zalacznik nr 5

do zarzadzenia Nr 96/13

Rektora PWSZ im. St. Staszica w Pile
z dnia 17 padziernika 2013 r.

DYREKCJE INSTYTUTOW

MIESIAC
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PROC. NAZWA PROCESU

Wstepne definiowanie kierunkowych efektow ksztatcenia na podstawie
obszarowych kierunkoéw ksztatcenia

P1.1 - nadzér nad prawidtowym wstepnym definiowaniem kierunkowych efektéw

ksztatcenia

- zapewnienie udziatu interesariuszy zewnetrznych w definiowaniu kierunkowych
efektéw ksztatcenia

Udziat pracodawcéw w okreslaniu efektdw ksztatcenia

P1.2

- zapewnienie udziatu pracodawcéw w okreslaniu efektow ksztatcenia

Udziat innych przedstawicieli rynku pracy w okreslaniu efektéw ksztatcenia

P1.3 - zapewnienie udziatu innych przedstawicieli rynku pracy w okreslaniu efektéw
ksztatcenia

Definiowanie ostatecznych efektéw ksztatcenia dla kierunku studiéw

- nadzér nad prawidtowym przyporzgdkowaniu efektéw ksztatcenia do ptaszczyzn:
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych

P1.4 - nadzor nad prawidtowym odzwierciedleniem przypisanych efektéw ksztatcenia
do efektéw ksztatcenia obszaru wg KRK

DOKUMENT: zdefiniowane efekty ksztatcenia na kierunku prowadzonym w
Instytucie

Tworzenie planéw studidw i programow ksztatcenia

- nadzoér nad prawidtowym wyborem profilu i formy studiéw

- nadzor nad prawidtowym przyporzadkowaniu kierunku do obszaru ksztatcenia

P15 - nadzor nad prawidtowym wskazaniem dziedzin nauki i dyscyplin naukowych, do

ktorych odnoszg sie efekty, do kierunku studiow

- nadzor nad prawidtowym okresleniem profilu ksztatcenia

- zapewnienie zwigzku kierunku studiéw ze strategig i misjg Uczelni

DOKUMENT: projekt planu studiéw i programu ksztatcenia dla kierunku




P1.6

Recenzowanie programu ksztatcenia dla kierunku studiéow

- nadzér nad terminowa recenzjg programu ksztatcenia

- zapewnienie terminowego przekazania do 1ZZJK programu i planu studiéw

P1.7

Wykonanie sylabusu do przedmiotu ujetego w programie ksztatcenia

- nadzér nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem sylabusu przez
nauczycieli

- zapewnienie kompletnosci sylabuséw dla wszystkich przedmiotéw danego
kierunku

P1.8

Formalna weryfikacja sylabuséw pod katem ECTS

- nadzdr nad prawidtowa weryfikacjg formalng sylabuséw pod katem ECTS

- nadzér nad terminowym dokonywaniem poprawek sylabuséw przez nauczyciel

P1.9

Weryfikacja i zatwierdzanie programu ksztatcenia i planu studiow

- nadzér nad terminowym zatwierdzaniem programéw i planéw studiéw

DOKUMENT: plan studiéw i programy ksztatcenia przekazane na Senat

P1.10

Definiowanie efektow ksztatcenia dla specjalnosci

- nadzér nad prawidtowa identyfikacja efektow ksztatcenia dla poszczegdlnych
specjalnosci

DOKUMENT: tabela pokrycia obszarowych efektéw ksztatcenia z kierunkowymi
efektami ksztatcenia

P1.11

Monitorowanie i okresowy przeglad programow ksztatcenia

- nadzdr nad monitorowaniem i okresowym przeglagdem programoéw ksztatcenia

DOKUMENT: poprawiony sylabus

DOKUMENT: raport z podjetych dziatan

P1.12

Spodjne definiowanie celéw i efektéw ksztatcenia na oferowanych studiach
podyplomowych oraz sprawnego i wiarygodnego weryfikowania i potwierdzania
ich osiggniecia

P1.13

Definiowanie efektéw ksztatcenia na studiach podyplomowych zgodne z
wymaganiami organizacji zawodowych i pracodawcédw oraz umozliwiajgce nabycie
uprawnien do wykonywania zawodu lub nowych umiejetnosci niezbednych na
rynku pracy




P1.14

Udziat interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych w procesie okreslania efektow
ksztatcenia na studiach podyplomowych

