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I. WSTEP

Podstawy prawne

Podstawe prawng okreslaja:

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020r., poz. 85)
Rozporzadzenia MNiSW

Akty prawne Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku

Rozporzadzenia Rektora Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku

Polityka Jakosci Ksztatcenia w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku.

Il. INSTYTUTOWA KOMISJA DS. JAKOSCI KSZTALCENIA

1.

W celu zapewnienia wtasciwych warunkéw funkcjonowania Wewnetrznego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Instytucie Nauk Scistych i Technicznych, Dyrektor powotuje
Instytutowg Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia (IKJK).

Komisja podlega dyrektorowi i petni funkcje doradczg i rekomendacyjna.

Przewodniczagcym komisji moze by¢ zastepca dyrektora instytutu ds. dydaktycznych, dyrektor
instytutu lub inna osoba wskazana przez dyrektora.

Zadania i regulamin Instytutowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia (IKIK) okresla oddzielny
dokument.

IIl. ZASADY OCENY STOPNIA | OSIAGNIECIA EFEKTOW UCZENIA SIE

1.

Zasady oceny stopnia i metod osiggania efektdw uczenia sie przez studentédw dotyczg wszystkich
kierunkéw i poziomow ksztatcenia oraz studidéw podyplomowych prowadzonych w Instytucie.
Zasady okreslajg ocene wszystkich kategorii efektéw uczenia sie: wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych.

Ogdlne zasady sprawdzania i oceniania stopnia osiggania efektdw uczenia sie zostaty okreslone
w programie studidw, w tym praktyk zawodowych oraz procesu dyplomowania. Ocena osiggania
efektdw uczenia sie jest zgodna z zasadami okreslonymi w Regulaminie studiow i szczegdétowo
okreslona dla kazdej formy zaje¢ w kartach przedmiotu.

Przyjete zasady sprawdzania i oceniania stopnia osiggania efektéw uczenia sie umozliwiaja:
rowne traktowanie studentdw w procesie weryfikacji oceniania efektow uczenia sie, w tym
mozliwos¢ adaptowania metod i organizacji sprawdzania efektéw uczenia sie do potrzeb
studentéw z niepetnosprawnoscia,

bezstronnos¢, rzetelno$¢ i przejrzystos¢ procesu  weryfikacji oraz  wiarygodnos¢
i porédwnywalnosé ocen,

przekazywanie studentom informacji zwrotnej dotyczgcej stopnia osiggniecia efektéw uczenia
sie na kazdym etapie studidow oraz na ich zakonczenie,

postepowanie w sytuacjach konfliktowych zwigzanych z weryfikacjg i oceng efektdw uczenia sie
oraz sposoby zapobiegania i reagowania na zachowania nieetyczne i niezgodne z prawem.
Weryfikacje efektdw uczenia sie przeprowadzajg i dokumentujg osoby prowadzgce
poszczegdlne zajecia.

Przy weryfikacji efektow uczenia sie przyjmuje sie zatozenie, ze uzyskanie pozytywnej oceny
z egzaminu lub zaliczenia kornczacego przedmiot, pracy i egzaminu dyplomowego, a takze
praktyki studenckiej/zawodowej potwierdza osiggniecie wszystkich efektow uczenia sie
ustalonych dla wymienionych elementéw procesu ksztatcenia. Poziom uzyskania efektéw
uczenia sie wynika z wystawionej oceny.

Metody sprawdzania i oceniania efektow uczenia sie sg szczegétowo opisane w programie
studiéw i kartach przedmiotu dla kazdego rodzaju zaje¢ (zatgcznik do programéw studiow dla
kazdego kierunku).
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b)

Metody sprawdzania i oceniania efektéw uczenia sie zapewniaja:

skutecznosé weryfikacji i oceny stopnia osiggniecia wszystkich efektéow uczenia sie,

sprawdzenie opanowania umiejetnosci praktycznych i przygotowania do prowadzenia
dziatalnosci zawodowej w obszarach zawodowego rynku pracy wtasciwych dla kierunku (dla
profilu praktycznego),

sprawdzenie i przygotowanie do prowadzenia dziatalnosci naukowej lub udziatu w tej
dziatalnosci (dla profilu ogélnoakademickiego),

sprawdzenie i opanowanie jezyka obcego co najmniej na poziomie B2 w przypadku studiéw
pierwszego stopnia lub B2+ na poziomie studidw drugiego stopnia lub jednolitych studiéw
magisterskich, w tym jezyka specjalistycznego,

poprawnos¢ weryfikacji osiggniecia przez studentow efektéw uczenia sie dla zajec
prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢, w tym ocene
biezgcej kontroli postepdw w nauce, oraz ocene przeprowadzania zaliczen i egzaminéw
konczacych okreslone zajecia w siedzibie uczelni.

Metody sprawdzania i oceniania efektdw uczenia sie sg specyficzne i zrdzinicowane dla
poszczegdlnych zajed, a ich wykaz znajduje sie w programie studiow. Do metod stosowanych w
Instytucie zalicza sie:

egzamin ustny,

egzamin pisemny z wykorzystaniem testéw jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru,

egzamin pisemny z wykorzystaniem pytan otwartych,

egzamin praktyczny,

obecno$¢ na zajeciach z udziatem nauczycieli,

samodzielna praca na platformie e-learningowej,

samodzielne zaliczenie testdw w ramach biezacej kontroli efektywnosci pracy
samoksztatceniowej na platformie e-learningowej,

wykonanie pracy zaliczeniowej (do wyboru: case study, analiza i opis problemu teoretycznego
lub praktycznego, wykonanego na podstawie analizy literatury; streszczenie artykutu
naukowego, ksigzki lub rozdziatu z monografii; raport, sprawozdanie, artykut naukowy),
kolokwium pisemne z wykorzystaniem pytan otwartych,

kolokwium pisemne z wykorzystaniem testow jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru,
kolokwium praktyczne,

kolokwium ustne,

samodzielne przygotowanie i wykonanie zadania o charakterze intelektualnym na zajeciach (do
wyboru: referat, raport dotyczacy waskiego problemu, wystgpienie obejmujgce waskie
zagadnienie z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej, wystgpienie obejmujgce waskie
zagadnienie w formie ustnej),

samodzielne wykonanie zadan o charakterze praktycznym na zajeciach,

grupowe przygotowanie i wykonanie zadania intelektualnego na zajeciach (w formie okreslonej
przez wyktadowce),

samodzielne przygotowanie projektu koricowego,

grupowe przygotowanie projektu korncowego,

aktywnosé na zajeciach.

Przyjete zasady i metody sprawdzania i oceny osiggania efektéw uczenia sie podlegajg
monitorowaniu i weryfikacji w cyklu ksztatcenia.

Za monitorowanie poprawnosci stosowania zasad i metod sprawdzania i oceny osiggania
efektdw uczenia sie oraz ich adekwatnosci do oceny poziomu zdobywania wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych odpowiada Instytutowa Komisja ds. Jakosci Ksztafcenia.

Do monitorowania zasad i metod sprawdzania i oceny osiggania efektéw uczenia sie
wykorzystuje sie nastepujace zrodta:

statystyka ocen uzyskiwanych przez studentéw dla realizowanych zaje¢,

statystyka ocen uzyskiwanych w ramach realizacji praktyk zawodowych,
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14.

statystyka ocen egzamindw dyplomowych oraz ocen prac dyplomowych,

opinie prowadzgcych zajecia po zrealizowaniu zajec - Karta Ewaluacji Przedmiotu (KEP-N),
opinie studentéw po zrealizowaniu zaje¢ - Karta Ewaluacji Przedmiotu (KEP-S),

sprawozdania oraz raporty sporzadzone przez akademickich opiekundw praktyk,

wyniki hospitacji zajeé, egzamindéw/zaliczen, praktyk zawodowych,

wyniki ankietyzacji absolwentow,

wyniki sondazy/ankietyzacji pracodawcow zaangazowanych w realizacje praktyk zawodowych,
kontrola prac etapowych, zaliczeri/egzamindéw pod wzgledem zgodnosci tresci formy zaliczenia z
tresciami programowymi i efektami uczenia sie, przejrzystosci kryteriow oceny, adekwatnosci
oceny osiggniecia efektdéw uczenia sie do przyjetych kryteridw,

analiza wnioskdéw o komisyjne zaliczenie przedmiotu,

odsetek studentéw z zaliczeniem warunkowym i powtarzajacych rok/semestr.

Instytutowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia systematycznie raz w roku dokonuje takiej oceny, a
jej wyniki i wnioski dokumentuje w postaci raportu rocznego z przeprowadzonej oceny
monitorowanie poprawnosci stosowania zasad i metod sprawdzania i oceny osiggania efektéw
uczenia sie oraz ich adekwatnosci do oceny poziomu zdobywania wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych. Rekomendacje wynikajgce z przeprowadzonej oceny Komisja
przedstawia Dyrektorowi Instytutu.

W przypadku koniecznosci podjecia dziatan doskonalgcych lub naprawczych Dyrektor Instytutu
przedstawia zakres i sposoby ich realizacji Radzie Instytutu, a po ich akceptacji podejmuje
dziatania zmierzajgce do ich wdrozenia w ramach procesu doskonalenia jakosci ksztatcenia.

IV. ZASADY DYPLOMOWANIA

1.
a)
b)
2.

Podstawg formalna zasad dyplomowania:

Regulamin Studiéw Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku,

Regulamin Antyplagiatowy.

Nadzdr nad procesem dyplomowania sprawuje Dyrektor Instytutu we wspotpracy z Instytutowg
Komisjg ds. Jakosci Ksztatcenia oraz Radg Instytutu.

Promotorem i recenzentem pracy dyplomowej moze by¢ osoba majgca co najmniej stopien
doktora w dyscyplinie z zakresu ktdrej przygotowywana jest praca lub tytut magistra
z doswiadczeniem zawodowym w przypadku studiéw inzynierskich praktycznych.

Wspdlnie z promotorem student ustala temat pracy dyplomowej, ktéry jest zatwierdzany przez
Rade Instytutu najpdiniej 6 miesiecy przed planowanym ukoriczeniem studiéw dla studidw
pierwszego stopnia.

