ZASADY ZAPEWNIENIA JAKO SCI KSZTALCENIA

NA WYDZIALE ZARZ ADZANIA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Uchwata Rady Wydziatu Zaydzania z dnia 24 kwietnia 2013 r., wydana na poasa&3 ust. 2 lit.
h Regulaminu Studiow na Uniwersytecie Warszawskpmwadzonego uchwahr 142 Senatu

Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 18dzernika 2006 r.

|. ZAPEWNIENIE JAKO SCI KSZTALCENIA
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1. Jaka¢ ksztatcenia na Wydziale Zadzania Uniwersytetu Warszawskiego rozumiana jest
jako:
1) realizacja zamierzonych celéw dydaktycznych, w tyksztaltowanie wiedzy,

2)
3)

4)
5)

umiejgtnosci i postaw studentow,

reakcja wykltadowcow, witadz i pracownikdw adminisimych na oczekiwania
studentéw,

zapewnienie dogodnych warunkéw pracy wykladowcom pracownikom

administracyjnym,

zaangaowanie studentéw w zgjia i inicjatywy dydaktyczne,

zgodnd¢ zasad organizacji studiow i prowadzenia ¢&ajz krajowymi i

migedzynarodowymi standardami akredytacyjnymi.

2. Za zapewnienie jakoi ksztatcenia na Wydziale Zadzania Uniwersytetu Warszawskiego
odpowiadaj:

1)
2)
3)
4)
5)

wiadze Wydziatu, organizag proces ksztalcenia,

wyktadowcy, prowadac zagcia i komunikujc sk ze studentami,

pracownicy administracyjni, zapewrdajobstug studentow i wyktadowcow,

studenci, wptywajc poziomem swojego zaangavania na proces ksztatcenia,

Zespot Zapewnienia Jakm Ksztalcenia, wspomagg wiadze Wydziatu i uczestnikow
procesu ksztatcenia.

3. Zasady zapewnienia jak@ procesu ksztatcenia maja celu:

1)
2)
3)
4)

regularne przegtly organizacji studiéw i procesow ksztatcenia,

identyfikacg problemow i przyczyn,

opracowanie propozycjrodkéw zapobiegawczych,

wspieranie wiladz Wydzialu we wdtaniu tych srodkow i weryfikacji skutkow
wprowadzonych zmian.

4. Zespot Zapewnienia Jaka Ksztalcenia dba o zapewnienie jégioksztatcenia poprzez:

1)
2)

3)

4)

regularne przegtly organizacji studiow i procesow ksztalcenia,

prowadzenie bada ankietowych wrod studentow, pracownikow i innych o0séb,
zwiazanych z Wydziatem Zagdzania,

przygotowywanie na styczniowe posiedzenie Rady \Waydzcorocznego raportu
dotyczcego jakéci ksztatcenia na Wydziale Zadzania,

opracowywanie rekomendacji zmian organizacyjnyptogramowych,



. PROJEKTOWANIE PROGRAMOW NAUCZANIA | PLANOW STUDIOW

§2

. Projektowanie programow nauczania i planéw studidvzgldnia nastpujace cele:

1) zgodnda¢ z dorobkiem dyscypliny i bigcymi trendami w nauce,

2) dostosowanie tematyki zgj do oczekiwa pracodawcow, zapewnigie wysok
konkurencyjné¢ absolwentéw na rynku pracy,

3) dazenie do ksztattowania wiedzy, uny@osci i postaw studenckich,

4) zgodnd¢ z minimami programowymi, przewidzianymi przez Mi@rstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyszego,

5) utrzymywanie konkurencyjrici Wydziatu wrod innych szkot wyszych w kraju i za
grania,

6) wykorzystanie unikatowych kompetencji, wiedzy i rdaresowa badawczych
pracownikow akademickich.

. Program nauczania i plan studiow sdostpniane kandydatom w trakcie prowadzenia

naboru na studia.

Programy nauczania i plany studiow dla studiowtdpsia i doktoranckich uwzgtiniaj
obowiazkowe zagcia wyrdwnawcze dla studentow, ktdrzy nie odbylidsdw nizszego
stopnia w obszarze nauk o zgizaniu.

Programy nauczania i plany studiéw dla studioénego rodzaju, w tym stacjonarnych,
niestacjonarnych i realizowanych érodkach zamiejscowych, powinny bydwnowane.
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. Propozycg zmian w programach nauczania i planach studibwzembpgtost student,

pracownik oraz inne osoby, zyzane z Wydziatem.

Kierownik Studiow poréwnuje program nauczania i nplatudiow z analogicznymi
programami innych szkot wgzych w kraju i za grani¢ zgtaszajc propozycje zmian.

Kierownicy Katedr i Zaktadow porownaprogram nauczania i plan studiow z unikatowymi
kompetencjami, wiedgz i zainteresowaniami badawczymi pracownikow, z@@sEz
propozycje zmian.

Reprezentanci Samadu Studentéw gromadaw systematyczny sposdb uwagi i sugestie
studentow, opracowsg je w formie propozycji zmian programu nauczaméanu studiow.

Propozycja zmian programu nauczania i planu studiéwiera:
1) opis proponowanej zmiany,
2) przyczyre proponowanej zmiany,
3) przewidywane konsekwencje wprowadzenia zmiany,
4) dane kontaktowe zgtasaaggo.

Propozycje zmian sktadanea sw formie pisemnej do Komisji Programowej za
posrednictwem Sekretariatu Dziekana.



7. Komisja Programowa:

1) gromadzi propozycje zmian w programach nauczamignach studidéw, zgtaszane
przez pracownikow, studentow i inne osoby,

2) analizuje aktualne minima programowe Ministerstwaaull i Szkolnictwa
Wyzszego,

3) analizuje protokoty pokontrolne agencji akredytaggh,

4) analizuje wyniki bad@aankietowych studentéw, absolwentdéw i pracodawcow,

5) analizuje raporty Zespotu Zapewnienia Jakdsztalcenia,

6) dokonuje okresowego, corocznego pradglprogramdéw nauczania,

7) zgtasza Radzie Wydziatu propozycje zmian w prog@nrauczania.

8. Komisja Programowa dokonuje corocznego prahgl programow nauczania i planéw
studidéw co najmniej na 6 miesly przed rozpoczxiem roku akademickiego.

9. Komisja Programowa przygotowuje pisemne wnioski rzeghdu, przedstawiar je
Dziekanowi, Radzie Wydziatu i Zespotowi Zapewniedékdci Ksztatcenia.

10.Dokument wnioskow z przeglu obejmuje zgtoszone propozycje zmian w programach
nauczania i planach studiow oraz uzasadniagp®djecyzje o przygiu lub odrzuceniu
poszczegolnych propozycji.

lIl. PROJEKTOWANIE OBSADY ZAJ EC
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1. Podczas projektowania obsadyezapalezry uwzgkdni¢ nastpujace cele:

1) dostosowanie tematyki prowadzonycheZzajo dédwiadczeér badawczych i praktycznych
pracownikow akademickich,

2) wykorzystanie informacji od studentéw, zebranychamach ankietyzacji,

3) wykorzystanie informacji od Rzecznika Praw Studenta

4) dostosowanie obsady do wniavosci kadrowych, w tym planowanych wyjazdéw
stypendialnych i badawczych wyktadowcéw,

5) réwnomierne obaizenie pracownikow obowkkami dydaktycznymi,

6) ograniczenie maksymalnego dziennego wymiaru proamgtzh przez pracownika zaj
dydaktycznych do 8 godzin lekcyjnych,

7) zgodnd¢ z wymogami ustawy o szkolnictwie wgzym i prawa pracy.

2. Kazdy przedmiot powinien kyprzypisany do Zakfadu lub Katedry, odpowiedziamya
ich realizagg. Informacja o tym przypisaniu powinnadgawarta w programie nauczania.

3. Kazdy przedmiot jest jednoznacznie przypisany do jgtlie wiecej oséb prowadzych.
Informacja o tym przypisaniu zawarta jest w progeamauczania.
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1. Opiekun Specjalrimi zgtasza do Kierownika Studiow propozyabsady za w ramach
specjalnéci w roku akademickim co najmniej na 6 migsi przed rozpoegiem roku

akademickiego, w ktorym ma obaaywac.

2. Opiekun Specjaln@i informuje o0 szczegotach zonej propozycji pracownikow, ktérzy
prowada zagcia w ramach specjaléo oraz ich Kierownikow Zaktaddw.



. Kierownik Zaktadu zgtasza do Kierownika Studiow poayck obsady zag w roku
akademickim co najmniej na 6 miesy przed rozpocxiem roku akademickiego, w ktorym
ma obowazywat.

. Kierownik Zaktadu informuje o szczegétach zboej propozycji obsady zgj pracownikow
Zaktadu.
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. Kierownik Studiow przygotowuje propozycjobsady zai i rozktadu zaj¢ w roku
akademickim.

. Kierownik Studiéw przy opracowywaniu propozycji kbadu zagé¢ dazy do usungcia
mozliwych konfliktdw termindbw zaj¢ prowadzonych na ediych rodzajach studidw,
konsultupc sk z innymi Kierownikami Studiow oraz wyktadowcami.

. Kierownik Studiéw przy opracowywaniu propozycji ktadu zag¢ dazy do rwnomiernego
roztozenia zag¢ dydaktycznych i rownomiernego ohzenia godzinowego studentéw przy
zatazeniu, ze dzienny wymiar za¢ pojedynczego studenta teowynosé maksymalnie 10
godzin lekcyjnych.

