Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Ekonomicznym UMCS

1. Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia opiera sie na Polityce Jakosci Ksztatcenia
Wydziatu Ekonomicznego Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej przyjetej Uchwatg Rady
Wydziatu z dnia 17 grudnia 2015 r. z pdzniejszymi zmianami.

2. Zadaniem Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia jest podejmowanie i
koordynacja dziatan majgcych na celu doskonalenie jakosci ksztatcenia na wszystkich
kierunkach, formach i poziomach ksztatcenia. Doskonalenie jakosci ksztatcenia rozumiane
jest jako nieustajgce dazenie do osiggania przez wszystkich odbiorcéw oferty dydaktycznej
mozliwie najwyzszych wynikéw ksztatcenia w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych, stosownych do okreslonych warunkéw spoteczno-ekonomicznych, przy statym
wzmacnianiu potencjatu naukowo-dydaktycznego Uniwersytetu.

3. Woydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia ukierunkowany jest w szczegélnosci na
realizacje nastepujgcych celow:

e dostosowanie wszystkich elementdw procesu ksztatcenia do wymogdéw wynikajgcych z
odpowiednich przepiséw;

e utrzymania wysokie] jakosci i konkurencyjnosci studiéw,

e stworzenia procedur i mechanizmoéw systematycznego doskonalenia planéw i programow
studidw, metod nauczania, warunkow realizacji zaje¢ dydaktycznych oraz badania efektow
procesu ksztatcenia.

4. Doskonalenie jakosci ksztatcenia jest cyklicznym procesem, na ktéry sktadajg sie nastepujace
rodzaje dziatan:

e monitoring procesu ksztatcenia i obstugi studentéw, doktorantéow i stuchaczy,

e analiza wynikdw monitoringu,

e planowanie i wdrazanie dziatan naprawczych i doskonalgcych.

5. System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia podlega statej ewaluacji i zmianom, stosownie do
potrzeb wynikajgcych z uwarunkowan zewnetrznych i wewnetrznych. Zasady i procedury
Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Ekonomicznym UMCS
sg aktualizowane i modyfikowane uchwatami Kolegium Dziekanskiego.

6. Woydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia obejmuje wszystkich pracownikéw:
nauczycieli akademickich, pracownikéow administracji i obstugi. Kazdy pracownik w zakresie
swoich obowigzkoéw stuzbowych jest zobowigzany do aktywnego udziatu w przedsiewzieciach
zmierzajgcych do doskonalenia jakosci ksztatcenia. System ten obejmuje swoim zakresem
wszystkie elementy procesu ksztatcenia oraz opiera sie na zasobach materialnych i
finansowych stojacych do dyspozycji Wydziatu.

7. Realizacja poszczegdlnych procedur i dziatan sktadajgcych sie na Wydziatowy System
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia dokonywana jest przez nastepujgce podmioty:

e Kolegium Dziekanskie

e Dziekan i Prodziekani

e Woydziatowy Zespdt ds. Jakosci Ksztatcenia,

e Zespoty ds. kierunkéw studiéw/kierownicy kierunkéw studiow,



Kierownicy studiéw doktoranckich
Kierownicy Katedr

Koordynatorzy modutéw

Kierownicy studiéw podyplomowych

7.1 Do kompetencji Kolegium Dziekanskiego nalezy sprawowanie nadzoru nad prawidtowg

realizacjg i wtasciwym poziomem dziatalnosci dydaktycznej na wydziale, w szczegdlnosci
poprzez:

uchwalanie strategii rozwoju Wydziatu i koncepcji ksztatcenia na prowadzonych przez
Woydziat kierunkach studiéw,

zatwierdzanie wnioskéw o uruchomienie nowych kierunkéw studidw, w tym studiéw
podyplomowych oraz okreslanie programéw ksztatcenia w zakresie efektéw uczenia sie i
planu studiéw,

zatwierdzanie skfadu zespotéw ds. kierunkéw studidéw oraz Wydziatowego Zespotu ds.
Jakosci Ksztatcenia, a w razie potrzeby innych komisji i zespotéw problemowych oraz
Petnomocnikéw Dziekana,

zatwierdzanie zmian w programach ksztatcenia dla kierunkdw istniejgcych,

zatwierdzanie procedur wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia,

ustalanie zasad rekrutacji na wszystkie typy studidow prowadzone przez Wydziat i
zatwierdzanie limitédw rekrutacyjnych,

