ZARZADZENIE NR 16/2020
DZIEKANA WYDZIALU NAUK SPOLECZNYCH UNIWERSYTETU GDANSKIEGO
Z DNIA 1 PAZDZIERNIKA 2020 ROKU
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 1/2014 z dnia 1 pazdziernika 2014 roku w sprawie zasad funkcjonowania
systemu zapewniania jakos$ci ksztatcenia na Wydziale Nauk Spotecznych UG

SYSTEM ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE NAUK SPOLECZNYCH UG

Na podstawie §1 ust.l. Zarzadzenia nr 93/R/16 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dn. 6
pazdziernika 2016 r w sprawie szczegdétowych zasad funkcjonowania Wewngtrznego Systemu
Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia w Uniwersytecie Gdanskim (z pozn.zm.), §1 ust. 5. Zarzadzenia
Nr 13/2020 Dziekana Wydziatu Nauk Spotecznych z dn. 15 wrze$nia 2020 roku, w sprawie zasad
funkcjonowania Systemu zapewnia Jako$ci Ksztatcenia na Wydziale Nauk Spotecznych UG oraz na
podstawie rekomendacji Wydziatowego Zespotu ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na WNS z dn.
30.09.2020 roku, Dziekan Wydziatu Nauk Spotecznych zarzadza, co nastepuje:

§1

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

2. System tworzony jest z poszanowaniem do$wiadczen Instytutow oraz uwzglgdnia dotychczasowe
dziatania podejmowane w tym obszarze, nadajac im bardziej formalny ksztatt.

3. System zawiera procedury zwigzane z jako$cig ksztalcenia na Wydziale Nauk Spotecznych UG
(zataczniki).

4. Koordynacjg prac w ramach Systemu zajmuje si¢ Wydziatlowy Zespot ds. Zapewniania Jakosci
Ksztalcenia zwany dalej Zespotem. Jego sktad i zadania zostaly okreslone przez Dziekana w
Zarzadzeniu Nr 13/2020, z dnia 15.09.2020 roku, w sprawie sktadu Zespotu oraz zakresu
powierzonych mu zadan.

5. Dbanie o zapewnienie jakosci ksztalcenia jest obowigzkiem catej spoteczno$ci Wydziatu, jednak
za sprawne funkcjonowanie i modyfikowanie Systemu bezposrednio odpowiadaja Prodziekan ds.
Umigdzynarodowienia i Rozwoju WNS, Prodziekan ds. Studenckich i Ksztalcenia oraz Z-cy
Dyrektorow Instytutéw, zgodnie z zakresem swoich obowiazkow.

6. Propozycje zmian w procedurach moga by¢ przedstawiane przez Z-céw Dyrektoréw na
posiedzeniu Zespolu. Zespoét moze rekomendowa¢ wprowadzenie pilotazowo modyfikacji

dowolnej procedury w celu poprawy jakosci ksztatcenia na wybranym Kierunku.

§2
1. Czgscig Systemu jest coroczna ocena wlasna InstytutdOw obejmujaca analizg 1 wnioski dotyczace

jakos$ci procesu ksztalcenia w Instytutach oraz wynikajace z nich propozycje dalszych dziatan,



ktore stanowig podstawowe dane do Sprawozdania z Oceny Wiasnej Instytutu zwanego dalej
Sprawozdaniem.

Za sporzadzenie Sprawozdan oraz ich dostarczenie Przewodniczagcemu Zespotu najpozniej do 20
pazdziernika kazdego roku odpowiadaja Z-cy Dyrektoréw Instytutow.

Na podstawie Sprawozdan oraz dodatkowych danych, Przewodniczacy Zespolu opracowuje
Sprawozdanie z Oceny Wiasnej Wydziatu, ktore przedstawia Radzie Dziekana Wydziatu Nauk
Spotecznych. Sprawozdanie z Oceny Wiasnej Wydziatu wraz z wnioskami i rekomendacjami Rady
Dziekana jest przedstawiane Uczelnianemu Zespotowi ds. Zapewniania Jakosci Ksztalcenia.
Sprawozdanie z Oceny Wiasnej Wydziatu ma charakter jawny, z zastrzezeniem, ze zawarte w nim

informacje nie naruszaja niczyich dobr osobistych.

§3

Zespot opiniuje plany i programy nowych kierunkow studiéw, nowych studiow podyplomowych i

nowych kurséw, ktore majg by¢ uruchomione na Wydziale Nauk Spotecznych na podstawie petne;j

dokumentacji  dostarczonej Przewodniczacemu Zespotu najpozniej 2 tygodnie przed
posiedzeniem Zespolu. Warunkiem dalszego procedowania jest uzyskanie rekomendacji Zespotu.