. Kierownik Studiow przygotowuje zestawienie przewidnych obcizen godzinowych w
ujeciu: pracownik, 4czna liczba godzin z&j, nazwy prowadzonych przedmiotow.

. Kierownik Studiéw przygotowuje propozycjobsady zaj, rozktadu zaj¢ i zestawienie
przewidywanych obgien godzinowych co najmniej na 5 miesy przed rozpocxiem
roku akademickiego, w ktorym ma obazywat i przekazuje je do Dziekana oraz Zespotu
Zapewnienia Jakoi Ksztalcenia.

. Zespot Zapewnienia Jakm Ksztalcenia przekazuje Dziekanowi pisemopinie 0
proponowanej obsadzie z&jw ciagu 14 dni od daty otrzymania dokumentéw, o ktorych
mowa w ust. 5 od Kierownika Studiow.
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. Kierownik Studiow przygotowuje zestawienie aiyen godzinowych w roku akademickim
w ujeciu: pracownik, 4czna liczba godzin z&j, nazwy prowadzonych przedmiotow.

. Kierownik Studiéw przygotowuje zestawienie alyen godzinowych co najmniej na 3
miesikce przed rozpoeziem kolejnego roku i przekazuje je do Dziekanazoraspotu
Zapewnienia Jakoi Ksztatcenia.

. Zestawienie obgien godzinowych uwzgidnia zrealizowane wyktady do wyboru, inne
przewidziane programem zaja fakultatywne oraz seminaria magisterskie.

. Kierownik Studiow okréla zasady zgtaszania przez wyktadowcow wyktadowmgtboru i
seminaribw magisterskich, w szczegditio wymagany format sylabusa i terminy
przekazania informaciji.



IV. ORGANIZACJA STUDIOW
88

. Przy organizowaniu studiow naleuwzgkdni¢c nastpujace cele:

1) jasne rozgraniczenie zadaobowiazkO6w poméedzy uczestnikOw procesu ksztalcenia,

2) zagwarantowanie odpowiedniego administracyjnegoavesp dla wyktadowcow, ktére
pozwoli im skoncentrow@asic na jak najlepszym prowadzeniu gajdydaktycznych i
ufatwi organizagj czasu pracy,

3) dazenie do informowania studentéw o planowanej zawertaagé dydaktycznych,
ktére pozwoli im dokonywa swiadomych wyborow rodzajow studiow, specjaicio
grup zagciowych i zag¢ fakultatywnych oraz utatwi organizaggzasu studiowania.

. Dziekan wyznacza Kierownikow Studiow dla poszczagoh rodzajow studidw.
. Dziekan wyznacza Opiekundéw Specjdiciadla poszczegdlnych specjalicona studiach.
89

. Kierownik Studiow odpowiada za:

1) informowanie Rady Wydziatu o przebiegu studiow,

2) kontakty z wyktadowcami i studentami,

3) kontakty z pracownikami administracyjnymi w celwyanizacji procesu dydaktycznego,

4) przygotowywanie propozycji rozkladdw zdji obsady zajc,

5) kontrok zawartdci sylabusow zag,

6) zamieszczanie na stronie internetowe] Wydziatu akitch informacji o miejscu
odbywania si poszczegolnych z& z zaznaczeniem rodzaju studiow, nazwy
przedmiotu i wyktadowcy.

7) nadzorowanie realizacji rozkladu z&ji obsady zaj¢ oraz interwencje u Kierownikow
Zaktadoéw i Dziekana w przypadku zaobserwowanianai@mtowasci,

8) analiz ankiet studenckich, ocenglych przebieg za§.

. Kierownik Studiéw gromadzi od wyktadowcow aktuakdabusy przedmiotow w oparciu o
wyznaczony dla danych studiow standard dokumentu.

. Kierownik Studiow weryfikuje kompletrié sylabusow.

. Kierownik Studiéw mae przekazéa sylabus przedmiotu do recenzji w ramach Wydziatu
Zarzadzania lub do recenzji zewtnznej, jak rownie sformutowd& sugestie zmian
zawartdci merytorycznej zag.

. Kierownik Studiow przekazuje aktualne sylabusy gm@tow do Kierownika Biblioteki.

. Kierownik Studiéw informuje o brakach w sylabusigb|sugestiach jego modyfikacji
wykladowe;, wyznaczac mu termin uzupetnienia dokumentu.

. Kierownik Studiéw zgtasza do Dziekana i Zespotu &apienia Jak&i Ksztalcenia
przypadki uchylania siwykladowcéw od spetnienia oboazku terminowego dostarczenia
sylabusow oraz inne problemy zwane z zawartgia sylabusow.



8§10
1. Kierownik Studiéw przygotowuje zestawienie statystiptyczcych organizacji studiow.

2. Zestawienie statystyk dotymzych organizacji studiéw przygotowywane jest w tierim
najp&niej 7 dni przed dniem listopadowego posiedzenidyR&ydziatu i przedstawiane
Dziekanowi, Radzie Wydziatu i Zespotowi Zapewniedékdci Ksztatcenia.

3. Zestawienie statystyk dotymzych organizacji studibw zawiera ngstijace informacje
dotyczce ostatniego roku akademickiego:
1) taczm liczbe aktywnych studentéw w rozbiciu na roczniki studjoéw
2) liczebna@¢ poszczegolnych grup studenckich i specjsthov rozbiciu na roczniki
studiow,
3) wskazniki zdawalndci dla zaliczé i egzamindw z poszczegolnych gayv uktadzie:
a) hazwa zajé,
b) liczba studentow w protokole,
c) liczba oséb, ktore zaliczyty przedmiot w 1 termjnie
d) liczba osob, ktére nie zaliczyty przedmiotu w Intérie,
e) liczba osdb, ktére nie zaliczyty przedmiotu w Intéarie, a zaliczyly przedmiot w
2 terminie,
f) liczba osob, ktére nie zaliczyty przedmiotu ani wathi w 2 terminie,
g) liczba osob, ktére wyspity o egzamin komisyjny z przedmiotu,
h) liczba oséb, ktére podeszty do egzaminu komisyjrieggdiczyty przedmiot,
i) liczba oséb, ktére podeszty do egzaminu komisyjrigge zaliczyty przedmiotu,
j) liczba oséb, ktére wyspity o prawo do zaliczenia warunkowego,
K) liczba oséb, ktérym przyznano prawo do zaliczersaunkowego,
) liczba oséb, ktére powtarzajok studiow,
4) analiza przyczyn wysgpowania studentow o egzaminy komisyjne,
5) liczebnd¢ poszczegdinych grup seminariow dyplomowych i nmagskich w rozbiciu
na prowadzcych seminaria i roczniki studiow,
6) liczba osbb, ktére zrezygnowaly ze studiow, skiadagwiadczenia o rezygnacji, w
rozbiciu na poszczegdlne roczniki studenckie,
7) analiza przyczyn rezygnacji studentéw na podstataieonych przez nich viadcze,
8) liczba osdb, ktdrzy zostaly skiene z listy studentow ze wzglu na brak wymaganych
zaliczen, w rozbiciu na poszczegolne roczniki studenckie,
9) liczba 0sob, ktérzy zostaty skiene z listy studentéw ze wzglu na niedopetnienie
innych formalndci, w rozbiciu na poszczegdlne roczniki studenckie,
10)liczba studentéw, ktorzy uzyskali absolutorium,
11)liczba absolwentéw, ktérzy po uzyskaniu absolutoriw danym roku akademickim
obronili prace dyplomowe lub magisterskie,
12)liczba absolwentéw, ktdrzy po uzyskaniu absolutoriw danym roku akademickim nie
obronili jeszcze prac dyplomowych lub magisterskich
13)liczba absolwentéw, ktory po uzyskaniu absolutorianmubiegtym roku akademickim
obronili prace dyplomowe lub magisterskie w danykurakademickim,
14)liczba absolwentow, ktérzy po uzyskaniu absolutoriwczeniej niz w ubiegltym roku
akademickim obronili prace dyplomowe lub magistersk danym roku akademickim,
15)taczna liczba wyktadowcow ktérzy prowadzili zeja w programie studiéw w danym
roku w rozbiciu na: osoby posiadeg¢ tytut zawodowy magistra, osoby posiade;
stopiegh naukowy doktora, samodzielnych pracownikéw naukzwy
16)taczna liczba godzin z& prowadzonych w programie studibw w danym roku w
rozbiciu na: osoby posiadage tytut zawodowy magistra, osoby posiadaj stopié
naukowy doktora, samodzielnych pracownikéw naukdwyc

-.6.-



8§11

1. Opiekun Specjalnei odpowiada za:
1) informowanie Rady Wydziatu o przebiegu studiéw,
2) kontakty z wyktadowcami i studentami,
3) kontrok zawartdci sylabuséw zag,
4) analiz ankiet studenckich, oceniglych przebieg za¢,
5) zgtaszanie propozycji obsady gaw ramach specjalsoi.

2. Dziat Promocji przygotowuje i udaginia wyktadowcom oraz osobom dzialagim w
imieniu i na rzecz Wydziatu Zagdzania:
1) szablon prezentacji dydaktycznychazyku polskim,
2) szablon prezentacji dydaktycznychazyku angielskim,
3) szablon prezentacji na konferencje naukoweaylu polskim,
4) szablon prezentacji na konferencje naukoweaylku angielskim,
5) papier firmowy,
6) wizytowki,
7) elektroniczra wersg logo Wydziatu.

