Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 60/2017
Rektora UWM w Olsztynie

Z dnia 26 czerwca 2017 roku

Procedura badania ankietowego
»Jakos¢ realizacji zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych/kursach
doksztatcajgcych/szkoleniach”

1. Cel
Celem procedury jest przeprowadzenie badania i pozyskanie opinii o zasadach i
regulaminach prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, stosowanych formach i metodach
ksztatcenia, relacjach interpersonalnych pomiedzy osobg prowadzacg zajecia a
interesariuszem procesu dydaktycznego (stuchaczem studibw podyplomowych,
uczestnikiem kursu doksztatcajgcego/szkolenia) oraz uzyskanie informacji o stosunku
nauczyciela akademickiego do obowigzkéw dydaktycznych. Informacje zostang
wykorzystane w procedurze okresowej oceny nauczyciela akademickiego oraz w procesie
doskonalenia jakosci realizacji zaje¢ dydaktycznych z danego przedmiotu (sposobu jego
realizacji, doboru tresci i metod dydaktycznych, etc.) oraz ocenie nauczyciela
akademickiego (postawy, komunikatywnosci, dyscypliny realizacji przedmiotu, etc.).

2. Przedmiot i zakres procedury
Procedura okresla zasady przeprowadzania badania ankietowego stuzgcego pozyskaniu
opinii o realizacji zaje¢ dydaktycznych z danego przedmiotu (ocenie podlegajg m.in.
prawidtowos¢ procesu dydaktycznego, dobdr tresci i metod dydaktycznych, postawa
osoby prowadzacej zajecia). Badanie przeprowadzane jest z wykorzystaniem
ogoélnouczelnianego kwestionariusza ankiety w formie papierowej. Zakresem badania
objeci sg: osoby prowadzgce zajecia dydaktyczne, stuchacze studiow podyplomowych
oraz uczestnicy kursdw doksztatcajgcych/szkolen. Zakres procedury obejmuje réwniez
dziatania zwigzane z przetwarzaniem i wykorzystaniem wynikow badan.

3. Uprawnienia, kompetencje i odpowiedzialnos¢ organdéw kolegialnych zarzgdzajgcych
I administrujgcych procesem dydaktycznym:
1) Senat uczelni uprawniony jest do:

a) podejmowania uchwat w sprawie ustalania strategii rozwoju uczelni,

b) podejmowania uchwat w sprawie ustalania gtéwnych kierunkéw dziatalnosci
Uniwersytetu, a takze wytycznych dla podstawowych jednostek organizacyjnych
i innych jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania zadan Uniwersytetu,

c) ustalania priorytetowych dziatan w zakresie polityki jakosci ksztatcenia, w tym

okreslania procedur oceny jakosci ksztatcenia,

d) ustalania wytycznych w sprawie prowadzenia polityki kadrowej w Uniwersytecie
(m.in. warunkéw zatrudniania i awansowania nauczycieli akademickich).

2) Rada podstawowej jednostki organizacyjnej/rada jednostki ogolnouczelnianej lub
miedzywydziatowej odpowiedzialna jest za:

a) okreslenie strategii rozwoju jednostki, ze szczegdlnym uwzglednieniem polityki
jakosci ksztatcenia,

b) okreslenie procedur zapewniania jakosci ksztatcenia, ze szczegdoinym
uwzglednieniem  procedury zapewniania jakosci kadry dydaktycznej
oraz opracowywania planéw iprogramow studibw podyplomowych/kurséow
doksztatcajgcych/szkolen,

c) okredlenie warunkéw zatrudniania i awansowania nauczycieli akademickich
w jednostce, uwzgledniajgcych wymagania uchwalone przez Senat Akademicki, w
tym zasady oceny nauczycieli akademickich oraz wyniki badan ankietowych.

