Wewngtrznego Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia dla kierunkow
studiow organizowanych przez Wydziat
(Czy Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci Ksztalcenia dla kierunkow studiow
organizowanych przez Wydziat dziata wlasciwie? Czy potrzebne sg zmiany?)

e inne problemy/postulaty zmian w ksztatceniu na Wydziale
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V, UNIWERSYTET SLASKI Zatacznik nr 3

W KATOWICACH 4 ' 5 do Progedur Systemu Zapewn%ama Jakqsm Ks.ztgicenl‘a}
dla kierunkéw studiow organizowanych przez Wydziat Prawa i Administracji

Lista spraw do oméwienia
na spotkaniu ze studentami kierunku studiéw
(Ponizsze pytania nalezy potraktowac jako przyktadowe. Osoba prowadzqca spotkanie powinna
zadecydowac o czym i w jaki sposob rozmawia¢ ze studentami, aby uzyskaé szczegotowe informacje

przydatne dla zapewniania jakosci ksztalcenia)

Organizacja ksztalcenia

e program studiow i efekty uczenia si¢
(Czy studenci maja dostep do programu i efektow uczenia si¢? Czy sa zadowoleni? Czy sa
przedmioty, ktore nie spetniaja oczekiwan studentow i dlaczego? Czy przedmioty powielajg si¢
tresciami? Jak oceniajg ksztalcenie w zakresie jezyka obcego? Co jest szczegdlnie dla studentow
cickawe)

e organizacja ksztalcenia i sesji egzaminacyjnej
(Czy studenci maja problemy z rejestracja na zajecia? Czy liczba miejsc w grupach jest whasciwa?
Czy studenci majg mozliwos¢ realnego wyboru zaje¢ wybieralnych? Czy sg problemy
z harmonogramem zaje¢? Czy przerwy migdzy zajeciami sg wystarczajace? Czy studenci
otrzymali sylabusy? Czy prowadzacy jasno okreslili warunki zaliczenia i je respektowali?
Czy organizacja sesji byta wtasciwa? Czy byt odpowiedni odstep czasowy miedzy egzaminami?
Czy terminy zaliczen poprawkowych poprzedzaty terminy egzaminéw poprawkowych?)

e proces dyplomowania
(Czy studenci majg uwagi lub wnioski odnos$nie do sposobu wyboru seminariow dyplomowych?
Czy oferta tematyczna seminaridw mozliwych do wyboru jest wystarczajgco szeroka?
Czy liczebno$¢ grup seminaryjnych jest odpowiednia? Czy sa jakie$ problemy w kontakcie z
promotorami/dostepnoscia promotorow?)

e praktyki zawodowe i pedagogiczne

Warunki studiowania:
e infrastruktura i zasoby dydaktyczne
(Czy warunki lokalowe sa odpowiednie? Czy nie brakuje sprzetu/wyposazenia? Czy

wystarczajaca przestrzen w salach? Co mozna poprawic?);
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e zasoby biblioteczne, informacyjne oraz edukacyjne
(Czy literatura wymagana na zajeciach jest dostepna? Czy jest wystarczajaca liczba egzemplarzy?
Czy studenci maja dostep do elektronicznych baz publikacji? Co mozna poprawic?)

e adekwatnos$¢ prowadzonych dziatan w zakresie wsparcia krajowej i mi¢dzynarodowej mobilnosci
studentéw do ich potrzeb
(ERASMUS+; MOST; Czy studenci majg informacje o mozliwych wyjazdach? Czy studenci
wiedzg gdzie szukaé informacji? Czy w trakcie wyjazdow lub po powrocie byly jakies problemy?
Czy studenci otrzymali wsparcie w ich rozwigzaniu? Co mozna poprawic?)

e adekwatno$¢ wsparcia prowadzenia badan przez studentow do ich potrzeb;
(Czy studenci wiedzg, jakie kota naukowe dziatajg na Wydziale? Czy studenci dziataja/chca dziata¢
w kotach? Jesli nie, to dlaczego? Czy sa problemy w dziatalnosci kot naukowych na Wydziale? Czy
studenci wiedza o studiowaniu w ramach ITS? Czy korzystaja z tej formutly studiowania?)

e adekwatno$¢ prowadzonych dziatan informacyjnych o mozliwosciach wsparcia dla studentow
oraz jego zakresie, w tym o pomocy materialnej, do potrzeb studentow
(Czy studenci wiedza gdzie szukaé pomocy? Czy studenci wiedzg, ze mogg otrzymac nieodptatng
pomoc psychologa/Rzecznika Praw Studenta i Doktoranta/Centrum Obstugi Studentow?
Czy studenci wiedza jak si¢ ubiega¢ o stypendia i gdzie szuka¢ informacji w tym zakresie? Co
mozna poprawic?)

e 5posob rozstrzygania skarg i rozpatrywania wnioskéw studentow;
(Czy sg problemy systemowe w tym zakresie?)

e obstuga administracyjna studentow

(Czy dziekanat dziata wlasciwie? Czy sg problemy? Co mozna poprawic?)

Inne sprawy
e najwigksze wady i zalety Uniwersytetu/Wydzialu/kierunku studiow

e jakie bylo najbardziej pozytywne i najbardziej negatywne do$wiadczenie studentow zwigzane

ze studiami w trakcie minionego roku?
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W KATOWICACH 4 ' 5 do Progedur Systemu Zapewn%ama Jakqsm Ks;tgicem‘a}
dla kierunkéw studiow organizowanych przez Wydziat Prawa i Administracji

Protokot hospitacji zaje¢ dydaktycznych

Nazwa modulu zajeé, rodzaj zajeé

Tytul naukowy/stopien naukowy,
imie¢ i nazwisko nauczyciela
akademickiego prowadzgcego

zajecia

Kierunek/specjalno$¢/poziom/forma

studiow; rok/semestr/grupa

Data, godzina, sala odbywania zajeé

Liczba studentéw zapisanych

na zajecia/obecnych na zajeciach

Temat hospitowanych zajeé

Ocena:

a) formy realizacji zaje¢ i kontaktu
nauczyciela akademickiego

prowadzacego zajecia z grupa

b) zgodnoSci tematyki zajeé
z sylabusem przedmiotu/modulu

zajeé

¢) przygotowania nauczyciela

akademickiego do zajeé

d) poprawnosci doboru metod

dydaktycznych

e) poprawnosci doboru materialéow
dydaktycznych

f) wykorzystywanej infrastruktury
dydaktycznej, technologii
informacyjnej, dostepu

do aparatury itp.
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)

ogolna ocena zajeé
wraz z uzasadnieniem
(wyrozniajgca, pozytywna,
zadowalajgca, negatywna).
Zalecane wskazanie mocnych

i stabych stron hospitowanych

zajec.

h)

zalecenia dotyczace poprawy
jakosci
(opcjonalnie; wymagane w razie

dostrzezenia nieprawidtowosci)

inne uwagi i spostrzezenia

hospitujgcego

Zapoznalam/tem si¢ z trescig protokotu z hospitacji:

Mam uwagi do ocen wyrazonych w punktach (wymieni¢):

a. zgadzam si¢ z jego trescia;
b. nie zgadzam sig z jego trescia;”

Data i podpis osoby hospitujacej

*Niepotrzebne skresli¢
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