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UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE
Wydziat Filologiczny

Opis procedur dotyczacych systemu informacji
studentow, w tym systemu komunikacji
elektronicznej na Wydziale Filologicznym UMCS

PODSTAWA PRAWNA:

REGULAMIN STUDIOW W UMCS — Zalacznik do UCHWALY Nr XXIV — 26.5/19 Senatu UMCS
z dnia 24 kwietnia 2019 r.

UCHWALA Nr XXV - 7.6/21 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie
z dnia 28 kwietnia 2021 r. zmieniajgca Uchwale Nr XXIV — 26.5/19 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-
Sklodowskiej w Lublinie z dnia 24 kwietnia 2019 r. w sprawie regulaminu studiow.

ZARZADZENIE Nr 33/2014 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie
z dnia 29 maja 2014 r. w sprawie prowadzenia badan jakosSci ksztalcenia w Uniwersytecie Marii

Curie-Sklodowskiej w Lublinie.

ZARZADZENIE Nr 55/2015 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie
z dnia 30 wrze$nia 2015 r. w sprawie opisu przedmiotu w Uczelnianym Katalogu Przedmiotow.
ZARZADZENIE Nr 18/2016 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie
z dnia 1 kwietnia 2016 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 33/2014 Rektora UMCS z dnia 29 maja 2014 r.
w sprawie prowadzenia badan jakoSci ksztalcenia w Uniwersytecie Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

ZARZADZENIE Nr 18/2016 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie
z dnia 1 kwietnia 2016 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 33/2014 Rektora UMCS z dnia 29 maja 2014 r.
w sprawie prowadzenia badan jakoSci ksztalcenia w Uniwersytecie Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie.

I. Informacje dotyczace programow studiow i organizacji
procesu ksztalcenia

Informacje o programach studiow i organizacji procesu ksztalcenia sg zamieszczone
na stronie internetowej Wydzialu w taki sposob, ze:

Podstawowe informacje o programie studiow znajduja sie w zakladce ,Kierunki
studiow” na stronie Wydzialu Filologicznego UMCS
(https://www.umecs.pl/pl/kierunki-studiow,23927.htm). Informacje te sa réowniez
przekazywane studentom przez opiekunow poszczegolnych lat.
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Szczegdlowe informacje o realizowanych przedmiotach (wymiar godzin, punkty
ECTS, zakladane efekty uczenia sie, wykaz literatury, zakres tematow, metody
ksztalcenia, warunki zaliczenia) znajduja sie w sylabusach przedmiotéow dostepnych
w systemie USOS.

Sylabus jest sporzadzony w jezyku polskim, z zastrzezeniem, ze nazwy przedmiotow
podaje sie w jezyku polskim i jezyku angielskim. Na kierunkach, w ramach ktorych
odbywa sie wymiana miedzynarodowa oraz realizowane sa studia w jezyku
angielskim, sylabusy wprowadzane sg rowniez w jezyku angielskim.

Sylabus wprowadzany jest do Uczelnianego Katalogu Przedmiotéw przez osobe
przygotowujaca jego opis lub inng upowazniong osobe, wedlug rozwigzan przyjetych
w danej jednostce.

Do kazdego przedmiotu, niezaleznie od liczby os6b prowadzacych zajecia przypisany
jest Koordynator Przedmiotu, wskazany przez Przewodniczacego Zespolu
Programowego Koordynator Przedmiotu wypeklnia cze$¢ sylabusa zawierajaca
podstawowe informacje o przedmiocie, odpowiada za ustalenia dotyczace efektéw
uczenia sie, zdefiniowanych dla przedmiotu jako calo$ci oraz poszczeg6lnych form
zaje¢ w ramach przedmiotu, odpowiada za ustalenia dotyczace skorelowanych
z efektami uczenia sie metod i kryteribw oceniania, a takze za realizacje przyjetych
ustalen. Koordynator Przedmiotu sprawdza, czy sylabus dla kazdej z grup
zajeciowych cyklu jest pelny i aktualny.

