UCHWALA RADY WYDZIALU POLONISTYKI UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
Z DNIA 24 CZERWCA.2008 R. W SPRAWIE ZASAD I PROCEDUR KONTROLI JAKOSCI
PROCESU DYDAKTYCZNEGO

Na podstawie § 3 ust. 2 lit. h Regulaminu Studiow na Uniwersytecie Warszawskim,
stanowigcego zalacznik do uchwaly nr 142 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 18
pazdziernika 2006 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Studidow na Uniwersytecie
Warszawskim, Rada Wydziatu Polonistyki Uniwersytetu Warszawskiego, po zasiggnigciu
opinii wilasciwego organu samorzadu studentow Wydziatu Polonistyki Uniwersytetu

Warszawskiego, uchwala, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ zasady i procedury kontroli jakosci procesu dydaktycznego na Wydziale Polonistyki

Uniwersytetu Warszawskiego, stanowigce zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2008 roku.



ZALACZNIK DO UCHWALY RADY WYDZIALU POLONISTYKI UNIWERSYTETU
WARSZAWSKIEGO Z DNIA 24 CZERWCA 2008 R. W SPRAWIE ZASAD I PROCEDUR
KONTROLI JAKOSCI PROCESU DYDAKTYCZNEGO

Zasady i procedury kontroli jakosci procesu dydaktycznego

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.
Zasady 1 procedury kontroli jakosci procesu dydaktycznego na Wydziale Polonistyki
Uniwersytetu Warszawskiego, zwanym dalej "Wydzialem", obejmuja projektowanie
dydaktyki, realizacj¢ programow nauczania, ocenianie studentéw i doktorantow oraz wdrazanie

wnioskOw w tym zakresie.

§ 2.
1. Celem zasad i procedur kontroli jako$ci procesu dydaktycznego jest zapewnienie i
doskonalenie jakos$ci ksztatcenia.
2. Realizacja celu, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje w szczegolnosci poprzez:

1. przeglad organizacji studiéw i procesu ksztatcenia, w tym programéw
nauczania, planow studiow, obsady zajec i tresci sylabusow;

2. okresowa ocen¢ nauczycieli akademickich, ktorej dokonuje si¢ na
podstawie odregbnych przepisow;

3. przeprowadzanie wsrdd studentow i doktorantéw badan ankietowych
dotyczacych prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych oraz analize wynikow
tych badan;

4. hospitacje zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na Wydziale;

5. ustalenie i1 przestrzeganie przejrzystego i spdjnego systemu oceniania

studentow 1 doktorantow.



§ 3.

W procesie zapewnienia i doskonalenia jakos$ci ksztalcenia uczestnicza:

1. Dziekan i prodziekani Wydzialu, dyrektorzy (zastgpcy dyrektora) instytutow,
kierownicy katedr 1 zaktadéw oraz innych jednostek organizacyjnych Wydziatu,
organizujac proces ksztatcenia;

nauczyciele akademiccy, realizujac program nauczania;

pracownicy administracyjni, zapewniajac obstuge procesu dydaktycznego;

studenci i1 doktoranci, wplywajac na poziom procesu dydaktycznego;

A I S

Wydzialowy Zespdt Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia.

ROZDZIAL 1T
PROJEKTOWANIE PROCESU DYDAKTYCZNEGO

§ 4.

1. Szczegoélowe programy zaje¢ dydaktycznych przygotowuja prowadzacy zajecia
zgodnie ze swoja wiedzg i autonomicznymi koncepcjami.

2. Nad ksztattem programow zaje¢ kursowych (zwlaszcza ¢wiczen) czuwaja, pod
katem ich rzeczywistej ,,kursowosci" i optymalnego ujednolicenia, kierownicy
zakladow.

3. Przegladow programow zaje¢ dydaktycznych przygotowanych w postaci
sylabusow dokonuje, zaleznie od struktury danej jednostki organizacyjnej
Wydziatu, dyrektor instytutu lub kierownik zaktadu.

