Zalgcznik nr 2 do Uchwaly Senatu PW nr 122/XLVI/2006

z dnia 29 listopada 2006 r.

Wytyczne do tworzenia

wydzialowego systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia

Zasadniczymi celami systemu zapewniania jakosci ksztatcenia sa;

e wprowadzenie mechanizmow zapewniajacych wysoka jakos¢ ksztatcenia,

¢ podniesienie rangi pracy dydaktycznej,

¢ wprowadzenie mechanizméw zapewniajacych, ze programy nauczania beda opiera¢
si¢ na wspolczesnych osiagnigciach nauki i techniki oraz spelnia¢ wymagania
rynku pracy,

¢ zapewnienie wysokiego poziomu i statego rozwoju kadry nauczajacej.

o przestrzeganie standardow akademickich,

¢ informowanie spoleczenstwa (a w szczegdlnosci potencjalnych kandydatow na
studia, pracodawcow oraz wiladz réznych szczebli) o jakosci i poziomie
wyksztalcenia absolwentéw Uczelni.

Pewna, czes¢ tych dziatan powinno si¢ zapewni¢ na poziomie Uczelni, i jest to zadanie dla jej
Wiadz, Senatu, Komisji Senackich oraz odpowiednich zespoléw — jak np. dla Zespotu ds.
Rekrutacji, Uczelnianej Rady ds. Jakosci. Wigkszos¢ zadan, a przede wszystkim ich
realizacja, spoczywa jednak na jednostkach organizacyjnych Uczelni, na wydziatach
i kolegiach. Ze wzgledu na réznorodnos$é jednostek nie jest celowe tworzenie na poziomie
Uczelni sztywnych regul, obowiazujacych we wszystkich wydzialowych systemach
zapewniania jakosci ksztalcenia, natomiast pewne skiadniki systemu musza by¢ wspolne,
chociaz ich realizacja moze by¢ w poszczegdlnych jednostkach — rézna.

Wydzialowy System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia powinien by¢ umocowany uchwata
rady wydzialu. Dokument ten musi zawiera¢ opis systemu, okreslenie odpowiedzialnosci
osOb zarzadzajacych systemem i odpowiedzialnosci kierownikow jednostek wydziatu
(instytutow, katedr czy zakladow) za wykonywanie przepisanych dziatan, sposéb
wykorzystywania przez statutowe organy wydziatu informacji o sukcesach i niepowodzeniach
w realizacji zadan oraz sposdb wykorzystywania tych informacji do prowadzenia racjonalnej
polityki kadrowej i finansowej wydzialu (kolegium). W uchwale powinny by¢ wskazane
rowniez Srodki finansowe, potrzebne do realizacji zadan.

Wydzialowy System Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia to zbiér postgpowan w zakresie
dzialan na rzecz jakosSci ksztalcenia. System ten bedzie wspomagany przez ustalenia
ogllnouczelniane, takie jak Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia,
Vademecum Prodziekana ds. Studiow, System Zapewnienia Jakosci Badan Naukowych,
System Oceny Pracownikow, System Zarzadzania Jakoscia w Administracji, System
Wewnetrznej Kontroli Finansowej 1 Audytu Wewngtrznego, Uchwaly Senatu 1
Rozporzadzenia Rektora.



Na wydziale system powinien mie¢ charakter samooceny i obejmowaé procedury
wewnetrzne, uwzgledniajace nastepujace elementy:

1. Struktura studiéw
A. okresowy przeglad dziatania Elastycznego Systemu Studiéw (ESS) i Systemu
" Akumulagcji i Transferu Punktowego (Systemu punktowego).
2. Plany studiéw i programy ksztalcenia
A. hospitacje zaje¢ dydaktycznych,
B. oceng zaje¢ dydaktycznych przez studentow i zasieganie opinii absolwentow,
C. okresowy przeglad planéw i programéw ksztalcenia,
D. monitorowanie systemu egzaminowania,
E. monitorowanie procedur dyplomowania.
3. Kadra nauczajaca
A. dzialania na rzecz rozwoju i doskonalenia kadry dydaktyczne;.
4. Warunkdéw technicznych realizacji zaje¢ dydaktycznych
A. okresowy przeglad warunkéw prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, warunkow
studiowania oraz materialdw dydaktycznych,
B. okresowy przeglad laboratoridw i pracowni specjalistycznych przeznaczonych
do prowadzenia w nich zaje¢ dydaktycznych.
5. Oceny dzialania Systemu
A. przygotowanie raportdw o stanie realizacji zadan, wynikajacych z Systemu dla
Rady Wydziatu,
B. przygotowanie raportow dla Wiadz Uczelni i Uczelnianej Rady ds. Jakosci
Ksztalcenia.

