Uchwata Nr 37 Rady CKNJOIEE UW z dnia 20 czerwca 2008r. (z pdzn. zm. wprowadzonymi w dniu
19 grudnia 2011r., 10 czerwca 2013r. oraz 14 pazdziernika 2013r.), wydana na podstawie
Zarzgdzenia nr 76 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 4 grudnia 2012r. w sprawie systemow
zapewniania | doskonalenia jakoSci ksztatcenia na wydziatach oraz w innych jednostkach
organizacyjnych prowadzgcych studia na Uniwersytecie Warszawskim.

Okresla sie
ZASADY | PROCEDURY WEWNETRZNEGO SYSTEMU ZAPEWNIENIA JAKOSCI
KSZTALCENIA W CKNJOIEE UW

Zarzadzanie jakoscig w Centrum jest realizacjg misji Centrum i stworzeniem
kultury organizacyjnej zwigzanej z wieloma elementami funkcjonowania jednostki.
Dotyczy nie tylko prowadzonych przez Cenfrum studiow stacjonarnych, ale takze
studidw niestacjonarnych, lektoratow oraz studiow podyplomowych i rygorystycznie
realizuje zapisy nastepujgcych dokumentow: znowelizowanej uchwaty Prawo o
Szkolnictwie wyzszym, Rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w
sprawie standardow ksztafcenia przygotowujgcego do wykonywania zawodu
nauczyciela z dnia 17 stycznia 2012', Uchwaty Senatu UW nr 512 z dnia 16 maja
2012 w sprawie okreSlenia efektow ksztatcenia dla kierunkéw studiow na
Uniwersytecie Warszawskim, Regulaminu Studiow UW, Regulaminu Studiow
podyplomowych UW oraz Zasad Studiowania w Centrum (uchwata Rady Centrum z
dnia 18 czerwca 2012).

Do realizacji zasad i procedur zapewniajgcych jakosC ksztatcenia zostaje
powotany Zespot ds. zapewniania doskonalenia jakoSci procesu dydaktycznego w
CKNJOIEE UW, w sktad ktorego wchodzg Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Kierownicy
poszczegolnych Kolegiow lub/i osoby przez nich wskazane oraz studenci i
przedstawiciele administracji. Zespot sprawuje staty nadzér nad przebiegiem
procesu dydaktycznego w zakresie projektowania dydaktyki, realizacji programow

studibw i oceniania nauczycieli akademickich i studentow oraz monitoruje
wdrazanie wnioskow dotyczgcych nadzoru nad doskonaleniem przebiegu procesu
dydaktycznego.

Do obowigzkdéw Zespotu nalezy:

1. Przygotowywanie rocznego raportu samooceny CKNJOIiEE UW
dotyczgcego zapewniania i doskonalenia jakosci procesu dydaktycznego na
studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz studiach podyplomowych i
przedstawianie go na pazdziernikowym posiedzeniu Rady Centrum do
akceptacji. Raport ma odpowiada¢ na zasadnicze pytania, pierwsze; czy
przebieg procesu dydaktycznego w Centrum w danym roku akademickim w
petni pozwala/umozliwia osigganie okreslonych przez Senat UW efektdéw
ksztatcenia dla Centrum i drugie czy w programach studiédw zostaty
uwzglednione wszystkie szczegotowe regulacje odnoszgce sie do programdéw
ksztatcenia przygotowujgcych do wykonywania zawodu nauczyciela zawarte w
obowigzujgcych standardach .

2. Cykliczne przygotowywanie poétrocznego (dwa razy w roku akademickim, na
listopadowe i kwietniowe posiedzenie Rady Centrum) raportu dotyczgcego
przegladu i weryfikacji prawidlowosci programéw studiéw Centrum i ich

! Program ksztatcenia w Centrum, ktére prowadzi studia przygotowujgce do wykonywania zawodu nauczyciela uwzglednia
takze zapisy zawarte w nowych standardach nauczycielskich.



zgodnosci z modutowymi efektami ksztatcenia, w tym przegladu
sylabuséw przedmiotowych i przypisanych do nich punktéw ECTS, planow
studibw oraz sposobow weryfikacji zaktadanych efektéw ksztatcenia
osigganych przez studenta

3. Opracowywanie rekomendacji zmian organizacyjnych i zmian w
programach studiéw prowadzacych do lepszego/petniejszego osiggania tych
efektow.

