Zatacznik do Uchwaty nr 228/2018/2019
Rady Wydziatlu Elektrycznego Politechniki
Czgstochowskiej z dnia 03.01.2019 r.

Zalacznik 1 do Wydzialowej Ksiegi Jakosci

Procedury Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
na Wydziale Elektrycznym Politechniki Cz¢stochowskiej

wydanie 111 uaktualnione i uzupelnione

Wykaz procedur:

Procedura dotyczaca Programow Ksztatcenia (Procedura P-1)

Procedura Ankietyzacji Studentow (Procedura P-2)

Procedura Hospitacji (Procedura P-3)

Procedura Ankietyzacji Absolwentéw (Procedura P-4)

Procedura dotyczaca Praktyk Studenckich (Procedura P-5)

Procedura dotyczaca Kadry Nauczajacej (Procedura P-6)

Procedura dotyczaca Warunkow Studiowania (Procedura P-7)

Procedura dotyczaca Dokumentacji Potwierdzajacej Efekty Ksztatcenia (Procedura P-8)
Procedura Przechowywania Dokumentacji Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia (Procedura P-9)
Procedura Ankietyzacji Dziekanatu (Procedura P-10)

Procedura dotyczaca Procesu Dyplomowania (Procedura P-11

Czgstochowa, styczen 2019 r.

Kopiowanie i rozpowszechnianie WKJK wymaga zgody Dziekana WE PCz



WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Wydanie 111
(03.01.2019)

PROCEDURA DOT. PROGRAMOW KSZTALCENIA (P-1)

Nazwa procedury

Procedura dotyczaca programéw ksztalcenia na kierunkach realizowanych na
Wyadziale Elektrycznym Politechniki Czgstochowskie;.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zakresu oraz zasad przeprowadzania okresowej
oceny i wprowadzania zmian w programach ksztalcenia na kierunkach realizowanych na
Wydziale Elektrycznym Politechniki Czgstochowskie;.

Ocena programow ksztalcenia umozliwia weryfikacje oferty dydaktycznej Wydzialu
Elektrycznego, jej zgodnosci z obowigzujagcymi aktami prawnymi 1 przepisami,
wymaganiami Polskich Ram Kwalifikacji. Zmiany w programach pozwalaja na
uwzglednienie postulatow interesariuszy wewnetrznych 1 zewnetrznych w celu osiggnigcia
I utrzymania wysokiego poziomu jakosci ksztalcenia na kierunkach realizowanych na
Wydziale Elektrycznym Politechniki Czestochowskiej, w tym ich dostosowanie do
wymagan studentow oraz oczekiwan rynku pracy.

Zakres zastosowania

Procedura oceny struktury studiow i programéw ksztalcenia obejmuje wszystkie
kierunki ksztalcenia realizowane na Wydziale Elektrycznym Politechniki Czg¢stochowskiej.

Zasady realizacji

1. Ocena struktury studiow i programéw ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym jest
przeprowadzana raz w roku akademickim. W szczegolnych przypadkach, ocena taka
moze by¢ realizowana czeSciej wedlug biezacych potrzeb, jak zmiany programéw
ksztalcenia, utworzenie nowych kierunkow lub specjalnosci itp., powstatych w wyniku
realizacji postulatéw interesariuszy wewngtrznych i zewnetrznych.

2. Ocena struktury studiow i programoéw ksztatcenia na Wydziale Elektrycznym jest
realizowana przez Zespot ds. Polskich Ram Kwalifikacji i Interesariuszy,
funkcjonujacy w ramach Wydzialowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
W sktad Zespotu wchodzg Koordynatorzy Zespotow ds. poszczegdlnych kierunkow
studiow prowadzonych na Wydziale Elektrycznym.

3. Ocena programéw ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym obejmuje nastgpujace

obszary dziatan:

— przeglad programow ksztalcenia, w tym analiza struktury studiow, liczby godzin
zaje¢, adekwatnosci form zaje¢ oraz przypisanych punktow ECTS,

— analize roli interesariuszy wewnetrznych / zewnetrznych oraz Spotecznej Rady
Konsultacyjnej w ksztaltowaniu programéw ksztalcenia,

— przeglad zasad przeprowadzania zaliczen, egzamindw, prac oraz egzaminu
dyplomowego.

4. Przeglad programéw ksztalcenia realizowany jest pod katem oceny ich zgodnosci z
wymaganiami Polskich Ram Kwalifikacji, aktami prawnymi, kierunkowymi efektami




10.

11.

ksztatcenia, przyjetymi Uchwatami Senatu Politechniki Cz¢stochowskie;.

Analiza roli interesariuszy wewngtrznych / zewnetrznych obejmuje oceng wplywu
postulatow zglaszanych przez interesariuszy wewnetrznych (pracownikéw, studentow)
oraz interesariuszy zewnetrznych (pracodawcow, kandydatow na studia, Spoleczng
Radg¢ Konsultacyjng), na ksztaltowanie programéw ksztalcenia.

Wszelkie uwagi do programoéw ksztalcenia, wnioski o dokonanie zmian mogg by¢
zglaszane przez caty rok akademicki w formie pisemnej lub ustnej (z obowiazkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej) do Dziekana, Prodziekana, Petnomocnika ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia lub bezposrednio do Koordynatora kierunku.

Uwagi wnioski o zmiany w programie studiow sg rozpatrywane przez Zespotl ds.
Polskich Ram Kwalifikacji i Interesariuszy podczas kolejnego okresowego przegladu
programu ksztalcenia.

Przeglad zasad przeprowadzania zaliczen, egzaminéw, prac i egzaminu dyplomowego
obejmuje ocen¢ zgodnos$ci warunkow przeprowadzania zaliczen, egzamindéw oraz
wymagan stawianych pracom dyplomowym i zasad przeprowadzania egzaminu
dyplomowego w odniesieniu do obowigzujacych aktow prawnych.

Zmiany w kartach przedmiotow nie wymagaja akceptacji przez Rade Wydziatu. Ich
prawidlowos$¢ 1 kompletno$¢ sprawdzaja Zespoty ds. poszczegoélnych kierunkow.
Karty przedmiotow s3 aktualizowane nie czgSciej niz raz w roku lub na wniosek
Koordynatoréw przedmiotow.

W przypadku stwierdzenia razacych nieprawidlowosci w zakresie struktury studiow
oraz programow ksztalcenia, nalezy ten fakt niezwlocznie zglosi¢ Dziekanowi.

Zestawienie wynikow oceny struktury studiow 1 programéw  ksztalcenia
przeprowadzonych w danym roku akademickim sg przedstawiane Dziekanowi oraz
Radzie Wydziatu do dnia 30 wrzesnia.

Osoby odpowiedzialne

1.

Przeprowadzenie oceny struktury studiow i programow ksztalcenia, opracowanie
wnioskow oraz wdrozenie zmian w programach ksztalcenia jest wykonywane przez
Zespot ds. Polskich Ram Kwalifikacji i Interesariuszy.

Odpowiedzialnymi za analize¢ oraz nadzor nad realizacjg i wykorzystaniem wnioskOw
z przeprowadzonej oceny struktury studiow i programéw ksztalcenia sg Dziekan oraz
Rada Wydziahu.

Akty prawne

1.

Ustawa ,,Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce”, Rozporzadzenie w sprawie
studiow, Rozporzadzenie w sprawie warunkow oceny programowej i oceny
instytucjonalnej, Statut Politechniki Czgstochowskiej, Regulamin studiow na
Politechnice Czgstochowskiej oraz aktualnie obowiazujace wymagania systemu PRK.

Uchwata nr 363/2011/2012 Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia 28 marca
2012 roku w sprawie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia w Politechnice
Czestochowskiej, Zalacznik 1, pkt. 3.2.h,i oraz Zalacznik 4.

Uchwata nr 107/2012/2013 Rady Wydzialu Elektrycznego Politechniki
Czgstochowskiej z dnia 27.06.2013 r. w sprawie utworzenia Struktury Wewnetrznego
Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskie;j.




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Wydanie 111
(03.01.2019)

PROCEDURA ANKIETYZACJI STUDENTOW (P-2)

Nazwa procedury

Procedura oceny realizacji procesu dydaktycznego na Woydziale Elektrycznym
Politechniki Czg¢stochowskie;j.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zakresu oraz zasad przeprowadzania oceny realizacji
procesu dydaktycznego na Wydziale Elektrycznym Politechniki Czgstochowskiej
z wykorzystaniem anonimowych badan ankietowych studentow/doktorantow Wydziatu.

Ocena realizacji procesu dydaktycznego ma na celu weryfikacje 1 poprawe jakosci
procesow dydaktycznych realizowanych na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskiej w zakresie okreslonym przez anonimowa ankietyzacje wsrod studentow,
doktorantow prowadzacych zajecia w ramach praktyki dydaktycznej i stuchaczy studiow
podyplomowych jak rowniez ocene¢ stopnia zaspokojenia potrzeb i wymagan studentow w
obszarze dzialalno$ci dydaktycznej prowadzonej na Wydziale. Ocena realizacji procesu
dydaktycznego ma takze istotne znaczenie dla funkcjonowania Wydziatu Elektrycznego
oraz zarzgdzania jego zasobami ludzkimi, tj. pracownikami naukowo-dydaktycznymi.

Zakres zastosowania

Procedura oceny realizacji procesu dydaktycznego obejmuje wszystkich
pracownikow naukowo-dydaktycznych i dydaktycznych oraz doktorantow prowadzacych
zajecia dydaktyczne na Wydziale Elektrycznym Politechniki Czg¢stochowskiej.

Zasady realizacji

1. Ocena procesu dydaktycznego na Wydziale Elektrycznym jest przeprowadzana na
podstawie anonimowych ankiet studenckich (zafgcznik P-2). Dziatanie to okre$lane
jest w skrocie jako tzw. ankietyzacja studentow.

2. Proces ankietyzacji studentow przeprowadzany jest Zespot ds. Ankietyzacji raz w roku
akademickim, a je$li jest to mozliwe po wystawieniu ocen koncowych przez
prowadzacego zajecia.

3. Czas oraz sposob przeprowadzenia ankietyzacji studentow s3 uregulowane
szczegblowo przez Uchwate nr 129/2017/2018 Senatu Politechniki Czestochowskiej z
dnia 13.12.2017 roku okreslajaca procedure uczelniang PU-2.

4. Wyniki badania uznaje si¢ za miarodajne, gdy w badaniu wzigto udziat co najmniej
20% (ale nie mniej niz 5 studentdw) ogolnej liczby studentoéw w grupie.

5. Proces ankietyzacji studentow powinien obejmowa¢ wybranych studentow,
reprezentujacych wszystkie kierunki, poziomy oraz typy studidw prowadzone na
Wyadziale.

6. Ankietyzacja studentow ma charakter anonimowy, a udzial w niej jest dobrowolny.




10.

