Zatacznik nr 1 do Uchwaty Senatu SWSM nr 316 2017/2018
z dnia 25.09.2018 r.

WEWNETRZNY SYSTEM JAKOSCI KSZTAECENIA

WSTEP

Misja wprowadzenia Wewnetrznego Systemu Jakosci Ksztalcenia, zwanym dalej WSJK
jest wypelnianie statutowych zadan na najwyzszym dostgpnym poziomie, podnoszenie
skutecznosci dziatan zwigzanych z realizacjg misji i strategii Uczelni. Wdrazanie procedur
ma na celu:
e Podniesienie jakosci ksztalcenia poprzez systematyczng analize, doskonalenie
i modyfikacje procesu dydaktycznego,
e Podniesienie jakosci obslugi studenta i nauczyciela,
e Usprawnienie procesu planowania dydaktyki i rozliczania przebiegu studiow
studentow,
e Uporzadkowanie i uproszczenie procesdOw w zakresie obstugi toku studiow,
e Podniesienie warunkow studiowania i odpoczynku na terenie uczelni,
e Podniesienie jakos$ci i dostgpnosci infrastruktury,
o Ciagle doskonalenie i rozw0j zarzadzania jakoscia,
o Ksztaltowanie postaw projakosciowych wsrdd interesariuszy — w szczegdlnosci
wewnetrznych, ksztaltowanie kultury jakosci.

Etapy realizacji:

W ciggu catkowitego czasu realizacji procedury zapewnienia jakosci ksztalcenia powinny by¢
zrealizowane wszystkie zalozenia zawarte w dokumencie gléwnym 1 dokumentach
dodatkowych (zarzadzenia rektora, kanclerza, wykazy obowigzkéw na poszczegdlnych
stanowiskach).

Etap I: Analiza przedwdrozeniowa

(Okreslenie tych elementow procedury, ktore sa juz wprowadzone; okreslenie tych
elementow, ktére sa wprowadzone, ale wymagaja korekty; okreslenie tych elementow, ktdre
nalezy wdrozy¢ od poczatku).

Czas realizacji: do konca wrzesnia 2009 r.

Etap II: Wdrozenie procedury.
Czas realizacji: do konca wrzesnia 2010 r.

Etap III: Weryfikacja koncowa, utrzymanie i permanentne doskonalenie procedury.

Okreslenie nowych zadan.
Proces ciagly.
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Wszystkie elementy WSJK opisane w niniejszym dokumencie jako zalozenia
podlegaja planowaniu, monitorowaniu, sprawdzaniu - analizie i1 okresowej ocenie
oraz doskonaleniu.

Waznym elementem WSJK jest ocena przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje.

I. Zarzadzanie jakoScig ksztalcenia. Nadzor, odpowiedzialnos$¢.

Struktura procesu decyzyjnego, w tym organy i osoby podejmujace decyzje
odnoszace si¢ do tworzenia i prowadzenia ksztalcenia na poszczegélnych kierunkach
studiow i studiow podyplomowych.

Zarzadzaniem WSJK, nadzorowaniem jego funkcjonowania (wraz z kompleksowym
zarzadzaniem kierunkami) zajmuje sie Rektor.

1. Rektor w procesie realizacji systemowych rozwigzan wspodlpracuje z:

e organami kolegialnymi,
e organami jednoosobowymi czyli Dziekanem Wydzialu Ochrony Zdrowia
i Kanclerzem i ich zastepcami,
e prorektorami,
e pelnomocnikami,
e Uczelnianym Zespolem ds. Jakosci Ksztalcenia,
e Samorzadem Studenckim,
e Rada Biblioteczna,
e Rada Naukowa.
W zakresie szczegdtowych zadan:
e wydaje zarzadzenia stanowigce podstawe prawng do realizacji zadan,
e opracowuje i realizuje strategie rozwoju uczelni,
e dokonuje ewaluacji kadry dydaktyczne;.
2. Senat Uczelni wypelnia zadania, do ktorych nalezy m.in.:
e zatwierdzanie efektow ksztalcenia dla poszczegdlnych kierunkow planow
1 programéw ksztalcenia,
e okreslanie zasad i warunkéw rekrutacji,
e okreslanie wytycznych dotyczacych ksztaltowania systemu jakosci
ksztalcenia,
Szczegolowy zakres kompetencji Senatu okresla Statut Uczelni.

3.  Uczelniany Zespol ds. Jakosci Ksztalcenia, zwany dalej UZJK, zostal utworzony
decyzja Rektora w celu zapewnienia wysokiej jakosci ksztalcenia w Slaskiej Wyzszej
Szkole Medycznej w Katowicach.

UZJK wypelia wszystkie zadania z zakresu:
e kontroli, ewaluacji, wdrazania i inicjowania systemu jakosci,
e nadzoruje przygotowanie planow i programéw ksztatcenia,
e wypelnia zadania z zakresu koordynacji prac nad doskonaleniem WSJK,
e proponuje zmiany w WSJK i1 wdraza narzedzia stuzace jego udoskonalaniu.
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Szczegotowe zadania UZJK to m.in.:

e Jdcista wspolpraca z Rektorem, Dziekanem, Konwentem 1 innymi
interesariuszami zewngtrznymi, Samorzadem Studentow oraz kadrg
naukowo dydaktyczna, a takze Biurem Karier,

e opracowanie zasad zatwierdzania, monitorowania i okresowego przegladu
procesu ksztalcenia,

e opracowanie do przedstawienia Rektorowi i Senatowi plandéw i projektow
programo6w ksztalcenia,

e opracowanie projektow wdrazania, poprawiania i1 ulepszania jakosci
ksztatcenia na kazdym kierunku,

e opracowanie  propozycji zmian w  programach  ksztalcenia
z uwzglednieniem zapotrzebowania rynku pracy oraz opinii interesariuszy
zewngtrznych 1 wewnetrznych,

e okreslenie i weryfikacja nakladu pracy studenta/stuchacza i okreslanie
punktéw ECTS dla modutéw,

e opracowanie planéw naprawczych na bazie analizy wystepujacych
mankamentoéw procesu ksztalcenia,

e analiza badan ankietowych,

e przekazywanie protokotow z posiedzen UZJK Rektorowi,

e opracowanie procedur (ankietyzacji, hospitacji, oceny nauczycieli, innych).

UZJK pozostaje w biezacym kontakcie ze studentami, kadrag naukowo-dydaktyczng
(organizujac raz w semestrze spotkania z nauczycielami w tzw. grupach
przedmiotowych/modutowych), przedstawicielami rynku pracy i absolwentami. Zbiera
ich opinie, propozycje i uwagi dokonujac pozniejszej ewaluacji i modyfikacji systemu
zapewnienia jakosci ksztalcenia.

Szczegolowy zakres kompetencji UZJK okresla Rektor w zarzadzeniu.

4. Dziekan m.in.:

e wdraza decyzje podjete przez Senat,

e pelni nadzdr nad procesem ksztalcenia kazdego kierunku,

e pozostaje w kontakcie ze studentami/sluchaczami i kadrag naukowo-
dydaktyczna w celu zbierania ich opinii, propozycji i uwag znajdujacych
si¢ w zakresie systemu jakosci 1 kwestii z nim powigzanych,

e realizuje, koordynuje i1 kontroluje proces wdrazania zasad jakosci
ksztalcenia.