. PRZEGLAD PROCESU PROJEKTOWANIA DYDAKTYKI w CKNJOIiEE UW

Przeglad procesu projektowania dydaktyki uwzglednia ponizsze szczeg6towe kryteria:

1) Czy program studiow, (w tym moduty ksztatcenia z przypisanymi do nich efektami
ksztatcenia oraz liczbg punktow ECTS, plany studiow oraz sposoby weryfikaciji
zakfadanych efektow ksztatcenia) oraz metody dydaktyczne tworzg spdjng
cato$¢, uwzgledniajgcg tozsamos$¢ danego kierunku studiow, tj. czy sylwetka
absolwenta okresla takie elementy, jak wiedza, umiejetnosci i postawy?

2) Czy stosowane metody dydaktyczne pozwalajg na osiggniecie
deklarowanych umiejetnosci i wiedzy, a zalecane materiaty dydaktyczne stuzg
realizacji efektow ksztatcenia?

3) Czy programy studiow w kazdym z Kolegidw sg zgodne z nowymi standardami
ksztatcenia nauczycieli tj. przewidujg okreslone standardami tresci programowe
i wtasciwg dla nich liczbe godzin zaje¢ dydaktycznych z poszczegdlnych
przedmiotow?

e zachowujg wtasciwg sekwencje przedmiotow?
e zachowujg wtasciwe relacje pomiedzy réznymi formami zajec
dydaktycznych?

4) Czy zajecia dydaktyczne z poszczegodlnych przedmiotéw sg prowadzone przez
nauczycieli akademickich posiadajgcych witasciwe kwalifikacje naukowe i
reprezentujgcych specjalnosci zgodne =z zakresem tematycznym danego
przedmiotu?

5) Czy zapewniona zostanie wiasciwa organizacja zaje¢ dydaktycznych, tzn. czy
zajecia dydaktyczne nie sg realizowane w danym dniu w zbyt duzej liczbie godzin?

6) Czy jest zapewniona  witasciwa organizacja  praktyk opiekunczo-
wychowawczych i dydaktycznych dla studiow stacjonarnych i niestacjonamych,
poprzez realizacje regulaminu praktyk?

Il. ORGANIZACJA PRZEGLADOW OKRESOWYCH | MONITORINGU

1. Zespot ds. zapewniania doskonalenia jakoSci procesu dydaktycznego w
CKNJOIEE UW przygotowuje raz w roku Raport Samooceny, ktory jest
zatwierdzany przez Rade Centrum w formie uchwaty. Najwazniejszym jego celem
jest analiza i przedstawienie wynikow dotyczgcych zgodnosci programoéw
studiéw w Centrum w poszczegoélnych kolegiach? z okreslonym i zatwierdzonym
przez Senat UW dla Centrum® programem ksztatcenia. sformutowanym w jezyku
efektéw ksztatcenia i opisem modutéw procesu ksztatcenia prowadzgcych (wraz z
przypisanymi do nich punktami ECTS) do osiggniecia tych efektéw.

Analiza dokumentacji prowadzona jest wg eksperckich kryteribw stosowanych

2 Programy studiow w Centrum sg cyklicznie monitorowane przez Zespét pod wzgledem ich zgodnosci z
modutowymi efektami ksztatcenia zatwierdzonymi Senat UW
3 Patrz: Uchwata nr 142 Senatu UW z 16 maja 2012r.8



przez Polskg Komisje Akredytacyjng (Ocena programowa — Zatgcznik do
Uchwaty nr462/2012Prezydium Polskiej Komisji Akredytacyjnej z dnia 25
pazdziernika 2012r.)

2. Zespot ds. zapewniania  doskonalenia  jakoSci  procesu
dydaktycznego w CKNJOIEE UW raz w semestrze (w listopadzie i kwietniu - przed
zatwierdzeniem przez Rade Cenfrum planow studiow na  kolejny
semestr),przedstawia Radzie Centrum sprawozdanie/raport dotyczacy przegladu i i
programow studidw w Centrum i ich weryfikacji. Ta weryfikacja ma dotyczyé
prawidtowosci programu studidow jako procesu prowadzgcego do osiggniecia
zaktadanych efektow modutowych.