4. Dyrektor instytutu (kierownik zaktadu) moze powierzy¢ dokonanie przegladu
programow zaj¢¢ dydaktycznych, o ktorych mowa w ust. 3, osobom szczegdlnie
wyspecjalizowanym w danej dziedzinie.

5. Przeglady programow zaje¢ dydaktycznych, o ktorych mowa w ust. 3, odbywaja
si¢ w cyklu rocznym, w tym takze wobec przedmiotow trwajacych przez jeden
semestr (lub krdcej). W przypadku sylabuséw zaje¢ kursowych mozliwe jest ich

przegladanie nie w kazdym roku akademickim.



§5.
Obsade zaje¢ dydaktycznych proponuja kierownicy zaktadéw w porozumieniu z
dyrektorami instytutow.
Obsady zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich
spoza Wydzialu dokonuje dyrektor instytutu, dbajac o odpowiednie kompetencje

zapraszanych do wspotpracy osob.

§ 6.

. Programy zaj¢¢ dydaktycznych opracowane w postaci sylabusoOw oraz obsade i
rozklad zaje¢ oglasza Dziekan, ktory decyduje réwniez o tym, z jakim
wyprzedzeniem w stosunku do nastgpnego roku akademickiego ma nastgpic¢ takie
ogloszenie.

. Za planowanie programéw 1 realizowanie zaje¢ dydaktycznych w ramach
poszczegbdlnych specjalizacji odpowiadaja petnomocnicy powotywani przez

Dziekana.

§7.

. Na studiach drugiego stopnia dla oséb, ktére uzyskaty dyplom ukonczenia studiow
pierwszego stopnia poza Wydzialem, przewiduje si¢ mozliwo$¢ zorganizowania
zaje¢ wyrownawczych. Program tych zaje¢ ustala Dziekan lub wyznaczeni przez
niego opiekuni naukowi.

. Nad przygotowaniem programu, obsada zaje¢ i przebiegiem studidw trzeciego
stopnia czuwa powotywany przez Dziekana kierownik studiow doktoranckich.
Program tych studiow ksztattuja zespoty specjalistow reprezentujacych
poszczegblne instytuty. Program jest przygotowywany we wspOtpracy z

wydzialowym samorzadem doktorantow i przedstawiany Radzie Wydziatu.

§8.

. Zapisy studentéw na zajecia dydaktyczne odbywaja si¢ za posrednictwem systemu
USOS z mozliwoscig korekty dokonywanej przez wykladowcow, ktorzy moga
przyjmowac zapisy metodg tradycyjna na pierwszych zajeciach.

. Dopuszczalng liczbg studentow w grupie determinuje typ zaje¢. Liczebno$¢ grup
studenckich na wszystkich typach zaje¢ (ich dolng 1 gorng granicg) okreslaja

kierownicy jednostek organizacyjnych Wydziatu, stosownie do rodzaju zajec i



specyfiki danego instytutu (zaktadu) oraz w zgodzie z og6lnymi ustaleniami Rady
Wydziatu na temat wielkosci grup dydaktycznych.

3. Liczebnos¢ grup na ¢wiczeniach, proseminariach 1 seminariach powinna
umozliwi¢ czynny udzial wszystkim studentom i1 pozwoli¢ im na swobodny
kontakt z wyktadowcg. Przy projektowaniu obsady zaje¢ dydaktycznych
kierownicy jednostek organizacyjnych Wydziatu (dyrektorzy instytutow i
kierownicy zakladow) powinni zadbaé, by liczba studentdow w grupie
¢wiczeniowej 1 proseminaryjnej nie przekraczata 30, za§ w grupie seminaryjnej -
15 0s6b. O dopuszczalnej liczbie studentéw na zajgciach fakultatywnych decyduje

prowadzacy zajecia.

ROZDZIAL 111
REALIZACJA PROCESU DYDAKTYCZNEGO

§9.

Podstawowymi metodami oceny kadry dydaktycznej i ksztaltowania w ten sposob jakosci
procesu dydaktycznego sa: ocena okresowa nauczycieli akademickich, ankietyzacja studentow

1 doktorantow oraz hospitacje zaje¢ dydaktycznych.