1. Ustawa ,Prawo o szkolnictwie wyzszym” okre$la, ze wszystkie kierunki studiow na

Politechnice Warszawskiej musza by¢ powadzone w uktadzie dwustopniowym.

2. Prawidlowe dziatanie Elastycznego Systemu Studiéw wymaga opracowania
odpowiednich procedur i przygotowania dokumentéw dotyczacych:

a. Okreslenia warunkéw mobilnosci poziomej, czyli realizacji cz¢sci programu na innych
wydzialach, badZz w innych uczelniach krajowych czy zagranicznych, oraz mobilnosci
pionowej polegajacej na zmianie wydzialu, uczelni badZz kierunku studidéw po
ukonczeniu studidéw pierwszego stopnia.

b. Okreslenia, w ramach kazdego kierunku studiow, wymagan programowych
niezbe¢dnych przy zmianie kierunku studiow.

c. Opracowania zasad i procedur w zakresie przenoszenia studentow i wznawiania
studiow.

d. Wykorzystania systemu punktowego jako podstawowego narzedzia w procesie
monitorowania procesu dydaktycznego i elementu umozliwiajacego elastycznosé
studiowania.

e. Dostosowania regulaminéw prowadzenia i zaliczania przedmiotow do systemu
punktowego i wykorzystania systemu punktowego w procesie rejestracji postepow
studenta.

f. Ustalenia przez Rade Wydziatu zasad rejestracji na kolejne okresy rozliczeniowe.
Ustalenie deficytu punktowego, czyli dopuszczalnego niedoboru osiagnie¢ studenta
na poszczegolnych etapach studiowania. '



~ § 2
A) Istotnym instrumentem oceny jakosci procesu dydaktycznego sa okresowe hospitacje
zaje¢. Musza one dotyczy¢ wszystkich nauczycieli akademickich, a przede wszystkim
mtodszych pracownikoéw naukowo - dydaktycznych, doktorantéw i 0séb rozpoczynajacych
prace w uczelni. Bardzo wazne jest ugruntowanie opinii, ze hospitacje stuza poprawie
ewentualnych bledéw czy usunieciu brakéw w prowadzeniu zajeé dydaktycznych. Powinny
by¢ one prowadzone przez doswiadczonych nauczycieli akademickich, uznanych
dydaktykow, a takze przez emerytowanych profesorow Uczelni.

1) Na potrzeby hospitacji musi by¢ opracowany ogodlnouczelniany wzor protokotu.

2) Na poczatku kazdego semestru kierownik jednostki organizacyjnej przygotowuje
ramowy plan przeprowadzania hospitacji, ktory jest przekazywany do Prorektora
ds. Studiow. Plan zawiera wykaz kurséw przeznaczonych do hospitacji, miejsca
odbywania zajg¢ i nazwiska o0s6b hospitowanych (ew. nazwiska o0sob
hospitujacych). Hospitacje powinni przeprowadza¢ kierownicy zakladéw lub
katedr). Kazdy z pracownikéw Uczelni powinien byé hospitowany nie rzadziej niz
raz na trzy lata. . ‘

3) Dla zaje¢ ogdlnouczelnianych (matematyka, fizyka, HES, jezyki) plan hospitacji
jest przygotowywany w porozumieniu z kierownikiem jednostki o zadaniach
ogolnouczelnianych odpowiedzialnej za prowadzenie tych zajec.

4) Z przeprowadzone] hospitacji sporzadza si¢ protokoél, zgodnie z zalecanym
wzorem. Osoba hospitujaca jest zobowiazana przekaza¢ swoje uwagi
hospitowanemu i omoéwié¢ tre§¢ protokotu. Protokét po podpisaniu przez
wizytujacego i osobg wizytowang jest przekazywany do dziekanatu.

5) Protokoly z hospitacji sa poufne, dostep do tych danych ma jedynie kierownik
jednostki oraz bezposredni przetozony osoby hospitowanej.