opiniowanie wnioskbw w sprawie powierzenia zaje¢ dydaktycznych osobom
zatrudnionym poza UMCS,

zatwierdzanie regulaminu praktyk zawodowych,

ustalanie zakresu i formy egzaminu dyplomowego oraz zasad powotywania komisji na
egzamin dyplomowy,

zatwierdzanie zasad studiowania wedtug indywidualnego programu studidw, w tym
planu studiéw - dla studentéw korzystajgcych z tej formy ksztatcenia,

ustalanie szczegdtowych zasad organizacji i prowadzenia studiéw doktoranckich na
Wydziale,

analize wynikéw badan w zakresie jakosci ksztatcenia oraz monitoringu karier
zawodowych absolwentéw,

rekomendacje okreslonych rozwigzan w zakresie ksztatcenia.

Kolegium Dziekanskie jest uprawnione do wyrazania stanowiska w kazdej sprawie zwigzanej z
dydaktyka.

7.2 Dziekan i Prodziekani sprawujg nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu

ksztatcenia, identyfikujg potrzeby z nim zwigzane oraz odpowiadajg za realizacje polityki
zapewniania jakosci ksztatcenia. W szczegdlnosci wykonujg nastepujgce zadania:
reprezentujg Wydziat na zewnatrz, w tym wobec organéw Uczelni oraz innych jednostek
organizacyjnych UMCS,

projektujg zatozenia polityki edukacyjnej Wydziatu,

stymulujg dydaktyczng pracownikow w celu prawidtowej realizacji polityki edukacyjnej
Wydziatu,

nadzorujg prowadzong w ramach wydziatowych jednostek organizacyjnych polityke
kadrowg pod katem potrzeb dydaktycznych,

proponujg skfad zespotéw programowych ds. poszczegdlnych kierunkéw studiéw oraz
Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia, a w razie potrzeby innych komisji i zespotow
problemowych oraz Petnomocnikéw Dziekana,

proponujg sktad komisji rekrutacyjnych,

proponujg limity rekrutacyjne na dany rok akademicki,



e proponujg Srodki zaradcze w sytuacjach problemowych, podejmujg biezgce dziatania
zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie procesu dydaktycznego,

e dokonujg biezgcej oceny dziatalnosci dydaktycznej Wydziatu,

e podejmujg decyzje dotyczace wspdtdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi
uczelniami i jednostkami organizacyjnymi UMCS, a takie z interesariuszami
zewnetrznymi,

e prowadzg dziatalnos¢ informacyjng na temat realizacji celéw dydaktycznych wsréd
spotecznosci Wydziatu.

7.3 Prodziekan ds. Jakosci Ksztatcenia sprawuje bezposredni nadzér nad systemem
zapewnienia jakosci ksztatcenia oraz nad organizacjg i przebiegiem procesu ksztatcenia, a w
szczegblnosci:

e nadzoruje proces ewaluacji procesu ksztatcenia, w tym przygotowanie analiz

wynikajgcych z prowadzonych badan nad jakoscig ksztatcenia,

e nadzoruje prace zespotéw programowych i Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia,

e organizuje spotkania o charakterze informacyjnym i szkolenia zwigzane z

doskonaleniem procesu ksztatcenia,

e nadzoruje proces przygotowania planéw zajec,

e zapewnia obsade zaje¢ dydaktycznych,

e nadzoruje strone organizacyjng sesji egzaminacyjnych,

e nadzoruje organizacje egzaminéw dyplomowych,

e nadzoruje system zapisu studentéw na seminaria, specjalnosci i zajecia fakultatywne

oraz podejmuje decyzje w sprawie zmiany specjalnosci studiéw i zajec
fakultatywnych,
e uzgadnia plan i program studidow odbywanych w ramach krajowych Ilub

miedzynarodowych programéw wymiany studentdw oraz warunki zaliczenia
semestru lub roku,

e potwierdza efekty uczenia sie zdobyte poza edukacjg formalng,

e wyznacza opiekundw roku oraz nadzoruje ich prace,

e wspotpracuje z Wydziatowym Samorzadem Studentdw, zasiegajac jego opinii w
sprawach zwigzanych z zapewnieniem systemu jakosci ksztatcenia.

