Zatacznik nr 1 do Uchwaty Senatu SWSM nr 377 2019/2020
z dnia 11.03.2020 r.

WEWNETRZNY SYSTEM JAKOSCI KSZTALCENIA

WSTEP

Misja  Wewngetrznego  Systemu  Jakosci  Ksztalcenia, zwanym dalej WSIJIK
jest wypehianie statutowych zadan na najwyzszym dostepnym poziomie, podnoszenie
skuteczno$ci dziatah zwigzanych z realizacja misji 1 strategii Uczelni. Wdrazanie procedur
ma na celu:
e Podniesienie jakos$ci ksztalcenia poprzez systematyczng analize, doskonalenie
1 modyfikacje procesu dydaktycznego,
¢ Podniesienie jako$ci obstugi studenta i nauczyciela,
e Usprawnienie procesu planowania dydaktyki i rozliczania przebiegu studiow
studentow,
e Uporzadkowanie i uproszczenie procesow w zakresie obstugi toku studiow,
e Podniesienie warunkow studiowania i odpoczynku na terenie uczelni,
¢ Podniesienie jakos$ci i dostepnosci infrastruktury,
e Ciagle doskonalenie i rozw0j zarzadzania jako$cia,
o Ksztaltowanie postaw projakosciowych wsrod interesariuszy — w szczegdlnosci
wewngetrznych, ksztaltowanie kultury jakosci.

Etapy realizacji:

W ciagu calkowitego czasu realizacji procedury zapewnienia jakos$ci ksztalcenia powinny by¢
zrealizowane wszystkie zalozenia zawarte w dokumencie glownym 1 dokumentach
dodatkowych (zarzadzenia rektora, kanclerza, wykazy obowiazkéw na poszczegdlnych
stanowiskach).

Etap I: Analiza przedwdrozeniowa

(Okreslenie tych elementow procedury, ktoére s3g juz wprowadzone; okreslenie tych
elementoéw, ktore sa wprowadzone, ale wymagaja korekty; okreslenie tych elementow, ktore
nalezy wdrozy¢ od poczatku).

Etap II: Wdrozenie procedury.
Czas realizacji: proces ciagly.

Etap III: Weryfikacja koncowa, utrzymanie i permanentne doskonalenie procedury.
Okreslenie nowych zadan.
Proces ciagty, ewaluacja.

Wszystkie elementy WSJK opisane w niniejszym dokumencie jako zalozenia
podlegaja planowaniu, monitorowaniu, sprawdzaniu - analizie i okresowej ocenie
oraz doskonaleniu.

Waznym elementem WSJK jest ocena przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje.
. Zarzadzanie jakoScia ksztalcenia. Nadzor, odpowiedzialnosé.



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 si¢ Rektor.

1. Rektor w procesie realizacji systemowych rozwigzan wspolpracuje z:

e organami kolegialnymi,

e organami jednoosobowymi i ich zastepcami,

e prorektorami,

e pelnomocnikami,

e Uczelnianym Zespolem ds. Jakosci Ksztalcenia,
e Samorzadem Studenckim,

W zakresie szczegdtowych zadan:

e wydaje zarzadzenia stanowigce podstawe prawna do realizacji zadan,
e opracowuje i realizuje strategie rozwoju uczelni,
e dokonuje ewaluacji kadry dydaktycznej.
2. Senat Uczelni wypelnia zadania, do ktorych nalezy m.in.:
e zatwierdzanie efektow uczenia si¢ dla poszczeg6lnych kierunkow planow
1 programow ksztalcenia,
e okreslanie zasad i warunkow rekrutacji,
e okreSlanie wytycznych dotyczacych ksztalttowania systemu jakoS$ci
ksztatcenia,
Szczegolowy zakres kompetencji Senatu okresla Statut Uczelni.

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

UZJK wypetia wszystkie zadania z zakresu:

kontroli, ewaluacji, wdrazania 1 inicjowania systemu jakosci,
e nadzoruje przygotowanie planow i programow ksztatcenia,
e wypelnia zadania z zakresu koordynacji prac nad doskonaleniem WSJK,
e proponuje zmiany w WSJK 1 wdraza narzedzia shuzace jego udoskonalaniu.
Szczegotowe zadania UZJK to m.in.:
e Jdcista wspotpraca z Rektorem, Konwentem 1 innymi interesariuszami
zewngetrznymi, Samorzadem Studentéw oraz kadrg naukowo dydaktyczng,
a takze Biurem Karier,
e opracowanie zasad zatwierdzania, monitorowania i1 okresowego przegladu
procesu ksztalcenia,
e opracowanie do przedstawienia Rektorowi 1 Senatowi plandow 1 projektow
programéw ksztatcenia,
e opracowanie projektow wdrazania, poprawiania 1 ulepszania jakoS$ci
ksztalcenia na kazdym kierunku,



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

e okreslenie 1 weryfikacja nakladu pracy studenta/stuchacza i okreslanie
punktow ECTS dla modutow,

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

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, kadrg 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 ksztatcenia.

Szczegotowy zakres kompetencji UZJK okresla Rektor w zarzadzeniu.

4. Kierownik ds. studentéw i toku studiow m.in.:

e wdraza decyzje podjete przez Senat,

e pelni nadzor nad tokiem przebieg studiow kazdego kierunku,

e pozostaje w kontakcie ze studentami/stuchaczami i1 kadra naukowo-
dydaktyczng w celu zbierania ich opinii, propozycji 1 uwag znajdujacych
si¢ w zakresie systemu jakosci 1 kwestii z nim powiagzanych,

e realizuje, koordynuje 1 kontroluje proces wdrazania zasad jakoS$ci
ksztatcenia.

Do szczegotowych zadan nalezy m.in.:

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

2) Scista wspotpraca z UZJK przy opracowywaniu plandw i projektow
programow ksztalcenia,

3) uczestnictwo w spotkaniach nauczycieli grup
przedmiotowych/modutowych.