11.

12.

13.

Czas przeprowadzenia ankietyzacji studentow powinien by¢ ustalony z pracownikiem
naukowo-dydaktycznym.

Ankietyzacja studentdw jest przeprowadzana przez Zespét ds. Ankietyzacji,
funkcjonujacy w ramach Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.
Poszczegdlni czlonkowie Zespotu ds. Ankietyzacji przeprowadzaja ankietyzacje
pracownikow poszczegolnych Instytutow.

Ankietyzacja studentow dotyczaca cztonkéw Zespohu ds. Ankietyzacji powinna by¢
przeprowadzana przez innego cztonka Zespohu.

Na czas przeprowadzania ankietyzacji oceniany pracownik powinien opusci¢ sale,
w celu zapewnienia studentom warunkéw do anonimowego 1 bezstronnego
wypetnienia ankiety.

Opracowanie zbiorcze wynikow ankietyzacji jest wykonywane przez Zespol ds.
Ankietyzacji, funkcjonujacy w ramach Wydziatlowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia.

Zestawienie wynikow ankietyzacji studentow przeprowadzonej w danym roku
akademickim sg przedstawiane Dyrektorom Instytutow oraz Dziekanowi Wydzialu
Elektrycznego do dnia 30 wrzesnia. Dyrektor Instytutu / Dziekan Wydziatu powinien
przedyskutowa¢ z pracownikiem uwagi | zalecenia wynikajace z przeprowadzonej
ankietyzacji studenckiej.

Wypehione ankiety studenckie sa przechowywane przez Zespdt ds. Ankietyzacji,
a po zakonczeniu roku akademickiego sg przekazywane do Dziekanatu w celu ich
magazynowania.

Osoby odpowiedzialne

1.

Ankietyzacja studentow i opracowanie zbiorcze ich wynikow jest realizowane przez
Wydzialowg Komisje ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia, Zesp6t ds. Ankietyzacji.

Odpowiedzialnymi za analiz¢ oraz nadzor nad realizacjg i wykorzystaniem wnioskow

z przeprowadzonej oceny realizacji procesu dydaktycznego sg Dziekan oraz Rada
Wydziahu.

Akty prawne

1.

Uchwata nr 363/2011/2012 Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia 28 marca
2012 roku w sprawie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia w Politechnice
Czestochowskiej, Zalacznik 1, pkt. 3.2.e-f oraz Zalacznik 4.

Uchwata nr 129/2017/2018 Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia 13 grudnia
2017 roku w sprawie Ankietyzacji na Politechnice Czestochowskie;j.

Uchwata nr 107/2012/2013 Rady Wydzialu Elektrycznego  Politechniki
Czestochowskiej z dnia 27.06.2013 r. w sprawie utworzenia Struktury Wewngtrznego
Systemu Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskiej.

Zalgczniki

P-2. Ankieta realizacji procesu dydaktycznego

(Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 129/2017/2018 Senatu Politechniki Czgstochowskiej z
dnia 13.12.2017 roku.)




Zatqcznik P-2

ANKIETA DOTYCZACA REALIZACJI PROCESU DYDAKTYCZNEGO

Wydziat: OWB, OWE, OWIMil, OWIPITM, O WIS, 0O Wz, 0O SJO/SWFiS/SKiDN.

Rodzaj studiéw: 0O | stopnia, O Il stopnia, O Ill stopnia, O podyplomowe.

Forma: O stacjonarne, 0O niestacjonarne.
KIErUNEK StUGIOW: ..ot e e e ettt e et ettt ettt et eee e aas
NAZWA PIrZEAMIOTIU: . et e e

Rodzaj zaje¢: 0O wykiad, O éwiczenia, O projekt, O laboratorium, O seminarium.
NazwiskO ProwadzZgCego ZaJECIA: ... ....iiiit ittt e e e e ettt aa

Skala ocen od 2 do 5.
Skala ocen: 2- niedostateczny;3-dosteczny 3,5-dostateczny plus; 4-dobry, 4,5-dobry plus; 5-bardzo dobry.

Kategoria OPIS Ocena
oceny
Postawa Wysoka kultura osobista prowadzgcego oraz szacunek i otwartos¢
wobec wobec studentéw stwarzaly przyjazng atmosfere na zajeciach,
studentow sprzyjajgca procesowi uczenia sie.

Organizacja

Na poczatku zaje¢ zostaty jasno okreslone cele ksztatcenia - efekty do

procesu osiggniecia przez studenta w trakcie zaje¢, jak réwniez zrozumiale
dydaktycznego | okreslone kryteria wymagan i warunki zaliczenia przedmiotu.
ip:égﬁ;);%\;\éame Zajecia byly prowadzone w sposéb: zrozumialy, interesujgcy,
zajec uporzadkowany, motywujgcy do nauki, skfaniajgcy do myslenia.
Zajecia zaczynaty i konhczyty sie punktualnie  oraz odbywaly
systematycznie, zgodnie z planem.
Procedura Wystawiane oceny byty obiektywne i w petni odzwierciedlaty osiggniete
oceniania przez studentéw efekty ksztatcenia.
Jak Pan(i) ocenia wlasng prace -sumiennos$¢ przygotowywania do
Samoocena zajec?
studenta

Jak Pan(i) ocenia wlasng prace - wtasne zaangazowanie w czasie
zajec?

Jak Pan(i) ocenia wtasng - frekwencje na zajeciach w %?

Inne uwagi i spostrzezenia:




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Wydanie 111
(03.01.2019)

PROCEDURA HOSPITACJI PRACOWNIKOW (P-3)

Nazwa procedury

Procedura hospitacji zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez pracownikow
1 doktorantow Wydziatu Elektrycznego Politechniki Czestochowskie;.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zakresu oraz zasad przeprowadzania hospitacji zajec¢
dydaktycznych prowadzonych na Wydziale Elektrycznym Politechniki Czestochowskie;.

Hospitacja zaje¢ dydaktycznych ma na celu weryfikacje 1 poprawe jakosci procesow
dydaktycznych realizowanych na Wydziale Elektrycznym Politechniki Czestochowskiej,
miedzy innymi w zakresie realizacji zalozonych efektow ksztalcenia, merytorycznego
przygotowania prowadzacego, wykorzystywanych srodkow 1 technik ksztatcenia.

Zakres zastosowania

Procedura hospitacji obejmuje wszystkich pracownikow naukowo-dydaktycznych,
dydaktycznych i doktorantow prowadzacych zajecia dydaktyczne na Wydziale
Elektrycznym Politechniki Czestochowskie;.

Zasady realizacji

1. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych realizowanych na Wydziale Elektrycznym
Politechniki Czestochowskiej sg przeprowadzane raz w roku akademickim, a w
przypadku negatywnych wnioskdw z poprzedniej hospitacji co najmniej raz w
semestrze.

2. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych sa przeprowadzane w Instytutach funkcjonujacych na
Wyadziale Elektrycznym przez Dyrektora Instytutu lub jego Zastepce.

3. Roczny harmonogram hospitacji (zafgcznik P-3.2) jest ustalany na poczatku roku
akademickiego (do 15-go pazdziernika) przez Dyrektora Instytutu. Harmonogram
hospitacji jest udostepniony pracownikom Instytutu w celu zapoznania ich z
planowanym terminem hospitacji, jak rowniez przekazany do Wydzialowej Komisji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

4. W szczegbdlnych sytuacjach harmonogram hospitacji moze zosta¢ zmieniony przez
Dyrektora Instytutu, jak rowniez na prosbe hospitowanego pracownika.

5. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych przeprowadza si¢ zgodnie z procedurg uczelniang PU-
1 okreslong Zarzadzeniem Rektora Politechniki Czgstochowskiej nr 88/2017 Senatu
Politechniki Czg¢stochowskiej z dnia 13 grudnia 2017 roku, z wykorzystaniem Arkusza
hospitacji zaj¢¢ dydaktycznych (zafgcznik P-3.1). Wypetniony i podpisany przez
Dyrektora Instytutu arkusz hospitacji jest przedstawiany hospitowanemu
pracownikowi, ktory podpisem potwierdza zapoznanie si¢ z wynikami hospitacji.
Dyrektor Instytutu powinien rowniez przedyskutowaé z pracownikiem uwagi oraz
zalecenia wynikajace z przeprowadzonej hospitacji.




6.

W przypadku negatywnej oceny z hospitacji zaje¢ dydaktycznych, pracownikowi
przystuguje prawo do odwolania si¢ oraz ponownego przeprowadzenia hospitacji
zaje¢ przez zespot powolany przez Dziekana Wydziatu Elektrycznego. Zaleca sig, aby
w skfad zespotu wchodzit m.in. Dziekan lub Prodziekan Wydzialu oraz Dyrektor
Instytutu, w ramach ktorego funkcjonuje pracownik.

Arkusze hospitacji zaje¢ dydaktycznych sg przechowywane w Instytutach.

Opracowanie zbiorcze wynikoéw hospitacji (zafgcznik P-3.3) w skali calego Wydzialu
jest wykonywane przez Zesp6t ds. Hospitacji i Warunkéw Studiowania, funkcjonujacy
w ramach Wydzialowej Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia.

Zestawienie wynikow hospitacji przeprowadzonych w danym roku akademickim sg
przedstawiane Dziekanowi oraz Radzie Wydziatu do dnia 30 wrzesnia.

Osoby odpowiedzialne

1.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych pracownikow Instytutu sg przeprowadzane przez
Dyrektora Instytutu lub ich Zastepcow.

Powtérna hospitacja zaje¢ dydaktycznych pracownika jest przeprowadzona przez
zespot powolany przez Dziekana Wydziatu Elektrycznego.

Opracowanie zbiorcze wynikow hospitacji w skali calego Wydziatlu jest wykonywane
przez Wydzialowa Komisje ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia, Zespot
ds. Hospitacji 1 Warunkow Studiowania.

Odpowiedzialnymi za analize¢ oraz nadzor nad realizacja 1 wykorzystaniem wnioskow
pohospitacyjnych na poziomie Instytutu sa Dyrektor, natomiast na poziomie Wydzialu
— Dziekan oraz Rada Wydziatu.

Akty prawne

1.

Uchwata nr 363/2011/2012 Senatu Politechniki Cze¢stochowskiej z dnia 28 marca
2012 roku w sprawie Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia w Politechnice
Czestochowskiej, Zatacznik 1, pkt. 3.2.a-d oraz Zalacznik 4.

Zarzadzenie Rektora Politechniki Czestochowskiej nr 88/2017 Senatu Politechniki
Czestochowskiej z dnia 13 grudnia 2017 roku w sprawie Procedury hospitacji zaje¢é
dydaktycznych na Politechnice Czg¢stochowskie;.

Uchwata nr 107/2012/2013 Rady Wydzialu Elektrycznego  Politechniki
Czestochowskiej z dnia 27.06.2013 r. w sprawie utworzenia Struktury Wewngtrznego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Elektrycznym PCz.