7.4 Prodziekan ds. Studentow sprawuje bezposredni nadzér nad studentami wszystkich
form ksztatcenia, a w szczegdlnosci:

e dokonuje zaliczenia studentom semestru studiow,

e podejmuje decyzje w sprawach studenckich, w szczegdlnosci dotyczgcych:

indywidualnej organizacji studiow,

egzamindw komisyjnych,

przedtuzenia sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnej,

warunkowego zezwolenia na podjecie studidw w nastepnym semestrze,

przepisania ocen z przedmiotdw zaliczonych w poprzednich okresach nauki,

réznic programowych,

powtarzania semestru/roku studiow,

zmiany kierunku studiow,

przeniesienia miedzy studiami stacjonarnymi i niestacjonarnymi,

udzielenia urlopu okolicznosciowego krétko lub dtugoterminowego,

zaliczania wykonywanej pracy lub innej dziatalnosci jako praktyki zawodowej,

skreslenia z listy studentéw,

przeniesienia na inng uczelnie lub przyjecia z innej uczelni,

roztozenia optat za ustugi edukacyjne na raty,

wznowienia studiow.
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e nadzoruje organizacje praktyk zawodowych,

e nadzoruje proces przyznawania studentom pomocy materialnej, stypendidéw i listéw
gratulacyjnych lub nagréd za osiggniecia dydaktyczne, naukowe, organizacyjne i
sportowe,

e sprawuje opieke nad studentami niepetnosprawnymi,

e podejmuje decyzje dyscyplinarne wobec studentéw,

e opiniuje wnioski studentéw w sprawie obnizenia opfat za ustugi edukacyjne,

e podejmuje biezgce dziatania wynikajgce z zaistniatych sytuacji, ktére majg zwigzek z
procesem ksztatcenia,

e nadzoruje proces sprawozdawczosci wydziatowej w zakresie dydaktyki,

e opiniuje wnioski studentéw kierowane do Rektora UMCS lub Prorektora ds. studentéw i
jakosci ksztatcenia,

e bezposrednio wspodtpracuje z Wydziatowym Samorzadem Studentéw, zasiegajgc jego
opinii w okreslonych sprawach.

7.5 Wydziatowy Zespét ds. Jakosci Ksztatcenia jest powotywany przez Kolegium Dziekanskie.
Jego przewodniczgcym jest z urzedu Prodziekan ds. Jakosci Ksztatcenia Wydziatu. W sktad
Zespotu wchodzi Dziekan, Prodziekani, Kierownicy kierunkéw, nauczyciele akademiccy
wchodzacy w sktad Zespotdw ds. Kierunkéw Studidow, Kierownik Studiéow Doktoranckich,
przedstawiciele studentéw reprezentujgcy poszczegdlne kierunki, przedstawiciel
samorzadu doktorantéw. Kandydatury studentow zgtasza Rada Wydziatowa Samorzadu
Studentow.

Wydziatowy Zespdt ds. Jakosci Ksztatcenia odpowiedzialny jest za funkcjonowanie
wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia. Do jego zadan w szczegdlnosci nalezy:

e opracowanie, w porozumieniu ze spotecznoscig Wydziatu, polityki jakosci ksztatcenia i
dostosowanie jej do misji i strategii rozwoju Wydziatu i Uniwersytetu,

e inicjowanie i propagowanie dziatan na rzecz doskonalenia procesu edukacyjnego i jego
obstugi na prowadzonych przez Wydziat kierunkach studiéw i innych formach
ksztatcenia,

e opracowanie procedur zapewnienia jakosci ksztatcenia stosownie do potrzeb i
mozliwosci Wydziatu,

e przygotowanie metod i narzedzi doskonalenia jakosci ksztatcenia do zastosowania na
Wydziale,

e organizowanie szkolen i spotkan informacyjnych dla pracownikéw wydziatu w sprawach
zwigzanych z doskonaleniem jakosci ksztatcenia,

e opiniowanie programow ksztatcenia dla kierunkéw nowoutworzonych oraz zmian w
programach dla kierunkéw istniejacych,

e analiza probleméw dotyczacych prowadzenia zaje¢ na danym kierunku, ktére zgtaszane
sg przez studentdw podczas ankietowe]j oceny zaje¢,

e analiza wynikdw badan nad jakoscig ksztatcenia prowadzonych przez Centrum
Ksztatcenia i Obstugi Studiow,

e rekomendacja dziatart majgcych na celu eliminacje sytuacji problemowych i podnoszenie
jakosci ksztatcenia,

Propozycje dziatan w zakresie doskonalenia jakosci ksztatcenia, wypracowane przez Wydziatowy
Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia i przewidziane do wdrozenia, sg przedstawiane do akceptacji Kolegium
Dziekanskiemu.