Cze$¢ podstawowa sylabusa jest wprowadzona przez Koordynatora Przedmiotu do
systemu USOS najp6zniej 3 tygodnie przed rozpoczeciem zajec. CzeS¢ szczegdlowa
wprowadzona jest przez prowadzacego/ych przedmiot najpdzniej 2 tygodnie przed
rozpoczeciem zaje¢. Na tydzien przed rozpoczeciem semestru Koordynator ds.
dydaktyki sprawdza, czy sylabusy zostaly zamieszczone w systemie.

Sylabusy do przedmiotéw, na ktore Wydzial prowadzi elektroniczna rejestracje
dokonywang przez studentow w systemie USOS, wprowadzane sa w terminie
poprzedzajacym rejestracje.

Nadzo6r bezposredni nad wprowadzaniem danych do systemu USOS sprawuja
kolejno: Koordynator Przedmiotu, Przewodniczacy Zespolu Programowego wraz
z calym zespolem i/lub Kierownik Katedry oraz Koordynator ds. dydaktyki, Dziekan
Wydzialu.

Za prawidlowe wprowadzenie danych do systemu USOS odpowiada Dziekan
Wydziatu.

Sylabusy przedmiotéw zamieszczone w systemie USOS sa ogolnie dostepne. Zawarte
w nich informacje sa réwniez przekazywane studentom przez wykladowcow na
pierwszych zajeciach.

Studenci za posrednictwem opiekuna roku mogg zglasza¢ do Prodziekana ds.
ksztalcenia pisemnie lub droga mailowa postulaty dotyczace planéow studiow,
programow ksztalcenia, toku studiow, spraw zwigzanych z procesem ksztalcenia.
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Szczegolowy rozklad, obsada zajeé oraz godziny konsultacji pracownikéw podawane
sa do wiadomo$ci studentom na tydzien przed rozpoczeciem semestru na stronach
internetowych Wydziatu.

Aktualne informacje o godzinach i miejscu konsultacji pracownicy zamieszczajg na
swoich profilach osobowych, a takze na drzwiach gabinetow.

W przypadku studiéw podyplomowych zasady organizacji roku akademickiego dla
danego roku studiéw lub kursu, z wyodrebnieniem terminéw rozpoczecia
i zakonczenia zaje¢, terminéow odbywania zaje¢ dydaktycznych kierownik studiow
lub kursu oglasza nie p6zniej niz na dwa tygodnie przed rozpoczeciem zajec.
Studenci z niepelnosprawno$cia moga uzyska¢ niezbedne informacje
w Biurze ds. Os6b z Niepelnosprawnos$ciami i Wsparcia Psychologicznego
https://www.umcs.pl/pl/biuro-ds-osob-z-niepelnosprawnosciami-i-wsparcia-
psychologicznego,3222.htm.

Przebieg studiéw dokumentowany jest w: kartach okresowych osiagnie¢ studenta
sporzadzanych w postaci wydrukéw danych z systemu USOS, protokolach zaliczen
przedmiotow sporzadzanych w postaci wydrukéw danych elektronicznych z systemu
USOS, w systemie USOS. Studenci zobowigzani sa do sprawdzenia uzyskanych ocen
na swoim koncie w systemie USOS i niezwlocznego zglaszania w dziekanacie bledow
w dokumentacji przebiegu studiow.

Informacje dotyczace opiséw poszczegolnych kierunkow obejmujacych cele
ksztalcenia, kompetencje oczekiwane od kandydatow, warunki przyjecia na studia
i kryteria kwalifikacji kandydatow, terminarz procesu przyje¢ na studia dostepne sg
na stronie uczelni w zakladce dla kandydata (www.umecs.pl/pl/kandydat.htm URL
8.02.22) oraz w uczelnianym systemie rekrutacji internetowej dla kandydatow
https://rekrutacja.umecs.pl/ URL 8.02.22).

II. Informacje biezace

Informacje biezace zamieszczane sg przez upowaznione (przez przetozonych) do tego
osoby na stronach internetowych Uniwersytetu, Wydzialu oraz na stronach
poszczegblnych Instytutéw i Katedr.