5. Konwent sklada si¢ =z interesariuszy zewnetrznych, do ktérych naleza
przedstawiciele rynku pracy i absolwenci.
Do jego zadan przede wszystkim nalezy:

e opiniowanie programéw ksztatcenia,

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 aspektow zarzadzania kierunkami i WSJK.
7. Rada Programowa pelni funkcje¢ opiniodawczo — doradczg wobec Rektora.
Do zadan Rady Programowej nalezy w szczegdlnosci:
e opiniowanie i rekomendowanie zmian w koncepcji ksztalcenia oraz w programach
studiow, w tym w efektach uczenia sig, planach studidéw i tresciach programowych;



e monitorowanie zgodnos$ci programu studiow z Polskg Ramg Kwalifikacji, oraz
przepisami prawa;

e analizowanie jakos$ci ksztatcenia na kierunku, w tym wynikéw ewaluacji zajec,
monitoringu losow absolwentéw oraz opinii studentéw i pracodawcow;

e zglaszanie propozycji dziatan stuzagcych podnoszeniu jakosci ksztatcenia i
doskonaleniu programu studiow;

e wspolpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w celu dostosowania programu
ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;

e opiniowanie zasad i form realizacji praktyk zawodowych, zaje¢ terenowych oraz wizyt
studyjnych;

e inicjowanie i wspieranie dziatan na rzecz rozwoju oferty dydaktycznej (w tym nowych
kierunkow, specjalno$ci, modutdéw ksztatcenia);

e opiniowanie wyposazenia dydaktycznego i zaplecza laboratoryjnego niezbednego do
realizacji programu studiow;

e zglaszanie propozycji dziatan wspierajacych rozwdj kadry dydaktycznej i
podnoszacych kompetencje nauczycieli akademickich;

e formutowanie wnioskow i rekomendacji dotyczacych dtugofalowego rozwoju
kierunku, w tym w zakresie wspotpracy krajowej i migdzynarodowej.

8. Samorzad Studencki:

e opiniuje i sktada wnioski dotyczace regulaminu studidéw,

e opiniuje proponowane zmiany w planach i programach studiow,

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 dzialania w zakresie organizacji szkolen, konferencji, zajec¢
dodatkowych dla studentow.

Podstawa oceny realizacji procedury: Zarzadzenia Rektora, Uchwaty Senatu, protokoty
konwentu, zarzadzenia Kanclerza, dokumentacja dziatalnosci Samorzadu Studentdéw,
protokoty spotkan z nauczycielami, protokoty spotkan ze studentami.

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

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

Ustalenie kryteriow przyje¢ na studia lezy w kompetencjach Senatu.

Rektor zarzadzeniem okres$la list¢ kierunkoéw studidéw na dany rok akademicki, na ktérych
kandydaci moga ubiegac si¢ o potwierdzenie efektow uczenia si¢. Do potwierdzania efektow
uczenia si¢ na danym kierunku, poziomie i profilu ksztatcenia jest uprawniona podstawowa
jednostka organizacyjna uczelni posiadajaca co najmniej pozytywng ocen¢ programowa na
tym kierunku, poziomie i profilu ksztatcenia.

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




2. Dostepnosé dla kandydatow aktualnych informacji o ofercie dydaktycznej
(zasady rekrutacji, kierunki studiow, poziomy ksztalcenia i systemy studiow,
sylwetka absolwenta, zakladane efekty).

Informacje dla kandydatow o ofercie dydaktycznej sa umieszczone na stronie internetowej
uczelni iokresowo aktualizowane. W czasie trwania rekrutacji na studia dziala biuro
rekrutacji, ktorego 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 ksztalcenia, efekty dla kierunku, dokumentacja biura
rekrutacji: procedura ,Rekrutacja”, wzér umowy o S$wiadczenie ustug edukacyjnych
ze studentem/stuchaczem.

3. Formy promocji uczelni

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

Podstawa oceny realizacji procedury: dokumentacja konferencji i innych wydarzen.

4. Ankietyzacja kandydatow na studia

Stosuje si¢ system ankietyzacji kandydatow na studia w celu:

e okreslenia czynnikow decydujacych o wyborze studiow w SWSM,

e poznania oczekiwan kandydatow w stosunku do programu ksztatcenia

SWSM.

Wiyniki ankiet sg systematycznie opracowywane 1 analizowane przez UZJK. W szczegdlnosci
analiza dotyczaca oczekiwan kandydatow do programu ksztalcenia wykorzystywana jest przy
tworzeniu koncepcji ksztatcenia.
Podstawa oceny realizacji procedury: wzor ankiet, opracowane wyniki, raporty.

I11. Ocena procesu ksztalcenia

Dokonuje sie¢:
e analizy 1 weryfikacji tresci programowych poszczeg6lnych modutow,
e analizy 1 oceny zgodnosci zakladanych efektow, ich spdjnosci
z treSciami ksztatcenia i metodami dydaktycznymi,
e analizy 1 oceny sposobéw weryfikacji  zakltadanych  efektow
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spolecznych na kazdym
etapie ksztalcenia, w tym koncowych efektow uczenia sie.

a) Analiza i doskonalenie programow ksztalcenia

Raz w roku dokonuje si¢ przegladu programéw studiow (modyfikacja ciggla) pod wzgledem
ich zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa i zakladanymi efektami, oraz
kwalifikacjami zwigzanymi z ukonczeniem studiow.

W trakcie przegladu programéw studidw uwzglednia si¢:
e opinie kandydatow dotyczace oczekiwan w stosunku do programu,
e opinie studentéw/stuchaczy o procesie ksztalcenia,



e opinie nauczycieli o procesie ksztalcenia,

e opinie absolwentow,

e opinie opiekunow praktyk zawodowych,

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

b) Analiza stosowania systemu ECTS

UZJK wraz z Rada programowa okresla jaki naktad pracy jest niezbedny do zaliczenia
danego modutu, to jest do osiggni¢cia zaktadanych efektow i przypisuje mu odpowiednig do
tego liczbe punktow ECTS.

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

Stosuje si¢ system ankietyzacji studentow majacy na celu weryfikacje przyjetego naktadu
pracy niezbednego do zaliczenia modutu. Studenci wypelniaja ankiet¢ po zakonczeniu
kazdego roku akademickiego ze wszystkich przedmiotow/modulow, 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 studiow wraz z punktacjg ECTS.

C) Okreslanie efektéw uczenia si¢

Tworzenie lub zmiana programu opiera si¢ na:

e dyskutowaniu efektow uczenia si¢ w trakcie zebrah nauczycieli grup
przedmiotowych/modutowych,

e uwzglednianiu postulatow zgtaszanych przez przedstawicieli pracodawcow,

e uwzglednianiu wynikdw monitorowania kariery zawodowej absolwentow,

e uwzglednianiu postulatow Samorzadu Studenckiego i1 szerokiego grona
spotecznos$ci studenckiej.

W celu okreslenia efektow uczenia si¢ dokonuje sig:

1) ustalenia (poprzez ankietyzacje potencjalnych pracodawcoéw, oraz opinie
Konwentu) kluczowych kwalifikacji zawodowych i kompetencji
absolwenta danego kierunku,

2) ustalenia najmocniejszych i najstabszych elementow realizowanego
programu w procesie opinii przez Konwent - Rade pracodawcow,

3) ankietyzacji potencjalnych kandydatow na studentow w zakresie
oczekiwan odnos$nie programu,



4) zebrania opinii Opiekunow praktyk zawodowych na temat procesu
ksztatcenia.