Uchwata nr 184/2014/2015 Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia 17 grudnia
2014 roku w sprawie zmiany Uchwaly nr 363/2011/2012 Senatu Politechniki
Czgstochowskiej z dnia 28 marca 2012 roku w sprawie zmiany Uchwaty nr 197/2007
Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia 21 listopada 2007 roku w sprawie
Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia w Politechnice Czestochowskie;.

Zalgczniki

P-3.1. Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych (Z3/PU-1)

P-3.2. Ramowy plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych (Z3/PU-2)

P-3.3. Zestawienie zbiorcze wynikow hospitacji zaje¢ dydaktycznych (Z3/PU-3)
(Zarzadzenie nr 88/2017 Rektora Politechniki Czestochowskiej)




Zatqcznik P-3.1

ARKUSZ HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Wydziatt OWB, OWE, OWIMil, OWIPITM, O WIS, 0O WZ, 0O SJO/SWFiS/SKiDN.
Rodzaj studidw: O | stopnia, O Il stopnia, O Il stopnia, O studia podyplomowe/kursy doskonalgce.

Forma: O stacjonarne, 0O niestacjonarne.

Rok akademicki ..................... Semestr................. Rok studiow ..........coveeiinnnnn,
KIEIUNEK STUAIOW . ..ot e ettt
N E= WA= B o 7= [ 0 1] o] (0
Rodzaj zaje¢: O wyktad, O éwiczenia, O projekt, O laboratorium, O seminarium.

Imie i nazwisko prowadzgcego zajecia-hospitowanego......... ..o

O doktorant, O asystent, O lektor/instruktor, O wykfadowca, O starszy wyktadowca, O adiunkt,
O profesor PCz., O profesor.

Imie i NazZWISKO NOSPIUJGCEGO0. . ... e e
Tryb hospitacji: O planowy, O pozaplanowy.

Frekwencja studentéw na hospitowanych zajeciachw % .............

0= = I o ] o o I
Temat hospitowanyCh ZajeC ... s

Ocena pracy nauczyciela akademickiego
Lp. OPIS Ocenal

Ocena zgodnosci tresci zaje¢ z programem przedmiotu

Ocena realizacji zatozonych efektéw ksztatcenia na zajeciach

Ocena stopnia przygotowania hospitowanego do zaje¢

Ocena doboru i wykorzystania srodkéw dydaktycznych

Ocena terminowosci i punktualnosci prowadzenia zaje¢

oW INIEF

Ocena umiejetnosci nawigzania kontaktu ze studentami i ich aktywizaciji

Ogolna ocena hospitujagcego

Skala ocen: 2- niedostateczny; 3-dosteczny; 3,5-dostateczny plus; 4-dobry; 4,5-dobry plus; 5-bardzo dobry

Whioski i zalecenia hoSPItUJGCEG0:Z .......cciiiiiiie ettt ettt ettt s et et eta et et e et e e e e raeenas

(data i podpis hospitujgcego)

Zapoznatem si¢ z niniejszym protokotem. O Nie zglaszam uwag. O Zglaszam nastgpujace uwagi:

(data i podpis hospitowanego)

LW przypadku uzyskania oceny 2 lub 3 nalezy poda¢ zastrzezenia.
2 W przypadku braku miejsca prosze kontynuowaé na odwrocie kartki.



Zatqcznik P-3.2

RAMOWY PLAN HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Nazwa jednostki organizacyjnej

Rok akademicki

Semestr

Lp. Nazwa przedmiotu Osoba hospitowana Osoba hospitujaca

1
2
3.
5

Data Podpis Dyrektora/Kierownika jednostki



Zatgcznik P-3.3

ZESTAWIENIE WYNIKOW HOSPITACJI DYDAKTYCZNYCH

Nazwa jednostki organizacyjnej

Rok akademicki

Semestr
Lp. Data Osoba hospitowana Osoba hospitujaca Ocena
hospitacji
1.
2.
3.
5.
""" Data  Podpis Dyrektora/Kierownika jednostki



WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Wydanie 111
(03.01.2019)

PROCEDURA ANKIETYZACJI ABSOLWENTOW (P-4)

Nazwa procedury

Procedura oceny catego toku studiow odbytych na Wydziale Elektrycznym
Politechniki Czg¢stochowskiej oraz monitorowania losow absolwentow

Cel procedury

Ocena catego toku studiow odbytych na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czgstochowskiej ma na celu kompleksowa oceng i weryfikacje dziatalnosci dydaktycznej
1 pozadydaktycznej prowadzonej na Wydziale, z zakresie okreslonym przez anonimowg
ankietyzacje absolwentéw. Ocena catego toku studidw wraz z analizg wynikow badan
losow ekonomicznych absolwentow umozliwia dostosowanie oferty Wydziatu do potrzeb
rynku pracy oraz oczekiwan obecnych i przysztych rocznikow studentow.

Zakres zastosowania

Procedura oceny catego toku studiow obejmuje absolwentow wszystkich kierunkow,
typéw oraz poziomow studiow prowadzonych na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskie;.

Zasady realizacji

1. Ocena catego toku studiow odbytych na Wydziale Elektrycznym jest przeprowadzana
na podstawiec anonimowych ankiet absolwentow (zalgcznik P-4). Dzialanie to jest
okreslane w skrocie jako tzw. ankietyzacja absolwentow.

2. Proces ankietyzacji absolwentéw przeprowadzany jest bezposrednio po zakonczeniu
egzaminu dyplomowego i ogloszeniu jego wynikow.

3. Proces ankietyzacji absolwentow powinien obejmowaé wybranych studentow,
reprezentujacych wszystkie kierunki, poziomy oraz typy studiow prowadzone na
Wyadziale.

4. Ankietyzacja absolwentow ma charakter anonimowy, a udziat w niej jest dobrowolny.

Na czas przeprowadzania ankietyzacji absolwent powinien mi¢¢ udostepniong sale,
w celu zapewnienia warunkow do anonimowego, dobrowolnego oraz bezstronnego
wypetnienia ankiety.

6. Badania losow absolwentow wykonuje si¢ w oparciu 0 dane z ogolnopolskiego
systemu monitorowania Ekonomicznych Loséw Absolwentow szkél wyzszych
(http://ela.nauka.gov.pl/) dla poszczegolnych kierunkow i stopni ksztalcenia.

7. Opracowanie zbiorcze wynikOw ankietyzacji studentow w skali Instytutow oraz
catego Wydzialu jest wykonywane przez Zespdt ds. Ankietyzacji, funkcjonujacy
w ramach Wydzialowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

8. Zestawienie wynikow ankietyzacji absolwentow oraz wnioski z badan losow

absolwentow przeprowadzonych w danym roku akademickim s3 przedstawiane
Dziekanowi oraz Radzie Wydziatu do dnia 30 wrze$nia.




9.

Wypetnione ankiety studenckie sg przechowywane przez Zesp6t ds. Ankietyzacji, a po
zakonczeniu roku akademickiego sg przekazywane do Archiwum Wydzialu w celu ich
zmagazynowania.

Osoby odpowiedzialne

1.

Anonimowa ankietyzacja absolwentow w zakresie oceny calego toku studiow jest
realizowana przez Przewodniczacego Komisji Dyplomowe;j.

Analize losow ekonomicznych absolwentéw wykonuje Zespo6t ds. Ankietyzacji.

Opracowanie zbiorcze wynikow ankietyzacji absolwentow jest przeprowadzane przez
Wydzialowg Komisje ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, Zesp6t ds. Ankietyzacji.

Odpowiedzialnymi za analiz¢ oraz nadzor nad realizacja 1 wykorzystaniem wnioskow
z oceny catego toku studidw na poziomie Wydziatu sg Dziekan oraz Rada Wydziahu.

Akty prawne

1.

Uchwata nr 363/2011/2012 Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia 28 marca
2012 roku w sprawie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia w Politechnice
Czestochowskiej, Zatacznik 1, pkt. 3.2.g oraz Zatacznik 4.

Uchwata nr 107/2012/2013 Rady Wydzialu Elektrycznego  Politechniki
Czestochowskiej z dnia 27.06.2013 r. w sprawie utworzenia Struktury Wewnetrznego
Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskie;.

Uchwata nr 129/2017/2018 Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia 13 grudnia
2017 roku w sprawie Ankietyzacji na Politechnice Czestochowskiej.

Zalgczniki

P-4. Ankieta dotyczaca oceny catego toku studiow odbytych na Politechnice

Czestochowskiej (Zatacznik nr 5 do Uchwaty nr 129/2017/2018 Senatu Politechniki
Czestochowskiej z dnia 13.12.2017 roku.)




Zatqcznik P-4

ANKIETA DOTYCZACA OCENY CALEGO TOKU STUDIOW
ODBYTYCH NA POLITECHNICE CZESTOCHOWSKIEJ

Szanowni Absolwenci Politechniki Czestochowskiej,

zwracamy si¢ z prosbg o wypelnienie anonimowej ankiety, dzigki ktorej bedziemy udoskonalaé
i dostosowywac oferte edukacyjng, organizacje oraz infrastrukture do potrzeb studentow oraz skutecznie weryfikowaé
efekty ksztalcenia na Politechnice Czestochowskiej. Wybrang odpowiedz prosimy zaznaczy¢ ,, X”.