3. Dziekan wspomaga wyktadowcoéw w wykorzystywaniu noresnych form ksztatcenia, w
szczegolnéci technologii informatycznych i multimedialnych, szczegodlnéci poprzez
inwestycje w infrastruktwrtechniczm oraz rozwazania organizacyjne.

4. Kierownik OGsrodka Komputerowego zapewniazk@mu wyktadowcy:
1) zalazenie konta poczty elektronicznej na serwerze WydzZiarzdzania i przekazanie
danych potrzebnych do zalogowania do systemu,
2) zatazenie strony wyktadowcy na serwerze Wydzialu Zdrania i przekazanie danych
potrzebnych do zalogowania i samodzielnej aktuejizirony.

5. Administrator Strony Internetowej zapewniazééamu Zaktadowi:
1) zalazenie strony internetowej Zaktadu na serwerze WydZarzdzania,
2) aktualizacg strony internetowej Zaktadu w oparciu o wskazowkidokumenty,
przekazywane w formie wiadorfm poczty elektronicznej.

§12

1. Koordynator ds. USOS zapewniazdamu wyktadowcy:

1) zalazenie konta wyktadowcy w systemie USOS i przekazalaieych potrzebnych do
zalogowania do systemu,

2) udostpnienie dokumentacjiaytkownika systemu USOS,

3) w razie zglaszane] przez wyktadawcpotrzeby, przeszkolenie w zakresie
wykorzystywania poczty elektronicznej i systemu &0

4) udzielanie wyjanien i odpowiedzi na pytania wyktadowcow i studentovetytzace
wykorzystywania systemu USOS i rozgywanie probleméw z jego
wykorzystywaniem.

2. Wyktadowcy oraz pracownicy administracyjni magptasza pytania i problemy, dotyeze
funkcjonowania systemu USOS, do Koordynatora dO83v formie wiadomgxi poczty
elektroniczne.

3. Koordynator ds. USOS ma obawek udzielé odpowiedzi na zgtoszone przez wyktadewc

- 1.~



pytanie lub problem w formie wiadorkm poczty elektronicznej przed uptywem 1 dnia
roboczego od momentu zgtoszenia.

. W przypadku trudn€ei z rozwazaniem zgtoszonego problemu technicznego, Koordynat
ds. USOS ma oboazek informowé& zglaszajcego problem o pogtach w jego
rozwiazywaniu raz w tygodniu w formie wiadorsm poczty elektronicznej.

. Koordynator ds. USOS spaidza zestawienie zgtaszanych przez wyktadowcownpyta
problemoéw dotyczcych USOS oraz pogijych dziata.

. Zestawienie zgtaszanych przez wyktadowcow fyitarobleméw dotyczcych USOS oraz
poditych dziatah sporzdzane jest raz w roku w terminie najpdej 7 dni przez dniem
czerwcowego posiedzenia Rady Wydziatu i obejmujee®Kl2 miesicy poprzedzagcych
moment sporgdzenia zestawienia.

. Koordynator ds. USOS przekazuje zestawienie zglystaprzez wyktadowcow pytai
problemoéw dotyczcych USOS oraz pogliych dziata do Dziekana i Zespotu Zapewnienia
Jakdci Ksztatcenia.

V. ORGANIZACJA REKRUTACJI
8§13

. Przy organizowaniu rekrutacji nakeuwzgkdni¢ nastpujace cele:

1) zgodnd¢ rekrutacji z misj Wydziatu Zaradzania i jego celami strategicznymi,

2) utrzymywanie p@adanego wizerunku Wydziatu w otoczeniu,

3) utrzymywanie konkurencyjroi Wydziatu wérdéd innych szkét wyszych w kraju i za
grania,

4) reakcja na oczekiwania pracodawcéw, gwaractuj wysok konkurencyjnéc¢
absolwentow na rynku pracy,

5) zapewnienie zadowolenia obecnych i przysztych st z warunkéw studiowania,

6) wykorzystanie unikatowych kompetencji, wiedzy i rdaresowa badawczych
pracownikow akademickich,

7) optymalne wykorzystanie deginej bazy materialnej.

. Dziekan, Kierownicy Studiéw i Rada Wydziatu dpaj dostosowanie skali naboru na studia
do maliwosci lokalowych i kadrowych Wydziatu.

. Limity rekrutacyjne na nowy rok akademicki planowane przy uwzglinieniu ogranicze
w postaci maksymalnej liczby miejsc w salach wyklagich.

. Limity rekrutacyjne na nowy rok akademicki planowane przy uwzglinieniu ogranicze
w postaci wskanikow maksymalnej dopuszczalnej liczby studentow.

. Wskanik maksymalnej dopuszczalnej liczby studentow rszystkich latach wszystkich
rodzajéw studiéw Il stopnia obliczany jest wedtugrruty: liczba pracownikéw
uprawnionych do prowadzenia seminariéw magistelskig0.

. Wskanik maksymalnej dopuszczalnej liczby studentow nseystkich latach studiow
doktoranckich obliczany jest wedlug formuly: liczbsamodzielnych pracownikéw
naukowych x 10.



7. Pracownik akademicki nmie sprawowé& w roku akademickim atznie na wszystkich
rodzajach studiow opieknad maksymalnie 36 pracami dyplomowymi lub magskieni.

8. Kierownicy Studiow przedstawi@j Radzie Wydziatu aktualne wskaki maksymalnej
dopuszczalnej liczby studentow na studiach Il siprdoktoranckich przed gtosowaniem
zasad rekrutacji na kolejny rok.

VI. PROWADZENIE ZAJ EC
8§14

1. Wyktadowcy prowadzcy zagcia chza do:

1) wysokiego zaangawania w wykonywane dziatania,

2) swiadomdaci zamierzonych celéw dydaktycznych, ktére dotykgztattowania wiedzy,
umiejtnosci 1 postaw studentdw, przyczymagj se do ich funkcjonowania w
spoteczéstwie obywatelskim oraz przysztyayciu zawodowym,

3) sprawnego, trafnego i skutecznego prowadzenia puokeztatcenia,

4) jasnego i zrozumiatego dla studentow przekazywaredzy,

5) odpowiedzialnego podajia do studentdéw, przywiadomdaci wptywu na ich wiedeg,
umiegtnosci i postawy,

6) poszanowania godid osobistej studentow, ich zmdicowanych pogidéw, postaw i
styléw zycia,

7) odnoszenia sido studentéw zyczliwoscia, powag i taktem, unikania niestosowst
w stowach i zachowaniu, nie kierowania siegatywnymi emocjami, a poczuciem
odpowiedzialnéci i sprawiedliwdgci,

8) skianiania studentéw do aktywnego i tworczego uceetsva w zagciach,

9) przekazywania zasad kultury w dyskusji naukowejrirfutowania krytyki w zgodzie z
zasadami dobrego obyczaju i poszanowania oponenta,

10)przekazywania znac#e rozwijania samodzielnego wnioskowania studentéw,

11)przyjmowania postawy konstruktywnego krytycyzmu gqiezekazania najnowszego
stanu wiedzy w zakresie prowadzonego przedmiotuz wradalszymi potrzebami,
perspektywami i poszukiwaniami badawczymi,

12)umieszczania przekazywanej wiedzy w zmgch kontekstach praktycznych i
wskazywanie madiwego jej wykorzystywania dla realizacji praktygzm celow,

13)zachowania nalgytej starannéci przy ochronie prawa autorskiego i praw pokrewnyc
informujac o autorskim wktadzie oké®nych uczonych w dokonania poznawcze,

14)zgodndci przekazywanych téei z programami nauczania, Sylabusami ¢@aj
zawartdcia podrcznikow dotyczacych nauczanej tematyki, ewentualnymi minimami
programowymi rekomendowanymi przez zetwvmne instytucje akredytacyjne i
standardami biznesowymi,

15)ciagtego doskonalenia wtasnej wiedzy ogélnej i spéstjdzne;,

16)ciagtego  doskonalenia  wilasnych  umigjosci  dydaktycznych i technik
komunikacyjnych,

17)ciagtego doskonalenia przekazywanychsé¢remerytorycznych, sposobow prowadzenia
zaje¢ | wykorzystywanych materiatdw oraz wprowadzaniaowacji dydaktycznych.

2. Wyktadowca prowadgy zagcia zobowszany jest do:
1) przestrzegania zasad, zawartych w przepisach ustawgzkolnictwie wyszym,
regulaminach studiéw, zasadach studiowania i inmggllacjach wewgtrznych,
2) przygotowania sylabuséw z&j dostosowanych do rodzaju studiow i potrzeb
informacyjnych stuchaczy,
3) przekazania aktualnych sylabusow c¢zajstudentom, Kierownikowi Studiow i
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Koordynatorowi ds. USOS,

4) przekazania studentom informacji o formach kontaktu tym adresie poczty
elektronicznej, terminach i miejscu konsultacji,

5) przygotowania pomocy wizualnych w formie folii lgibezentacji multimedialnych,

6) przygotowania materiatébw informacyjnych dla uczégiw zagé¢ lub wskazania
rekomendowanej literatury przedmiotu,

7) przeprowadzenia zaliczenia lub egzaminadacego przedmiot,

8) zwalczania objawdéw nieuczcida intelektualnej studentéw, w tym przywlaszczania
sobie przez nich wynikéw cudzej pracy w postacg@tw isciagania,

9) wypetniania protokotow przedmiotu w systemie USO$odnie z terminami
przewidzianymi dla danego przedmiotu i ogtoszonynsystemie USOS,

10)odbywania regularnych konsultacji i udzielania odjglzi na pytania, zgtaszane przez
uczestnikéw zag,

11)wspotpracy z Kierownikiem Studiow i wdaiwymi komorkami administracyjnymi w
celu zapewnienia sprawnego przebiegu procesu dydaie¢go.

