Uchwala nr 3
Senatu Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu
z dnia 06 marca 2024 roku
w sprawie przyjecia zmian w Uczelnianej Ksiedze Jakosci Ksztalcenia w Uczelni

Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu
Na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.

2018 poz. 1668) oraz Statutu Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu, uchwala sig,

co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ zmiany w Uczelnianej Ksigdze Jakosci Ksztatcenia w Uczelni Lingwistyczno-

Technicznej w Przasnyszu w postaci zatgczonej do niniejszej uchwaly.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do uchwaly nr 3 Senatu Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu
z dnia 06 marca 2024 roku

w sprawie przyjecia zmian w Uczelnianej Ksiedze Jakosci Ksztalcenia

w Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu

UCZELNIA
LINGWISTYCZNO-TECHNICZNA
W PRZASNYSZU

UCZELNIANA KSIEGA JAKOSCI KSZTAECENIA

WEWNETRZNY SYSTEM
ZARZADZANIA JAKOSCIA
KSZTALCENIA

Przasnysz, 2024 rok



Wprowadzenie.

Uczelniana Ksiega Jakosci (dalej UKJ), zawiera opis strukttiry i dziatan podejmowanych
w uczelni na rzecz zapewnienia jakosci ksztatcenia. Zapisy niniejszego dokumentu sg spdjne z misjg,
strategig i Polityka jakosci ksztatcenia w Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu oraz
europejskimi standardami i wytycznymi dotyczacymi jakosci ksztatcenia w szkolnictwie wyzszym (ESG).

Realizacja zatozen UJK pozwala na zapewnienie jakosci ksztatcenia, realizacje podstawowych
celéw strategicznych Uczelni i celéw zawartych w Polityce jakosci ksztatcenia a takze na nieustanny
rozwdj we wszystkich obszarach objetych dziataniami systemowymi.

Struktura systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia (SZJK) w Uczelnie
Lingwistyczno-Technicznej

Na czele SZJK stoi Rektor. Rektor powotuje Petnomocnik Rektora ds. zapewnienia jakosci
ksztatcenia, ktéry odpowiada za wdrozenie, realizacje, ewaluacje dziatari systemowych a takze za
podejmowanie dziatan majacych na celu wdrozenie dziatan doskonalgcych na podstawie
zrealizowanych dziatan systemowych. Pozostate organa struktury systemu to:

1. Komisja ds. jakosci ksztatcenia

2. Komisje ds. programow ksztatcenia
3. Zespoty robocze

4. Koordynatorzy

STRUKTURA SZJK W UCZELNI LINGWISTYCZNO-TECHNICZNEJ W PRZASNYSZU
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3. Zakresy zadan i odpowiedzialnosci poszczegdinych podmiotow SJK

Petnomocnik Rektora ds. systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia:

Petni funkcje przewodniczacego Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia (KdsJK),

1.

o g o B

Koordynuje i integruje wszelkie dziatania i Srodki w celu wprowadzenia, utrzymania i rozwoju
SJK w Uczelni,

Koordynuje zadania dotyczacych wdrazania, kontroli i doskonalenia jakosci ksztatcenia,
Monitoruje odpowiednig organizacje zaje¢ dydaktycznych,

Nadzoruje prace innych podmiotéw opisanych w UKIJ

Nadzoruje stan aktualnosci oraz wprowadza zmiany do dokumentow zwigzanych z
systemem,

Nadzoruje wykonanie i sprawdzanie skutecznosci podejmowanych dziatan korygujacych

i zapobiegawczych

Odpowiada za wszystkie elementy funkcjonowania SZJK

Przygotowuje raport podsumowujgcy dziatania jako$ciowe po zakoriczonym roku
akademickim.

Przygotowuje kierunki studiow do wizytacji PKA, odpowiada za wdrozenie zalecer PKA po
wizytacji

Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia:

przeprowadzanie badan ankietowych dotyczacych oceny procesu ksztatcenia,

Dokonuje okresowych przegladéw oferty ustug edukacyjnych.

Monitorowanie poziomu osiggniecia przez studentéw zatozonych efektéw uczenia sie na
wszystkich kierunkach studiéw

Przygotowywanie, realizacja, ewaluacja i doskonalenie programow studiow

Zatwierdzanie planu hospitacji zaje¢, w tym zajec¢ realizowanych z wykorzystanie srodkéw
ksztatcenia na odlegtos¢

Przygotowywanie i realizacja badan o charakterze projakosciowym, opracowywanie danych
wraz z wnioskami i kierowanie ich do Petnomocnika Rektora.

Wspobtpraca ze wszystkimi organami SZJK

Komisje ds. programow ksztatcenia:

1.
2.
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Przygotowywanie, realizacja, ewaluacja i doskonalenie programoéw studiow

Wyznaczanie kurséw mozliwych do realizacji z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos$¢, monitorowanie procesu ksztatcenia zdalnego (synchronicznego i
asynchronicznego), zgtaszanie potrzeb w zakresie prawidtowej realizacji zaje¢ tego typu
Wspotpraca z koordynatorami i zespotami roboczymi w zakresie realizacji i ewaluacji
programoéw ksztatcenia

Opracowywanie semestralnych i rocznych podsumowan z realizacji programdw ksztatcenia
Rekomendowanie i wdrazania zmian w programach ksztatcenia

Rekomendowanie oséb do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

Monitorowanie procesu dyplomowania



Zesp6t ds. zasobow bibliotecznych:

1,

Wspdtpraca z komisjami ds. programéw ksztatcenia w zakresie zakupu literatury niezbednej
do realizacji programéw ksztatcenia

Przygotowywanie zestawien posiadanych zasobéw

Zbieranie potrzeb zwigzanych z zasobami literatury oraz dostepami do zasobdéw
elektronicznych od réznych grup interesariuszy

Zakup literatury

Zespot ds. ksztatcenia nauczycieli w tym praktyk zawodowych:

1.

Na czele zespotu stoi Koordynator ds. realizacji standardéw ksztatcenia nauczycieli (powotany
osobnym zarzadzeniem, bezterminowo)

powigzanie koncepcji ksztatcenia na specjalnosci nauczycielskiej ze standardem przygotowu-
jacym do wykonywania zawodu nauczyciela przedmiotu,

dostosowanie dokumentacji programu ksztatcenia do wymogow formalnych

weryfikacja efektéw uczenia sie zwigzanych ze standardem, wspotpracy z komisjg ds. pro-
gramu ksztatcenia i komisjg ds. jakosci ksztatcenia w tym zakresie

podjecie dziatan naprawczych, tak aby wszystkie efekty uczenia sie na specjalizacji nauczyciel-
skiej byty zrealizowane i sformutowane w sposéb jasny,

analiza wszystkich dokumentéw dotyczacych praktyk i opracowanie wewnetrznych procedur
jakosciowych zakfadajgcych systematyczng wieloaspektowg i wielopoziomowa ocene praktyk,
w tym przyjetych efektow uczenia sie,

Zespot ds. kontaktow z interesariuszami zewnetrznymi:

5.

przeglady wspdtpracy z interesariuszami zewnetrznymi, z ktérymi podpisane sg porozumienia,
ocena poprawnosci doboru instytucji wspotpracujgcych,

zapraszanie praktykéw z doswiadczeniem zdobytym poza uczelnig do prowadzenie/wspétpro-
wadzenie zajec

wykorzystanie wynikéw przegladéw w celu rozwoju i doskonalenia dalszej wspdtpracy, a w
konsekwencji programoéw studiow.

wspétorganizowanie konferencji zawodowych i targdw pracy,

Zespot ds. rozwoju zawodowego nauczycieli:

4.

Zbieranie potrzeb szkoleniowych

Wyszukiwanie i udostepnianie szkolen i warsztatéw podnoszgcych kwalifikacje zawodowe pra-
cownikow

Tworzenie planéw w zakresie wyjazdow konferencyjnych, udziatu w szkoleniach lub innych
formach rozwoju zawodowego nauczycieli

Wdrazanie nowych pracownikéw dydaktycznych do prowadzenia zaje¢ w uczelni

Zespot ds. wsparcia studentow w procesie uczenia sie:

1.
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systematyczne i kompleksowe przeglady, systemu wspierania studentéw w uczeniu sie, roz-
woju spofecznym i zawodowym,

tworzenie raportu na koniec roku akademickiego z przeprowadzonych dziatan
wspotorganizowanie konferencji zawodowych i targdw pracy,

organizowanie szkolen oraz warsztatow, konsultacji z doradcg edukacyjnym,

$cista wspotpraca z samorzagdem studenckim oraz opiekunami grup,

Zespot ds. kanatow informacyjnych:

1.

systematyczne i kompleksowe przeglady strony internetowej (raz na dwa miesigce oraz ty-
dzien po kazdym posiedzeniu Senatu),



2.

Scista wspdtpraca z samorzadem studenckim, komisjami ds. programéw ksztatcenia opieku-
nami grup w sprawie aktualizacji strony i medidw spotecznosciowych.

Koordynator ds. miedzynarodowych:

okreslanie zakresu, form i zasiegu dziatan dotyczgcych umiedzynarodowienia,

zabieganie o partneréw zagranicznych,

przeprowadzanie analizy rezultatéw wspodtpracy z partnerami zagranicznymi w odniesieniu do
programu studiéw,

wprowadzenie systematycznego procesu szerokiej informacji i reklamy skierowanej do cudzo-
ziemcow,

cykliczna (roczna) ocena umiedzynarodowienia kierunku studiow,

Koordynator ds. programu Erasmus+:

1.

wiasciwe prowadzenie rekrutacji w ramach wymian Erasmus, zaréwno studentéw
przyjezdzajacych i wyjezdzajacych, oraz kadry dydaktycznej i pracownikéw ULT;

dbatos¢ o dokumentacjg podczas wymiany;

wsparcie studentdw przyjezdzajacych i wyjezdzajacych;

wsparcie organizacyjne oraz dbatos¢ o whasciwy transfer punktéw ECTS;

Koordynatorzy ds. praktyk:

1.
2.
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Wspiera studentdw w organizacji praktyk, w tym praktyk za granica

Przygotowuje niezbedng dokumentacji praktyk, w tym: programu praktyk, efektéw uczenia
sie, sylabusow.

Ocenia poziom osiggniecia przez studentéw efektdéw uczenia sie z praktyk

Zalicza praktyk

Organizuje praktyki, wspiera pracodawcéw i studentéw w nawigzywaniu wspdtpracy
Nawigzuje i rozwija relacje z pracodawcami (w szerszym zakresie niz tylko praktyki)
Przekazuje do Komisji ds. programu ksztatcenia raporty podsumowujgce praktyki w
poprzednim roku akademickim.

WYKAZ PROCEDUR UCZELNIANYCH
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Procedura nr 1 — Monitorowanie wewnetrznego system zarzadzania jakoscig
Procedura nr 2 — Dziatania doskonalgce, zgtaszanie potrzeby wprowadzenia zmiany
Procedura nr 3 — Etyka studentéw i prowadzacych zajecia dydaktyczne.

Procedura nr 4 — Obowigzki prowadzacych zajecia dydaktyczne.

Procedura nr 5 — Hospitacje.

Procedura nr 6 — Ankietyzacja.

Procedura nr 7 — Ocena i monitorowanie efektéw uczenia sie.

Procedura nr 8 — Rekrutacja.

Procedura nr 9 — Praktyki studenckie.

. Procedura nr 10 — Zasady prowadzenia procesu dyplomowania.

. Procedura nr 11 — Zmiana opiekuna dyplomanta.

. Procedura nr 12 — Rejestr dyplomantéw i tematéw prac.

. Procedura nr 13 — Nadzér nad dokumentacjg Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

. Procedura nr 14 — Tworzenie i prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na

odlegtosé.



PROCEDURANR1

MONITOROWANIE WEWNETRZNEGO SYSTEMU ZARZADZANIA
JAKOSCIA KSZTALCENIA

FARDEC DROACTNIIDVYV

CARREDS PFRUCEDURY
Procedura obejmuje wszystkie dziatania zwigzane z powotaniem Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia, wyznaczeniem okreslonych zadan, przygotowaniem wnioskdw oraz propozycji dziatan naprawczych,
korygujacych, zapobiegawczych i doskonalgcych.
TERMINOLOGIA
= WSZJK — Wewnetrzny System Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia.
= Dziatanie korygujace — dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodnosci lub innej
niepozadanej sytuacji.
= Dziafanie zapobiegawcze — dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej niezgodnosci lub
innej potencjalnej sytuacji niepozadane;.
= Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagania.
= Raport z oceny — raport dotyczacy monitorowania wybranego obszaru WSZJK przeprowadzonego przez
komisje, zawierajgcy wnioski, niezgodnosci, spostrzezenia i uwagi oraz propozycje dziatari naprawczych,
korygujacych, zapobiegawczych i doskonalgcych.
ODPOWIEDZIALNOSC

Petnomocnik Rektora ds. SZJK odpowiada za:

= zatwierdzenie zadan komisji ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia i termindw ich realizacji,
= zapoznanie sie z wynikami prac komisji,
= ewentualne zlecenie dziatan naprawczych, korygujgcych, zapobiegawczych i doskonalgcych.
Komisja ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia odpowiada za:
=  przeprowadzenie monitorowania danego obszaru WSZJK zgodnie z wyznaczonymi zadaniami oraz
terminem,
= przygotowanie raportu monitorowania danego elementu WSZIK,
= przekazanie raportu z oceny przewodniczgcemu.

POSTEPOWANIA
= Zespot oceniajacy przeprowadza monitorowanie wybranego obszaru zgodnie z wyznaczonymi zadaniami
oraz terminem.
= Komisja przygotowuje raport z przeprowadzonej oceny, ktory nastepnie przekazywany jest
przewodniczgcemu.
=  Przewodniczacy zapoznaje sie z wynikami Raportu z oceny i ewentualnie zleca podjecie odpowiednich
dziatan naprawczych, korygujacych, zapobiegawczych, doskonalgcych.
ZAL.ACZNIKI

= Zatgcznik Z1-P1 — Raport z oceny



RAPORT Z OCENY

Zatacznik Z1-P1

Raport nr......coceeevevveenene.

