AKADEMIA KALISKA

im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

WYDZIAL POLITECHNICZNY

Decyzja
nr 3 /IV/2020
Dziekana Wydziatu Politechnicznego Akademii Kaliskiej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu
z dnia 29 grudnia 2020r.
w sprawie zatwierdzenia Wydziatowego Systemu Jakosci Ksztatcenia
w Wydziale Politechnicznym Akademii Kaliskiej

im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

Dziatajac na podstawie Zarzgdzenia Rektora Akademii Kaliskiej im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego nr 0300.160.VI.2020 z dnia 3 wrze$nia 2020 r. w sprawie
zakresu obowigzkéw i uprawnien oséb petnigcych funkcje dziekandw wydziatow i filii
zatwierdzam:

§1
Wydziatowy System Jakosci Ksztatcenia w Wydziale Politechnicznym Akademii Kalskiej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego — zatacznik do decyzji.

§2

Tracg moc:

1. Wydziatowy System Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Politechnicznym
wraz z procedurami zatwierdzony Uchwatg Rady Wydziatu Politechnicznego
Panstwowej Wyiziszej Szkoty Zawodowej im. Prezydenta  Stanistawa
Wojciechowskiego w Kaliszu nr 004/32/111/2016 z dnia 8 grudnia 2016 roku;

2. Procedura weryfikacji efektéw uczenia sie / ksztatcenia zatwierdzona Uchwatg Rady
Wydziatu Politechnicznego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu nr 004/37/111/2019 z dnia 26 wrzesnia 2019
roku.

§3

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dziekan Wydziatu Politechnicznego

prof. Akademii Kaliskiej dr Ryszard Maciejewski
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WYDZIALOWY SYSTEM JAKOSCI KSZTALCENIA
w Wydziale Politechnicznym
Akademii Kaliskiej im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

§1
Podstawa prawna
1. Wydziatowy System Jakosci Ksztatlcenia w Wydziale Politechnicznym (WSJK) utworzony zostat
na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020
r. poz. 85, zpozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27
wrzesnia 2018 r. w sprawie studiow (Dz.U. z 2018 r. poz.1861, z p6zn. zm.), Statutu Akademii
Kaliskiej im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego.
2. Wydziatlowy System Jakosci Ksztalcenia w Wydziale Politechnicznym funkcjonuje w ramach
uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia.
3. Wydziatlowy System JakoSci Ksztalcenia w Wydziale Politechnicznym jest zgodny z misja
Akademii Kaliskiej oraz z uchwatami Senatu i zarzadzeniami Rektora Akademii Kaliskiej im.
Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego.

§2
Cele Wydziatowego Systemu Jakosci Ksztatcenia
1. Celami Wydziatowego Systemu Jakosci Ksztalcenia w Wydziale Politechnicznym sa:
1) dostosowanie programow studiéw do potrzeb wspotczesnego rynku pracy w ramach aktualnego
prawa o szkolnictwie wyzszym;
2) kontrola i doskonalenie jako$ci ksztatcenia, w tym warunkow realizacji procesu dydaktycznego;
3) wspieranie podmiotowosci studentow w procesie ksztalcenia;
4) ocena jakosci pracy nauczycieli akademickich.
2. Cele realizowane sa w szczegdlnos$ci poprzez:
1) przeglad programéw studiow i formutowanie sugestii dotyczacych ich rozwoju;
2) monitorowanie i doskonalenie jakosci ksztatcenia;
3) analizowanie wynikow badan ankictowych dotyczacych realizacji procesu ksztatcenia,
warunkéw studiowania oraz pracy nauczycieli akademickich;
4) formutowanie wnioskow dotyczacych zatrudnienia oraz rozwoju kadry dydaktycznej —
przekazywanych wtadzom wydziatu i uczelni;
5) formulowanie wnioskow w sprawie rozwoju infrastruktury dydaktycznej Wydzialu oraz
zapewnienia warunkow technicznych i organizacyjnych realizacji procesu ksztalcenia;
6) wspieranie udzialu w procesie tworzenia i rozwijania programéw studidow interesariuszy
wewngetrznych i zewngtrznych, w tym pracodawcow.

§3
Struktura Wydziatowego Systemu Jako$ci Ksztatcenia

1. Za wdrozenie i funkcjonowanie Wydzialowego Systemu Jakos$ci Ksztalcenia w Wydziale
Politechnicznym odpowiada Dziekan lub wyznaczony przez niego Prodziekan.