. Wyktadowca w trakcie prowadzenia &ajnie powinien podwza¢ autorytetu innych
wyktadowcow, wkadz Wydziatu ani pracownikow admtregyjnych.

. W przypadku konfliktu ze studentami, wykladowca jpoen powierzy rozstrzygngcie
sporu widciwym organom uczelni.

. Wykiadowca, ktory zaprasza studentow do udziatu addmiach naukowych, powinien
uwidocznt ten udziat w dokumentacji wynikow badaw publikacjach.

. Wyktadowca nie powinien naktaélama studentéw obowzkdéw, ktore g zbedne w procesie
ksztatcenia i nie wynikajz regulaminu studidow, zasad studiowania i innyokuientéw
wewrgtrznych uczelni.

§15

. Wyktadowca przekazuje do Kierownika Studiow i Kogmdtora ds. USOS aktualny sylabus
prowadzonego przedmiotu co najmniej na 5 m®si przed rozpocxiem roku
akademickiego.

. Sylabus przedmiotu powinien bppracowany w formacie dokumentu wyznaczonym przez
Dziekana dla danego rodzaju studiow.

. Wyktadowca wprowadza uzupetnienia i zmiany w sylbuw odpowiedzi na sugestie
przekazane przez Kierownika Studiow.

§16

. Wyktadowca w pierwszym tygodniu prowadzonyche¢gzagapewnia studentom informacje
0:

1) programie zay i zakresie zagadniewymaganych na zaliczeniu lub egzaminie,

2) prawach i obowizkach zwazanych z uczestnictwem w zajach,

3) warunkach i terminach zaliczenia,

4) kryteriach oceny.

. Zaleca s przekazanie informacji o ktorych mowa w ust. lppérednictwem Internetu w
formie ogolnodosipnej, nie zabezpieczonej hastem. W szczegélnmiejscem publikacii
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mog by¢: strony internetowe Zaktadéw lub wyktadowcow, syst USOS lub Baza
Materiatow Wydziatu Zargdzania.

. Wyktadowca powinien gzy¢ do zapewnienia réwnowaosci wymaga (w tym zakresu
materiatu i zasad oceny) wobec studentow studi@gjabarnych, niestacjonarnych oraz
realizowanych w grodkach zamiejscowych.

. Zasady zaliczenia przedmiotu nie powinny utegaianom po rozpogziu zag¢.

. Zaleca s} wyktadowcom udosgpnianie studentom wzorcowego testu zaliczeniowktgoy
ilustruje wymagania zaliczeniowe i sposoby sprawdzaviedzy studentéw. W przypadku
testow jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, ezalesé udostpnianie studentom
wzorcowego testu z zaznaczonymi poprawnymi odpaxiéedi.

. Materiaty przekazywane studentom powinny lprzygotowane z nalgta starannécia i
przy wykorzystaniu szablonow, zawiereych logo Wydzialu Zargdzania oraz
jednoznacznie identyfikagych autora materiatu.

. W przypadku przedmiotu prowadzonego réwnolegle pkikku wyktadowcédw, zaleca si
stosowanie ujednoliconej formy zaliczenia i porowainych kryteriow oceny przez
kazdego wyktadowe.

. Przedmioty nie magby¢ zaliczane wydcznie w oparciu o obecidna zagciach.
. Nieobecné¢ na wyktadach nie me wpltywa na ocen studenta z egzaminu.
817

. Wyktadowca ma prawo:

1) okresla¢c w formie pisemnej szczegotowe wymagania dafgezZformy i zawartéci prac
zaliczeniowych, kryteriow ich oceny i terminOw pkagywania oraz ocenia
negatywnie prace studentow, ktérzy nie zastosaosiatio tych wytycznych,

2) wskazyw& w formie pisemnej zagadnienia, obarujace na técie zaliczeniowym lub
egzaminie, w tym opisane w literaturze obamidowej przedmiotu a nie omowione w
trakcie zagc,

3) dba o ochror praw autorskich i praw pokrewnych do materiatdwrazowanych dla
potrzeb prowadzonych zgj

4) usuwa z sali zagciowej osoby, ktore utrudnijuczestniczenie w zgjiach pozostatym
studentom oraz zgtasz&ierownikowi Studiéw zastrzenia, dotycace niewtaciwych
zachowa lub postaw poszczegolnych uczestnikoweaj

5) zgtaszé propozycje prowadzenia wyktadoéw do wyboru i seméwa magisterskich,

6) zgtaszaé propozycje zmian programéw nauczania.

. Studenci zobowzani g do:

1) przestrzegania zasad i regut wspotpracy, wprowagtdoprzez wyktadowg

2) zachowania kultury osobistej w relacjach z wyktadgwinnymi uczestnikami zag,

3) zadawania pytai présb o wyjanienie omawianych na zgjiach zagadnig ktérych nie
rozumiep,

4) przestrzegania praw autorskich i praw pokrewnyclktagdowcy oraz innych tworcow
do przekazywanych w trakcie zé&j materiatow (w tym take innych studentow,
zwtaszcza w odniesieniu do prac projektowych iczaniowych),

5) dostarczenia prac zaliczeniowych, udziatu w testaaizaminach zgodnie z ustalonymi
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przez wyktadowe zasadami zaliczenia przedmiotu,

6) wypetnienia ankiety ocenigjej zagcia w systemie USOS,

7) udzielenia Kierownikowi Studiow wyjaien w odpowiedzi na zastrzenia dotyczce
ich niewtaciwych zachowa lub postaw, zgtaszane przez wyktadewc

. Studenci maj prawo do:

1) aktywnego udziatu w zegiach,

2) korzystania z materiatdw, opracowanych przez wybdact, do celow wilasnego
ksztatcenia,

3) otrzymania od wyktadowcy pomocy w pebtaniu swojej wiedzy na temat, ktorego
dotycz zagcia,

4) kontaktu z wykladowg w ramach konsultacji lub innych, akceptowanych eprz
wyktadowe; form komunikaciji.

§18

. Wyktadowca wyznacza regularne terminy i miejscenadzenia konsultacji najpadiej do
konca 2 tygodnia kadego semestru roku akademickiego.

. Terminy i miejsca prowadzenia konsultacji powinny lmostosowane do trybu i miejsca
prowadzenia zaf ze studentami.

. Na konsultacje przewidziane powinnydago najmniej 2 godziny lekcyjne w tygodniu.

. Wyktadowca zgtasza informacje o terminie i miejskonsultacji do Dziekanatu oraz
Administratora Strony Internetowej najiej do kaica 2 tygodnia kadego semestru roku
akademickiego.

. Wyktadowca informuje studentéw o usprawiedliwiomégobecnéci na konsultacjach w
formie pisemne] na tablicy ogtoszeprzed miejscem prowadzenia konsultacji oraz
przekazuje odpowiednie informacje do Dziekanatu.

. Konsultacje prowadzone sv okresie semestru zajowego oraz sesji egzaminacyjnych.

. Zespot Zapewnienia Jakw Ksztalcenia mee prowadz kontrole obecneri wyktadowcow
na konsultacjach.

. Wykladowca mae korzysté z poczty elektronicznej do dodatkowego kontaktu ze
studentami.

. Wyktadowca prowadcy seminaria licencjackie i magisterskie ustala avogumieniu z
seminarzystami terminy i formaispotka.

VIl.  OCENA STUDENTOW
819
. Wyktadowcy oceniajcy studentow gza do:
1) zachowania bezstronémw wobec studentow,
2) stosowania jasnych, znanych od pgka zag¢ i zrozumiatych dla studentéw zasad i

kryteriow oceny,
3) poszanowania godici osobistej studentow,
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4) bezwzgtdnego unikania dyskryminacji lub preferencji przgenianiu ze wzgdu na:
wiek, pte, przynalenos¢ etniczra, s$wiatopoghdy, orientag} polityczra, postawy, style
zycia, pozycg materiala, stanowisko wzyciu spotecznym lub zawodowym, kontakty
prywatne i zawodowe,

5) unikania maliwych sytuacji konfliktu intereséw, w szczegoktd unikania oceniania
cztonkow wiasnej rodziny lub dobrych znajomych.

. Wyktadowca prowadicy zagcia samodzielnie ok zasady i kryteria oceny studentéw,
stosuje je jako podstawzaliczenia przedmiotu oraz respektuje prawo innygktadowcow
do takiej samej samodzielw.

. Wyktadowca ma obowrek zgtost w formie pisemnej do Dziekana i Zespotu Zapewreni
Jakaci Ksztatcenia informacje o kdym przypadku préb wywarcia wptywu na wystawiane
oceny przez innych pracownikéw uczelni.

§20

. Wyktadowca, ktérego przedmiot kozy sk egzaminem, ma obowdek najpaniej na 28 dni
przed rozpooxiem sesji egzaminacyjnej poinformofvatudentow uczestniggych w
zagciach o wyznaczonym terminie (data i godzina) opazekaza w formie pisemnej
informacg do Kierownika Studiow.