3) Senacka Komisja ds. Dydaktycznych uprawniona jest do:

a) opracowania zalecen i wytycznych do konstruowania oraz modyfikowania
wewnetrznych systeméw zapewniania jakosci ksztatcenia funkcjonujacych w
podstawowych jednostkach organizacyjnych oraz ogolnouczelnianych i
miedzywydziatowych jednostkach Uniwersytetu,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

b) opracowania projektow zarzgdzen w przedmiocie objetym procedura,

Cc) wspotpracy z Senackg Komisjg ds. Kadrowych w sprawach dotyczgcych oceny
nauczyciela akademickiego.

Uczelniany Zespét ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia odpowiedzialny i uprawniony

jest do:

a) wspotpracy z Senackg Komisjg ds. Dydaktycznych w zakresie opracowania
zalecen i wytycznych do konstruowania i modyfikowania wewnetrznych systemoéw
zapewniania jako$ci ksztatcenia funkcjonujgcych w podstawowych jednostkach
organizacyjnych oraz ogoélnouczelnianych i miedzywydziatowych jednostkach
Uniwersytetu, a takze opracowania projektow zarzgdzen w przedmiocie objetym
procedurg,

b) wspotpracy z prorektorem witasciwym ds. ksztatcenia w zakresie analizy wynikow
badan jakosci ksztatcenia,

c) wspoOipracy z Biurem wiasciwym ds. ksztatcenia w zakresie koordynacji dziatan
zwigzanych z przeprowadzaniem badania ankietowego objetego procedura,

d) wspotpracy z zespotami ds. zapewniania jakosci ksztatcenia funkcjonujgcymi
w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,

e) analizy wynikow badah ankietowych w przedmiocie objetym procedurg i
sporzgdzania sprawozdan.

Komisja Dydaktyczna/Komisja Programowa podstawowej jednostki

organizacyjnej/jednostki ogdlnouczelnianej i miedzywydziatowej uprawnione sg do

analizy wynikdw oceny przedmiotu i opracowania projektéw zmian planow i

programoéw studiéw podyplomowych/kurséw doksztatcajgcych/szkolen.

Wydziatowy Zespot ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia i odpowiednio Zespét ds.

Zapewniania Jakosci Ksztatcenia jednostki ogolnouczelnianej lub miedzywydziatowej

odpowiedzialny i uprawniony jest do:

a) analizy wynikébw oceny przedmiotu i opracowania projektow zmian plandow i
programéw studiow podyplomowych/kurséw doksztatcajgcych/szkolen,

b) analizy wynikbw badan ankietowych w przedmiocie objetym procedura,
sporzagdzania sprawozdan oraz przedstawiania ich radzie podstawowe] jednostki
organizacyjnej i odpowiednio radzie jednostki ogdlnouczelnianej lub
miedzywydziatowe;j.

Biuro wiasciwe ds. ksztatcenia odpowiedzialne jest za:

a) przygotowanie projektéw dokumentéw (uchwat Senatu, zarzadzen i decyzji
rektora) w sprawach objetych procedura,

b) wspétprace z Uczelnianym Zespotem ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
w zakresie merytorycznego przygotowania kwestionariuszy ankiet,

Biuro wtasdciwe ds. kadr odpowiedzialne jest za wspotprace z podstawowymi

jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami ogodlnouczelnianymi

i miedzywydziatowymi w zakresie oceny nauczyciela akademickiego.

Jednostki  koordynujgce studia podyplomowe/kursy doksztatcajgce/szkolenia

kompetentne iodpowiedzialne sg za prowadzenie dokumentacji 2zwigzanej

z dziataniami objetymi procedurg i wspotprace z dziekanatem w zakresie tworzenia i

funkcjonowania studiéw podyplomowych/kurséw doksztatcajgcych/szkolen.

. Uprawnienia, kompetencje i odpowiedzialnos¢ oséb zarzgdzajgcych i administrujgcych
procesem dydaktycznym:

1)

2)

Rektor w formie zarzgdzeh ustala wzory kwestionariuszy ankiet stuzgce ocenie
jakosci realizacji zaje¢ dydaktycznych oraz okresla procedure prowadzenia badan
ankietowych, podejmuje decyzje w sprawie zatrudnienia nauczyciela akademickiego.

