DZIEKANA WYDZIALU NAUK SPOLECZNYCH UNIWERSYTETU GDANSKIEGO
Z DNIA 1 PAZDZIERNIKA 2014 ROKU
W SPRAWIE ZMIANY ZARZADZENIA NR 1/2011 DZIEKANA WNS Z DNIA 24.03.2011 R. W SPRAWIE
ZASAD FUNKCJONOWANIA SYSTEMU ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTALCENIA NA WYDZIALE NAUK
SPOLECZNYCH UG

SYSTEM ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE NAUK SPOLECZNYCH UG

Na podstawie §1 ust.1. Zarzadzenia nr 48/R/10 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dn. 07 czerwca
2010 r. w sprawie szczegélowych zasad funkcjonowania Wewnetrznego Systemu Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia w Uniwersytecie Gdarskim (z p6zn. zm.) oraz § 44 ust. 2 Statutu Uniwersytetu
Gdafiskiego (Uchwala Senatu UG nr 42/06 z dn. 8 czerwca 2006 roku, z pézn. zm.), §1 ust. 4
Zarzadzenia Nr 1/2011 Dziekana Wydzialu Nauk Spolecznych z dn. 24 marca 2011r., w sprawie
zasad funkcjonowania Systemu zapewnia Jako$ci Ksztalcenia na Wydziale Nauk Spotecznych UG,
Dziekan Wydzialu Nauk Spotecznych zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Celem Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia na Wydziale Nauk Spotecznych UG, zwanego
dalej Systemem, jest doskonalenie jakosci ksztalcenia na prowadzonych kierunkach studiéw,
studiach podyplomowych i kursach.

2. System tworzony jest z poszanowaniem do$wiadczen Instytutéw oraz uwzglednia dotychczasowe
dziatania podejmowane w tym obszarze, nadajac im bardziej formalny ksztalt.

3. System zawiera procedury zwigzane z jakoscig ksztalcenia na Wydziale Nauk Spolecznych UG
(zatgczniki).

4. Koordynacjg prac w ramach Systemu zajmuje si¢ Wydzialowy Zespot ds. Jakosci Ksztalcenia
zwany dalej Zespolem. Jego sklad i zadania zostaty okreS$lone przez Dziekana w Zarzadzeniu Nr
1/2011, z dnia 16.06.2011 r., w sprawie sktadu Zespotu oraz zakresu powierzonych mu zadaf.

5. Dbanie o zapewnienie jakosci ksztalcenia jest obowigzkiem catej spotecznosci Wydziatu, jednak
za sprawne funkcjonowanie i modyfikowanie Systemu bezposrednio odpowiadajg Prodziekan ds.
Ksztalcenia WNS oraz Z-cy Dyrektoréw Instytutow ds. dydaktycznych, zgodnie z zakresem

swoich obowigzkdw.

§2
1. Zespot opiniuje plany i programy nowych kierunkéw studidow, studiéw podyplomowych i kurséw,
ktére majg by¢ uruchomione na Wydziale Nauk Spolecznych na podstawie pelnej dokumentacji
dostarczonej Przewodniczacemu Zespotlu najpézniej 2 tygodnie przed posiedzeniem Zespotu.

Warunkiem dalszego procedowania jest uzyskanie rekomendacji Zespotu.
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Analizy planéw i programéw ksztatcenia kierunkéw studiow, studiow podyplomowych i kurséw
realizowanych na Wydziale dokonuje si¢ dla kazdego z nich co najmniej raz w pelnym cyklu
ksztatcenia.

W tym celu Zespét na poczatku kazdego roku akademickiego sporzadza liste kierunkéw studidw,

studiéw podyplomowych i kurséw, ktérych plany i programy beda poddane analizie w danym

roku akademickim i przedstawia ja do wiadomo$ci Dyrektoréw Instytutow.

Analiza planéw i programow ksztalcenia ma na celu:

a) zapewnienie spéjnoéci programéw ksztalcenia z zakresem tresci i efektami okre§lonymi
standardami ksztalcenia danego kierunku studiéw lub innymi aktami normatywnymi
regulujacymi zasady ksztalcenia,

b) zapobieganie powtarzaniu szczegdtowych celéw i tresci ksztatcenia w réznych przedmiotach,
realizowanych w ramach okreslonego kierunku studiéw,

¢) aktualizacj¢ tresci programowych i wykazu literatury, zgodnie z najnowszymi osiggnieciami
danej dziedziny nauki,

d) zapewnienie adekwatnosci sposobdw realizacji przedmiotéw oraz form i warunkéw ich
zaliczenia wzgledem okre$lonych w sylabusie efektéw ksztalcenia.