Przy ustalaniu tematu pracy dyplomowej bierze sie pod uwage:

zainteresowania studenta,

kierunek i Sciezke ksztatcenia wybrang przez studenta,

dziatalno$¢ naukowsg i/lub doswiadczenie praktyczne promotora,

mozliwo$é udziatu studenta w przygotowaniu do prowadzenia dziatalnosci naukowej lub udziat
w dziatalnosci naukowej zwigzanej z kierunkiem studiow, prowadzonej przez Instytut (dla profilu
ogdlnoakademickiego),

mozliwo$¢ doskonalenia umiejetnosci praktycznych zwigzanych z zakresem przysztej dziatalnosci
zawodowej (dla profilu praktycznego).

Praca dyplomowa przygotowywana jest w jezyku zaktadanym programem studidow. Student-
obcokrajowiec, studiujgcy na kierunku z jezykiem wyktadowym polskim, moze napisa¢ prace
dyplomowa w jezyku obcym pod warunkiem, ze promotor i recenzent pracy wyrazg zgode na
pisanie pracy w wybranym przez studenta jezyku.

Egzamin dyplomowy przeprowadza sie w jezyku polskim.

Oceny pracy dyplomowej dokonuje kierujacy pracg oraz jeden recenzent. W przypadku jednej
negatywnej oceny pracy dyplomowej powotuje sie dodatkowego recenzenta. Druga negatywna
ocena jest réwnoznaczna z odrzuceniem pracy dyplomowe;j.
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10.

11.

12.

13.

a)

b)

Ztozenie zaakceptowanej przez promotora pracy dyplomowej okresla Regulamin Studidw oraz
Regulamin Antyplagiatowy.

Ztozenie pracy dyplomowej jest warunkiem zaliczenia ostatniego cyklu dydaktycznego
seminarium dyplomowego lub innych zajeé prowadzacych do ztozenia pracy dyplomowe;.
Ukonczenie studidéw konczy sie ztozeniem egzaminu dyplomowego zgodnie z Regulaminem
Studiow.

Zagadnienia/pytania egzaminu dyplomowego ustalane s3 dla kazdego kierunku, poziomu
i profilu studidw na kazdy rok akademicki i podawane do publicznej wiadomos$ci studentéw
z uwzglednieniem zagadnien kierunkowych oraz specjalnosciowych dla poszczegdlnych $ciezek
ksztatcenia, nie pdzniej niz do konca semestru zimowego (letniego dla studidw 3,5 letnich
inzynierskich).

Wymagania merytoryczne i formalne do przygotowania pracy dyplomowej dla okreslonego
kierunku, poziomu i profilu okresla oddzielny dokument.

ZASADY ORGANIZACI)I | REALIZACJI HOSPITACNI OCENIAJACYCH JAKOSC PROCESU
DYDAKTYCZNEGO

Podstawg organizacji i realizacji hospitacji oceniajgcych jakos¢ pracy nauczyciela akademickiego
oraz jakos¢ procesu dydaktycznego jest obowigzujgca w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku
Procedura organizacji i realizacji hospitacji w UP w Stupsku.

Hospitacjom oceniajgcym jakos¢ procesu dydaktycznego podlegajg wszystkie formy zajec
dydaktycznych, w tym praktyki zawodowe i staze studenckie oraz egzaminy i zaliczenia
prowadzone przez nauczycieli akademickich oraz inne osoby prowadzgce zajecia.

Hospitacje dotyczg wszystkich rodzajow zaje¢ prowadzonych w formie stacjonarnej, e-
learningowej i zdalnej.

Celem hospitacji jest staly monitoring jakosci procesu dydaktycznego, a wyniki hospitacji
stanowig zrédto oceny jakosci ksztatcenia w Instytucie oraz podstawe do opracowania dobrych
praktyk w zakresie ksztatcenia studentdow.

Hospitacje przeprowadza sie zgodnie z harmonogramem hospitacji, ktéry Dyrektor Instytutu
przygotowuje do 30 pazdziernika kazdego roku akademickiego. Harmonogram hospitacji
przekazuje do wiadomosci prorektora ds. ksztatcenia.

Dyrektor Instytutu ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe hospitacje na podstawie ztozonych
skarg studentéw lub prowadzacych zajecia.

Dyrektor Instytutu ustala sktad komisji/zespotéw hospitujgcych dla hospitowanych zajeé
dydaktycznych, egzamindw/zaliczen, praktyk/stazy studentéw ustalonych w harmonogramie
hospitacji. Dyrektor moze wskazac do przeprowadzania hospitacji osoby funkcyjne, tj.:

do przeprowadzania hospitacji egzaminéw i zaliczen — Dyrektora Instytutu lub swoich
zastepcow;

do przeprowadzania hospitacji zaje¢ dydaktycznych i praktyk/stazy zawodowych studentéw —
Kierownikéw Katedr lub Kierownikéw Zaktadéw.

Dyrektor Instytutu ma obowigzek poinformowania prowadzgcego hospitowane zajecia
dydaktyczne, egzaminy/zaliczenia, praktyki/staze zawodowe studentéw o planie
przeprowadzenia hospitacji na poczatku roku akademickiego. Konkretny termin
przeprowadzanej hospitacji komisja/zespét/hospitujacy ustala z prowadzacym zajecia.

Na kazdym prowadzonym w Instytucie kierunku przeprowadza sie hospitacje co najmniej:
jednych zaje¢ dydaktycznych w semestrze;

jednego egzaminu lub zaliczenia w semestrze;

jednej praktyki studenckiej/ stazu studenckiego w roku akademickim.

Doboru zaje¢ dydaktycznych, egzamindw/zaliczen i praktyk/stazy zawodowych do hospitacji
dokonuje Dyrektor w porozumieniu z Zastepcami/Kierownikami Zaktadéw w oparciu o zasade
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Vi
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w

systematycznosci oceny przynajmniej 10% zaje¢, egzamindw/zaliczen, praktyk/stazy
zawodowych studentdw w catym cyklu ksztatcenia dla danego kierunku.
Komisja/zespodt/hospitujgcy sporzadza protokdt z przeprowadzonej hospitacji, ktérego wzoér
stanowig zatgczniki nr 6, 7, 8 do Procedury organizacji i realizacji hospitacji w UP w Stupsku.

W terminie 7 dni od otrzymania protokotu hospitacji komisja/zespdt/hospitujgcy udostepnia
protokdét  pohospitacyjny osobie  prowadzacej hospitowane  zajecia  dydaktyczne,
egzaminy/zaliczenia, praktyki/staze zawodowe studentéw. Nauczyciel potwierdza zapoznanie
sie z protokotem pohospitacyjnym wtasnorecznym podpisem.

Kazdemu prowadzgcemu hospitowane zajecia dydaktyczne, egzaminy/zaliczenia, praktyki/staze
zawodowe studentéw w terminie 7 dni od zapoznania sie z protokotem pohospitacyjnym
przystuguje prawo do ustosunkowania sie do opinii hospitujgcego.

Protokoty pohospitacyjne za dany rok akademicki sg przechowywane przez okres 5 lat w
Instytucie.

Dyrektor Instytutu na podstawie protokotéw z hospitacji sporzadza na dany rok akademicki
informacje pisemng zawierajgcg zbiorczy zestaw wynikdow hospitacji (oceniajgcych jakos¢ pracy
nauczyciela akademickiego oraz oceniajgcych jakos¢ procesu dydaktycznego) wraz z wnioskami
stuzgcymi doskonaleniu jakosci ksztatcenia, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Procedury organizacji
i realizacji hospitacji w UP w Stupsku.

Informacje z hospitacji wraz z wnioskami Dyrektor Instytutu przedstawia Radzie Instytutu,
a wnioski po zaakceptowaniu przez Rade Instytutu przedstawia Przewodniczgcemu Komisji ds.
Jakosci Ksztatcenia w Instytucie.

Na podstawie informacji o wynikach hospitacji i wnioskach z hospitacji, Przewodniczacy Komisji
ds. Jakosci Ksztatcenia w Instytucie lub wyznaczony przez niego cztonek Komisji przygotowuje
raport roczny.

Raport uwzglednia wnioski stuzgce doskonaleniu zarzadzania kadrg dydaktyczng oraz
doskonaleniu jakosci ksztatcenia, w tym ewentualnej korekty efektéw uczenia sie.
Wykorzystywany jest do sporzgdzania sprawozdania z oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie.

. ZASADY WERYFIKACJI | EWALUACJI PROGRAMOW STUDIOW

Programy studiéw prowadzonych w INSIiT podlegajg statej, systematycznej, corocznej analizie i
weryfikacji pod wzgledem:

zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym realizacji wskaznikéw dotyczacych danego
programu,

poprawnosci i adekwatnosci do wymogdw rynku pracy i osiggnie¢ nauki kierunkowych efektéw
uczenia sie,

zgodnosci kierunkowych efektéw uczenia sie z opisem charakterystyk uniwersalnych pierwszego
i drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji,

zgodnosci szczegdtowych (przedmiotowych) efektdw uczenia sie z kierunkowymi efektami
uczenia sie oraz zakresem tresci przedmiotowych,

w przypadku specjalizacji nauczycielskiej poprawnosci odniesienia efektéw kierunkowych do
standardu ksztatcenia nauczyciela,

w przypadku studidow inzynierskich poprawnosci odniesienia efektéw kierunkowych do
kompetencji inzynierskich,

poprawnosci metod i kryteriéw weryfikacji efektow uczenia sie,

poprawnosci okreslenia kwalifikacji wynikajgcych w ukoriczenia studiow,

zgodnosci tresci ksztatcenia z potrzebami rynku pracy.

Celem analizy i weryfikacji jest doskonalenie programoéw studidéw, zapewnienie realizacji
zaktadanych efektéw uczenia sie, ich spdjnosci z potrzebami rynku pracy oraz eliminacja
nieprawidtowosci.

Systematycznej analizy i weryfikacji programéw studidw dokonuje IKJK.

Analiza i weryfikacja programéw studiéw uwzglednia:

str. 8



o T

R S

VII.

o

wyniki oceny osiggniecia efektdw uczenia sie przez studentéw dla programu studiéw w ramach
oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie, wraz z wnioskami i rekomendacjami,

whioski z badan opinii studentéw z zakresu przebiegu procesu ksztatcenia,

wyniki oceny z zakresu adekwatnosci efektdw uczenia sie do potrzeb aktualnego rynku pracy
oraz wyniki badania kariery zawodowej absolwentéw,

wyniki oceny procesu umiedzynarodowienia,

wyniki oceny kompetencji i doswiadczenia kadry dydaktycznej, pod wzgledem realizacji zajeé,
wyniki analizy doboru kadry prowadzacej i wspierajgcej proces ksztatcenia;

wyniki wspdtpracy z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi, w tym ze studentami,
absolwentami, pracodawcami oraz podmiotami wspotpracujgcymi z Instytutem w zakresie
adekwatnosci do potrzeb rynku pracy;

inne dokumenty i opinie podmiotdw wewnetrznych i zewnetrznych majace istotny wptyw na
organizacje procesu ksztatcenia w Instytucie.