2. Do kompetencji Dziekana lub Prodziekana w ramach Wydzialowego Systemu Jakos$ci Ksztalcenia
nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola przebiegu procesu ksztatcenia w Wydziale;
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2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek wchodzacych w sktad Wydziatu;

3) ocena osiggniccia przez studentow Wydzialu zaktadanych efektow uczenia si¢ — po zakonczeniu
roku akademickiego;

4) nadzor nad przydzielaniem nauczycielom akademickim zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
w danym roku akademickim;

5) nadzor nad przygotowaniem i wykonaniem szczegdtowego planu zaje¢ dydaktycznych;

6) zlecanie pracownikom Wydzialu zadan zwigzanych z Wydzialowym Systemem Jakosci
Ksztalcenia i kontrolowanie ich realizacji;

7) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach zwigzanych z procesem ksztalcenia,
niezastrzezonych do kompetencji innych organéow Uczelni.

3. Do realizacji zadah wymienionych w §2 ust.2 Dziekan moze powota¢ Wydziatlowy Zespot do
spraw Jakosci Ksztatcenia (WZJK).

4., W sktad WZJK wchodzg nauczyciele akademiccy reprezentujacy kazdy kierunek studiow
prowadzonych w Wydziale Politechnicznym, a takze przynajmniej dwaj przedstawiciele
studentow kierunkéw prowadzonych przez Wydziat.

5. W celu ustalenia sktadu WZJK Dziekan moze poprosi¢ o opini¢ lub wskazanie przez:

1) Kierownika Katedry - reprezentanta kierunku sposrod nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Katedrze;
2) Samorzad Studencki — studentow z kierunkéw prowadzonych na Wydziale.

6. WZJK przewodniczy Dziekan Wydziatu Politechnicznego lub Prodziekan wyznaczony przez
Dziekana.

7. Do kompetencji WZJK nalezy w szczegolnosci:

1) ocena zgodnosci programoéw studiow z potrzebami rynku pracy, aktualnym prawem
0 szkolnictwie wyzszym oraz opiniami interesariuszy wewnetrznych i zewngtrznych;

2) analiza realizacji programu ksztalcenia oraz jego skladowych, w tym poszczegdlnych
przedmiotow;

3) analiza wynikow kontroli i ocen programowych kierunkow prowadzonych przez Wydziat
Politechniczny, dokonywanych przez Polska Komisje Akredytacyjna;

4) opracowywanie i przedstawianie Dziekanowi wnioskow dotyczacych programow studiow oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych ich realizacji.

8. W Wydzialowym Systemie Jakosci Ksztalcenia kazdy nauczyciel akademicki odpowiada za jakos¢
ksztatcenia w ramach prowadzonego przedmiotu, a biezacy nadzor nad jakoscig ksztalcenia
sprawuje Kierownik Katedry prowadzacej dany kierunek.

§4
Zasady pracy Wydziatowego Zespotu do spraw Jakosci Ksztatcenia

1. Posiedzenia WZJK zwoluje jego przewodniczacy przynajmniej dwa razy w roku.

2. WZJK obraduje na podstawie planu zebrania podanego do wiadomosci czlonkéw przez
przewodniczacego. Zebrania moga odbywaé si¢ w formie zdalnej. Z przebiegu zebrania
sporzadzany jest protokot.

3. W posiedzeniach WZJK moga bra¢ udziat — z gtosem doradczym — inne 0soby zaproszone przez
przewodniczacego.

4. WZJK podejmuje decyzje w drodze glosowania — zwykta wickszoScia gtoséw. Przypadki sporne
rozstrzyga przewodniczacy.
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5. W przypadku niewywigzywania si¢ cztonka WZJK z przydzielonych przez przewodniczacego
zadan przewodniczacy moze zlozy¢ do Dziekana wniosek o odwotanie tego czionka z WZJK
i powolanie w jego miejsce innego nauczyciela akademickiego lub studenta Wydziatu.

§5
Procedury wydziatowe

1. Zadania Wydzialowego Systemu Jakos$ci Ksztalcenia realizowane sg cyklicznie w ramach
ponizszych procedur:

1) procedura weryfikacji efektow uczenia sie osigganych przez studentow;
2) procedura dokumentowania i przechowywania studenckich prac etapowych;
3) procedura analizy wynikéw studenckich ankiet oceny zaje¢ dydaktycznych oraz ich
prowadzacych;
4) procedura analizy wynikow hospitacji zajg¢ dydaktycznych.
2. Procedury, o ktorych mowa w ust. 1, opisane sg w zatgcznikach do niniejszego dokumentu.
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PROCEDURA

WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE OSIAGANYCH PRZEZ STUDENTOW
w Wydziale Politechnicznym
Akademii Kaliskiej im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

1. Nauczyciel akademicki, przyjmujac do realizacji zaje¢cia dydaktyczne z danego przedmiotu, jest
zobowiagzany do przeprowadzenia ich zgodnie z programem merytorycznym oraz metodami
i narzedziami dydaktycznymi okreslonymi w karcie przedmiotu.