Obszar monitorowany:

Podsumowanie wynikéw monitorowania:

1. Podsumowanie i wnioski:

2. Niezgodnosci, spostrzezenia i
uwagi:

3. Propozycje dziatan naprawczych,
korygujacych, zapobiegawczych i
doskonalacych:

Zalecany termin realizacji zadan w
ramach dziatan okreslonych w pkt 3:

Data i podpis przewodniczgcego
UKZIK




PROCEDURA NR 2

DZIALANIA DOSKONALACE, ZGLASZANIE POTRZEBY
WPROWADZENIA ZMIANY

FTAWDEC PROCEDIIRDY
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Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Uczelni. Okresla postepowanie w przypadku
zidentyfikowania:

= npiezgodnosci nie wykrytych w trakcie monitorowania WSZJK,

= potencjalnej niezgodnosci,

= potrzeby/mozliwosci udoskonalenia Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig
Ksztatcenia.

TRATMN

TERMINOLOGIA

= WSZIK —Wewnetrzny System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

» Dziatania doskonalgce — wszelkie dziatania, ktére s3 podejmowane w celu usprawnienia
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

= Dziatania korygujgce — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej
niezgodnosci.

= Dziatania zapobiegawcze — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny
potencjalnych niezgodnosci.

T T R A
ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownicy Uczelni odpowiadajg za:

= doskonalenie WSZJK,
= zglaszanie wszelkich niezgodnosci petnomocnikowi rektora ds. systemu zarzadzania jakoscia
ksztafcenia.

Studenci oraz stuchacze studiow podyplomowych mogg zgtasza¢ uwagi dotyczace funkcjonowania
systemu petnomocnikowi rektora ds. SZJK.

Petnomocnik Rektora ds. SZJK zwany dalej petnomocnikiem odpowiada za:

= wyznaczenie osoby realizujgcej dziatania doskonalace,
= prowadzenie rejestru kart dziatant doskonalgcych,
= dokonanie oceny skutecznosci przeprowadzonych dziatar doskonalacych.

Osoby realizujgce dziatania doskonalgce odpowiadajg za:

= inicjowanie i przeprowadzenie dziatan doskonalgcych w ustalonym terminie,
»  zgtoszenie Petnomocnikowi faktu zakoniczenia realizacji prac doskonalgcych.

NDIC DOACTLD

OPIS POSTEPOWANIA
»  Kazidy pracownik, student oraz stuchacz studiéw podyplomowych ma prawo zgtoszenia
potrzeby dziatan doskonalgcych.
= Petnomocnik dokumentuje zgtoszenie na formularzu (zatacznik Z1-P2 Karta dziatan
doskonalgcych), nadajgc mu numer.
= Petnomocnik wyznacza osobe, ktdra zaproponuje dziatania doskonalagce oraz bedzie
odpowiadata za ich realizacje w wyznaczonym terminie.



= Osoba wyznaczona do realizacji dziatarn doskonalgcych po ich zakonczeniu zgtasza ten fakt
petnomocnikowi, ktéry ocenia ich skutecznosé.
*  Petnomocnik koriczy proces dziatari doskonalacych tylko w przypadku skutecznej ich realizacji.
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OKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
!

®=  Procedura PU4 Obowigzki prowadzgcych zajecia dydaktyczne
= Procedura PU8 Ocena i monitorowanie efektow uczenia sie

ZALACZNIKI

= Zatgcznik Z1-PU2 Karta dziatarn doskonalgcych.



Zatacznik Z1-P2

(miejscowosc, data)

KARTA DZIAtAN DOSKONALACYCH

OPIS PRZYCZYNY DZIAtAN DOSKONALACYCH:

O POTRZEBA UDOSKONALENIA O WYKRYTA NIEZGODNOSC [0 POTENCJALNA NIEZGODNOSC

ZGLASZAJACY POTRZEBE DZIAtAN
DOSKONALACYCH:

data i podpis

PROGRAM DZIAtAN DOSKONALACYCH:

1.




ODPOWIEDZIALNY ZA REALIZACIE:

TERMIN REALIZACII: DATA | PODPIS:

Dziatania zrealizowano:

(data i podpis Petnomocnika ds. SZJK)

KARTA NR:




PROCEDURA NR 3
ETYKA STUDENTOW I PROWADZACYCH
ZAJECIA DYDAKTYCZNE

A TP AE AR AR S S R
j KRES PROCEDIIRY
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Niniejsza Procedura obejmuje studentéw wszystkich rodzajéow i form studidw oraz nauczycieli
akademickich prowadzacych zajecia dydaktyczne.

TERMINOLOGIA

= Etyka — zbidr zasad i norm okreslajacych w jaki sposdb z moralnego punktu widzenia powinna
zachowywac sie dana zbiorowos¢ spoteczna, w tym przypadku spotecznosé akademicka.

= Postepowanie etyczne studenta w trakcie procesu dydaktycznego polega na postepowaniu
zgodnym z trescig $lubowania oraz na wypetnianiu obowigzkdw okreslonych ustawg Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, Regulaminem studiéw, Statutem Uczelni Lingwistyczno-
Technicznej w Przasnyszu oraz innymi wewnetrznymi aktami prawnymi skierowanymi do
studentow.

= Postepowanie etyczne prowadzacego zajecia w trakcie procesu dydaktycznego powinno opieraé
sie na:

¢ rzetelnosci i odpowiedzialnosci w przekazywaniu wiedzy,

% sprawiedliwosci i konsekwencji w dziataniach, m.in. poprzez jasno sformutowane
wymagania podane przed rozpoczeciem witasciwych zajeé, dotrzymywanie danego stowa,

¢ kulturze osobistej i podmiotowym traktowaniu studentéw, przejawiajgcym sie m.in. w
nastawieniu na dialog i zyczliwos¢,

% kompetencji zawodowej poprzez rzetelne przygotowywanie sie do zajec i zainteresowanie
nimi studentéw.

ODPOWIEDZIALNOSC
= Studenci za naruszenie przepiséw obowigzujgcych w Uczelni oraz za czyny uchybiajace godnosci
studenta ponosza odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna.
= Uprawnionymi do dziatania w sprawach dyscyplinarnych studentéw sa:

o
.0

Dziekan,

Rektor,

Sad kolezeniski,
Komisja dyscyplinarna,

D)

)
0‘0

)
0.0

Q

o
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Cd

odwotawcza komisja dyscyplinarna.

o
.0

= Prowadzacy zajecia za postepowanie uchybiajgce obowigzkom nauczyciela akademickiego lub
godnosci zawodu nauczycielskiego podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.
= Uprawnionymi do dziatania w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli akademickich sa:

L)

% Dziekani,
¢ Rektor,
*

o,

< komisja dyscyplinarna.

1C Yalz od n ) AT A RIT A
IS POSTEPOWANIA

L‘:j

= Wszyscy studenci na pierwszym semestrze studiéw odbywajg obowigzkowe szkolenie w zakresie



zasad etyki w ramach zaje¢ z ochrony wtasnosci intelektualnej. Zostajg zaznajomieni
z odpowiednimi fragmentami Statutu Uczelni oraz Regulaminu studiéw sg rowniez poinformowani
o formalnym trybie postepowania dyscyplinarnego.

Istotnym elementem szkolenia jest przekazanie informacji o sposobach korzystania zcudzej
wilasnosci intelektualnej zaréwno tekstowej, graficznej, jak i multimedialnej, tj. koniecznosci
wilasciwego sposobu cytowania wynikdw cudzych prac oraz koniecznosci wskazania prac
zrédtowych, uzyskiwania stosownych zezwolern autoréw/redakcji na przedruk/kopiowanie
(powielanie) rysunkéw, wykreséw, znakéw graficznych, fragmentéw pracy lub catej pracy w tym
prac multimedialnych.

= W przypadku nieetycznego postepowania studenta ponosi on nastepujgce konsekwencje:

% W przypadku, gdy w trakcie procedury zaliczania lub egzamindw prowadzacy zajecia stwierdzi
niesamodzielno$¢ pracy lub korzystanie z materiatdw niedozwolonych, praca zostaje
zachowana z adnotacjg o nieetycznym zachowaniu. Student otrzymuje ocene niedostateczng z
tego zaliczenia lub egzaminu, nie przystuguje mu w tym wypadku prawo do dodatkowego
terminu zaliczenia lub egzaminu, zachowuje on natomiast prawo przystapienia do zaliczenia
lub egzaminu w pozostatych planowanych terminach.

“* W przypadku, gdy student przedktada jako wtasng prace (projekt, sprawozdanie, prezentacje),
ktéra zawiera tresci nieprawnie skopiowane z innych Zrédet, praca zostaje zachowana z
adnotacja o nieetycznym zachowaniu. Prowadzacy wystawia ocene niedostateczng za
otrzymang prace i wyznacza nowy zakres pracy oraz termin jej wykonania. W przypadku
razgcego nieetycznego zachowania studenta prowadzacy powiadamia o tym Dziekana, ktory
informuje Rektora.

¢ W przypadku, gdy student zastepuje siebie inng osobg podczas zaliczenia lub egzaminu, albo
gdy sktada prace (licencjacka, dyplomowa, projekt inzynierski) zawierajaca fragmenty innych
prac bez wskazania zrédet, prowadzacy zajecia powiadamia o tym Dziekana, ktéry informuje
Rektora. Rektor moze, zgodnie z ustawg Prawo szkolnictwie wyzszym i nauce, sam wymierzy¢
kare upomnienia albo przekaza¢ sprawe do sgdu kolezenskiego lub do komisji dyscyplinarnej.

= W przypadku uzyskania informacji o:

% przyjeciu korzysci majatkowej przez prowadzacego zajecia w zamian za pozytywny wynik
zaliczenia lub egzaminu,

¢ popetnieniu innego czynu uchybiajacego obowigzkom lub godnosci zawodu nauczyciela
akademickiego, kierownik jednostki organizacyjnej informuje o tym Rektora. Rektor podejmuje
decyzje zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
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Nauczyciele akademiccy:
= Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
= Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 25 wrzesnia 2018 r. w sprawie
szczegétowego trybu prowadzenia mediacji, postepowania wyjasniajacego i postepowania
dyscyplinarnego w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich, a takze
sposobu wykonywania kar dyscyplinarnych i ich zatarcia (Dz.U. 2018 poz. 1843),
= Statut Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu,

Studenci:

= Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
=  Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 28 wrzesnia 2018 r. w sprawie



szczeg6towego trybu postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w sprawach studentéw,
a takze sposobu wykonywania kar dyscyplinarnych i ich zatarcia (Dz.U. 2018 poz. 1882),

Statut Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu,
Regulamin Studiéw.

PROCEDURA NR 4

OBOWIAZKI PROWADZACYCH ZAJECIA DYDAKTYCZNE

ZAKRES PROCEDURY

LU AN A

Procedura obowigzuje prowadzgcych zajecia dydaktyczne na wszystkich poziomach i formach ksztatcenia.
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WSZJK ~Wewnetrzny System Zarzgdzania Jakoscig Ksztatcenia.

Karta przedmiotu —karta zawierajgca tresci programowe przedmiotu, efekty ksztatcenia oraz forme
i warunki zaliczenia przedmiotu.

ODPOWIEDZIALNOSC

JoLu

Dziekani,

Prowadzgcy przedmiot.

T —
OPIS POSTEPOWANIA

obsadzie zaje¢ dydaktycznych, a w szczegdlnosci o wyznaczeniu prowadzacego przedmiot,
decyduje dziekan odpowiedzialny za przedmiot.

Prowadzacy przedmiot jest odpowiedzialny za jego realizacje, w tym:

)
*
®
*

)
*
9,
*

opracowanie tresci ksztatcenia zgodnie z programem studiow,
opracowanie Karty przedmiotu (formularz Z1-PU4) i dostarczenie (przed rozpoczeciem zajec na
e-mail: egolebiowska@ult.edu.pl,

podanie informacji o przedmiocie do wiadomosci studentom na pierwszych zajeciach z danego
przedmiotu, a takze opublikowanie ich na platformie Moodle,

prowadzenie katalogu ocen koricowych i nadzér nad prowadzeniem katalogédw ocen
czagstkowych zawierajacych uzyskane efekty uczenia sieg,

wpisywanie ocen konncowych do systemu i indekséw,

przekazanie protokotéw ocen koncowych do dziekanatu.