Przeglad i weryfikacja programoéw studidow prowadzony jest w pierwszym kwartale roku
kalendarzowego, z tym Zze nie pdzniej niz do korica semestru zimowego. Przeglagdowi podlegajg
aktualne programy studidbw w danym cyklu ksztatcenia na kierunkach prowadzonych
w Instytucie.

Wyniki przegladu wraz z ewentualnymi wnioskami dotyczgcymi zmian w programach studiow sg
przedstawiane Przewodniczgcemu Instytutowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia do korca
kwietnia, a nastepnie Dyrektorowi Instytutu. Wprowadzenie zmian do programu studiéw
wymagajg pozytywnego zaopiniowania przez Instytutowg Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia.
Zmiany w programie studiéw zostajg wprowadzone zgodnie z Procedurg tworzenia i modyfikacji
programu studiow oraz programu ksztatcenia szkoty doktorskiej, obowigzujgcej w UP w Stupsku.

ZASADY ORGANIZACJI | MONITOROWANIA WSPOtPRACY Z INTERESARIUSZAMI
ZEWNETRZNYMI

Wspdtpraca z interesariuszami zewnetrznymi jest integralng czescig systemu zapewniania
jakosci ksztatcenia w INSIT

Zasady okreslaja:

zakres i formy wspodtpracy z instytucjami otoczenia spoteczno-gospodarczego, w tym
z pracodawcami

wptyw wspotpracy z interesariuszami zewnetrznymi na koncepcje ksztatcenia, efekty uczenia sie,
programy studiow i ich realizacje, w tym realizacje praktyk zawodowych,

sposoby, czestos$¢ i zakres monitorowania, oceny i doskonalenia form wspétpracy i wptywu jej
rezultatow na programy studiéw i doskonalenie ich realizacji.

Celem wspodtpracy z interesariuszami zewnetrznymi jest dostosowanie ksztatcenia do wymagan
rynku pracy, doskonalenie programéw studiéw prowadzonych w Instytucie, w tym takze wptyw
na rozwoj tych kierunkéw.

Za wspotprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym odpowiedzialny jest Dyrektor Instytutu.
Wspotprace z zewnetrznym otoczeniem spoteczno-gospodarczym mogg inicjowac i podejmowacd
wszyscy nhauczyciele akademiccy, przedstawiciele studentéw, a takze inni interesariusze
wewnetrzni.

Zakres wspotpracy z interesariuszami zewnetrznymi w Instytucie obejmuje:

dziatalno$¢ Rady Pracodawcow w INSIT, dziatajacg zgodnie z okreslonymi zadaniami (zgodnie
z Uchwata nr INSIiT.001.03.2023),

wspotprace z pracodawcami w ramach organizacji praktyk zawodowych i stazy dla studentéw
kierunkéw prowadzonych w Instytucie,

wspotprace z Biurem Karier Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku,

konsultacji, spotkan doraznych z innymi podmiotami otoczenia spoteczno-gospodarczego.

Formy wspotpracy z interesariuszami zewnetrznymi majg charakter:
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cyklicznych spotkan Rady Pracodawcow w INSIT,

organizacji spotkan problemowych dotyczacych dostosowania ksztatcenia do wymagan rynku
pracy,

konsultacji z pracodawcami w ramach organizacji praktyk zawodowych i stazy,

popularyzacji dziatalnosci naukowej i dydaktycznej Instytutu w Srodowisku spotecznym
i gospodarczym regionu, np. poprzez organizacje kurséow, konferencji, seminaridéw
tematycznych, wyktadéw lub innych przedsiewzie¢, w tym réznych form edukacji ustawicznej,
wspotpracy w realizacji wspdlnych z interesariuszami zewnetrznymi projektéw, badan
naukowych i ich aplikacji w obszar dziatan praktycznych.

Wspodtpraca z interesariuszami zewnetrznymi w zakresie jakosci ksztatcenia i jej doskonalenia
dotyczy:

udziatu w opracowywaniu koncepcji ksztatcenia dla nowo tworzonych kierunkdéw ksztatcenia w
Instytucie oraz doskonaleniu koncepcji ksztatcenia dla kierunkéw prowadzonych w Instytucie,
udziatu w opracowywaniu efektdw uczenia sie dla nowo tworzonych programoéw studiéw
w Instytucie oraz ewaluacji efektéw uczenia sie dla programoéw studiow prowadzonych
w Instytucie, w tym takze w systemie ankietyzacji np. praktyk zawodowych,

udziatu w opracowywaniu i doskonaleniu metod weryfikacji zatozonych do realizacji
w programach studidow efektéw uczenia sie, w tym praktyk zawodowych,

opiniowania programow studiow i tresci zaje¢ w kontekscie dostosowania do wymogdéw rynku
pracy,

okreslenia zapotrzebowania na konkretne kwalifikacje zawodowe wsrdd absolwentow Instytutu,
okreslenia perspektyw zmian w zakresie ksztatcenia odpowiadajgcego na zapotrzebowanie
rynku pracy oraz przygotowywania oferty edukacyjnej Instytutu,

wsparcia merytorycznego w procesie dyplomowania poprzez udziat w ustalaniu tematyki prac
dyplomowych,

uczestnictwa w przygotowywaniu raportdw samooceny oraz wizytacjach komisji
akredytacyjnych,

zapewniania i rozszerzania potencjalnych miejsc praktyk dla studentéw kierunkow
prowadzonych w Instytucie,

analizowania loséw zawodowych absolwentow,

wykorzystywania wnioskéw, rekomendacji, wskazéwek wspdtpracy z interesariuszami do
doskonalenia jakosci ksztatcenia i dostosowania programéw studiéw do wymogow rynku pracy.
Wspdtpraca z interesariuszami zewnetrznymi podlega systematycznemu monitorowaniu
i doskonaleniu. Corocznej oceny wspodtpracy z interesariuszami zewnetrznymi dokonuje IKJK,
ktora wnioski i rekomendacje przedstawia Dyrektorowi Instytutu oraz Radzie Instytutu.
Monitorowanie wspoétpracy z interesariuszami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

analize ewidencji zawartych umow i porozumien z interesariuszami zewnetrznymi, w tym
dotyczacych realizacji praktyk zawodowych i stazy,

analize wnioskéw oraz podjetych dziatan, wynikajacych z dziatalnosci Rady Pracodawcow,
analize wnioskéw wynikajgcych z raportéw ankietyzacji, w tym ankiet skierowanych do
pracodawcow prowadzacych praktyki zawodowe studentow,

analize ewidencji dziatann podejmowanych w zakresie doskonalenia programéw studiow celem
ich dostosowania do wymogdw rynku pracy,

analize dziatan podejmowanych w zakresie zwiekszenia oferty edukacyjnej, organizacji
konferencji, sympozjow itp., realizacji projektéw przy wspdtudziale interesariuszy zewnetrznych.

X. ZASADY ORGANIZACII | ODBYWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH

1.

Praktyka zawodowa jest czescig sktadowg przygotowania studentéw do pracy zawodowej
w ramach realizowanego programu studiow.

Celem zasadniczym praktyki zawodowej dla studentéw jest stworzenie warunkéow do
praktycznego pogtebienia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych zrealizowanych w
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10.

11.

12.

13.

toku zaje¢ dydaktycznych i konfrontacja ich w $Srodowisku zawodowym. W szczegdlnosci
praktyka zawodowa umozliwia studentom podjecie dziatan i wyksztatcenie zachowan typowych
w Srodowisku pracy, poznanie obowigzkéw i specyfiki pracy na rdéznych stanowiskach w
podmiotach realizujgcych zadania zwigzane ze studiowanym kierunkiem. Ponadto praktyki
zawodowe majg przyczyni¢ sie do rozwijania aktywnosci, kreatywnosci i przedsiebiorczosci
studentdw wobec wyzwan wspodtczesnego rynku pracy, a takze przygotowaé studenta do
wytyczenia whasnej sciezki kariery zawodowej oraz doskonalenia zawodowego.

Praktyka zawodowa jest specyficzna dla kazdej Sciezki ksztatcenia, dla ktérej szczegdtowe
wymagania okreslone sg w kartach przedmiotu Praktyka zawodowa. Dla kazdej ze Sciezek
ksztatcenia w kartach przedmiotu okreslone zostaty wymagania merytoryczne dotyczace
podmiotéw/instytucji, w ktdrych realizowana bedzie praktyka zawodowa, tresci programowe
oraz specyficzne efekty uczenia w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.
Realizacja praktyki zawodowej w etapach zaktada pogtebianie osiggania efektéw uczenia sie
zgodnie z cyklem ksztatcenia oraz ich kompatybilnos¢ z tresciami programowymi praktyki
zawodowe].

Praktyka zawodowa odbywa sie w podmiotach/instytucjach rynku pracy, ktdore zostaty
zatwierdzone przez jednostke prowadzacg kierunek studidw tj. INSIT i wykonujg zadania
powigzane ze specyfikg kierunku oraz studiowanej Sciezki ksztatcenia. Student moze realizowaé
wszystkie etapy praktyki u jednego pracodawcy, badz kazdy etap u innego pracodawcy, z
zastrzezeniem osiggniecia wszystkich wskazanych dla poszczegdlnych etapéw efektéw uczenia
sie.

Opieke nad praktykg zawodowg ze strony Uczelni sprawuje ustanowiony przez Dyrektora
Instytutu akademicki opiekun praktyk, wybierany sposréd nauczycieli akademickich.

Opieke merytoryczng nad przebiegiem praktyki w miejscu pracy sprawuje wyznaczony przez
kierownictwo tego podmiotu/instytucji opiekun praktyki z ramienia pracodawcy.

Catoksztatt dziatan w zakresie realizacji praktyk zawodowych dla kierunku koordynuje
instytutowy koordynator ds. praktyk i stazy.