1. Prosze o uzupelnienie tabeli:

Rok ukonczenia studiéw na Politechnice
Czestochowskiej

Wydzial:

Kierunek:

Specjalnosé:

Stopien studiow
(licencjackie /inzynierskie/magisterskie/doktoranckie):

Tryb studiéw (stacjonarne/niestacjonarne)

2. Prosze o ocene atrakcyjnos$ci oferty edukacyjnej Politechniki Czestochowskiej w nastepujacych
aspektach: (prosze zaznaczyé X, gdzie 5 oznacza najwyzszy, a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

Nie mam

5 4 8 2 zdania

mozliwosci pozyskania odpowiedniej pracy

pozyskania kwalifikacji/umiejetnos$ci zawodowych

indywidualnego rozwoju/kariery zawodowej

3. Prosze o ocene jakosci ksztalcenia w nastepujacych aspektach: (prosze zaznaczyé X, gdzie 5 oznacza
najwyzszy, a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

Nie mam
zdania

zdobycia teoretycznej wiedzy podczas studiow

atrakcyjnych programow ksztatcenia

umiejetno$ci praktycznych wyniesionych ze studiow

programu praktyk studenckich

poziomu trudnosci zaje¢ dydaktycznych

zajec¢/szkolen przygotowujacych do poruszania si¢ po rynku
pracy

uzyskania  kompetencji  zawodowych i  spotecznych
wymaganych przez rynek pracy

poziomu wymagan stawianych przez kadre dydaktyczna

4. Prosze o ocene dzialalnosci Uczelni W zakresie? (prosze¢ zaznaczy¢ X, gdzie 5 oznacza najwyzszy,
a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

Nie mam
zdania

mozliwosci dziatania w kotach naukowych, organizacjach
studenckich, sekcjach sportowych

zagospodarowania czasu wolnego studentow

organizacji seminariow, konferencji, spotkan z ludZzmi biznesu

organizacji targdw pracy i spotkan z pracodawcami

organizacji szkolen dotyczacych rynku pracy

pomocy w zatozeniu i prowadzeniu firmy

dziatalno$ci Biura Karier




5. Prosze o ocen¢ organizacji Uczelni w zakresie? (prosze zaznaczyé X, gdzie 5 oznacza najwyzszy,
a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

Nie mam
zdania

funkcjonowania dziekanatu

dostepnosci i jakosci zbiordw bibliotecznych

planowania zaje¢c

konsultacji i kontaktéw z wyktadowcami

oferty stypendialnej Uczelni

pomocy osobom niepetnosprawnym

6. Prosze o ocene bazy, infrastruktury oraz ustug oferowanych na Uczelni: (prosze zaznaczyé X, gdzie 5
oznacza najwyzszy, a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

Nie mam
zdania

baza dydaktyczna (wyposazenie sal, auli,
pracowni, laboratoriow)

oferta uczelnianych punktéw gastronomicznych

oferta uczelnianych sklepow i punktéw kserograficznych

oferta kulturalna (np. DKF)

mozliwo$¢ zakwaterowania w domu studenckim

7. W jakim stopniu jest Pan(i) zadowolony(a) z faktu ukonczenia? (prosze zaznaczyé X,
gdzie 5 oznacza najwyzszy, a 2 najnizszy poziom zadowolenia)

5 4 3 2 zdania.
Politechniki Czgstochowskiej
Wydziatu
Kierunku

8. W jaki sposob zachecilby Pan/Pani potencjalnych kandydatow do podejmowania studiéw na

Politechnice Czestochowskiej?

Prosze zaproponowa¢ zmiany, ktore poprawig poziom ksztalcenia oraz jakos$¢ obstugi studentow na

Politechnice Czestochowskiej

9. Na jakie umiejetnosci i kompetencje Panstwa zdaniem nalezy zwrdci¢ uwage w procesie
ksztalcenia studentow?




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Wydanie 111
(03.01.2019)

PROCEDURA DOT. PRAKTYK STUDENCKICH (P-5)

Nazwa procedury

Procedura oceny przebiegu oraz efektow praktyk studenckich.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji przebiegu praktyk studenckich na
Wydziale Elektrycznym Politechniki Czgstochowskie;.

Weryfikacja przebiegu praktyk studenckich obejmuje analize zgodnosci odbytych
praktyk z obowigzujacymi aktami prawnymi, jak rowniez analize uwag zglaszanych przez
interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych. Dzialanie to jest istotne ze wzglgdu na
zapewnienie odpowiedniego poziomu jakosci ksztalcenia na Wydziale, jak réwniez
zwigkszenie atrakcyjnosci absolwentow na lokalnym rynku pracy.

Zakres zastosowania

Procedura oceny przebiegu oraz efektow praktyk studenckich dotyczy studentow
I-go stopnia studiow wszystkich kierunkéw prowadzonych na Wydziale Elektrycznym
Politechniki Czgstochowskie;j.

Zasady realizacji

1. Praktyki studenckie na studiach stacjonarnych oraz niestacjonarnych I-go stopnia na
Wydziale Elektrycznym majg charakter praktyk kierunkowych i sg realizowane po
IV semestrze w czasie przerwy wakacyjnej.

2. Praktyki studenckie muszg by¢ zwigzane tematycznie z kierunkiem studiow. Czas
trwania praktyki, cel praktyki i zakres programowy praktyki okreslajg ,Ramowe
programy praktyk dla studentow I-go stopnia” na Kkierunkach prowadzonych na
Wyadziale Elektrycznym.

3. Praktyki studenckie odbywaja si¢ w zakladach przemystowych wspolpracujacych
z Wydzialem lub w zakladach przemystowych wskazanych bezposrednio przez
studentow. Praktyki studenckie realizowane sg na podstawie Porozumienia o odbycie
praktyke kierunkows dla studenta wystawiang na wniosek studenta (zalgcznik P-5.1).

4. W szczegdlnych przypadkach istnieje mozliwos$¢ odbycia praktyki na macierzystym
Wydziale za zgoda Dziekana i Dyrektora Instytutu, w ktorym praktyka bedzie
odbywana.

5. Zasady 1 tryb zaliczania praktyk studenckich jest okreslony Uchwala Rady Wydzialu
Elektrycznego Politechniki Czestochowskie;.

6. Praktyki studenckie zaliczane sg przez Opiekunow praktyk wpisem do indeksu na
podstawie Zaswiadczenia z zakladu pracy (zalgcznik P-5.2) lub Dziennika praktyk
studenckich (zalgcznik P-5.3), w ktorym odbywa si¢ praktyka, po stwierdzeniu
zgodno$ci wykonanych prac z zakresem zadan okreslonym w Ramowym programie
praktyki.




10.

11.

Dokumenty zwigzane z praktykami studenckimi sa przekazywane do Dziekanatu
Wydziatu Elektrycznego i umieszczane w teczkach studentow.

Opiekun praktyk lub upowazniony przez Dziekana pracownik naukowo-dydaktyczny
/dydaktyczny Wydziatu dokonuje wizytacji wybranych praktyk, w tym na wniosek
studenta.

Whioski z przebiegu praktyk studenckich, a takze ewentualne uwagi dotyczace ich
realizacji zglaszane przez studentow (interesariusze wewngtrzni) oraz pracodawcow
(interesariusze zewnetrzni), sg przekazywane przez Opiekundéw praktyk do Zespotu
ds. Polskich Ram Kwalifikacji 1 Interesariuszy, funkcjonujagcego w ramach
Wydzialowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

Opracowanie zbiorcze wnioskOw z przebiegu oraz efektow praktyk studenckich
dla calego Wydzialu jest wykonywane przez Zespot ds. Polskich Ram Kwalifikacji
I Interesariuszy.

Whioski z przebiegu praktyk studenckich przeprowadzonych w danym roku
akademickim sg przedstawiane Dziekanowi oraz Radzie Wydziatu do dnia 30 wrze$nia.

Osoby odpowiedzialne

1. Praktyki studenckie sg zaliczane przez Opiekunow praktyk.

2. Opracowanie zbiorcze wnioskow z przebiegu oraz efektow praktyk studenckich sg
przeprowadzane przez Wydzialowag Komisj¢ ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia,
Zespot ds. Polskich Ram Kwalifikacji i Interesariuszy.

3. Odpowiedzialnymi za analiz¢ oraz nadzor nad realizacjg i wykorzystaniem wnioskoOw
z oceny catego toku studidow sg Dziekan oraz Rada Wydziatu.

Akty prawne

1. Statut Politechniki Czg¢stochowskiej oraz Regulamin studiow na Politechnice
Czestochowskiej.

2. Uchwata nr 78/2012/2013 Rady Wydzialu Elektrycznego  Politechniki
Czestochowskiej z dnia 04.04.2013 roku w sprawie zatwierdzenia ramowych
programéw praktyk dla studentow pierwszego stopnia na kierunkach prowadzonych
na Wydziale Elektrycznym Politechniki Czg¢stochowskiej.

3. Uchwata nr 229/2018/2019 Rady Wydzialu Elektrycznego Politechniki
Czestochowskiej z dnia 03.01.2019 r. w sprawie zatwierdzenia zasad i trybu realizacji
praktyk Kierunkowych.

4. Uchwata nr 107/2012/2013 Rady Wydzialu Elektrycznego  Politechniki
Czestochowskiej z dnia 27.06.2013 r. w sprawie utworzenia Struktury Wewngtrznego
Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czgstochowskie;.

Zalgczniki

P-5.1. Podanie o zawarcie porozumienia o praktyke kierunkowa (studia stacjonarne I
niestacjonarne)

P-5.2. Zaswiadczenie z zakladu pracy
P-5.3. Dziennik praktyk studenckich




Zatgcznik P-5.1

.......................................................... Czgstochowa, dnia...........cocoevevieiiinennnn.

Nr PESEL

Prodziekan ds. Studenckich
Wydziatlu Elektrycznego
Politechniki Czegstochowskiej

Dot.: zawarcia porozumienia o praktyke kierunkowg dla studenta

IMIQ 1 NAZWISKO ..
KIerunek ........ccovvveeviiieiiiee e SPECIAINOSC ..vvvveeiiiie et
ROk studiOw ......covvveiiiiiiciiecc

Nazwa i adres zaktadu pracy

(12T 4 | - USSR SURRSTI

Termin praktyki: od .........ccoovevviiiiie e, 0 [o TSR URRTPRSPI
Student UDEZPIECZONY JESE PIZEZ......oecciieeiiie ettt e e e e e e e e s e e aneeas

Pieczatka zaktadu pracy i czytelny podpis Podpis studenta



Zatgcznik P-5.2

L8] 2110 76 A
nazwa i adres pracodawcy

wokresieod ...l do.ee

Swiadczyl na StanOWISKU. ...t e

PLACE W ZAKTESIC: ..ttt ettt ettt ettt et et et e et et e e e et e et e et e e a e e eae e e aae e

odpowiadajacg nastepujacym punktom zakresu programowej praktyki zdefiniowanym w Ramowym

Programie Praktyki dla kierunku Studiow .............cooiiiiiiiiii i

(UWAGA: do zaliczenia praktyki wymagana jest zgodno$¢ z co najmniej dwoma punktami
programu praktyk)

podpis przetozonego z ramienia zaktadu pracy podpis i pieczgé Dyrektora/Kierownika Zaktadu Pracy



OPINIA O STUDENCIE Z ODBYTEJ PRAKTYKI
WYSTAWIONA PRZEZ ZAKLAD FRACY

IMIE INAZWISED STUDENTA

ROE STUDICW

MIETSCE ODEYTEN PRAETYEID
(nazw makladu, wdres, talsdom)

TERMIN CDBYTEI PRAETYED

DCENA STUDENTA
(skala cosn: bardeo dobry, dobry phus. dobey, dostteczny plus dostateczmy, nisdostatscezy)