Osoba prowadzaca dang forme zajec jest odpowiedzialna za:

)
L) ‘0

o
0.0

opracowanie i terminowe wydanie studentom materiatéw niezbednych do odbycia tej formy
zaje¢ (tematy c¢wiczen tablicowych/laboratoryjnych, projektéow, seminaridw, instrukcji i
materiatéw pomocniczych),

podanie studentom na pierwszych prowadzonych przez siebie zajeciach programu zaje¢
(zgodnego z Kartg przedmiotu), warunkéw zaliczenia prowadzonej przez siebie formy zajec
oraz spisu literatury, a takze przeprowadzenie szkolenia BHP na zajeciach laboratoryjnych,
ustalenie i podanie do wiadomosci studentom godzin konsultacji,

prowadzenie katalogu ocen czgstkowych zawierajgcych uzyskane efekty ksztatcenia uczenia sie
oraz przekazywanie go prowadzgcemu przedmiot po zakonczeniu zaje¢,

dbato$¢ o stan przygotowania i warunki prowadzenia zajeé¢ zgodnie z instrukcjg jednostki



organizacyjnej (sale i pracownie dydaktyczne, stanowiska, sprzet badawczo-pomiarowy,
probki, preparaty, stan bezpieczenstwa itp.),
% uzupetnienie sprawozdania z realizacji zaje¢ dydaktycznych.
= Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne sy zobowigzane do punktualnego ich rozpoczynania i
konczenia.
= Zastepstwa na zajeciach oraz zmiany terminu odbywania zaje¢ powinny by¢ ewidencjonowane
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w danej jednostce organizacyjnej. Zmiany terminu odbywania
zajec sy podawane do wiadomosci studentow.
= Prowadzacy zajecia sg zobowigzani do zgtaszania nieprawidtowosci wystepujgcych w procesie
ksztatcenia bezposredniemu przetozonemu lub petnomocnikowi rektora ds. SZJK, celem podjecia
dziatan zapobiegawczych, korygujgcych i doskonalgcych.
=  Prowadzacy zajecia s3 zobowigzani do podnoszenia swoich kwalifikacji dydaktycznych w ramach
samodoskonalenia oraz do wprowadzania nowoczesnych form ksztatcenia (np. pokazéw
multimedialnych, e-learningu, wiasnych stron internetowych).
=  Prowadzacy zajecia majg obowigzek co rocznej aktualizacji swojej teczki osobowej. Aktualizacje
wykonujemy przed rozpoczeciem roku akademickiego. Aktualizacji podlega CV (nalezy uzupetnic¢
zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku) oraz lista publikacji. Do teczki osobowej
dotaczamy wszelkie dokumenty potwierdzajace odbycie szkoleri/kurséw.
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= Regulamin studiow,

= Regulamin studiéw podyplomowych,

= Procedura PU2 Dziatania doskonalgce,

= Procedura PU8 Ocena i monitorowanie efektéw uczenia sie.

ZAEACZNIKI
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= 71-P4 —Karta przedmiotu,
= 72-P4 —Instrukcja uzupetnienia karty przedmiotu,
»  73-P4 —Sprawozdanie z realizacji zaje¢ dydaktycznych.



NP. Nazwa przedmiotu

Zatacznik Z1-P4

Nazwa przedmiotu

ECTS:
5

Nazwa kierunku

Nazwa specjalnosci

Nazwa specjalizacji

Stopien Rok studiow Semestr Forma zaliczenia
| 1 1 Zaliczenie na ocene
Liczba godzin ogotem wyktady éwiczenia inne
Studia niestacjonarne 15 15 - -
ECTS 5 5 - -
Prowadzacy wykfady Prowadzacy ¢wiczenia
Sposab realizacji Rodzaj modutu
Obowigzkowy/ do wyboru
Wymagania wstepne
brak
Cele ksztatcenia
Tresci programowe
wyktady
¢wiczenia
Praca wtasna studenta
Samodzielne studiowanie tematyki wyktaddw. Napisanie referatu na zadany temat.
Efekty uczenia sie
Efekty uczenia Po zakoriczeniu modutu student: Odniesienie do Sposdb
sie dla modutu kierunkowych weryfikacji
efektow efektow
uczenia sie

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje spoteczne

Metody dydaktyczne

Podstawowe kryteria oceny lub wymagania egzaminacyjne

W trakcie semestru: ................ Na zakonczenie semestru: .............




Wykaz zalecanej literatury

Obcigzenie studenta w godzinach

Aktywnos¢ | Studia niestacjonarne Liczba punktéw ECTS

Kontaktowe

Zajecia dydaktyczne

Niekontaktowe - realizowane w ramach pracy witasne

Przygotowanie sie do zajec, napisanie referatu

Samodzielne studiowanie literatury i innych Zzrédet
zwigzanych z tematykg zajec

Przygotowanie sie do kolokwium

Godziny kontaktowe

Godziny niekontaktowe

LACZNY naktad pracy studenta w godz.

1 ECTS=25 godZz. przeliczeniowych pracy (tj. 25-30 godz)




Zatacznik 22-P4
Instrukcja uzupetniania Karty przedmiotu

1. ECTS —taczna liczba punktéw ECTS za wyktady i ¢wiczenia lub inne formy zajeé obejmujaca
wszystkie semestry na ktérych przedmiot wystepuje.

2. Nazwa specjalnosci — wpisujemy jezeli przedmiot jest zaliczony do przedmiotow
specjalnosciowych na danym kierunku studiow.

3. Rok studidw/semestr — jezeli przedmiot wystepuje na wiecej niz jednym roku/semestrze to
piszemy po przecinku.

4. Forma zaliczenia — nalezy wpisaé: zaliczenie bez oceny, zaliczenie na ocene lub egzamin.

5. Wymagania wstepne — pole nie moze zostac puste, jezeli nie ma wymagan nalezy wpisac ,brak”.

6. Tresci ksztatcenia — nalezy wpisac z podziatem na wyktady/konwersatoria i ¢wiczenia. Jezeli
tematyka ¢wiczen jest taka sama jak wyktaddw to nalezy wpisaé: Tematyka éwiczen pokrywa sie z
tematyka wyktaddw.

7. Praca wtasna studenta: te pole nie moze by¢ puste, kazdy student musi co$ zrobi¢ w ramach zajec
np. samodzielne studiowanie tematyki wyktadéw/éwiczen, napisanie referatu, przygotowanie
prezentacji, rozwigzanie zadan, wykonanie projektu itp.

8. Efekty uczenia sie:

% Efekty uczenia na modutu zostawiamy bez uzupetnienia.

% Odniesienie do kierunkowych efektow uczenia sie — w tym miejscu wpisujemy kod
odpowiadajgcego kierunkowego efektu uczenia sie, nalezy uzyé minimum po jednym efekcie
z wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych. W przypadku prowadzenia éwiczen
powinno sie uzy¢ minimum dwdch efektéw uczenia sie z zakresu umiejetnosci (a najlepiej
trzech efektéw), w przypadku prowadzenia wyktadéw — powinno sie uzy¢é minimum dwéch
efektéw z zakresu wiedzy (a najlepiej trzech).

% Sposéb weryfikacji efektow:

Efekty uczenia sie dla przedmiotéw/modutdéw sg weryfikowane permanentnie w trakcie zajgc¢
i sumarycznie na koncu. Weryfikacja realizacji efektéw uczenia sie jest przeprowadzana przy
wykorzystaniu nastepujgcych narzedzi:
e EG-—egzamin w formie pisemnej
e PA - praca audytoryjna/ praca audytoryjna (sprawdzian pisemny) pisemny,
e KOL - kolokwium — rozmowa nt., pytania ustne,
e REF — ocena referatow opracowanych przez studenta, ktére zostaly zadane przez
prowadzgcego,
e PREZ — ocena prezentacji opracowanych przez studenta, ktdre zostaly zadane przez
prowadzacego,
e ZAG - ocena zagadnieh opracowanych przez studenta, ktére zostaty zadane przez
prowadzgcego,
e Z,C-zadania/¢wiczenia wykonane przez studenta na zajeciach w obecnosci prowadzgcego
lub w domu (rozwigzanie, sprawozdanie, film),
e PROJEKT — projekt rozumiany jako projekt realizacji zadanego zadania ale réwniez jako
projekt (konstrukcja) narzedzia badawczego.
e RAPORT - pisemne sprawozdanie np. z odbycia praktyk.
uzytych w sposéb i w zaleznosci od specyfiki efektéw, przedmiotu i wymagan okreslonych
przez prowadzgcego.

9. Podstawowe kryteria oceny lub wymagania egzaminacyjne — kazdy przedmiot musi weryfikowaé

wiedze studenta w trakcie semestru i na koricu, np. ,, W trakcie semestru: ocena referatu



napisanego przez studenta. Na zakonczenie semestru: kolokwium”. Nalezy stosowa¢ minimum
dwa rézne sposoby weryfikowania efektéw uczenia sie. W przypadku prowadzenia ¢wiczen
sposdb weryfikowania powinien uwzglednia¢ wykonanie czego$ w praktyce np. projekt,
wypracowanie itp. Nie wskazana jest weryfikacja na podstawie tylko testow!

10. Wykaz literatury — nalezy wpisac¢ pozycje dostepne w bibliotece, literature dostepng
w ksiegarniach lub Internecie. W przypadku uzycia literatury, ktérej uczelnia nie posiada, prosimy
o przekazanie listy dziekanatowi z prosbg o zakup.

Przykfad poprawnie uzupetnionej karty przedmiotu:

Nazwa przedmiotu ECTS:
Filozofia 5
Nazwa kierunku Nazwa specjalnosci Nazwa specjalizacji
Zarzadzanie
Stopien Rok studiow Semestr Forma zaliczenia
| 1 1 Zaliczenie na ocene
Liczba godzin ogotem wyktady ¢wiczenia inne
Studia niestacjonarne 15 15 - -
ECTS 5 5 - -
Prowadzacy wyktady Prowadzacy ¢wiczenia
Dr X -
Sposéb realizacji Rodzaj modutu
Wyktady/Konwersatoria Do wyboru

Wymagania wstepne
brak

Cele ksztatcenia
Zapoznanie stuchaczy i studentéw z terminologig stosowang w filozofii, podstawowymi zagadnieniami i
problemami filozoficznymi. Przedstawienie konsekwencji okreslonych rozstrzygniec kluczowych
problemdéw filozoficznych dla kultury i cywilizacji. Przekazanie konstytutywnej wiedzy na temat
najwazniejszych kierunkow filozoficznych w filozofii Zachodu.

Tresci programowe

wyktady 1. Zagadnienia metafilozoficzne. Ogdlne tto kulturowe powstania filozofii, definicje
filozofii, miejsce filozofii wsrdd nauk, przedmiot, metoda i zadania filozofii,
metamorfozy pojecia filozofii. Powstanie filozofii w antycznej Grecji.

2. Kosmologiczna filozofia przedsokratejska. Okres oswiecenia i systemdw starozytnych —
problemy ontologiczne, teoriopoznawcze i antropologiczne. Filozofia Sofistow i
Sokratesa.

3. System filozoficzny Platona i jego wptyw na kulture Zachodu. Swiat zmystowy i $wiat
idei. Antropologia platonska. Epistemologia Platona — teoria anamnezy. Mit jaskini.
Nauka o czesciach duszy. Etyka i polityka Platona.

4. System filozoficzny Arystotelesa i jego wptyw na kulture Zachodu. Teoria formy i
materii. Empiryzm genetyczny Arystotelesa. Przyczyny bytu. Teoria duszy. Etyka
ztotego srodka.

5. Eudajmonia. Hellenistyczne systemy etyczne: epikureizmu, stoicyzmu, sceptycyzmu.
Wptyw filozofii starozytnej na dzieje filozofii i kultury Zachodu.

6. Filozofia nowozytna. Tto kulturowe ksztattowania sie filozofii nowozytnej. Zmiana
paradygmatu uprawiania filozofii: wzrost zainteresowan teoriopoznawczych, od
filozofii przedmiotu do filozofii podmiotu. System filozoficzny Kartezjusza: zagadnienie
metody, dualizm duszy i ciata. Kulturowe konsekwencji filozofii Kartezjusza.

7. System filozoficzny Immanuela Kanta i jego wptyw na kulture Zachodu. Przewrét
kopernikanski w filozofii, Aprioryczne formy poznawcze oglagdu zmystowego i umystu.
Kant wobec probleméw metafizyki. Etyka obowigzku. Wptyw filozofii nowozytnej na
dzieje filozofii i kultury Zachodu.

8. Powtorzenie.

9. Podsumowanie zajec. Konsultacje.




¢wiczenia -

Praca wtasna studenta
Samodzielne studiowanie tematyki wyktadéw. Napisanie referatu na temat wptywu okreslonej filozofii na
zycie cztowieka.

Efekty uczenia sie

Efekty uczenia | Po zakoriczeniu modutu student: Odniesienie do Sposob
sie dla modutu kierunkowych weryfikacji
efektow efektow
uczenia sie
Wiedza: zna i rozumie
FIL_W1 Podstawowe problemy filozoficzne oraz sposobdw ZK_Wo04 KoL
ich rozstrzygnie¢ przez kluczowe nurty filozofii
Zachodu.
FIL_W2 rodzaje systemoéw spotecznych i filozoficznych. ZK_Wo04 KOL

Umiejetnosci:potrafi

FIL_U1 konstruowaé¢ w jezyku ojczystym (polskim) ZK_U08 REF
wypowiedzi pisemne i/lub ustne pozwalajgce
mu ujgc zagadnienia filozoficzne i etyczne.

Kompetencje spoteczne jest gotow do

FIL_K1 dostrzegania etycznych, politycznych i kulturowo- ZK_K06 REF
cywilizacyjnych konsekwencji przyjecia okreslonych
rozstrzygnie¢ filozoficznych oraz umiejetnosé
krytycznego myslenia i obrony wiasnych pogladow.

Metody dydaktyczne
Wykiad, dyskusja, CLIL, case study

Podstawowe kryteria oceny lub wymagania egzaminacyjne
W trakcie semestru: ocena referatu napisanego przez studenta. Na zakoniczenie semestru: kolokwium.

Wykaz zalecanej literatury
1. Wtadystaw Tatarkiewicz, Historia filozofii, tom | — llI (rok wydania 2019, wybrane fragmenty).

