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P- - procedura
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1. WSTEP

W trosce o state podnoszenie jakoSci ksztalcenia oraz wzmocnienie pozycji Wyzszej Szkoty Zarzadzania
,Edukacja” w krajowym i europejskim obszarze edukacyjnym - Rektor WSZ ,EDUKACJA” wprowadza
Wewnetrzny System Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (zwany dalej Systemem), ktory
obowiazuje we wszystkich jednostkach Uczelni. System uwzglednia strategie rozwoju WSZ ,EDUKACJA” i
jest zgodny z misjg Uczelni.

Podstawg dziatan realizowanych w ramach systemu s3: akty prawa powszechnego, statut Uczelni w zakresie
dotyczacym jako$ci ksztatcenia, uchwaty Senatu Uczelni, zarzadzenia Rektora, inne akty zarzadzenia
wewnetrzne.

Opis systemu zapewnienia jakoS$ci ksztatcenia na Uczelni zostat zawarty w niniejszej Ksiedze Zapewnienia i
Doskonalenia Jakos$ci Ksztatcenia. Ustanawia ona polityke jakosci, zakres Systemu Zarzadzania Jakoscia,
identyfikuje realizowane procesy i powigzania miedzy nimi oraz przedstawia udokumentowane procedury
wymagane postanowieniami normy jak rowniez procedury ustanowione dla sprawnej realizacji procesow.
Ksiega zostata opracowana przez Pelnomocnika Rektora ds. Jako$ci Ksztatcenia, zaopiniowana przez
Uczelniang Komisje ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia oraz zatwierdzona przez Rektora Uczelni.

Celem niniejszej Ksiegi Zapewnienia i Doskonalenia JakosSci Ksztatcenia jest okreslenie i opis systemu
zarzadzania jakosScig, okreslenie kompetencji i odpowiedzialnos$ci kierownictwa oraz przedstawienie
powiazan miedzy zidentyfikowanymi procesami, jak réwniez zaprezentowanie systemu wszystkim
interesariuszom wewnetrznym i zewnetrznym Uczelni. Do realizowania opisanej w Ksiedze - polityki jakosci
- zobowiazany jest kazdy pracownik Wyzszej Szkoty Zarzadzania ,,Edukacja” we Wroctawiu.

1.1 PREZENTACJA WSZ ,,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

Wyzsza Szkota Zarzadzania ,Edukacja” we Wroctawiu jest niepubliczng szkota wyzsza powstata w roku
1997 we Wroctawiu. Zatozycielem Uczelni jest OSrodek Ksztalcenia i Doskonalenia Zawodowego ,Edukacja”
Sp. z 0.0., dziatajacy na podstawie zezwolenia Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu z dnia 15 czerwca 1993
roku. Zgode na dziatalno$¢ wydato Ministerstwo Edukacji Narodowej a Uczelnia zostata wpisana do rejestru
uczelni niepanstwowych dnia 23 lipca 1997 r. (Nr DNS 1-0145/245/1/97).

W Wyzszej Szkole Zarzadzania ,,Edukacja” we Wroctawiu na studiach I stopnia prowadzone s3g 3 kierunki
studiéw: Zarzadzanie, Pedagogika, Informatyka. Na studiach stopnia Il - dwa kierunki - Zarzadzanie i
Pedagogika. W filii w Ktodzku Uczelnia prowadzi studia [ stopnia na kierunku Zarzadzanie.

W roku przyjecia 6 edycji Ksiegi Jako$ci na wszystkich prowadzonych kierunkach i stopniach studiuje 526
studentéw. WSZ Edukacja jest zatem relatywnie niewielka Uczelnig o profilu praktycznym, dostosowujaca
sie do wymagan ustawowych w tym zakresie. W ostatnim roku akademickim jak i obecnie Uczelnia
przechodzi wiele zmian natury organizacyjnej i w zakresie zapewnienia jakosci ksztatcenia, adekwatnie do
skali dziatalnosci i planéw rozwojowych ujetych w strategii. Stwarza to szanse dla dalszego budowania
pozycji na wymagajgcym rynku edukacyjnym. W planach jest otwieranie nowych kierunkéw studiéw, dalsze
inwestowanie w infrastrukture dydaktyczng i informatyczng, intensyfikowanie wspoéipracy
miedzynarodowej i z otoczeniem spoteczno - gospodarczym.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Celem niniejszej ksiegi jest zaprezentowanie Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci Ksztatcenia
funkcjonujacego w WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu. Ksiega stanowi udokumentowanie wdrozonego i
dzialajagcego w Uczelni systemu zbudowanego w oparciu o wymagania prawne. Niniejsza Ksiega
Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia ma zastosowanie w odniesieniu do nastepujacych jednostek