Zalgcznik P-5.3

POLITECHNIKA CZESTOCHOWSKA

WYDZIAL ELEKTRYCZNY

Al Armii Krajowej 17
42-200 Czestochowa
tel. (0-34) 3250 822

PUMETUALNOSE IDYSCYPLINA

ZAANGAZOWANE W FRACY

FLANOWANIE I ORGANIZACIA FRACY

EOMUNIECWANE SIE I FRACA W
ZESPOLE

WYERCNYWANIE POLECEN SLUZBOWYCH

ROZWIATYWAMNIE FROBLEMOW

RADZEMIE SOBE W TRUDNYCH
SYTUACIACH

INNE

UWAGI O STUDENCIE

CCENAOGOLNA
(skala cosa: bardzo dobry, debry plus, dobry,
dostamcrmy phos, desortecamy, misdostatecmy)

podpis cpidkiza 2 nsieniy mklads pracy pisczzdka mkladn pracy

e e PODFTS OFEEUNA
naTA CZVNNOSCT WYEONYWANE PRIEZ ZEANTEMIA

STUDENTA ZAEKIADUPRACY

DZIENNIK PRAKTYK STUDENCKICH

{rodzaj prakiyki: EIERUNEOWA bib DYPLOMOWA

DLA STUDENTOW
WYDZIALU ELEKTRYCZNEGO
POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIE]

IMIE INAZWISED STUDENTA
ROEIRODZAT STUDIOW

KIERUNEE STUDIOW

SPECIATNOSE
CIYNNOSCIWYEONYWANEPRZEZ | PODFIS OFEEUNAZ
DaTA ke RAMIENTA
g . ZAELADU PRACY




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

PROCEDURA DOT. KADRY NAUCZAJACEJ (P-6) 0301 2619)

Nazwa procedury

Procedura oceny doboru oraz rozwoju kadry nauczajacej na Wydziale Elektrycznym
Politechniki Czestochowskiej.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zakresu oraz zasad przeprowadzania oceny doboru
oraz warunkow rozwoju kadry nauczajacej na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskiej

Ocena doboru oraz warunkéw rozwoju kadry nauczajacej Wydziatu Elektrycznego
Politechniki Czestochowskiej ma na celu zapewnienie wysokiej jako$ci procesu
ksztatcenia poprzez odpowiedni dobdr os6b prowadzacych poszczegolne przedmioty oraz
stworzenie warunkow do ciggltego rozwoju 1 doskonalenia umiejetnosci pracownikow.

Zakres zastosowania

Procedura oceny doboru oraz warunkoéw rozwoju kadry nauczajacej dotyczy
wszystkich  pracownikow  naukowo-dydaktycznych 1 dydaktycznych  Wydziatu
Elektrycznego.

Zasady realizacji

1. Ocena doboru oraz warunkow rozwoju kadry nauczajgcej pracujacej na Wydziale
Elektrycznym przeprowadzana jest raz w roku akademickim.

2. Ocena doboru oraz rozwoju kadry nauczajacej obejmuje nastgpujace obszary:
— stan kadry,
— rozwoj kadry (awanse, podnoszenie kwalifikacji),
— zgodno$¢ profilu dziatalnosci naukowo-badawczej kadry z kierunkami studiow
prowadzonymi na Wydziale,
— organizowanie imprez naukowych,
—  wyklady gosci zewngtrznych.

3. Ocena stanu kadry obejmuje podanie liczby nauczycieli akademickich w podziale na
grupy w porownaniu z rokiem poprzedzajacym oraz charakterystyki zmian kadrowych
w badanym okresie (liczba uzyskanych doktoratow, habilitacji oraz tytulow
profesora).

4. Ocena rozwoju kadry obejmuje charakterystyke dzialan Wtadz Dziekanskich
w zakresie stworzenia warunkow sprzyjajacych rozwojowi kadry naukowej.

5. Ocene okresowa nauczycieli akademickich przeprowadza si¢ w terminie i zakresie
okreslonym zarzadzeniem Rektora Politechniki Czestochowskiej, przy czym, w
zakresie dziatalnosci dydaktycznej ocenia si¢ m.in. sposob oceniania przez nauczycieli
akademickich studenckich prac zaliczeniowych pod katem rzetelnosci, bezstronnosci




10.

oraz adekwatnos$ci ocen do jakosci ocenianych prac.

Ocena dziatalno$ci naukowo-badawczej obejmuje stwierdzenie czy i w jakim stopniu
kompetencje kadry odpowiadaja dziatalno$ci dydaktycznej zwigzanej z kierunkami
studidow prowadzonymi na Wydziale.

Charakterystyka imprez naukowych organizowanych / wspotorganizowanych przez
Wydzial (konferencje, sympozja itp.) z podaniem liczby uczestnikow (w tym gosci
zagranicznych), liczby referatow, miejsca ich opublikowania.

Charakterystyka wykladéw gosci zewnetrznych z podaniem ich liczby wykladowcow
zaproszonych na Wydziat oraz tematyki wygloszonych przez nich wyktadow.

Ocena doboru oraz warunkéw rozwoju kadry w zakresie badan w kazdym roku
akademickim przeprowadzana jest przez Wydzialowa Komisje ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztalcenia, natomiast Ocena okresowa nauczycieli akademickich jest
realizowana przez Wydziatlowg Komisj¢ ds. Oceny Nauczycieli Akademickich.

Informacja o doborze oraz warunkach rozwoju kadry nauczajacej w danym roku
akademickim jest przekazywana Dziekanowi oraz Radzie Wydziahu Elektrycznego do
dnia 30 wrzes$nia.

Osoby odpowiedzialne

1.

Ocena doboru oraz warunkow rozwoju kadry nauczajacej w kazdym roku
akademickim przeprowadzana jest Wydzialowa Komisje ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia

Ocena okresowa nauczycieli akademickich jest realizowana przez Wydzialowa
Komisje ds. Oceny Nauczycieli Akademickich, powolywang Uchwatg Rady Wydzialu
Elektrycznego.

Odpowiedzialnymi za analize oraz nadzor nad realizacja 1 wykorzystaniem wnioskow
z przeprowadzonej oceny doboru oraz rozwoju kadry nauczajacej, jak réwniez
okresowej oceny nauczycieli akademickich sg Dziekan oraz Rada Wydziatu.

Akty prawne

1.

Uchwata nr 363/2011/2012 Senatu Politechniki Czg¢stochowskiej z dnia 28 marca
2012 roku w sprawie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia w Politechnice
Czestochowskiej, Zalacznik 1, pkt. 3.3 oraz Zalacznik 4.

Uchwata nr 107/2012/2013 Rady Wydzialu Elektrycznego  Politechniki
Czestochowskiej z dnia 27.06.2013 r. w sprawie utworzenia Struktury Wewngtrznego
Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czgstochowskie;.

Statut Politechniki Czestochowskiej oraz aktualnie obowiazujace Zarzadzenia Rektora
Politechniki Czg¢stochowskiej 1 Uchwaty Rady Wydziatu Elektrycznego.




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Wydanie 111
(03.01.2019)

PROCEDURA DOT. WARUNKOW STUDIOWANIA (P-7)

Nazwa procedury

Procedura oceny warunkow realizacji zaje¢ dydaktycznych i warunkéw studiowania
na Wydziale Elektrycznym Politechniki Czg¢stochowskiej.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zakresu oraz zasad przeprowadzania oceny
warunkoéw realizacji zaje¢ dydaktycznych i warunkow studiowania na Wydziale
Elektrycznym Politechnice Czgstochowskie;.

Ocena warunkoéw realizacji dydaktycznych 1 warunkow studiowania na Wydziale
Elektrycznym Politechniki Czestochowskiej ma na celu kompleksowa ocene warunkow
prowadzania zaje¢ dydaktycznych wynikajacych z planu ksztalcenia, fakultatywnych oraz
form pozadydaktycznych (np. kota naukowe).

Zakres zastosowania

Procedura oceny warunkow realizacji dydaktycznych i warunkow studiowania na
Wydziale Elektrycznym obejmuje nastepujace obszary:

1. ocen¢ wyposazenia sal dydaktycznych i laboratoriow (procedura P-7.1),

2. oceng liczebnosci studentow w grupach dziekanskich, ¢wiczeniowych, laborato-
ryjnych, projektowych i seminaryjnych (procedura P-7.2),

ocene zgodno$ci realizowanych zaj¢¢ z planem studiéw (procedura P-7.3),
oceng dziatalnosci studenckich kot naukowych (procedura P-7.4),

informacj¢ o dziatalno$ci samorzadu studentow, w zakresie organizacji imprez
kulturowych, sportowych, itp. (procedura P-7.5).

Zasady realizacji procedury P-7.1

1. Ocena wyposazenia sal dydaktycznych i laboratoriow na Wydziale Elektrycznym jest
przeprowadzana raz w roku akademickim 1 moze by¢ przeprowadzona kompleksowo
(wszystkie sale) lub selektywnie (wybrane sale, np. w ktorych byly prowadzone
remonty lub ktore uzyskaly negatywng oceng¢ w poprzednim badaniu). Decyzje
o zakresie przeprowadzanych badan podejmuje Dziekan. Zaleca si¢ by ocen¢
przeprowadzi¢ bezposrednio przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych lub
w pierwszych dwoéch tygodniach roku akademickiego.

2. Ocena wyposazenia sal dydaktycznych i laboratoriow obejmuje wszystkie sale
dydaktyczne i laboratoryjne na Wydziale.

3. Ocene¢ wyposazenia sal dydaktycznych i laboratoriow przeprowadza co najmniej 3-
osobowy zespot w sktad ktorego wchodza:




— 2 czlonkéw Zespotu ds. Hospitacji i Warunkéw Studiowania (Wydzialowa
Komisja ds. Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia),

— Dyrektor / Zastgpca Dyrektora Instytutu (w przypadku oceny sal instytutowych)
lub Kierownik Administracyjny (w przypadku oceny sal ogdlnowydziatowych)
ewentualnie wyznaczony przez Dyrektora Instytutu Opiekun sali.

Ocena wyposazenia sal jest przeprowadzana w zakresie okre§lonym przez Arkusz

oceny stanu technicznego oraz wyposazenia sal dydaktycznych Wydzialu

Elektrycznego Politechniki Czestochowskiej (zatgcznik P-7.1).

W przypadku negatywnej oceny wyposazenia sali, zaleca si¢ jej powtdrng oceng w
terminie uzgodnionym z Dyrektorem Instytutu lub odpowiednio Kierownikiem
Administracyjnym.

Wypehione i podpisane przez wizytujacych Arkusze oceny stanu technicznego oraz
wyposazenia sal dydaktycznych sa przekazywane Zespotowi ds. Ankietyzacji. Kopie
Arkuszy 1 syntetyczna informacja dotyczaca przeprowadzonej oceny przekazywana
jest Dyrektorom Instytutow oraz Kierownikowi Administracyjnemu, ktorzy powinni
podja¢ dziatania majace na celu usunigcie nieprawidlowosci w mozliwie najkrotszym
Czasle.

Informacja dotyczaca oceny wyposazenia sal dydaktycznych 1 laboratoriow za dany
rok akademicki jest przedstawiana Dziekanowi oraz Radzie Wydziatu Elektrycznego
do dnia 30 wrzesnia.

Zasady realizacji procedury P-7.2

1.