6) Wyniki hospitacji powinny byé wykorzystywane w okresowych ocenach
pracownikéw, a takze do prowadzenia polityki finansowej i awansowe;.

7) Za organizacjg, realizacj¢ oraz wykorzystanie wnioskéw z hospitacji odpowiada
kierownik jednostki.

B) Istotnym mechanizmem oceny zaj¢é dydaktycznych jest anonimowa ankieta oceny zajeg,
przeprowadzana przez studentow.

1) Ankietyzacja zajeé dotyczy kazdego przedmiotu zawartego w programie studiow
dla danego kierunku, poziomu i formy studiéw.

2) Niezaleznie od ankietyzacji prowadzonej centralnie w Uczelni jednostka moze
prowadzi¢ wiasny system ankietyzacji.

3) Na poczatku kazdego semestru kierownik jednostki organizacyjnej przygotowuje
ramowy plan przeprowadzania oceny zaj¢¢ dydaktycznych przez studentéw, ktory
jest przekazywany do Prorektora ds. Studiéw. Plan zawiera wykaz przedmiotéow
przeznaczonych do ankietyzacji, miejsca odbywania zaje¢ i liczbe studentow
zapisanych na przedmioty. Kazdy przedmiot (z tym samym prowadzacym),
powinien podlegaé ocenie nie rzadziej niz raz na dwa lata. Ocena powinna si¢
odby¢ podczas ostatniego miesiaca semestru.

4) Wydzialowa ankieta moze uwzgledniaé specyfike kierunku i przedmiotu.



C)

1.

S) Ankietyzacja moze by¢ prowadzona w formie tradycyjnej (ankiety ,papierowe”)
lub elektronicznej (,,przez Internet”).

a) Ankiety oceny sg rozdawane, a nastgpnie zbierane przez osoby upowaznione
przez kierownika jednostki. Wypelnione ankiety sa przekazywane
kierownikowi jednostki lub osobie przez nig upowaznione;.

b) Materialy ankiety prowadzonej w sposob elektroniczny zostaja wstgpnie
opracowane przez 0sobe upowazniong przez kierownika jednostki.

6) Wypelnione ankiety sa poufne. Prowadzacy zajecia nie moze mie¢ dostgpu do
wypelnionych ankiet przed opracowaniem ich wynikéw. Dostgp do danych ma
jedynie kierownik jednostki i dyrektor instytutu. Kierownik jednostki jest
zobowiazany do zapoznania prowadzacego zajecia o wynikach ankiety w okresie
dwoch miesigcy od jej przeprowadzema.

7) Absolwenci danego kierunku studiéw wyrazaja swoja opinie¢ za pomoca
anonimowe] ankiety, przeprowadzanej corocznie po egzaminach dyplomowych
oraz w okresie jednego roku po ukonczeniu studiéw. Formularz ankiety powinien
dotyczy¢ calego toku studiow, ze szczegélnym uwzglednieniem oceny
przydatnosci poszczego6lnych kurséw w pracy zawodowe;j.

8) Za organizacje, realizacj¢ oraz wykorzystanie wnioskOw z oceny zajgc
dydaktycznych przez studentow i absolwentéw odpowiada kierownik jednostki.

Ocena procesu ksztalcenia odbywa si¢ na podstawie dokumentacji dla danego kierunku,
specjalnosci, poziomu i formy studiéw. Dokumentacja obejmuje:

1) charakterystyke kierunku, w tym standardy nauczania dla kierunku, uchwaly
Senatu i uchwaly RW

2) zalozenia programowe niezb¢dne do uzyskania przez absolwentéw okreslonych
kwalifikacji,

3) plan studiéw, .

4) szczegblowe programy poszczegolnych przedmiotdw, wraz 2z systemem
punktowym.

Od roku akad. 2007/08 obowiazywa¢ beda nowe standardy ksztatcenia, dostosowane do
studiéw dwustopniowych. Idea nowych standardow jest takie ich sformutowanie, aby nie
byly wzorcem czy substytutem programéw studiéw. Stanowig one baze do przygotowania
planéw i programow studiéw. Okreslaja one obszary wiedzy i tresci ksztatcenia stanowiac
podstawe niezbedna do przygotowania autorskich, uczelnianych planéw i programéw
studiow na danym kierunku studiéw, poprzez okre$lenie ramowych tresci ksztafcenia,
kwalifikacji, umiejetno$ci i kompetencji absolwenta, oraz spodziewanych efektow
ksztalcenia.