2. Nauczyciel akademicki, realizujac zajecia dydaktyczne, zobowigzany jest do stosowania metod
i kryteriow oceny osiagni¢cia przez studentow efektow uczenia si¢ — zdefiniowanych w karcie
przedmiotu. Jednoczesnie jest on zobowigzany do gromadzenia prac studenckich oraz
udokumentowania procesu weryfikacji osiagnigcia efektdéw uczenia si¢ — zgodnie z tabela
umieszczong w zatgczniku A do niniejszej procedury.

3. Prace studenckie oraz dokumentacja weryfikacji osiagnigcia efektow uczenia sig, o ktorych mowa
w ust. 2, moga by¢ opracowywane, gromadzone oraz przechowywane w formie papierowej lub
elektronicznej. Szczegdlowe zasady gromadzenia i przechowywania studenckich prac etapowych
wraz z dokumentacja towarzyszaca zawarte sa w zataczniku 2 do opisu WSJK.

4. W szczeg6lnych przypadkach, gdy student jest w stanie udokumentowaé wczesniejsze uzyskanie
zaktadanych efektow uczenia si¢ dla danego przedmiotu, moga one zosta¢ uznane i potwierdzone
oceng — na mocy decyzji Dziekana lub Prodziekana — po stwierdzeniu zbieznosci obecnych
efektow uczenia si¢ z efektami uzyskanymi wczesniej. Szczegdélowe zasady uznawania
wczesniejszego osiagnigcia efektow uczenia si¢ regulowane sg odrebnymi aktami uczelnianymi.
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Zalacznik A. Dokumentacja procesu weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ przez

studentow

Lp.

Forma weryfikacji

Formy dokumentacji

PISEMNY*
Egzamin / zaliczenie

- Protokét z analizy wynikow zaliczen 1 egzamindw - zalacznik B

- Pisemne prace egzaminacyjne/zaliczeniowe studentow wraz
z oceng (wyktady/¢wiczenia)

- Dokumentacja projektéw wraz z oceng w formie papierowej lub
elektronicznej (projekty)

- Sprawozdania z ¢wiczen laboratoryjnych wraz z oceng w formie
papierowej lub elektronicznej (laboratoria)

- Prace etapowe: testy / kolokwia /sprawdziany / prace kontrolne /
teksty referatow / streszczenia referatow / prezentacje - wraz
zoceng - w formie papierowej lub elektronicznej (wyktady,
¢wiczenia, laboratoria, projekty)

- Pozostale dokumenty wilasciwe dla stwierdzenia osiggnigcia
efektow uczenia si¢ adekwatne do formy ich weryfikacji wraz
Z oceng (np. aktywno$¢ na zajgciach, odpowiedzi ustne w trakcie
zaje¢) (wyktady, ¢wiczenia , laboratoria, projekty)

USTNY
Egzamin / zaliczenie

- Protokét z analizy wynikow zaliczen 1 egzamindw - zalacznik B

- Zestaw ponumerowanych pytan/zadan, adekwatnych do efektow
uczenia si¢ z danego przedmiotu/modutu, wykorzystanych przez
nauczyciela do przeprowadzenia egzaminu/zaliczenia wraz
zocena w formie papierowej lub elektronicznej (wyktady,
¢wiczenia)

* W przypadku prac pisemnych zalecane jest, zeby prace zawieraly informacje wskazujgce z czego wynika
przyp prac p ) J Y P 'y ] yq 80 Wy

ocena — np.: zaznaczone bledy, recenzje, uwagi lub komentarze merytoryczne.
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Zalacznik B .
PROTOKOL
z analizy wynikow zaliczen i egzaminow

Wydziat Politechniczny

Kierunek i tryb studiow: .........ooeiiii
Rok akademicki i SEMESHI: ...

NAZWaA PrZEAMIOTU: ......utiiiiiiiieiee et ettt e e e e e e s e e e e e e e ae e e e e aans
FOrmMa ZaJeC: ...
Forma weryfikacji efektéw uczenia sie: zaliczenie / egzamin

Sposéb przeprowadzania weryfikacji: ~ pisemny / ustny

Prowadzacy zaliczenie lub egzamin: ........ccccooeeiiiiciiiie e

Tres¢ pytania Odniesienie do
EU przedmiotu

Wyniki zaliczenia lub egzaminu - analiza ocen:

Rozktad ocen

Bardzo dobry | Dobry plus Dobry Dostateczny plus Dostateczny Niedostateczny

taczna liczba
studentow

uprawnionych do
zaliczenia lub
egzaminu

liczba % liczba % liczha | % liczba % liczba %

liczba

%

Whioski koncowe

podpis prowadzgcego zajecia
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PROCEDURA
DOKUMENTOWANIA | PRZECHOWYWANIA STUDENCKICH PRAC ETAPOWYCH
w Wyadziale Politechnicznym
Akademii Kaliskiej im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