3. Wsparciem dla pracy Zespofu i efektywnego monitoringu sg protokotowane
wyniki organizowanych nie rzadziej niz dwa razy w semestrze, zebran Dyrekcji
Centrum i Pelnomocnika dyrektora ds. programowych z Kierownikami
Kolegidow, podczas ktorych omawiane sg programy studidw, analizowane sg
potrzeby kadrowe, wyposazenie bibliotek i zasoby sprzetowe oraz omawiane sg
postulaty i potrzeby studentéw.

4. Okresowe semestralne monitorowanie obowigzujgcych w Centrum procedur
zwigzanych z tokiem studiéw lezy w gestii Zastepcy Dyrektora ds. Studenckich oraz
Zastepcow Kierownikdw Kolegiow ds. Studenckich, ktérzy sg zobowigzani
informowac¢ Dyrektora Centrum i Zespét o wszelkich nieprawidtowos$ciach.

5. Wprowadza sie regularne monitorowanie przez petnomocnikow Kierownikéw
Kolegiow ds. USOS biezgcych brakéw dotyczgcych wszystkich wymaganych danych
w USOS i obowigzek ich natychmiastowego raportowania Kierownictwu Kolegiow.

6. Okresowe roczne monitorowanie zasobow bibliotecznych i wyposazenia
sprzetowego i raportowanie o brakach Dyrekcji Centrum i Zespotowi lezy w gestii
Kierownikéw poszczegdlnych Kolegiow.

7. Niezbedna jest stata aktualizacja strony internetowej Centrum i stron kolegialnych
przez wyznaczone przez witadze Centrum i Kierownictwo Kolegiéw osoby.

8. Zostaje powotany przez dyrektora Centrum miedzykolegialny zespdt w celu
synchronizacji programu studidbw odnosnie nauczycielskich tresci ksztatcenia na
gtownej i dodatkowej specjalnosci jezykowej w przedmiotach psychologiczno-
pedagogicznych i dydaktycznych oraz odnosnie praktyk w sktadzie: Zastepcy
Kierownikow Kolegiéw ds. studenckich jako koordynatorzy ds. gtdwnej specjalnosci,
osoby wyznaczone przez Kierownikow Kolegiéw jako koordynatorzy ds. dodatkowej
specjalnosci oraz Zastepca dyrektora Centrum ds. studenckich jako przewodniczacy
Zespotu. Spotkania Zespotu odbywajg sie nie rzadziej jak dwa razy w semestrze a
terminy podane przez Przewodniczgcego sg wigzgce.

. Spotkania Zespotu odbywajg sie nie rzadziej jak dwa razy w semestrze.

9. Propozycje zmian w programach studiéw, prowadzace do lepszego/petniejszego
osiggania przez studentéw zaktadanych efektow ksztatcenia, w tym zmian w
sylabusach poszczegdlnych przedmiotdw oraz przypisywanych im punktach ECTS,
w planach studiow oraz sposobach weryfikacji zaktadanych efektéw ksztatcenia
osigganych przez studenta, mogg zgtaszac: Dyrektor i Zastepca Dyrektora Centrum,
Kierownicy Kolegiéw, cztonkowie Rady Centrum, nauczyciele akademiccy i studenci
Centrum oraz interesariusze zewnetrzni wspoétpracujacy z Centrum.* Powinny byé
one zgtaszane w formie pisemnej Kierownikom Kolegiéw i Dyrekcji Centrum.

10. Monitoring w formie ankiet dotyczy takze pracy sekretariatéw i bibliotek
Centrum, ktérych przeglad jakosci pracy powinien sie odbywac nie rzadziej jak raz w

* Wszelkie zmiany w programach studidow muszg pozostawa¢ w zgodzie z opisem okreslonych i zatwierdzonych
przez Senat UW efektow ksztatcenia dla Centrum.



roku akademickim. Ankieta uwzglednia opinie Dyrekcji, Kierownictwa Kolegiow,
nauczycieli akademickich, studentow i stuchaczy studiéw podyplpmowych. Wzor
ankiety zostanie udostepniony na stronie internetowej Centrum.