organizacyjnych:
1. Rektor
2. Dziekan

3. Dziekanaty
4. Archiwum
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5. Dzial Promocji
6. Dziat Rekrutacji
7. Biblioteka
Zakres stosowania Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia

w oparciu o wymagania prawne odnosi sie w pierwszym rzedzie do zarzadzania dziatalno$cig dydaktyczna
ukierunkowana na praktyczne przygotowanie studentéw do wymogéw wspédiczesnego rynku pracy.

3. DEFINICJE I TERMINOLOGIA, ODNOSNE DOKUMENTY
a) Wymagania prawne - zgodnie z wykazem przepiséw prawnych
b) USZiD]K- Uczelniany System Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia.
c) Proces- zestaw wzajemnie powigzanych dziatan lub wzajemnie oddziatywujgcych dziatan, ktére
przeksztatcajg wejscia w wyjscia.
d) Procedura- okreslony sposéb przeprowadzania dziatania lub procesu.

4. WYMAGANIA DOTYCZACE SYSTEMU ZAPEWNIENIA i DOSKONALENIA JAKOSCI KSZTALCENIA

4.1. STRUKTURA DOKUMENTAC]I SYSTEMU ZAPEWNIENIA I DOSKONALENIA JAKOSCI
KSZTALCENIA

W WSZ L,EDUKACJA” ustanowiono udokumentowany system Zapewniania i Doskonalenia Jakosci
Ksztalcenia, ktéry zapewnia spetnienie ustalonych wymagan. Ponizej przedstawiono strukture
dokumentacyjng systemu.

Dokumenty I Rzedu
e Zasady Funkcjonowania Uczelnianego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia,

e Cele Uczelnianego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia
e Ksiega Zapewnienia i Doskonalenia JakoS$ci Ksztalcenia
e Procedury Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia, w tym regulaminy,
e  Opisy procesow Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci Ksztalcenia
Dokumenty II Rzedu
e Plany,
e Programy,
e Sylabusy,
Dokumenty III Rzedu

e  Zapisy Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci Ksztalcenia,
e 0znaczenia,
o formularze,

Dokumentacja SZiDJK w WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu obejmuje:
— Misje i wizje

— Polityke jakosci,

— Cele Jakosci Ksztatcenia,
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— Zasady Funkcjonowania Uczelnianego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci Ksztalcenia

— Ksiege Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci Ksztatcenia,

— Procedury systemowe,

— Opisy procesow Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia,

— Zalaczniki,

— dokumenty zewnetrzne i wewnetrzne ( m.in. akty prawne) bedace podstawa dziatania WSZ
+EDUKACJA” we Wroctawiu i potrzebne do skutecznego zarzadzania.

Dokumentacja SZiDJK zawiera takze zapisy sporzadzane zgodnie z wymaganiami SZiDJK.

Zasady operacyjne systemu zapewnienia i doskonalenia jako$ci ksztatcenia sg okreslone w opisach

procesow, Ksiedze Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia i procedurach SZiDJK. Zaleznie od

stopnia ztozonosci zagadnien, ich waznosci, a takze zaleznie od kwalifikacji i poziomu kompetencji i

kwalifikacji personelu wykonujacego opisywane czynnosci, dokumenty sg odpowiednio uszczegdtowione.

Poziom adekwatno$ci dokumentéw systemu jakosci jest w sposéb ciggly weryfikowany przez PJK.

Ksiega Zapewnienia i Doskonalenia JakosSci Ksztalcenia

Jest dokumentem w SZiDJK Uczelni, w ktdrym zamieszczono zwiezly opis systemu (identyfikacja i

charakterystyka procesow, misje, wizje, polityke jako$ci; powotanie sie na procedury itd.).

Procedury

Zawieraja opis postepowania i dokumentowania dziatan w istotnym dla jakoSci obszarze. Obszary dziatania

jakich te dokumenty dotycza, odnosza sie do zidentyfikowanych proceséw.