Analizy planéow i programéw ksztatcenia kierunkow studiow realizowanych na Wydziale

dokonuje si¢ dla kazdego z nich co najmniej raz w pelnym cyklu ksztatcenia.

Analizy planow 1 programéw ksztalcenia studiow podyplomowych i1 kurséow nadajacych

kwalifikacje realizowanych na Wydziale dokonuje si¢ dla kazdego z nich co najmniej raz w

trakcie trwania kadencji Zespotu, a szczeg6dlnie w przypadku zmian w regulacjach prawnych dot.

nadawanych kwalifikacji.

Zespot na poczatku kazdego roku akademickiego sporzadza liste planéw i programoéw studiow

oraz kurséw, ktore bedg poddane analizie w danym roku akademickim i przedstawia jg do

wiadomoséci Dyrektorow Instytutéw oraz Kierownikow studiéw podyplomowych i kursow.

Rady Programowe oraz Kierownicy studiéw podyplomowych i kurséw moga takze dokonywac

analizy planéw i programow ksztalcenia w trakcie roku akademickiego oraz rekomendowac

Radzie Dziekana wprowadzanie w nich zmian.

Analiza planéw i programéw ksztatcenia ma na celu:

a) zapewnienie zgodno$ci programow ksztalcenia z zakresem tresci i efektami okreslonymi
standardami ksztalcenia danego kierunku studiow lub innymi aktami normatywnymi
regulujacymi zasady ksztatcenia,

b) zapobieganie powtarzaniu szczegétowych celow i tresci ksztalcenia W réznych przedmiotach,
realizowanych w ramach okreslonego kierunku studiow,

c) aktualizacje tresci programowych i wykazu literatury, zgodnie z najnowszymi osiggni¢ciami
danej dziedziny nauki,

d) zapewnienie adekwatno$ci sposobow realizacji przedmiotow oraz form i warunkéw ich

zaliczenia pod wzgledem okreslonych w sylabusie efektoéw uczenia sig.



7.

10.

11.

3.

Analizg planow i programow studiow podyplomowych i kurséw kierujg ich Kierownicy, ktdrzy po
je] wykonaniu przekazuja Przewodniczacemu Zespolu syntetyczny raport, zawierajacy wnioski
ewaluacyjne i kierunki dziatan.

Analiza planéw i1 programoéw ksztatcenia studiow licencjackich, magisterskich i jednolitych
studiow magisterskich kieruja Z-cy Dyrektorow, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow, a
dokonujg jej Rady Programowe odpowiedniego kierunku.

Z-cy Dyrektorow sporzadzajg syntetyczny raport z wnioskow i rekomendacji sformutowanych na
posiedzeniu Rady Programowej i przedstawiajg go na najblizszym posiedzeniu Zespotu.

Raport jest podstawg prac Zespotu nad doskonaleniem jakosci planow i programéw ksztatcenia na
Wydziale.

Szczegodtowy tryb prac, zwigzanych z analizg planow i programow ksztatcenia okresla Procedura

okresowego przeglgdu planow i programow Ksztafcenia (Zatacznik nr 1).

§4
Procedury zwigzane z oceng jakosci zaje¢ dydaktycznych, a w szczegoélnosci: hospitacja zajgé
dydaktycznych, ankietowymi badaniami jakosci zaje¢ dydaktycznych oraz kontrolg rozktadu ocen

w protokotach zaliczeniowych i egzaminacyjnych, ustala Zespot.

§5
Integralng czeScia Systemu sa hospitacje zaje¢ dydaktycznych.
Celem hospitacji zaje¢ dydaktycznych jest monitorowanie i1 podnoszenie ich jakosci, z
uwzglednieniem:

a) zgodno$ci przebiegu zaje¢ z celami, tresciami i metodami okreslonymi w sylabusie danego
przedmiotu,

b) sposobu prowadzenia zaje¢, w tym zwlaszcza: rozwijania wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
studentow (zgodnie z zapisami w sylabusie); stymulowania aktywnosci studentow,
gospodarowania czasem i odwotywania si¢ prowadzacego do literatury,

C) postawy prowadzacego, w tym zwlaszcza: przygotowania do zajeé, otwarto$Ci na pytania i
opinie studentow, a takze odnoszenia si¢ do stuchaczy z szacunkiem i zyczliwos$cia.