Prorektor wiasciwy ds. ksztatcenia wspétpracuje z organami podstawowych jednostek

organizacyjnych oraz kierownictwem jednostek ogodlnouczelnianych
i miedzywydziatowych w zakresie dziatan objetych niniejszg procedurg oraz
procedurg  tworzenia i  funkcjonowania  studibw  podyplomowych/kursow

doksztatcajgcych/szkolen.



3)

4)

5)

Prorektor wtasciwy ds. kadr wspotpracuje w organami podstawowych jednostek

organizacyjnych oraz kierownictwem jednostek ogolnouczelnianych

i miedzywydziatowych w zakresie realizacji postanowien Senatu Akademickiego oraz

gremiow opiniotworczych (Senackich Komisji: ds. Kadr oraz ds. Dydaktycznych) w

zakresie objetym procedurg, a takze nadzoruje okresowe oceny kadry naukowo-

dydaktyczne,.

Dziekan/Prodziekan wiasciwy ds. ksztatcenia/ds. studidbw oraz kierownicy

dziekanatow odpowiedzialni sg za koordynacje i nadzor nad wszystkimi dziataniami

objetymi procedurg, w szczegolnosci:

a) upowszechnianiem tresci procedury w jednostce organizacyjnej (celu, przedmiotu
i zakresu procedury),

b) wspdtpracg z wydziatowym zespotem ds. zapewniania jakosci ksztatcenia, m.in.
w zakresie przygotowania i prezentacji wynikow badan ankietowych objetych

procedurg,

C) wspoipracy z kierownikami studiow podyplomowych/kurséw
doksztatcajgcych/szkolen w  zakresie informowania stuchaczy studiow
podyplomowych i uczestnikow kurséw doksztatcajgcych/szkolen o celach

przeprowadzania badan ankietowych oraz ich organizacji, a takze w zakresie
w zakresie przygotowania i prezentacji wynikow badan ankietowych objetych
procedurg,

d) okresleniem szczegétowych harmonograméw dokonywania oceny jakosci
realizacji zaje¢ dydaktycznych oraz wskazaniem oséb prowadzgcych zajecia,
ktdre zostang objete badaniem.

Kierownicy jednostek organizacyjnych/koordynatorzy kompetentni i odpowiedzialni sg

za wspotprace z dziekanem/prodziekanem wiasciwym ds. ksztatcenia/ds. studidéw

w zakresie objetym procedurg.

. Dokumenty i osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie:

1)

2)

3)

4)

projekty uchwat senatu w sprawie polityki jakosci ksztatcenia oraz Wewnetrznego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (po zaopiniowaniu przez Senackg Komisje
ds. Dydaktycznych/ Uczelniany Zespét ds. Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia) —
prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia oraz kierownik Biura wtasciwego ds. ksztatcenia,
projekty uchwat senatu w sprawie polityki kadrowej (po zaopiniowaniu przez Senackag
Komisje ds. Kadrowych) — prorektor wtasciwy ds. kadr oraz kierownik Biura
wiasciwego ds. kadr,

projekty zarzadzen rektora w sprawie okreslenia wzorow kwestionariuszy ankiet
wykorzystywanych do badan ankietowych oraz okreslenia procedur — prorektor
wiasciwy ds. ksztatcenia oraz kierownik Biura wtasciwego ds. ksztatcenia,

projekty uchwat rady podstawowej jednostki organizacyjnej w sprawie polityki
kadrowej, wydzialowego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia, dokumentacja
zwigzana z oceng przedmiotu i oceng kadry naukowo-dydaktycznej (np. pisma
informacyjne dziekana w sprawie szczeg6towego harmonogramu przeprowadzania
badan ankietowych, protokoty posiedzen doraznych zespotéw i komisji powotanych w
celu organizacji i analizy wynikdw przeprowadzonych badan ankietowych, raporty z
badan sporzgdzane we wspotpracy z zespotem ds. zapewniania jakosci ksztatcenia,
kierownikami  jednostek  organizacyjnych ikoordynatorami  przedmiotu) —
dziekan/prodziekan wiasciwy ds. ksztatcenia/ds. studiéw oraz kierownik dziekanatu.