7.6 Zespoty ds. kierunkéw studidw odpowiedzialne sg za jako$¢ programow ksztatcenia na
poszczegdlnych kierunkach studidw oraz ich funkcjonowanie. Przewodniczacy Zespotu
jest jednoczesnie Kierownikiem kierunku studidw. Do zadan zespotéw ds. kierunkéw
studidw nalezy w szczegdlnosci:



e opracowanie koncepcji ksztatcenia dla danego kierunku studiéw,

e przygotowanie programoéw ksztatcenia dla nowo otwieranych kierunkdéw i wnioskéw o ich
uruchomienie, zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w UMCS,

e monitoring programéw ksztatcenia zgodnie z przyjety przez Wydziat procedurg,

e inicjowanie prac zwigzanych z modernizacja programow ksztatcenia, w tym
podejmowanie wspotpracy z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

e inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjnych i metodycznych w ramach danego
kierunku studiow,

e analiza probleméw zwigzanych z realizacjg programu na danym kierunku studidw,

e analiza wynikow badania loséw zawodowych absolwentdw danego kierunku studiéw,

e analiza wptywajacych uwag na temat koncepcji ksztatcenia i programéw ksztatcenia,

e konsultowanie podejmowanych dziatan z Wydziatowym Samorzgdem Studentow,

o przedktadanie Kolegium Dziekanskiemu propozycji zmian w zakresie programoéw
ksztatcenia na danym kierunku studiéw.

7.7 Koordynatorzy modutéw odpowiadajg za realizacje danego modutu ksztatcenia, a w
szczegdblnosci za:

e koordynacje zaje¢ w ramach danego modutu pod wzgledem organizacyjnym,

e koordynacje egzaminu koricowego,

e aktualizacje sylabuséw.

7.8 Kierownicy katedr sprawujg ogdlny nadzér nad zajeciami dydaktycznymi powierzonymi
podlegajgcym im pracownikom. Do ich obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

e hospitacja zaje¢ pracownikéw danej katedry wedtug przyjetych na Wydziale zasad,

e analiza wynikéw ankietowej oceny zaje¢ pracownikéw danej katedry.

7.9 Kierownik studiéw doktoranckich jest bezposrednim przetozonym doktorantéw.
Odpowiada za organizacje studiéw, a w szczegdlnosci:

e przygotowuje programy ksztatcenia,

e ustala organizacje zaje¢ na studiach doktoranckich w danym roku akademickim,

e sprawuje nadzdr nad realizacjg programoéw studidw,

e przedstawia wykaz doktorantéw prowadzacych zajecia dydaktyczne i wymiar
prowadzonych przez nich zajec¢,

e prowadzi biezgcg kontrole postepdw uczestnikéw studidéw doktoranckich,

e dokonuje oceny realizacji programu studidw doktoranckich oraz prowadzenia badan
naukowych przez doktorantéw, podejmuje decyzje w sprawie zaliczenia doktorantowi
kolejnych lat studiéw doktoranckich lub o skresleniu z listy doktorantéw,

e przedtuza okres odbywania studiéw doktoranckich,

e petni funkcje przewodniczagcego komisji powotanej do opiniowania wnioskéw
dotyczacych przyznawania stypendium doktoranckiego oraz zwiekszania stypendium
doktoranckiego z dotacji podmiotowej, przyjmuje wnioski doktorantow,

e opiniuje podania doktorantédw do innych organdéw uczelni,

e sktada roczne sprawozdania z przebiegu studiéw doktoranckich,

e identyfikuje problemy dotyczace studidw doktoranckich,

e analizuje wyniki ankiety oceny zaje¢,

e wspodtpracuje z samorzagdem doktorantow,

e wykonuje inne zadania wynikajace z regulaminu studiéw doktoranckich.