Do szczegotowych zadan nalezy m.in.:

1) opracowanie koncepcji podnoszenia kwalifikacji kadry naukowo -
dydaktycznej zatrudnionej w wydziale (opracowanie planu konferencji,
planow badawczych i rozwojowych, upowszechniania nauki),

2) Scista wspdlpraca z UZJK przy opracowywaniu planéw i projektéw
programéw ksztatcenia,

3) uczestnictwo w spotkaniach nauczycieli grup
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przedmiotowych/modutowych.
5. Konwent sktada si¢ 2z interesariuszy zewnegtrznych, do ktérych naleza
przedstawiciele rynku pracy i absolwenci.
Do jego zadan przede wszystkim nalezy:

e opiniowanie programéw ksztalcenia,

e opiniowanie systemu praktyk zawodowych,

e doradzanie organom Uczelni w zakresie rozwoju praktycznej czesci
procesu ksztalcenia.

6. Kanclerz i Rada Zalozyciela uczestnicza w procesie decyzyjnym dotyczacym
finansowych aspektéw zarzadzania kierunkami 1 WSJK.

7. Rada Biblioteczna jest organem opiniodawczym Rektora w zakresie gromadzenia
zbioréw bibliotecznych.

8. Samorzad Studencki:

e opiniyje i sktada wnioski dotyczace regulaminu studiow,

e opiniuje proponowane zmiany w planach i programach ksztalcenia,

e uczestniczy ~w  organizacji  ksztalcenia  poprzez  opiniowanie
harmonograméw zaje¢ w semestrach, oraz harmonogramow sesji
egzaminacyjnej itp.

e podejmuje dziatania zwigzane z upowszechnianiem wiedzy,

e podejmuje dziatania w zakresie organizacji szkolen, konferencji, zajec
dodatkowych dla studentow.

Podstawa oceny realizacji procedury: Zarzadzenia Rektora, Uchwaly Senatu, protokoty
konwentu, zarzadzenia Kanclerza, protokoty Rady Bibliotecznej, dokumentacja dzialalnosci
Samorzadu Studentdéw, protokoty spotkan z nauczycielami, protokoty spotkan ze studentami.

II. Analiza zasad rekrutacji oraz ocena dostepnosci informacji na temat ksztalcenia

1. Warunki i zasady rekrutacji, liczba miejsc na poszczegélne kierunki. Procedura
rekrutacji kandydatéw na studia w procesie potwierdzania efektow uczenia sie.

Ustalenie kryteriow przyje¢ na studia lezy w kompetencjach Senatu.

Ustalenie kryteriow rekrutacji lezy w kompetencjach Senatu. Rektor zarzadzeniem okresla
liste kierunkow studiow na dany rok akademicki, na ktérych kandydaci moga ubiegaé sig
o potwierdzenie efektow ksztalcenia. Do potwierdzania efektow uczenia si¢ na danym
kierunku, poziomie i profilu ksztalcenia jest uprawniona podstawowa jednostka organizacyjna
uczelni posiadajaca co najmniej pozytywna ocene programowa na tym kierunku, poziomie
i profilu ksztatcenia.

Podstawa oceny realizacji procedury: coroczne uchwaty Senatu dotyczace procesu rekrutacji,
Regulamin organizacji potwierdzania efektow uczenia si¢, dokumentacja przeprowadzonych

procedur potwierdzania efektéw uczenia sig.
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2. Dostepnosé dla kandydatéw aktualnych informacji o ofercie dydaktycznej
(zasady rekrutacji, kierunki studiéow, poziomy ksztalcenia i systemy studiow,
sylwetka absolwenta, zakladane efekty ksztalcenia).

Informacje dla kandydatow o ofercie dydaktycznej sa umieszczone na stronie internetowe;j
uczelni iokresowo aktualizowane. W czasie trwania rekrutacji na studia dziata biuro
rekrutacji, ktérego celem jest udzielanie informacji o ofercie dydaktycznej uczelni,
oraz kompletowanie dokumentacji zwigzanej z procesem rekrutacji.

Podstawa oceny realizacji procedury: informacje o procesie rekrutacji, aktualnych optatach,
kierunkach studiow, poziomach ksztatcenia, efekty ksztalcenia dla kierunku, dokumentacja
biura rekrutacji: procedura ,,Rekrutacja”, wzor umowy o $wiadczenie ustug edukacyjnych
ze studentem/stuchaczem.

3. Formy promocji wydzialu i uczelni

Formy promocji wydzialu i uczelni mogg by¢ realizowane poprzez np. dni otwarte, wyktady
otwarte, targi edukacyjne, konferencje naukowe, konferencje studenckie, spotkania
z mlodziezg i nauczycielami szkot $rednich, prezentacje uczelni w mediach itp.

Podstawa oceny realizacji procedury: dokumentacja konferencji i innych wydarzen.

4. Ankietyzacja kandydatow na studia

Stosuje sie system ankietyzacji kandydatow na studia w celu:

e okreslenia czynnikow decydujacych o wyborze studiow w SWSM,

e poznania oczekiwan kandydatow w stosunku do programu ksztalcenia

SWSM.

Wryniki ankiet sg systematycznie opracowywane i analizowane przez UZJK. W szczegdlnosci
analiza dotyczaca oczekiwan kandydatow do programu ksztalcenia wykorzystywana jest przy
tworzeniu koncepcji ksztalcenia.
Podstawa oceny realizacji procedury: wzdr ankiet, dokumentacja ankietyzacji kandydatdw,
opracowane wyniki.

III.Ocena procesu ksztalcenia

Dokonuje si¢:
e analizy i weryfikacji tresci programowych poszczegolnych modutdw,
e analizy i oceny zgodnosci zakladanych efektéw ksztalcenia, ich spojnosci
z tresciami ksztatcenia i metodami dydaktycznymi,
e analizy 1 oceny sposobow weryfikacji zakladanych efektow ksztalcenia
w zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych na kazdym
etapie ksztatcenia, w tym koncowych efektow ksztalcenia.
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a) Analiza i doskonalenie programow ksztalcenia

Raz w roku dokonuje sie przegladu programow ksztalcenia (modyfikacja ciagla) pod
wzgledem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i zakladanymi efektami
ksztalcenia, oraz kwalifikacjami zwigzanymi z ukonczeniem studiow.

W trakcie przegladu programéw ksztatcenia uwzglednia sie:
e opinie kandydatéw dotyczace oczekiwan w stosunku do programu
ksztalcenia,

e opinie studentow/shuchaczy o procesie ksztalcenia,

e opinie nauczycieli o procesie ksztalcenia,

e opinie absolwentow,

e opinie opiekunoéw praktyk zawodowych,

e raporty uzyskane w procesie ankietyzacji i opiniowania.
Raz na trzy lata dokonuje si¢ przegladu programu ksztatcenia (modyfikacja cykliczna,
okresowa) z uwzglednieniem badan ankietowych 1 wywiadow z interesariuszami
zewnetrznymi (w celu ustalenia kluczowych kwalifikacji absolwentow pozadanych przez
pracodawcow).
Przeglad dokonywany jest w okresie umozliwiajacym skuteczne wprowadzenie ewentualnych
zmian.
Podstawa oceny realizacji procedury: procedura dotyczgca projektowania, zatwierdzania,
monitorowania i okresowego przegladu programu ksztatcenia, plany studiow i programy
ksztatcenia, sylabusy, wzér ankiet, wyniki badan, raporty.

b) Analiza stosowania systemu ECTS

UZJK okresla jaki naktad pracy jest niezbedny do zaliczenia danego modulu, to jest
do osiagniecia zakladanych efektéw ksztalcenia i przypisuje mu odpowiednig do tego liczbe
punktéow ECTS.

UZJK bierze pod uwage opini¢ autora programu modulu w sprawie wymaganego nakladu
pracy niezbednego do zaliczenia modulu, oraz opini¢ studentow na temat oceny nakladu
pracy niezbednego do zaliczenia modutu.