Analizg planéw i programéw studiéw doktoranckich, podyplomowych i kurséw kierujg ich

Kierownicy, ktérzy po jej wykonaniu przedstawiaja na posiedzeniu Rady Instytutu syntetyczny

raport, zawierajacy wnioski ewaluacyjne i kierunki dziatan.

Analizg planéw i programéw ksztalcenia studiow licencjackich, magisterskich i jednolitych

studiow magisterskich kieruja Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych, zgodnie z zakresem swoich

obowiagzkéw, a dokonujg jej Rady Programowe odpowiedniego kierunku.

Z-cy Dyrektorow ds. dydaktycznych przedstawiaja Radzie Instytutu wyniki pracy Rady

Programowe;.

Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych sporzadzaja syntetyczny raport z wnioskow i rekomendacji

sformutowanych na posiedzeniu Rady Instytutu i przedstawiaja go na najblizszym posiedzeniu

Zespohu.

Raport jest podstawa prac Zespotu nad doskonaleniem jakosci plandw i programéw ksztalcenia na

Wydziale.

Szczegdtowy tryb prac, zwigzanych z analizg plandw i programéw ksztalcenia okresla Procedura

Oceny Jakosci Programoéw i Planéw Ksztalcenia.

§3
Procedury zwigzane z ocena jakosci zaje¢ dydaktycznych, a w szczegodlnosci: hospitacja zajec
dydaktycznych, ankietowymi badaniami jakosci zajeé dydaktycznych oraz kontrolg rozktadu ocen

w protokotach zaliczeniowych i egzaminacyjnych ustala Zespot.



§4
Integralng czgscig Systemu sg hospitacje zaje¢ dydaktycznych realizowane zgodnie z art. 66 ust. 2
pkt 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2005r. Nr 164
poz. 1365 z pézniejszymi zmianami).
Celem hospitacji zaje¢ dydaktycznych jest monitorowanie i podnoszenie ich jakosci, z
uwzglednieniem:

a) stosownodci przebiegu zaje¢ do celéw, tresci i metod okreslonych w sylabusie danego
przedmiotu,

b) sposobu prowadzenia zaj¢¢, w tym zwlaszcza: ksztatcenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencii
studentow, zgodnie z zapisami w sylabusie; stymulowanie ich aktywnosci, a takze
odwotywanie si¢ do literatury i gospodarowanie czasem,

¢) postawy prowadzacego, w tym zwlaszcza: przygotowanie do zajeé¢, otwarto$¢ na pytania i
opinie studentéw a takze odnoszenie si¢ do stuchaczy z szacunkiem i zyczliwoscia.

Za realizacj¢ hospitacji zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych i kursach
odpowiedzialni sg ich Kierownicy, ktérzy zbiorcze wyniki hospitacji przedstawiaja na pismie Z-
cy Dyrektora ds. dydaktycznych pod koniec kazdego roku akademickiego.

Realizacj¢ hospitacji zaje¢ dydaktycznych na studiach licencjackich, magisterskich i jednolitych
studiach magisterskich koordynuja Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych.

Z-cy Dyrektorow ds. dydaktycznych przedstawiaja wyniki hospitacji Radzie Instytutu na
poczatku kolejnego roku akademickiego.
Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych sporzadzaja syntetyczny raport z wnioskéw i rekomendacji
sformutowanych na posiedzeniu Rady Instytutu i przedstawiajg go na najblizszym posiedzeniu
Zespohu.
Raport jest podstawg prac Zespotu nad doskonaleniem jakos$ci zaje¢ dydaktycznych na Wydziale.
Szczegblowy tryb prac, zwigzanych z hospitacjami zaje¢ dydaktycznych okresla Procedura Oceny

JakoSci Zaje¢ Dydaktycznych.

§5
Integralnym elementem Systemu sa ankietowe badania jakos$ci zaje¢ dydaktycznych.
Celem ankietowych badan zaj¢¢ dydaktycznych jest monitorowanie i podnoszenie jakosci zaje¢, z
uwzglednieniem:
a) problematyki zajec,
b) sposobu ich prowadzenia,
c) stawianych wymagan i sposobu oceniania,
d) postawy prowadzgcego,
e) organizacji zajeé.
Ankietowe badania jakosci ksztalcenia sa prowadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2

Zarzadzenia nr 48/R/10 Rektora UG z dnia 31 maja 2010 r.
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Za ankietowe badanie jakosci zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych i kursach
odpowiedzialni sg ich Kierownicy, ktérzy zbiorcze wyniki badania przedstawiaja na pi$mie Z-cy
Dyrektora ds. dydaktycznych pod koniec kazdego roku akademickiego.

