UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE
Wydziat Filozofii i Socjologii

Zalgcznik nr 18

Udostepnianie i obieg informacji
na Wydziale Filozofii i Socjologii UMCS

§1

Postanowienia ogdlne

1. Wszystkie podstawowe informacje wazne dla funkcjonowania Wydzialu s3
upubliczniane w wersji elektronicznej (na stronach internetowych) i w sposob
tradycyjny — na wydziatowych tablicach ogloszen.

2. Duziekan i Prodziekan ds. Studenckich przekazuja informacje pracownikom 1 studentom
uzywajac mediow elektronicznych oraz w trakcie organizowanych na Wydziale zebran.

3. Nauczyciele akademiccy przekazuja studentom podstawowe informacje za
posrednictwem indywidualnych profili na stronie internetowej Wydziatu, jak rowniez
za posrednictwem poczty uniwersyteckiej 1 systemu USOS.

4. Informacje dla kandydatow na studia s3 udostepniane na stronach Internetowej
Rejestracji Kandydatow, stronie Wydziatu, stronach kierunkow studiow, w folderach
promocyjnych, ulotkach. Sg tez przekazywane kandydatom w czasie spotkan. Dni
Otwartych, innych wydarzen promocyjnych

5. Przesytajac informacje stuzbowe oraz wszelkie informacje wazne w konteks$cie procesu
ksztatcenia pracownicy uzywaja poczty stuzbowe;.

6. Na Wydziale funkcjonuje internetowy system zapisOw studentdéw na zajecia
fakultatywne.

7. Studenci niepetnosprawni moga uzyska¢ niezbedne informacje w Zespole ds.
Studentow Niepelnosprawnych.

8. Proces udostepniania i obiegu informacji na WFiS jest zgodny z przepisami ogdlnymi
oraz regulacjami obowigzujgcymi na Uniwersytecie.

§2

Informacje dotyczace programow studiow i organizacji procesu ksztalcenia

1. Studenci informowani sg o programach ksztatcenia (z zaktadanymi efektami uczenia
sia, wymiarem godzin przyporzadkowanych do poszczegdlnych przedmiotow,
wykazami literatury i warunkami zaliczenia przedmiotow) za posrednictwem
internetowej strony Wydzialu oraz systemu USOS (w sylabusach przedmiotow).
Informacje takie mozna uzyska¢ roéwniez u pracownikéw administracyjnych
zatrudnionych na stanowisku ds. obstugi studenta oraz stanowisku ds. obstugi procesu
dydaktycznego i jakos$ci ksztatcenia.

2. Informacji dotyczacych organizacji procesu ksztalcenia udzielaja opiekunowie lat
podczas spotkan informacyjnych, organizowanych dla studentéw pierwszych lat
studidw na poczatku kazdego roku akademickiego.
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3. Rozktady zaje¢ 1 ich obsada sa podawane studentom najpdzniej na tydzien przed
rozpoczeciem semestru - na stronie internetowej WFiS oraz na tablicach ogtoszen.

4. Informacje o terminie 1 miejscu konsultacji pracownicy zamieszczajg na swoich
indywidualnych profilach na stronie internetowej Wydziatu, jak réwniez na drzwiach
gabinetow, w ktorych odbywaja si¢ konsultacje.

5. Prowadzacy zajgcia sa zobowigzani przedstawi¢ studentom sylabus przedmiotu na
pierwszych zajeciach. Aktualny 1 kompletny sylabus powinien by¢ opublikowany w
systemie USOS przed rozpoczgciem danych zajec.

§3

Informacje biezace

1. Informacje biezace, przekazywane przez pracownikow, sg zamieszczane w gtownym
panelu strony internetowej Wydziatu oraz stronach kierunkow studidw przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. informacji i promocji.

2. Strony internetowe kierunkoéw studiow moga by¢ takze redagowane przez osoby
wyznaczone przez zespot programowy danego kierunku.

3. Informacje przeznaczone do publikacji w ,,Wiadomosciach Uniwersyteckich”
pracownicy przekazuja za posrednictwem pracownika ds. informacji 1 promoc;ji.

4. Pracownicy mogg tez indywidualnie umieszcza¢ ogloszenia na stronie Wydziatu (w
panelu Ogloszenia), korzystajac z mozliwosci 1 narzedzi oferowanych przez strong
Wydziatu.

5. Ogloszenia moga by¢ takze wywieszane w sposob tradycyjny na wydzialowych

tablicach ogtoszen.

Informacje przesytane sg poczta elektroniczna.

7. Wydziat oraz kierunki studiow moga tworzy¢ swoje profile w serwisach
spotecznosciowych lub blogi.

8. O dostep studentow do pelnej 1 rzetelnej informacji dbaja opiekunowie poszczegdlnych
lat.

>

§4

Obieg informacji dotyczacych jakosci ksztalcenia

1. Pracownicy, studenci oraz interesariusze zewngtrzni mogg kierowaé do Zespolow
programowych, Wydzialowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia uwagi 1 wnioski
dotyczace jakosci ksztalcenia na WFiS.