P2.1

Zarzadzanie kierunkami studiéw uwzgledniajagca systematyczng, kompleksowg
ocene efektow ksztatcenia, ktérej wyniki stanowig podstawe rewizji programu
studiéw oraz metod jego realizacji zorientowanej na doskonalenie jakosci jego
koncowych efektow

- nadzér nad oceng efektdw ksztatcenia

- nadzor nad rewizjg programow studiéw

DOKUMENT: nowy program studiéw

P2.10

Praca metodyczna z nauczycielami akademickimi

- przeprowadzenie badania pedagogicznego, konferencji, seminarium, kursu
instruktorsko-metodycznego, narady metodycznej, odprawy metodycznej, zajec
metodycznych lub innych form w zakresie przygotowania nauczycieli akademickich
do doskonalenia procesu dydaktyczno-wychowawczego

- omdéwienie tresci dotyczacych doskonalenia organizacji zaje¢ i metod nauczania

- analizowanie prac badawczo-wdrozeniowych w dziedzinie dostosowania
wymagan metodyki i zmieniajacych sie tresci nauczania

- mobilizowanie nauczycieli do osiggania mistrzostwa dydaktycznego poprzez
uczestnictwo w réznych formach kwalifikacyjnych i doskonalgcych (zajecia,
konferencje, seminaria, kursy, inne formy podwyzszania kwalifikacji zawodowych)

- doskonalenie organizacji i metod prowadzenia zaje¢ a jednoczesnie catego
procesu ksztatcenia

- ujednolicenie organizacyjnych sposobdw wykorzystania bazy dydaktycznej oraz
popularyzacja najnowszych rozwigzan w tym zakresie

- wypracowywanie oraz wdrazanie bardziej efektownych form organizacji i metod
prowadzenia zaje¢

- poszukiwanie i wdrazanie nowych rozwigzan organizacyjno-dydaktycznych w
zakresie stosowania technicznych srodkéw ksztatcenia

- poszerzanie i pogtebianie wiedzy teoretycznej z zakresu dydaktyk szczegétowych

- prowadzenie badan pedagogicznych

- wykorzystanie opracowan metodycznych, skryptéw itp.

- analizowanie wynikow wtasnej pracy dydaktycznej, ujawniania i eliminowania
niedociagniec




- nauczanie — przypominanie zasad metodyki ksztatcenia z poszczegdlnych
przedmiotéw, wyposazenia w wiedze i praktyczne umiejetnosci instruktorsko-
metodyczne niezbedne do ksztatcenia-studiowania oraz prowadzenia pracy
wychowawczej

- przekazywanie wzoréw poszczegdlnych czynnosci, uzasadniania sposobéw ich
wychowywania i nauczania, najlepszych metod przekazywania tych umiejetnosci

- nauczanie opracowania dokumentacji szkolnej, opisu efektow, tabeli pokrycia,
matryc, planéow ramowych, karty informacyjnej o przedmiocie, sylabuséw, planéw
metodycznych - konspektéw do zaje¢ programowych

- zapoznanie z zasadami wykorzystania sprzetu dydaktycznego oraz organizacjg
zabezpieczenia materiatowo-technicznego zajec

Wykorzystanie doswiadczenia praktycznego interesariuszy zewnetrznych w
procesie ksztatcenia

- nadzér nad wytypowaniem list interesariuszy zewnetrznych zwigzanych z
okreslonym kierunkiem studiow i specjalnosciami w ramach danego kierunku
prowadzonego w Instytucie

P2.11 - nadzér nad wdrazaniem otrzymanych uwag przez odpowiednie dla danego
kierunku studiow rady metodyczne
DOKUMENT: Listy interesariuszy zewnetrznych zwigzanych z okreslonym
kierunkiem studidw i specjalnosciami w ramach danego kierunku prowadzonego w
Instytucie
Wykorzystanie w procesie ksztatcenia programow i technik multimedialnych
- zapewnienie nauczycielom akademickim programoéw i technik multimedialnych
P2.13 | niezbednych w procesie ksztatcenia
- propagowanie i zachecanie do wykorzystywania programéw i technik
multimedialnych wsrdd nauczycieli
Wspieranie studenta w realizacji pracy dyplomowej
P2.17 - nadzor nad prawidtowym przebiegiem seminariéw dyplomowych
Weryfikacja osiggania zaktadanych efektéw ksztatcenia przez nauczyciela
akademickiego
P3.1.1 | - nadzér nad terminowym przekazywaniem karty realizacji procedury do