2. Nigel Warburton, Krétka historia filozofii, wydawnictwo RM, 2016
3. Otfried Hoffe, Mata historia filozofii, Wyd. PWN, Warszawa 2019.
4. Diogenes Laertios, Zywoty i poglgdy stynnych filozoféw, (dowolne wydanie).
5. Edmund Morawiec, Odkrycie egzystencjalnej wersji metafizyki klasycznej, Warszawa 2005.
Obcigzenie studenta w godzinach
Aktywnos¢ | studia niestacjonarne | Liczba punktéw ECTS
Kontaktowe
Zajecia dydaktyczne 5
Niekontaktowe - realizowane w ramach pracy witasne
Przygotowanie sie do zaje¢, napisanie referatu 45
Samodzielne studiowanie literatury i innych zrodet 40
zwigzanych z tematyka zajec
Przygotowanie sie do kolokwium 25
Godziny kontaktowe 15 1
Godziny niekontaktowe 110 4
tACZNY naktad pracy studenta w godz. 125 5

1 ECTS=25 godz. przeliczeniowych pracy (tj. 25-30 godz)




Zatacznik Z3-P4

Sprawozdanie z realizacji przedmiotu oraz przebiegu zaliczen i egzaminéw

Nazwa kierunku studidow

Filologia angielska/ Filologia niemiecka/ Budownictwo

Poziom ksztatcenia

Studia pierwszego stopnia/studia drugiego stopnia

Profil ksztatcenia

Ogdlnoakademicki/praktyczny

Forma studiow

Studia niestacjonarne

Prowadzacy zajecia

Nazwa przedmiotu

Forma zajec

Wyktady/konwersatoria/¢wiczenia

Rok akademicki

2020/2021

Semestr

3

Sposodb zaliczenia

Zaliczenie z oceng

Sposob weryfikacji efektow
uczenia sie

W trakcie semestru:

Rozwigzywanie zadan/ ¢wiczen na platformie Moodle oraz
sprawdziany ustne przeprowadzone przy uzyciu
oprogramowania clickmeeting.

Na koniec semestru:
Test pisemny oraz odpowiedz ustna

Kryteria oceny

Ocena z zaje¢ jest srednig wazong wszystkich ocen.

Na ocene sktadajg sie nastepujgce elementy: aktywnos¢ na
zajeciach 25% oceny, oceny ze sprawdziandw, testow
czastkowych, prac domowych 25% oceny, test pisemny na
koniec semestru 25% oceny, odpowiedz ustna dopetniajgca
zaliczenie kor\cowe 25% oceny. Aby uzyska¢ ocene pozytywng
nalezy wykaza¢ sie osiggnieciami w odniesieniu do kazdej z
wyzej wymienionych kategorii (nie otrzyma zaliczenia student,
ktory otrzyma 0% w ktérejkolwiek kategorii).

Oceny studentéw

2,0 3,0 3,5 4,0 4,5 5,0 zal. nzal.

Liczba ocenionych studentéow

Srednia ocen koricowych z zaje¢

Symbol efektu
uczenia sie

Czy efekt zostat

Efekt uczenia sie zrealizowany?

TAK | NIE

WIEDZA

UMIEJETNOSCI

KOMPETENCJE SPOtECZNE
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Uwagi oraz wskazanie mozliwych dziatan doskonalgcych lub korygujgcych do prowadzonego przedmiotu:

Data i podpis prowadzacego zajecia

Opinia zespotu ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia w przypadku wskazania mozliwych dziatan
doskonalacych, korygujgcych lub innych uwag:

Data i podpis
Przewodniczacego ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia
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PROCEDURA NR 5

HOSPITACJE

'RES PROCEDIIRY
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Hospitacje dotyczg wszystkich nauczycieli akademickich. Wyréznia sie hospitacje:

planowe,
pozaplanowe.

TERMINOLOGIA

WSZJK — Wewnetrzny System Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia.

Hospitacja — wizytowanie zaje¢ dydaktycznych przez osoby upowaznione przez kierownika
jednostki organizacyjnej w celu zapoznania sie z metodami pracy dydaktycznej stosowanymi przez
hospitowanego nauczyciela akademickiego.

Hospitacja planowa — zapowiedziane i ujete w planie wizytowanie zaje¢ dydaktycznych. W procesie
dydaktycznym hospitacja planowa petni funkcje doradcza i kontrolna.

Hospitacja pozaplanowa (w trybie interwencyjnym) — nieujeta w planie, niezapowiedziana kontrola
sposobu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych. Jej przeprowadzenie wynika z chwilowej sytuacji i jest
proba doraznego rozwigzania problemu wynikajgcego ze sposobu prowadzenia zajec
dydaktycznych. W procesie dydaktycznym hospitacja pozaplanowa petni funkcje rozpoznawczo-
diagnostyczng i profilaktyczng.
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Dziekan odpowiada za:

przygotowanie ramowego planu hospitacji,
nadzor nad rejestrem hospitacji w jednostce organizacyjne;j,
opracowanie sprawozdania dla rektora.

Hospitujacy odpowiada za:

przeprowadzenie hospitacji i oméwienie wynikdw z osobg hospitowang,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzanej hospitacji.

Prowadzacy przedmiot odpowiada za:

ADIC NACTITD

uwzglednienie wnioskdéw z hospitacji w planowaniu i prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych.

DOCTERO A NT A
POSTEPOWANIA

Na poczatku roku akademickiego, dziekan przygotowuje ramowy plan przeprowadzenia hospitacji.
W ramowym planie hospitacji wskazani sg nauczyciele akademiccy przeprowadzajacy hospitacje
oraz hospitowani. Zatwierdzony plan hospitacji jest przekazywany do wiadomosci nauczycielom
akademickim.

Nie pdiniej niz 2 tygodnie przed terminem planowej hospitacji hospitujacy informuje
hospitowanego o hospitaciji.

Jezeli wyniki okresowej oceny nauczyciela akademickiego oraz wnioski z poprzednio
przeprowadzonej hospitacji s3 pozytywne, nauczyciel akademicki powinien by¢ planowo
hospitowany raz w okresie objetym oceng okresows.

W innym przypadku hospitacje zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela akademickiego powinny by¢



przeprowadzane co najmniej raz w kazdym roku akademickim.

* Hospitacje pozaplanowe przeprowadzane s3 przez zespdt powotany przez dziekana, w tym réwniez
na wniosek samorzadu studenckiego.

= Hospitujacy sporzadza protokdt z przeprowadzanej hospitacji i w ciggu 1 tygodnia od dnia hospitacji
przedstawia hospitowanemu protokét oraz omawia z nim wnioski z hospitacji.

= Hospitujacy przekazuje protokét dziekanowi. Protokot jest poufny. Dziekan prowadzi rejestr
hospitacji oraz opracowuje sprawozdanie.

= Whnioski z hospitacji nalezy uwzgledni¢ w okresowej ocenie pracownikdw oraz przy obsadzie zajeé
dydaktycznych.

= Dziekan przedstawia sprawozdanie z przeprowadzonych hospitacji na posiedzeniu Senatu, w
danym roku akademickim.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
= Procedura PU2Dziatania doskonaljce,
= Procedura PU4 Obowigzki prowadzacych zajecia dydaktyczne,
= Procedura PU8 Ocena i monitorowanie efektéw ksztatcenia.

ZALACZNIKI
= Zatgcznik Z1-P5 Protokot hospitacii,
= Zatgcznik Z2-P5 Harmonogram hospitacji.



Zatacznik Z1-PU5

PROTOKOL HOSPITACII

Imie, Nazwisko, tytut i / lub stopieri naukowy hospitowanego

pPrzeprowadzone] dnia .......ccceevveerieniiinnee e

Jednostka OrganiZacyjNa: .. ce ettt e bbb bbb are e e
LS UL S 1o [T T —
Rodzaj studidw: stacjonarne / niestacjonarne, |, Il stopnia®
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Rodzaj zajeé: wyktad / ¢wiczenia / laboratorium / projekt / seminarium?

Tryb hospitacji: planowa / pozaplanowa?

Hospitujgcy (imig, nazwisko, tytut i / lub stopien naukowy)
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9. Frekwencja studentdéw na zajeciach
a. liczba studentéw wg list dziekanskich ............ b. liczba obecnych na zajeciach ...........
10, TEMAL ZAJEC -oeveierereie ettt se e s e eb e e b s e bt e bbb b s s nn s ees

W wyniku przeprowadzonej hospitacji stwierdzam co nastepuje:

1. Wyzej wymienione zajecia odbyty sie / nie odbyly sie?

2. Miejsce, terminy — rozpoczecia i zakoriczenia zaje¢ byty / nie byty® zgodne z rozktadem zaje¢

3. Tematyka zajeé byta / nie byta® zgodna z kartg przedmiotu

4. Uwagi dotyczace merytorycznego i metodycznego przygotowania hospitowanego do zaje¢*

(data i podpis hospitujgcego)

1 Niepotrzebne skresli¢

2 Niepotrzebne skreslié. W przypadku nie odbycia zajeé wskazaé przyczyne, o ile to mozliwe.
3 Niepotrzebne skresli¢. W przypadku odpowiedzi negatywnej podac zastrzezenia.

4 W wypadku braku miejsca prosze kontynuowaé na odwrocie



Zapoznatem sie z niniejszym protokotem. Nie zgtaszam uwag. Zgtaszam nastepujgce uwagi':

data i podpis hospitowanego)

Zatacznik 21-PU5
Harmonogram hospitacji

Kierunek .....ooeeeeeeeeceeeeieceeeens

Rok akademicki ....c.cceoueeevmennne..

Pracownik hospitowany | Pracownik hospitujacy Przedmiot Termin hospitacji




PROCEDURA NR 6
ANKIETYZACJA

Procedura obejmuje przeprowadzenie badan ankietowych wsréd studentéw, stuchaczy studiow
podyplomowych oraz absolwentéw Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu.

TERMINOLOGIA
= Ankietyzacja — pisemny lub elektroniczny system oceny procesu ksztatcenia, polegajacy na
udzieleniu odpowiedzi przez respondentéw (studentéw, doktorantéw, stuchaczy studiow
podyplomowych, absolwentow).
= Sprawozdanie — zestawienie wynikéw ankietyzacji.
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Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia:

= przeprowadzenie ankiet w ustalonych terminach,

= przygotowanie analiz i wnioskdw z ankiet,

= przekazanie sprawozdania Rektorowi,

= wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynowanie badan loséw zawodowych absolwentéw.

)

OPIS POSTEPOWANIA
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= Ocena wypetniania obowigzkéw dydaktycznych przez prowadzgcego zajecia dydaktyczne

%* Ocene za dany rok akademicki przeprowadza sie na poczatku nastepnego roku
akademickiego.
% Ankieta, moze by¢ przeprowadzona w formie elektronicznej (system komputerowy lub droga

e-mailowa) lub z uzyciem papierowych kwestionariuszy.

% W przypadku ankietyzacji z uzyciem papierowych kwestionariuszy, sy one rozdawane
studentom, a po ich wypetnieniu zbierane przez osoby upowaznione przez petnomocnika
rektora ds. SZJK. Wypetnione arkusze ankiety, w zaklejonej kopercie, sy przekazywane
petnomocnikowi. Prowadzgcy zajecia jest nieobecny w czasie wypetniania przez studentow
ankiet dotyczacych oceny wypetniania przez niego obowigzkdéw dydaktycznych, nie moze
ingerowa¢ w ich wypetnianie, nie moze mie¢ dostep do wypetnionych arkuszy przed
opracowaniem wynikéw ankiet.

< Woypetnione ankiety sg poufne. Dostep do tych danych ma petnomocnik rektora ds. SZJK i osoby
przez niego upowaznione do opracowania wynikéw ankiet, w tym przedstawiciel samorzgdu
studenckiego. Wyniki te sg poufne i powinny by¢ opracowane w formie zbiorczej dla jednostki
organizacyjnej oraz zbiorczych wynikéw dla poszczegdlnych ocenianych pracownikow.

% Dziekan jest zobowigzany powiadomié¢ pracownika o wynikach przeprowadzonej wsréd
studentédw oceny wypetniania przez niego obowigzkéw dydaktycznych.

% Dziekan jest zobowigzany do uwzglednienia wnioskow z ankietyzacji w okresowe] ocenie
pracownikéw, przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych. Wyniki badania uwaza sie za miarodajne, gdy
w badaniu wzieto udziat co najmniej 20% (ale nie mniej niz 5 oséb) ogdlnej liczby studentéw
uczestniczacych w zajeciach.

=  Ocena prowadzacych zajecia wsrdd stuchaczy studiow podyplomowych

% Ocene przeprowadza sie na ostatnim semestrze zaje¢. Termin ankietyzacji ustala kierownik
studiéw podyplomowych.



Ankieta, ktérej wzor okresla kierownik studiéw podyplomowych, moze by¢ przeprowadzona w
formie elektronicznej (system komputerowy lub drogg e-mailowa) lub z uzyciem papierowych
kwestionariuszy. Wypetnione ankiety sg poufne.

W przypadku przeprowadzenia badan w formie papierowej, ankiety rozdawane s3 stuchaczom,
a po ich wypetnieniu zbierane przez osoby upowaznione i w zaklejonej kopercie przekazywane
kierownikowi studidw podyplomowych.

Kierownik studiéw podyplomowych jest zobowigzany do poinformowania prowadzacych
zajecia dydaktyczne o wynikach ankietyzacji w ciggu jednego miesigca od jej przeprowadzenia
oraz uwzglednienia wnioskdw z ankietyzacji przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych.

Kierownik studiéw podyplomowych przedstawia kierownikowi jednostki organizacyjnej
sprawozdanie z przeprowadzonej ankietyzacji niezwtocznie po jej zakoriczeniu. Sprawozdanie
powinno zawiera¢ wzor zastosowanego formularza, informacje o sposobie i terminie
przeprowadzenia badania, liczbie stuchaczy biorgcych udziat w badaniu (takze w odniesieniu
do ogélnej liczby stuchaczy uczestniczacych w zajeciach), statystyke uzyskanych wynikéw oraz
whioski.

Ocena pracy dziekanatu/biura obstugi studenta

Ankietyzacja pracy dziekanatu/biura obstugi studenta prowadzona jest wsrdd studentéw na
poczatku roku akademickiego za rok poprzedni.

Badania z zastosowaniem ankiety, ktérej wzor zostat okreslony w Zarzgdzeniu Rektora, moga
by¢ przeprowadzone w formie elektronicznej (system komputerowy lub drogg e-mailowg) lub
z uzyciem papierowych kwestionariuszy.

W przypadku ankietyzacji z uzyciem papierowych kwestionariuszy, sg one rozdawane
studentom, a po ich wypetnieniu zbierane przez osoby upowaznione przez kierownika
jednostki organizacyjnej. Wypetnione arkusze ankiety, w zaklejonej kopercie, sg przekazywane
kierownikowi jednostki organizacyjne;j.