Ogloszenia  wywieszane s3 réwniez na wydzialowych, instytutowych
i katedrowych tablicach ogloszen.

Informacje przesylane sa tez droga e-mailowa — na adresy Instytutow, grup
studenckich oraz adresy wykladowcow.

O dostepnos$¢ informacji dla studentéw dbaja opiekunowie poszczegdlnych lat,
kierownicy studiéw doktoranckich i podyplomowych.

Informacje biezace zamieszczane sg takze na tworzonych przez Instytuty/Katedry
profilach w serwisach spoleczno$ciowych oraz blogach.

T,


https://www.umcs.pl/pl/biuro-ds-osob-z-niepelnosprawnosciami-i-wsparcia-psychologicznego,3222.htm
https://www.umcs.pl/pl/biuro-ds-osob-z-niepelnosprawnosciami-i-wsparcia-psychologicznego,3222.htm
http://www.umcs.pl/pl/kandydat.htm
https://rekrutacja.umcs.pl/

. umcs

III. Informacje dotyczace oceny jakosci ksztalcenia

1. Dokumentacja dotyczaca analizy jakoSci ksztalcenia na poszczegblnych kierunkach
gromadzona jest w dziekanacie Wydzialu Filologicznego.

2. Na stronach internetowych Uniwersytetu publikowany jest raport koncowy
z wynikow oceny okresowej zaje¢ dokonywanej po kazdym semestrze,
przeprowadzanej na podstawie anonimowych ankiet wypelianych przez studentow
oraz inne raporty z badan og6lnouniwersyteckich.

3. W promocje badan i ich wynikbw w ramach podstawowych jednostek
organizacyjnych wlaczani sa Koordynatorzy ds. promocji kierunkow.
W  dzialaniach promocyjnych moga bra¢ udzial takze nauczyciele akademicy
i studenci (przede wszystkim przedstawiciele Samorzad Studentow). W przypadku

jednostek ogoélnouczelnianych kierownik tej jednostki lub osoba wskazana przez
“icser10dsylacz do procedury zwiazanel 2 proocia)

4. Podstawowe jednostki organizacyjne (Katedry lub Zespoly Programowe)
zobowigzane s3 do analizy wynikow badan prowadzonych na poziomie
ogoOlnouniwersyteckim i wykorzystania ich do doskonalenia jakos$ci ksztalcenia (np.
rekomendacje zmian sylabuséw wybranych przedmiotéw, rozmowy z nauczycielami
akademickimi realizujagcymi zajecia, rozmowy z nauczycielami akademickimi
realizujacymi zajecia, pracodawcami, przedstawicielami rady pracodawcéw i ze
studentami) na prowadzonych przez siebie kierunkach studiow, jak rowniez do
przedstawienia stosownych informacji osobom zainteresowanym, w tym odbiorcom
oferty edukacyjnej.

5. Kierownicy Katedry i przewodniczacy Zespoléw Programowych podejmuja dzialania
prowadzace do eliminacji stabych stron procesu ksztalcenia oraz rozpowszechniaja
i wzmacniaja praktyki pozytywne wskazywane przez odbiorcow oferty edukacyjne;j.

6. Osoby wykonujgce prace zwigzane z procesem ewaluacji obowigzane s3 do
bezwzglednego przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

7. Ocena okresowa zaje¢ dokonywana jest pod koniec kazdego semestru, na podstawie
anonimowych ankiet. Ankieta przeprowadzana jest droga elektroniczna na portalu
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia. Ocenie podlegaja
wszystkie zajecia dydaktyczne przewidziane planem studidéw I, IT i III stopnia,
prowadzone zaré6wno przez pracownikow UMCS, doktorantow jak i osoby
reprezentujace Srodowisko zewnetrzne.

Rekomendowane jest przeprowadzanie przez zespoly programowe ankiet
w celu pozyskania opinii na temat atrakcyjno$ci oferty edukacyjnej UMCS.