UZJK wraz z Rada Programowa przygotowuje ostateczng wersje efektow. Efekty zostaja
przedstawione Rektorowi i Senatowi, ktéry podejmuje decyzje o ich zatwierdzeniu lub
odrzuceniu.
W  przypadku zatwierdzenia efekty wchodza w zycie 1 Senat wydaje uchwale
W sprawie przyjecia programu studidw, ktoérego czescig jest wykaz kierunkowych efektow
uczenia sig.
W  przypadku odrzucenia  efektow przez Senat, zostaja one przekazane
z powrotem do UZJK i Rady Programowej w celu naniesienia dodatkowych zmian, a
procedura ich ostatecznego przedstawienia Senatowi zostaje powtorzona.
Podstawa oceny realizacji procedury: protokoty ze spotkan z nauczycielami, studentami,
protokoty z posiedzen Senatu, uchwaly Senatu, wzory ankiet, opracowane wyniki
przeprowadzonych ankiet wsrod interesariuszy.

d) Weryfikacja zakladanych efektéw uczenia si¢

Weryfikacja zakladanych efektow z poszczegdlnych modutéw osiaganych przez studentéw
polega na potwierdzeniu, Ze zostaly spetnione wyspecyfikowane w sylabusach wymagania.
Uznaje si¢, ze student osiggnal wszystkie zaktadane efekty kierunkowe, po uzyskaniu
wszystkich efektow modutowych wchodzacych w sktad wszystkich efektow kierunkowych.
W procesie tworzenia, ewaluacji i udoskonalania weryfikacji efektéw, stosuje si¢ matryce
efektow, analize narzedzi weryfikacji efektow oraz analize wynikow osigganych przez
studentow.

Program studidow umozliwia nabycie efektow, po uzyskaniu przez studenta zaliczen ze
wszystkich modutow przewidzianych w programie oraz po pozytywnym ztozeniu egzaminu
dyplomowego. Wigkszo$¢ kierunkowych efektow realizowana
jest na kilku modutach z uwzglednieniem specyfiki tychze modutow.

Weryfikacja efektow przeprowadzana jest na kilku etapach. Pierwsza weryfikacja dotyczy
efektow modutowych. Doboru form weryfikacji efektow dokonuje nauczyciel i okresla te
formy W sylabusie. Weryfikacja efektow z poszczegblnych modulow
z zakresu wiedzy odbywa si¢ gldwnie poprzez egzaminy pisemne problemowe, egzaminy
pisemne problemowo — testowe, kolokwia ustne, pisemne, dyskusj¢ oraz kolokwia praktyczne
do wykonania ktorych niezbgdne jest posiadanie podstaw teoretycznych. Weryfikacja efektow
ksztatcenia z zakresu umiejetnosci i kompetencji spotecznych dokonywana jest gléwnie
poprzez kolokwia praktyczne (zadania praktyczne), obserwacje ciggla studenta, egzaminy
problemowe, a takze moderowang dyskusjeg.

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

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

- ocene bardzo dobry powinien otrzyma¢ 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 i praktyczne objete programem, potrafi zastosowaé posiadana wiedze
do rozwiazywania zadan i probleméw w nowych sytuacjach, biegle postuguje si¢ zdobytymi
wiadomosciami, uzyskuje 93-100% punktoéw za osiggnigcie zatozonych efektow.

Zaktadane efekty zostaly uzyskane, z ewentualnymi pojedynczymi nie$cisto§ciami, ktore nie
majg znaczenia dla osiggnigcia poszczegdlnych efektow.

- ocene dobry, dobry plus powinien otrzyma¢ student, ktory: opanowat w pelni wiadomosci
okreslone planem studiéow i sylabusem przedmiotu w danym semestrze, opanowatl je na
poziomie przekraczajagcym dostateczne wymagania zawarte w programie, poprawnie stosuje
zdobyte wiadomosci, rozwigzuje samodzielnie typowe i ztozone zadania teoretyczne i
praktyczne w ramach studiow pierwszego stopnia oraz zlozone i nietypowe zadania
teoretyczne 1 praktyczne w ramach studidow drugiego stopnia, uzyskuje 76-86% pkt (ocena
dobry), 87-92% pkt (ocena dobry plus) za osiaggnigcie zalozonych efektow . Zaktadane efekty
zostaty uzyskane z nielicznymi bledami (4,5), lub pojedynczymi brakami (4,0).

- ocene dostateczny, dostateczny plus powinien otrzymaé student, ktory: opanowat
wiadomosci | umiejetnosci na poziomie nie przekraczajgcym wymagan zawartych
w podstawach programowych, rozwigzuje zadania teoretyczne i praktyczne typowe o $rednim
i podstawowym stopniu trudnosci w ramach studiow pierwszego stopnia, Oraz o0
podwyzszonym stopniu ztozono$ci, mieszczace si¢ jednak w zakresie tresci podstawowych i
specjalistycznych w ramach studiow drugiego stopnia, zyskuje 60-70% pkt (ocena
dostateczny) 71-75% pkt (ocena dostateczny plus) za osiagni¢cie zatozonych efektow.
Zaktadane efekty zostaly uzyskane z istotnymi bledami (3,5), lub na minimalnym
wymaganym poziomie, akceptowanym przez prowadzacego zajecia (3,0).

- ocene niedostateczny powinien otrzyma¢ student, ktory: nie opanowal wiadomosci
I umiejetnosci okreslonych w planie studidow i sylabusie przedmiotu nauczania w danym
semestrze, a braki w wiadomosciach i umiejgtnosciach uniemozliwiajg dalsze zdobywanie
wiedzy z tego przedmiotu lub innych przedmiotéw. Zaktadane efekty ksztalcenia nie zostaty
uzyskane.

UZJK raz w roku dokonuje analizy dokumentacji praktyk. Kierownik Praktyk zglasza
dostepno$¢ dokumentacji praktyk przekazujagc sprawozdanie, z uwzglgdnieniem kontroli
praktyk. UZJK wybiera do analizy dokumenty co najmniej 10% losowo wybranych
studentéw. Z analizy dokumentacji sporzadzany jest protokot.

Zasady i kryteria przygotowania oraz przebiegu egzaminu dyplomowego (w tym weryfikacji
efektow) 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 protokoty 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 powstatych na wszystkich kierunkach.

UZJK ankietyzuje studentow w celu uzyskania opinii na temat mozliwo$ci uzyskania
zatozonych efektow.