Stosuje sie system ankietyzacji studentéw majacy na celu weryfikacje przyjetego nakladu
pracy niezbednego do zaliczenia modulu. Studenci wypelniaja ankiete po zakonczeniu
kazdego roku akademickiego ze wszystkich przedmiotow/modutow, ujetych w planie studidw
na dany rok akademicki.

Podstawa oceny realizacji procedury: zarzadzenie Rektora dotyczace zasad budowy systemu
ECTS, sylabusy wraz z bilansem pracy studenta, wskazniki ECTS, wzor ankiety, wyniki
ankietyzacji, plany ksztalcenia wraz z punktacjg ECTS.

¢) Okreslanie efektow ksztalcenia

Tworzenie lub zmiana programu ksztalcenia opiera si¢ na:
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e dyskutowaniu efektow ksztalcenia w trakcie zebran nauczycieli grup
przedmiotowych/modutowych,

e uwzglednianiu postulatéw zglaszanych przez przedstawicieli pracodawcow,

e uwzglednianiu wynikdw monitorowania kariery zawodowej absolwentow,

e uwzglednianiu postulatow Samorzadu Studenckiego i szerokiego grona
spolecznosci studenckie;j.

W celu okreslenia efektow ksztalcenia dokonuje sig:
1) ustalenia (poprzez ankietyzacje potencjalnych pracodawcédw, oraz opinie
Konwentu) kluczowych kwalifikacji zawodowych 1 kompetencji
absolwenta danego kierunku,
2) ustalenia najmocniejszych 1 najstabszych elementow realizowanego
programu w procesie opinii przez Konwent - Rade pracodawcow,
3) ankietyzacji potencjalnych kandydatow na studentow w zakresie
oczekiwan odnosnie programu ksztatcenia,
4) zebrania opinii Opiekundéw praktyk zawodowych na temat procesu
ksztalcenia.
UZJK przygotowuje ostateczng wersje efektow ksztalcenia. Efekty zostaja przedstawione
Rektorowi i Senatowi, ktory podejmuje decyzje o ich zatwierdzeniu lub odrzuceniu.
W przypadku zatwierdzenia efekty ksztalcenia wchodza w zycie i Senat wydaje uchwale
w sprawie przyjecia efektow ksztalcenia i programu ksztalcenia.
W przypadku odrzucenia efektow ksztalcenia przez Senat, zostaja one przekazane
z powrotem do UZJK w celu naniesienia dodatkowych zmian, a procedura ich ostatecznego
przedstawienia Senatowi zostaje powtorzona.
Podstawa oceny realizacji procedury: protokoty ze spotkan z nauczycielami, studentami,
protokoly z posiedzen Senatu, uchwaly Senatu dotyczace zatwierdzenia efektow ksztalcenia,
wzory ankiet, opracowane wyniki przeprowadzonych ankiet wsrdd interesariuszy.

d) Weryfikacja zakladanych efektow ksztalcenia

Werytikacja zakladanych efektéw ksztatcenia z poszczegdlnych modutow osigganych przez
studentéw polega na potwierdzeniu, ze zostaly spelnione wyspecyfikowane w sylabusach
wymagania.

Uznaje sie, ze student osiggngl wszystkie zakladane efekty kierunkowe, po uzyskaniu
wszystkich efektéw modutowych wchodzacych w sktad wszystkich efektow kierunkowych.
W procesie tworzenia, ewaluacji 1 udoskonalania weryfikacji efektow ksztalcenia, stosuje sie
matryce efektow ksztalcenia, analize narzedzi weryfikacji efektow ksztalcenia oraz analize
wynikow osigganych przez studentow.

Program ksztalcenia umozliwia nabycie efektéw ksztalcenia, po uzyskaniu przez studenta
zaliczen ze wszystkich moduléw przewidzianych w programie oraz po pozytywnym ztozeniu
egzaminu dyplomowego. Wickszo$¢ kierunkowych efektow ksztalcenia realizowana
jest na kilku modutach z uwzglednieniem specyfiki tychze modutow.
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Werytikacja efektow ksztalcenia przeprowadzana jest na kilku etapach. Pierwsza weryfikacja
dotyczy efektow modutowych. Doboru form weryfikacji efektéw ksztalcenia dokonuje
nauczyciel i okresla te formy w sylabusie. Weryfikacja efektéw z poszczegdlnych moduléw
z zakresu wiedzy odbywa si¢ gldwnie poprzez egzaminy pisemne problemowe, egzaminy
pisemne problemowo — testowe, kolokwia ustne, pisemne, dyskusje oraz kolokwia praktyczne
do wykonania ktérych niezbedne jest posiadanie podstaw teoretycznych. Weryfikacja efektow
ksztalcenia z zakresu umiejetnosci i kompetencji spolecznych dokonywana jest gléwnie
poprzez kolokwia praktyczne (zadania praktyczne), obserwacje¢ ciagla studenta, egzaminy
problemowe, a takze moderowana dyskusje.

UZJK sprawdza narzedzia weryfikacji efektéw ksztalcenia poprzez analize testéw, pytan
egzaminacyjnych, zestawu zadanych pytan itd. W przypadku stwierdzenia przez UZJK
istotnego niedopasowania narzedzi werytikacji do efektéw ksztalcenia przewidzianych
dla przedmiotu/modutu, nauczyciel jest zobowigzany niezwlocznie dopasowaé narzedzie
weryfikacji do zaktadach efektéw ksztalcenia.

W okredleniu wymagan stawianym studentom i ich oceniania nauczyciel wspiera si¢
nastepujacymi kryteriami:

- ocen¢ bardzo dobry powinien otrzymaé student, ktory: opanowal pelny zakres wiedzy
i umiejetnosci okreslony planem studiow i sylabusem danego przedmiotu w semestrze,
sprawnie postuguje si¢ zdobytymi wiadomosciami, rozwigzuje samodzielnie problemy
teoretyczne 1 praktyczne objete programem, potrafi zastosowaé posiadang wiedze
do rozwigzywania zadan i probleméw w nowych sytuacjach, biegle postuguje si¢ zdobytymi
wiadomosciami, uzyskuje 93-100% punktow za osiagniecie zalozonych efektow ksztalcenia.
Zakladane efekty ksztalcenia zostaly wuzyskane, z ewentualnymi pojedynczymi
niescisto$ciami, ktore nie maja znaczenia dla osiagnigcia poszczegolnych efektow.

- ocene¢ dobry, dobry plus powinien otrzymac student, ktory: opanowal w petni wiadomosci
okreslone planem studiéw i sylabusem przedmiotu w danym semestrze, opanowal je na
poziomie przekraczajagcym dostateczne wymagania zawarte w programie, poprawnie stosuje
zdobyte wiadomosci, rozwigzuje samodzielnie typowe zadania teoretyczne i praktyczne,
uzyskuje 76-86% pkt (ocena dobry), 87-92% pkt (ocena dobry plus) za osiagnigcie
zalozonych efektow ksztalcenia. Zakladane efekty ksztalcenia zostaly uzyskane z nielicznymi
btedami (4.5), lub pojedynczymi brakami (4,0).

- ocen¢ dostateczny, dostateczny plus powinien otrzymaé student, ktory: opanowat
wiadomosci 1 umiejetnosci na poziomie nie przekraczajacym wymagan zawartych
w podstawach programowych, rozwigzuje zadania teoretyczne i praktyczne typowe o srednim
1 podstawowym stopniu trudnosci, zyskuje 60-70% pkt (ocena dostateczny) 71-75% pkt
(ocena dostateczny plus) za osiggniecie zalozonych efektéw ksztalcenia. Zakladane efekty
ksztalcenia zostaly uzyskane z istotnymi btedami (3.5), lub na minimalnym wymaganym
poziomie, akceptowanym przez prowadzacego zajecia (3,0).