Na Wydziale Filologicznym ewaluacji podlegaja takze studia podyplomowe

i kursy doksztalcajace. Badanie przeprowadzone jest w formie anonimowych ankiet
wsrod shuchaczy studiow podyplomowych lub uczestnikow kurséw doksztalcajacych
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na zakonczenie kazdego cyklu zaje¢. Za przeprowadzenie badania odpowiada
kierownik studiéw podyplomowych lub kursu doksztalcajacego. Celem ankiet jest
pozyskanie opinii ich uczestnikow na temat jako$ci ksztalcenia i preferencji
w wyborze studiow podyplomowych i/lub kursu. Na podstawie wynikow ankiet
powstaje raport, sporzadzany jest on w terminie do 30 listopada kazdego roku
i przekazywany jest: Rektorowi, kierownikom jednostek prowadzacych ksztalcenia
w ramach studiow podyplomowych i kurséw doksztalcajacych oraz Uczelnianemu
Zespotowi ds. Jako$ci Ksztalcenia. Wyniki ankiet sg wykorzystywane do eliminacji
slabych stron procesu ksztalcenia.

W celu monitorowania procesu ksztalcenia i rozpoznania potrzeb zwigzanych
z ksztalceniem na studiach III stopnia przeprowadzane jest ankieta droga
elektroniczng. Badanie skierowane jest do wszystkich doktorantéow Wydzialu
Filologicznego UMCS. Za akcje informacyjna majaca za zadanie wyjasnienie celu,
sposobu wypelniania i przeznaczenia ankiety odpowiada Biuro ds. Ksztalcenia,
Centrum Ksztalcenia i Obslugi Studiow.

Wsréd osob konczacych studia przeprowadzana jest ankieta, ktorej celem jest
weryfikacja kierunkowych efektow uczenia oraz uzyskanie opinii na temat programu
studiéw. Badanie przeprowadzane jest za pomoca elektronicznego kwestionariusza
ankiety. Ankieta dolaczana jest do deklaracji uczestnictwa w badaniu losow
zawodowych absolwentéw, ktora kazdy student przed zlozeniem egzaminu
dyplomowego zobowigzany jest wypelié. Po wypelieniu ankiety student
samodzielnie drukuje z systemu potwierdzenie wypekienia ankiety i sklada ja wraz
z karta obiegowa we wlasciwym dziekanacie. W terminie 2 miesiecy od zakonczenia
procesu ankietyzacji Zesp6l ds. Analiz Jako$ci Ksztalcenia Biura ds. Ksztalcenia
opracowuje wyniki badania i przygotowuje raporty dla poszczeg6lnych Wydzialow
oraz raport koncowy. Wyniki analiz sg wykorzystywane przez Wydzialowy Zespot ds.
JakoSci Ksztalcenia do weryfikacji kierunkowych efektow uczenia sie oraz
programéw studiow.

IV. Wirtualny Kampus
1. Zadaniem platformy Wirtualny Kampus (https://kampus.umcs.pl) jest wsparcie

organizacyjne i sprawna wymiana informacji oraz wsparcie procesu dydaktycznego,
a takze realizacja zaje¢ online.

Wirtualny Kampus pozwala na wymiane materialtow dydaktycznych
wykorzystywanych podczas zaje¢ (np. prezentacji wykladow, plikow audio, wideo,
filméw), ulatwia kontakt miedzy studentami i wykladowcami (np. mail, forum
dyskusyjne, czat), polaczenia audio i/lub video, udostepnianie ekranu i prowadzenie
zajeC w czasie rzeczywistym. Pozwala tez na udostepnianie informacji organizacyjno-
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informacyjnych (ocen, harmonograméw dyzuréow pracownikow, planow zajeé,
programéw przedmiotow i specjalnos$ci, terminéw zaliczen. Umozliwia zapisy na
zajecia i specjalnosci realizowane za posrednictwem Internetu.

Wirtualne obszary pracownikéow naukowo-dydaktycznych stuza zamieszczaniu
materialow dydaktycznych oraz wymianie informacji oraz dokumentow, m.in.
programéw zaje¢, wymagan egzaminacyjnych, usprawnieniu procesu oceny prac
studentow (skladanie prac, ich ocena oraz przekazywanie informacji zwrotnej).