ILINTENSYFIKACJA WSPOLPRACY WLADZ CENTRUM | KIEROWNICTWA
KOLEGIOW Z KADRA NAUCZAJACA W CENTRUM
Wazne i liczne przemiany w szkolnictwie wyzszym wymagajg szerszego niz
dotychczas przeptywu informacji, takze w formie szkolenn organizowanych przez
witadze Centrum dla nauczycieli akademickich oraz szczegdlowej analizy ich
oczekiwan i potrzeb w zwigzku z wprowadzanymi zmianami w programach studiéw,
obcigzeniami dydaktycznymi, potrzebg wspomagania nauczycieli o krotszym stazu
oraz koniecznoscig statego rozwoju naukowego i zawodowego kadry nauczajgce;j.
Umozliwig one scislejszg wspotprace kadry nauczajgcej z Kierownictwem Kolegiéw i
witadzami Centrum, identyfikacje nauczycieli z jednostkg oraz wspétprace miedzy
nauczycielami w celu osiggania wspdlnych celéw edukacyjnych.
1.Zebrania dla nauczycieli akademickich kolegiow z Kierownictwem Kolegiow
powinny sie odbywac nie rzadziej jak dwa razy w semestrze Agenda powinna
byC znana tydzien wczesniej i moze byC uzupetniana przez nauczycieli. Z
zebran sporzadza sie protokdt, ktory jest do wgladu u Kierownika Kolegium.
2. Zebrania mogg sie takze odbywac z inicjatywy nauczycieli akademickich.
3.Postulaty nauczycieli akademickich z poszczegdinych Kolegiow sg
przekazywane przez Kierownikow Kolegiéw wtadzom Centrum.

IV. INTENSYFIKACJA WSPOLPRACY Z SAMORZADAMI STUDENCKIMI
State i liczne zmiany w szkolnictwie wyzszym przektadajg sie takze na
koniecznos¢ $Scislejszej poza tg regulowang przepisami wspotpracy Kierownictwa
Kolegiéw z Samorzgdami studenckimi, ktérych przedstawiciele powinni by¢ nie tylko
informowani o wszystkich sukcesach i problemach jednostki, ale takze by¢ pomocni w
rozwigzywaniu problemoéw i budowaniu pozytywnych relacji z wtadzami, nauczycielami i
pracownikami administracyjnymi Centrum.
1.Zebrania Samorzgdow Studenckich z Kierownictwem Kolegiow powinny sie
odbywac nie rzadziej jak dwa razy w semestrze jako forum przekazywania
studentom waznych informacji dotyczacych Centrum i Kolegidw i
sygnalizowania przez studentow biezgcych spraw i potrzeb zwigzanych z
tokiem studibw oraz wystuchania ich sugestii i postulatow zwigzanych z
doskonaleniem i poprawg organizacji ksztalcenia. Z zebran sporzgdza sie
protokdt, ktéry jest do wglgdu u Kierownika Kolegium.
2. Zebrania mogg sie takze odbywac z inicjatywy Samorzgddéw studenckich.

VI. OCENIANIE i SAMOOCENA PRACOWNIKOW

1. Zajecia dydaktyczne w Centrum podlegajg kontroli w formie anonimowych
ankiet studenckich przeprowadzonych po  zakohczeniu kaidego cyklu
dydaktycznego. Wyniki ankiet udostepniane sg: Dyrektorowi Centrum,
Kierownikom Kolegiow w odniesieniu do pracownikow danego Kolegium oraz
osobom, ktérych bezposrednio dotycza.

2. Nauczyciele akademiccy Centrum zobowigzani sg do samooceny po kazdym
zakonczonym roku akademickim przy pomocy ankiety, ktérej forma i tre$¢ zostata
zaakceptowana przez Rade Centrum i ktéra jest udostepniona na stronie



internetowej Centrum.

3. Osoby uzyskujgce bardzo stabe oceny w ankietach przez dwa kolejne lata
(dolne 10% procent ocenionych zajeC w poszczegdlnych kategoriach) oraz
osoby, ktorych stosunek do studentow jest sprzeczny z normami wspétzycia
spotecznego, obowigzane sg do sporzgdzenia wyjasnien na pisSmie.