§ 10.

1. Nauczyciele akademiccy powinni spetnia¢ wymagania umozliwiajace ksztatcenie
na danym kierunku studiow. Nad spelnieniem tych wymagan czuwajg Dziekan 1
dyrektorzy instytutow.

2. Okresowa ocen¢ nauczycieli akademickich prowadzi wedlug okreslonego

harmonogramu Wydzialowa Komisja Kadrowa.

§11.
1. Ankietyzacji studentéw i doktorantow przeprowadzanej na Wydziale podlegaja
nauczyciele akademiccy i doktoranci.
2. Ankietyzacja powinna speinia¢ warunki okreslone w odrebnych przepisach, w
szczegOlnosci w Statucie Uniwersytetu Warszawskiego, stosownych uchwatach

Senatu Uniwersytetu Warszawskiego 1 ustaleniach Uczelnianego Zespotu



Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, oraz sklada¢ si¢ z dwoch czesci:
ogo6lnouniwersyteckiej i wydziatowe;.

Czg$¢ wydzialowa ankietyzacji przygotowuja, stosownie do specyfiki
poszczegblnych instytutow, zespoty powoltywane przez dyrektoréw instytutow w
uzgodnieniu z Wydzialowym Zespotem Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia.
Przedmiotem wydzialowe] cze$ci ankietyzacji sa umiejetnosci dydaktyczne i
organizacyjne prowadzacego zajecia.

. Ankietyzacji dokonuje si¢ w we wspolpracy z samorzadem studentéw i
samorzadem doktorantow Wydziatu.

. Przeprowadzanie ankiet odbywa si¢ raz w ciggu roku akademickiego pod koniec
trwania danych zajec.

. Za techniczne przeprowadzenie ankietyzacji oraz zebranie i uporzadkowanie
ankiet odpowiedzialni sg sekretarze zaktadow.

. Wyniki ankietyzacji sa elementem oceny nauczyciela akademickiego
dokonywanej przez Wydziatowa Komisj¢ Kadrowa.

. Ankietowani nauczyciele akademiccy majg prawo wgladu do wynikow
ankietyzacji.

. Wyniki ankiet sg przechowywane w sekretariatach instytutow lub w dziekanacie

Wydziatu.

§12.

. Hospitacjom podlegaja zajecia dydaktyczne, w tym takze zaj¢cia prowadzone

przez samodzielnych nauczycieli akademickich.

. Zajecia dydaktyczne prowadzone przez:

1. doktorantow - podlegaja hospitacji w ramach poszczegolnych
zakladow, ktora przeprowadzaja promotorzy lub kierownicy
zakladow;

2. lektoroéw zagranicznych - sg hospitowane przez dyrektorow instytutow
lub kierownikow zaktadow.

. Zajgcia dydaktyczne prowadzone przez lektorow zagranicznych i doktorantow

podlegaja hospitacjom przynajmniej raz w roku akademickim.

. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez pozostatych nauczycieli

akademickich przeprowadza si¢ w przypadku sytuacji szczeg6lnie niepokojacych

lub na wyraznie wyrazong prosbe wilasng wykladowcy. O przeprowadzeniu



hospitacji decyduje bezposredni przetozony prowadzacego zajecia, z
zastrzezeniem ust. 3.

5. Hospitujacy pisemnie dokumentuje odbyta hospitacje poprzez sporzadzenie jej
oceny, ktéra ma forme¢ nieznormalizowanej opinii opisowej. Dokumentacja
hospitacji jest przechowywana w sekretariatach instytutéw lub w dziekanacie

Wydziatu.

§13.
Czestotliwos¢ odbywania 1 czas trwania dyzurow (lub innych form konsultacji) okreslaja
dyrektorzy instytutow. Sekretarze zakladow dbaja, by czas i miejsce odbywania dyzuréw byly
znane studentom. Formg weryfikacji faktycznego odbywania dyzuréw (konsultacji) sg wyniki

ankiet studenckich.