sekretariatu Instytutu

- nadzér nad spdjnoscia kart realizacji procedur z sylabusami




Weryfikacja osiggania zaktadanych efektow ksztatcenia na kierunku studiow

P3.2 - nadzér nad prawidtowym wypetnieniem arkusza "Weryfikacja OZEKKK"
DOKUMENT: Raport weryfikacji
Weryfikacja osiggania zaktadanych efektow ksztatcenia w Instytucie
P33 |- nadzér nad sporzadzeniem raportu weryfikacji osiggnietych efektow ksztatcenia
w Instytucie
DOKUMENT: Raport weryfikacji dla Instytutu
Przeprowadzanie hospitacji zajec¢
P3.9 - nadzér nad prawidtowym przeprowadzeniem hospitacji z zajec
- nadzér merytoryczny nad oceng nauczycieli
DOKUMENT: protokoty z hospitacji
Powotywanie i funkcjonowanie opiekunéw studentéw na poszczegdlnych
rocznikach i specjalnosciach
P4.3 - powotanie opiekunéw roku sposrod nauczycieli
- okreslenie wspotczynnika wykruszalnosci dla poszczegdlnych lat studiow
Swiadczenie pomocy psychologicznej
Pa.4 - nadzor nad prawidtowym udzieleniem pomocy psychologicznej
Swiadczenie pomocy prawne;j
P4.5 - nadzér nad prawidtowym udzieleniem informacji przez pracownikow sekretariatu
Instytutu na temat przebiegu studiow
Konsultacje dydaktyczne
P4.6 |- nadzér nad prawidtowym i terminowym przeprowadzeniem konsultacji
dydaktycznych przez nauczycieli akademickich ze studentami
Wspieranie rozwoju naukowego w ramach studenckich két naukowych oraz
P4.8 pobudzanie i wspieranie aktywnosci spotecznej i kulturalnej studentéw
- wspieranie dziatalnosci SKN zatozonych na Instytucie
Aplikowanie o granty badawcze
P5.1 - wspieranie nauczycieli akademickich we wnioskowaniu o granty badawcze

DOKUMENT: raport z aplikowania o granty w Instytucie




P5.2

Analiza i ocena poziomu transferu wiedzy z Uczelni do srodowiska biznesowego i
,dobrych praktyk” z biznesu do procesu dydaktycznego w Uczelni

- zapewnienie transferu wiedzy do srodowiska biznesowego i dobrych praktyk z
biznesu do procesu dydaktycznego w Uczelni

P5.4

Organizacja instytutowych seminariéw naukowych z udziatem studentéw

- przygotowanie harmonogramu wraz z zakresem tematycznym seminariow i
konferencji organizowanych przez Instytut