Za realizacj¢ hospitacji zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych i kursach
odpowiedzialni sa ich Kierownicy, ktorzy zbiorcze wyniki hospitacji przedstawiajg na pismie
Przewodniczacemu Zespotu pod koniec kazdego roku akademickiego.

Realizacje hospitacji zaje¢ dydaktycznych na studiach licencjackich, magisterskich i jednolitych
studiach magisterskich koordynujg Z-cy Dyrektorow.



Wyniki hospitacji sg podstawa prac Zespotu nad doskonaleniem jakosci zaje¢ dydaktycznych na
Wydziale.
Szczegotowy tryb prac, zwigzanych z hospitacjami zaje¢ dydaktycznych okre§la Procedura oceny
jakosci zaje¢ dydaktycznych (Zatgeznik nr 2).

§6
Integralnym elementem Systemu sg ankietowe badania jakosci zaje¢ dydaktycznych.
Celem ankietowych badan zaje¢ dydaktycznych jest monitorowanie i podnoszenie jakosci zajec, z
uwzglednieniem:
a) problematyki zajec,
b) sposobu ich prowadzenia,
€) stawianych wymagan i sposobu oceniania,
d) postawy prowadzacego,
€) organizacji zaj¢c.
Ankietowe badania jakos$ci ksztalcenia sa prowadzone zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 2
Zarzadzenia nr 93/R/16 Rektora UG z dnia 06 pazdziernika 2016 r. (z p6zn. zm.)
Za ankietowe badanie jakosci zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych i kursach
odpowiedzialni sa ich Kierownicy.
Analize wynikéw ankiet na studiach licencjackich, magisterskich i jednolitych studiach
magisterskich przeprowadzajg Z-cy Dyrektorow.
Wypetnione ankiety sg poddawane analizie iloSciowe;j 1 jakosciowe;.
Z-cy Dyrektorow przedstawiajg wyniki analizy Radzie Programowej na poczatku kolejnego roku
akademickiego. Whnioski z analizy wraz z rekomendacjami Rady Programowej umieszczajg w
corocznym Sprawozdaniu z Oceny Wiasnej Instytutu.
Wyniki ankietowego badania jako$ci ksztalcenia sg podstawa prac Zespotu nad doskonaleniem
jakosci zaje¢ dydaktycznych na Wydziale.
Szczegotowy tryb prac, zwigzanych z analiza ankietowych badan zajg¢ dydaktycznych okresla
Procedura oceny jakosci zaje¢ dydaktycznych (Zatacznik nr 2).

§7
Integralnym elementem Systemu jest kontrola rozktadu ocen w protokotach zaliczeniowych i
egzaminacyjnych.
Celem kontroli rozkltadu ocen jest monitorowanie funkcjonalnosci okreslonych w sylabusie
kryteriow zaliczenia w weryfikowaniu osigganych efektow uczenia sig.
Realizacje kontroli rozktadu ocen w protokotach zaliczeniowych i egzaminacyjnych koordynuja

Z-cy Dyrektorow.



4. Z-cy Dyrektoréow przedstawiajg wyniki kontroli rozktadu ocen w protokotach zaliczeniowych i
egzaminacyjnych Radzie Programowej oraz Zespotlowi na poczatku kolejnego roku
akademickiego.

5. Wyniki kontroli rozktadu ocen sa podstawa prac Zespotu nad doskonaleniem jakosci zajgé
dydaktycznych na Wyadziale.

6. Szczegbélowy tryb prac, zwigzanych z kontrola rozktadu ocen w protokotach zaliczeniowych i

egzaminacyjnych okresla Procedura oceny jakosci zaje¢ dydaktycznych (Zatacznik nr 2).

§8

1. Procedury zwigzane z procesem dyplomowania, a w szczegdlno$ci: z zatwierdzaniem tematow
prac dyplomowych, wylanianiem recenzentow prac dyplomowych oraz sprawdzaniem prac
dyplomowych przez Jednolity System Antyplagiatowy ustala Zespot. Elementem kontroli procesu
dyplomowania jest procedura oceny funkcjonalno$ci procedur zatwierdzania tematow prac
dyplomowych, wytaniania recenzentéw prac dyplomowych oraz sprawdzania samodzielno$ci prac
dyplomowych przez Jednolity System Antyplagiatowy.