Podstawa oceny realizacji procedury: prace kontrolne studentow (testy, egzaminy
problemowe itd.), prace dyplomowe, opracowania wynikéw uzyskiwanych przez studentow,
protokoty zaliczeniowe iegzaminacyjne, karty zaliczeniowe i egzaminacyjne studentow,
zarzadzenie Rektora dot. przechowywania prac kontrolnych, uchwaly Senatu dotyczace




przebiegu i oceny egzaminéw oraz egzaminu dyplomowego, opinie studentow dotyczace
przebiegu praktyki, wzor ankiety.

e) Ocena realizacji efektow.

UZJK wraz z Radg Programowa dokonuje analizy realizacji efektow wraz z wnioskami
dotyczacymi  doskonalenia programu ksztalcenia 1 przygotowuje sprawozdanie,
ktore przekazywane jest w trakcie spotkania wszystkim nauczycielom akademickim. Mogag
oni wnie$¢ swoje uwagi i sugestie. Mierniki, ktore mogg zosta¢ uwzglednione w raporcie to:
— ilosciowe: oceny z zaliczen i1 egzaminow, oceny uzyskane z egzaminu dyplomowego,
oceny prac dyplomowych, odsetek studentow, ktorzy zlozyli egzamin dyplomowy
w terminie, liczba publikacji studentow,
— jakosciowe: wyniki hospitacji zaje¢, zlozono$¢ 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.

IVV. Monitorowanie i analiza organizacji procesu ksztalcenia

1. Obcigzenie wymiarem zaje¢ dydaktycznych

Obcigzenie wymiarem zaj¢¢ dydaktycznych regulowane w Statucie i Regulaminie Pracy.
Podstawa oceny realizacji procedury: wykazy obsady modutow.

2. Liczebno$¢ grup

Liczba studentow w grupie gwarantuje dostgp wszystkim studentom do wykorzystywanej
w trakcie zaje¢ aparatury i sprzg¢tu. Zajgcia prowadzone sg w takich grupach, aby zapewnia¢
czynny udziat wszystkim studentom w trakcie stosowania metod aktywizujacych.

Podstawa oceny realizacji procedury: listy grup dziekanskich, listy obecnosci studentow
uczestniczacych w zajeciach, protokoly 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 planéw zaje¢ oraz sesji zaliczeniowo - egzaminacyjnej lezy w kompetencjach
Dziatu ds. planéw 1 harmonogramow studiow w porozumieniu z Kanclerzem i1 Samorzadem
Studentow. Organizacja roku akademickiego podawana jest do wiadomosci studentow
na stronie internetowej Uczelni zgodnie z Regulaminem Studiow. Terminarz ustalonych
zaliczen 1 egzaminow podany jest do wiadomosci studentoéw na stronie internetowe;.
Podstawa oceny realizacji procedury: dokumentacja planow zaje¢ z poszczegdlnych form
studiow, zarzadzenia Rektora dotyczace organizacji roku akademickiego, harmonogramy sesji
zaliczeniowo - egzaminacyjnej.




4. Organizacja praktyk zawodowych

W Uczelni praktyki zawodowe odbywaja si¢ na podstawie Regulaminu Praktyk Zawodowych
SWSM. Programy praktyk wraz z warunkami zaliczenia okreslaja sylabusy. Wszystkie
informacje, umowy oraz niezbedne formularze znajduja si¢ w strefie studenta. Nadzo6r nad
prawidtlowym przebiegiem praktyk zawodowych sprawuje Kierownik Praktyk. Kierownik
sktada sprawozdanie z realizacji praktyk zawodowych w Uczelni.

Podstawa oceny realizacji procedury: umowy o realizacj¢ praktyk zawodowych, regulamin
praktyk zawodowych wraz z formularzami, sprawozdanie Kierownika Praktyk.

5. Komunikacja Student - Wladze Uczelni - Nauczyciel

W celu zapewnienia ptynnej komunikacji studentow z wtadzami Uczelni oraz utrzymywania
prawidtowych relacji przeprowadza si¢:

e okresowe spotkania UZJK z Samorzadem Studenckim. Maja one na celu
podsumowanie poprzedniego roku akademickiego/semestru i dyskusj¢ nad
wypehianiem procedur WSJK,

e spotkania UZJK i wyznaczonymi nauczycielami ze starostami grup (co
najmniej raz w roku),

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

Ponadto udost¢pnia sie:

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

2) adresy mailowe praktyki@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 udostgpniony jest informator
organizacyjny.

Dla nauczycieli rozpoczynajagcych prace w Uczelni udostgpniany jest informator
organizacyjny.

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

6. Pomoce dydaktyczne, biblioteka

Zatwierdzanie pomocy dydaktycznych lezy w kompetencjach Rektora i Kanclerza
na  podstawie  sylabusow  dostarczonych  przez  poszczegdlnych  nauczycieli
przedmiotow/modutow.

Studenci/Stuchacze maja dostep do sylabusow zawierajacych informacje o poszczegolnych
przedmiotach/modutach.  Studenci/Stuchacze znaja cel przedmiotu/modutu, tresci
programowe oraz zalecang literature.
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W serwisie internetowym Uczelni zamieszczane sg materialty dydaktyczne wspomagajgce
proces ksztatcenia.

Ksigzki do zakupu do biblioteki wybierane sga na podstawie aktualizacji literatury w
sylabusach, systematycznego przegladu nowosci wydawniczych oraz zgloszen
studentow/stuchaczy i nauczycieli.

Uruchomiony jest adres email biblioteki: biblioteka@swsm.pl, pod ktory studenci/stuchacze
oraz nauczyciele mogg wysyta¢ swoje propozycje dotyczace pozycji ksigzkowych, z ktorych
chcieliby korzysta¢ w bibliotece.

Godziny otwarcia biblioteki 1 czytelni sg podane do wiadomosci studentow/stuchaczy poprzez
wywieszenie ogloszenia na tablicy biblioteki oraz na stronie biblioteki SWSM.

Podstawa oceny realizacji procedury: sylabusy, opracowane materialy dydaktyczne
przeznaczone dla studentow.

7. Konsultacje dla studentow

Konsultacje dla studentéw odbywaja si¢ poza godzinami obj¢tymi planem zaje¢. Terminarz
konsultacji wraz z ich lokalizacja podany jest do wiadomo$ci studentow na stronie
internetowej Uczelni.

Podstawa oceny realizacji procedury: dokumentacja terminarzy konsultacji.

V. Ocena kadry nauczajacej

a) Obsada kadrowa

Obsada kadrowa lezy w kompetencjach Rektora. Obsada kadrowa spetnia wymagania zawarte
w uchwatach PKA, rozporzadzeniach MNiSW oraz ustawie Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce.