Analiza wynikéw ankiet na studiach licencjackich, magisterskich i jednolitych studiach
magisterskich kierujg Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych.

Wypetnione ankiety s3 poddawane analizie ilosciowej i jakosciowe;.

Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych przedstawiaja wyniki analizy Radzie Instytutu na poczatku
kolejnego roku akademickiego.

Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych sporzadzaja syntetyczny raport z wnioskéw i rekomendacji
sformutowanych na posiedzeniu Rady Instytutu i przedstawiaja go na najblizszym posiedzeniu
Zespohu.

Raport jest podstawg prac Zespotu nad doskonaleniem jakos$ci zaje¢ dydaktycznych na Wydziale.
Szczegblowy tryb prac, zwiazanych z analiza ankietowych badan zaje¢ dydaktycznych okresla
Procedura Oceny Jakosci Zaje¢ Dydaktycznych.

§6
Integralnym elementem Systemu jest kontrola rozkladu ocen w protokolach zaliczeniowych i
egzaminacyjnych.
Celem kontroli rozkladu ocen jest monitorowanie funkcjonalnosci okre$lonych w sylabusie
kryteridw zaliczenia w weryfikowaniu osiaganych efektéw ksztalcenia.
Realizacje kontroli rozktadu ocen w protokotach zaliczeniowych i egzaminacyjnych koordynuja
Z-cy Dyrektorow ds. dydaktycznych.
Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych przedstawiaja wyniki kontroli rozkladu ocen w protokotach
zaliczeniowych i egzaminacyjnych Radzie Instytutu na poczatku kolejnego roku akademickiego.
Z-cy Dyrektorow ds. dydaktycznych sporzadzaja syntetyczny raport z wnioskéw i rekomendacji
sformutowanych na posiedzeniu Rady Instytutu i przedstawiaja go na najblizszym posiedzeniu
Zespotu.
Raport jest podstawa prac Zespotu nad doskonaleniem jakos$ci zajg¢ dydaktycznych na Wydziale.
Szczegdlowy tryb prac, zwiazanych z kontrolg rozktadu ocen w protokotach zaliczeniowych i

egzaminacyjnych okresla Procedura Oceny Jakosci Zaje¢ Dydaktycznych.

§7
Procedury zwigzane z procesem dyplomowania, a w szczegolnosci: zatwierdzaniem tematow prac
dyplomowych, wylanianiem recenzentéw prac dyplomowych oraz sprawdzaniem prac
dyplomowych przez program ,,Plagiat” ustala Zespot. Elementem kontroli procesu dyplomowania
jest procedura oceny funkcjonalnosci procedur zatwierdzania tematéw prac dyplomowych,
wylaniania recenzentow prac dyplomowych oraz sprawdzania samodzielnosci prac dyplomowych

przez program ,,Plagiat”.



Celem monitorowania procesu dyplomowania jest podnoszenie jakosci prac dyplomowych, a w
szczegblnosci:

a) kontrolowanie ich poziomu merytorycznego w zakresie realizowanych efektow ksztalcenia,

b) kontrolowanie poziomu samodzielnosci,

c) kontrolowanie bezstronnosci procesu recenzowania.

Wdrazanie procedur zwigzanych z procesem dyplomowania koordynuja Z-cy Dyrektoréw ds.
dydaktycznych, zgodnie z zakresem swoich obowigzkéow.

Z-cy Dyrektorow ds. dydaktycznych przedstawiaja wyniki realizacji procedur, o ktérych mowa
powyzej, Radzie Instytutu na poczatku kolejnego roku akademickiego.

Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych sporzadzaja syntetyczny raport z wnioskéw i rekomendacji
sformutowanych na posiedzeniu Rady Instytutu i przedstawiajg go na najblizszym posiedzeniu
Zespotu.

Raport jest podstawa prac Zespolu nad doskonaleniem jakos$ci procesu dyplomowania na
Wydziale.

Szczegodtowy tryb prac, zwiazanych z monitorowaniem procesu dyplomowania okresla Procedura

Procesu Dyplomowania.