. Kierownik Studiéw przygotowuje propozycj harmonogramu egzamindw w sesji
egzaminacyjnej w oparciu o propozycje wyktadowcdaazoinformacje o dogpnasci sal
egzaminacyjnych i przedktada Pziekanowi najpéniej na 21 dni przed rozpogdem sesji
egzaminacyjnej.

. Dziekan po zasgnieciu opinii organéw Samogzu Studenckiego ogtasza harmonogram
sesji egzaminacyjnej nie pdiej niz na 2 tygodnie przed rozpagiem sesji egzaminacyjnej
i przekazuje harmonogram do Kierownikéw Studiow.

. Kierownik Studiéw niezwitocznie publikuje harmonogra egzaminéw na stronie
internetowe;j i tablicy ogtosaew budynku Wydziatu Zargzania.

§21

. Wykiadowca wprowadza wyniki egzaminow, sprawdziandwrac zaliczeniowych do
systemu USOS.

. Je&li ze wzgkdu na bid systemu lub pomytk pracownikéw administracyjnych nazwiska
studenta uprawnionego do udzialu w zaliczeniu luzaeninie brakuje w USOS,
wyktadowca sktada do Dziekanatu pisemny protokaipeniapcy, zawieraicy nazwiska,
imiona, numery indeksOw i oceny studentow, ktérywwwisk brakowalo w systemie
USOS.

. USOS powinien by wykorzystywany jako podstawowa forma udgstiania studentom
ocen, gwarantgca zgodné& z obowhzujacymi przepisami prawa o ochronie danych
osobowych.

. Wyktadowca nie ma obowzku publikowania wynikédw egzaminow, sprawdzianoprac

zaliczeniowych poza systemem USOS ani odpowiadamaa indywidualne pytania
studentow o wysok@ uzyskanych ocen, §i oceny te zostalty wprowadzone do systemu
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USOS.

. Wyktadowca publikujcy wyniki egzaminow, sprawdzianow i prac zaliczewyoh poza
systemem USOS powinien usknz publikowanych list dane osobowe studentéw, w
szczegOlnéci imiona, nazwiska i numery PESEL, pozostawiggdynie numery indeksow
jako podstaw identyfikacji studenta.

§22

. Wyktadowca powinien wprowadzido systemu USOS wyniki egzamindw, sprawdziandéw i
prac zaliczeniowych oraz przygotosvawentualny protokét uzupetniggy o ktorym mowa

w par. 21 ust. 2 w terminie najpdej do 14 dni od daty przeprowadzenia egzaminty da
przeprowadzenia sprawdzianu lub wyznaczonej dapekazania przez studentoéw prac
zaliczeniowych.

. Po przeprowadzonym egzaminie, zaliczeniu w forreigut pisemnego lub na podstawie
prac zaliczeniowych, wyktadowca ma oberek przechowywania prac studenckich oraz
wzorcowego testu egzaminacyjnego przez okres 1 kalandarzowego.

. Wyktadowca ma obowrek okaza studentowi na jego péb¢ ocenion prag oraz ustnie
uzasadrid ocerg. Wykladowca powinien unmiwi ¢ studentowi wgid w oceniogn prag w
okresie, ktory pozwala na Zenie odwotania w terminie przewidzianym regulaminem
studidw i zasadami studiowania.

. Zaleca st stosowanie metod oceny punktowej studentow, kifvarantuy przejrzystéc i
tatwos¢ uzasadnienia wystawionej oceny.

§23

. Wyktadowca, ktérego przedmiot kczy sk egzaminem, ma obowdek najpaniej na 14
dni przed rozpocxiem poprawkowej sesji egzaminacyjnej przekazaformie pisemnej
informacg o wyznaczonym terminie egzaminu poprawkowego (datgodzina) do
Kierownika Studiéw.

. Zaliczenie poprawkowe powinno bywyznaczone w terminie najpdiej na 2 dni przed
terminem egzaminu poprawkowego, a informacja o it@anzaliczenia poprawkowego
opublikowana na tablicy informacyjnej w Dziekanacia 14 dni przed wyznaczonym
terminem zaliczenia.

. Kierownik Studiéw najponiej na 7 dni przed rozpogziem poprawkowej ses;ji
egzaminacyjnej publikuje na stronie internetowégblicy ogtoszé w budynku Wydziatu
Zarzadzania zestawienie termindw przewidzianych egzamipoprawkowych.

§24

. Rada Wydzialu uchwala zasady recenzji prac dyployebw magisterskich oraz zatwierdza
formularz recenzji, zawieragy kryteria oceny.

§25

. Komisja Stypendialna Wydzialu Zadzania w cigu 14 dni od przgcia zasad
przyznawania stypendiéw za wyniki w nauce, przel@amechwat do Zespotu Zapewnienia
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Jakaci Ksztalcenia.

. Komisja Stypendialna przekazuje do Zespotu Zapewaidakdci Ksztatcenia w terminie
najp&niej 7 dni przez dniem czerwcowego posiedzenia Réggziatu raport z dziatalrioi

za biezacy rok akademicki, zawiergjy informacje o liczbie przyznanych stypendiéw za
wyniki w nauce oraz sposobach wydatkowama@lkéw z Funduszu Pomocy Materialnej.

VII. GROMADZENIE OPINIl STUDENTOW
§26

. Gromadzenie opinii studentow ma na celu:

1) systematyczmweryfikacg opinii o skutecznéri przekazywania téei, w tym sposobow
prowadzenia zaf i zasad oceny,

2) systematyczne gromadzenie wskazowek datyezh maliwych zmian w zajciach,

3) wykorzystanie standardowych kwestionariuszy, spuotaych form komunikacji oraz
rozwigzan instytucjonalnych, gwarantagych studentom miwosé wypowiedzenia
wiasnych opinii,

4) wykorzystywanie uwag i sugestii studenckich przyojgktowaniu programow
nauczania, obsady zdj sylabusow i przy prowadzeniu z&j

. Studenci maj prawo do oceniania pracy dydaktycznej i postawyucagcielskiej
wyktadowcow.

. Wyniki ankiet powinny w pierwszej kolejdoi stanowt informacg zwrotrg dla ocenianych
wyktadowcow, umaealiwiajac im dostosowanie sposobow prowadzeniagézaj ich
zawartdci do oczekiwa odbiorcow.

. Wyniki ankiet dla pojedynczego przedmiotu nie pawirby bezpdrednh podstaw do
nagradzania ani karania wyktadowcow.

. Interpretacja wynikow ankiet powinna uwgdhiac wptyw na wyniki oceny czynnikéw

niezalenych od ocenianego, takich jak:

1) liczebna¢ grupy zagciowej,

2) godziny prowadzonych zgj,

3) rodzaj studidw, program nauczania i miejsce przetimiv tym programie,

4) zaangaowanie studentow w zgjia lub jego brak oraz ewentualne konflikty,

5) odsetek uzyskanych odpowiedzi od studentéw, wskayguja ewentualne ograniczenie
trafnasci wynikow.

. Wyniki ankiet, gromadzone dla mdych przedmiotow na przestrzeni la4, wvzgkdniane
przy ocenie okresowej wyktadowcy.

§27

. Wydziat stosuje jednolity formularz ankiety do ogemagé na wszystkich rodzajach
studiéw, zatwierdzony przez Dziekana.

. Ankieta wykorzystywana do oceny pojedynczychegdjb kierunku studidow mie by

zmodyfikowana tylko wowczas, gdy wymaga tego zeiwama instytucja dofinansowaga
lub wspotorganizujca zagcia.
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. Formularz ankiety zawiera pytania, pozwat@ oceni przygotowanie merytoryczne
wyktadowcy, umiejtnosci dydaktyczne wyktadowcy oraz organizacgagé przez
wyktadowe; i Wydziat.

. Formularz ankiety zawiera réwrisamoocefizaangaowania studenta w oceniane eag.
§28

. Gromadzenie opinii studentéw w formie badmkietowych prowadzone jest oddzielnie dla
kazdego przedmiotu, zarejestrowanego w systemie US@8z dla przedmiotéw na
studiach podyplomowych.

. Gromadzenie opinii studentéw w formie badankietowych prowadzone jest w sposob
bezstronny i dobrowolny.

. Wyniki ankiet przetwarzaneyprzy zachowaniu anonimowa respondentow.
. W przetwarzanie wynikOdw ankiet nig@ saangaowane 0soby oceniane.
§29

. Wyniki ankiet studenckich dla przedmiotéw zarejesinych w systemie USOS
gromadzoneasw formie elektronicznej przy wykorzystaniu nazi systemu USOS.

. Po zakaczeniu semestru, Koordynator ds. USOS przygotovapert, zawierajcy wyniki
ankiet dla wszystkich obych ankietyzag przedmiotéw i przekazuje go do Dziekana,
Zespotu Zapewnienia Jad@ Ksztatcenia i Samoggu Studentéw. Raport zawiera
informacje o liczbie studentéw aitych protokotem przedmiotu oraz liczbie wypetniohyc
dla przedmiotu ankiet.

8§30

. Dla kazdego programu studiow podyplomowych, prowadzonaj@orazowa papierowa
ankieta na zakixzenie roku akademickiego, zawiexs w tabelarycznej formie ocgn
kazdego z prowadzonych na studiach przedmiotéw, w awpao formularz ankiety,
zatwierdzony przez Dziekana.