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

b) Proces rekrutacji kadry nauczajacej

Pracownicy pozyskiwani sg przez zamieszczanie informacji o ofertach zatrudnienia
w serwisach internetowych oraz w serwisie MNiSW. Ogloszenia zawierajg informacje o
mozliwej formie zatrudnienia, jak réwniez oczekiwanych kwalifikacjach i wymaganiach
stawianych kandydatom.

W trakcie rekrutacji gtowny nacisk jest potozony na pozyskanie oséb posiadajacych dorobek
w obszarze wiedzy w zakresie jednej z dyscyplin, do ktorych odnosza si¢ tresci programowe
i efekty uczenia, oraz pozyskanie osOb pracujgcych poza szkolnictwem, posiadajacych
doswiadczenie praktyczne.

Kandydat sktada dokumentacj¢ wraz z podaniem i listem motywacyjnym. O przyjeciu do
pracy decyduja: zapotrzebowanie Uczelni, kwalifikacje kandydata i wynik postgpowania
kwalifikacyjnego.

Wymagana jest zgodno$¢ pomiedzy modulem, a dyscypling naukowa i dorobkiem
badawczym kandydata na nauczyciela akademickiego, a w przypadku oséb majacych
prowadzi¢ zaje¢cia zwigzane z praktycznym przygotowaniem zawodowym, wymagane jest
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rowniez do$wiadczenie praktyczne zdobyte poza uczelnig, adekwatne do prowadzonych
zaje¢. Postepowanie kwalifikacyjne moze przeprowadzac¢ komisja powotana przez Rektora.
Podstawa oceny realizacji procedury: statut, analiza kwalifikacji kadry nauczajace;.

c) 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 czeéci: oceny dziatalnosci dydaktyczne;,
oceny dziatalno$ci naukowej oraz oceny postawy etycznej, na podstawie autoreferatu.
W procesie oceny bierze si¢ rowniez pod uwage ankiety studentow 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 obowiazek zapoznania si¢ z Uchwatg Senatu okreslajaca zasady
okresowej oceny nauczycieli.

Szczegotowe zasady oceny okresla Statut 1 Uchwata Senatu.

Podstawa oceny realizacji procedury: uchwata Senatu dotyczaca oceny nauczycieli
akademickich, wzor arkusza oceny, wzoér arkusza autoreferatu, wzor ankiety studentow,
dokumentacja przeprowadzonych ocen (arkusz oceny, decyzja Rektora, ankiety studentow),
wykaz publikacji, kserokopie dokumentéw potwierdzajace uzyskane stopnie i tytuly
naukowe, dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe zdobyte poza szkolnictwem

WyZszym.
d) Hospitacja zajec¢

Hospitacje zaje¢ majace na celu doskonalenie procesu dydaktycznego wykonuje si¢ zgodnie
zuchwala Senatu. Hospitacje dotycza  wszystkich nauczycieli  akademickich.
Z przeprowadzonej hospitacji sporzadza si¢ protokot. Nauczyciel ma mozliwo$¢ pisemnego
ustosunkowania si¢ do uwag zawartych w protokole do 7 dni od dnia hospitacji. Protokoty
z hospitacji po podpisaniu przez osob¢ hospitowana i hospitujaca przekazywane sa do
Rektora i UZJK.

Podstawa oceny realizacji procedury: Uchwata Senatu regulujaca zasady hospitacji
oraz formularz karty hospitacji, protokoty pohospitacyjne.

e) Ankietyzacja studentow

Ankietyzacja jest narzgdziem stuzacym do pozyskiwania opinii studentow na temat jakoS$ci
prowadzonych zaje¢ dydaktycznych. Warunkiem poprawnie dziatajacego systemu
ankietyzacji jest akceptacja tych dziatan przez Srodowisko Uczelni. Kazdy nauczyciel
jest poinformowany o istniejagcym systemie ankietyzacji.

Ankieta jest przeprowadzana przez pracownikow Dziatu ds. planow 1 harmonogramow
studiow dwa razy w roku, w ostatnim miesigcu prowadzenia zaje¢ w semestrze. Oceniani
sa zawsze nauczyciele nowo zatrudnieni, nauczyciele przedmiotoéw/modutow Scisle
zwigzanych z kierunkiem studiow, a takze nauczyciele, co do ktorych studenci zgtaszali
skargi w ciggu semestru. Dodatkowo do wszystkich studentéw dwa razy w roku wysytana jest
informacja drogg mailowa z prosba o uzupetnienie ankiet i ocenienie wszystkich nauczycieli,
ktérzy w danym semestrze prowadzili zajecia dla danej grupy.

Studenci ostatniego semestru oceniaja rOwniez promotora swojej pracy dyplomowe;j.



Wszystkie badania ankietowe przeprowadzone sg z poszanowaniem zasad etyki i metodologii
badan spotecznych, a w szczego6lnosci: dobrowolnosci, anonimowosci, poufnosci badan.
Wiyniki ankiet stuzg nauczycielowi jako sygnat jak jest on postrzegany przez studentow,
jakie elementy procesu dydaktycznego sg oceniane dobrze, a jakie nalezy poprawic.
Opracowane wyniki ankiet sg przedstawiane na zakonczenie kazdego roku akademickiego
danemu nauczycielowi oraz zamieszczone w arkuszu oceny. Wyniki ankiet przedstawiane
sa i dyskutowane na zebraniach kadry dydaktycznej Uczelni oraz w trakcie spotkan
z przedstawicielami Samorzadu Studenckiego.

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

f) Szkolenia kadr

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

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

g) System nagradzania i premiowania wyrézniajacych 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 jakos$ci ksztatcenia.

Okreslenie szczegdélowych zasad udzielania nagrod za osiggnigcia dydaktyczne, osiggnigcia
naukowe i prace organizacyjna pozostaje w kompetencjach Senatu.

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

V1. Ocena warunkéw studiowania

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

Uczelnia posiada wtasciwg liczbe sal dydaktycznych umozliwiajacych realizacje procesu
ksztatcenia.

Uczelnia udostepnia sale do dyspozycji studentow poza godzinami zaje¢ objetymi planem
ksztatcenia.

Przystosowane s3a korytarze 1 windy dla studentow z niepetnosprawnoscig ruchowg
lub studentow w czasie rehabilitacji ruchowej. Dla osob poruszajacych si¢ na wozku
jest uruchomione specjalne wejscie z podjazdem omijajace schody przy glownym wejsciu.
W Uczelni istniejg rowniez wezty sanitarne specjalnie przystosowane dla niepelnosprawnych.
Uczelnia prowadzi ankietyzacje w celu uzyskania opinii studentéw za temat ich zadowolenia
Z przygotowania i wyposazenia sal.