Rady wydzialéw na podstawie § 5 Regulaminu studiéw w PW uchwalaja plany studiow
1nrogramy ksztatcenia dla kazdego z kierunkow, specjalnoéci, poziomu i formy studidw
prowadzonych na wydziale. Wszelkiego rodzaju modyfikacje planéw musza zosta
uchwalone nie pdzniej niz do dnia 31 maja poprzedzajacego roku akademickiego
1w terminie 1 miesiaca zosta¢ przekazane do Dzialu Studiéw. Nowe plany i programy
studiow musza zosta¢ uchwalone nie pdzniej niz do dnia 30 listopada poprzedzajacego
roku akademickiego i w terminie 1 miesiaca zosta¢ przekazane do Komisji Senackiej ds.
Ksztalcenia.
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3. Programy nauczania musza zawierac:

oo o

f
g.

h.

opis kwalifikacji absolwenta,

wykaz przedmiotéw obowiazkowych wraz z przyporzadkowana liczba punktow,
wykaz przedmiotéw obieralnych wraz z przyporzadkowang liczbg punktow,

wykaz przedmiotow konczacych si¢ egzaminem (w uktadzie semestralnym),

karty przedmiotéw i regulaminy przedmiotow, obejmujace szczegdtowy opis
przedmiotow, warunki zaliczania, terminy i sposéb przeprowadzania egzamindw 1
sprawdzianéw, liczbe punktow, tematyke poszczegolnych form zajeé, wymagania
wstepne, sekwencje przedmiotow i zalecana literature.

rodzaj i wymiar praktyk zawodowych,

liczbe godzin przeznaczong na realizacj¢ pracy dyplomowej (projektu koncowego)
wraz z przyporzadkowang liczba punktow,

zakres egzaminu dyplomowego,

4. Minimalne wymagania w zakresie przedmiotéw podstawowych (matematyka, fizyka
jezyki obce i przedmioty z grupy HES) dla studiow pierwszego i drugiego stopnia, oraz
wielko§¢ obciazen tygodniowych studenta zostaly okre$lone w Uchwale Senatu Nr
101/XLII1/98 z dnia 25 marca 1998.

5. Kazda zmiana w uchwalonych planach studiow i programach ksztalcenia musi by¢
zatwierdzona przez rade wydziatu, a nastepnie w terminie miesiaca przestana do Dziatu
Studidw.

6. Kazdemu przedmiotowi musi by¢ przyporzadkowany jednoznaczny kod.

7. Wszystkim przedmiotom w planie studiéw nalezy przyporzadkowa¢ odpowiadajace im
nazwy w jezyku angielskim.

D) Prawidlowy przebieg procesu dydaktycznego wymaga:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Okreslenia formalnych zasad przeprowadzania zaliczen i egzaminow.
Udostepniania studentom zadan z poprzednich edycji egzamindw tacznie

Z rozwiazaniami.

Wprowadzenia funkcji zewnetrznego egzaminatora.

Sformutowania wyraznych zasad prowadzenia procesu dyplomowania.
Sprecyzowania wymagan stawianych poszczegdlnym typom prac dyplomowych
oraz spisanie ujednoliconych zasad przeprowadzania egzaminu dyplomowego.
Wprowadzenia przepisow zapewniajacych terminowo$¢ realizacji prac
dyplomowych.

Nawiazania $cistej wspolpracy z przemystem tak, aby prace dyplomowe,
szczegolnie inzynierskie, mialty w wigkszym stopniu charakter aplikacyjny.

§3

1. Zapewnienie wysokiej jakosci procesu ksztalcenia wymaga kadry nauczajacej
reprezentujacej wysoki poziom naukowy, dydaktyczny i etyczny. Aby to uzyskac,
niezbe¢dne jest:

a.

powierzanie podstawowych wyktadéw profesorom i doktorom habilitowanym,




b. przygotowanie pedagogiczne mfodszych pracownikéw i doktorantow,
opieka nad miodszymi pracownikami (stazystami, asystentami i doktorantami),
d. udzial ‘miodszych pracownikow w roznych formach ksztalcenia (studia
podyplomowe, kursy, seminaria i konferencje dydaktyczne, zajecia prowadzone
przez uznanych dydaktykow),
e. rozwdj naukowy miodej kadry, jej udziat w seminariach i konferencjach
naukowych,
2. Wiladze jednostki organizacyjnegj Uczelni powinny opracowaé strategi¢ rozwoju
naukowego kadry oraz programy, zapewniajace doskonalenie kwalifikacji dydaktycznych
nauczycieli akademickich. Powinny tez jasno precyzowa¢ zasady nagradzania
ipremiowania nauczycieli akademickich za osiagniecia w zakresie dziatalnosci
dydaktycznej.