Zakresy czynnosci i obowigzkéw akademickiego opiekuna praktyk, opiekuna praktyk z ramienia
pracodawcy, instytutowego koordynatora ds. praktyk i stazy okresla Regulamin Studenckich
Praktyk Zawodowych i Stazy w UP w Stupsku.

Praktyka zawodowa odbywa sie w miejscach wybranych przez studenta w uzgodnieniu
z akademickim opiekunem praktyk. Student moze dokonaé wyboru miejsca praktyki zawodowej
z katalogu pracodawcéw, z ktérymi Uczelnia ma podpisane porozumienia o wspdtpracy w
zakresie realizacji praktyk i stazy zawodowych lub moze wskaza¢ pracodawce wybranego przez
siebie, z zaznaczeniem, ze zadania ktére wykonuje ten pracodawca muszg byé powigzane z
kierunkiem studidw i specyfika studiowanej $ciezki ksztatcenia.

Student ma obowigzek dostarczy¢ akademickiemu opiekunowi praktyk oswiadczenie
pracodawcy o gotowosci przyjecia na bezptatng praktyke i mozliwosci zorganizowania praktyki
zgodnie z programem merytorycznym ustalonym przez Uczelnie. Na praktyke student zgtasza sie
na podstawie skierowania wystawionego przez Uczelnie.

Praktyka zawodowa jest obowigzkowa, a kazda nieobecnos¢ musi zosta¢ usprawiedliwiona
i zgtoszona pracodawcy oraz akademickiemu opiekunowi praktyk oraz odpracowana
w uzgodnionym z pracodawcg terminie.

Jako wynik odbytej praktyki student sporzadza dokumentacje w formie i wedtug wzoru oraz
zalecen akademickiego opiekuna praktyk. Dokumentacje przebiegu praktyki student przedktada
akademickiemu opiekunowi praktyk w wyznaczonym przez niego terminie. Ocene koricowaq
praktyki zawodowe] wystawia akademicki opiekun praktyk na podstawie ztozonej dokumentacji
z przebiegu praktyki: dziennika praktyk, karty potwierdzajgcej osiggniecie efektéw uczenia sie
zawartych w karcie przedmiotu, zaswiadczenia wystawionego przez pracodawce o odbyciu
praktyki zawodowej. Zaliczenie praktyki zawodowej udokumentowane jest w formie wpisu na
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karcie zaliczed studenta. Brak zaliczenia praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscig jej
powtdrzenia.

14. Praktyki zawodowe studentéw podlegajg obowigzkowi hospitacji zgodnie z Procedurg
organizacji i realizacji hospitacji w UP w Stupsku oraz Zasadami organizacji hospitacji
w Instytucie.

15. Za postepowanie uchybiajgce godnosci studenta oraz za naruszenie przepisdw obowigzujgcych u
pracodawcy student ponosi odpowiedzialno$¢ przed Komisjg Dyscyplinarng ds. Studentéw, co
nie wytgcza odpowiedzialnosci studenta z tytutu naruszenia przepiséw obowigzujgcych
u pracodawcy. Student ma takze prawo wniesienia skargi za posrednictwem akademickiego
opiekuna praktyk lub bezposrednio do witadz Instytutu lub Uczelni, jesli w miejscu odbywania
praktyk zachodzg przestanki do wdrozenia Procedury przeciwdziatania dyskryminacji lub
rozwigzania sytuacji konfliktowej.

16. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyk. Uczelnia nie
ponosi kosztdw ubezpieczenia studenta w czasie odbywania praktyk. Studentowi nie przystuguja
zadne roszczenia finansowe z tytutu odbywania praktyk, ani w stosunku do Uczelni, ani w
stosunku do pracodawcy, u ktorego odbywa dang praktyke. Praca praktykanta na rzecz
pracodawcy ma charakter nieodptatny. W przypadku, gdy pracodawca zdecyduje o mozliwosci
otrzymania przez studenta wynagrodzenia z tytutu pracy wykonywanej w trakcie praktyki,
stosowna umowa zawierana jest pomiedzy pracodawcg a studentem bez posrednictwa Uczelni.

17. Praktyka zawodowa odbywa sie w oparciu o Regulamin praktyki zawodowej dla studentdw,
zatwierdzonym ksztatcenia przez Rade Instytutu oraz w oparciu o karte przedmiotu: Praktyka
zawodowa, stanowigcg integralng czes¢ programu studidow.

XI. ZASADY DOKUMENTOWANIA | PRZECHOWYWANIA PRAC STUDENTOW

=

. Okresla sie terminy dostarczenia prac studenckich: semestr zimowy do 7 marca; semestr letni do
7 lipca (sesja podstawowa) i do 7 pazdziernika (sesja poprawkowa).
2. Prace studenckie dostarcza sie do Sekretariatu INSIT w formie papierowej lub przesyta w formie
elektronicznej na przygotowany folder na serwerze UP.
4. Prace studenckie w formie papierowej nalezy dostarczyé w opisanych teczkach, przygotowanych
odrebnie dla kazdego przedmiotu. Na okfadce teczki powinny znalez¢ sie nastepujgce informacje:

- stopien naukowy/tytut, imie i nazwisko (osoby prowadzacej przedmiot),

kierunek,
- stopien studiéw (SPS, SDS, JSM),

tryb studidw (stacjonarne, niestacjonarne),

rok akademicki,

semestr,

nazwa przedmiotu.

5. Prace studenckie zamieszczone na elektronicznych nosnikach danych nalezy pogrupowac
w oddzielnie przygotowane dla kazdego przedmiotu dydaktycznego foldery (nazwane zgodnie
z oficjalng nazwg przedmiotu). Elektroniczny nosnik danych nalezy opisa¢ analogicznie do formuty
papierowe;.

6. W przypadku egzaminu lub zaliczenia przeprowadzanego w trybie ustnym, prowadzacy przekazuje do
udokumentowania i przechowywania protokét z jego przebiegu. Protokét powinien zawieraé date i
godzine rozpoczecia i zakonczenia egzaminu lub zaliczenia, wyszczegdlnienie pytan, ktére stanowity
podstawe wystawienia oceny z podziatem na poszczegdlnych studentéw, uzyskane przez studentow
oceny czgstkowe za poszczegdlne pytania jezeli sg wystawiane oraz ocene koncows.

7. Pracownicy prowadzacy przedmioty (w szczegdlnosci wyktady, ¢wiczenia, lektoraty jezykowe) w INSIT
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zatrudnieni w innych jednostkach organizacyjnych Uczelni, dokonuja dokumentowania
i przechowywania prac studentéw zgodnie z powyzszymi wytycznymi i w wymienionych terminach.

XIl. ZASADY ZATRUDNIANIA, DOBORU NAUCZYCIELI AKADEMICKICH | PRZYDZIELANIA ZAJEC

Polityke kadrowg w INSIT realizuje Dyrektor Instytutu wraz z Zastepcami oraz Kierownikami Zaktadéw
w porozumieniu z Rektorem UP na podstawie obowigzujgcych na uczelni regulacji prawnych. Jakos¢
kadry dydaktycznej w INSIiT zapewniana jest poprzez zasady i regulacje odnoszace sie m.in. do
zatrudnienia nauczycieli akademickich, powierzania im zaje¢ dydaktycznych zgodnie zich
kompetencjami, wyksztatceniem oraz doswiadczeniem zawodowym, oceny zajec (przez studentéw i w
ramach hospitacji), a takze spdéjnosci dziatalnosci dydaktycznej z rozwojem naukowym oraz innymi
osiggnieciami wskazujgcymi na doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

1.1 Potencjat kadrowy do zabezpieczenia procesu ksztatcenia i jego ewaluacja

Ewaluacja potencjatu kadrowego w Instytucie dokonywana jest na podstawie oceny okresowej
nauczycieli zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi uczelni. Kryteria oceny obejmuja
rowniez wyniki oceny pracownika dokonywanej przez studentdw w dobrowolnej ianonimowej
ankiecie, hospitacje zajeé: systemowe w przypadku zatrudnienia nowego pracownika w pierwszym
roku pracy; interwencyjne, w sytuacji uzyskania przez pracownika oceny przez studentéw ponizej 3,49
oraz oceniajace jakos¢ procesu ksztatcenia, w tym zaliczen i egzamindw, zajeé dydaktycznych i praktyk
zawodowych/stazy studenckich.

1.2. Analiza doboru kadry akademickiej prowadzacej i wspomagajacej proces ksztatcenia
Analiza doboru kadry prowadzgcej zajecia dydaktyczne polega na:

1) Weryfikacji kart kompetencji kadry prowadzgcej zajecia dydaktyczne pod wzgledem kompetencji i
doswiadczenia kadry dydaktycznej, jej mozliwosci prowadzenia zaje¢ na danym profilu, kierunku
i Sciezce ksztatcenia zapewniajgcych prawidtowg realizacje zaje¢ dydaktycznych.

2) Weryfikacje kart kompetencji przeprowadza Dyrekcja Instytutu w porozumieniu z kierownikami
zaktadow Instytutu.

3) Dyrektor Instytutu w razie potrzeby, zwtaszcza przy pracy nad nowymi programami studiéw
i wnioskami o pozwolenie na uruchomienie kierunkéw studidw powofa¢ moze dorazny zespét
pomocniczy ds. analizy dorobku naukowego pracownikdéw.

4) Dyrektor lub powotany z upowaznienia Dyrektora Instytutu zespdt nadzoruje takze proces
uaktualniania danych w Kartach kompetencji nauczyciela akademickiego i wspiera proces
monitorowania osiggnie¢ pracownikdéw poprzez analize danych zawartych w tychze Kartach pod
katem ich zgodnosci z obszarami ksztatcenia i dyscyplinami naukowymi, do ktérych zostat
przypisany kierunek studiow.