Ocena liczebnos$ci studentow w grupach dziekanskich, ¢wiczeniowych, laborato-
ryjnych, projektowych oraz seminaryjnych dotyczy wszystkich kierunkéw, typéw oraz
poziomow studidw prowadzonych na Wydziale Elektrycznym.

Ocena liczebnosci studentow w grupach przeprowadzana jest dwa razy w roku
akademickim, bezposrednio przed rozpoczeciem semestru. Ocena liczebnosci
studentow w grupach powinna by¢ przeprowadzona kazdorazowo w przypadku
zmiany liczby grup (faczenie lub podziat grup juz istniejacych).

Ocena liczebnosci studentow w grupach przeprowadzana jest przez Zespot
ds. Hospitacji i Warunkoéw Studiowania, funkcjonujacy w ramach Wydziatlowe;j
Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia.

Ocena liczebnosci studentéw w grupach jest przeprowadzana w odniesieniu do
obowigzujacych aktow prawnych. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
o tym fakcie poinformowa¢ Prodziekana ds. Studenckich.

Informacja dotyczaca oceny liczebnos$ci studentéw w grupach za dany rok akademicki
jest przedstawiana Dziekanowi oraz Radzie Wydziatu Elektrycznego do dnia
30 wrzesnia.

Zasady realizacji procedury P-7.3

1.

Ocena zgodno$ci realizowanych zaje¢ z planem studiow dotyczy wszystkich
kierunkow, typow oraz poziomow studiow prowadzonych na Wydziale Elektrycznym.

Ocena zgodno$ci realizowanych zaje¢ z planem studidow przeprowadzana jest dwa
razy w roku akademickim, bezposrednio przed rozpoczg¢ciem semestru. Ocena
zgodno$ci realizowanych zaje¢ z planem studiow powinna by¢ przeprowadzona
kazdorazowo w przypadku zmiany liczby grup (faczenie lub podziat grup juz
istniejacych).




Ocena zgodnosci realizowanych zaje¢ z planem studiow przeprowadzana jest przez
Zespol ds. Hospitacji 1 Warunkéw Studiowania, funkcjonujacy w ramach
Wydziatlowej Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia.

W przypadku stwierdzenia uchybien w zgodno$ci realizowanych zaje¢ z planem
studiow, nalezy o tym fakcie pisemnie powiadomi¢ Prodziekana ds. Studenckich.

Informacja dotyczaca zgodnos$ci realizowanych zaje¢ z planem studiow za dany rok
akademicki jest przedstawiana Dziekanowi oraz Radzie Wydziatu Elektrycznego do
dnia 30 wrze$nia.

Zasady realizacji procedury P-7.4

1.

Ocena dziatalnos$ci studenckich kot naukowych dotyczy wszystkich kot funkcjonujg-
cych na Wydziale Elektrycznym.

Ocena dziatalnosci studenckich kot naukowych przeprowadzana jest jednokrotnie
w roku akademickim. Ocena obejmuje zagadnienia takie jak: liczba kot naukowych,
liczba cztonkéw w poszczegolnych kotach, zakres dziatan prowadzonych w kotach
oraz ich efekty (m.in. zrealizowane prace dyplomowe, publikacje naukowe itp.)

Ocena dzialalno$ci studenckich kot naukowych przeprowadzana jest przez Zespot
ds. Hospitacji 1 Warunkéw Studiowania, funkcjonujacy w ramach Wydziatowe;j
Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia.

Ocena dziatalnosci studenckich kot naukowych jest przeprowadzana w odniesieniu do
obowigzujacych aktéw prawnych, w tym: Statutu Politechniki Czestochowskiej,
Regulaminu studiéw na Politechnice Cz¢stochowskiej, Zarzadzen i Polecen Rektora
Politechniki Czg¢stochowskiej, Uchwat Rady Wydziatu Elektrycznego i in.

Informacja o dziatalnosci studenckich kot naukowych za dany rok akademicki jest
przedstawiana Dziekanowi oraz Radzie Wydziatu Elektrycznego do dnia 30 wrzes$nia.

Zasady realizacji procedury P-7.5

1.

Informacja o dzialalnosci samorzadu studentow w zakresie organizacji imprez
kulturowych, sportowych itp. przeprowadzana jest jednokrotnie w roku akademickim,
po konsultacjach z Wydzialowa Radg Samorzadu Studenckiego.

Informacja o dziatalno$ci samorzadu studentéw jest analizowana przez Zespot
ds. Hospitacji 1 Warunkéw Studiowania, funkcjonujacy w ramach Wydzialowe;j
Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia.

Informacja o dziatalno$ci samorzadu studentéw za dany rok akademicki jest
przedstawiana Dziekanowi oraz Radzie Wydziatu Elektrycznego do dnia 30 wrze$nia.

Osoby odpowiedzialne

1.

Oceng¢ warunkoéw realizacji dydaktycznych i warunkéw studiowania na Wydziale
Elektrycznym oraz opracowanie zbiorcze ich wynikow jest przeprowadzane przez
Wydzialowa Komisj¢ ds. Zapewnienia JakoSci Ksztalcenia, Zespot ds. Hospitacji
i Warunkow Studiowania.

Osobami odpowiedzialnymi za analiz¢ oraz nadzor nad realizacja 1 wykorzystaniem
wnioskow z oceny warunkoéw realizacji dydaktycznych i warunkéw studiowania sg
Dziekan oraz Rada Wydziatu.




Akty prawne

1.

Uchwata nr 363/2011/2012 Senatu Politechniki Czgstochowskiej z dnia 28 marca
2012 roku w sprawie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia w Politechnice
Czestochowskiej, Zalacznik 1, pkt. 3.4 oraz Zalacznik 4.

Uchwata nr 107/2012/2013 Rady Wydzialu Elektrycznego  Politechniki
Czestochowskiej z dnia 27.06.2013 r. w sprawie utworzenia Struktury Wewngtrznego
Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czgstochowskie;.

Statut  Politechniki  Czestochowskiej, Regulamin studiow na Politechnice
Czestochowskiej oraz aktualnie obowigzujace Zarzadzenia i1 Polecania Rektora
Politechniki Czgstochowskiej, Uchwaty Rady Wydziatu Elektrycznego.

Zalgczniki

P-7.1. Arkusz oceny stanu technicznego oraz wyposazenia sal dydaktycznych Wydziatu

Elektrycznego Politechniki Czgstochowskiej




Zalgcznik P-7.1

Arkusz oceny stanu technicznego oraz wyposazenia sal dydaktycznych
Wydzialu Elektrycznego Politechniki Czestochowskiej

Typ pomieszczenia: Numer pomieszczenia: Data:
[ ] Sala ogdlnowydziatowa
[] Sala instytutowa | INSEYEUL e,
Ocena stanu pomieszczenia
1. Czysto$¢ i porzadek []5 []4 []3 (]2
2. Stan wyposazenia (meble, tablice,
o$wietlenie, instalacja elektryczna, rolety) [1s [14 [13 [12
3. Wyposazenie | [_] nie dotyczy []5 []4 []3 (]2
audiowizualne
Ocena wyposazenia sal instytutowych
PPN
1. Prowadzone zajecia e
(nazwa, forma: W/C/L/S/P) B
G
2. Liczba stanowisk laboratoryjnych
3.Stan techniczny urzadzeh | T
4. Materiaty dydaktyczne (instrukcje [ ] TAK [ ] NIE
stanowiskowe, skrypty, katalogi, itp.)
5. Regulamin BHP / Zasady odbywania [ ] TAK [ ] NIE
zajed
Uwagi szczegotowe i zalecenia
podpis Dyrektora / Z-cy Dyrektora Instytutu / Kierownika | || oo e
Administracyjnego lub Opiekuna sali podpisy czlonkow WKdsZIK




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

PROCEDURA DOT. DOKUMENTACJI Wydanie 111
POTWIERDZAJACEJ EFEKTY KSZTALCENIA (P-8) (03.01.2019)

Nazwa procedury

Procedura dotyczaca dokumentacji potwierdzajacej efekty ksztalcenia na Wydziale
Elektrycznym Politechniki Czestochowskie;.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad oceny prac przejSciowych oraz sposobu ich
przechowywania, potwierdzajacych osiagnigcie zamierzonych efektow ksztalcenia
zdefiniowanych w kartach przedmiotéw kierunkow studiow prowadzonych na Wydziale
Elektrycznym Politechniki Czgstochowskie;.

Zakres zastosowania

Procedura obejmuje wszystkich pracownikow naukowo-dydaktycznych oraz
dydaktycznych prowadzacych zajecia na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskie;.

Zasady realizacji

1. Prace egzaminacyjne, zaliczeniowe, projektowe, seminaryjne oraz sprawozdania z
zaje¢ laboratoryjnych, nazywanych dalej pracami, sg podstawowymi formami oceny
osiggniecia  efektow  ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym  Politechniki
Czestochowskiej. Dopuszcza si¢ dodatkowo takze inne sposoby oceny dostosowane
do specyfiki zaje¢ dydaktycznych.

2. Prace podlegajace ocenie i przechowywaniu powinny zawiera¢ co najmnicj
nastepujace informacje:
— imi¢ 1 nazwisko studenta,
— typ (stacjonarne/niestacjonarne, studia podyplomowe, kursy specjalistyczne),
kierunek i1 poziom studiow (I, II i III stopien),
— rok i semestr,
— nazwa przedmiotu,
— data sporzadzenia pracy,
— naniesione przez prowadzacego uwagi merytoryczne, wskazane btedy i braki,
— uzyskang oceng.
3. Ocena musi by¢ rzetelna, bezstronna i adekwatna do jakosci prac lub przebiegu
egzaminu ustnego.

4. Prace mogg mie¢ forme papierowa lub elektroniczng w zaleznos$ci od specyfiki zajec.

Osobami odpowiedzialnymi za przechowywanie prac w czasie trwania roku
akademickiego oraz po jego zakonczeniu s3g pracownicy naukowo-dydaktyczni oraz
dydaktyczni prowadzacy zajgcia.

6. Prace w postaci papierowej nalezy przechowywa¢ w zwartej formie (koperta, teczka),

dla poszczeg6lnych grup zajeciowych w sposéb umozliwiajacy identyfikacje wynikow
poszczegdlnych studentow, wraz z przyjetym kryterium oceniania, np. w formie




systemu punktowego, zgodnym z zasadami przyjetymi w karcie przedmiotu.

7. W przypadku elektronicznej wersji prac, wszystkie pliki powinny by¢ zapisane na
ptycie CD/DVD Ilub na dysku twardym.

Zalacznik P-8.1 zawiera wzor opisu prac przeznaczonych do przechowywania.

Prace powinny by¢ przechowywane przez pracownikéw naukowo-dydaktycznych oraz
dydaktycznych przez okres wynikajacy z Zalacznika do Zarzadzenia nr 103/2014
Rektora PCz z dnia 05.05.2014 r., tj. dwa semestry do uzyskania nowych prac.