- ocene¢ niedostateczny powinien otrzymac student, ktéry: nie opanowal wiadomosci
i umiejetnosci okreslonych w planie studiow i sylabusie przedmiotu nauczania w danym
semestrze, a braki w wiadomosciach i umiejetnosciach uniemozliwiajg dalsze zdobywanie
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wiedzy z tego przedmiotu lub innych przedmiotow, nie jest w stanie rozwigzaé zadan
o podstawowym stopniu trudno$ci. Zakladane efekty ksztalcenia nie zostaty uzyskane.

UZJK raz w roku dokonuje analizy dokumentacji praktyk. Kierownik Praktyk zglasza
dostepnos¢ dokumentacji praktyk przekazujac sprawozdanie, z uwzglednieniem kontroli
praktyk. UZJK wybiera do analizy dokumenty co najmniej 10% losowo wybranych
studentow. Z analizy dokumentacji sporzadzany jest protokot.

Zasady 1 kryteria przygotowania oraz przebiegu egzaminu dyplomowego (w tym weryfikacji
efektow ksztalcenia) reguluje Uchwala Senatu. Kazda praca dyplomowa zatwierdzana jest
przez promotora oraz oceniana przez recenzenta, a takze w ramach programu
antyplagiatowego, pod katem ewentualnego naruszenia praw autorskich.

UZJK analizuje raporty komisji ds. dyplomowania.

UZJK do 30 dni od zakonczenia egzaminéw dyplomowych w danym roku akademickim
wybiera do analizy co najmniej 10% losowo wybranych prac dyplomowych,
z uwzglednieniem prac powstalych na wszystkich kierunkach.

UZJK ankietyzuje studentow w celu uzyskania opinii na temat mozliwosci uzyskania
zatozonych efektow ksztalcenia.

Podstawa oceny realizacji procedury: prace kontrolne studentow (testy, egzaminy
problemowe itd.), prace dyplomowe, opracowania wynikow uzyskiwanych przez studentow,
protokoty zaliczeniowe i egzaminacyjne, karty zaliczeniowe i egzaminacyjne studentéw,
zarzadzenie Rektora dot. przechowywania prac kontrolnych, uchwaty Senatu dotyczace
przebiegu i oceny egzamindw oraz egzaminu dyplomowego, opinie studentéw dotyczace
przebiegu praktyki, wzor ankiety, dokumentacja przeprowadzonych badan.

e) Ocena realizacji efektow ksztalcenia.

UZJK wraz z Dziekanem dokonuje analizy efektow ksztalcenia kierunku wraz z wnioskami
dotyczacymi  doskonalenia programu ksztalcenia 1 przygotowuje sprawozdanie,
ktore przekazywane jest w trakcie spotkania wszystkim nauczycielom akademickim
minimum kadrowego. Moga oni wnie$¢ swoje uwagi i sugestie. Mierniki, ktére moga zostac¢
uwzglednione w raporcie to:
— 1ilosciowe: oceny z zaliczen i egzamindéw, oceny uzyskane z egzaminu dyplomowego,
oceny prac dyplomowych, odsetek studentdéw, ktérzy zlozyli egzamin dyplomowy
w terminie, odsetek prac z przekroczonymi wskaznikami w systemie
antyplagiatowym, liczba publikacji studentow,
— Jakosciowe: wyniki hospitacji zajeé, zlozono$¢ pytan egzaminacyjnych
z poszczegdlnych moduléw oraz w procesie dyplomowania, wyniki ankietyzacji
interesariuszy wewnetrznych, inne zebrane opinie.

Podstawa oceny realizacji procedury: opracowanie dotyczace oceny realizacji efektow
ksztalcenia.
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IV.Monitorowanie i analiza organizacji procesu ksztalcenia

1. Obciazenie wymiarem zaj¢¢ dydaktycznych

Obciazenie wymiarem zaje¢ dydaktycznych regulowane jest w drodze Uchwaly Senatu.
Podstawa oceny realizacji procedury: coroczne uchwaly Senatu dotyczace wymiaru pensum
dydaktycznego dla poszczegdlnych grup nauczycieli akademickich, plany zaje¢, obsada

modultow.
2. Liczebnosé grup

Liczba studentdéw w grupie gwarantuje dostep wszystkim studentom do wykorzystywanej
w trakcie zaje¢ aparatury i sprzetu. Zajecia prowadzone sg w takich grupach, aby zapewniac
czynny udzial wszystkim studentom w trakcie stosowania metod aktywizujacych.

Podstawa oceny realizacji procedury: listy grup dziekanskich, listy obecnosci studentow
uczestniczacych w zajeciach, protokoty pohospitacyjne wybranych form zajec.

3. Organizacja roku akademickiego, sesji zaliczeniowo - egzaminacyjnej oraz
dzienny wymiar zaj¢¢

Ksztalcenie w formie stacjonarnej ustala si¢ jako pobieranie nauki i konsultacje w tygodniu
od poniedziatku do pigtku, a niestacjonarnej na zjazdach co drugi tydzien od piatku
do niedzieli.

Ustalanie planéow zaje¢ oraz sesji zaliczeniowo - egzaminacyjnej lezy w kompetencjach
Dziatu ds. planéw i harmonograméw studiow w porozumieniu z Kanclerzem i Samorzadem
Studentéw. Organizacja roku akademickiego podawana jest do wiadomosci studentow
na stronie internetowej Uczelni zgodnie z Regulaminem Studiow. Terminarz ustalonych
zaliczen i egzamindéw podany jest do wiadomosci studentéw na stronie internetowej.
Podstawa oceny realizacji procedury: dokumentacja plandéw zaje¢ z poszczegodlnych form
studiow, zarzadzenia Rektora dotyczace organizacji roku akademickiego, harmonogramy sesji
zaliczeniowo - egzaminacyjne;.

4. Organizacja praktyk zawodowych

W Uczelni praktyki zawodowe odbywaja si¢ na podstawie Regulaminu Praktyk Zawodowych
SWSM. Programy praktyk wraz z warunkami zaliczenia okres$laja sylabusy. Wszystkie
informacje, umowy oraz niezbedne formularze znajduja sie w strefie studenta. Nadzor nad
prawidtowym przebiegiem praktyk zawodowych sprawuje Kierownik Praktyk. Kierownik na
posiedzeniach Senatu sklada sprawozdanie =z realizacji praktyk zawodowych
w Uczelni.

Podstawa oceny realizacji procedury: umowy o realizacje praktyk zawodowych, regulamin
praktyk zawodowych wraz z formularzami.

5. Komunikacja Student - Wladze Uczelni - Nauczyciel

W celu zapewnienia pltynnej komunikacji studentow z wladzami Uczelni oraz utrzymywania
prawidlowych relacji przeprowadza sie:
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e okresowe spotkania Dziekana z Samorzadem Studenckim. Majg one na
celu podsumowanie poprzedniego roku akademickiego/semestru i dyskusje
nad wypelnianiem procedur WSJK,

e spotkania Dziekana ze starostami grup (co najmniej raz w roku),

e okresowe spotkania Dziekana ze wszystkimi studentami. Spotkania maja
na celu omdwienie i rozwigzywanie ewentualnych probleméw, metod
prowadzenia zaje¢ 1 jakosci przekazywanej wiedzy, a takze zglaszania
propozycji utworzenia kot naukowych, organizacji konferencji studenckich
i wszelkich innych dzialan i potrzeb, ktore zglosza studenci.