Petnomocnik rektora ds. SZJK jest zobowigzany do poinformowania kierownika dziekanatu o
wynikach ankietyzacji w terminie jednego miesigca od jej przeprowadzenia. Kierownik
dziekanatu jest zobowigzany powiadomi¢ pracownikdw o wynikach przeprowadzonego
badania.

Petnomocnik rektora ds. SZJK przedstawia sprawozdanie z przeprowadzonej ankietyzacji na
posiedzeniu Senatu oraz Rektorowi w terminie jednego miesigca od daty zakonczenia
ankietyzacji. Sprawozdanie powinno zawiera¢ informacje o sposobie i terminie
przeprowadzenia badania, liczbie studentéw biorgcych udziat w ankietyzacji (takze w
odniesieniu do ogdlnej liczby studentéw w danej jednostce organizacyjnej), liczbie ocenianych
pracownikow, statystyke uzyskanych wynikéw oraz wnioski. Sprawozdanie jest przekazywane
Samorzadowi Studentéw na ich wniosek.

Ankieta badan loséw zawodowych absolwentéw

L)
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Monitoruje sie kariere zawodowg absolwentéw Uczelni, ktdrzy wyrazili zgode na badania.
Badanie loséw zawodowych absolwentéw przeprowadza sie jako badanie ankietowe w formie
elektronicznej lub z uzyciem papierowych kwestionariuszy.

Pierwsze badanie loséw zawodowych absolwentéw powinno nastgpi¢ w terminie do szesciu
miesiecy od daty ukonczenia studiéw. Ankietyzacja prowadzona jest podczas odbioru dyplomu
w dziekanacie/biurze obstugi studenta lub podczas uroczystego rozdania dyploméw.

W przypadku uzyskania w pierwszym etapie niezadowalajacej liczby wypetnionych ankiet,
mozna przeprowadzi¢ dodatkowe badania drogg elektroniczng lub pocztowa.

Badanie loséw zawodowych absolwentéw ponawia sie po uptywie trzech i pieciu lat od
zakonczenia studiow. Ankietyzacja taka moze by¢ prowadzona drogg elektroniczng lub



pocztows.

Informacje zawarte w ankietach sg poufne. Dostep do nich majg jedynie osoby odpowiedzialne
za ankietyzacje. Osoby te dokonujg analizy statystycznej uzyskanych danych, przygotowujg
raport i przedktadajg go Rektorowi.

Zgromadzone dane statystyczne sg udostepniane osobom odpowiedzialnym za koordynowanie
badari na poszczegdlnych wydziatach oraz kierownikom jednostek organizacyjnych na ich
wniosek celem dostosowania i doskonalenia kierunkéw studiéw i programow ksztatcenia do
potrzeb zmieniajgcego sie dynamicznie rynku pracy.

Ankieta oceny stopnia umiedzynarodowienia

Okresowa ocena stopnia umiedzynarodowienia w Uczelni Lingwistyczno- Technicznej w Przasnyszu

Przedmiotem przegladu jest ocena umiedzynarodowienia w Uczelni Lingwistyczno Technicznej
w Przasnyszu

Wyniki okresowych przegladdw sg wykorzystywane dla zwiekszania stopnia
umiedzynarodowienia w Uczelni
Przeglad dokonywany jest raz w roku przez zespot w sktad ktérego wchodza:
- Dziekan Uczelni
o Przedstawiciel Biura ds. Miedzynarodowych w EIP — Karolina Domzalska
o Koordynator wymian - Martyna Sternal- Rykowska
Przeglad obejmuje ocene:
o rodzaju, zakresu stopnia umiedzynarodowienia
o skale, zakres aktywnosci miedzynarodowej na Uczelni

o mozliwosci rozwoju miedzynarodowej aktywnosci nauczycieli akademickich i
studentéw, w tym warunkéw do mobilnosci wirtualnej nauczycieli akademickich i
studentow.

Realizacja przeglagdu powinna odby¢ sie 2 razy do roku

Ankieta w sprawie przegladu wspdtpracy z otoczeniem spoteczno gospodarczym Okresowy
przeglad wspdtpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w odniesieniu do programu
studiéw Uczelni Lingwistyczno — Technicznej w Przasnyszu to ocena poprawnosci doboru
instytucji wspotpracujacych, form wspotpracy i wptywu ich rezultatéw na program studiow i
doskonalenie jego realizacji, osiggania przez studentow efektdw uczenia sie.

Wyniki tych przegladdw sg wykorzystywane do rozwoju i doskonalenia wspétpracy, tworzenia
oferty dopasowanej do sytuacji spoteczno-gospodarczej, a w konsekwencji doskonalenia
programu studiéw.

Przeglad dokonywany jest raz w roku przez zespdt w sktad ktorego wchodza:
o co najmniej 1 przedstawiciel Rady Biznesu,
o Dziekan Uczelni,
o co najmniej 2 kluczowych interesariuszy zewnetrznych,
o Dyrektor ds. strategii Inkubatora Przedsiebiorczosci

o co najmniej 1 przedstawiciel studentow



% Przeglad obejmuje ocene:

o rodzaju i zakresu dziatalnosci instytucji otoczenia spoteczno-gospodarczego, w tym
pracodawcoéw, z ktérymi Uczelnia wspotpracuje w zakresie projektowania i realizacji
programu studiow,

o formy wspdtpracy z instytucjami otoczenia spoteczno-gospodarczego (np. organizacji
praktyk, stazy, wolontariatéw, wizyt studyjnych, realizacji prac etapowych i
dyplomowych, udziatu przedstawicieli otoczenia spoteczno-gospodarczego w
prowadzeniu zajeé lub weryfikacji efektéw uczenia sie, certyfikacji) oraz analizy potrzeb
rynku pracy i loséw absolwentéw kierunku,

o udziatu interesariuszy zewnetrznych w konstruowaniu, realizacji i doskonaleniu
programu studidw.

)

¢ Realizacja przeglagdu powinna odby¢ sie co najmniej raz w danym roku kalendarzowym
= Ocena jakosci ksztatcenia na studiach podyplomowych

«* Ocene przeprowadza sie na ostatnim semestrze zaje¢. Termin ankietyzacji ustala kierownik
studiow podyplomowych.

% Wazér formularza ,Oceny jakosci ksztatcenia na studiach podyplomowych” okresla kierownik
studiow podyplomowych. Ankieta moze by¢ przeprowadzona w formie elektronicznej (system
komputerowy lub drogg e-mailowg) lub z uzyciem papierowych kwestionariuszy. Wypetnione
ankiety sg poufne.

%+ Badania ankietowe dotyczgce oceny jakosci ksztatcenia powinny zawieraé pytania dotyczgce
takich obszaréw jak: jako$¢ programu ksztatcenia; sposéb organizacji zaje¢ i kontakt ze
stuchaczami; jako$¢ nauczania; jako$¢ pomocy dydaktycznych; jakos$¢ infrastruktury
dydaktycznej.

% W przypadku przeprowadzenia badarn w formie papierowej, ankiety rozdawane sg stuchaczom,
a po ich wypetnieniu zbierane przez osoby upowaznione i w zaklejonej kopercie przekazywane
kierownikowi studiéw podyplomowych.

s Kierownik studiow podyplomowych przedstawia kierownikowi jednostki organizacyjnej
sprawozdanie z przeprowadzonej ankietyzacji niezwtocznie po jej zakoriczeniu. Sprawozdanie
powinno zawiera¢ wzér zastosowanego formularza, informacje o sposobie i terminie
przeprowadzenia badania, liczbie stuchaczy biorgcych udziat w badaniu (takze w odniesieniu
do ogdlnej liczby stuchaczy uczestniczacych w zajeciach), statystyke uzyskanych wynikéw oraz
whioski.

¢ Petnomocnik rektora ds. SZJK przedstawia sprawozdanie z przeprowadzonego badania na
posiedzeniu Senatu oraz Rektorowi w terminie jednego miesigca. Sprawozdanie powinno
zawiera¢ wzor zastosowanego formularza, informacje o sposobie i terminie przeprowadzenia
badania, liczbie stuchaczy biorgcych udziat w badaniu (takze w odniesieniu do ogdlnej liczby
stuchaczy uczestniczgcych w zajeciach), liczbie ocenianych pracownikéw, statystyke
uzyskanych wynikéw oraz wnioski.
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= Zarzgdzenie Rektora w sprawie przeprowadzania badan ankietowych wsrdd studentéw, stuchaczy
studidow podyplomowych oraz absolwentow.

ZALACZNIKI
= Zafgcznik Z1-P6 Ankieta oceny wypetniania obowigzkéw dydaktycznych przez prowadzacego
zajecia dydaktyczne,



= Zatacznik Z2-P6 Ankieta oceny pracy dziekanatu,
= Zafgcznik Z3-P6 Kwestionariusz ankiety badania loséw zawodowych absolwentéw.

Zatacznik Z1-P6

Ankieta oceny wypetniania obowigzkéw dydaktycznych przez prowadzacego
zajecia dydaktyczne

Bardzo prosimy o wypetnienie ankiety przez studentéw Uczelni. Ankieta jest w petni anonimowa, a jej
wyniki postuzg wytgcznie w celach poprawy jakosci ksztatcenia.

Ankieta dla studentéw I roku na kierunku Filologia angielska, studia | stopnia.

0 — nie mam zdania

1 —oceniam bardzo nisko

2 —oceniam nisko

3 —oceniam jako dostateczne

4 — oceniam wysoko

5 —oceniam bardzo wysoko

UWAGA: jedli wybrano ocene 3 lub nizszg, konieczne jest uzasadnienie w oceny (szczegdty nalezy podaé
pod kazdg tabelg). Oceny 4 i 5 nie wymagajg uzasadnienia.

Dziekujemy za poswiecony czas.

Przygotowanie merytoryczne wyktadowcy - wiedza,
umiejetnosci i kompetencje nauczyciela

Umiejetnos¢ przekazywania wiedzy — umiejetnosc
wyjasniania, dobdr ¢wiczen i metod uczenia.

Stosunek do studentow — kultura osobista

Dobdér pomocy naukowych — wybd6r podrecznikéw,
przygotowanie materiatéw dydaktycznych, prezentaciji.

Dostepnos¢ wyktadowcy - mozliwos¢ konsultacji,
sprawno$¢ komunikacji mailowej.

Organizacja zaje¢ — efektywnos¢ wykorzystania czasu zajec,
sprawno$¢ realizacji aktywnosci w czasie zajec.

Ocenianie pracy studentéw — obiektywizm oceny, dobdr
zadan ewaluacyjnych

W jakim stopniu prowadzacy zajecia zachecat do
samodzielnego pogtebiania wiedzy?

Uzasadnienie:




ANKIETA

Ocena pracy dziekanatu

Zatacznik Z2-P6

data e,

Forma studiéw: stacjonarne, niestacjonarne (wieczorowe, zaoczne), | stopnia, Il stopnia (wtasciwe podkresli¢)

KIETUNE K STTTIOMN: 55555 55005s5550.55.5 00055575558 556 9600855585555 4585 56555 0650055 657 445 .0 0o S5 R M BHS 6 E RS RONANTRT RS 6A BT oA TS

SPECIAINOSCE ..ttt ettt e et e et e e e e eebeeeeaeeeae e ereees st e eae e e e s e aeeateesteenteeeraeeeereeeseeeabeerensenreas

=  Wybrang odpowied? na kazde z pytan nalezy zaznaczy¢ X

= Jezeli na pytanie nie mozna udzieli¢ odpowiedzi nalezy je poming¢.
» Dodatkowe uwagi, komentarze i propozycje nalezy wpisa¢ w rubryce: ,Uwagi”.

Pytania ankiety:

Zdecydowanie

tak (5)

Raczej

tak (4)

Srednio

(3)

Raczej

nie (2)

Zdecydowanie

nie (1)

Czy jeste$ zadowolony z obstugi
studentéw przez dziekanat?

Czy godziny otwarcia dziekanatu?

Czy dziekanat jest otwierany(e)
punktualnie?

Czy pracownicy dziekanatu
traktuja studentéw w sposob mity
i taktowny?

Czy uzyskujesz potrzebne
informacje w dziekanacie?

Czy uzyskujesz w dziekanacie
informacje petne i wiarygodne?

Razem:

Wynik ankiety: ......c.ccocccueeeee.. pkt

Uwagi:



Zatacznik Z3-P6

W myél art. 13a Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r. (Dz. U. nr 164, poz. 1356
z p6zn. zm.), Uczelnia Lingwistyczno-Techniczna w Przasnyszu monitoruje kariere zawodowg absolwentéw
bezposrednio po ukonczeniu studiéw oraz po 3 i 5 latach. Wypetnione przez Pana/Panig na réznych etapach
kariery zawodowej ankiety pomogg nam blizej poznac i lepiej zrozumieé zwigzki zachodzgce miedzy tre-
Sciami programow ksztatcenia, procesem studiowania, efektami ksztatcenia oraz przebiegiem i rezultatami
karier zawodowych absolwentéw Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu. Ich wyniki stanowié¢
beda dla nas cenne Zrédto wnioskéw towarzyszacych ocenie dydaktyki i warunkow studiowania.

Gwarantujemy poufnos$¢ Pana/Pani danych i odpowiedzi zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
Wyniki badania prezentowane bedg wytgcznie w postaci zbiorczych zestawien i wnioskéw o charakterze
ogdélnym. Wypetnienie ankiety polega na zaznaczeniu wtasciwej odpowiedzi badz jej wpisania.

Wypetnienie ankiety zajmie Panu/Pani kilka minut i jest anonimowa.

Dziekujemy za poswiecony czas i wypetnienie ankiety.