§ 8

Integralnym elementem Systemu jest stala wspolpraca z Z-cami Dyrektoréw ds. naukowych,

dotyczaca:

a) monitorowania zwigzku mig¢dzy prowadzonymi przez pracownikoéw badaniami naukowymi a
realizowanymi przez nich zajeciami dydaktycznymi,

b) intensyfikowania udzialu studentow w badaniach naukowych realizowanych przez
pracownikéw,

¢) umozliwiania studentom uczestniczenia w organizowanych w Instytutach konferencjach i
wyktadach naukowych,

d) wspdlpracy z innymi o$rodkami, w tym wspdtpracy miedzynarodowej, oraz jej znaczenia dla
podnoszenia jakosci zaje¢ dydaktycznych

W tym celu Przewodniczacy Zespotu wyznacza przynajmniej raz w roku posiedzenie Zespotu, na

ktorym Z-cy Dyrektoréw ds. naukowych przedstawiaja rekomendacje, bedace podstawa prac

Zespohu nad doskonaleniem jakosci procesu ksztatcenia na Wydziale.

§8

Integralnym elementem Systemu jest udzial w procesie zapewniania jakosci ksztalcenia
interesariuszy wewngtrznych i zewnetrznych. Celem nadrzednym podejmowanej wspdtpracy jest
maksymalizacja korzysci polegajacych na tworzeniu wspdlnych wartosci dla réznych Srodowisk
zainteresowanych rozwojem nauki wspolistniejacej w zgodzie z otoczeniem zewnetrznymi i

wymogami stawianymi przez ciagly rozwdj nowoczesnych spoleczenstw.



2. Do interesariuszy wewngtrznych naleza: pracownicy naukowo-dydaktyczni, pracownicy
dydaktyczni, pracownicy obstugi administracyjnej oraz studenci.

3. Interesariusze wewnetrzni uczestniczg w procesie zapewniania jakosci ksztalcenia stosownie do
kompetencji i rol petnionych w spotecznosci akademickiej Wydziatu. Ich dziatania obejmuja:

a) udzial w zebraniach i spotkaniach konsultacyjnych pracownikéw naukowo-dydaktycznych i
dydaktycznych, pracownikéw obstugi administracyjnej i studentéw oraz zglaszanie uwag
usprawniajacych dziatanie Systemu,

a) czynny udzial przedstawiciela administracji oraz studentéw w pracach Zespotu,

b) profesjonalng obstugg tokéw studidw przez pracownikéw obstugi administracyjne;j,

¢) kompetencje i uprzejmos¢ pracownikoéw obstugi administracyjnej w wykonywaniu zadan
zwigzanych z obstugg studentéw,

d) zglaszanie wszelkich uwag i propozycji bezposrednio Z-com Dyrektoréw ds. dydaktycznych
podczas dyzuréw ds. jakosci ksztalcenia przez wszystkich interesariuszy wewnetrznych.

4. Waznym elementem Systemu jest wklad Opiekunéw Roku w proces zapewniania jakosci

ksztalcenia zgodnie z zakresem ich obowigzkéw (zalgcznik nr 5).

5. Wspdlpraca z interesariuszami zewnetrznymi obejmuje:

a). wilaczanie interesariuszy zewnetrznych w okreslanie pozadanych efektéw ksztalcenia na
wszystkich kierunkach i poziomach studiéw,

b). tworzenie i opiniowanie nowych kierunkéw studiéw oraz studiéw podyplomowych i kurséw,

¢). angazowanie w inicjatywy zwigzane z formowaniem i pogfebianiem $wiadomosci spolecznej,
szczegllnie tej odnoszacej si¢ do koniecznosci uczenia sie przez cate zycie,

d). realizowanie wspolnych przedsigwzigé, konferencji naukowych, spotkan z pracownikami
naukowo-dydaktycznymi i dydaktycznymi, studentami oraz Instytutowymi Zespotami ds.
Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia,

€). przyjmowanie przez interesariuszy zewnetrznych studentéw oraz absolwentéw na praktyki

i staze zawodowe.

§9

1. Problematyka jakosci ksztalcenia na poszczegélnych kierunkach jest przedmiotem dyskusji
podczas zebran pracownikow poszczegdlnych Instytutdw, organizowanych co najmniej raz w
ciagu roku akademickiego.

2. W Instytutach organizowane sa corocznie spotkania konsultacyjne oraz szkolenia dla
poszczegélnych grup interesariuszy wewngtrznych (pracownikéw naukowo-dydaktycznych i
dydaktycznych, pracownikéw obslugi administracyjnej i studentow), ktorych celem jest
wiaczanie ich w doskonalenie wydzialowego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia.