. Kierownik Studiéw Podyplomowych powinien przeprowgdankiet o ktdrej mowa w ust.
1, zebré wypetnione formularze oraz przekéze do kaca czerwca roku akademickiego
do Samorzdu Studentow.

831

. Dla studiow doktoranckich, prowadzona jest jednovee papierowa ankieta na zakaenie
roku akademickiego, zawiengjp w tabelarycznej formie ocgkazdego z prowadzonych na
studiach kurséw, w oparciu o formularz ankietywaatdzony przez Dziekana.

. Kierownik Studiow Doktoranckich powinien przeprovadankiet o ktérej mowa w ust. 1,
zebra& wypetnione formularze oraz przekéza do kaica czerwca roku akademickiego do
Samoradu Studentéw.

8§32
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. Kazdy absolwent studiow | i Il stopnia wypetnia ankjetv ktérej oceni wspotpracz
promotorem pracy licencjackiej lub magisterskiejpparciu o jednolity formularz ankiety,
zatwierdzony przez Dziekana.

. Ankieta o ktérej mowa w ust. 1 powinna zdstavypetniona bezpwednio po
przeprowadzonym egzaminie dyplomowym lub magistersk

. Kierownik komisji egzaminacyjnej powinien przekazdyplomantowi lub magistrantowi
ankiet o ktérej mowa w ust. 1, zeldravypetniony formularz i przekazawypetnione
formularze do Kierownika Studiéw.

. Kierownik Studiéw gromadzi wypetnione formularzekast o ktéorych mowa w ust. 3 i
przekazuje je do kawa czerwca roku akademickiego do SamdwzStudentow.

8§33

. Samorzad Studentow dokonuje wginej analizy dokumentacji elektronicznej i papieepw
ankiet o ktérych mowa w par. 29 ust. 1, par. 3Q astpar. 31 ust.1l i par. 32 ust. 1,
sporadzapc pliki komputerowe 2z ocenami dla poszczegolnychzegmiotow i
wyktadowcow w oparciu o standardowy formularz, zreczeniem ocen niskich (paej
50% maliwej do uzyskania liczby punktéw).

. Pliki o ktorych mowa w ust. 1 zawiesapceny punktowe dla poszczegoéinych pyaakiety,
informacje o odsetku studentéw, etych protokotem, ktérzy wypetnili ankietoraz
poréwnywalne wyniki ocen tego samego przedmiotuyktadowcy w poprzednim roku
akademickim.

. Samorad Studentéw przekazuje pliki o ktérych mowa w dstv rozbiciu na poszczegoéine
przedmioty i wyktadowcow w formie elektronicznej déespotu Zapewnienia Jal@
Ksztatcenia.

. Zespot Zapewnienia Jakm Ksztalcenia przekazuje zawaitoplikow o ktorych mowa w
ust. 1 ocenianym wyktadowcom, bezZpednim zwierzchnikom ocenianych, Kierownikowi
Studiow i Dziekanowi oraz dodaje je do teczek peatwych pracownikéw odpowiednio do
konca kwietnia (ankiety za semestr zimowy) i listopéaiakiety za semestr letni).

§34

. Niska ocena wyktadowcy powinna bypunktem wyjcia do rozmowy wykladowcy z
bezpdrednim zwierzchnikiem na temat wiovych dziatar, ktére pomog w oshganiu
lepszych efektow dydaktycznych i poprapostrzegania wykladowcy przez studentow.

. Ponowna niska ocena wyktadowcy w ramach tego sarmpeggdmiotu i w oparciu o to
samo kryterium oceny powinna d&ypunktem wycia do rozmowy wyktadowcy z
Dziekanem na temat mlovych dziatar, ktére pomog w oshganiu lepszych efektow
dydaktycznych i popragvpostrzegania wyktadowcy przez studentow.

. Wyktadowca przygotowuje w nagistwie tej rozmowy pisemny plan dzidfamapcych

pomoc mu w ogiganiu lepszych efektow dydaktycznych i poprawpostrzeganie
wyktadowcy przez studentéw, konsultuje jego zawrtp bezpérednim przetaonym i

przekazuje kopiplanu do Zespotu Zapewnienia JésidKsztatcenia.

-17.-



8§35

. Samorzad Studentow publikuje wyniki ankiet dla poszczegélm przedmiotow i
wyktadowcow na portalu studentéw Wydziatu Zgizania i udospnia je wszystkim
zarejestrowanymaytkownikom portalu.

. Publikacja wynikdw nagpuje w rozbiciu na prowadzone grupy i rodzaje&aj

. Ze wzgkdu na niewspoOtmierrid ocen poszczegolnych zé) nie jest dopuszczalne
agregowanie ocen z idych zagé prowadzonych przez tego samego wyktadeowc
sporadzanie w ten sposob rankingu.

. Przy publikowanych punktowych wynikach ocen nigiie jest zamieszczenie informacji o
odsetku studentéw uezzczajcych na danych przedmiot, ktdrzy wypetnili ankiet

. Reprezentant Samaiu Studentow w Komisji ds. Rozwoju Kadr Naukowych i
Dydaktycznych, prowadzej oceny okresowe pracownikow, angj@ st w prace komisji
w czsci dotyczcej dorobku dydaktycznego ocenianego pracownikazyistapc z
wynikéw ankiet studenckich.

836

. W ocenie jakéci procesow dydaktycznych uwzghione powinny b§ spontaniczne formy
wypowiedzi odbiorcow ustug edukacyjnych. Anonima@wooraz brak bezpoedniej
kontroli pracownikbw Wydzialu nad tymi wypowiedziamgwarantuy wiarygodnd¢ i
niezalenaos¢ tych opinii.

. Dziekan zackca do oddolnych inicjatyw studenckich, mm@jch na celu wyrzanie opinii i
zgtaszanie propozycji doskonalenia procesow dydaktych.

837
. Dziekan po konsultacjach z Samaiem Studentow wyznacza Rzecznika Praw Studenta.
. Rzecznikiem Praw Studenta pmozosta pracownik ze stopniem naukowym doktora.

. Rzecznik Praw Studenta organizuje cotygodnioweudy w czasie ktérych przyjmuje
zgtoszenia pochwat, skarg i propozycji studenckich.

. Rzecznik Praw Studenta wspdlnie z administratoratodenckiego portalu studentow
Wydziatu Zaradzania prowadzi internetowy formularz anonimowegégzenia pochwat,
skarg i propozycji studenckich.

. Rzecznik Praw Studengtedzi dyskusje studentow Wydziatu, prowadzone merimetowym
forum portalu studentow Wydzialu Zadzania, poszuka¢ informacji zwiazanych z
jakoscia procesow dydaktycznych.

. W oparciu o przewidziane w ustawie o szkolnictwig/zszym oraz odpowiednich

regulaminach tryby pogbowania, Rzecznik Praw Studenta rejestruje orazpatoaje
zgtaszane sprawy.
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7. Rzecznik Praw Studenta ma obaerek informowaé o przypadkach tacego naruszenia
jakosci procesow dydaktycznych Zespot Zapewnienia daikKsztalcenia oraz Dziekana
natychmiast po powgtiu wiedzy o nieprawidtowgeiach.

8. Rzecznik Praw Studenta przekazuje do Zespotu ZapevenJakéci Ksztatcenia w terminie
najp&niej 7 dni przez dniem czerwcowego posiedzenia Ratjgzialu sprawozdanie z
dziatalngci za bieacy rok akademicki, zawiergge informacje o przypadkachzegego
naruszenia jakei procesow dydaktycznych, petijch w tych sprawach dziataniach oraz
skutkach tych dziata Sprawozdanie zawiera réwnianaliz pochwat, skarg i propozyciji
studenckich, zgtaszanych nazdyach Rzecznika Praw Studenta, przy wykorzystaniu
internetowego formularza oraz w dyskusjach na pogtdentéw Wydziatu Zagglzania.

IX. WSPARCIE KOLE ZENSKIE WYKLADOWCOW
838

1. Wsparcie kolgenskie wyktadowcdédw poprzez systematygznhospitagg zagé
dydaktycznych pozwala na:
1) uzyskanie przez wyktadowdnformacji zwrotnych od innych wyktadowcéw na tema
przekazywanych téei i sposobow prowadzenia z4j
2) ciagte doskonalenie umigthosci dydaktycznych,
3) pomoc przy wprowadzaniu do pracy doktorantow i reiyath wyktadowcow.

2. Kierownicy Zaktadow, Katedr i Centrow Badawczychpodiadaj za wprowadzanie do
pracy dydaktycznej mtodych pracownikéw naukowycldoktorantow, w szczegoldo
pomoc w opracowaniu materiatow dydaktycznych dayadzonych zag.

3. Kazdy pracownik dydaktyczny oraz prowady zagcia dydaktyczne doktorant podlega co
najmniej jednej hospitacji w ggu roku akademickiego.

839
1. Hospitacja polega na obecaoo na wybranych zagiach prowadzonych przez
hospitowanego (1-2 godziny lekcyjne) co najmniepsdb: bezp&redniego przelonego
oraz co najmniej 1 osoby prowagdej podobne zagia w ramach tego samego Zakiadu.

2. Dla Zaktadéw licacych dwéch lub mniej pracownikoéw i doktorantéw dwmigch, hospitagj
prowadz reprezentanci Katedry, ktérej @z stanowi Zakilad lub Katedry zajmage) st
pokrewry tematyk.