Wyznaczony jest pracownik techniczny - opiekun sal.

Podstawa oceny realizacji procedury: harmonogramy ksztalcenia z przydzialem sal
poszczegbdlnym zajeciom, spis sprzgtu i pomocy dydaktycznych, harmonogramy dostepnosci




sal dla studentéw poza godzinami zaj¢¢, procedura porzadkowa pracowni, formularze ankiety
oceniajacej przygotowanie sal szkoleniowych, dokumentacja ankietyzacji studentow,
opracowane wyniki.

2. Dostep do biblioteki i czytelni

Uczelnia zapewnia wszystkim studentom/stuchaczom dostegp do zasobow biblioteki
oraz mozliwos$¢ korzystania z czytelni. Glownym celem Biblioteki jest zaspokajanie potrzeb
czytelniczych studentow 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 sg dostgpne na tablicy ogloszen biblioteki oraz stronie
internetowe;j.

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

Przeprowadzane jest badanie ankietowe ws$rod studentdéw majace na celu ocen¢ zasobow
biblioteki oraz rzetelnos¢ i zyczliwo$¢ jej pracownikow. Studenci maja mozliwos$¢ ocenienia
czy zasoby biblioteki i czytelni zaspokajajg ich czytelnicze potrzeby.

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

3. Infrastruktura informacyjna

Informatyczne systemy wspomagaja obstuge studentow/stuchaczy oraz ksztatcenie:

e system do gromadzenia informacji na temat przebiegu studiow, do ktérego

studenci maja dostep przez Internet za posrednictwem Wirtualnej Uczelni.
Za pomocg indywidualnego loginu 1 hasta studenci majg dostep do ocen,

e system biblioteczny do obstugi czytelnika,

e system do planowania rozktadu zaj¢c.
Dla studentéw zostala stworzona Strefa Studenta, a dla stuchaczy Strefa Stuchacza w serwisie
internetowym Uczelni, gdzie zamieszczane sa 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, planowanie@swsm.pl, kwestura@swsm.pl, erasmus@swsm.pl, aby
studenci/stuchacze mogli kontaktowac¢ si¢ bezposrednio z konkretnym dziatem w Uczelni.
Biuro promocji czuwa nad poprawno$cig zamieszczanych informacji oraz funkcjonowaniem
serwisu internetowego Uczelni.
Nad wlasciwym uzytkowaniem ww. systemOow 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 mozliwo$¢ realizacji i rozwoju swoich zainteresowan
kulturalnych i sportowych.
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Samorzad wspotpracuje z osrodkami kultury i1 rozrywki studenckiej: m.in. z klubami
studenckimi.

Podstawa oceny realizacji procedury: sprawozdania z dziatalno$ci Samorzadu Studenckiego,
oraz Uczelnianych Organizacji Studenckich.

5. System pomocy materialnej

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

Liczba 1 wysoko$¢ srodkow przeznaczonych na pomoc materialng dla studentow
jest uwarunkowana wielkos$cig dotacji otrzymywanej z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz wptat indywidualnych osob fizycznych i prawnych.

Podstawa oceny realizacji procedury: Regulamin ustalania wysokosci, przyznawania
i wyptacania §wiadczen pomocy materialnej dla studentow, Zarzadzenie Rektora w sprawie
ustalania wysoko$ci, przyznawania 1 wyptacania $wiadczen pomocy materialnej
dla studentéw Slaskiej Wyzszej Szkoty Medycznej w Katowicach, decyzje Rektora dotyczace
pomocy materialnej, sprawozdanie z wykorzystania funduszy pomocy materialnej dla
studentow.

6. Stolowka

Uczelnia utrzymuje wspotprace ze stotowka w celu zapewnienia studentom/stuchaczom
w przystepnej ofercie cenowej atrakcyjnej oferty obiadowej. Utrzymywanie wspolpracy
z kierownictwem stoldwki pozostaje w kompetencjach przedstawiciela zatozyciela.
Uruchomiony jest adres e-mail: stolowka@swsm.pl w celu zglaszania uwag i sugestii
na temat pracy stotowki.

Podstawa oceny realizacji procedury: dokumentacja zgtoszonych uwag i przyjete rozwigzania

7. Obsluga administracyjna

W celu sprawnej obstugi studentow/stuchaczy zaréwno studiujagcych w formie stacjonarnej
jak i niestacjonarnej, dziekanat jest czynny rowniez w soboty i niedziele.

Na stronie internetowej oraz w dziekanacie dostgpny jest tzw. bank formularzy.

Dziekanat obstuguje m.in. biezace sprawy studentow/stuchaczy zwigzane z przebiegiem
studiow, osobowe, socjalne, przygotowuje proces dyplomowania, S$ciSle wspotpracuje
z Biurem Rekrutacji w zakresie procesu rekrutacji, wspotpracuje z Dziatem ds. planow
1 harmonogramow studiow w zakresie realizacji planu zaj¢¢ oraz procesu sesji zaliczeniowo —
egzaminacyjnej.

Dziat ds. planéow i harmonogramoéw studiow obstuguje sprawy w zakresie realizacji planu
zajec oraz sesji zaliczeniowo — egzaminacyjne;.

Biuro Rekrutacji realizuje zadania zwigzane z procesem rekrutacji.

Dzial Archiwum realizuje zadania zwigzane z archiwizacja dokumentéw zwigzanych m.in.
Z przebiegiem studiow.

Biuro Karier realizuje zadania zwigzane z badaniem loséw absolwentow, rozwojem
naukowym studentdw.

Ustalanie szczegdtowego harmonogramu pracy pracownikow administracyjnych pozostaje
w kompetencjach kierownikéw i1 koordynatoréw poszczeg6élnych dziatow.

W serwisie internetowym Uczelni i w Dziekanacie dostgpne sa wzory dokumentow do
pobrania (podan, wnioskow).
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Praca dziekanatu oparta jest o procedury postepowania.

Podstawa oceny realizacji procedury: plany zajg¢¢, teczki studentow/stuchaczy zawierajace
cato§¢ dokumentacji spraw osobowych, socjalnych 1 innych, harmonogramy sesji
zaliczeniowych i egzaminacyjnych.

8. System forum

Analiza treéci internetowych forow dyskusyjnych SWSM ma na celu zlokalizowanie zjawisk,
ktore sa negatywnie oceniane przez studentow. Szczegdélowa analiza nalezy do Biura
promocji, a wyniki przedstawiane sg osobom zarzadzajgcym kierunkiem, ktore szczegdtowo
rozpatrujg powtarzajace si¢ problemy sygnalizowane przez studentow.