§1
Zasady ogodlne

1. Studenckimi pracami etapowymi sa w szczegdlnosci: pisemne prace egzaminacyjne i zaliczeniowe,
kolokwia, prezentacje, projekty, sprawdziany praktycznych umiej¢tnosci, wyniki ¢wiczen
laboratoryjnych oraz inne materiaty — rowniez w wersji elektronicznej — przygotowywane przez
studentéw w ramach realizacji przedmiotow.

2. Studenckie prace etapowe, powstajace w toku studiow i potwierdzajace realizacje przez studentow
programu studidow oraz osigganie efektow uczenia si¢, podlegajg gromadzeniu i przechowywaniu —
w formie papierowej lub elektronicznej, zaleznie od metod i narzedzi stosowanych w procesie
dydaktycznym.

3. Studenckie prace etapowe moga by¢ gromadzone i przechowywane:
a) w formie tradycyjnej w siedzibie jednostki prowadzacej zajecia — zgodnie z zapisami § 2;
b) w formie elektronicznej — na zabezpieczonych dyskach sieciowych w uczelnianych systemach

informatycznych lub w obrebie ustug oficjalnie subskrybowanych przez Uczelni¢ — zgodnie
Z zapisami § 3.

4. Decyzje o wyborze formy gromadzenia i przechowywania studenckich prac etapowych,
wymienionych w ust. 3, podejmuje indywidualnie nauczyciel akademicki prowadzacy zajgcia.

§2
Gromadzenie i dokumentowanie prac w formie tradycyjnej
1. Jezeli wybrano tradycyjng forme¢ gromadzenia, studenckie prace etapowe, ktére powstaly podczas
okreslonej edycji przedmiotu, powinny by¢ przechowywane na terenie Uczelni, w wyznaczonym
miejscu siedziby jednostki prowadzacej zajecia na danym kierunku studiow — w teczce lub w
kopercie z opisem zawierajacym:
a) nazwe kierunku studiow;
b) oznaczenie poziomu i formy studiow;
c) dane pracownika prowadzacego zajgcia;
d) okreslenie roku akademickiego i semestru, podczas ktorego realizowane byty zajecia;
e) nazwe przedmiotu i semestru studiow;
f) nazwe formy dydaktycznej zajeé.
2. Przyklad opisu teczki lub koperty zawierajacej studenckie prace etapowe umieszczony jest
W zalgczniku A do niniejszego dokumentu.
3. Teczka lub koperta, o ktorej mowa w ust. 1, powinna zawierac:
a) wydrukowang karte opisu przedmiotu, na podstawie ktorej byt on realizowany;
b) liste studentow — uczestnikow zaje¢ — wraz z uzyskanymi przez nich ocenami;
C) protokot z analizy wynikow zaliczen i egzamindéw (zalacznik B do procedury weryfikacji
efektow uczenia si¢ osigganych przez studentow);
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d) ocenione prace studenckie — w formie papierowej lub elektronicznej na opisanych ptytach CD
lub DVD;

e) wykaz zadan, ktore byly rozwigzywane przez studentéw (jezeli dotyczy);

f) liste problemow lub pytan, na ktore studenci udzielali odpowiedzi (jezeli dotyczy);
g) poprawne odpowiedzi na pytania testowe (jezeli dotyczy);

h) recenzje i uwagi merytoryczne dotyczace prac studenckich (jezeli dotyczy).

4. W pojedynczej teczce lub kopercie moga by¢ przechowywane prace studenckie, ktore powstaty
w trakcie realizacji wielu zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez danego pracownika, w tym
samym semestrze — pod warunkiem odpowiedniego ich opisania, zgodnie z ust. 1.

§3
Gromadzenie i dokumentowanie prac w formie elektronicznej

1. Jezeli wybrano elektroniczng form¢ gromadzenia, studenckie prace etapowe, ktore powstaty
podczas okre$lonej edycji przedmiotu, powinny by¢ przechowywane w  folderze
na zabezpieczonym dysku sieciowym w obrebie systemu informatycznego Uczelni lub ustug
oficjalnie subskrybowanych przez Uczelnig.