Wirtualne obszary studenckie shluiza ~wymianie informacji, materialow
i dokumentéw oraz innym ustaleniom wewnetrznym (np. podzial na grupy
¢wiczeniowe). Umozliwiaja rowniez komunikacje starostéw z grupami.

Wirtualny kampus jest rozbudowana platforma e-learningowa umozliwiajaca pelna
realizacje zaje¢ i calych kurséw on-line (m.in. dzieki takim funkcjom jak: realizacja
testow on-line, fora dyskusyjne, czaty, strony itp.) oraz wspieranie zajeé
tradycyjnych lub wykorzystujacych metody blended learning.

V. MS Teams

1. Wszyscy pracownicy i studenci UMCS moga korzysta¢ z aplikacji MS Teams
w ramach Microsoft Office 365 bezplatnie. Dzieki temu mozliwa jest praca zdalna
czy tez prowadzenie nauczania (wykladow, ¢éwiczen) online. Aplikacja znajduje sie
pod adresem: https://teams.microsoft.com/. Szczegblowe instrukcje dla studentow
i nauczycieli akademickich dostepne sa pod adresem
https://www.umcs.pl/pl/teams.htm.

Aplikacja MS Teams pozwala na uczestnictwo w spotkaniach online (np. wyklady,
¢wiczenia, spotkania zespolu, egzamin ustny), komunikacja za pomoca czatu (moze
to by¢ komunikacja pomiedzy pracownikami), polaczenia audio i/lub video,
udostepnianie ekranu — mozliwe prowadzenie prezentacji online w czasie
rzeczywistym, udostepnianie plikow, np. przesytanie materialow do zajec.

MS Teams mozna korzystaé: poprzez przegladarke, poprzez aplikacje instalowang na
komputerze, poprzez aplikacje mobilng na telefon.
VI. Uczelniany system rekrutacji internetowej

1. Kandydaci na studia moga otrzymaé¢ informacje dotyczace poszczegdlnych
kierunkéw, korzystajac z systemu dla kandydata (www.umcs.pl/pl/kandydat.htm
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URL 8.02.22) oraz w uczelnianym systemie rekrutacji internetowej dla kandydatow
https://rekrutacja.umecs.pl/ URL 8.02.22).

2. Uczelniany system rekrutacji internetowej dla kandydatow
(https://rekrutacja.umcs.pl/ URL 8.02.22) =zawiera takze informacje
o kompetencjach oczekiwanych od kandydatow, warunki przyjecia na studia
i kryteria kwalifikacji kandydatéow oraz aktualny terminarz procesu przyje¢ na
studia.

VII. System obslugi praktyk

1. Na uczelni dziala specjalny system obstugi praktyk
(https://praktyki.umcs.lublin.pl/).

2. System udostepnia informacje dotyczace organizacji praktyk i usprawnia obieg
dokumentéw zwiazanych z realizacja praktyki.

3. System zawiera wzory dokumentéw niezbednych do realizacji praktyk, programy
i efekty praktyk oraz akty prawne zwigzane z praktykami studenckimi.

4. System stanowi takze platforme komunikacji pomiedzy studentami i opiekunami
praktyk.

VIII. Standardy komunikacji internetowej (strona Wydzialu
Filologicznego, strony Instytutow i Katedr, i innych stron
internetowych powiazanych z dzialalno$cia Wydzialu
Filologicznego oraz media spolecznoS$ciowe)

1. Wydzial Filologiczny prowadzi na biezaco strone internetowa funkcjonujaca
w SZerszej strukturze strony glownej UMCS pod adresem
https://www.umcs.pl/pl/filologiczny.htm.

2. Strona gléwna Wydzialu Filologicznego jest administrowana przez pracownika
Dziekanatu zatrudnionego na stanowisku ds. informacji i promocji. Strony
instytutowe, strony Katedr, K61 Naukowych i inne strony zwigzane z dzialalnoScig
poszczegblnych jednostek (np. konferencje naukowe, konkursy itp.) sa
administrowane przez wyznaczonych przez kierownikow tych jednostek
pracownikow.