5) Whnioski z analiz brane sg pod uwage przy obsadzie zaje¢ na kolejny rok akademicki.
1.3. Zasady przydziatu zajec¢ dydaktycznych dla nauczycieli

Pod koniec danego roku akademickiego Dyrektor Instytutu przesyta Kierownikom zaktadow plik stuzacy
do wskazania obsady zaje¢ wynikajgcych z planu studidéw obowigzujgcych na kolejny rok akademicki.
Dyrektor Instytutu w porozumieniu z kierownikami zaktadéw powierza nauczycielom akademickim
zajecia dydaktyczne zgodnie z kompetencjami merytorycznymi okreslanymi na podstawie
dotychczasowego rozwoju naukowego i dydaktycznego oraz doswiadczenia zawodowego. Na poczatku
roku kalendarzowego pracownicy dokonujg aktualizacji swojej karty kompetencji, na podstawie ktdrej
powierzane sg przez Dyrektora Instytutu zajecia dydaktyczne. W przypadku zaje¢ praktycznych
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uwzgledniane jest takze doswiadczenie zawodowe zdobyte poza uczelnig, adekwatne do prowadzonych
zajec. Przy przydzielaniu zaje¢ brane sg takze pod uwage wyniki prowadzonych hospitacji oraz wynik
ankietyzacji nauczycieli akademickich wsréd studentow.

1.4. Zasady zatrudniania nauczycieli na umowy cywilnoprawne

Kierownicy Zaktadéw dokonujg analizy stanu zatrudnienia oraz potrzeb zatrudnienia nauczyciela na
podstawie umowy cywilnoprawnej z jednoczesnym dokonaniem analizy obcigzen godzinowych na dany
rok akademicki i jej przedstawieniem Dyrektorowi Instytutu. Uruchomienie procesu rekrutacji nastepuje
przez poszukiwanie odpowiedniego specjalisty na rynku pracy. Dyrektor Instytutu dokonuje selekcji
otrzymanych zgtoszen pod katem spetnienia wymogdéw formalnych oraz doswiadczenia zawodowego
kandydatéw w dziedzinie zwigzanej z prowadzonym kierunkiem studidw poswiadczonego dokumentacjg
przedstawiong przez taka osobe, ewentualnie przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi
kandydatkami / kandydatami oraz przekazuje wyniki postepowania Rektorowi UP.

1.5. Karta kompetencji kadry akademickiej

1. Dane dotyczace doswiadczenia zawodowego, dziatalno$ci naukowej i dydaktycznej nauczyciela
akademickiego zawarte sg w Karcie kompetencji nauczyciela akademickiego.

N

. Karty kompetencji sg zbierane i przechowywane sekretariacie Instytutu w formie drukowanej lub
elektroniczne;j.

3. Prawo do wgladu do kart kompetencji majg: Dyrektor Instytutu, jego zastepcy, kierownicy
zaktadéw i pracownicy, ktérych karty dotyczg oraz upowaznieni przez Dyrektora pracownicy
powotani do zespotu pomocniczego ds. analizy dorobku naukowego pracownikow.

N

. Karta jest wykorzystywana do weryfikacji kompetencji nauczyciela akademickiego do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych. Kompetencje okresla sie na podstawie prowadzonych przez pracownika
Instytutu badan naukowych, jego publikacji, praktycznego doswiadczenia zawodowego,
kwalifikacji potwierdzonych swiadectwami, certyfikatami, dyplomami i itp.

5. Dodatkowe kompetencje pracownika udokumentowane poprzez np. certyfikaty lub dyplomy,
sktadane sg w teczce osobowej w Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych w UP.

6. Pozostate informacje wprowadza nauczyciel akademicki, ktéry ma obowigzek corocznego
uaktualniania danych.

7. Dane uaktualnia sie raz w roku a karty powinny by¢ sktadane w formie drukowanej lub
elektronicznej za posrednictwem Kierownika Zaktadu w Sekretariacie Instytutu corocznie do 30
czerwca.

8. Termin uaktualniania kart i ich sktadania moze by¢ zmieniony decyzjg Dyrekcji Instytutu
w zaleznosci od realizowanych zadan.

9. Karty kompetencji nauczyciela akademickiego zawierajg szczegétowe informacje dotyczace:

e dorobku naukowego pracownika;

e udziatu w projektach badawczych;

e udziatu w konferencjach krajowych i miedzynarodowych;

e udziatu w komitetach organizacyjnych konferencji;

e udziatu w komitetach redakcyjnych i radach naukowych czasopism;

e cztonkostwa pracownikdw w organizacjach i towarzystwach naukowych;

e praktycznego doswiadczenia zawodowego nauczyciela akademickiego tj. ukonczonych
kursach zawodowych czy stazach;

o doswiadczenia dydaktycznego pracownika oraz jego osiggnie¢ dydaktycznych.
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ZASADY OCENY KOMPETENCJI MERYTORYCZNYCH | PEDAGOGICZNYCH NAUCZYCIELI
AKADEMICKICH

Dyrektor INSIT w porozumieniu z Dyrektorem ds. Dydaktyki, Dyrektorem ds. Nauki oraz
Kierownikami Zaktadéw raz w roku akademickim dokonuje oceny kompetencji
merytorycznych i pedagogicznych nauczycieli akademickich.

Kompetencje merytoryczne nauczycieli akademickich ocenia sie na podstawie dorobku
naukowego i jego zgodnosci z obszarem nauki i dyscypling naukowg do ktérego przypisany
jest kierunek.

Kompetencje pedagogiczne nauczycieli akademickich ocenia sie na podstawie prowadzonych
hospitacji oraz wynikdéw ankietyzacji nauczycieli akademickich wsréd studentdw.
Doskonalenie kompetencji pedagogicznych odbywa sie poprzez udziat w szkoleniach,
konferencjach dydaktycznych, warsztatach, itp.

Zrédtem oceny kompetencji merytorycznych i pedagogicznych pozostaja réwniez arkusze
oceny okresowej pracownikow.

Oceny dorobku merytorycznego i pedagogicznego nauczyciela akademickiego dokonuje sie
na podstawie co roku aktualizowanych Kart kompetencji nauczyciela akademickiego.

Po przeprowadzonej ocenie Dyrektor przekazuje stosowng notatke do Instytutowej Komisji
ds. Ksztatcenia.

ZASADY SYSTEMATYCZNEGO PRZEGLADU INFRASTRUKTURY DYDAKTYCZNEJ W INSTYTUCIE

Podstawg formalng zasad systematycznego przegladu infrastruktury dydaktycznej jest
REGULAMIN ZARZADZANIA INFRASTRUKTURA BADAWCZO-DYDAKTYCZNA W UNIWERSYTECIE
POMORSKIM W StUPSKU

Infrastruktura dydaktyczna to cato$¢ zasobow Instytutu przeznaczonych do prowadzenia zajeé
wynikajgcych z programu studidw oraz innych przedsiewzie¢ dydaktycznych. W skfad
infrastruktury dydaktycznej wchodza:

elementy infrastruktury przeznaczone do ksztatcenia teoretycznego, a w tym: sale wyktadowe,
sale do ¢wiczen audytoryjnych i konwersatoryjnych oraz sale do zaje¢ seminaryjnych;

elementy infrastruktury przeznaczone do ksztatcenia praktycznego i prac badawczych, a w tym:
pracownie, laboratoria.

Systematyczny przeglad infrastruktury dydaktycznej zapewnienia utrzymanie dogodnych
warunkéw funkcjonalnych i uzytkowych ww. infrastruktury umozliwiajacych sprawne
przeprowadzenie procesu dydaktycznego, a co za tym idzie osiggniecie efektdw uczenia sie
zaktadanych w programie studiéw.

Staty monitoring stanu elementdw infrastruktury przeznaczonych do ksztatcenia teoretycznego
prowadzg uzytkownicy poszczegdlnych obiektéw, a wiec pracownicy naukowo-dydaktyczni
prowadzacy zajecia w danych pomieszczeniach.

Z uwagi na specyfike i specjalistyczne wyposazenie monitoringiem elementéw infrastruktury
przeznaczonej do ksztatcenia praktycznego (pracownie, laboratoria) zajmuje sie wyznaczony
w tym celu personel w sktad ktdrego powinni wchodzi¢: opiekun, technik oraz zespét
specjalistow.

Personel obiektu to zespét pracownikéw posiadajacych kompetencje i uprawnienia formalne
niezbedne do zapewnienia utrzymania w biezgcej gotowosci obiektu i jego wyposazenia statego i
pomocniczego w wymaganym stanie technicznym; a takze posiadajagcy wiedze
i kompetencje do przygotowania oraz realizacji zadan o charakterze dydaktycznym
i badawczym oraz innych zadan zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Opiekuna wyznacza sie obligatoryjnie, z kolei technika w sytuacji, gdy wyposazenie
specjalistyczne wymaga od pracownika szczegdlnych kwalifikacji i kompetencji. Wyboru
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opiekuna wyzej wymienionych o0sdéb dokonuje sie ze sktadu Sekcji Wsparcia Pracowni
i Laboratoridow

Zespot  specjalistbw  wyznacza natomiast Dyrektor Instytutu sposréod podlegtych mu
pracownikéw.

W celu oceny stopnia przygotowania obiektdw do realizacji przedsiewzie¢ dydaktycznych
i zdefiniowania potrzeb w zakresie obstugiwania obiektu wykonuje sie przeglady biezgce,
okresowe i roczne.

Przeglady biezgce wykonywane sg doraznie przed rozpoczeciem zajec lub innych przedsiewzieé
dydaktycznych. Pozwalajg  one na  okredlenie  stanu  technicznego  obiektu,
a takze potrzeb w zakresie biezgcej obstugi wyposazenia sal, pracowni, laboratoriéw, usuniecia
usterek badz realizacji biezgcych napraw uszkodzonego sprzetu lub aparatury. Stanowig one
podstawe do realizacji czynnosci w ramach obstugiwania biezgcego obiektu.

Przeglady okresowe wykonywane sg po zakoriczeniu semestru zimowego i roku akademickiego
(semestru letniego). Ich celem jest przeprowadzenie prac konserwacyjnych, napraw
i ewentualnej wymiany sprzetu i aparatury i przygotowanie obiektéw do realizacji zajec
w kolejnym semestrze.

Przeglady roczne organizowane sg w ramach przegladu rocznego infrastruktury badawczo-
dydaktycznej w formie audytu wewnetrznego. Ich celem jest kompleksowa ocena stanu
technicznego obiektu i jego wyposazenia oraz zdefiniowanie potrzeb w zakresie wykonania
niezbednych czynnosci  konserwacyjnych, remontowych, naprawczych, pomiarowych
i modernizacyjnych oraz kosztéw zwigzanych z optatami uméw licencyjnych itp., a takze
dostosowania infrastruktury do potrzeb ksztatcenia na poszczegdlnych kierunkach studiow.

Za organizacje obstugiwania biezgcego i okresowego odpowiada kierownik Sekcji Wsparcia
Pracowni i Laboratoridw.