2. W folderze, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy umiesci¢ dokument tekstowy w formacie PDF, ODT,
DOC, DOCX lub TXT, zawierajacy opis przechowywanych materiatow, w tym:

a) nazwe kierunku studiéw;
b) oznaczenie poziomu i formy studiéw;
c) dane pracownika prowadzacego zajecia;
d) okreslenie roku akademickiego i semestru, podczas ktorego realizowane byly zajecia;
e) nazwe przedmiotu i semestru studiow;
f) nazwe formy dydaktycznej zajgé.
3. Przyktad zawarto$ci pliku z opisem studenckich prac etapowych umieszczony jest w zataczniku B
do niniejszego dokumentu.
4. Folder, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ nastgpujace materialy elektroniczne:
a) karte opisu przedmiotu, na podstawie ktorej byt on realizowany;
b) liste studentdéw — uczestnikow zaje¢ — wraz z uzyskanymi przez nich ocenami;
C) protokot z analizy wynikow zaliczen i egzamindéw (zatacznik B do procedury weryfikacji
efektow uczenia si¢ osigganych przez studentow);
d) ocenione prace studenckie;
e) wykaz zadan, ktore byly rozwigzywane przez studentéw (jezeli dotyczy);
f) liste problemow lub pytan, na ktore studenci udzielali odpowiedzi (jezeli dotyczy);
g) poprawne odpowiedzi na pytania testowe (jezeli dotyczy);
h) recenzje i uwagi merytoryczne dotyczace prac studenckich (jezeli dotyczy).

5. W pojedynczym folderze mogg by¢ przechowywane prace studenckie, ktore powstaty w trakcie
realizacji wielu zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez danego pracownika, w tym samym
semestrze — pod warunkiem ich rozmieszczenia w podfolderach i odrgbnego opisania zgodnie
z ust. 2.

6. Folder, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ zasobem ogdlnodostepnym, lecz powinien by¢
zabezpieczony przed dostepem o0sdb nieuprawnionych — przy uzyciu odpowiednich mechanizméw

Zatgcznik 2 do WSJIK Strona2z5



Zatacznik do Decyzji Dziekana Wydziatu Politechnicznego Akademii Kaliskiej nr 3/1V/2020 z dnia 29 grudnia 2020 r.

informatycznych, takich jak uwierzytelnianie oraz autoryzacja. Przesylanie przez pracownika
materiatow z lokalnego urzadzenia do folderu ich przechowywania wymaga zastosowania
bezpiecznego potaczenia sieciowego, chronionego certyfikatem SSL lub innym mechanizmem
informatycznym o analogicznym dziataniu.

§4
Okres przechowywania i uprawnienia dostepu do prac

1. Studenckie prace etapowe powinny zosta¢ zgromadzone i opisane przez pracownika prowadzacego
zajecia, a nastepnie przekazane do miejsca przechowywania — zgodnie z zasadami podanymi w § 2
oraz § 3, w terminie do 30 kwietnia — w przypadku zaje¢¢ dydaktycznych realizowanych
W semestrze zimowym oraz do 31 pazdziernika — W przypadku zaj¢¢ prowadzonych w semestrze
letnim.

2. Dostep do gromadzonych informacji majg: Kierownik wiasciwej Katedry, przewodniczacy WZJIK
oraz Dziekan Wydziatu.

3. Prace etapowe studentdw przechowywane sg co najmniej przez 1 rok od zakonczenia semestru,
ktorego dotyczyly, nie dtuzej niz przez 3,5 roku.

4. Po uptywie terminu przechowywania prac studenckich podlegaja one zniszczeniu.

5. Nadzor nad dokumentowaniem, gromadzeniem, przechowywaniem i niszczeniem prac etapowych
studentéw danego kierunku studiow sprawuje Kierownik Katedry prowadzacej ten kierunek.
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Zalacznik A. Przyklad opisu teczki lub koperty zawierajacej studenckie prace etapowe

| AKADEMIA KALISKA

im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
Wydziat Politechniczny

Dokumentacja studenckich prac etapowych

KIErUNEK STUGIOW: 1ottt st e e ettt s e e e rte e e s eae e ateeeerteeesnsteeanseeennsaeeennessnnees
(o4 o]0 a Iy (Ve [0 1Y PP PRPR
Tryb studiow (stacjonarne /NiestacioNarne): .....cc.eceeceeieeeeeree ettt e eree e ete e eeareeetee e e
Dane pracownika prowadzgCeg0 ZaJECIa: . .cuueeeeeiirrieeeieiiiieeeetiree e eettee e e e stree e e s sabtaeeeenbtee e eeeeennnranas
20e] 1 1o [T o o 1ol Y=Y 0 L= o PP

Nazwa przedmiotu, forma zajec, sSemestr SEUdIOW: .........iuieiiiiieiiiicccreeeeeeee e e

Przyktad wypetnienia

&) AKADEMIA KALISKA

X
Rl

Dokumentacja studenckich prac etapowych

Kierunek studiéw: elektrotechnika.