o

§4

A) Ocena warunkow prowadzenia zaje¢ dydaktycznych dotyczy infrastruktury dydaktyczne;,
pomocy dydaktycznych oraz dostepnosci nauczycieli i obejmuje:

1) sale wykiadowe, seminaryjne, ¢wiczeniowe, laboratoria (komputerowe 1 nauki
jezykow obcych),

2) wyposazenie w $rodki audiowizualne,

3) liczebnos¢ grup studenckich,

4) konsultacje dla studentow,

5) pomoce dydaktyczne — podreczniki, skrypty, instrukcje laboratoryjne,
oprogramowanie,

6) rozkiad zajec.

B) Ocena warunkéw studiowania, (chociaz nie zwiazanych bezposrednio z prowadzeniem
z2igc), obejmuje tez:

1) dostep do bibliotek i czytelni, dostep do komputerowych baz danych i katalogow,

2) mozliwos$¢ uczestniczenia w studenckim ruchu naukowym,

3) mozliwos$¢ uczestniczenia studentéw starszych lat w badaniach naukowych,

4) bazg socjalna,

S) opieke medyczng 1 zdrowotna,

6) infrastrukture sportowa i rekreacyjna,

7) mozliwosci uczestniczenia studentdéw w organizacjach sportowych,

8) mozliwo$¢ uczestniczenia studentéw w dziatalnosci spolecznej, kulturaine),
rozrywkowej itp.

C) Laboratoria i pracownie specjalistyczne musza spetnia¢ okreslone warunki, aby mogly
by¢ w nich prowadzone zajecia dydaktyczne. Warunkiem ich dopuszczenia do
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych jest: spelnianie wymagan przepisdbw techniczno-
budowlanych, ogdlnych i branzowych przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
zpddnych z funkcja 1 przeznaczeniem pomieszczen oraz zapewnienie odpowiedniego
nadzoru os6b posiadajacych odpowiednie przygotowanie, gwarantujace przeprowadzenie
zaje¢ zgodnie z przepisami BHP.

W wyjatkowych przypadkach, kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktorych sa
laboratoria czy pracownie specjalistyczne niespelniajace wszystkich wymagan, moga



zwroci¢ si¢ do Rektora o zgode na warunkowe dopuszczenie tych pomieszczen do
prowadzenia 2aje¢ dydaktycznych, z podaniem tych wymagan, ktére nie sa spetnione i
planem ich usuniecia.

§5

. Wydzialowy System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia powinien takze obejmowaé pelne
i aktualne informacje o ofercie dydaktycznej wydziatu, jakoSci ksztalcenia i poziomie
wyksztalcenia — dostepne dla zainteresowanych, a szczegdlnie dla ucznidw szkot
§rednich, studentéw, doktorantdéw, nauczycieli akademickich, srodowiska naukowego,
pracodawcow 1 wladz panstwowych i samorzadowych.

. Oferta dydaktyczna wydzialu powinna zawiera¢ dane o zasadach rekrutacji, poziomach
i formach prowadzonych studiow i kwalifikacjach absolwenta. W ofercie nalezy
podkresla¢ mozliwosci uzyskania profesjonalnych certyfikatow, wyjazdow zagranicznych
oraz warunki do prowadzenia dziatalnosci naukowej kulturalnej 1 sportowe;.

. Wydzialowe Systemy Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia musza by¢ integralnie zwiazane

z ogblnouczelnianym Systemem Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia (zasadami zapewnienia
jakosci ksztatcenia).

. Rada Wydziatu powinna raz do roku po$wigci¢ jedno z posiedzen zagadnieniom jakosci
ksztalcenia. Protokoly z posiedzen rady wydzialu oraz sprawozdania z dziatalnosci
wydzialu w zakresie realizacji procedur zapewnienia jakoSci ksztalcenia i realizacji
Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia sa przekazywane
Pelnomocnikowi Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia i Akredytacji w terminie do konca maja
kazdego roku akademickiego.