Podstawa oceny realizacji procedury: opracowane wyniki analiz forum.

V1l.System monitorowania karier absolwentow

W uczelni dziata Biuro Karier, ktorego zadaniem jest m.in.:

e nawigzywanie wspotpracy z pracodawcami,

e organizowanie szkolen,

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

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

e monitorowanie karier absolwentow,

e ankietyzacja absolwentéw badajaca poziom zadowolenia z wyksztalcenia
uzyskanego w SWSM.

Biuro Karier opracowuje ankiety przeprowadzane wsrdd absolwentoéw okresowo, zgodnie
z Uchwatg Senatu dotyczacg monitorowania losow absolwentow.

Podstawa oceny realizacji procedury: uchwata Senatu dotyczgca monitorowania Kkarier
absolwentow, wzor ankiet, opracowane wyniki.

VI1Il. Ocena jakoS$ci obstugi administracyjnej

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

1. Proces rekrutacji kadry administracyjnej

Kandydat do pracy w Uczelni sktada dokumentacj¢ wraz z podaniem i listem motywacyjnym.
O przyjeciu do pracy decyduja: zapotrzebowanie Uczelni, kwalifikacje kandydata i wynik
postepowania kwalifikacyjnego. Postegpowanie kwalifikacyjne przeprowadza Kanclerz.
Postgpowanie to oparte jest o test kwalifikacyjny i rozmowe. Szczegotowe kryteria
kwalifikacyjne oglaszane sg na stronie internetowej Uczelni oraz w serwisach internetowych.
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. Sktada si¢
na nig: opinia studentow wyrazana w ankietach osobowych, okresowa ocena pracownika
przez kierownika lub koordynatora danego dziatu, charakterystyka dotychczasowych
osiggnie¢ (podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach).

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

Podstawa oceny realizacji procedury: formularz ankiety studenckiej o poziomie ustug
administracyjnych, opracowane wyniki ankiet.

3. Szkolenia kadry administracyjnej

Pracownicy administracyjni moga uczestniczy¢ w tematycznych szkoleniach. Okreslenie
warunkow ubiegania si¢ o szkolenie 1 =zasady finansowania szkolenia pozostaja
w kompetencjach Kanclerza.

Podstawa oceny realizacji procedury: wykaz pracownikow uczestniczacych w szkoleniach
z okresleniem rodzaju szkolenia.

IX. Aktywizacja Srodowiska studenckiego

1) Aktywnos$¢ studentow przejawia sie:

1. w ramach dzialalnosci w organach Samorzadu Studenckiego, kot naukowych,
organizacji studenckich oraz organach Uczelni takich jak: Senat, UZJK, Komisja
Stypendialna, Uczelniana Komisja dyscyplinarna ds. nauczycieli, Komisja
dyscyplinarna ds. studentow i inne,

2. poprzez uczestnictwo w ocenie jakosci ksztalcenia (poprzez tematyczna,
réznorodng ankietyzacje oraz wypowiedzi na internetowym = forum
1 spotkaniach z wtadzami uczelni).

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

2) Kola naukowe

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

Podstawa oceny realizacji procedury: rejestr uczelnianych organizacji studenckich,
dokumentacja ich dziatan, dokumentacja okre$lajaca wysoko$¢ $rodkow przeznaczonych
na dziatalno$¢ kot, wzér ankiety dotyczacej badania zainteresowan naukowych studentow,
wyniki ankietyzacji.

3) System motywowania studentow

W Uczelni istnieje system motywowania studentow.
Okreslenie szczegdtowych zasad udzielania nagrod za wyniki w nauce i prac¢ organizacyjna
pozostaje w kompetencjach Senatu.



Podstawa oceny realizacji procedury: regulamin ustalania wysoko$ci przyznawania
1 wplacania §wiadczen pomocy materialnej dla studentdw, uchwala Senatu w sprawie

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

X. Wspélpraca z otoczeniem spoleczno — gospodarczym

Tworzenie wspOlpracy z otoczeniem lezy w kompetencjach Rektora, Prorektorow, Kanclerza,
Przedstawiciela Zatozyciela, Samorzadu Studenckiego, Rady Programowej oraz UZJK, np.:

- kontakt z organizacjami branzowymi,

- utrzymywanie wzbogacajacych relacji z instytucjami samorzagdowymi,

- dbanie o wymiang informacji i zapewnianie wzajemnych korzysci z firmami i instytucjami,
w ktorych odbywajg sig lub potencjalnie moga odbywaé praktyki studenckie.

1) Organizacja i wspolorganizacja konferencji, seminariéw, szkolen

Uczelnia organizuje szkolenia, seminaria oraz konferencje.
Podstawa oceny realizacji procedury: wykaz zorganizowanych konferencji i szkolen.

2) Program wymiany miedzynarodowej

Uczelnia uczestniczy w programie migdzynarodowej 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 sktada si¢ szereg uregulowan okreslonych

w roznych dokumentach wewnatrzuczelnianych, do ktorych naleza m.in.:

uchwaty Senatu w sprawie okresowej oceny nauczycieli akademickich,

uchwata okreslajagca regulamin zarzadzania prawami autorskimi i prawami

pokrewnymi oraz prawami wilasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji

wynikow badan naukowych i prac rozwojowych,

— regulamin studiow,

— regulamin antyplagiatowy okreslajacy tryb i zasady funkcjonowania procedury
antyplagiatowej oraz korzystania przez Uczelni¢ z systemu antyplagiatowego.

XIl.Kontrola zgodno$ci aktéw prawnych obowiazujacych w Uczelni z wymogami
ustawowymi

Uczelnia dokonuje ciaglej kontroli swoich aktéw prawnych pod wzgledem zgodnosci
z aktualnymi wymogami ustawowymi. W przypadku wystgpienia ewentualnych niejasnosci
podejmuje wspotprace 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 wewngtrzne, zarzgdzenia, uchwaty,
dokument potwierdzajacy wspotprace z radca prawnym.

XIIl. Wewnetrzny system kontroli - audyt

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

e opiniuje system procedur wewnetrznych,

e opiniuje procedury funkcjonowania systemow np. elektronicznych,

e monitoruje wykonanie wnioskow i uwag z poprzednich audytow.
Audyt jest funkcjonalnie 1 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,
obowigzujacych procedur wykonawczych i kontrolnych. Modyfikacje w systemie wdrazane
sa z poczatkiem nowego roku akademickiego.