. System informacji o dokumentach:

1)

2)

wykaz aktéw prawnych publikowany jest na uczelnianej stronie internetowe;j
w Biuletynie Informacji Publicznej,

dystrybucja aktow prawnych do dziekanatéw wydziatow (dziekandw, prodziekandw
wiasciwych ds. ksztatcenia/ds. studiow, kierownikéw dziekanatéw) oraz wiasciwych
dla przedmiotu sprawy jednostek organizacyjnych, udostepnianie dokumentéw na
zewnatrz oraz do jednostek nieobjetych rozdzielnikiem,



3) organizacja spotkan informacyjnych z prodziekanami wtasciwymi ds. ksztatcenia/ds.

studiow oraz kierownikami

dziekanatow,

zespotami ds.

ksztatcenia z zakresu realizacji dziatan objetych procedura.

zapewniania jakosci

7. Harmonogram prac objetych procedurg i etapy przeprowadzania badania ankietowego:

Lp. Wyszczegolnienie zadan Jednostki organizacyjne Termin realizacji
i osoby odpowiedzialne
1 Przygotowanie szablonu | Biuro wiasciwe ds. | bezposrednio po
kwestionariusza ankiety lub | ksztatcenia zakonczeniu  prac
jej zmian projektowych
2 | Ustalenie harmonogramu | Prodziekan witasciwy ds. | co najmniej
przeprowadzenia badania ksztatcenia/ds. 4 tygodnie przed
w jednostce oraz | studidw/zespot ds. | rozpoczeciem
wyznaczenie 0sOb | zapewniania jakosci | badania
prowadzgcych zajecia, ktére | ksztatcenia/kierownik ankietowego
zostang objete badaniem jednostki
miedzywydziatowe;j lub
ogolnouczelnianej/
kierownik
jednostki/kierownik studiow
podyplomowych/ kursu
doksztatcajgcego/ szkolenia
3 Przekazanie informacji | Prodziekan wiasciwy | co najmniej
o] harmonogramie | ds. ksztatcenia/ds. studiow | 3 tygodnie przed
przeprowadzania badan rozpoczeciem
w jednostce do Biura badania
wiasciwego ds. ksztatcenia ankietowego
4 | Przeprowadzenie akcji | Kierownik jednostki/ | co najmniej 2
informacyjnej wsrod | kierownik/sekretarz  studiow | tygodnie przed
stuchaczy studiéw | podyplomowych/ kursu | rozpoczeciem
podyplomowych/ uczestnikow | doksztatcajgcego/ szkolenia | badania
kurséw doksztatcajgcych/ ankietowego
szkolen
w zakresie idei i celu
przeprowadzenia badania
jednostce
6 | Przeprowadzenie badania | Kierownik jednostki/ | co  najmniej raz
ankietowego: udostepnienie | kierownik/sekretarz studiow | w  trakcie  edycji
arkuszy ankiety stuchaczom | podyplomowych/ kursu | studiéw
studiow podyplomowych/ | doksztatcajgcego/ szkolenia | podyplomowych/
uczestnikom kursow kursu/ szkolenia
doksztatcajgcych/ szkolen
7 | Analiza wynikbw  badan | Prodziekan witasciwy ds. | max. 8 tygodni po
ankietowych w celu | ksztatcenia/ds. zakonczeniu
sporzadzenia sprawozdania | studidw/zespot ds. | badania
zapewniania jakosci
ksztatcenia/ kierownicy
jednostek/
kierownik/sekretarz studiow
podyplomowych/ kursu
doksztatcajgcego/ szkolenia
8 | Opracowanie sprawozdania z | Prodziekan wtasciwy ds. | max. 10 tygodni po
analizy wynikow badania | ksztatcenia/ds. zakonczeniu
ankietowego, studiow/zespot ds. | badania
uwzgledniajgcego przedmioty | zapewniania jakosci