- zapewnienie wykonania planéw seminaridw i konferencji

- zapewnienie kart realizacji procedury z odbytych seminariow i konferencji

DOKUMENT: protokot realizacji i ocena planu

P6.1

Ocenianie postepow ksztatcenia w trakcie semestru

- zapewnienie rzetelnej oceny postepow studentdw w trakcie semestru

- zapewnienie zgodnosci sposobu i metod oceniania z trescig sylabusu

P6.2

Uzyskiwanie zaliczen przedmiotéw

- zapewnienie rzetelnej oceny zaliczen z przedmiotéw

- nadzor nad kompletnoscig wpisow w indeksie

P6.3

Przeprowadzanie i ocenianie egzaminu przedmiotowego w formie ustnej i
pisemnej

- nadzér nad prawidtowym przeprowadzeniem egzaminu przedmiotowego

- zapewnienie rzetelnej oceny egzaminu przedmiotowego

- nadzor nad kompletnoscig dokumentacji ocen z egzaminu przedmiotowego

P6.4

Przeprowadzanie i ocenianie egzaminu poprawkowego

- nadzor nad prawidtowym przeprowadzeniem egzaminu poprawkowego

- zapewnienie rzetelnej oceny egzaminu poprawkowego

- nadzoér nad kompletnoscig dokumentacji ocen z egzaminu poprawkowego

P6.5

Przeprowadzanie i ocenianie egzaminu komisyjnego

- terminowe rozpatrywanie wnioskow o egzamin komisyjny

- wyznaczenie terminu i miejsca egzaminu komisyjnego

- powotanie komisji egzaminacyjnej

- nadzor nad prawidtowym przeprowadzeniem egzaminu komisyjnego




- zapewnienie rzetelnej oceny z egzaminu komisyjnego

- nadzoér nad kompletnoscig dokumentacji ocen z egzaminu komisyjnego

P6.6

Uzyskiwanie zaliczert warunkowych

- wyznaczenie terminu zaliczenia warunkowego

- zapewnienie rzetelnej oceny z zaliczenia warunkowego

P6.7

Ocenianie i recenzowanie prac dyplomowych

- wyznaczenie promotora i recenzenta pracy dyplomowych

- nadzér nad wypetnieniem kart pracy przez promotora i recenzenta

P6.8

Sprawdzanie prac dyplomowych programem antyplagiatowym

- wyznaczenie o0séb do wprowadzenia prac dyplomowych do systemu
antyplagiatowego

- nadzér nad prawidtowa weryfikacja prac dyplomowych w systemie
antyplagiotowym

- podejmowanie decyzji w sprawie dopuszczenia prac dyplomowych do obrony

- zawiadomienie Rektora o stwierdzonym plagiacie

P6.9

Przeprowadzanie egzaminu dyplomowego

- powotanie komisji egzaminacyjne;j

- wyznaczenie terminu poszczegdlnych czesci egzaminu

- nadzor nad prawidtowym przebiegiem egzaminu dyplomowego

P6.10

Zaliczanie i egzaminowanie po zakonczeniu semestru studiow podyplomowych

P6.11

Przeprowadzanie egzaminu dyplomowego na studiach podyplomowych

P10.1

Analiza i ocena poziomu dziatalnosci naukowej, w szczegdlnosci w zakresie
obszaréw wiedzy zwigzanych z prowadzonymi kierunkami ksztatcenia

- nadzdr nad kompletnoscig dokumentéw dorobku naukowego nauczycieli

- nadzér nad samooceng zaktadu

DOKUMENT: raport - ocena poziomu naukowego dla poszczegdlnych kierunkéw

P10.2

Organizacja seminariow naukowych

- nadzér nad sporzadzaniem planéw seminariéw naukowych, organizowanych
przez Instytut

- nadzér nad organizacja seminariéw




P10.4

Aplikowanie o udziat w krajowych konferencjach naukowych

- zatwierdzenie wnioskow o udziat w zewnetrznych konferencjach naukowych

- nadzér nad prawidtowym rozliczeniem z wyjazdu

P10.5

Aplikowanie o udziat w miedzynarodowych konferencjach naukowych

- zatwierdzenie wnioskow o udziat w zewnetrznych konferencjach naukowych

- nadzor nad prawidtowym rozliczeniem z wyjazdu

P10.6

Dokumentowanie dorobku naukowego nauczycieli akademickich

- nadzoér nad dokumentowaniem dorobku naukowego nauczycieli akademickich

- nadzor nad kompletnoscia bazy zestawienia bibliograficznego

P10.7

Rozwdj naukowy studentow poprzez wspieranie dziatalnosci studenckich kot
naukowych

- wspieranie dziatalnosci SKN na Instytucie

- udzielanie pomocy merytorycznej i organizacyjnej w dziatalnosciach studenckich

P10.8

Rozwdj naukowy studentéow poprzez wiaczanie studentédw do prac badawczo-
rozwojowych realizowanych przez uczelniane Centrum Transferu technologii

P10.9

Rozwdj naukowy studentdéw poprzez pozyskiwanie z otoczenia probleméw do
rozwigzania w ramach prac licencjackich i inzynierskich

P11.6

Zgtaszanie potrzeb w zakresie rozwoju zasobdéw infrastruktury dydaktycznej,
naukowej i innych zasobow materialnych

- nadzoér nad kompletnoscig infrastruktury dydaktyczne;j

- sktadanie zamodwien do Kanclerza o zakupy

P13.3

Przydzielanie przedmiotéw nauczycielowi akademickiemu

- nadzér nad prawidlowym przydzieleniem liczby godzin poszczegélnym
nauczycielom akademickim zaliczanym do minimum kadrowego

- nadzéor nad prawidlowym przydzieleniem liczby godzin poszczegdlnym
nauczycielom akademickim pod katem pensum

- nadzér nad prawidtowym przydzieleniem pozostatych godzin nauczycielom
niezaliczanych do minimum

- zapewnienie obsady przedmiotow dla ktérych brak jest wyktadowcéw z umowa
o prace




- ztozenie wniosku do Rektora o zatrudnienie nauczyciela akademickiego lub
o zatrudnienie na umowe zlecenia/o dzieto

Okresowa ocena nauczyciela akademickiego

- powotanie Instytutowej Komisji Oceniajgcej

P13.4

- nadzér nad prawidtowa oceng nauczyciela akademickiego

DOKUMENT: karta oceny nauczyciela

P17.5 | Wzmacnianie zaangazowania studentéw w zapewnienie jakosci ksztatcenia

! za rok biezacy
- za rok ubiegty