2. Po zakonczeniu roku akademickiego =zespoly programowe przedstawiajg
Dziekanowi/Przewodniczacemu Wydziatlowego Zespotu ds. Jakosci Ksztalcenia
sprawozdania z rocznej dzialalnosci.

3. Wydzialowy Zespdt ds. Jakosci Ksztalcenia opracowuje po zakonczeniu roku
akademickiego raport na temat jakoSci ksztalcenia na Wydziale, uwzgledniajac: 1)
sprawozdania zespolow programowych; 2) przekazany przez Prodziekana ds.
Studenckich a) raport z przebiegu sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnych i1 procesu
dyplomowania oraz b) wnioski z procesu rekrutacji na podstawie sprawozdania z
procesu rekrutacji (opracowanego przez Przewodniczacego Wydzialowe; Komisji
Rekrutacyjnej).
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4. Raporty Wydzialowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia sg analizowane na Kolegium
Dziekanskim.

5. Studenci, doktoranci 1 absolwenci WFiS biora udzial w badaniach ankietowych
prowadzonych przez uczelni¢. Wyniki ankiet sa publikowane na stronie Systemu
Jakosci Ksztatcenia UMCS.

6. Dokumentacja zwigzana z monitorowaniem, ocenianiem i doskonaleniem jakosci
ksztalcenia na WFiS jest gromadzona w dziekanacie, przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. obstugi procesu dydaktycznego i jakosci ksztatcenia.

§5

Reprezentowanie i promocja Wydzialu. Promocja kierunkow studiow

1. Osobg reprezentujacg Wydziat jest Dziekan. W reprezentowaniu Wydziatu Dziekan
moze zastepowac Prodziekan.

2. Na wydziale zatrudniony jest pracownik administracyjny na stanowisku ds. informac;ji
1 promocji, ktérego zadaniem jest w szczegolnosci budowanie i realizowanie strategii
promujace] Wydzial oraz kierunki studidow prowadzone na Wydziale. Szczegotowy
wykaz zadan realizowanych na stanowisku ds. informacji i promocji jest zawarty w
procedurze Struktura administracyjnej obstugi studiow.

3. Na Wydziale moze by¢ powotany Wydziatowy Zesp6t ds. Promocji.

§6

Monitorowanie i doskonalenie procedur obiegu informacji

1. Proces obiegu informacji pozostajacy w gestii pracownikow administracji jest
zarzadzany 1 monitorowany na biezaco przez Kierownika administracyjnego WFiS.
Proces obiegu informacji z obszaru promocji jest w szczeg6lnosci monitorowany
przez Dziekana.

2. Proces przekazywania przez pracownikow informacji studentom jest monitorowany i
nadzorowany przez Prodziekana ds. Studenckich.

3. Proces terminowego przekazywania przez pracownikow informacji w sylabusach oraz
informacji o terminach konsultacji jest monitorowany przez Kierownikow Katedr.

4. Na koniec roku akademickiego, Kierownik administracyjny przedstawia Dziekanowi
raport z dziatan promocyjnych na Wydziale. Dziekan omawia ten raport na
posiedzeniu Wydzialowego Zespotu ds. Promocji, jezeli zostal powotany, oraz na
posiedzeniu Kolegium Dziekanskiego, ktore opracowuje plan dziatan na rok nastgpny,
zawierajacy rowniez propozycje dziatan doskonalgcych 1 naprawczych.

§7

Odpowiedzialnos¢

1. Na poziomie Wydziatu Filozofii i Socjologii za realizacj¢ zadan przypisanych do
procedury Obieg informacji sg odpowiedzialni: Dziekan, Prodziekan ds. Studenckich;
Wydziatowy Zespot ds. Jakosci Ksztalcenia; Kolegium Dziekanskie; Zespoty
programowe prowadzonych na Wydziale kierunkow studiow; Kierownik studiow
doktoranckich; Kierownicy studiow podyplomowych; Kierownicy katedr,
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opiekunowie lat, Kierownik administracyjny, pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. informacji i promocji; inni pracownicy administracji wydzialowej, nauczyciele
akademiccy.

Podstawy prawne
e Statut Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej z dnia 29 maja 2019 r.

e Uchwata nr XXIV —30.5/19 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
z dnia 16 pazdziernika 2019 r. w sprawie Wewngtrznego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.

e Zarzadzenie nr 62/2019 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z
dnia 29 listopada 2019 r. w sprawie szczegdélowych zadan Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie.

e Zarzadzenie Nr 30/2020 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z
dnia 22 kwietnia 2020 r. w sprawie prowadzenia badan jakosci ksztalcenia w
Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie.

e Uchwata Nr XXIV — 28.37/19 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie z dnia 26 czerwca 2019 r. w sprawie warunkéw, trybu oraz terminu
rozpoczgcia i zakonczenia rekrutacji na studia wyzsze na rok akademicki 2020/2021

e Zarzadzenie Nr 41/2020 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z
dnia 27 maja 2020 r. w sprawie bezpiecznego obiegu dokumentéw rekrutacyjnych w
rekrutacji prowadzonej na I rok studiow w roku akademickim 2020/2021
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