i nauczycieli akademickich ksztatcenia/ kierownicy
jednostek/ kierownik
studiéw podyplomowych/
kursu doksztatcajgcego/
szkolenia
9 | Upowszechnienie wynikow Prodziekan wifasciwy ds. | nie pdzniej niz jeden
z przeprowadzonych badan | ksztatcenia/ds. miesigc po
ankietowych na wydziale studiow/zespot ds. | zakohczeniu  prac
oraz internetowych stronach | zapewniania jakoséci | analitycznych
wydziatu/jednostki ksztatcenia/ kierownik
studiéw podyplomowych/
kursu doksztatcajgcego/
szkolenia
10 | Gromadzenie oraz analiza Dziekan/ Prodziekan | zgodnie
i wykorzystanie informacji | wlasciwy ds. ksztatcenia/ds. | z harmonogramem
uzyskanych w wyniku badan | studiow/zespot ds. | przyjetym na
ankietowych ~w  dalszych | zapewniania jakosci | wydziale/ w
dziataniach zwigzanych z: ksztatcenia/kierownicy jednostce [
e okresowg oceng | jednostek organizacyjnych/ | przepisami
nauczyciela koordynator przedmiotu obowigzujgcymi
akademickiego, w uczelni
e zmianami w planach i
programach studiow
podyplomowych/kurséw
doksztatcajgcych/szkolen
11 | Dziatania zwigzane ze | Dziekan zgodnie z
Sciezkg zawodowg przepisami
nauczyciela akademickiego obowigzujgcymi
w uczelni
12 | Archiwizowanie wynikéw | Kierownik/sekretarz studidow | co najmniej 2 lata
badan w wersiji papierowej podyplomowych/ kursu
doksztatcajgcego/ szkolenia

8. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw:

1)

2)

3)

Kierownik Biura wtasciwego ds. kadr oraz pracownicy Biura odpowiedzialni sg za
gromadzenie iprzechowywanie dokumentdw zwigzanych z oceng nauczycieli
akademickich, bedgca elementem procedury oceny jakosci ksztatcenia.

Wyniki badania ankietowego pracy nauczyciela akademickiego powinny stanowic
zrédto wiedzy na temat jakosci zaje¢ z danego przedmiotu. Nauczyciel akademicki
uprawniony jest do zapoznania sie z wyrazong w ankietach opinig o realizowanych
przez siebie zajeciach. Wyniki badania ankietowego powinny stuzy¢ dziataniom
kierownika jednostki i dziekana wydziatu w zakresie prowadzenia polityki kadrowej na
wydziale (w danej jednostce organizacyjnej). Wyniki badania ankietowego
dotyczgcego oceny przedmiotu powinny znajdowac¢ sie w sekretariacie jednostki
i stanowi¢ zrédto wiedzy na temat jakosci programu ksztatcenia. Wyniki badan
powinny stuzy¢ dziataniom zespotu ds. zapewniania jakosci ksztatcenia/ komisji
programowej oraz prodziekana wiasciwego ds. ksztatcenia/ ds. studidéw, kierownika
studiow podyplomowych/kurséw doksztatcajgcych/szkolen w zakresie zmian planow i
programéw studiow podyplomowych/kursow doksztatcajgcych/szkolen, a takze
modyfikowania ich zakresu.

Kierownik/sekretarz studidw podyplomowych/ kursu doksztatcajgcego/ szkolenia
odpowiedzialny jest za gromadzenie i przechowywanie dokumentow zwigzanych
z dziataniami objetymi procedurg.