Uzytkownicy obiektéw powinni zgtaszaé do kierownika Sekcji Wsparcia Pracowni
i Laboratoridw wszelkie usterki i uszkodzenia urzadzen i aparatury celem ich usuniecia
w ramach obstugiwania biezgcego i okresowego.

Przeglad roczny infrastruktury badawczo-dydaktycznej jest statym przedsiewzieciem
organizowanym w drugim kwartale roku.

Przeglad roczny obejmuje:

przeglad techniczny obiektdw i ich wyposazenia;

przeglad funkcjonalno-uzytkowy pod katem dostosowania infrastruktury do wymogéw kierunku
studiow.

Za organizacje przegladu rocznego odpowiada Prorektor ds. Ksztatcenia.

Przegladu rocznego dokonuje Komisja powotana zarzgdzeniem Rektora.

Przewodniczgcym komisji jest Prorektor ds. Ksztatcenia, a w jej sktad wchodzg w szczegdlnosci:
przedstawiciele Sekcji Wsparcia Pracowni i Laboratoriow; Petnomocnik Rektora ds. Jakosci
Ksztatcenia; Inspektor ds. BHP i ppoz; przedstawiciele Sekcji Inwentaryzacji Majatku;
przedstawiciele Biura Gospodarowania Majatkiem; przedstawiciele Sekcji Informatyki,
kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych, do ktérych przydzielone sg obiekty;
przedstawiciele samorzadu studentéw i doktorantéw; inne osoby w zaleznosci od potrzeb.

Ze sktadu komisji wyznacza sie podkomisje: ogélnouczelniang, oceny stanu technicznego, oceny
dostosowania infrastruktury do wymogow kierunku studiow.

Przeglad techniczny obiektéw i ich wyposazenia przeprowadza podkomisja oceny stanu
technicznego, ktérej pracami kieruje kierownik Sekcji Wsparcia Pracowni i Laboratoridéw.

W skfad komisji wchodzy: przedstawiciele Sekcji Wsparcia Pracowni i Laboratoriow;
przedstawiciele Sekcji Inwentaryzacji Majatku; przedstawiciele Biura Gospodarowania
Majgtkiem; Inspektor ds. BHP i ppoz;, przedstawiciele Sekcji Informatyki i inne osoby
w zaleznosci od potrzeb.

W przegladzie uczestniczg opiekunowie obiektow, jezeli sg wyznaczeni oraz przedstawiciele
jednostek organizacyjnych, do ktérych przydzielone sg obiekty.
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Komisja dokonuje w szczegdlnosci oceny stanu technicznego obiektu, stanu jego wyposazenia,
aktualnosci oprogramowania; dostosowania obiektéw do wymogdw ergonomii, bhp i ppoz oraz
0s6b niepetnosprawnych i definiuje potrzeby w zakresie jego utrzymania i modernizacji.

Dla kazdego obiektu wypetniana jest karta oceny, ktéra powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
krotki opis obiektu, jego charakter i przeznaczenie; stan techniczny pomieszczenia;
dostosowanie pomieszczenia dla oséb niepetnosprawnych; stan techniczny wyposazenia;
aktualno$é¢ oprogramowania; potrzeby w zakresie remontu i konserwacji pomieszczen,
remontéw, konserwacji, wymiany badz zakupu nowego wyposazenia; potrzeby w zakresie
aktualizacji oprogramowania; wioski i rekomendacje w zakresie modernizacji obiektu.

Po dokonaniu przegladu wszystkich obiektéw jego przewodniczacy podkomisji sporzadza raport
koncowy, stanowigcy czesé |. raportu z catego przegladu infrastruktury, w tym przygotowuje
whioski koncowe i rekomendacje dotyczace stanu technicznego obiektéw i ich wyposazenia. Do
raportu dotgcza kserokopie kart oceny stanu technicznego wszystkich obiektéw.

Przeglagdu funkcjonalno-uzytkowego pod katem dostosowania infrastruktury do wymogéw
kierunku studiéw dokonuje podkomisja wyznaczona przez Dyrektora Instytutu z pracownikéw
naukowo dydaktycznych jednostki.

Podkomisja powotywana jest zarzgdzeniem Dyrektora Instytutu na okres kadencji Dyrektora.

W ramach przegladu podkomisja dokonuje oceny stopnia przystosowania infrastruktury do
wymogow kierunku studiow.

Przewodniczacy podkomisji sporzadza dla kazdego kierunku karty oceny. Karta oceny powinna
zawiera¢ w szczegdlnosci:  krotki  opis  kierunku studiéw, ktorego dotyczy ocena
z uwzglednieniem wymogdéw dotyczacych infrastruktury dydaktycznej zawartej w programach
studiéw; zasoby infrastruktury wykorzystywane do ksztatcenia studentéw na danym kierunku
studidw; stopiend przystosowania infrastruktury do wymogdéw definiowanych w programach
studidow; stan wyposazenia obiektéw, w tym oprogramowania informatycznego i innych pomocy
dydaktycznych; ocene dostosowania infrastruktury do wymogdéw otoczenia spoteczno-
gospodarczego i rynku pracy; ocene dostosowania do prowadzenia badan naukowych; ocene
dostosowania infrastruktury do ksztatcenia zdalnego; uwag i wnioskdw zgtaszanych przez
pracownikéw, studentow i  doktorantéw; potrzeb w  zakresie = modernizacji
i rozbudowy.

Dyrektor Instytutu stwarza mozliwos¢ zgtaszania uwag i wnioskdw dotyczacych infrastruktury
dydaktycznej wszystkim pracownikom i studentom.

Uwagi te uwzgledniane s3 przez Przewodniczacego podkomisji oceny dostosowania
infrastruktury do wymogow kierunku studiéw w przygotowywanej przez niego karcie oceny.
Karty oceny skfadane sg nastepnie do przewodniczacego podkomisji ogdlnouczelnianej, ktéry
przygotowuje raport koncowy stanowigcy czes¢ Il. raportu z catego przegladu infrastruktury, w
tym wnioski koncowe i rekomendacje dotyczace stanu przystosowania infrastruktury
do realizacji programoéw studiow w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku.

Z przegladu rocznego sporzadzany jest raport koricowy obejmujacy wszystkie jednostki Uczelni.
Raport korncowy sporzadza podkomisja ogdlnouczelniana.

. ZASADY SYSTEMATYCZNEGO PRZEGLADU ZASOBOW BIBLIOTECZNYCH

Zasady sg zgodne z procedurg P.07.BU.01.2021 (Procedura zakupu ksigzek oraz prenumeraty czasopism
krajowych i zagranicznych w Bibliotece Uczelnianej Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku). Zakupu
wydawnictw zwartych, czasopism polskich oraz czasopism zagranicznych dokonuje Biblioteka
Uniwersytetu na zamdwienie Instytutu w ramach posiadanego budzetu.

.
1.

Weryfikacja zapotrzebowania na uzupetnienie zasobéw wykonywana jest zgodnie z procesem:
Przed rozpoczeciem roku akademickiego kazdy Prowadzacy zajecia dydaktyczne, na podstawie
otrzymanego obcigzenia dydaktycznego na nadchodzacy rok akademicki, zobowigzany jest do
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XVI.

zapoznania sie z kartg przedmiotu, a w szczegdlnosci z treSciami przydzielonych przedmiotéw
oraz wskazang w karcie literatura.

Prowadzgcy dang forme zaje¢ w obrebie przedmiotu ma obowigzek dokonania przegladu
literatury w ramach swoich zaje¢ oraz sprawdzenia jej dostepnosci w Bibliotece Uniwersytetu.
W przypadku braku potrzebnych zasobéw w Bibliotece Uniwersytetu, Prowadzacy sporzadza
liste zapotrzebowania.

Lista zapotrzebowania przekazywana jest osobie odpowiedzialnej za przedmiot.

Osoba odpowiedzialna za przedmiot zobowigzana jest do przegladu otrzymanej listy, jej
ewentualnej aktualizacji i przekazania informacji do zastepcy Dyrektora ds. ksztatcenia.

Terminy dotyczagce przekazywania informacji wskazywane sg przez z-ce Dyrektora
ds. ksztatcenia.

Zastepca Dyrektora ds. ksztatcenia gromadzi wszystkie zapotrzebowania i przekazuje je do
Biblioteki.

Dodatkowe zasady:

Zakupy publikacji zagranicznych odbywajg sie za zgodg Dyrektora Instytutu.

Zakres tematyczny zakupywanych publikacji oraz prenumerowanych czasopism powinien
odpowiadac kierunkom ksztatcenia prowadzonym przez Instytut.

Czasopisma polskie i zagraniczne zamawiane przez Instytut sg kupowane zgodnie z Ustawg
Prawo Zamowien Publicznych i procedurami wewnetrznymi UP w Stupsku w tym zakresie.
Zamowienie na prenumerate czasopism zagranicznych musi zawiera¢ pisemne zobowigzanie
Instytutu, do pokrycia kosztow prenumeraty jako dysponenta srodkéw finansowych.

Koszty prenumeraty czasopism polskich udostepnianych w Bibliotece pokrywane sg ze srodkéw
finansowych Biblioteki Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku.

Koszty prenumeraty zamowionych czasopism zagranicznych udostepnianych w Bibliotece
pokrywane sg ze srodkéw finansowych Instytutu.

ZASADY ANALIZY | OCENY UMIEDZYNARODOWIENIA PROCESU KSZTALCENIA

Podstawe prawng okreslenia zasad analizy i oceny umiedzynarodowienia procesu ksztatcenia
stanowig przepisy Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (art. 242
ust. 2 pkt 5; Dz.U. z 2021 r. poz. 478 z poin. zm.) w sprawie oceny programowej jakosci
ksztatcenia na kierunku studiéw oraz Zarzadzenie Nr R.021.41.23 Rektora Akademii Pomorskiej
w Stupsku z dnia 19 kwietnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia Procedury oceny stopnia
umiedzynarodowienia procesu ksztatcenia w AP w Stupsku w podstawowych jednostkach
organizacyjnych Uczelni (Procedura nr P.09.APS.01.2023).

Okresowa (roczna) ewaluacja stopnia umiedzynarodowienia ksztatcenia obejmuje ocene skali,
zakresu, zasiegu dziatalnosci miedzynarodowej, wymiany akademickiej i mobilnosci nauczycieli
oraz studentow Instytutu.