3. Hospitacja odbywa si w terminie uprzednio ustalonym przez hospitowanego
hospitupcych.

840
1. Po zakaczeniu hospitowanych zgj, osoby hospituce przedstawiaj hospitowanemu
komentarze i uwagi, dyskuti w szczegolln&ei ocer sposobu prowadzenia zéji ich

zawart@¢ merytorycza.

2. Osoby hospitujce wypetniag formularz sprawozdania z hospitacji gagydaktycznych i
sktadaj na nim swoje podpisy.
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. Wzorzec formularza sprawozdania z hospitacg&dydaktycznych jest zatwierdzany przez
Dziekana.

. Formularz hospitacji odzwierciedla cele, do ktéryashgniccia powinien dzyc
wyktadowca przy prowadzeniu zéj zaprezentowane w par. 14 ust.1.

841
. Hospitowany otrzymuje sprawozdanie w celu ustoswakoa s¢ do jego zawarkei.

. W przypadku, gdy hospitowany zgadza gi przedstawionym sprawozdaniem, opatruje
sprawozdanie dopiskiem "Zgadzam'siraz wtasnogcznym podpisem.

. W przypadku, gdy hospitowany nie zgadza @ przedstawionym sprawozdaniem,
organizowana jest ponowna hospitacja z udziatemeKkamia i zespotu, dokorigego
poprzedniej hospitacji.

. Kierownik Zaktadu, Katedry lub Centrum Badawczega obowazek zebrania sprawozila
ze wszystkich przeprowadzonych w swojej komorce anizacyjnej hospitacji oraz
przekazanie ich do Zespotu Zapewnienia dak&sztalcenia w terminie najpadiej 7 dni
przez dniem czerwcowego posiedzenia Rady Wydziatu.

X. WSPIERANIE AKTYWNO SCI STUDENTOW
8§42

. Dziekan powinien stwarZa warunki do rozwijania zainteresowanaukowych i
organizatorskich studentéw, w szczeg@bigpoprzez pomoc organizacyjn wspieranie
finansowe dziataln@i kot naukowych, Samoggu Studentéw, organizacji studenckich i
seminariow naukowych.

. Wyktadowcy powinnizyczliwie odnost sie do studenckich inicjatyw, magych na celu
rozwijanie zainteresowia naukowych i organizatorskich, she w miak mazliwosci
pomoa merytoryczm i organizacyja.

8§43

. Opiekun kota naukowego w terminie najpéej 7 dni przez dniem pdziernikowego
posiedzenia Rady Wydzialu zgltasza do Zespolu Zamauan Jakéci Ksztatcenia
informacje, dotyczce dziatalnéci kota naukowego: aktualnliste cztonkow oraz wykaz
dziataa podgtych przez koto w bigacym roku akademickim.

. Przewodniczacy dziatajcej przy Wydziale organizacji studenckiej w terrsimajp&niej 7
dni przez dniem palziernikowego posiedzenia Rady Wydzialu zgtasza Zspotu
Zapewnienia Jakoi Ksztalcenia informacje, dotygze dziatalnéci organizacji: aktuakn
liste czionkdw oraz wykaz dziata podgtych przez organizagj w biezacym roku
akademickim.

. Przewodnicacy Samorzdu Studentow Wydziatu Zagdzania w terminie najgdiej 7 dni
przez dniem paiziernikowego posiedzenia Rady Wydzialu zgtasza despotu
Zapewnienia Jakwmi Ksztalcenia informacje, dotygze dzialalnéci organizatorskiej
Samorzadu: wykaz dziath podgtych przez Samoat w biezacym roku akademickim.
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. Opiekun seminarium naukowego w terminie najpé 7 dni przez dniem
pazdziernikowego posiedzenia Rady Wydzialu zgtaszaZdepotu Zapewnienia Jadm®

Ksztatcenia informacje, dotyaze dziatalnéci seminarium: aktualnliste cztonkow oraz
wykaz dziatéa podgtych w ramach seminarium w bigym roku akademickim.

. Opiekun Biura Karier w terminie najpdiej 7 dni przez dniem pdziernikowego
posiedzenia Rady Wydzialu zgtasza do Zespolu Zammian Jakéci Ksztatcenia
informacje, dotycgce dziatalnéci Biura Karier: aktuala liste wspétpracujcych z Biurem
Karier studentoéw oraz wykaz dziakpodgtych przez Biuro w biegcym roku akademickim.

. Opiekun Inkubatora Przedbiorczagci w terminie najpéniej 7 dni przez dniem
pazdziernikowego posiedzenia Rady Wydzialu zgltaszaZdepotu Zapewnienia Jadm®
Ksztatcenia informacje, dotygee dziatalnéci Inkubatora Przeddbiorczdici: aktualr liste
wspotpracujcych z Inkubatorem Przedbiorczaici studentow oraz wykaz dzidta
podgtych przez Inkubator w biacym roku akademickim.

. Opiekun Praktyk Studenckich w terminie najpi@j 7 dni przez dniem pdziernikowego
posiedzenia Rady Wydzialu zgltasza do Zespotu Zamauan Jakéci Ksztatcenia
informacje, dotyczce dziata podgtych w biezacym roku akademickim.

XI. WSPIERANIE WSPOLPRACY MI EDZYNARODOWEJ
§44

. Wspotpraca midzynarodowa Wydzialu Zagdzania powinna wzbogaca procesy
ksztatcenia poprzez kontakty studentow i wykladowcé zagranicznymi @odkami
badawczymi oraz sprawdzanie zdobyte] wiedzy i ugmejci w globalizupcym sk
otoczeniu.

. Kierownik Sekcji Mkdzynarodowej opracowuje kwestionariusz ankiety Zeprowadza
badania, mage na celu zebranie opinii 0s6b uczesuggzh w wymianie
migdzynarodowej na temat organizacji wymiany i uczekmitnerskich.

. Kierownik Sekcji Medzynarodowej przygotowuje raport o wspéipracy z elitami
zagranicznymi.

. Raport o wspotpracy z uczelniami zagranicznymi gatgwywany jest w terminie
najp&niej 7 dni przez dniem czerwcowego posiedzenia RaAgziatu i przedstawiany
Dziekanowi, Radzie Wydziatu i Zespotowi Zapewniedékdci Ksztatcenia.

. Raport o wspotpracy z uczelniami zagranicznymi eaavnasfpujace informacje:

1) liczba studentéw wyjadzajacych na stypendia zagraniczne oraz w ramach pragram
wymiany medzynarodowej,

2) odsetek studentéw zgtasaeych sé na wyjazdy w ramach programu Erasmus, ktorzy
zostali zakwalifikowani do wyjazdéw,

3) liczba studentow przyjelzajacych na stypendia zagraniczne oraz w ramach pragwam
wymiany medzynarodowej,

4) liczba wykltadowcow wyjedzajacych na stypendia zagraniczne oraz w ramach
programoéw wymiany ngdzynarodowej,

5) liczba wyktadowcoéw przyjalzajacych na stypendia zagraniczne oraz w ramach
programow wymiany ngdzynarodowej,
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6) wykaz uczelni partnerskich wraz z liczbami wigéajacych na nie studentéw i
wyktadowcow oraz zaznaczeniem posiadanych przez elniez akredytacji
migdzynarodowych,

7) liczba wyjazdéw pracownikdéw na konferencje zagrame

8) liczba zagranicznych wyjazdéw naukowo-badawczyet@vnikow,

9) liczba zagranicznych stypendystow zatrudnionychMyalziale Zarzdzania,

10)wykaz zagé¢, prowadzonych przez wyktadowcdw zagranicznych, ygkiadowa,
rodzajem studiow i liczbgodzin,

11)informacje o nowych umowach o wspotpracyedaynarodowej, umowach wygastych
oraz rozwazanych (wraz z opisem przyczyn nieprzeeitia lub rozwizania umowy),

12)zestawienie uwag przekazanych przez studentdéw dopnaikdw, uczestniceych w
wymianie mgdzynarodowej.

Xll.  WYPOSAZENIE WSPIERAJACE PROCES KSZTALCENIA
845

Dziekan dba o zapewnienie odpowiednio wyp@osgch pomieszcze dydaktycznych z
uwzgkdnieniem:

1) rodzaju zaj¢ — odpowiednio inne sale do wyktaddéwiczen i zag¢ informatycznych,
2) liczebndci grup studenckich,

3) sprztu technicznego.

Dziekan dba o zapewnieniodkow finansowych, gwarantigych dostpnas¢ zasobow
bibliotecznych, dostosowanych do programéw nauezanvymaga wykladowcow,
okreslonych w sylabusach zgj i liczby studentow.

846

Wyktadowca zgtasza w formie pisemnej do Dzialu Axistracyjnego zapotrzebowanie
techniczne niezfsine do prowadzenia zdj (w tym wymagania dotyeze rzutnikdéw
multimedialnych i komputerow), wyszczegoln@jterminy i miejsca zag.

Dzial Administracyjny po przyciu zgtoszenia informuje wykladowco dostpncdici
zamawianego spgu w zgtaszanym terminie.

Rezerwacja spetu technicznego odbywa ¢sina zasadzie kolejdoi zgtoszé. W
szczegolnéci, nie jest dopuszczalne odbieranie zarezerwow@nggzeéniej sprzitu i
przekazywanie go innym prowagz/m.