Ankieta monitorujgca kariere zawodowg absolwentéw

Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w Przasnyszu

1. Pteé:
D Kobieta

[] Meiczyzna

2. Miejsce zamieszkania:
[] Przasnysz

[] Swiecie

[] do 50 tys. mieszkaricow

[] od50do 200 tys. mieszkancow
[[] powyzej200 tys. mieszkaricow

3. Wojewddztwo:

4. Ukoriczony kierunek:
L] Filologia | stopnia

Filologia Il stopnia

Zarzadzanie

[]
(] Budownictwo
[]
[

Inny, jaki?....ccooovvieeiieeeeenen,



5. Ukoniczona specjalnosé:

6. Tryb studiow:
[] stacjonarne

[] niestacjonarne

7. Czy podczas studiow lub bezposrednio po podjat Pan/Pani prace?

El tak
l:l nie

8. Praca zwigzana byta z:
[] kierunkiem studiéw

[l

inne, jakie?.....ccocceevvenreneienreene,

9. Jak dtugo poszukiwat Pan/Pani pracy?
w momencie ukoniczenia studidow juz miatem/miatam prace

]

[ ] do 3 miesiecy

[] do 6 miesiecy

[] do1roku

[] powyzej1 roku

[] nie szukatem/am pracy

10. Czy w trakcie studiéw zmienit/a Pan/Pani prace lub awansowat/a?

[] tak
|:] nie

11. Oferte pracy znalazt/a Pan/Pani w:
[] winternecie

[ ] wprasie
[ ] dzieki praktyce w firmie
[] winnysposéb

12. Status zawodowy:
[] umowa o prace

[[] umowa cywilnoprawna
samozatrudnienie

bezrobotny

OO O

inne



13. Zajmowane stanowisko:
[] kierownicze

[] specjalista, stanowisko zwigzane z ukoniczonymi studiami
[:l iNNE, JaKie? .ovvevreecreeecieecee e,

14. Jak Pan/Pani ocenia swoje zarobki:
[ ] niskie
[] srednie
[] wysokie

15. Status firmy zatrudniajacej:
[] budzetowa

[] prywatne przedsiebiorstwo

[ ] wiasna dziatalnos¢ gospodarcza
[] zagraniczne przedsiebiorstwo
[] inne

16. Branza:

17. Czy wykonywana praca jest zgodna z kierunkiem studiow?

[] tak
[] nie

18. Nie pracuje Pan/Pani poniewaz (dotyczy oséb nie zatrudnionych)
[] nie szukam pracy

szukam pracy zgodnej z wyksztatceniem
szukam pracy spetniajgcej moje oczekiwania finansowe

kontynuuje edukacje

OO do

nie moge znalez¢ zadnej pracy
[] iNNE POWOMY, JAKIE?........cvereeicrreierecteeee sttt

19. Czy zamierza Pan/Pani szuka¢ pracy poza granicami kraju?

[] tak
[:| nie

20. Czy w Pana/Pani ocenie jest na rynku pracy zapotrzebowanie na kompetencje uzyskane w czasie stu-
didw?

[] tak
D nie



21. Czy jest Pan/Pani zadowolona z ukoriczonych studiow?

[] tak
|:| nie

22. Ktére z podanych typdw zaje¢ byty najbardziej przydatne w Pana/Pani karierze zawodowej?
[] przedmioty $ciéle zwigzane z kierunkiem studiéw

[ ] przedmioty spoteczno-humanistyczne
[ ] jezykiobce

23. Czy po ukonczeniu studiéw na naszej Uczelni uczestniczyt Pan/Pani w:
[ ] innych studiach wyzszego stopnia

[] szkoleniach specjalistycznych
[] studiach podyplomowych
[] inne, jakie? ....ccccooerrreirererrrernieenans

24. Czy po ukonczeniu studidw kontaktuje sie Pan/Pani z Uczelnig lub $ledzi strone internetowa:
www.ult.edu.pl?

[] tak
|:| nie

Dziekujemy za poswiecony czas i wypetnienie ankiety.



PROCEDURA NR 7
OCENA I MONITOROWANIE EFEKTOW UCZENIA SIE
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Procedura ma zastosowanie do wszystkich form i rodzajéw ksztatcenia.
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Celem niniejszej procedury jest ocena i monitorowanie efektdw uczenia sie oraz inicjowanie dziatan
doskonalgcych w zakresie procesu ksztatcenia realizowanego w ramach prowadzonych kierunkéw studidéw
we wszystkich formach i rodzajach ksztatcenia.

ODPOWIEDZIALNOSC
= Dziekani,
=  Senat,

= Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia,

= Kierownicy studiéw podyplomowych,
=  Prowadzacy przedmiot,

= Prowadzacy zajecia.

r'—"'—“\

TERMINOLOGIA

Efekty uczenia sig — zas6b wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych uzyskanych w procesie uczenia
sie,

Zaktadane efekty uczenia sie — efekty ksztatcenia zawarte w karcie przedmiotu/modutu,

Osiggniete efekty uczenia sie — efekty uzyskane w procesie dydaktycznym przez studenta,

Prowadzacy przedmiot — osoba odpowiedzialna za przedmiot — nauczyciel akademicki upowazniony do
dokonywania wpisow dotyczgcych danego przedmiotu w dokumentacji toku studiéw,

Ocena osiggnietych efektéw uczenia sie — ocena stopnia osiggniecia zaktadanego efektu uczenia sie przez
studenta,

Poziom ksztatcenia — studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia,

Kierunek studiéw — wyodrebniona czes¢ jednego lub kilku obszaréw ksztatcenia, realizowana w uczelni w
sposéb okreslony przez program ksztatcenia,

Monitorowanie efektow uczenia sie — cykliczne badanie zgodnosci efektéw uczenia sie z wymaganiami
interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych,

Program ksztatcenia — opis okreslonych przez uczelnie spdjnych efektow uczenia sie, zgodny z Krajowymi
Ramami Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego oraz opis procesu ksztatcenia, prowadzacego do osiggniecia
tych efektéw wraz z przypisanymi do poszczegdlinych modutéw tego procesu punktami ECTS,

Program studiéw — dokument okreslajgcy: forme studidw (stacjonarne, niestacjonarne), liczbe semestréw,
punktacje ECTS, moduty ksztatcenia (zajecia lub grupy zajeé), sposoby weryfikacji efektow uczenia sie, plan
studidw, wymagania w zakresie praktyk,

Zapisy dokumentujace osiggniecie efektow uczenia sie — prace dokumentujgce osiggniecie efektdw
uczenia sie np. projekt, sprawozdanie, kolokwium, egzamin pisemny, protokét egzaminu ustnego itp.,
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W procesie projektowania kierunkowych efektéw uczenia uwzglednione zostajg: charakterystyki
pierwszego i drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji, misja i strategia rozwoju ULT, potrzeby rynku



pracy wynikajace z opinii interesariuszy zewnetrznych i badania loséw absolwentéw oraz wymagania i
zalecenia Polskiej Komisji Akredytacyjne;j.

W przypadku ksztatcenia nauczycielskiego, projekt efektéw uczenia sie przygotowuje powotany przez
dziekana koordynator ksztatcenia nauczycielskiego, uwzgledniajgc standardy ksztafcenia przygotowujgce
do wykonania zawodu nauczyciela wedtug obowigzujgcych aktéw prawnych.

Kierunkowe efekty uczenia sie sg realizowane w ramach poszczegdlnych przedmiotéw/modutow
wystepujacych w planie studidow. Nauczyciele akademiccy opracowujg przedmiotowe/modutowe efekty
uczenia sie w odniesieniu do kierunkowych efektéw uczenia sie i umieszczajg je w sylabusach
przedmiotu/modutu.

Zespot Programowy odpowiedni dla danego kierunku studiow dokonuje analizy przedmiotowych/
modutowych efektdw uczenia sie pod katem ich zgodnosci z efektami kierunkowymi oraz dokonuje analizy
matrycy efektéw. Analiza matrycy pozwala na potwierdzenie, ze wszystkie zatozone efekty uczenia sie sg
mozliwe do osiggniecia przez studenta w trakcie realizacji studiow w wystarczajgcym stopniu. Puste lub
stabo wypetnione wiersze matrycy pozwalajg zidentyfikowa¢ moduty mato przydatne z punktu widzenia
osiggania zatozonych dla programu efektéw uczenia sie, a mocno wypetnione wiersze matrycy wskazuje
przedmioty lub moduty, ktére sg nadmiernie wyeksponowane.

Nauczyciele akademiccy dokonujg analizy osiggnietych efektow ksztatcenia, w razie ich nieosiggniecia
przygotowujg korekty prowadzenia zaje¢. Réwniez efekty przedmiotowe/modutowe mogg ulegac
zmianie/modyfikacji wprowadzonej przez koordynatora przedmiotu/modutu, pod warunkiem, ze nie
zmienig matrycy efektow. Jezeli proponowane zmiany efektéw przedmiotowych zaktadajg zmiany efektow
kierunkowych, powinno to by¢ zgtoszone w formie pisemnej do Uczelnianej Komisji ds., ZJK celem
dokonania analizy zmian w matrycy efektow.

Uczelniana Komisja ds. ZIK i Zespoty Programowe w sposéb cigglty monitorujg realizacje programéw
i planéw studidw, analizujg protokoty z weryfikacji efektow uczenia sie, zestawienia zaliczen wszystkich
form zaje¢ w ramach modutéw, protokoty realizacji praktyk studenckich, protokoty procesu dyplomowania,
ankiety oceny zaje¢ przez studentéw, postulaty zgtaszane przez Interesariuszy Zewnetrznych. Wyniki
monitoringu i analiz mogg prowadzi¢ do zaproponowania zmian w istniejgcych programach studiéw, w tym
realizowanych efektach uczenia sie. Wprowadzenie zmian ma na celu udoskonalenie oferty dydaktycznej,
dostosowanie jej do potrzeb rynku pracy, wynikéw monitoringu karier studentéw i absolwentéw oraz
zmieniajgcych sie przepiséw prawa.
DOKUMENTY ZWIAZANE

= Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

= Regulamin studiow Uczelni,

= Regulamin studiéw podyplomowych,

=  PU4 —Obowigzki prowadzacych zajecia dydaktyczne
ZALACZNIKI

= Zatgcznik Z1-P7 — Karta doskonalenia przedmiotu,

= Zatgcznik Z2-P7 — Plan doskonalenia programéw ksztatcenia.



Zatacznik 21-PU7

KARTA DOSKONALENIA PRZEDMIOTU/MODULU

Z1-PU7

Jednostka:

Kierunek:

Przedmiot/modut:

Forma studiow:

Poziom ksztatcenia:

Semestr:

Prowadzacy przedmiot:

Whioski prowadzacego przedmiot w zakresie doskonalenia programu studiow wynikajace z oceny

osiggnietych efektow ksztatcenia

Data, podpis:

Opinia/wnioski Dziekana/Kierownika Studiéw Podyplomowych




Data, podpis:

Opinia cztonka Komisji ds. jakosci ksztatcenia

Data, podpis:

Zatacznik Z2-P7

Z2-PU7

PLAN DOSKONALENIA PROGRAMOW KSZTALCENIA

Jednostka: Rok akademicki:

Sktad Komisji ds. programow ksztatcenia

Lp. Imie nazwisko Jednostka Kierunek

Kierunki ksztatcenia

W celu doskonalenia programu ksztatcenia zespé6t formutuje:




Whioski wynikajgce z KART DOSKONALENIA PRZEDMIOTU/MODUtU Z1-P7:

. Whnioski wynikajace z weryfikacji zgodnosci oczekiwan wewnetrznych i zewnetrznych

interesariuszy z programem ksztatcenia dla kierunku:

. Whnioski wynikajace z informacji ptynacych z monitorowania karier zawodowych

absolwentdw jednostki:

. Whnioski wynikajgce z analizy informacji ptynacych ze srodowiska studenckiego oraz
procesu ankietyzacji wsréd studentow:

Whioski wynikajace z oceny prac dyplomowych:




PROCEDURA NR 8
REKRUTACJA

w1./'\ /?F‘h—) ROCED ;Jj_f

ned rnuv _;_a~

Procedura reguluje zasady rekrutacji na studia niestacjonarne | i Il stopnia na wszystkich kierunkach
prowadzonych przez Uczelnie.

Warunki rekrutacji ustalane sg na podstawie uchwaty Senatu Uczelni Lingwistyczno-Technicznej
w Przasnyszu ustalanej corocznie w sprawie warunkéw i trybu rekrutacji na studia w Uczelni.
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Odpowiedzialno$¢ za wykonanie procedury spoczywa na pracownikach biorgcych udziat w rekrutacji.

OPIS POSTEPOWANIA
1) Rekrutaqa prowadzona jest w oparciu o:

a) system Internetowej Rekrutacji Kandydatéw,

b) rejestracje telefoniczng

c) przestanie dokumentdw poczta tradycyjng do Dziatu Rekrutacji w Biurze Uczelni
lub do Dziekanatu,

d) osobiste odwiedzenie punktu informacyjno-rekrutacyjnego.

2) Kandydatem na studia | stopnia moze by¢ osoba posiadajgca jedno z wymienionych
ponizej Swiadectw dojrzatosci uzyskane:

a) w trybie tzw. ,nowej matury”,

b) w trybie tzw. “starej matury”,

c) w trybie dyplomu ,Matury Miedzynarodowej”,

d) w trybie S$wiadectwa maturalnego uzyskanego poza granicami kraju,
uprawniajgce do ubiegania sie do szkoty wyzszej.

3) Kandydatem na studia Il stopnia moie by¢ osoba posiadajgca tytut magistra,
(réwnowazny) licencjata lub inzyniera.