Poziom studiéw: pierwszego stopnia, inzynierskie.

Tryb studidw (stacjonarne /niestacjonarne): stacjonarne.
Dane pracownika prowadzgcego zajecia: dr inz. Jan Nowak.
Rok akademicki i semestr: 2019-2020, semestr letni.

Nazwa przedmiotu, forma zaje¢, semestr studiéw: Teoria obwodéw — wyktad (2. semestr).
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Zalacznik B. Przykladowa zawarto$¢ dokumentu tekstowego z opisem przechowywanych
materialow elektronicznych.

Przyktadowy plik:

Akademia_Kaliska_ELT_stud_prace_etapowe_Jan_Nowak_2019 2020 S2.pdf

& AKADEMIA KALISKA

7
R

Dokumentacja studenckich prac etapowych

Kierunek studiéw: elektrotechnika.

Poziom studiéw: pierwszego stopnia, inzynierskie.

Tryb studiow (stacjonarne /niestacjonarne): stacjonarne.
Dane pracownika prowadzgcego zajecia: dr inz. Jan Nowak.
Rok akademicki i semestr: 2019-2020, semestr letni.

Nazwa przedmiotu, forma zajeé, semestr studiow: Teoria obwoddéw — wyktad (2. semestr).
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PROCEDURA
ANALIZY WYNIKOW STUDENCKICH ANKIET OCENY ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
I ICH PROWADZACYCH
w Wydziale Politechnicznym
Akademii Kaliskiej im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

§1
Ogolne zasady i zatozenia

1. Badania ankietowe studenckiej oceny zaje¢ dydaktycznych i ich prowadzacych prowadzone sa
zgodnie z odpowiednimi regulacjami wewnetrznymi, aktualnie obowigzujacymi w Uczelni.

2. Nadzor nad realizacjg badan ankietowych w Wydziale Politechnicznym sprawuje Dziekan, ktory
powierza wyznaczonym pracownikom przeprowadzenie ankietowania wsrdd studentow danego
kierunku — po zakonczeniu okreslonego semestru akademickiego.

3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2, odpowiedzialni sg za organizacj¢ merytorycznej
i technicznej strony procesu ankietowania studentow, w tym zaplanowanie terminu i miejsca
przeprowadzenia badan, przygotowanie i uruchomienie ankiet, powiadomienie uprawnionych
studentéw — respondentow, pobranie wynikow ankietowania oraz ich opracowanie.

4. Typowo w ramach pojedynczej edycji badan ankietowych studenci danego kierunku studiow
oceniajg wszystkie zajecia dydaktyczne, ktore realizowali podczas poprzedniego semestru swoich
studiow, chyba, ze wystepuja uzasadnione powody do przyjecia innego zakresu ankietowanych
zaje¢. Wowczas decyzje w tej sprawie podejmuje Dziekan.

5. Zalecane jest umozliwienie studentom — respondentom, oprocz wystawiania stopni liczbowych dla
réznych kryteriow podlegajacych ocenie, przekazywanie swobodnych wypowiedzi w ramach
opcjonalnych pytan otwartych.

6. Do wypekienia ankiety oceny zaje¢ dydaktycznych uprawnieni sg wszyscy studenci, ktorzy
realizowali te zajecia w toku swoich studiow.

§2
Warunki techniczne ankietowania, anonimowo$¢ respondentow

1. Zalecane jest prowadzenie badan ankietowych przy uzyciu systemoéw informatycznych
przeznaczonych do tego celu i umozliwiajacych udostgpnianie ankiet w formie kwestionariuszy
elektronicznych.

2. Systemy informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, musza by¢ wdrozone w obrgbie whasnej sieci
komputerowej Uczelni lub ustug elektronicznych oficjalnie subskrybowanych przez Uczelnig.
Transmisja danych pomigdzy urzadzeniem respondenta oraz elektronicznym systemem
ankietujgcym musi by¢ zabezpieczona certyfikatem SSL lub innym mechanizmem informatycznym
o analogicznym dziataniu.

3. Studentom uczestniczacym w badaniach ankietowych oceny zaje¢ nalezy zapewni¢ anonimowos¢,
rozumiang jako uniemozliwienie lub powazne utrudnienie powigzania uzupetnionego
kwestionariusza ankietowego z respondentem, ktory go wypehit. W szczegoélnosci elektroniczne
ankiety nie powinny by¢ udostgpniane studentom z poziomu ich indywidualnych kont uzytkownika
w systemie informatycznym, ani po uwierzytelnieniu za pomoca indywidualnych kluczy
dostarczanych na oddzielne adresy e-mail studentow.