10. Prace po okresie przechowywania powinny zosta¢ zniszczone Ww sposob
uniemozliwiajacy identyfikacje autorow prac, zgodnie z Zalacznikiem do Zarzadzenia
nr 103/2014 Rektora PCz z dnia 05.05.2014 r.

Osoby odpowiedzialne

1. Odpowiedzialnymi za analize oraz nadzor nad realizacja 1 wykorzystaniem
wnioskow z przeprowadzonej weryfikacji prac zaliczeniowych jest Dziekan oraz
Rada Wydziatu.

2. Osobami odpowiedzialnymi za przechowywanie prac przez okres wynikajacy z
Zarzadzenia nr 90/2017 Rektora PCz z dnia 13.12.2017 roku sg pracownicy
naukowo-dydaktyczni oraz dydaktyczni prowadzacy zajecia.

Akty prawne

1. Zarzadzenie nr 90/2017 Rektora Politechniki Czg¢stochowskiej z dnia 13.12.2017 roku
w sprawie zmiany w Zalgczniku do Zarzadzenie nr 103/2014 Rektora Politechniki
Czestochowskiej z dnia 05.05.2014.

2. Zarzadzenie nr 103/2014 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 05.05.2014
roku w sprawie Zasad przechowywania dokumentacji potwierdzajacej efekty
ksztatcenia oraz dokumentacji systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia.

3. Zarzadzenie nr 26/2012 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 06.12.2012 roku
w sprawie prowadzenia Jednolitego rzeczowego wykazu akt Politechniki
Czestochowskie;.

Zalgczniki

P-8.1. Wzdr opisu pakietu zawierajacego prace egzaminacyjne, zaliczeniowe, projektowe,
seminaryjne oraz sprawozdania z zaj¢¢ laboratoryjnych, przeznaczone do
przechowywania.




Zatgcznik P-8.1

Prace studentoéw potwierdzajace osiagniecie efektow ksztalcenia

Tytul / stopien naukowy
pracownika prowadzacego
zajecia

Imig¢ i nazwisko pracownika
prowadzacego zajecia

Instytut

Przedmiot (nazwa)

Rodzaj pracy* E ¢ L S P I

Typ studiow Kierunek studiow Poziom studiow

Typ studiéw, kierunek, poziom*

S |NS| P | KS| E I | AR EiT | I Il

Rok i semestr studiéw

(podpis pracownika dydaktyczno-naukowego/dydaktycznego)

* wlaSciwe zakresli¢

Objasnienia:

- rodzaj pracy: E — praca egzaminacyjna, C — praca zaliczeniowa (¢wiczenia), P — projekt, L — sprawozdanie z laboratorium, I - inne
- typ studiow: S — studia stacjonarne, NS — studia niestacjonarne, P — studia podyplomowe, KS — kursy specjalistyczne

- kierunek: kierunek — Elektrotechnika, | — Informatyka, AiR — Automatyka i Robotyka, EiT — Elektronika i Telekomunikacja



WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

PROCEDURA PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI Wydanie 111
SYSTEMU ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA (P-9) (03.01.2019)

Nazwa procedury

Procedura przechowywania dokumentacji Wewnetrznego Systemu Zapewnienia

Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki Czgstochowskie;.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad przechowywania dokumentacji Wewngtrznego

Systemu Zapewnienia JakoSci Ksztalcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskiej.

Zakres zastosowania

Procedura dotyczy pracownikow — cztonkow Wydzialowej Komisji ds. Zapewniania

Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki Czgstochowskie;.

Zasady realizacji

1.

Dokumenty Wewngtrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia, zwane dalej
dokumentami, obejmujg: arkusze hospitacji zaje¢ dydaktycznych, ankiety 1 arkusze
oceny, raporty z procesu ankietyzacji, wyniki ankietyzacji oraz inne dokumenty
Wydzialowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

Arkusze hospitacji zaje¢ dydaktycznych sg przechowywane w Instytutach.

Arkusze dotyczace realizacji procesu dydaktycznego, pozostate ankiety i arkusze
oceny sg przechowywane w czasie trwania roku akademickiego przez Zespoty, a po
ich opracowaniu zbiorczym sg przekazywane najpdzniej do dnia 15 lipca danego roku
do Przewodniczgcego Wydzialowej Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia. Po
zakonczeniu roku akademickiego ww. dokumenty przekazywane sa do Dziekanatu
za pisemnym potwierdzeniem w celu ich magazynowania.

Raporty z procesu ankietyzacji, wyniki ankietyzacji oraz dokumentacja Wydzialowej
Komisji ds. Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia (WKZJK) sa przechowywane przez
Przewodniczacego WKZJK.

Osobami odpowiedzialnymi za przechowywanie dokumentoéw w czasie trwania roku

akademickiego s3:

— w przypadku arkuszy hospitacji zaje¢ dydaktycznych — Dyrektor / Z-ca Dyrektora
Instytutu oraz pracownik administracyjny Instytutu,

— w przypadku pozostatych dokumentéw — czlonkowie Wydzialowej Komisji ds.
Zapewnienia JakoS$ci Ksztalcenia.

Dokumenty w postaci papierowej nalezy przechowywa¢ w zwartym pakiecie
wraz z opisem ulatwiajagcym ich identyfikacje. W przypadku elektronicznej wersji
dokumentow, wszystkie pliki powinny by¢ zapisane na ptycie CD/DVD lub na dysku
twardym.

Dokumenty powinny by¢ przechowywane przez okres wynikajacy z Zalacznika do




8.

Zarzadzenia nr 103/2014 Rektora PCz z dnia 05.05.2014 roku.

Dokumenty po okresie przechowywania powinny zostaé zniszczone zgodnie
z Zalacznikiem do Zarzadzenia nr 103/2014 Rektora PCz z dnia 05.05.2014 roku.

Osoby odpowiedzialne

1.

Osobami odpowiedzialnymi za przechowywanie prac przez okres wynikajacy
z Zalacznika do Zarzadzenia nr 103/2014 Rektora PCz z dnia 05.05.2014 roku sa:
Dyrektor Instytutu lub ich Zastepcy oraz pracownik administracyjny Instytutu
(arkusze hospitacji zaje¢ dydaktycznych) oraz cztonkowie Wydziatlowej Komisji ds.
Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia (pozostate dokumenty).

Osobg odpowiedzialng za nadzor nad realizacja dzialan wynikajacych z procedury jest
Dziekan oraz Rada Wydziahu.

Akty prawne

1.

Zarzadzenie nr 103/2014 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 05.05.2014
roku w sprawie Zasad przechowywania dokumentacji potwierdzajacej efekty
ksztatcenia oraz dokumentacji systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia.

Zarzadzenie nr 26/2012 Rektora Politechniki Czg¢stochowskiej z dnia 06.12.2012 roku
w sprawie prowadzenia Jednolitego rzeczowego wykazu akt Politechniki
Czestochowskie;.

Uchwata nr 363/2011/2012 Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia 28 marca
2012 roku w sprawie Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia w Politechnice
Czgstochowskiej.




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Wydanie 111
(03.01.2019)

PROCEDURA ANKIETYZACJI DZIEKANATU (P-10)

Nazwa procedury

Procedura ankietyzacji oceny pracy dziekanatow na Wydziale Elektrycznym
Politechniki Cz¢stochowskie;.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zakresu oraz zasad przeprowadzania oceny pracy
dziekanatow Wydziatu FElektrycznego Politechniki Czestochowskiej, na podstawie
anonimowych badan ankietowych studentow Wydziatu Elektrycznego.

Ocena realizacji procesu dydaktycznego ma na celu weryfikacje i poprawe jakosci
pracy dziekanatow Wydzialu Elektrycznego Politechniki Czestochowskiej w zakresie
okreslonym arkuszem anonimowej ankietyzacji studentow. Ocena pracy dziekanatow ma
istotne znaczenie dla funkcjonowania Wydziatlu Elektrycznego oraz zarzadzania jego
zasobami ludzkimi, tj. pracownikami administracyjnymi wspomagajacymi procesy

dydaktyczne.

Zakres zastosowania

Procedura ankietyzacji oceny pracy dzieckanatow obejmuje wszystkie dziekanaty na
Wydziale Elektrycznym Politechniki Czestochowskie;.

Zasady realizacji

1. Ankietyzacja oceny pracy dziekanatow na Wydziale Elektrycznym jest
przeprowadzana na podstawie anonimowych ankiet studenckich (zafgcznik P-10).
Dzialanie to okreslane jest w skrocie jako tzw. ankietyzacja dziekanatow.

2. Proces ankietyzacji dziekanatow jest przeprowadzany w drugim semestrze roku
akademickiego.

3. Proces ankietyzacji studentdow powinien obejmowaé studentoéw reprezentujacych
wszystkie kierunki, poziomy oraz typy studiow prowadzone na Wydziale.

4. Ankietyzacja studentdow ma charakter anonimowy, a udziat w niej jest dobrowolny.

Ankietyzacja dziekanatow jest przeprowadzana przez Zespot ds. Ankietyzacji,
funkcjonujacy w ramach Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia.

6. Na czas przeprowadzania ankietyzacji dziekanatow nalezy studentom zapewnié
warunki do anonimowego 1 bezstronnego wypetnienia ankiety.

7. Opracowanie zbiorcze wynikéw ankietyzacji dziekanatéw jest wykonywane przez
Zespot ds. Ankietyzacji, funkcjonujagcy w ramach Wydzialowej Komisji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

8. Zestawienie wynikOw ankietyzacji dziekanatoéw przeprowadzonej w danym roku
akademickim sa przedstawiane Dziekanowi Wydzialu Elektrycznego do dnia
30 wrzesnia. Dziekan Wydzialu powinien przedyskutowa¢ z pracownikami
dziekanatow uwagi i zalecenia wynikajace z przeprowadzonej ankietyzacji studenckiej




i dodatkowo publikowane na stronie wydzialowej w formie tekstowej i graficznej
okreslonej Zalacznikiem nr 4 do procedury ogéInouczelnianej PU-2.

Wypetlnione kwestionariusze ankiety oceny pracy dziekanatéw sa przechowywane
przez Zespo6t ds. Ankietyzacji, a po zakonczeniu roku akademickiego sg przekazywane
do Dziekanatu w celu ich magazynowania.

Osoby odpowiedzialne

1.

Ankietyzacja dziekanatow 1 opracowanie zbiorcze ich wynikow jest realizowane przez
Wydziatlowa Komisje ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia, Zespo6t ds. Ankietyzacji.

Odpowiedzialnymi za analiz¢ oraz nadzor nad realizacja 1 wykorzystaniem wnioskow
z przeprowadzone] ankiety oceny pracy dziekanatow jest Dziekan oraz Rada
Wydziahu.

Akty prawne

1.