4) Kandydat zobowigzany jest do dostarczenia osobiscie lub poczty tradycyjng
nastepujacych dokumentow:

a) Swiadectwo dojrzatoéci. W przypadku, gdy te dokumenty zostaty wydane za
granicg, powinny by¢ zalegalizowane lub opatrzone apostille przez uprawniong
do tego instytucje w kraju wydania wraz z ttumaczeniem (ttumacz przysieglty) na
jezyk polski,

b) Kwestionariusz osobowy kandydata na studia,

c) fotografie o wymiarze 35x45mm bez nakrycia gtowy na jasnym tle,

d) 1 fotografie o wymiarze 37x52

e) 1 fotografie elektroniczng o wymiarze 200x250 mm, 600 dpi

f) Dowdd wptaty optaty rejestracyjnej,

g) Odpis dyplomu ukoniczenia studiéw (dotyczy kandydatéw na studia Il stopnia),

h) W przypadku cudzoziemcéw dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka
polskiego/dowdd wptaty za kurs jezyka polskiego,

i) Petnomocnictwo —w przypadku, gdy kandydat nie sktada dokumentéw osobiscie.

Kandydat na studia ma prawo przestania dokumentéw w postaci elektronicznej, jednakze oryginaty

dokumentow nalezy przedtozy¢ w celu uwierzytelnienia ich przez pracownika uczelni. Dokumenty moga
by¢ ztozone przez petnomocnika.



ZAPISY NA STUDIA

Na studia mozna zapisac sie w nastepujacy sposob:

= osobiscie lub poczta tradycyjng,
= wysylajgc dokumenty drogg e-mail

]
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JOKUMENTY ZWIAZANE
= Regulamin studiow.
= Uchwata Senatu ws. Rekrutacji.

ZALACZNIKI
= Kwestionariusz osobowy
= Umowa o studiowanie



PROCEDURA NR 9
PRAKTYKI STUDENCKIE
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ZAKRES PROCEDURY
Praktyka zawodowa obejmuje okres 6 miesiecy dla studidw | stopnia i 3 miesigce dla studiow Il

stopnia w zaleznosci od typu studiow. W trakcie praktyki studenci sg zobowigzani do
prowadzenia dziennika praktyk. Po zakoriczeniu praktyk sktadajg sprawozdanie.

Student moze dodatkowo odby¢ praktyke zawodowg w innym zakresie lub czasie trwania. Na
wniosek studenta dodatkowa praktyka moze by¢ wpisana do suplementu, jesli jest
udokumentowana zgodnie z obowigzujgcym regulaminem praktyk.

Celem praktyki zawodowej jest utrwalenie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci zdobytych
podczas zaje¢ dydaktycznych. Ponadto zapoznanie sie studenta zfunkcjonowaniem
przedsiebiorstw i instytucji. Praktyka ma pomdc w praktycznym zastosowaniu wiedzy oraz
w zdobyciu nowych umiejetnosci przydatnych w przysztej pracy zawodowej.

FORMY REALIZAC]I

e Stacjonarnie

DOKUMENTY ZWIAZANE z Praktykami Zawodowymi
= Regulamin praktyk studenckich,
= Regulamin studiow.



PROCEDURA NR 10
ZASADY PROWADZENIA PROCESU DYPLOMOWANIA

7ZAKRES PROCEDIIRY
A R I3 1RY
LAKRKRES PROCEDUR

Dyplomowame obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z wyborem promotora, tematu pracy
dyplomowej oraz wykonaniem projektu/badania dyplomowego, przygotowaniem pracy dyplomowe; i
egzaminem dyplomowym.

Osoby odpowiedzialne za wykonanie dziatan objetych procedur:

* dziekan,
¢ Komisja ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia

PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA PRACY DYPLOMOWE]

=

Na studiach | stopnia studenci muszg wybraé promotora do korca pazdziernika na 5
semestrze. Dziekanat uruchamia zapisy. Na studiach Il stopnia dziekanat uruchamia zapisy do
konca pazdziernika na pierwszym semestrze .

2. Do korica grudnia tego samego roku promotor podanie tematy proponowanych prac .

3. Komisja oceniajgca jakos¢ ksztatcenia zatwierdza lub nie zatwierdza przestane tematy. Dziekan
nadzoruje ten proces.

4. Dziekan zatwierdza przestang liste tematdw. Tematy majg do wgladu interesariusze
zewnetrzni, jezeli s3 powigzane z badaniami praktycznymi z danej dziedziny. Interesariusze
majg prawo do zaopiniowania przestanych im tematow.

5. Do korica semestru student przedstawia zakres tematyczny swojej pracy .

6. We wspétpracy z promotorem student pisze prace dyplomowa.

7. W terminie podanym w regulaminie studidw po akceptacji pracy dyplomowej przez
promotora i recenzenta student przesyta prace do dziekanatu celem sprawdzenia w programie
antyplagiatowym.

8. Dziekanat, po uzgodnieniu termindw obrony z promotorami i recenzentami, wyznacza termin

obrony.

Zasady wyboru seminarium dyplomowego

1. Prowadzgcym seminarium jest promotor kierujgcy pracg dyplomowa.

2. Do podstawowych obowigzkéw promotora nalezy: pomoc w ustaleniu tematu pracy
przez studenta, nadzér merytoryczny, oméwienie zasad korzystania z literatury,
poinformowanie o strukturze i redakcji pracy dyplomowej oraz o konsekwencjach w
przypadku stwierdzenia naruszenia praw autorskich, weryfikowanie i zatwierdzanie
kolejnych etapdw pracy, wspieranie i motywowanie studenta, sprawdzenie gotowe;j
pracy za pomocg Jednolitego Systemu Antyplagiatowego w Archiwum Prac
Dyplomowych, ocena pracy, dopuszczenie — po pozytywnej weryfikacji — do jej obrony.

3. Komisja ds. programoéw ksztatcenia w porozumieniu z Dziekanem wyznacza
kandydatéw na promotoréw na dany rok akademicki i zatwierdza ostateczny sktad
grup seminaryjnych.

4. Kandydaci na promotoréw na dany rok akademicki zobowigzani sg do udostepnienia
na stronie charakterystyk zakresu badawczego seminarium.

5. Promotorem pracy licencjackiej moze by¢ nauczyciel akademicki, co najmniej ze
stopniem naukowym doktora, reprezentujacy dyscypline jezykoznawstwo,
literaturoznawstwo.



6. Promotorem pracy magisterskiej moze by¢ profesor zwyczajny, profesor uczelni lub
doktor reprezentujgcy dyscypline jezykoznawstwo, literaturoznawstwo.

7. Promotora pracy licencjackiej wybiera student trzeciego roku studiéw | stopnia na
drodze zapisu na seminarium dyplomowe do 10 pazdziernika, sposrdd osob
prowadzgcych seminaria w danym roku akademickim.

8. Promotora pracy magisterskiej wybiera student pierwszego roku studiéw Il stopnia na
drodze zapisu na seminarium magisterskie do 10. pazdziernika, sposrdod oséb
prowadzgcych seminaria w danym roku akademickim.

9. Zapisy na seminaria odbywajg sie drogg elektroniczna. :

10. Zapisy na poszczegdlne seminaria korczg sie z chwilg wyczerpania limitu miejsc. O
przyjeciu decyduje kolejnosc¢ zgtoszen.

11. Dopuszcza sie w szczegélnych przypadkach zmiane kierujgcego pracy dyplomowa.
Akceptacji zmiany w tym zakresie dokonuje Dziekan na pisemny wniosek studenta.
Zgode na zmiane promotora wyraza dziekan w formie decyzji pisemnej.

Wymogi formalne i merytoryczne pracy dyplomowej

1. Praca dyplomowa na kierunku filologia jest samodzielnym naukowym opracowaniem
zagadnienia z zakresu filologii prezentujagcym praktyczng wiedze i umiejetnosci
studenta zwigzane z jezykoznawstwem i literaturoznawstwem.

2. Przez prace dyplomowa rozumie sie prace licencjacka oraz prace magisterska.

3. Prace dyplomowe powstajg w ramach seminariéw dyplomowych (seminaria
licencjackie — studia | stopnia, seminaria magisterskie — studia Il stopnia). Warunkiem
zaliczenia seminarium jest osiggniecie przez studenta efektéw uczenia sie zawartych w
karcie przedmiotu seminarium dyplomowego oraz ztozenie pracy dyplomowe;j
(najpdzniej do 30.wrzesnia danego roku akademickiego).

4. Praca dyplomowa licencjacka powinna liczy¢ minimum 30 stron maszynopisu
znormalizowanego, natomiast praca dyplomowa magisterska — minimum 50 stron
maszynopisy znormalizowanego nie wliczajgc w to spiséw, streszczenia, literatury,
zatgcznikow.

5. Struktura pracy dyplomowej powinna obejmowad: streszczenie, wstep, przeglad stanu
badan, prezentacje badan wtasnych z uwzglednieniem czesci analityczno-
interpretacyjnej, podsumowanie i bibliografie.

6. Kolejnos¢ elementéw pracy dyplomowe;j jest okreslona w zarzadzeniu nr 06/ES/2022 z
dnia 25 maja 2022r.

7. Bibliografia — wykaz literatury naukowej i Zrédtowej — pracy dyplomowej licencjackiej
powinna obejmowac przynajmniej kilkanascie pozycji, natomiast pracy dyplomowej
magisterskiej — proporcjonalnie wiecej.

8. Przytaczane poglady i wyniki badan innych autoréw powinny by¢ oznaczone zgodnie z
zasadami cytowania i przywotywania obowigzujgcymi w pracach naukowych jak
réwniez zasadami rzetelnosci naukowej i prawem autorskim w korzystaniu ze zrédet
(cytowanie, parafrazowanie, streszczanie).

9. Praca dyplomowa powinna spetnia¢ wymogi formalne stylu naukowego oraz cechowac
sie poprawnoscig jezykowg i techniczna.

10. Komisja programowa zatwierdza tematy prac dyplomowych do 30 grudnia biezacego
roku.

11. Ostateczna akceptacja pracy dyplomowej przez promotora ma miejsce po



12. obowigzkowym wprowadzeniu jej przez Studenta do systemu JSA, nie pdZniej niz
30.wrzesnia, w ostatnim roku akademickim danego toku studidw.

Praca licencjacka przygotowywana metodg projektu

1. Student przygotowujgcy prace dyplomowa metodga projektu (dalej: projekt licencjacki)
powinien wykazac sie zdolnoscia rozwigzywania zadan praktycznych oraz podstawowg
umiejetnoscig ich naukowego opisu z uwzglednieniem najwazniejszej fachowej
literatury oraz metodologii. Studenci filologii powinni wykazac sie znajomoscia jezyka
obcego na poziomie C1.

2. Celem projektu dyplomowego powinno by¢ opracowanie (rozwigzanie, opisanie,
objasnienie) konkretnego problemu (tematu, zagadnienia), ktérym moze by¢ np.
redakcja haset encyklopedycznych, stworzenie katalogu bibliotecznego lub
komputerowej bazy danych, przygotowanie wystawy, dokonanie przektadu tekstu
literackiego (naukowego) z komentarzem krytycznym, krytyczna edycja tekstu
literackiego (naukowego), przygotowanie antologii tekstow literackich (naukowych) z
komentarzem krytycznym/historycznym, przeprowadzenie wywiadu, napisanie
reportazu, opracowanie cyklu lekcji na konkretny temat, zebranie i analiza tekstéw
prasowych,

3. Projekt licencjacki moze mie¢ charakter zespotowy. Zadania poszczegdlnych cztonkéw
zespotu powinny by¢ jasno okreslone. Studenci oceniani sg oddzielnie.

4. Temat projektu licencjackiego powinien by¢ zgodny z kierunkiem i specjalnoscia
studiéw oraz wybrang specjalizacjg; powinien by¢ oryginalny i nie moze pokrywac sie z
zadaniami ocenianymi w ramach innych przedmiotéw w programie studiow.

5. Temat projektu licencjackiego uzgadniany jest z opiekunem naukowym na podstawie
przedstawionego planu projektu.

6. Plan projektu licencjackiego powinien uwzgledniaé:

- temat i cel projektu,

- charakterystyke dziatan praktycznych,

- charakterystyke metody badawczej,

- opis sposobu wykonania projektu (rozwigzania problemu),

- opis poszczegdlnych zadan, fazy realizacji projektu, przewidywane terminy,
- wykaz literatury fachowej i Zrodet.

7. Projekt licencjacki powinien sktadac sie z dwdch czesci:

a. prezentacji efektow dziatan praktycznych lub ich dokumentacji (np. wystawa,
przektad, reportaz, dokumentacja fotograficzna), ktéra moze miec takze charakter
pokazu publicznego;

b. czesci opisowo-krytycznej

- obejmujacej charakterystyke podjetych dziatan i zastosowanej metody badawczej,
- napisanej jezykiem poprawnym, z uwzglednieniem podstawowe] terminologii
fachowej,

- przygotowanej w oparciu o najwazniejszg literature specjalistyczng,

- uwzgledniajacej aparat naukowy (przypisy, bibliografia),

- opracowanej pod wzgledem edytorskim zgodnie z wymogami okreslonymi dla
poszczegblnych kierunkow studiow.

8. Ocena projektu licencjackiego obejmuje zaréwno efekt dziatan praktycznych, jak i
czesci opisowej. Pisemnej oceny projektu licencjackiego w systemie JSA, zgodnie z
wzorem formularza, dokonuje opiekun naukowy pracy i recenzent.



8.

10.

11.

Ocena projektu powinna uwzglednia¢ nastepujace kryteria: nowatorstwo,
oryginalnos¢, zgodnos¢ osiggnietych efektdéw z zaktadanymi celami, zasadnosc¢
przyjetej metody, spdjnosc dziatan praktycznych i czesci opisowej oraz sposéb
prezentacji projektu.

Pisemna ocena projektu dokonana przez opiekuna naukowego pracy i recenzenta
dotaczana jest w postaci pliku pdf w systemie JSA.