3. Za organizowanie zebran pracownikéw odpowiada Dyrektor Instytutu. Za organizowanie spotkan

konsultacyjnych oraz szkolen odpowiada Z-ca Dyrektora Instytutu ds. dydaktycznych.



—

Wyznacza si¢ comiesieczne dyzury Z-céw Dyrektoréw Instytutéw ds. dydaktycznych WNS,
majace charakter konsultacji dotyczacych jakosci ksztatcenia, w wymiarze co najmniej 1
h/miesigc.

Z-cy Dyrektoréw ds. dydaktycznych gromadza uwagi, zglaszane podczas zebran z pracownikami,
spotkan konsultacyjnych oraz dyzuréw, a nastepnie przekazuja je Radzie Instytutu oraz

Zespotowi. Uwagi sa réwniez uwzgledniane w sprawozdaniu z oceny wilasnej Instytutu.

§ 10
Czgdcig Systemu jest coroczna ocena wlasna Instytutow obejmujaca analize i wnioski dotyczace
jakosci procesu ksztatcenia w Instytutach oraz wynikajace z nich propozycje dalszych dziatan.
Za sporzadzenie Sprawozdania z oceny wiasnej Instytutéw dla Zespotu oraz ich dostarczenia
Przewodniczacemu Zespotu najpézniej do 20 pazdziernika kazdego roku odpowiadajg Z-cy
Dyrektoréw Instytutéw ds. dydaktycznych.
Na podstawie Sprawozdan z oceny wlasnej poszczegélnych Instytutow, Przewodniczacy Zespotu
opracowuje Sprawozdanie z oceny wlasnej Wydziatu Nauk Spotecznych celem przedstawienia go
Uczelnianemu Zespotowi ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.
Sprawozdanie z oceny wilasnej Wydziatlu Nauk Spotecznych UG ma charakter jawny dla
spotecznosci Wydziatu i innych grup odbiorcow w zakresie ustalonym przez Zespdt, z

zastrzezeniem, ze zawarte w nim informacje nie mogg naruszaé niczyich débr osobistych.

§11

Integralng czgs¢ Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Nauk Spotecznych UG

stanowig nastepujace zalgczniki:

a) Zalgcznik nr 1: Procedura okresowego przegladu plandw i programéw ksztalcenia.

b) Zalgcznik nr 2: PROCEDURA OCENY JAKOSCI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH (Procedura
hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz kwestionariusz hospitacji, Procedura ewaluacji zaje¢
dydaktycznych, Procedura kontroli rozkladu ocen w protokotach zaliczeniowych i
egzaminacyjnych).

c) Zalgcznik nr 3: Kwestionariusz dla studentow.

d) Zakgcznik nr 4: Zakres kompetencji i obowigzkéw Opiekuna Roku.

e) Zatgcznik nr 5: PROCEDURA PROCESU DYPLOMOWANIA (Procedura zatwierdzania
tematdw prac dyplomowych, Procedura wylaniania recenzentéw prac dyplomowych w
Instytutach oraz ich zatwierdzania przez Dziekana WNS. Procedura sprawdzania prac
dyplomowych programem ,Plagiat”, Procedura oceny funkcjonalno$ci procedur
zatwierdzania tematéw prac dyplomowych, wylaniania recenzentéw prac
dyplomowych i sprawdzania samodzielnosci prac dyplomowych programem

»Plagiat™).



f) Zalacznik nr 6: Procedura oceny jakosci pracy pracownikéw administracyjnych Wydziatu
Nauk Spotecznych UG.

Poszczegdlne procedury wymienione w ust. 1 podlegajg weryfikacji formalnej oraz ocenie ich

funkcjonalnosci przez Wydziatows Komisj¢ Ewaluacji Procedur, zwang dalej Komisja, co

najmniej raz w czasie trwania kadencji wtadz Wydziahu,

W sktad Komisji wchodzi co najmniej jeden przedstawiciel kazdego Instytutu. Czlonkéw Komisji

powotuje Dziekan na wniosek Dyrektoréw Instytutéw.

Komisja przedstawia wyniki weryfikacji w postaci pisemnego sprawozdania, przedkladanego

Przewodniczacemu Zespotu, ktdre stanowi podstawe cyklicznej ewaluacji Systemu.

Zespot dokonuje cyklicznej ewaluacji Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale

Nauk Spotecznych UG co najmniej raz w czasie trwania kadencji wtadz Wydziatu.

Dzi}ekan
Wydzialu Nauk Spotecznych UG

Prof. UG dr hab.foé’éi’ktaVPa‘stwa-Woj ciechowska