Podstawa oceny realizacji procedury: badania oceny skuteczno$ci wprowadzanych dziatan
naprawczych. W badaniu biorg udziat wiadze Uczelni, kadra nauczycieli i administracji,

studenci, sluchacze, konwent, absolwenci.
XV.Zewnetrzna ocena WSJK.

WSJK podlega okresowej zewngtrznej ocenie przez Polska Komisj¢ Akredytacyjna.
Podstawa oceny realizacji procedury: pokontrolny raport PKA.




Narzedzia i metody WSJK

Lp.
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i raportow
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w celu podnoszenia jakoSci ksztalcenia

ORGANIZACJA I REALIZACJA PROCESU KSZTALCENIA

Ankieta studencka

aktualizacja listy pracodawcow
przyjmujacych studentow na praktyki

. . Przy zaliczeniu . P dni .
1 |oceniajgca praktyki rath i ankieta rze\tfjoziicze}cy w celu oceny realizacji efektow, w celu
zawodowe praity Biuro Karier poszerzenia wspotpracy z wybranymi
zaktadami pracy
. poza organizacja procesu ksztatcenia,
. Badanie ciagle - o
Ankieta studencka - : . . k by¢ wyk tane d
2 . przez caly rok Dziekanat ankieta Wiadze Uczelni |~ HO84 BYE WYKOIZYS anef ©
powody rezygnacji T wszystkich pozostalych obszarow w
akademicki SN o
zalezno$ci od uzyskanych wynikow
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kademicki w ksztatceni iki ¢
Hospitacje zajec¢ akademic g .. .. | Wiladze Uczelni, sztaicenia, wyniki m_oge} by¢ .
3 ustalonych UZIK karta hospitacji wykorzystane do analizy w zakresie
dydaktycznych ) UZJK, .
planoéw infrastruktury oraz oceny kadry
semestralnych dydaktycznej
Przez catly rok Wiadze Uczelni, | aktualizacja listy pracodawcow
akademicki wg Kierownicy UZJK, przyjmujacych studentow na praktyki
4 | Hospitacja praktyk ustalonych praktyk karta hospitacji Kierownicy w celu oceny realizacji efektow, w celu
planow zawodowych praktyk poszerzenia wspotpracy z wybranymi
semestralnych zawodowych | zaktadami pracy




aktualizacja listy pracodawcow

. Kierownicy . przyjmujacych studentow na praktyki
Sprawozdania z . Przewodniczacy . \
5 Raz w semestrze praktyk sprawozdania w celu oceny realizacji efektow, w celu
praktyk zawodowych UZJK . , .
zawodowych poszerzenia wspOlpracy z wybranymi
zaktadami pracy
Witadze Uczelni, | aktualizacja listy pracodawcow
: Kierownic . UZJK, jmujacych studentd ktyki
Kontrola telefoniczna | Przez caty rok y karty kontroli, . . PRZYITIUIAcYeh s u. e .(.)W na I,)ra Y
6 . praktyk Kierownicy w celu oceny realizacji efektow, w celu
praktyk akademicki rozmowy : , .
zawodowych praktyk poszerzenia wspotpracy z wybranymi
zawodowych | zaktadami pracy
Kierownic Kierownik poza oceng realizacji procesu
y Dokumentacja praktyk |Raz w roku w raktvk y Karty Praktyk i Praktyk, ksztalcenia, ocena weryfikacji efektow,
zawodowych semestrze letnim praxty prace studentow | UZJK, Wiadze |oraz w celu poszerzenia wspotpracy z
zawodowych . ) )
Uczelni wybranymi zaktadami pracy
Dokumentacja : :
J , ) ) Rektor, doskonalenie tworzenia szczegdtowych
8 | harmonogramow Raz w roku Dziat planowania | harmonogramy ) .,
. Samorzad, UZJK | harmonogramow studiow
studiow
. . . oza doskonaleniem realizacji procesu
Dokumentacja oferty w dziat planowania, Rektor, P . . I'P .
9 |. . Raz w roku . harmonogramy ksztatcenia doskonalenie koncepcji
jezyku angielskim dziekanat Samorzad, UZJK . , .
ksztatcenia i programow studiow
dokumentacja
. jazdow, oza doskonaleniem realizacji procesu
Dokumentacja Erasmus Koordynator WYJ?Z O,W Rektor, P ) ) I'P .
10 Raz w roku przyjazdow, ksztalcenia doskonalenie koncepcji
+ programu . .. Samorzad, UZJK . , .,
informacji w ksztalcenia i programow studiow
serwisie
Analiza recenzji i Karty opinii Promotorzy., doskonalenie kryteriéw przyznawania
11 J Raz w roku UZJK promotora, recenzenci, o przy
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Wtladze Uczelni,
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g |Zameresowan , Raz na dwa lata UZJK ankieta y wprowadzenie oferty zaj¢¢ dodatkowych

naukowych studentow samorzad

- Kota naukowe studencki, Biuro

Karier
Wtladze Uczelni, . .
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realizacji i weryfikacji Rady i komisje,
efektow nauczyciele
Monitorowanie karier
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- ankieta po uptywie 3 . Biuro Karier ankieta . .. , .
letnim i Rady i komisje, |efektow ksztatcenia"
lat od egz. i . . .
zimowym nauczyciele | poprawa jakosci dydaktyki z punktu
dyplomowego : . ., .
. . widzenia oczekiwan pracodawcow
- ankieta po uptywie 5
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dyplomowego
Zebrania pracownikow notatka ze Wiadze Uczelni, modyfikacje organizacji procesu
dydaktycznych, innych | Raz w semestrze | Rektor, UZJK . UZJK, Senat, ,J g J'P
spotkania ksztalcenia

interesariuszy

Rady i komisje,




wewnetrznych, komisji

nauczyciele

Zebrania Samorzadu

. Zgodnie z . uwzglednianie wnioskoéw
Studenckiego, Przewodniczacy notatka ze :
10 . harmonogramem . Rektor, UZJK | udoskonalajacych ptynacych od
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. prac studentow
studentami
dyfikacj ksztatceni
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kwalifikacji i w miarg¢ potrzeby Wtadze Uczelni
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pozadanych przez
pracodawcow
. opiekunowie kot wnioski 0 Wtadze Uczelni,
Analiza prowadzonych ) . ) . o
) ) naukowych, dofinansowanie UZJK, Senat, |ewaluacja koncepcji ksztalcenia i
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REALIZACJA I WERYFIKACJA EFEKTOW KSZTALCENIA
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Monitorowanie . . statystyki z .
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Y rozbudowa infrastruktury
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nauczyciele
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uczelni




planowanie hospitacji
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INFRASTRUKTURA: BAZA LOKALOWA, BIBLIOTEKA
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