Ponadto udostepnia sie:

1) adres e-mail uwagi@swsm.pl, na ktory kazdy student moze zglasza¢ swoje
uwagi, spostrzezenia i sugestie dotyczace procesu ksztalcenia, zardwno pod
katem merytorycznym, jak i rozwigzan organizacyjnych,

2) adresy mailowe praktyki@swsm.pl
praktyka.kosmetologia.l @swsm.pl

raktyka.kosmetologia.2@swsm.pl
praktyka.dietetykal.l@swsm.pl
praktyka.dietetykal.2@swsm.pl

praktyka.dietetyka.2@swsm.pl
praktyka.gastronomia.l@swsm.pl,

3) adresy mailowe do wszystkich nauczycieli akademickich, utworzone
w domenie swsm.pl,
4) adres mailowy do UZJK uzjk@swsm.pl.
Dla studentow rozpoczynajacych nauke w Uczelni udostepniony jest informator
organizacyjny.
Dla nauczycieli rozpoczynajacych prace w Uczelni udostepniany jest informator

organizacyjny.
Podstawa oceny realizacji procedury: sprawozdania ze spotkan, informatory dla studentéw,
informatory dla nauczycieli.

6. Pomoce dydaktyczne, biblioteka

Zatwierdzanie pomocy dydaktycznych lezy w kompetencjach Rektora i Kanclerza
na  podstawie  sylabuséw  dostarczonych  przez  poszczegdlnych  nauczycieli
przedmiotdw/modutdw.

Studenci/Stuchacze maja dostep do sylabuséw zawierajacych informacje o poszczegodlnych
przedmiotach/modutach.  Studenci/Stuchacze znaja cel przedmiotu/modutu, tresci
programowe oraz zalecang literature.

Wykladowey przekazuja do Dzialu ds. planow i harmonograméw studiow tematyke zajec
rozpisang na wszystkie terminy prowadzenia zaje¢ w semestrze, z podzialem na grupy.
Studenci maja dostep do tematyki na stronie internetowej Uczelni.

W serwisie internetowym Uczelni zamieszczane sg materialy dydaktyczne wspomagajace
proces ksztalcenia.
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W Uczelni dziata Rada Biblioteczna, ktérej celem jest wnioskowanie o zakup ksigzek
do biblioteki na podstawie opinii nauczycieli odpowiedzialnych za przedmiot/modut, a takze
studentow/stuchaczy.

Uruchomiony jest adres email biblioteki: biblioteka@swsm.pl, pod ktory studenci/stuchacze
moga wysyla¢ swoje propozycje dotyczace pozycji ksigzkowych, z ktérych chcieliby
korzysta¢ w bibliotece.

Godziny otwarcia biblioteki i czytelni sg podane do wiadomosci studentow/stuchaczy poprzez
wywieszenie ogloszenia na tablicy biblioteki oraz na stronie biblioteki SWSM.

Podstawa oceny realizacji procedury: sylabusy, protokoty posiedzen Rady Bibliotecznej,
opracowane materialy dydaktyczne przeznaczone dla studentow, szczegoélowa tematyka
poszczegblnych zajec.

7. Konsultacje dla studentéow

Konsultacje dla studentéw odbywaja si¢ poza godzinami objetymi planem zaje¢. Terminarz
konsultacji wraz z ich lokalizacja podany jest do wiadomosci studentéw na stronie
internetowej Uczelni.

Podstawa oceny realizacji procedury: dokumentacja terminarzy konsultacji.

V. Ocena kadry nauczajjcej

a) Minimum kadrowe

Obsada kadrowa lezy w kompetencjach Dziekana i Kanclerza. Obsada kadrowa spehnia
wymagania zawarte w uchwalach PKA, rozporzadzeniach MNiSW oraz ustawie Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Zachowuje si¢ wlasciwy wskaznik liczby studentéw do sumy nauczycieli tworzacych
minimum kadrowe.

Podstawa oceny realizacji procedury: dokumentacja teczek osobowych (m.in. wykaz
publikacji, kserokopie dokumentdéw potwierdzajace uzyskane stopnie i tytuty naukowe).

b) Proces rekrutacji kadry nauczajacej

Pracownicy pozyskiwani s3a przez zamieszczanie informacji o ofertach zatrudnienia
w serwisach internetowych, serwisie MNiSW oraz w prasie. Ogloszenia zawieraja informacje
o mozliwej formie zatrudnienia, jak rowniez oczekiwanych kwalifikacjach i wymaganiach
stawianych kandydatom.

W trakcie rekrutacji gtéwny nacisk jest potozony na pozyskanie oséb posiadajacych dorobek
w obszarze wiedzy w zakresie jednej z dyscyplin, do ktorych odnoszg si¢ tresci programowe
i efekty ksztalcenia, oraz pozyskanie oséb pracujacych poza szkolnictwem, posiadajacych
doswiadczenie praktyczne.

Pracownikéw zatrudnia 1 zwalnia Kanclerz. Kandydat sktada dokumentacj¢ wraz z podaniem
ilistem motywacyjnym. O przyjeciu do pracy decyduja: zapotrzebowanie Uczelni,
kwalifikacje kandydata i wynik postepowania kwalifikacyjnego.
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Wymagana jest zgodno$¢ pomigdzy modutem, a dyscypling naukowa i dorobkiem
badawczym kandydata na nauczyciela akademickiego, a w przypadku oséb majacych
prowadzié¢ zajecia zwigzane z praktycznym przygotowaniem zawodowym, wymagane jest
roéwniez doswiadczenie praktyczne zdobyte poza uczelnia, adekwatne do prowadzonych
zaje¢. Postepowanie kwalifikacyjne moze przeprowadzaé¢ komisja powolana przez Kanclerza.
Podstawa oceny realizacji procedury: statut, analiza kwalifikacji kadry nauczajace;j.

¢) Zasady okresowej oceny nauczycieli akademickich.

Okresowa ocena nauczycieli dokonywana jest zgodnie z okresami podanymi w Ustawie
prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce. Sktada si¢ z czgsci: oceny dziatalnosci dydaktyczne;,
oceny dziatalno$ci naukowej oraz oceny postawy etycznej, na podstawie autoreferatu.
W procesie oceny bierze si¢ rowniez pod uwage ankiety studentéw dotyczace danego
nauczyciela, hospitacje zaje¢, rozwdj pracownika (szkolenia itp.) oraz zaangazowanie
W prace uczelni.

Ocena nauczycieli ma wptyw na polityke kadrowa, dalsze zatrudnienie nauczyciela. Kazdy
nowo przyjety nauczyciel ma obowigzek zapoznania si¢ z Uchwala Senatu okreslajaca zasady
okresowej oceny nauczycieli.

Szczegolowe zasady oceny okresla Statut i Uchwala Senatu.

Podstawa oceny realizacji procedury: uchwata Senatu dotyczaca oceny nauczycieli
akademickich, wzdr arkusza oceny, wzoér arkusza autoreferatu, wzor ankiety studentow,

dokumentacja przeprowadzonych ocen (arkusz oceny, decyzja Rektora, ankiety studentéw),
wykaz publikacji, kserokopie dokumentéw potwierdzajace uzyskane stopnie i tytuly
naukowe, dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe zdobyte poza szkolnictwem

WyzZszym.
d) Hospitacja zajeé

Hospitacje zaje¢ majace na celu doskonalenie procesu dydaktycznego wykonuje sie zgodnie
zuchwalg  Senatu. Hospitacje dotycza  wszystkich nauczycieli  akademickich.
7, przeprowadzone]j hospitacji sporzadza si¢ protokét. Nauczyciel ma mozliwos¢ pisemnego
ustosunkowania si¢ do uwag zawartych w protokole do 7 dni od dnia hospitacji. Protokoly
z hospitacji po podpisaniu przez osobe hospitowang i hospitujaca przekazywane sa do
Dziekana i UZJK.