Wyniki oceny sg wykorzystywane w dziataniach doskonalgcych (pod katem poprawy jakosci
dydaktyki wtasnej w zakresie uatrakcyjnienia oferty ksztatcenia, metod oraz narzedzi realizacji
zaje¢, wdrozenia nowych rozwigzan organizacyjnych) i/lub intensyfikujgcych proces
umiedzynarodowienia ksztatcenia na poziomie instytutu/katedry, ale réwniez w zakresie
ogdlnouczelnianej strategii rozwoju i wspétpracy miedzynarodowej.

I. Sposoby organizacji i monitorowania efektéw realizacji procesu umiedzynarodowienia

1.

W INSIiT powotuje sie koordynatoréw programu Erasmus+, podwdjnego dyplomu oraz wymiany
semestralnej,  ktérzy porzadkujg proces organizacji i przebiegu umiedzynarodowienia
ksztatcenia na kierunku studidw.

W kompetencjach koordynatoréw pozostaje sprawowanie nadzoru nad witasciwym przebiegiem
zagranicznych wyjazdéw stypendialnych w jednostce; informowanie spotecznosci akademickiej o
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mozliwosciach i zasadach udziatu w programach semestralnej wymiany zagranicznej (poprzez
strone internetows i/lub spotkania informacyjne); monitorowanie procesu rekrutacji studentow
na poszczegdlne formy mobilnosci; promowanie zagranicznych wyjazdow studentdw;
organizowanie zaje¢ dla studentéw zagranicznych, przebywajacych w ramach wymiany
bilateralnej w jednostce; koordynowanie nawigzywania nowych kontaktéw w celu podpisania
umow partnerskich (réwniez w porozumieniu z Biurem ds. Rozwoju i Wspotpracy UP).
Koordynatorzy przygotowujg i dokonujg aktualizacji semestralnego katalogu przedmiotéw
prowadzonych w jezykach obcych przez kadre dydaktyczng na rzecz studentéow wtasnych, jak i
przyjezdzajgcych na kierunek w ramach programu Erasmus+ i/lub wymiany bilateralnej. Oferta
zarzadza Biuro ds. Rozwoju i Wspotpracy UP.

Instytutowi koordynatorzy programu Erasmus+, podwdjnego dyplomu i wymiany semestralnej
przygotowujg roczne zestawienie wynikdw mobilnosci studentéw  kierunku oraz
przyjezdzajacych do jednostki studentow-cudzoziemcédw za poprzedni rok akademicki w
terminie do 30 listopada.

Kadra akademicka Instytutu w kontekscie regulaminowych kryteriow oceny pracownikéw,
powigzanych z realizacjg dziatalnosci badawczej/dydaktycznej lub podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych, zobowigzana jest do wykazywania inicjatyw o charakterze miedzynarodowym w
zakresie: nawigzywania wspotpracy, udziatu w realizacji projektow, partycypacji w pracach
miedzynarodowych zespotéw badawczych, uczestnictwa w stazach dydaktycznych/naukowych
(w tym programu Erasmus+), konferencjach i seminariach oraz w szkoleniach podnoszacych
umiejetnosci dydaktyczne (w tym jezykowe).

Nauczyciele akademiccy jednostki przedktadajg bezposredniemu przetozonemu roczng
informacje sprawozdawczg, uwzgledniajgcg przejawy miedzynarodowej aktywnosci badawczej
i/lub dydaktycznej za poprzedni rok akademicki w terminie do 30 listopada.

Il. Pomiar stopnia umiedzynarodowienia
Pomiar umiedzynarodowienia obejmuje analize:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Funkcjonujgcego programu wymiany studentédw w ramach umoéw pomiedzy Uniwersytetem
Pomorskim w Stupsku, w tym Instytutem, a uczelniami zagranicznymi w zakresie programu
Erasmus+ i wymiany bilateralnej (dotyczy: liczby odbytych studidw, praktyk zawodowych, stazy,
wymiany krotkoterminowej i semestralnej etc.).

Zakresu wspotpracy Instytutu z instytucjami i osrodkami zagranicznymi w celu tworzenia
partnerskich programow wsparcia studentéw z zagranicy w procesie ksztatcenia na
poszczegdlnych kierunkach studidéw, prowadzacych do uzyskania wspdlnych i/lub podwdjnych
dyplomow.

Wymiernych rezultatow postepowania rekrutacyjnego i przyje¢ studentéw z zagranicy na
kierunek/ kierunki w ramach formy regularnej studiéw.

Realizacji programu ,Profesor wizytujacy” pod katem umiedzynarodowienia zajec
dydaktycznych i badan naukowych w instytucie/katedrze (w tym wspdlnych publikacji,
projektéw badawczych, wymiany kadry akademickiej).

Ksztatcenia jezykowego studentow i doskonalenia kompetencji lingwistycznych kadry
dydaktycznej poprzez udziat w kursach jezykowych (w tym organizowanych réwniez w Uczelni)
oraz prowadzenia w jezykach obcych przedmiotéw programowych lub catosciowych programéw
studiéw na realizowanych w jednostce kierunkach.

Uczestnictwa jednostki dydaktycznej w innych formach dziatalnosci miedzynarodowej majacej
na celu zwiekszenie rozpoznawalnosci za granicg, w tym w projektach, warsztatach,
seminariach, miedzynarodowych organizacjach naukowych; udziatu kadry i studentéw w
konferencjach  zagranicznych, w  organizacji paneli  dyskusyjnych i konferencji
miedzynarodowych, w realizacji zagranicznych stazy naukowych i/lub dydaktycznych.

. Raportowanie aspektow umiedzynarodowienia
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Okresowa ocena stopnia umiedzynarodowienia ksztatcenia w INSiT, dokonywana jest za pomoca
odpowiednich miernikéw ilosciowych i jakosciowych:

1)

3)

Dane badan ankietowych prowadzonych przez Uczelnie, ktére aspektowo odnoszg sie do
kontekstdw aktywnosci zagranicznej studentdw i pracownikéw oraz zawierajg ocene potencjatu
uczelnianego programu wymian, praktyk i stazy zagranicznych (patrz.: Ankieta absolwenta
Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku — Zatgcznik nr 16 do Zarzadzenia nr R.021.7.22 Rektora
Akademii Pomorskiej w Stupsku z dnia 21 stycznia 2022 roku w sprawie wprowadzenia
Procedury ,Zintegrowany system monitorowania i ewaluacji jakosci ksztatcenia w AP w Stupsku
— ankietyzacja”).

Wyniki ankietyzacji jakosciowej (po zakonczeniu mobilnosci) studentédw instytutu
wyjezdzajacych za granice i osOb z zagranicy uczestniczacych w zajeciach kierunkowych
jednostki.

Wskazniki ilosciowe mobilnosci studentéw i kadry wtasnej, przyjetych studentéw/wyktadowcéw
zagranicznych w ramach zrealizowanych form mobilnosci, zawartych umdw bilateralnych (m.in.
pozyskanych nowych partneréw), wyjazdéw studentdéw i pracownikow instytutu/katedry w
ramach innych transferéw miedzynarodowych (w tym uczestnictwa w zajeciach/warsztatach,
praktykach, stazach (dydaktycznych i naukowych), pobytach studyjnych, seminariach,
konferencjach, wspdlnych programach/projektach dydaktycznych/badawczych).

Rezultaty postepowania rekrutacyjnego i przyje¢ studentdw z zagranicy na kierunek/kierunki w
ramach formy regularnej studidw oraz ogdlna liczba studentéw-cudzoziemcédw w jednostce.
Pomiar ilosciowy wigczonych w dydaktyke kierunkowg profesorow wizytujgcych, a takze
prowadzone zajecia przez kadre jednostki w osrodkach zagranicznych w ramach programu
visiting professor.

Wymiar wdrozonych w jezykach obcych programoéw studiéw i/lub przedmiotéw oferowanych w
jezyku obcym.

Efekty realizacji umiedzynarodowienia w instytucie powigzane sg z procedurg raportowania w
ramach Uczelni — raport kofcowy pomiaru internacjonalizacji sporzadza Biuro ds. Rozwoju i
Wspotpracy UP (zgodnie z trybem postepowania i terminarzem sprawozdawczym okreslonym w
Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr R.021.41.23 Rektora AP w Stupsku w sprawie wprowadzenia
procedury oceny stopnia umiedzynarodowienia procesu ksztatcenia).

XVII. ZASADY SYSTEMATYCZNEJ PUBLIKACJI INFORMACII O KSZTALCENIU | JEGO JAKOSCI

1)

W INSTYTUCIE

Instytut zapewnia publiczny dostep do informacji o ksztatceniu i jego jakosci dla kierunkéw
prowadzonych w jednostce.

Publiczny dostep do informacji moze miec¢ charakter:

dostepu nieograniczonego, przez co nalezy rozumieé dostep wszystkich zainteresowanych oséb i
podmiotéw, bez ograniczen;

dostepu ograniczonego, przez ktéry nalezy rozumieé dostep pracownikéw, studentéw
i doktorantéw poprzez indywidualne konto w Wirtualnym Dziekanacie oraz dostep innych
zainteresowanych oséb na ich pisemny wniosek za zgodg Prorektora ds. Ksztatcenia.

Informacje o ksztatceniu i jego jakosci dla kierunkéw prowadzonych w Instytucie systematycznie
i kompleksowo zamieszcza sie na:

na stronie internetowej Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku w zakresie udostepniania
informacji o charakterze ogdlnouczelnianym oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

na stronie internetowe] Instytutu, ktéra stanowi podstrone (w zaktadce Struktura -
Instytuty/Katedry) strony internetowej Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku (www.upsl.edu.pl),
w zakresie informacji o szczegétowym charakterze dla prowadzonych przez jednostke kierunkéw
studiow.

str. 20



1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

10.

11.

Za wprowadzanie informacji na strone Instytutu odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony

przez Dyrektora Instytutu.

Za merytoryczng weryfikacje udostepnianych informacji odpowiedzialny jest Dyrektor Instytutu

oraz jego zastepcy, w zakresie powierzonym przez Dyrektora.