Wyktadowca ma obowgek poinformowania Dziatu Administracyjnego o reaggji ze
sprztu technicznego najpgaiej na dzié przed prowadzeniem zgj

Dziat Administracyjny wywiesza zestawienia rezerjvaprzetu technicznego na kolejne 4
tygodnie na tablicy ogtosgedla wykladowcow i aktualizuje je na patku kazdego
tygodnia.

Dziat Administracyjny zaznacza kdy przypadek braku spti technicznego, w
szczegOlnéci niedostatecznej liczby rzutnikbw multimedialnyehstosunku do oczekiwia
wyktadowcow.

. W przypadku awarii rzutnika multimedialnego w sali,ktorej jest on zainstalowany na
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state, Dziat Administracyjny przygotowuje rzutnikastpczy, a w przypadku braku
dostpnych rzutnikdw ma obowzek jak najszybciej poinformowap zaistniatym problemie
wszystkich wykladowcow, ktdrzy w okresie trwania aiv map prowadzé w tej sali
zacia.

8§47

Dyrektor Administracyjny przygotowuje raport ocewyposaenia wspomagagego proces
ksztatcenia.

Raport oceny wypogania wspomagagego proces ksztatcenia przygotowywany jest w
terminie najpaniej 7 dni przez dniem czerwcowego posiedzenia RE¥dydziatu i
przedstawiany Dziekanowi, Radzie Wydziatu i Zespotdapewnienia Jaki Ksztatcenia.

Raport oceny wypogania wspomagagego proces Kksztalcenia zawiera o@isphce

informacje:

1) liczba sal dydaktycznych wypasaych w sprgt komputerowy,

2) liczba stanowisk komputerowych w salach dydaktycknw przeliczeniu na jednego
studenta,

3) liczba licencji na programy statystyczne, ekonogozine i inne specjalistyczne
oprogramowanie, wykorzystywane w ramache&aj

4) liczba stanowisk komputerowych w wolnym dgsé w przeliczeniu na jednego
studenta,

5) opis maliwosci bezprzewodowego dagu studentdow do Internetu na terenie
Wydziatu,

6) liczba sal dydaktycznych wypasmych w projektory multimedialne,

7) liczba rzutnikbw multimedialnych przefmych oraz zainstalowanych na statle w salach
dydaktycznych,

8) liczba komputerdéw przesoych dos¢gpnych dla prowadgych zagcia,

9) liczba sal dydaktycznych wypagaych w system nagiaiajacy,

10)liczba sal dydaktycznych wypasaych w telewizory z magnetowidami,

11)liczba rzutnikow folii umieszczonych w salach dytaiznych,

12)liczba sakwiczeniowych w podziale na sale z tablicami na krnedblicami na pisaki,

13)liczba maszyn kserograficznych dgstych dla pracownikéw,

14)liczba maszyn kserograficznych dgstych dla studentow,

15)liczba samoobstugowych maszyn kserograficznych,

16)informacja o dostosowaniu budynkéw, w ktérych prde@e § zagcia, do
uzytkowania przez osoby niepetnosprawne,

17)zestawienie zaobserwowanych brakéw sfprztechnicznego, w szczegoékoo braki
rzutnikow multimedialnych i oprogramowania oraz ennsygnalizowane przez
wyktadowcow problemy zwizane z wyposaeniem wspomagagym proces ksztatcenia.

W przypadku prowadzenia zajw budynkach poza siedziWydziatlu Zaradzania, w tym
w osrodkach zamiejscowych, dla #@ej lokalizacji powinna zostaprzygotowana odbna
cze$¢ raportu oceny wyposgania wspomagagego proces ksztatcenia.

848
Kierownik Biblioteki dba o dostosowanie zasobéwlibitecznych do wymagaprocesow
dydaktycznych, w szczegolém:

1) dokonujc systematycznych przeglow kskgozbioru,
2) prowadac analizy zapotrzebowania zgtaszanego przez stonent
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3) utrzymupc kontakty z wykladowcami, Kierownikami Studiow i p@kunami
Specjalnéci.

4. Kierownik Biblioteki otrzymuje od Kierownikow Stuéw aktualne sylabusy przedmiotow.

5. W oparciu o wymienione w sylabusach lektury olxmakowe i uzupetniaice do zajc,
informacje o posiadanym kgjozbiorze oraz o liczbie studentéw na poszczegéinyc
rodzajach studiéw, Kierownik Biblioteki spadza list proponowanych zakupow
podrecznikbdw i innych pozycji, niezlinych w procesie ksztatcenia i przedstawda |
Dziekanowi.

6. Wyktadowca mae zgtost pisemnie do Kierownika Biblioteki propozycrakupu ksizek,
uzasadniaic ich przydatné&t dla studentéw i doktorantéw.

8§49

1. Kierownik Biblioteki przygotowuje raport oceny zdsmw bibliotecznych wspomagajych
proces ksztatcenia.

2. Raport oceny zasobow bibliotecznych wspomagagh proces ksztatcenia przygotowywany
jest w terminie najpiniej 7 dni przez dniem czerwcowego posiedzenia RAGziatu i
przedstawiany Dziekanowi, Radzie Wydziatu i Zespotdapewnienia Jakai Ksztatcenia.

3. Raport oceny zasobow bibliotecznych wspomageajh proces ksztatcenia zawiera
nastpujace informacje:

1) zestawienie wszystkich lektur obawkowych, umieszczonych przez wyktadowcow w
aktualnych sylabusach przedmiotow w uktadzie:

a) autor i tytut ksizki, wymaganej jako lektura oboyakowa

b) nazwa przedmiotu, nazwisko prowadego i rodzaj studiow,

c) szacunkowa liczba studentow, ktorzy ¢egzczag na te zajcia,

d) taczna liczba egzemplarzy kgki w wypozyczalni,

e) liczba egzemplarzy ksiki w czytelni,

f) szacunkowa liczba studentéw, na ilu przypada jddtigka w wypayczalni i
czytelni,

g) cena ksizki,

2) zestawienie wszystkich lektur uzupeta@jch, umieszczonych przez wykladowcow w
aktualnych sylabusach przedmiotow lub zgtoszonyotiywidualnie Kierownikowi
Biblioteki przez wyktadowcow w uktadzie:

a) autor i tytut ksizki, wymaganej jako lektura obogzakowa

b) nazwa przedmiotu, nazwisko prowadego i rodzaj studiow,

c) szacunkowa liczba studentéw, ktérzy ¢gzczag na te zajcia,

d) taczna liczba egzemplarzy kgki w wypozyczalni,

e) liczba egzemplarzy ksiki w czytelni,

f) szacunkowa liczba studentow, na ilu przypada jddigzka w wypayczalni i
czytelni,

g) cena ksizki.

4. W przypadku prowadzenia zéaj w osrodkach zamiejscowych, dla #dej lokalizacji

powinna zosta przygotowana odbna czs$¢ raportu oceny zasobdw bibliotecznych
wspomagajcych proces ksztatcenia.
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Xlll.  OKRESOWE PRZEGL ADY ZASAD ZAPEWNIENIA JAKO SCI
KSZTALCENIA

§50

. Zasady zapewnienia jakm ksztatcenia & udostpniane na stronie internetowej Wydziatu
Zarzmdzania.

. Propozycg zmian w zasadach zapewnienia jgldksztatlcenia me zgtost kazdy student,
pracownik oraz inne osoby, zyziane z Wydziatem.

. Propozycja zmian z zasadach zapewnienias@Kkeztatcenia zawiera:
1) opis proponowanej zmiany,

2) przyczyrg proponowanej zmiany,

3) przewidywane konsekwencje wprowadzenia zmiany,

4) dane kontaktowe zgtasaaggo.

. Propozycje zmian skladanes sv formie pisemnej do Zespotu Zapewnienia Jako
Ksztatcenia za poednictwem Sekretariatu Dziekana.

. Zespot Zapewnienia Jako Ksztatcenia:

1) gromadzi propozycje zmian w programach nauczarg&gszane przez pracownikow,
studentow i inne osoby,

2) analizuje aktualne przepisy prawa i regulacje Unsytetu Warszawskiego,

3) analizuje protokoty pokontrolne agencji akredytaggh,

4) analizuje gromadzone raporty i zestawienia, daetyezakdci ksztatcenia na Wydziale
Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego,

5) wspotpracuje z Biurem ds. Jakd Ksztalcenia oraz innymi organami Uniwersytetu
Warszawskiego,

6) dokonuje corocznego przedu zasad zapewnienia jakoksztatcenia,

7) zgtasza Dziekanowi i Radzie Wydzialu propozycje amiw zasadach zapewnienia
jakosci ksztatcenia w terminie najpoiej 7 dni przed dniem styczniowego posiedzenia
Rady Wydziatu.

. Zespot Zapewnienia Jakm Ksztatcenia dokonuje corocznego praegl zasad zapewnienia
jakaoéci ksztatcenia w pierwszym miasu roku akademickiego.

. ZespOt Zapewnienia Jakm Ksztalcenia przygotowuje pisemne wnioski z ptzeqg,
przedstawiajc je Dziekanowi i Radzie Wydziatu oraz przekazujo publikacji na stronach
internetowych Wydziatu Zasglzania.
. Dokument wnioskéw z przeglu w szczegdlnei dokumentuje zgtoszone propozycje
zmian w programach nauczania oraz uzasadniagodgcyzje o przygiu lub odrzuceniu
poszczegolnych propozyciji.

8§51

. Przepisy uchwaty wchodav zycie z dniem 1 padziernika 2013 roku.
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