3. Administracja mediow spoteczno$ciowych Wydzialu Filologicznego zajmuje sie
pracownik Dziekanatu zatrudniony na stanowisku ds. informacji i promocji. Media
spoleczno$ciowe Instytutéw, Katedr, K6t Naukowych i zwigzane z dzialalnoscia
poszczegbdlnych jednostek (np. konferencje naukowe, konkursy itp.) sa
administrowane przez wyznaczonych przez kierownikow tych jednostek
pracownikow.
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10.

11.

Pracownik  Dziekanatu  zatrudniony na  stanowisku ds. informacji
i promocji publikuje na stronie Wydzialu Filologicznego oraz oficjalnych mediach
spotecznos$ciowych Wydziahu:

a) informacje przekazywane przez: wladze uniwersyteckie, wladze dziekanskie,
Centrum Promocji UMCS oraz wydzialowych Koordynatorow ds. promocji
kierunkow studiow;

b) informacje przekazywane przez administratorow stron instytutowych,
katedralnych i innych;

¢) informacje przekazywane przez pracownikéw i studentéw dotyczace inicjatyw
naukowych, spotecznych i kulturalnych.

W celu zapewnienia dwukierunkowej komunikacji pracownik Dziekanatu

zatrudniony na stanowisku ds. informacji i promocji przekazuje materialy do

publikacji administratorom stron i mediéow spolecznoSciowych poszczegdlnych
jednostek (Instytuty, Katedry, Kola Naukowe).

Jezeli przekazane treSci budza watpliwo$ci pracownika ds. informacji

i promocji ma on obowigzek skonsultowania ich z Dziekanem Wydzialu

Filologicznego.

Przed rozpoczeciem nowego roku akademickiego pracownik Dziekanatu zatrudniony

na stanowisku ds. informacji i promocji organizuje spotkanie z administratorami

stron i mediow spoleczno$ciowych poszczegolnych Instytutéw, Katedr i Kol

Naukowych oraz z Koordynatorami ds. promocji kierunkéow studiéw w celu

omowienia szczegolow strategii komunikacji i ewentualnych zmian.

Docelowo zakladamy standaryzacje ukladu stron poszczegbdlnych jednostek

i dostosowywanie go do aktualnych potrzeb.

Pracownicy = Wpydzialu  Filologicznego maja  obowiazek systematycznego

aktualizowania swoich profili pracowniczych w tym podawania terminow

konsultacji.

Informacje o kierunkach studiéw realizowanych na Wydziale Filologicznym

(program, efekty uczenia sie, siatki zaje¢ etc.) sa zamieszczane na stronie gloéwnej

Wydzialu natomiast na stronach poszczegdlnych Instytutow znajduje sie zakladka

podlinkowana do stosownej zakladki na stronie Wydzialu Filologicznego.

Jako$¢ rozwigzan zwigzanych z systemem informacji jest okresowo monitorowana

przez wyznaczonych do tego czlonkow Wydzialowego Zespolu ds. JakoSci

Ksztalcenia pod katem aktualnoS$ci, rzetelnosci, zrozumialo$ci, kompleksowosci

informacji o studiach oraz jej zgodno$ci z potrzebami r6znych grup odbiorcow

(kandydatow na studia, studentéw, pracodawcoOw) w oparciu o rozwigzania

stosowane w uczelni (ankieta oceny zaje¢, ankieta ogoOlnouniwersytecka, inne

ankiety) lub indywidualne zgloszenia do administratoréw okreslonych systemoéw lub
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Wydzialowego Zespolu ds. Jakosci Ksztalcenia. Wyniki monitorowania sa
wykorzystywane do  doskonalenia  dostepno$ci i jakoSci  informacji
o studiach. Wydzialowy Zesp6l ds. Jakosci Ksztalcenia analizuje przekazane przez
jednostki uczelniane raporty z badan i przekazuje wnioski do Dziekana, ktory
podejmuje stosowne decyzje. Terminy analiz sq zZwigzane
z trybem/harmonogramem pracy uczelnianego zespotu ewaluacyjnego.
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