4. Jezeli ankiety wypelniane sg przez studentdw podczas zaje¢ dydaktycznych — stacjonarnych lub
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zdalnych — w obecno$ci nauczyciela akademickiego, nalezy zapewni¢ respondentom mozliwie
wysoki poziom prywatnosci i dyskrecji.

§3
Gromadzenie, opracowanie i udostgpnianie wynikow ankiet

1. Wyznaczeni pracownicy, o ktorych mowa w § 1 ust. 2, zobowigzani sa do pobrania wynikow
ankietowania niezwlocznie po jego przeprowadzeniu i przechowywania ich w miejscu
zabezpieczonym przed przypadkows utratg lub nieuprawnionym dostepem.

2. W terminie uzgodnionym z Dziekanem wyznaczeni pracownicy, o ktorych mowa w § 1,
opracowuja wyniki przeprowadzonej edycji ankietowania. W szczegdlnosci wynikowe rezultaty
badan ankietowych moga obejmowac:

a) sumaryczng zwrotno$¢ ankiet obliczong na podstawie liczby respondentow oraz o0sob
uprawnionych do udziatu w badaniach;

b) $redniag ocen¢ zaje¢ i ich prowadzacych, wyznaczona na podstawie wszystkich ocen
wystawionych w ramach danej edycji badan;

C) zestawienia ocen zaj¢¢ i ich prowadzacych — wzgledem poszczegdlnych semestrow studidw,
oddzielnie dla studiow stacjonarnych i niestacjonarnych;

d) podsumowania i rozktady ocen zaje¢ prowadzonych przez poszczegdlnych pracownikow;
e) rankingi ocen pracownikow;
f) zbior indywidualnych odpowiedzi studentow — w postaci nieprzetworzonej;
g) zestawienia uwag studentow przekazywanych w pytaniach otwartych.
3. Dostep do wynikow badan ankietowych maja:
a) Dziekan i Prodziekani;
b) przewodniczacy Samorzadu Studenckiego;
€) podmiot dokonujacy oceny okresowej pracownikéw — do wynikoéw dotyczacych pracownikow
aktualnie objetych oceng okresowa;

d) kierownicy katedr — tylko do wynikow dotyczacych kierunku studiow prowadzonego przez ich
jednostke;

e) nauczyciele akademiccy — wylacznie do wynikéw oceny zaje¢ przez nich prowadzonych,
a takze ewentualnych uwag ich dotyczacych, przekazanych w pytaniach otwartych;

f) studenci — do zbiorczych opracowan ilosciowych z wylaczeniem wszelkich danych osobowych
pracownikow.

4. Wyniki oceny jakosci procesu dydaktycznego sa przechowywane przez 4 lata w sposob
zapewniajacy poufnos¢. Po uptywie tego terminu wyniki sg niszczone.
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PROCEDURA
ANALIZY WYNIKOW HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
w Wyadziale Politechnicznym
Akademii Kaliskiej im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

§1
1. Za prowadzenie hospitacji w Wydziale Politechnicznym odpowiada Dziekan.

2. Dziekan lub wyznaczony przez niego pracownik przygotowuje harmonogram hospitacji na dany
rok akademicki, zgodny ze wzorem w zataczniku A.

3. Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia dydaktyczne objete hospitacjami powiadamiany jest
0 planowanych hospitacjach przynajmniej 2 dni przed ich rozpoczgciem.

4. Hospitacji dokonuje Dziekan lub wyznaczeni przez niego pracownicy ze stopniem naukowym
co najmniej doktora.

§2

1. Kryteria oceny zaje¢ dydaktycznych, rozpatrywane podczas hospitacji, sa zgodne z aktualnymi
regulacjami uczelnianymi w tej sprawie.

2. Wnioski z hospitacji obejmujg opisowa ocen¢ przebiegu zaje¢ dydaktycznych oraz oceng
umiejetnosci 1 stopnia przygotowania do zaje¢ nauczyciela akademickiego.

3. Hospitujacy sporzadza protokot z przeprowadzonej hospitacji zaje¢ dydaktycznych — zgodnie ze
wzorem w zalgczniku B.

4. Wypehiony protokot z hospitacji stanowi podstawe rozmowy pohospitacyjnej, ktéora odbywaja
hospitujacy i hospitowany nie p6ézniej niz 1 tydzien po hospitacji. W trakcie rozmowy hospitujacy
przedstawia i uzasadnia opinie oraz zalecenia wyrazone w protokole hospitacji, a hospitowany
ustosunkowuje si¢ do nich.

5. Celem rozmowy pohospitacyjnej jest doskonalenie jako$ci ksztatcenia, ktoére powinno prowadzic
do osiagniecia zakladanych efektow ksztatcenia przez studentéw. Po przeprowadzeniu rozmowy,
osoba hospitowana i hospitujgca sktadaja swoje podpisy w wyznaczonych miejscach protokotu
z hospitacji zaje¢ (w sytuacjach szczegdlnych mozliwe jest elektroniczne potwierdzenie protokotu
np. skan podpisanego protokotu).