Oprocz przedstawienia przez studenta pisemnej pracy licencjackiej lub pracy
licencjackiej przygotowanej metodg projektu student zdaje egzamin, ktéry obejmuje
odpowiedzi na dwa pytania z wykazu opracowanego dla poszczegdinych kierunkow
studiéw lub wybranej specjalizacji oraz na jedno pytanie zwigzane z tematykga pracy.
Egzamin licencjacki powinien trwac¢ 20 —30 minut

Zasady dopuszczenia do obrony pracy dyplomowej

Warunkiem dopuszczenia Studenta do egzaminu dyplomowego jest:

a) spetnienie wszystkich wymagan wynikajacych z programu studiow i zasad sktadania
prac dyplomowych oraz uzyskanie pozytywnych recenzji pracy dyplomowej

b) uregulowanie swoich zobowigzan wobec biblioteki ULT oraz uiszczenie optat
zwigzanych ze studiowaniem

c) akceptacja pracy przez promotora w systemie JSA najpdzniej do dnia 30 wrzesnia
danego roku akademickiego.

Zakres, forma i przebieg egzaminu dyplomowego

Przez egzamin dyplomowy rozumie sie egzamin licencjacki oraz egzamin magisterski.
Terminy egzamindw dyplomowych wyznacza Dziekan.

W sktad komisji egzaminacyjnej wchodzi Rektor lub Dziekan albo osoba przez nich
upowazniona (przewodniczgcy komisji), kierujacy pracg dyplomowag oraz recenzent.
Egzamin dyplomowy powinien odby¢ sie najpdzniej w terminie 3 miesiecy od ztozenia
pracy dyplomowej (nie dotyczy przypadku powtarzania roku).

Egzamin ma forme ustng i obejmuje zakres wiedzy objetej programem studiéw oraz
programem specjalnosci w kontekscie pracy dyplomowe;.

Egzamin przeprowadza sie w jezyku obcym

Podczas egzaminu dyplomowego dyplomant ustosunkowuje sie do recenzji promotora
i recenzenta, a nastepnie odpowiada na dwa pytania promotora, jedno pytanie
recenzenta i jedno pytanie z listy ogdlnej z zakresu danej dziedziny. Interesariusz
zewnetrzny moze rowniez uczestniczy¢ w egzaminie dyplomowym i zada¢ pytanie.
Komisja réwniez moze zada¢ dodatkowe pytania.

Przewodniczgcy komisji egzaminacyjnej sporzadza protokét z przebiegu egzaminu.
Protokét (tgcznie z zadanymi pytaniami) jest sporzgdzony w jezyku polskim. Protokot
jest podpisany przez wszystkich cztonkdéw komisji.

Zasady monitorowania procesu dyplomowania

Komisja programowa zatwierdza tematy prac dyplomowych do konca grudnia Il roku
studiow | stopnia i do korica pierwszego semestru studidw Il stopnia.

W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, na wniosek studenta zaakceptowany
przez promotora pracy, Dziekan wyrazi¢ zgode na zmiane tematu pracy w terminie
poiniejszym.



2. Komisja programowa kierunkéw pedagogicznych raz do roku ocenia jakosc¢ prac
dyplomowych i recenzji.

3. Rada programowa sporzadza raport z analiz, przedstawia wnioski i rekomendacje
dotyczace poprawy jakosci prac dyplomowych.

IaYa)!

DOKUMENTY ZWIAZANI

= Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

Tl

= Regulamin studiéw,
= Regulamin studiéw podyplomowych.

ZAL.ACZNIKI
= Zafacznik Z1-P10 — Wz6r pracy dyplomowe;j inzynierskiej,
= Zafacznik Z2-P10 — Wz6r pracy dyplomowe;j licencjackiej,
= Zafacznik Z3-P10 — Wzér pracy dyplomowej magisterskiej.



PROCEDURA NR 11
ZMIANA OPIEKUNA DYPLOMANTA
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XOCEDURY

Celem procedury jest aktualizacja podstawy prawnej i ustalenie zasad zmiany opiekuna dyplomanta
w jednostkach Uczelni.
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PRZEDMIOT I ZAKRES PROCEDURY

Procedura dotyczy wszystkich specjalnosci.

TERMINOLOGIA

Dyplomant: student piszacy prace dyplomowa.

Opiekun dyplomanta: pracownik naukowy nadzorujacy prace dyplomowa studenta.
UPRAWNIENIA, KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC OSOB

Dziekani odpowiadajg za wyznaczenie pracownikéw we wiasnej jednostce organizacyjnej Wydziatu,
majacych petni¢ obowigzki opiekuna dyplomantéw.

OPIS POSTEPOWANIA
Opiekun dyplomanta jest zobligowany do niezwtocznego poinformowania dziekana o rezygnacji z pracy
lub wykonywania obowigzkéw opiekuna dyplomanta na drodze pisemne;j.

Dyplomant jest zobligowany do niezwtocznego poinformowania dziekana o rezygnacji z

pisania pracy dyplomowej u opiekuna dyplomanta i ztozenia podania o przydzielenie nowego opiekuna
na drodze pisemnej.

Dziekan wtasciwej jednostki uczelni wyznacza nowego opiekuna dyplomanta sposréd pracownikéw
naukowych uczelni.

Dziekan w porozumieniu z nowym opiekunem oraz dyplomantem podejmujg decyzje o kontynuacji
wczesniej wybranego tematu pracy lub jego zmianie.

Pracownik dziekanatu dokonuje pisemnej zmiany tematu pracy w rejestrze prac dyplomowych po
otrzymaniu pisemnego wniosku nowego opiekuna i przedstawia rejestr dziekanowi do zatwierdzenia.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PRZEDMIOTEM I ZAKRESEM PROCEDURY

Zarzadzenie Rektora Uczelni Lingwistyczno-Technicznej w sprawie zasad sktadania prac dyplomowych



PROCEDURA NR 12
REJESTR DYPLOMANTOW I TEMATOW PRAC
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Celem procedury jest aktualizacja podstawy prawnej i ustalenie zasad prowadzenia rejestru
dyplomantéw i prac dyplomowych Uczelni.
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Procedura dotyczy wszystkich specjalnosci. Obejmuje swym zakresem semestr V studidw pierwszego
stopnia oraz semestr Il studiéw drugiego stopnia.

fayYah

TERMINOLOGIA

Rejestr tematéw prac dyplomowych (PD) — rejestr wszystkich tematéw prac licencjackich lub
magisterskich realizowanych w jednostce organizacyjnej Wydziatu. W rejestrze znajdujg sie dane
dyplomantéw wraz z przyporzagdkowanym tematem.

ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownicy wtasciwego dziekanatu s3 odpowiedzialni za prowadzenie rejestru prac dyplomowych i
dyplomantow.

Dziekani s3 odpowiedzialni za zatwierdzanie wszelkich zmian dotyczgcych rejestru.

(@)

PIS POSTEPOWANIA
Opiekun dyplomantéw jest zobowigzany do sporzadzenia listy dyplomantéw wraz z zaakceptowanymi

tematami prac do konca stycznia danego roku akademickiego w przypadku studiéow 1 i Il stopnia.

Dziekani zatwierdzajg liste dyplomantéw wraz z zaakceptowanymi przez opiekuna dyplomantéw
tematami prac i po konsultacji z pracownikami naukowymi uczelni przekazujg jg do dziekanatu.

Pracownicy dziekanatu informujg niezwtocznie dziekana o jakichkolwiek zmianach dotyczacych rejestru
dyplomantow i prac dyplomowych. Po zatwierdzeniu zmian przez dziekana nastepuje modyfikacja
rejestru.

Dyplomant moze by¢ zobligowany do zmiany tematu pracy dyplomowej w przypadku zmiany opiekuna.
ZALACZNIKI
= Zatgcznik Z1-PU12 Rejestr dyplomantéw i tematéw prac



Zatacznik Z1-P12

REJESTR DYPLOMANTOW | TEMATOW PRAC

Imie i nazwisko dyplomanta

Temat pracy dyplomowej

Podpis dziekana
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PROCEDURA NR 13

NADZOR NAD DOKUMENTACJA WEWNETRZNEGO SYSTEMU
ZAPRZADZANIA JAKOSCIA KSZTALCENIA

Celem procedury jest :

* zapewnienie wilasciwego postepowania w zakresie nadzoru nad dokumentacjg
Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia,

* unikniecie stosowania uniewaznionych lub nieaktualnych wydan dokumentacji,

» zapewnienie, ze dokonywane zapisy dostarczaja dowodow zgodnosci z wymaganiami systemu
jakosci oraz skutecznosci jego funkcjonowania.

Procedura obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne objete Wewnetrznym Systemem Zarzadzania
Jakoscig Ksztatcenia i reguluje zasady postepowania w zakresie nadzoru nad dokumentacjg Systemu.

Procedura okresla jednolite zasady opracowania, zatwierdzania, rozpowszechniania, aktualizacji,
przechowywania, udostepniania i archiwizacje dokumentacji WSZJK.

TRD

TERMINOLOGIA

= WSZIK- Wewnetrzny System Zarzgdzania Jakoscig Ksztatcenia
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W zakresie dokumentacji uczelnianej:

= Rektor odpowiada za:
e zatwierdzenie dokumentacji uczelnianej,
e zapewnienie zasobéw niezbednych do nadzoru nad dokumentacjg uczelniang,
= Petnomocnik Rektora ds. SZJK odpowiada za:
e koordynuje i nadzoruje opracowanie dokumentacji,
e zapewnia redakcyjng spdjnos¢ dokumentéw oraz kompletnosé i spdjnosé przyjetych
dokumentéw z wymaganiami,
e koordynuje wdrazanie wymagan okreslonych niniejszg procedura,
e nadzoruje prawidtowos¢ i efektywnosc¢ funkcjonowania procedury,
e rozprowadza zgodnie z rozdzielnikiem dokumenty i obowigzujgce procedury.

NPIS POSTE

DPIS POSTEPOWANIA

Za nadzér nad opracowaniem dokumentacji uczelnianej odpowiada petnomocnik Rektora ds. SZJK.
Petnomocnik sposréd cztonkéw uczelnianej komisji ds. SZJK wyznacza osoby odpowiedzialne za
opracowanie zmian do tresci dokumentéw. Dokumentacja uczelniana podlega zaopiniowaniu przez
Kanclerza. Dokumentacja obowigzuje od dnia zatwierdzenia jej przez Rektora.
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Petnomocnik Rektora ds. SZJK kazdorazowo jest informowany o zmianach w wewngtrzuczelnianych
aktach prawnych dotyczacych procesu ksztatcenia, w sposdb zwyczajowo przyjety tj. poprzez ujecie
osoby petnomocnika w rozdzielniku dokumentu, a nastepnie przestanie dokumentu droga
elektroniczng.

Whniosek o wprowadzenie zmian moze sktada¢ kazdy pracownik, ktdry uzna, ze zmiana taka przyczyni
sie do poprawy funkcjonowania SZJK.

Zmiany w dokumentacji uczelnianej:

Whioski w zakresie zmian w dokumentacji uczelnianej nalezy ztozy¢ do petnomocnika Rektora ds. SZIK,
ktéry przedktada je do rozpatrzenia uczelnianej komisji ds. SZJK. Wnioski uznane za zasadne, rada
przedktada w formie projektu dokumentu do zaopiniowania dziekanowi, a nastepnie do zatwierdzenia
Rektorowi.

55



PROCEDURA NR 14

TWORZENIE I PROWADZENIE ZAJEC Z WYKORZYSTANIEM
METOD I TECHNIK KSZTALCENIA NA ODLEGLOSC
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Celem procedury jest :

® usystematyzowanie oraz ujednolicenie zasad tworzenia, prowadzenia i archiwizowania zajec¢
dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$é dla
przedmiotow ujetych w programie i planie studiéw na Uczelni Lingwistyczno-Technicznej
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Zajecia w formie e-kursu, prowadzone w ramach przedmiotu ujetego w programie i planie studidw,
muszg by¢ umieszczone na platformie Moodle.

Za tre$¢ merytoryczng e-kursu, jego zgodnos¢ z programem studiéw oraz prawidfowe ustawienia
techniczne, przeprowadzenia zaje¢ i aspekty zwigzane z aktywnoscig studentdw na e-kursie az do
chwili jego archiwizacji, odpowiada prowadzgcy e-kurs i osoba odpowiedzialna za przedmiot.

Prowadzacy e-kurs musi zapewni¢ jego uczestnikom mozliwo$é odbycia osobistych konsultacji z
odpowiedzialnym za przedmiot i innymi osobami prowadzacymi zajecia. przy czym konsultacje moga
odbywac sie w siedzibie Uczelni lub w postaci komunikacji synchronicznej umozliwiajgcej przekaz audio
i wideo.

TERMINOLOGIA

= WSZIK- Wewnetrzny System Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia

ODPOWIEDZIALNOSC
Nadzér nad zajeciami sprawuje zesp6t ds. jakosci ksztatcenia.

OPIS POSTEPOWANIA
1. Zajecia onllne mozna prowadzié w sposéb synchroniczny oraz asynchroniczny.
2. Zajecia synchroniczne prowadzone s3 przy uzyciu platformy Clickmeeting oraz Teams zalecane jest
jednak nagrywanie zajec i umieszczania ich na platformie Moodle.
3. Zajecia asynchroniczne prowadzone sg przy uzyciu platformy Moodle.
4. Materiaty do zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w formie online umieszczamy na platformie Mo-
odle w specjalnie przygotowanych kursach dla kazdego modutu/przedmiotu.
5. Kazdy kurs powinien zawierac:
e poprawnie uzupetniong karte przedmiotu,
e materialy do kazdych zaje¢ w formie m.in. nagranie zaje¢ online, prezentacje, opracowania

tekstowe, pliki graficzne, pliki PDF, wzory pism i uméw, arkusze kalkulacyjne, szablony lub inne

pliki udostepnione przez prowadzacego zajecia;
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do kazdych zaje¢ w ramach modutu/przedmiotu prowadzgcy powinien wyraznie wskazac co
student musi zrobi¢ np. zapozna¢ sie z notatka, odpowiedzie¢ na pytania, rozwigzac¢ zadanie,
napisac prace pisemng na zadany temat itp.

Terminy konsultacji
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