2. Celem monitorowania procesu dyplomowania jest podnoszenie jako$ci prac dyplomowych, a w
szczegoOlnosci:
a) kontrolowanie ich poziomu merytorycznego w zakresie realizowanych efektow uczenia sig,
b) kontrolowanie poziomu samodzielnosci dyplomanta,
¢) kontrolowanie bezstronno$ci procesu recenzowania.

3. Wdrazanie procedur zwigzanych z procesem dyplomowania koordynuja Z-cy Dyrektorow,
zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.

4. Z-cy Dyrektoréow przedstawiaja wyniki realizacji procedur, o ktorych mowa powyzej, Radzie
Programowej oraz Zespotowi na poczatku kolejnego roku akademickiego.

5. Wyniki realizacji procedur zwigzanych z procesem dyplomowania sa podstawa prac Zespotu nad
doskonaleniem jakos$ci zaje¢ dydaktycznych na Wydziale.

6. Szczegblowy tryb prac, zwigzanych z monitorowaniem procesu dyplomowania okresla Procedura

procesu dyplomowania (Zatacznik nr 3).

§9

System okre$la tryb i zasady organizacji procesu potwierdzania efektow uczenia si¢ uzyskanych w

procesie uczenia si¢ poza systemem studiow na Wydziale Nauk Spotecznych.

1. Celem procesu potwierdzania efektow uczenia si¢ jest umozliwienie osobom posiadajgcym
doswiadczenie zawodowe przyjecie na studia oraz zaliczenie okre$lonych przedmiotow wraz z
przypisanymi im punktami ECTS.

2. Realizacja procesu potwierdzania efektow uczenia si¢ koordynuje Prodziekan ds.
Umigdzynarodowienia i Rozwoju, ktory wyznacza konsultanta i asesora do rozpatrzenia danego

zgloszenia.



3.

Szczegotowe zasady procesu potwierdzania efektow uczenia sie okreSla Procedura
potwierdzania efektéw uczenia si¢ uzyskanych w procesie uczenia sig¢ poza systemem studiow

(Zatacznik nr 4).

§ 10

Integralnym elementem Systemu jest stata wspotpraca z Prodziekanem ds. Nauki oraz Radami

Dyscyplin funkcjonujagcymi na WNS, dotyczaca:

a) monitorowania zwiazku miedzy prowadzonymi przez pracownikow badaniami naukowymi a
realizowanymi przez nich zaje¢ciami dydaktycznymi,

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

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

d) wspotpracy z innymi o$rodkami, w tym wspotpracy miedzynarodowej oraz jej znaczenia dla
podnoszenia jakosSci zaje¢ dydaktycznych.

W tym celu Przewodniczacy Zespolu wyznacza przynajmniej 2 razy W ciggu kadencji Wiadz

Wydziatu posiedzenie Zespotu z udziatem Prodziekana ds. Nauki oraz Przewodniczacego Rady

Dyscypliny lub przedstawiciela Rady Dyscypliny wskazanego przez jej Przewodniczacego, na

ktorym przedstawiaja oni swoje rekomendacje, bedace podstawg prac Zespotu nad doskonaleniem

jakosci procesu ksztatcenia na Wydziale.

§11

Integralnym elementem Systemu jest udzial w procesie zapewniania jako$ci ksztatcenia

interesariuszy wewngtrznych i zewngtrznych.

Do interesariuszy wewnetrznych naleza: pracownicy badawczy, badawczo-dydaktyczni,

pracownicy dydaktyczni, pracownicy obstugi administracyjnej oraz studenci.

Interesariusze wewnetrzni uczestniczg w procesie zapewniania jakosci ksztalcenia stosownie do

kompetencji i 16l petnionych w spotecznosci akademickiej Wydziatu. Ich dzialania obejmuja:

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

b) czynny udzial przedstawiciela administracji oraz studentow w pracach Zespotu,

c) profesjonalng obstuge tokow studiow przez pracownikow obstugi administracyjne;j,

d) kompetencje i uprzejmo$¢ pracownikoéw obshugi administracyjnej W wykonywaniu zadan
zwigzanych z obstuga studentow,

e) zglaszanie wszelkich uwag i propozycji bezposrednio Z-com Dyrektoréw podczas dyzuréw

ds. jakosci ksztalcenia przez wszystkich interesariuszy wewnetrznych.