6. Hospitujacy przekazuje Dziekanowi Wydziatu Politechnicznego protokét z hospitacji —
z uwzglgdnieniem przepisow o ochronie danych osobowych — w terminie 14 dni od daty
przeprowadzenia hospitacji.

7. Jezeli w dokumentacji z hospitacji zaje¢ wystepuja zastrzezenia ich dotyczace, Dziekan moze
skontaktowa¢ si¢ z nauczycielem akademickim prowadzacym zajecia w celu uzgodnienia dziatan
naprawczych.

§3
1. Kazdemu nauczycielowi akademickiemu, ktoéry prowadzi hospitowane zajecia dydaktyczne,
przystuguje prawo do zlozenia wyjasnien dotyczacych wynikow hospitacji w terminie 7 dni
od przyjecia ich do wiadomosci.
2. Wyjasnienia, o ktérych mowa w ust. 1, sktadane sa do Dziekana Wydziatu Politechnicznego, ktory
dotacza je do dokumentacji hospitacji.
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3. Wypetniony protokét z hospitacji zaje¢ dydaktycznych archiwizowany jest w sekretariacie
Dziekana Wydziatu Politechnicznego przez okres 5 lat. Po tym czasie jest on niszczony zgodnie
Z obowigzujacymi regulacjami prawnymi.

4. Dostgp do dokumentacji zwigzanej z hospitacja zaje¢ jest ograniczony wytacznie do osob
uprawnionych zgodnie z odpowiednimi aktami prawnymi i regulacjami uczelnianymi.

§4
1. Wyniki hospitacji moga by¢ brane pod uwage przez podmiot dokonujacy oceny okresowej
pracownikow przy ocenie okresowej nauczyciela akademickiego — zgodnie z aktualnymi
przepisami uczelnianymi.

2. Wnioski z przeprowadzonych hospitacji moga by¢ uwzglednione przez Dziekana przy
formutowaniu opinii w sprawie dalszego zatrudnienia lub awansu nauczyciela akademickiego.
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Zalacznik A

HARMONOGRAM HOSPITACJI

Akademia Kaliska, Wydzial Politechniczny Kierunek ........ccoociiiiiiiiiiii
Rok akademicki 20..... /20 ..... Semestr:
zimowy™ letni
Imi¢ i nazwisko Przedmiot Rodzaj Data Godzina Imig¢ i nazwisko
hospitowanego zajec® hospitujacego

@ Niepotrzebne skresli¢

(Z)Rodzaj zaje¢ wpisa¢ zgodnie z planem studiow

Podpis Dziekana
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Zalacznik B

Dane hospitujacego(ych):

(stanowisko)

PROTOKOL Z HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

1. Informacje wstepne

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

PrOWAAZGCY .uvieieriitirtiece ettt sttt st st st st e e s ettt e eaae et st st e e sen b aeseneane s
PrZEAMIOT ...ttt s et st e st e s st st e e en e e et n s
FOrma dydaktyCzNa ....c.uceeeeee ettt e e et st s te e sn e sr e r e naennenn
Rodzaj studidw (stacjonarne/niestacjonarne)........cccoeeeeeeeevcveeveverene. semestr...............
Kierunek/SPECIAINO0SCE ...uouveviee ettt ettt et ettt e b e et s bbb se et e st e sesaes

Miejsce i termin zajeé (budynek, sala, dzien tygodnia, godzina) ......cccceeveeiveveececnennennns

2.0cena formalna zajeé

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

Czy zajecia rozpoczety sie punktualnie .......cceeeeeeveeeecriee v, tak/nie
opoznienie .......oeenn. minut.

Czy sprawdzono 0becnosé studeNtOW .........cceeveeveveeierereeerecerireenann tak/nie/nie dotyczy

Czy wykorzystana infrastruktura dydaktyczna (np. sala i wyposazenie) jest przygotowana

do prowadzenia danych zaje¢ ........ tak/nie

Jezeli nie — 1o Z jaKiCh POWOAOW ......c.couieiieicecece ettt r et

3. Ocena merytoryczna

3.1.

Zgodnos¢ tematyki zajeé z programem przedmiotu i zatozonymi efektami uczenia sie
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3.2. Zgodnos$¢ metod weryfikacji efektéw uczenia sie z zatozonymi dla przedmiotu
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3.9. Ogdlna ocena hospitujgcego koricowa

podpis(y) hospitujacego(jgcych)

Przyjmuje do wiadomosci powyzszg opinie

(data) (podpis hospitowanego)
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