Podstawa oceny realizacji procedury: Uchwala Senatu regulujaca zasady hospitacji
oraz formularz karty hospitacji, protokoly pohospitacyjne.

e) Ankietyzacja studentow

Ankietyzacja jest narzedziem shuzacym do pozyskiwania opinii studentow na temat jakosci
prowadzonych zaje¢ dydaktycznych. Warunkiem poprawnie dzialajacego systemu
ankietyzacji jest akceptacja tych dzialan przez srodowisko Uczelni. Kazdy nauczyciel
jest poinformowany o istniejacym systemie ankietyzacji.

Ankieta jest przeprowadzana przez pracownikow Dzialu ds. planéw i harmonograméw
studiow dwa razy w roku, w ostatnim miesigcu prowadzenia zaje¢ w semestrze. Oceniani
sa zawsze nauczyciele nowo zatrudnieni, nauczyciele przedmiotéw/modutow $cisle
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zwigzanych z kierunkiem studidw, atakze nauczyciele, co do ktérych studenci zglaszali
skargi w ciggu semestru. Dodatkowo do wszystkich studentéw dwa razy w roku wysylana jest
informacja droga mailowa z prosba o uzupetnienie ankiet i ocenienie wszystkich nauczycieli,
ktérzy w danym semestrze prowadzili zajecia dla danej grupy.

Studenci ostatniego semestru oceniajg rdwniez promotora swojej pracy dyplomowej.
Wszystkie badania ankietowe przeprowadzone sg z poszanowaniem zasad etyki i metodologii
badan spotecznych, a w szczegolnosci: dobrowolnosci, anonimowosci, poufnosci badan.
Wyniki ankiet shluzg nauczycielowi jako sygnal jak jest on postrzegany przez studentdw,
jakie elementy procesu dydaktycznego sg oceniane dobrze, a jakie nalezy poprawié.
Opracowane wyniki ankiet sg przedstawiane na zakonczenie kazdego roku akademickiego
danemu nauczycielowi oraz zamieszczone w arkuszu oceny. Wyniki ankiet przedstawiane
sa 1 dyskutowane na zebraniach kadry dydaktycznej Uczelni oraz w trakcie spotkan
z przedstawicielami Samorzadu Studenckiego.

Podstawa oceny realizacji procedury: wzoér ankiet, dokumentacja ankietyzacji studentow,
opracowane wyniki.

f) Szkolenia kadr

Szkota wspiera rozw6j naukowy kadry. Pracownik moze ubiegaé si¢ o dofinansowanie badan
naukowych, udzialu w konferencjach naukowych i szkoleniach. Okreslenie zasad ubiegania
si¢ o dofinansowanie pozostaje w kompetencjach Senackiej komisji ds. nauki.

Podstawa oceny realizacji procedury: Uchwala Senatu dotyczaca powolania Senackiej komisji
ds. nauki, formularz wniosku o dofinansowanie: badan naukowych, konferencji, szkolen,
rozpatrzone wnioski.

g) System nagradzania i premiowania wyrozniajacych si¢ nauczycieli

System nagradzania i premiowania wyrdzniajacych si¢ nauczycieli powinien zachecac ich
do kreatywnego podejscia do pracy dydaktycznej i wychowawczej studentow, co powinno
prowadzi¢ do upowszechniania dobrych praktyk w zakresie jakosci ksztalcenia.

Okreslenie szczegotlowych zasad udzielania nagrod za wyniki w nauce i pracg organizacyjng
pozostaje w kompetencjach Senatu.

Podstawa oceny realizacji procedury: Uchwala Senatu w sprawie udzielania nagrod
1 wyrdznien, wykaz nauczycieli nagrodzonych i odznaczonych za dany rok akademicki.

VI.Ocena warunkéw studiowania

Opieke nad zachowaniem wlasciwych warunkow studiowania sprawuje Kanclerz.
1. Warunki lokalowe, wyposazenie sal

Uczelnia posiada wiasciwa liczbe sal dydaktycznych umozliwiajacych realizacje procesu
ksztalcenia.
Uczelnia udostgpnia sale do dyspozycji studentow poza godzinami zaje¢ objetymi planem
ksztalcenia.
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Przystosowane sa korytarze i windy dla studentow 2z niepelnosprawnoscia ruchowa
lub studentow w czasie rehabilitacji ruchowej. Dla o0sdb poruszajacych si¢ na wozku
jest uruchomione specjalne wejscie z podjazdem omijajace schody przy gldéwnym wejsciu.
W Uczelni istnieja rowniez wezly sanitarne specjalnie przystosowane dla niepetnosprawnych.
Uczelnia prowadzi ankietyzacje w celu uzyskania opinii studentow za temat ich zadowolenia
Z przygotowania i wyposazenia sal.

Wyznaczony jest pracownik techniczny - opiekun sal.

Podstawa oceny realizacji procedury: harmonogramy ksztalcenia z przydzialem sal
poszczegdlnym zajeciom, spis sprzetu i pomocy dydaktycznych, harmonogramy dostepnosci
sal dla studentéw poza godzinami zajeé, procedura porzadkowa pracowni, formularze ankiety
oceniajacej przygotowanie sal szkoleniowych, dokumentacja ankietyzacji studentdow,
opracowane wyniki.

2. Dostep do biblioteki i czytelni

Uczelnia zapewnia wszystkim studentom/stuchaczom dostgp do zasobdéw biblioteki
oraz mozliwos$¢ korzystania z czytelni. Gléwnym celem Biblioteki jest zaspokajanie potrzeb
czytelniczych studentéw SWSM. Biblioteka SWSM jest w pelni skomputeryzowana. System
biblioteczny umozliwia zamawianie ksigzek oraz sprawdzanie stanu swojego konta poprzez
Internet. Tematyka zbioréw Biblioteki jest zgodna z profilem SWSM. Godziny otwarcia
biblioteki i warunki korzystania sa dostgpne na tablicy ogloszen biblioteki oraz stronie
internetowe;.

Uczelnia posiada podpisane umowy z bibliotekami zewngtrznymi, aby umozliwi¢ studentom
szerszy dostep do bibliografii, wspomagajac proces ksztalcenia.

Przeprowadzane jest badanie ankietowe wsrod studentéw majace na celu oceng zasobdw
biblioteki oraz rzetelnos¢ i zyczliwo$é jej pracownikow. Studenci majg mozliwosé ocenienia
czy zasoby biblioteki i czytelni zaspokajajg ich czytelnicze potrzeby.

Podstawa oceny realizacji procedury: katalog biblioteki, regulamin biblioteki, wzor ankiety
oceniajacy prace biblioteki, analiza ankiet, dokumentacja przeprowadzonych ankiet.

3. Infrastruktura informacyjna

Informatyczne systemy wspomagaja obstuge studentéw/stuchaczy oraz ksztalcenie:
e system do gromadzenia informacji na temat przebiegu studiéw, do ktérego
studenci maja dostep przez Internet za posrednictwem Wirtualnej Uczelni.
Za pomocg indywidualnego loginu i hasta studenci maja dostep do ocen,
e system biblioteczny do obstugi czytelnika,
e system do planowania rozkladu zaje¢.
Dla studentow zostata stworzona Strefa Studenta, a dla stuchaczy Strefa Stuchacza w serwisie
internetowym Uczelni, gdzie zamieszczane sg wszystkie najwazniejsze wiadomosci
oraz materiaty dydaktyczne.
Udostepnione sg adresy mailowe:
kosmetologial @swsm.pl, kosmetologia2@swsm.pl, dietetykal@swsm.pl, dietetyka2@swsm.pl,

gastronomia@swsm.pl, studia_podyplomowe@swsm.pl, dziekanat@swsm.pl,
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planowanie@swsm.pl, kwestura@swsm.pl, erasmus@swsm.pl, aby studenci/stuchacze mogli
kontaktowac si¢ bezposrednio z konkretnym dzialem w Uczelni.