7.10 Kierownik studiow podyplomowych jest bezposrednim przetozonym stuchaczy.
Odpowiada on za organizacje tych studiéw , a w szczegdlnosci za:



e przygotowanie i monitoring programu ksztatcenia,

e okreslenie warunkéw uczestnictwa i ukoriczenia studiéw,

kwalifikacje kandydatéw na studia podyplomowe,

organizacje roku akademickiego dla stuchaczy danego cyklu ksztatcenia,

obsade zajec,

nadzér nad dokumentacjg studidow lub kursu,

e identyfikacje i rozwigzywanie probleméw zwigzanych 2z realizacja programu
ksztatcenia, w tym wynikajgcych z ankietowej oceny zaje¢,

e wykonuje inne zadania wynikajace z regulaminu studidw podyplomowych i kurséw
doksztatcajgcych.

8. Elementy systemu

Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia odnosi sie do wszystkich form i pozioméw
ksztatcenia oraz obejmuje kazdy z obszaréow dziatalnosci majacy wptyw na przebieg ksztatcenia
i jego rezultaty, a w szczegdlnosci takie obszary, jak:

e rekrutacja na studia,

e organizacja i przebieg procesu ksztatcenia,

e zasoby kadrowe i materialne,

e obstuga administracyjna studentdw,

e system motywacji, pomocy i wspierania studentéw,

e system obiegu i udostepniania informacji.

Procedury i zasady bedgce elementami Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
na Wydziale Ekonomicznym UMCS zostaty przyporzagdkowane obszarom wskazanym w w/w Uchwale
Senatu UMCS z 27 listopada 2013 r. i zamieszczone w zatgcznikach do niniejszego dokumentu

Obszar 1: Rekrutacja na studia

1.1 Procedura dotyczaca zasad rekrutacji na studia I, Il i lll stopnia oraz studia podyplomowe
obowigzujgca na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatgcznik 1.1)

Obszar 2: Organizacja i przebieg procesu ksztatcenia

2.1 Procedura opracowania programoéw studiéw na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatacznik 2.1)
2.2 Procedura opracowania i weryfikowania efektéow ksztatcenia na kierunkach realizowanych na
Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatgcznik 2.2)

2.3 Procedura wyboru specjalnosci, przedmiotéw fakultatywnych i seminarium dyplomowego
obowigzujgca na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatgcznik 2.3)

2.4 Procedura dyplomowania na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatgcznik 2.4)

2.5 Procedura potwierdzania efektdw uczenia sie zdobytych poza edukacjg formalng na Wydziale
Ekonomicznym UMCS (zatacznik 2.5)

2.6 Zasady dokumentowania efektow ksztatcenia na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatgcznik 2.6)
2.7 Procedura realizacji praktyk zawodowych na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zat. 2.7).

2.7A. Procedura realizacji praktyk zawodowych na Wydziale Ekonomicznym UMCS w warunkach
zagrozenia epidemiologicznego (zatacznik 2.7 A).

2.8 Zasady hospitacji zaje¢ na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zafacznik 2.8)

2.9 Protokot hospitacji zajec (zatgcznik 2.9)

2.10 Zasady prowadzenia zaje¢ w formie zdalnej (zatgcznik 2.10)

2.11 Procedura oferowania przedmiotéw w jezyku obcym (PJO) i przedmiotédw w jezyku obcym dla

studentéw programu Erasmus+ (PJOE) na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatgcznik 2.11)



Obszar 3: Zasoby kadrowe i materialne
3.1 Procedura dbatosci o infrastrukture dydaktyczng na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zat. 3.1)

Obszar 4: Obstuga administracyjna studentéw

4.1 Procedura indywidualnej organizacji studiéw (I0S) i indywidualnego programu studiéw (IPS)
obowigzujgca na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatgcznik 4.1)

4.2 Procedura postepowania w ramach programéw wymiany studenckiej Erasmus + na kierunkach
realizowanych na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatacznik 4.2)

Obszar 5: System motywacji, pomocy i wspierania studentéw

5.1 Procedura wsparcia udzielanego studentom na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatgcznik 5.1)

5.2 Zasady nagradzania najlepszych studentdw i najlepszych absolwentéw Wydziatu Ekonomicznego
UMCS (zatgcznik 5.2)

Obszar 6: System obiegu i udostepniania informacji
6.1 Procedura wykorzystania badan projakosciowych na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zat. 6.1)
6.2 Zasady udostepniania informacji na Wydziale Ekonomicznym UMCS (zatgcznik 6.2)