Publikowaniu na stronie internetowej Uczelni lub w BIP Uczelni lub w Biuletynie Informacji

Publicznej podlegaja:

Regulamin studidw;

Programy studidw wraz z kierunkowymi efektami uczenia sie;

Procedury i zasady funkcjonowania Systemu Jakosci Ksztatcenia w Uniwersytecie Pomorskim w

Stupsku zgodnego z przyjeta Polityka Jakosci Ksztatcenia w UP w Stupsku;

Zasady rekrutacji;

Zasady potwierdzania efektdw uczenia sie uzyskanych poza szkolnictwem wyzszym;

Zasady uznawania efektéw uczenia sie uzyskanych w szkolnictwie wyzszym;

Organizacja roku akademickiego;

Warunki studiowania i system wsparcia materialnego i bytowego dla studentéw i doktorantéw;

Informacje dla oséb z niepetnosprawnosciami;

Informacje Biura Karier;

Monitorowanie losow absolwentow;

Oferta ksztatcenia;

Wspdtpraca miedzynarodowa i mobilnos¢, w tym program ERASMUS;

raporty samooceny dla kierunkdw studiow, udzielone akredytacje.

Publikowaniu na stronie Instytutu podlegaja:

1) Harmonogramy i rozktady zaje¢;

2) Harmonogramy egzamindw i zaliczen;

3) Zasady odbywania praktyk i stazy studenckich;

4) Zasady dyplomowania;

5) Informacje o wyktadowcach, w tym godziny konsultacji wyktadowcéw i mozliwosci
kontaktu;

6) Informacje o opiekunach roku;

7) Jakosc¢ ksztatcenia, w tym raporty oceny z ankietyzacji;

8) Dziatalnos¢ két naukowych;

9) Aktualne dziatania Instytutu w zakresie ksztatcenia i dziatalnosci naukowej.

Szczegdtowe karty przedmiotéw, materiaty do zaje¢, oceny i wyniki osiggane w procesie

ksztatcenia dostepne sg na indywidualnych kontach studentéw i doktorantéw w Wirtualnym

Dziekanacie.

W przypadku ksztatcenia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia zdalnego postepy i

wyniki studentéw i doktorantow oraz materialy dydaktyczne udostepniane sg poprzez

indywidulane konta na platformie e-learningowe;j.

W Instytucie istnieje mozliwo$¢ wykorzystywania innych metod publikowania informaciji:

1) tablice ogtoszen w siedzibie Instytutu;

2) ulotki i materiaty przekazywane podczas wydarzen organizowanych przez Instytut;

3) media spotecznosciowe.

Terminy publikowania informacji:

1) Wszelkie regulaminy, procedury i zasady publikowane sg w sposéb ciggty niezwtocznie
po ich przyjeciu;

2) Raporty z oceny jakosci ksztatcenia, w szczegdlnosci raporty z ankietyzacji publikowane
sg po ich przyjeciu;

3) Harmonogramy i rozktady zajeé, egzamindw i zaliczen publikowane sg w okresie trwania

toku studidow prowadzonych wedtug programoéw, ktérych dotycza, nie pdzniej niz tydzien przed
rozpoczeciem semestru;
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12.

4) Informacje o wyktadowcach i opiekunach roku publikowane s3 w okresie trwania toku
studiéw prowadzonych wedtug programéw, ktérych dotycza, nie pdzniej niz dwa tygodnie po
rozpoczeciu semestru.

5) Informacje dotyczace biezacej dziatalnosci Instytutu/Katedry umieszcza sie
niezwtocznie.

Publiczny dostep do informacji o ksztatceniu i jego jakosci podlega systematycznemu
monitorowaniu. Instytutowa Komisja ds. Jakos$ci Ksztatcenia raz w roku dokonuje oceny
aktualnosci, rzetelnosci, zrozumiatosci i kompleksowosci informacji o studiach oraz jej zgodnosci
z potrzebami rdéinych grup odbiorcéw. Do swojej oceny wykorzystuje wyniki ankietyzacji
prowadzonej wsérdd studentdéw w tym zakresie. Informacje o wynikach oceny IKJK zamieszcza w
rocznym raporcie oceny jakosci ksztatcenia prowadzonego w Instytucie.

XVIIl. ZASADY ANALIZY | OCENY OFERTY EDUKACYJNEJ INSTYTUTU

1.

Ocene oferty dydaktycznej Instytutu prowadzi Instytutowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia, ktéra
uprawniona jest do przedstawiania Dyrektorowi Instytutu rekomendacji w zakresie modyfikacji
tej oferty.

Analiza i ocena oferty dydaktycznej Instytutu prowadzona jest raz w kazdym roku akademickim.
Analiza oferty edukacyjnej Instytutu dotyczy oceny zasadnosci kontynuowania prowadzonych
kierunkéw ksztatcenia, w tym weryfikacja zainteresowania Sciezkami ksztatcenia, uruchamiania
nowych kierunkéw ksztatcenia na poziomie studidw pierwszego stopnia, drugiego stopnia,
jednolitych studiéw magisterskich oraz studiéw podyplomowych oraz innych form ksztatcenia
ustawicznego odpowiadajgcych potrzebom otoczenia spoteczno-gospodarczego i wyzwaniom
nauki.

Wyniki analizy i oceny, ktére muszg uwzglednia¢ dane z rekrutacji za aktualny rok akademicki,
Instytutowa Komisja ds. JakosSci Ksztatcenia przedstawia Dyrektorowi Instytutu do dnia
31 stycznia.

Analiza oceny oferty dydaktycznej Instytutu obejmuje:

Analize wynikdéw rekrutacji na poszczegdlne kierunki studiéw.

Analize zainteresowania studentéw oferowanymi Sciezkami ksztatcenia.

Analize tendencji w zakresie zmian poziomu zainteresowania studentéw oferowanymi
kierunkami i $ciezkami ksztatcenia opracowang w oparciu o dane z ostatnich pieciu lat.

Analize loséw absolwentow.

Analize wynikdw badania ankietowego studentéw konczacych ksztatcenie na temat oceny
atrakcyjnosci programu studidw.

Analize pordwnawczg oferty edukacyjnej wiodgcych polskich uczelni o zblizonym profilu
ksztatcenia oraz uczelni konkurencyjnych.

Analize uwag zgtaszanych przez przedstawicieli otoczenia spoteczno-gospodarczego w ramach
wspotpracy z interesariuszami zewnetrznymi, w tym dziatalno$ci Rady Pracodawcéw.

Analize zainteresowania studiami podyplomowymi i innymi formami edukacji ustawiczne;j.

W oparciu o analize oceny oferty dydaktycznej Instytutu, Instytutowa Komisja ds. Jakosci
Ksztatcenia opracowuje w formie pisemnej raport oceniajgcy dopasowanie aktualnej oferty
edukacyjnej do potrzeb rynku pracy i osiggnie¢ nauki, zainteresowan studentéow i trendéw
wystepujacych w gospodarce, spoteczenstwie oraz szkolnictwie wyzszym.

Raport oceniajgcy dopasowanie aktualnej oferty edukacyjnej do potrzeb rynku pracy i osiggniec
nauki powinien zawierac rekomendacje Komisji, dotyczgce dziatan w zakresie uaktualnienia badz
poszerzenia oferty edukacyjnej Instytutu.

Whioski i propozycje w zakresie zmiany, w tym rozszerzenia oferty edukacyjnej Instytutu, moga
zgtasza¢ w kazdym czasie pracownicy Instytutu, dziatajagca w Instytucie Rada Pracodawcow,
studenci, interesariusze zewnetrzni oraz inne jednostki organizacyjne UP w Stupsku.

Dyrektor Instytutu na podstawie raportu oceniajgcego dopasowanie aktualnej oferty
edukacyjnej do potrzeb rynku pracy i osiggnieé¢ nauki, rozpatruje ztozone propozycje majgc na
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10.

11.

12.

13.

XIX.

d)

uwadze w szczegdlnosci ich zasadnosé oraz mozliwosci ich realizacji z uwagi na posiadane zasoby
kadrowe i baze dydaktyczng, ktore przedstawia Radzie Instytutu do zaopiniowania.

Po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade Instytutu realizacji zmian w ofercie edukacyjnej
Instytutu Dyrektor Instytutu wdraza rozpoczecie prac nad wprowadzeniem zmian w ofercie
edukacyjnej poprzez powotanie sktadu zespotu wyznaczonego do opracowania propozycji zmian,
okresla w nim zakres jego zadan oraz termin przygotowania propozycji.

W przypadku propozycji nowych kierunkdéw ksztatcenia wymagane jest dodatkowo zasiegniecie
pisemnych opinii interesariuszy zewnetrznych w zakresie dopasowania tworzonego kierunku
ksztatcenia, w tym koncepcji ksztatcenia i programu studiéw do potrzeb rynku pracy.
Zatwierdzone przez Dyrektora Instytutu propozycje zmian wraz z opiniami interesariuszy
zewnetrznych przedktadane sg do zatwierdzenia Radzie Instytutu, a nastepnie procedowane
zgodnie z Procedurq tworzenia i modyfikacji programu studiow oraz programu szkoty doktorskiej
dla programéw studiéw, zgodnie z Regulaminem Studiow Podyplomowych UP w Stupsku dla
studiow podyplomowych oraz zgodnie z Regulaminem organizacji oraz prowadzenia
krotkoterminowych form ksztatcenia zwigzanych z doskonaleniem umiejetnosci, podnoszeniem
wiedzy i kwalifikacji w UP w Stupsku dla innych form ksztatcenia.

Prace w zakresie zmiany oferty edukacyjnej Instytutu muszg by¢ prowadzone w Instytucie w taki
sposéb, by umozliwi¢ zatwierdzenie zmian przed rozpoczeciem rekrutacji na kolejny rok
akademicki, a w przypadku programow studidow na 5 miesiecy przed rozpoczeciem rekrutacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Propozycje zmian w procesie JakosSci Ksztatcenia w Instytucie moze zgtosi¢ kazdy student,
pracownik oraz inne osoby zwigzane z Instytutem.

Propozycja zmian w zasadach i procedurach doskonalenia jakosci procesu dydaktycznego
powinna zawieraé:

opis proponowanej zmiany,

przyczyne proponowanej zmiany,

przewidywane konsekwencje wprowadzenia zmiany,

dane kontaktowe zgtaszajgcego.

Propozycje zmian skfadane sg w formie pisemnej do IKIK za posrednictwem Sekretariatu
Instytutu.

4. Zasady nie objete niniejszym dokumentem obowigzujgce w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku

opisuja dokumenty ogdlnouczelniane, sa réwniez obowigzujace w INSIT.
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