Biuro promocji czuwa nad poprawnoscig zamieszczanych informacji oraz funkcjonowaniem
serwisu internetowego Uczelni.

Nad wlasciwym uzytkowaniem ww. systemoéw opieke techniczng sprawuje Dziat
Informatyczny.

Podstawa oceny realizacji procedury: Wewnetrzna Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych, Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym.

4. Realizacja kulturalno - sportowa

Uczelnia zapewnia swoim studentom mozliwos¢é realizacji i rozwoju swoich zainteresowan
kulturalnych i sportowych.

Samorzad wspotpracuje z osrodkami kultury i rozrywki studenckiej: m.in. z klubami
studenckimi.

Podstawa oceny realizacji procedury: sprawozdania z dzialalnosci Samorzadu Studenckiego,
oraz Uczelnianych Organizacji Studenckich.

5. System pomocy materialnej

W Uczelni istnieje fundusz stypendialny ze srodkéw otrzymanych z subwencji panstwowych
1 wplat indywidualnych oséb fizycznych i prawnych.

Liczba i wysoko$¢ s$rodkéw przeznaczonych na pomoc materialng dla studentow
jest uwarunkowana wielkoscig dotacji otrzymywanej z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz wplat indywidualnych osob fizycznych i prawnych.

Podstawa oceny realizacji procedury: Regulamin ustalania wysokosci, przyznawania
i wyplacania $wiadczen pomocy materialnej dla studentéw, Zarzadzenie Rektora w sprawie

ustalania wysoko$ci, przyznawania 1 wyplacania $wiadczen pomocy materialnej
dla studentéw Slaskiej Wyzszej Szkoly Medycznej w Katowicach, decyzje Dziekana oraz
decyzje Rektora dotyczace pomocy materialnej, sprawozdanie z wykorzystania funduszy
pomocy materialnej dla studentow.

6. Stolowka

Uczelnia utrzymuje wspolprace ze stolowka w celu zapewnienia studentom/stluchaczom
w przystepnej ofercie cenowej atrakcyjnej oferty obiadowej. Utrzymywanie wspolpracy
z kierownictwem stotéwki pozostaje w kompetencjach przedstawiciela zatozyciela.
Uruchomiony jest adres e-mail: stolowka@swsm.pl w celu zglaszania uwag 1 sugestii
na temat pracy stolowki.

Podstawa oceny realizacji procedury: dokumentacja zgloszonych uwag i przyjete rozwigzania

7. Obsluga administracyjna

W celu sprawnej obstugi studentéw/stuchaczy zarowno studiujacych w formie stacjonarnej
jak 1 niestacjonarnej, dziekanat jest czynny rdwniez w soboty i niedziele.
Na stronie internetowej oraz w dziekanacie dostgpny jest tzw. bank formularzy.
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Dziekanat obstuguje m.in. biezace sprawy studentéw/stuchaczy zwiazane z przebiegiem
studiow, osobowe, socjalne, przygotowuje proces dyplomowania, $cisle wspotpracuje
z Biurem Rekrutacji w zakresie procesu rekrutacji, wspdlpracuje z Dzialem ds. plandéw
1 harmonogramow studidw w zakresie realizacji planu zaje¢ oraz procesu sesji zaliczeniowo —
egzaminacyjnej.

Dziat ds. plandw i harmonograméw studiéw obstuguje sprawy w zakresie realizacji planu
zajec oraz sesji zaliczeniowo — egzaminacyjnej.

Biuro Rekrutacji realizuje zadania zwigzane z procesem rekrutacji.

Dziat Archiwum realizuje zadania zwigzane z archiwizacja dokumentow zwigzanych m.in.
z przebiegiem studiow.

Biuro Karier realizuje zadania zwigzane z programem FErasmus, badaniem losow
absolwentow, rozwojem naukowym studentow.

Ustalanie szczegotowego harmonogramu pracy pracownikdw administracyjnych pozostaje
w kompetencjach Kierownika Dziekanatu.

W serwisie internetowym Uczelni zamieszczone sg wzory dokumentow do pobrania (podan,
wnioskow).

Praca dziekanatu oparta jest o procedury postepowania.

Podstawa oceny realizacji procedury: plany zaje¢, teczki studentow/stuchaczy zawierajace
catlos¢ dokumentacji spraw osobowych, socjalnych 1 innych, harmonogramy sesji
zaliczeniowych i1 egzaminacyjnych.

8. System forum

Analiza tresci internetowych foréw dyskusyjnych SWSM ma na celu zlokalizowanie zjawisk,
ktére sg negatywnie oceniane przez studentow. Szczegélowa analiza nalezy do Biura
promocji, a wyniki przedstawiane sa osobom zarzadzajacym kierunkiem, ktore szczegdtowo
rozpatrujg powtarzajace si¢ problemy sygnalizowane przez studentow.

Podstawa oceny realizacji procedury: opracowane wyniki analiz forum.

VII. System monitorowania karier absolwentow

W uczelni dziala Biuro Karier, ktérego zadaniem jest m.in.:

e nawigzywanie wspolpracy z pracodawcami,

e organizowanie szkolen,

e pozyskiwanie 1 zamieszczanie na stronie internetowej ofert pracy
dla studentéw i absolwentow,

e zamieszczanie na stronie internetowej praktycznych materialow
pomagajacych studentom i absolwentom podnosi¢ swoja warto$é na rynku
pracy,

e monitorowanie karier absolwentow,

e ankietyzacja absolwentéw badajaca poziom zadowolenia z wyksztalcenia
uzyskanego w SWSM.
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Biuro Karier opracowuje ankiety przeprowadzane wsréd absolwentéw okresowo, zgodnie
z Uchwala Senatu dotyczacg monitorowania losow absolwentow.

Podstawa oceny realizacji procedury: uchwala Senatu dotyczaca monitorowania karier
absolwentow, wzor ankiet, opracowane wyniki.

VIII. Ocena jakoS$ci obslugi administracyjnej

Organizacja dzialalnosci Uczelni oparta jest o dzial administracyjny i informatyczny.
Kompetencje i jako$¢ obstugi $wiadczonej przez te dzialy moze istotnie wptywaé na jakos¢
ustug edukacyjnych w Uczelni.

1. Proces rekrutacji kadry administracyjnej

Kandydat do pracy w Uczelni sktada dokumentacj¢ wraz z podaniem 1 listem motywacyjnym.
O przyjeciu do pracy decyduja: zapotrzebowanie Uczelni, kwalifikacje kandydata i wynik
postepowania kwalifikacyjnego. Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadza Kanclerz.
Postepowanie to oparte jest o test kwalifikacyjny i rozmowe i odbywa sie wg przyjetej
procedury. Szczegdtowe kryteria kwalifikacyjne oglaszane sg na stronie internetowej Uczelni,
na tablicy ogloszen lub w prasie. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje
Kanclerz.

Podstawa oceny realizacji procedury: Statut Uczelni, procedura, wzor testu kwalifikacyjnego.