ROZDZIAL IV
OCENIANIE STUDENTOW I DOKTORANTOW

§ 14.

1. Kryteria oceniania danego przedmiotu okresla si¢ w sylabusach dostepnych za
posrednictwem systemu USOS oraz przekazuje studentom na pierwszych
zajeciach dydaktycznych.

2. Kwesti¢ nieobecnosci na obowigzkowych zajeciach dydaktycznych (dopuszczalng
liczbg nieobecnosci oraz formy ich usprawiedliwiania i1 zaliczania) rozwigzuje
prowadzacy dane zajecia.

3. Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci na egzaminach 1 Wwyznaczania
dodatkowych terminow egzaminacyjnych okresla Dziekan Wydziatu.

4. Harmonogram sesji egzaminacyjnej, uwzgledniajacy indywidualne propozycje
nauczycieli akademickich, opracowuja poszczegdlne instytuty, ktére po
zasiggnigciu opinii samorzadu studentow zglaszaja go Dziekanowi Wydziatu na 4
tygodnie przed rozpoczeciem sesji. Dziekan w konsultacji z samorzadem
studentéw oglasza harmonogram sesji (zwyklej 1 poprawkowej) nie pézniej niz na
2 tygodnie przed jej rozpoczgciem.

5. Czas, miejsce 1 sposob zapisOw na egzaminy ustne oglaszaja z 2-tygodniowym

wyprzedzeniem sekretarze poszczegdlnych zaktadow poprzez wywieszenie



informacji na tablicy ogloszen oraz umieszczenie jej na stronie internetowej
zaktadu.

6. Za organizacje¢ i przebieg egzaminu pisemnego odpowiada prowadzacy egzamin.
Egzaminator w jasny 1 jednoznaczny sposob okresla na poczatku egzaminu
konsekwencje zachowania niezgodnego z wymogami egzaminacyjnymi.

7. Ogtoszenie wynikow egzaminéw pisemnych (w szczegdlnosci egzamindow dla
calego roku) powinno nastapi¢ nie pozniej niz po 2 tygodniach od daty egzaminu
w systemie USOS lub w sposob tradycyjny, tzn. poprzez wywieszenie przez
wyktadowce (sekretarza zaktadu) na tablicy ogloszen listy z ocenami zaopatrzonej
w podpis egzaminatora i pieczatk¢ danej jednostki.

8. Studenci maja prawo wgladu do egzaminacyjnych prac pisemnych. Realizacji tego
prawa stuzy ich archiwizowanie i udost¢pnianie. Prace sg przechowywane w
zaktadach lub w sekretariatach instytutéw do konca nastgpnego roku

akademickiego.

ROZDZIAL V
WDRAZANIE WNIOSKOW Z PRZEGLADU JAKOSCI PROCESU DYDAKTYCZNEGO

§15

1. Dyrektorzy instytutow i kierownicy zakladow przeprowadzaja raz w roku
akademickim przeglad opinii studentéw 1 doktorantdow na temat jakos$ci
ksztalcenia. Celem tego przegladu jest rozpoznanie sytuacji szczegdlnie
niepokojacych i podjecie stosownych dziatan zmierzajacych do ich rozwigzania.

2. Dziekan, wspoéldziatajac z Wydzialowym Zespotem Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia, dokonuje raz na dwa lata analizy wnioskéw wynikajacych z
przegladow przeprowadzanych przez dyrektoréw instytutow i1 kierownikow
zakladow.

3. Wydziatlowy Zespot Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia na podstawie wynikow
analizy, o ktorej mowa w ust. 2, przygotowuje projekty zmian majacych na celu
podnoszenie jakos$ci procesu dydaktycznego.

4. Projekty zmian, o ktorych mowa w ust. 3, Dziekan przedstawia Radzie Wydziatu.

5. Dziekan i Wydzialowy Zespot Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia monitoruja
wprowadzanie przyjetych zmian w zakresie zapewnienia i doskonalenia jakosci

procesu dydaktycznego.