4. Hospitacjom podlegajg wszystkie zajecia dydaktyczne, w tym takze zajecia
prowadzone przez samodzielnych pracownikow naukowych. Zajecia nauczycieli o
krotkim stazu pracy podlegajg systematycznym hospitacjom, ktére odbywajg sie
przynajmniej jeden raz w ciggu roku akademickiego.

Hospitacje zaje¢ nauczycieli akademickich o dtuzszym stazu (zwtaszcza pracownikéw
samodzielnych) przeprowadzane sg w przypadku sytuacji szczegolnie
niepokojgcych (np. niezmiennie zte wyniki ankietyzacji studenckich) i na wtasng
prosbe nauczyciela akademickiego. Wiedza uzyskana w wyniku hospitacji umozliwia
weryfikacje opinii i ocen zawartych w ankietach studenckich.

Hospitowane sg przede wszystkim zajecia kursowe, poniewaz tylko w tym
przypadku mozliwa jest ich weryfikacja pod katem zgodnosci z ogdlnie przyjetym
programem. Autorskie z definicji wyklady monograficzne oraz seminaria
licencjackie nie mogg by¢ hospitowane w taki sam sposéb, jak podlegajgce
ujednolicajgcym zasadom d¢wiczenia i wyktady kursowe. Hospitujgcy pisemnie
dokumentuje odbytg wizytacje zajeC poprzez sporzgdzenie ich oceny. Ocena ta ma
forme opinii opisowe;j.

VI. OCENIANIE STUDENTOW

1. Nalezy zapewni¢ przejrzysty i mozliwie najbardziej obiektywny system oceny
studentéw.

Obowigzuje jednolitos¢ zasad oceniania oraz réwnowaznoS¢ wymagan wobec
studentéw studiow stacjonarnych i niestacjonarnych. Poszczegdlne zespoty
przedmiotowe zapewniajg jednolitoS¢ kryteriow oceniania danego przedmiotu.
Kryteria te opisane sgw sylabusach dostepnych za posrednictwem systemu USOS.
2. Studenci majg prawo wglgdu do sprawdzonych prac pisemnych. Prace sa
przechowywane przez wyktadowcow przez okres 3 lat, lub przekazywane studentom.
3. Pisemne prace egzaminacyjne sg udostepniane studentom do wglgdu w czasie
trwania sesji oraz w terminie do 7 dni od daty podania wynikéw egzaminu.

4. Student ma prawo do informacji na temat swoich osiggnie¢ podczas zajeé
dydaktycznych i uzasadnienia koncowej oceny.

5. Nauczyciel akademicki okresSla precyzyjnie wymagania i kryteria oceniania
studentow w formie pisemnej w sylabusie do prowadzonego przez siebie
przedmiotu/zajec.

6. Zasady dotyczgce dyplomowania jak rowniez konsekwencje popetnienia plagiatow
reguluje dokument zatwierdzony przez Rade Centrum uchwatg nr 31 z dnia 30
czerwca 2010r. (z pozn. zm.) w sprawie szczegotowych zasad studiowania w
CKNJOIEE UW, pt. Opis licencjackich prac dyplomowych na kierunku nauczanie
jezykdw obcych w zakresie nauczania jezyka angielskiego, jezyka francuskiego i
jezyka niemieckiego.

VIl. ETYKA ZACHOWAN SPOLECZNOSCI AKADEMICKIEJ CENTRUM

Spoteczno$¢ akademicka Cenfrum: witadze, nauczyciele akademiccy,
pracownicy administracyjni i pracownicy bibliotek powinni Swieci¢ przyktadem
etycznych zachowan w srodowisku akademickim i spotecznosci lokalnej. Powinni i
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majg obowigzek dbac¢ o etyke i rozwijanie pozytywnych relacji miedzy studentami,
pracownikami, wiadzami Centrum i catg spotecznoscig akademickg UW, ktore to
zachowania warunkujg wspolne osigganie celéw w procesie doskonalenia jakosci
ksztatcenia.

Warszawa, 10 czerwca 2013. Dokument opracowat zespdl w sktadzie: dr Anna Murkowska, dr Przemystaw
Wolski i dr Jacek Romaniuk.