2. Okresowa ocena pracy kadry administracyjnej

Okresowa ocena kadry administracyjnej pozostaje w kompetencjach Kanclerza. Sklada sig
na nig: opinia studentéw wyrazana w ankietach osobowych, okresowa ocena pracownika
przez Kierownika Dziekanatu, charakterystyka dotychczasowych osiagnie¢ (podnoszenie
kwalifikacji, udziat w szkoleniach).

Ocena przeprowadzana jest co 2 lata. Ocena ma wpltyw na polityke zatrudnienia.

Podstawa oceny realizacji procedury: formularz ankiety studenckiej o poziomie ustug
administracyjnych, opracowane wyniki ankiet, wzory ankiet oceniajacych pracownikow
administracyjnych przez Kierownika Dziekanatu.

3. Szkolenia kadry administracyjnej

Pracownicy administracyjni moga uczestniczy¢ w tematycznych szkoleniach. Okreslenie
warunkow ubiegania si¢ o szkolenie i1 =zasady finansowania szkolenia pozostaja
w kompetencjach Kanclerza.

Podstawa oceny realizacji procedury: wykaz pracownikow uczestniczacych w szkoleniach
z okresleniem rodzaju szkolenia.
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IX. Aktywizacja Srodowiska studenckiego

1) Aktywnos$¢ studentow przejawia sie:

1. w ramach dziatalnosci w organach Samorzadu Studenckiego, kol naukowych,
organizacji studenckich oraz organach Uczelni takich jak: Senat, UZJK, Komisja
Stypendialna, Uczelniana Komisja dyscyplinarna ds. nauczycieli, Komisja
dyscyplinarna ds. studentéw, Rada Biblioteczna i inne,

2. poprzez uczestnictwo w ocenie jakosci ksztalcenia (poprzez tematyczna,
roznorodng ankietyzacje oraz wypowiedzi na internetowym = forum
i spotkaniach z wladzami uczelni).

Podstawa oceny realizacji procedury: sklad osobowy Senatu i innych organéw Uczelni,
sprawozdania z posiedzen ww. organdw, sprawozdania z dziatalnosci Samorzadu
Studenckiego, wzory ankiet, wyniki ankietyzacji.

2) Kola naukowe

Uczelnia stwarza studentom mozliwo$¢ rozwijania zainteresowan naukowych poprzez
przychylne nastawienie do powstawania két naukowych oraz wspieranie ich dziatalnosci.
Uczelnia bada zainteresowania naukowe studentdw za pomoca systemu ankietyzacji.

Podstawa oceny realizacji procedury: rejestr uczelnianych organizacji studenckich,
dokumentacja ich dziatan, dokumentacja okreslajaca wysokos$¢ srodkdéw przeznaczonych

na dziatalno$¢ két, wzér ankiety dotyczacej badania zainteresowan naukowych studentdw,
wyniki ankietyzacji.

3) System motywowania studentow

W Uczelni istnieje system motywowania studentéw.

Okreslenie szczegolowych zasad udzielania nagrod za wyniki w nauce i pracg organizacyjng
pozostaje w kompetencjach Senatu.

Podstawa oceny realizacji procedury: regulamin ustalania wysokosci przyznawania
i wplacania $wiadczen pomocy materialnej dla studentéw, uchwata Senatu w sprawie

udzielania nagrod 1 wyrdznien, wykaz studentdw nagrodzonych i odznaczonych za dany rok
akademicki, dokumenty stypendialne.

X. Wspolpraca z otoczeniem spoleczno — gospodarczym

Tworzenie wspolpracy z otoczeniem lezy w kompetencjach Rektora, Prorektoréw, Kanclerza,
Przedstawiciela Zalozyciela, Samorzadu Studenckiego oraz UZJK, np.:

- kontakt z organizacjami branzowymi,

- utrzymywanie wzbogacajacych relacji z instytucjami samorzadowymi,

- dbanie o0 wymiane informacji i zapewnianie wzajemnych korzysci z firmami i instytucjami,
w ktérych odbywaja si¢ lub potencjalnie moga odbywaé praktyki studenckie.
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1) Organizacja i wspolorganizacja konferencji, seminariow, szkolen

Uczelnia organizuje szkolenia, seminaria oraz konferencje.

Podstawa oceny realizacji procedury: wykaz zorganizowanych konferencji i szkolen.

2) Program wymiany mi¢dzynarodowej

Uczelnia uczestniczy w programie mig¢dzynarodowej wymiany studentéw i nauczycieli.

Podstawa oceny realizacji procedury: Karta Erasmusa, calosciowa dokumentacja zwigzana

z wymiang mi¢dzynarodowa.

XI.Zapobieganie zjawiskom patologicznym, zwigzanym z procesem ksztalcenia.

Na system zapobiegania zjawiskom patologicznym sklada si¢ szereg uregulowan okreslonych
w réznych dokumentach wewnatrzuczelnianych, do ktérych naleza m.in.:

— uchwaly Senatu w sprawie okresowej oceny nauczycieli akademickich,

— uchwala okreslajaca regulamin zarzadzania prawami autorskimi i1 prawami
pokrewnymi oraz prawami wlasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji
wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych,

— regulamin studiéw,

— regulamin antyplagiatowy okreslajacy tryb i zasady funkcjonowania procedury

antyplagiatowej oraz korzystania przez Uczelni¢ z systemu antyplagiatowego.

XII. Kontrola zgodnos$ci aktéow prawnych obowiazujacych w Uczelni z wymogami
ustawowymi

Uczelnia dokonuje ciaglej kontroli swoich aktéw prawnych pod wzgledem zgodnosci
z aktualnymi wymogami ustawowymi. W przypadku wystapienia ewentualnych niejasnosci
podejmuje wspolprace z radcg prawnym lub odpowiednimi instytucjami.

Za biezace zapoznanie si¢ z wychodzacymi aktami prawnymi sg odpowiedzialni pracownicy
administracyjni, zgodnie z zakresem obowigzkow.

Podstawa oceny realizacji procedury: Statut, regulaminy wewnetrzne, zarzadzenia, uchwaty,

dokument zawierajacy zakres kompetencji pracownika ds. kontroli aktéw prawnych.
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XIII. Wewng¢trzny system kontroli - audyt

Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatow zwigzanych
z funkcjonowaniem Uczelni z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
Przez audyt wewnetrzny rozumie si¢ ogo6t dziatan, dzigki ktorym Rektor lub Kanclerz
uzyskuja obiektywna i niezalezng ocene funkcjonowania Uczelni.
Audyt:

e opiniyje system procedur wewnetrznych,

e opiniuje procedury funkcjonowania systemow np. elektronicznych,

e monitoruje wykonanie wnioskow i uwag z poprzednich audytow.
Audyt jest funkcjonalnie i organizacyjnie niezalezny od pozostatych struktur Uczelni.

Podstawa oceny realizacji procedury: sprawozdania z kazdego przeprowadzonego audytu.

XIV. Badanie efektywnoS$ci wewnetrznego systemu jakosci ksztalcenia

Procedura ma na celu doskonalenie wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia,
obowiazujacych procedur wykonawcezych i kontrolnych. Modyfikacje w systemie wdrazane
sa z poczatkiem nowego roku akademickiego.

Podstawa oceny realizacji procedury: badania oceny skutecznosci wprowadzanych dziatan

naprawczych. W badaniu biorg udzial wladze Uczelni, kadra nauczycieli i administracji,

studenci, stuchacze, konwent, absolwenci.

XV. Zewnetrzna ocena WSJK.

WSIJK podlega okresowej zewnetrznej ocenie przez Polska Komisje Akredytacyjna.

Podstawa oceny realizacji procedury: pokontrolny raport PKA.
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