9. Wykaz dokumentéw:

1)

Statut uczelni — Zatgcznik nr 7 — kryteria i tryb oceny nauczycieli akademickich,




2)

3)

2)

kwestionariusze ocen nauczycieli akademickich zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach,
kwestionariusz ankiety - jako$¢ realizacji zaje¢ dydaktycznych na studiach
podyplomowych/kursach doksztatcajgcych/szkoleniach,
10. Podstawa prawna:

1) Dokumenty zewnetrzne zwigzane z jakoscig realizacji zaje¢ dydaktycznych:

a)

b)

Ustawa z dnia 14 marca 2003 roku o stopniach naukowych i tytule naukowym
oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 roku, poz.
882,1311),

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2016 roku, poz.1842 ze zm.). Zgodnie z art. 132 ust. 3 ustawy,
dokonujgc oceny nauczyciela akademickiego uwzglednia sie ocene dokonywang
co najmniej raz w roku akademickim przez studentéw i doktorantéw, w zakresie
wypetniania obowigzkow dydaktycznych przez nauczyciela akademickiego,
Rozporzgdzenie MNiSW z dnia 8 sierpnia 2011 roku w sprawie obszarow wiedzy,
dziedzin nauki i sztuki oraz dyscyplin naukowych i artystycznych (Dz.U. z 2011
roku, poz.179,1065),

Rozporzgdzenie MNiSW z dnia 2 listopada 2011 roku w sprawie Krajowych Ram
Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego (Dz.U. z 2011 roku, poz. 253,1520),
Rozporzgdzenie MNiSW z dnia 26 wrze$nia 2016 roku w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji
uzyskiwanych w ramach szkolnictwa wyzszego po uzyskaniu kwalifikacji petnej na
poziomie 4 — poziomy 6-8 (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1594),

Dokumenty wewnetrzne zwigzane z jakoscig realizacji zaje¢ dydaktycznych:

a)
b)

f)

9)
h)

Statut uczelni,

Uchwata Senatu UWM w Olsztynie w sprawie ustalenia wytycznych dla rad
podstawowych jednostek organizacyjnych dotyczgcych uchwalania programéw
studidw wyzszych, w tym plandéw studiéw, programéw i planow studiéw trzeciego
stopnia, planow i programow studiow podyplomowych oraz kursow
doksztatcajgcych,

Uchwaty Senatu UWM w Olsztynie dotyczgce polityki ksztatcenia, wewnetrznego
systemu zapewniania jako$ci ksztatcenia oraz zadan Uniwersytetu w obszarze
dydaktyki,

Regulamin studiow podyplomowych UWM w Olsztynie,

Zarzgdzenia Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie w
sprawie okreslenia wzoru opisu przedmiotu/modutu (sylabusa) obowigzujgcego
dla studiow wyzszych, studiow trzeciego stopnia oraz studiow podyplomowych
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,

Zarzgdzenie Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie w
sprawie procedur oceny jakosci programow ksztatcenia i programow studiéw oraz
zasad weryfikacji efektow ksztatcenia,

Uchwaty rady podstawowej jednostki organizacyjnej dotyczgce systemoéw
zapewniania jakosci ksztatcenia,

Uchwalty rady podstawowej jednostki organizacyjnej regulujgce merytoryczne,
organizacyjne iformalne aspekty przeprowadzania oceny nauczyciela
akademickiego,

Dokumentacja zwigzana z oceng jakos$ci realizacji zaje¢ dydaktycznych (np.
pisma informacyjne dziekana wydzialu w sprawie = harmonogramu
przeprowadzania badan ankietowych, protokoly posiedzen zespotu ds.
zapewniania jakosci ksztatcenia oraz innych gremiéw w sprawie analizy wynikow
przeprowadzonych badan ankietowych, raporty 2z przeprowadzonych badan
ankietowych, etc.).