Uchwata nr 363/2011/2012 Senatu Politechniki Czgstochowskiej z dnia 28 marca
2012 roku w sprawie Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia w Politechnice
Czestochowskiej

Uchwata nr 107/2012/2013 Rady Wydzialu Elektrycznego  Politechniki
Czestochowskiej z dnia 27.06.2013 r. w sprawie utworzenia Struktury Wewnetrznego
Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskie;.

Uchwata nr 129/2017/2018 Senatu Politechniki Czestochowskiej z dnia 13 grudnia
2017 roku w sprawie Ankietyzacji na Politechnice Czgstochowskiej (procedura
ankietyzacji PU-2).

Zalgczniki

P-10. Kwestionariusz ankiety oceny pracy dziekanatu (Zatacznik nr 3 Uchwaly nr

129/2017/2018 Senatu Politechniki Cze¢stochowskiej z dnia 13 grudnia 2017 roku w
sprawie Ankietyzacji na Politechnice Czestochowskiej).




Zalgcznik P-10

ANKIETA OCENY PRACY DZIEKANATU

Wydziatt OWB, OWE, OWIMil, OWIPITM, O WIS, O WZ.

Rodzaj studiéw: 0O | stopnia, O Il stopnia, O Ill stopnia, O podyplomowe.

Forma: O stacjonarne, 0O niestacjonarne.
KIEIUNEK StUAIOW: ... et ettt ettt ettt et

Skala ocen od 2 do 5.
Skala ocen: 2- niedostateczny;3-dosteczny 3,5-dostateczny plus; 4-dobry, 4,5-dobry plus; 5-bardzo dobry.

Pytania dotyczg pracy dziekanatu obstugujacego Ocena
Twdéj kierunek studiéw

1. Czy godziny pracy dziekanatéw sg odpowiednie?

N

Czy pracownicy Dziekanatu przestrzegajg godzin urzedowania (punktualnos¢
otwieranie)?

Czy pracownicy dziekanatu udzielajg informacji w sposéb mity i taktowny?

Czy uzyskujesz potrzebne (petne i wiarygodne) informacje w dziekanacie?

Czy uwazasz, ze dziekanaty sg przyjazne studentom?

Czy uwazasz, ze praca dziekanatu ulegta poprawie w ciggu ostatniego roku?

Njo|a| M ®

Czy zdarzylo sie, ze dziekanat odmowit zatatwienia Twojej sprawy? o TAK o NIE

Jesli TAK przejdz do pkt. 8

8. Czy zostata udzielona informacja o przyczynie odmowy? o TAK o NIE

Ogdlna ocena pracy dziekanatu:

Jakie usprawnienia nalezatoby wprowadzi¢ w funkcjonowaniu dziekanatu?




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
NA WYDZIALE ELEKTRYCZNYM POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Wydanie 111

PROCEDURA DOT. PROCESU DYPLOMOWANIA (P-11) (03.01.2019)

Nazwa procedury

Procedura dotyczaca procesu dyplomowania na Wydziale Elektrycznym Politechniki
Czestochowskiej.

Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad przebiegu procesu dyplomowania na Wydziale
Elektrycznym Politechniki Czestochowskiej oraz wymagan sStawianym pracom
dyplomowym, kryteriom jej oceny przed dopuszczeniem do obrony.

Zakres zastosowania

Procedura dotyczy wszystkich studentow oraz pracownikow naukowo-
dydaktycznych i dydaktycznych Wydziatu Elektrycznego Politechniki Czestochowskiej,
wykonujgcych obowigzki Promotora, Recenzenta (co najmniej ze stopniem doktora) oraz
Przewodniczacego Komisji Dyplomowej (co najmniej ze stopniem doktora
habilitowanego).

Zasady realizacji procedury P-11- 1 (wybor i realizacja pracy dyplomowej)

1. Tematy prac i nazwiska opiekunow sg zglaszane do Instytutow. Jednostki przekazuja
propozycje tematow do dziekanatu w terminie do 15 stycznia kazdego roku. Rada
Wydzialu zatwierdza tematy prac dyplomowych, a listy tematéw sa oglaszane przez
Instytuty na tablicach ogloszen do 31 stycznia kazdego roku. Student ma prawo
wybra¢ dowolny temat z listy tematow przedstawionej dla kierunku jego studiow w
dowolnym Instytucie.

2. Student na przedostatnim roku studiow, W porozumieniu z promotorem, ma prawo
zglosi¢ wlasny temat pracy dyplomowe;.

3. Wybdr tematu przez studenta polega na zgloszeniu si¢ do promotora z wypelionym i
podpisanym przez studenta w dwoch egzemplarzach formularzem. Promotor
podpisuje dostarczone formularze i jeden nich oddaje studentowi, a drugi przekazuje
do jednostki zglaszajacej temat (do Instytutu) w terminie do 28 lutego w przypadku
studentow konczacych studia w styczniu nastgpnego roku oraz do 15 pazdziernika w
przypadku studentow konczacych studia w czerwcu nastgpnego roku.

4. W przypadku nie wybrania przez studenta tematu pracy dyplomowej w terminie
okreslonym w pkt. 2 temat pracy zostaje przydzielony studentowi przez dziekana, z
listy niewybranych tematow.

5. Terminy skladania prac sg okreslone w Regulaminie Studiow. Student jest
zobowigzany do zloZenia pracy dyplomowej nie pdzniej niz w ciggu trzech miesiecy
od ostatniego dnia zaje¢ dydaktycznych w ostatnim semestrze studidow. Dziekan na
wniosek studenta, moze przesunaé termin zlozenia pracy dyplomowej dodatkowo o
jeden miesiac, czyli w terminie nie dluzszym niz cztery miesigce od ostatniego dnia
zaje¢ dydaktycznych w ostatnim semestrze studiow. Student, ktory nie ztozyt pracy
dyplomowej w okreslonym terminie, zostaje skre§lony z listy studentow. Osoba, ktora




10.

zostala skreslona z listy studentow z powodu niezlozenia pracy dyplomowej, a
zaliczyla wszystkie przedmioty i praktyki zgodnie z planem studiow moze za zgoda
Dziekana wznowi¢ studia na ostatnim semestrze.

Praca dyplomowa powinna zawiera¢ nastgpujace elementy: strong¢ tytulowa,
o$wiadczenie o samodzielnym wykonaniu pracy i zgodno$ci wersji papierowej z
elektroniczng, cz¢$§¢ merytoryczng.

Prace dyplomowa nalezy przygotowa¢ w trzech egzemplarzach drukowanych oraz w
wersji elektronicznej w formatach *.DOC lub *.DOCX oraz w formacie *.PDF
(wielko$¢ pliku PDF nie moze by¢ wigksza niz 10MB) na plytach CD lub DVD. Dwa
egzemplarze pracy student sktada promotorowi (drugi egzemplarz dla recenzenta),
ktory poswiadcza jej przyjecie odpowiednim wpisem w indeksie 1 w Kkarcie
egzaminacyjnej studenta. W dziekanacie student sklada trzeci egzemplarz pracy z
podpisem promotora 1 datg przyjecia pracy (egzemplarz w oprawie migkkiej,
drukowany dwustronnie), pltyte¢ CD lub DVD opisang trwale, z podaniem tytutu pracy,
imienia, nazwiska, numeru albumu autora, kierunku studiéw i roku obrony pracy
dyplomowe;j.

Prace dyplomowg oraz wszystkic wymagane dokumenty student sktada 14 dni przed
planowanym terminem obrony pracy.

Praca przed dopuszczeniem do obrony jest sprawdzana pod wzgledem oryginalnos$ci w
systemie antyplagiatowym. Szczegdlowy tryb postepowania okresla Zarzadzenie nr
112/2010 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 8 czerwca 2010 roku
w sprawie: procedury antyplagiatowej.

Na stronie internetowej Woydzialu sa dostepne: wykaz tematow, wskazowki
edytorskie, szablon pracy dyplomowej, formularze oraz szczegbétowe informacje, jakie
dokumenty nalezy ztozy¢ do Dziekanatu przed obrong pracy.

Zasady realizacji procedury P-11.2 (egzamin dyplomowy)

1.

Przewodniczacych Komisji Dyplomowej powotuje Dziekan sposréd samodzielnych
pracownikow naukowo-dydaktycznych lub dydaktycznych.

Komisji dyplomowej moze przewodniczy¢ Dziekan, Prodziekani lub Dyrektorzy
Instytutow.

Opinia pracy dyplomowej musi by¢ rzetelna, bezstronna i adekwatna do jej jakosci.

Opinie pracy dyplomowej powinny by¢ kompletne, tj. zawiera¢ ustosunkowanie si¢
Promotora i Recenzenta we wszystkich punktach arkusza opinii oraz uzasadnienie
wystawionej oceny i przyczyny ewentualnego jej obnizenia. Opinia niekompletna jest
zwracana przed dopuszczeniem pracy do obrony przez Przewodniczacego Komisji
Dyplomowej celem jej uzupetnienia.

W opiniach prac dyplomowych nalezy si¢ odnies¢ do kwestii czy oceniana praca
spelnia lub nie spelnia wymagania stawiane pracom dyplomowym zgodnie z
wyktadnig definicji pracy dyplomowej zamieszczonej w Ustawie o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce, tj. ,,Praca dyplomowa jest samodzielnym opracowaniem
zagadnienia naukowego lub praktycznego albo dokonaniem technicznym
prezentujgcym o0golng wiedze i umiejetnosci studenta zwigzane ze studiami na danym
kierunku, poziomie i profilu oraz umiejetnosci samodzielnego analizowania i
wnioskowania”.

Opinie powinny zosta¢ wykonane nie pozniej niz 7 dni przed terminem obrony i
przekazane do Dziekanatu.
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Zasady przechowywania prac dyplomowych wraz dokumentacja procesu
dyplomowania reguluja odrebne przepisy.

Ocena z egzaminu dyplomowego powinna by¢ adekwatna do jego przebiegu.

Przebieg egzaminu dyplomowego dokumentuje si¢ przez wypehienie arkusza
uczelnianego.

Sposob okreslania oceny koncowej ze studidow okresla Regulamin Studiow.

Osoby odpowiedzialne

1. Za prawidlowo$¢ przebiegu procesu dyplomowania sa odpowiedzialni Promotor,

Recenzent oraz Przewodniczacy Komisji Dyplomowe;.

2. Odpowiedzialnym za nadzor nad przebiegiem procesu dyplomowania jest Dziekan.

Akty prawne

1. Regulamin studiow na Politechnice Cz¢stochowskie;.

2. Zarzadzenie nr 112/2010 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 8 czerwca 2010 roku
w sprawie: procedury antyplagiatoweyj.

3. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 wrzesnia 2016 r. w
sprawie dokumentacji przebiegu studiow (Dz. U. poz. 1554).

Zalgczniki

Wszystkie ww. dokumenty sg dostepne na stronie internetowej Wydziahu.