4. Waznym elementem Systemu jest wklad Opiekunéw Roku w proces zapewniania jako$ci
ksztalcenia zgodnie z zakresem ich obowiazkow (Zatacznik nr 5).
5. Wspotpraca z interesariuszami zewngtrznymi obejmuje:
a) wlaczanie interesariuszy zewngtrznych w okre$lanie pozadanych efektéw uczenia si¢ na
wszystkich kierunkach i poziomach studiow,
b) tworzenie i opiniowanie nowych kierunkow studiow, studiow podyplomowych i kursow,
C) angazowanie w inicjatywy zwigzane z formowaniem i poglebianiem $wiadomosci spoteczne;j,
szczegolnie tej odnoszacej si¢ do koniecznosci uczenia si¢ przez cate zycie,
d) realizowanie wspolnych przedsigwzig¢, konferencji naukowych, spotkan z pracownikami
badawczymi, badawczo-dydaktycznymi i dydaktycznymi, studentami oraz Rada Programowa,
€) przyjmowanie przez interesariuszy zewngtrznych studentow oraz absolwentow na praktyki

i staze zawodowe.

§ 12

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

2. W Instytutach organizowane sg spotkania konsultacyjne dla poszczegdlnych grup interesariuszy
wewnetrznych  (pracownikéw  badawczych, badawczo-dydaktycznych i  dydaktycznych,
pracownikéw obstugi administracyjnej oraz studentéow), ktorych celem jest wiaczanie ich w
doskonalenie Systemu.

3. Za organizowanie zebran pracownikéw odpowiada Dyrektor Instytutu.

4. Wyznacza si¢ comiesigczne dyzury Z-coOw Dyrektoréw Instytutow, majace charakter konsultacji
dotyczacych jakosci ksztalcenia, w wymiarze co najmniej 1 h/miesiac.

5. Z-cy Dyrektorow gromadza uwagi zglaszane podczas zebran z pracownikami, spotkan
konsultacyjnych oraz dyzurow, a nastepnie przekazuja je Radzie Programowej oraz Zespotowi.

Uwagi sg rowniez uwzgledniane w Sprawozdaniu z Oceny Wlasnej Instytutu.

§ 13
1. Czgscig Systemu jest coroczna ocena pracy pracownikow administracyjnych majaca na celu
doskonalenie jako$ci obstugi studentow przez pracownikéw administracji WNS UG.
2. Szczegblowe zasady oceny pracy pracownikéw administracyjnych okre§la Procedura oceny

Jjakosci pracy pracownikow administracyjnych Wydziatu Nauk Spotecznych UG (Zalacznik Nr 6).

§ 14
1. Integralng cze$¢ Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Nauk Spotecznych UG
stanowig nastepujace zataczniki:

a) Zalacznik nr 1: Procedura okresowego przeglgdu plandéw i programow ksztatcenia.



b)

c)

d)

f)

Zatacznik nr 2: PROCEDURA OCENY JAKOSCI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH (Procedura
hospitacji zajeé¢ dydaktycznych oraz kwestionariusz hospitacji, Procedura ewaluacji zajeé
dydaktycznych oraz kwestionariusze: dla studentow oraz dla prowadzacego zajecia, Procedura
kontroli rozktadu ocen w protokotach zaliczeniowych i egzaminacyjnych).

Zalacznik nr 3: PROCEDURA PROCESU DYPLOMOWANIA (Procedura zatwierdzania
tematow prac dyplomowych, Procedura wylaniania recenzentow prac dyplomowych oraz ich
powolywania przez Dziekana WNS. Procedura sprawdzania prac dyplomowych Jednolitym

Systemem Antyplagiatowym, Procedura oceny funkcjonalnosci procedur zatwierdzania

tematoéw prac dyplomowych | wylaniania recenzentow prac dyplomowych).

Zatacznik nr 4: Procedura potwierdzenia efektow uczenia si¢ uzyskanych w procesie uczenia
Ssig poza systemem studiow..

Zatacznik nr 5: Zakres kompetencji i obowigzkow Opiekuna Roku.

Zatacznik nr 6: Procedura oceny jakosci pracy pracownikow administracyjnych Wydziatu

Nauk Spotecznych UG.

Poszczegodlne procedury wymienione w ust. 1 podlegajg ocenie w aspekcie ich funkcjonalno$ci

przez Wydziatowa Komisje Ewaluacji Procedur, zwana dalej Komisjg, co najmniej raz w czasie

trwania kadencji wladz Wydziahu.

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

powotuje Dziekan na wniosek Dyrektoréw Instytutow.

Komisja przedstawia wyniki oceny w postaci pisemnego sprawozdania przedktadanego

Przewodniczagcemu Zespotu. Wyniki oceny stanowig podstawe cyklicznej ewaluacji Systemu.

Zespot dokonuje cyklicznej ewaluacji Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale

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