Opisy proceséw

Zawieraja uszczegdétowiony opis postepowania w ramach sekwencji (mapy) proceséw zawartych w Ksiedze

Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia.

4.2. PREZENTAC]JA KSIEGI
Przedmiotem Ksiegi Zapewnienia i Doskonalenia JakoSci Ksztatcenia (KZiD]K) jest opracowany i wdrozony
w WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu SZiDJK zgodny z wymaganiami prawnymi. Uzupetnieniem opiséw
podanych w KZiDJK sg udokumentowane procedury SZiDJK (procedury systemowe), oraz opisy proceséow
(procedury procesowe iprocedury operacyjne), ktéorych wykaz podano w Ksiedze Zapewnienia i
Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia.
Ksiega Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia zostata opracowana przez Pelnomocnika ds. Jakosci Ksztatcenia,
sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez Dziekana Wydzialu Zarzadzania, a nastepnie
zatwierdzona przez JM Rektora.
Wszelkie zmiany w danym wydaniu KZiDJK s3 odnotowywane na pierwszej stronie Ksiegi w miejscu Opis
zmian w dokumencie.
4.3. MAPA PROCESOW SYSTEMU ZAPEWNIENIA i DOSKONALENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
W WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu zidentyfikowano procesy wptywajace na zdolno$¢ spetnienia wymagan
i oczekiwan klientow. Procesy zaleznie od swojego znaczenia, charakteru i rodzaju wptywu na inne procesy
podzielono na:
e procesy zarzadzajace (dotycza wszystkich dziatann wptywajacych na pozostate procesy zachodzace
w WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu i czesto decyduja o skutecznos$ci tych proceséw np.
zaangazowany personel, koordynacja dziatan ITP.);
e procesy gtowne (dotycza realizacji dziatan bezposrednio zwigzanych z spetnianiem wymagan
interesariuszy);
e procesy wspomagajace (dotycza dziatan zwiazanych z realizacja proceséw gtéwnych - tworza
warunki umozliwiajace realizacje proceséw gtéwnych).
Jako podstawowy (kluczowy) uznaje sie proces zwigzany z ksztatceniem studentéw przygotowujacy ich do
pelnienia rél zawodowych, ktéremu podporzadkowane sg pozostate procesy. Realizacja tych proceséw oraz
ich skuteczno$¢ jest szczegodlnie istotna ze wzgledu na dziatalno$¢ Uczelni. Wszystkie procesy przebiegaja
zgodnie z opisami proceséw i/ lub udokumentowanymi procedurami. Dla oceny skutecznosci i efektywnosci
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tych proceséw stosowane s3a odpowiednie wskazniki. Podstawowe wskazniki podano w TABELI
WSKAZNIKOW F-1. Ewentualne inne wskazniki beda stosowane w wyniku ustalein dokonanych w ramach
przegladéw Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia - mogg one wynikac z potrzeby
rozwigzania przejSciowych probleméw czy z potrzeby monitorowania stopnia realizacji przyjetych celow.

Ponizej przedstawiony schemat (rys. 2) przedstawia procesy i ich wzajemne powigzania.
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5. OPIS PROCESOW SYSTEMU ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA

51 ZARZADZANIE WSZ ,EDUKACJA” WE WROCEAWIU

Zarzadzanie WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu jest ukierunkowane na potaczenie w jeden proces dziatan
majacych na celu rozwéj Uczelni przez najwyzsza jako$¢ procesu dydaktycznego, wspétpracy z
interesariuszami zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz wysoki poziom motywacji pracownikéw Uczelni.
Proces zarzadzania i rozwoju przebiega zgodnie z kotem PDCA (Planowanie - Realizacja - Przeglad -
Doskonalenie).

W ramach planowania (P) definiowana jest polityka jakos$ci i rozwijane cele, okreslane sa $rodki. Realizacja
(D) nastepuje poprzez podejmowanie zaplanowanych dziatan - wramach realizacji odpowiednio
weryfikowana jest struktura organizacyjna. Przeglady (C) stuza ocenie czy zaplanowane dziatania sa
realizowane i nie wymagajg zmian. Bezposrednim nastepstwem przegladu jest doskonalenie (A), majace na
celu wprowadzenie w razie potrzeby dziatan korygujacych dla osiggniecia wyznaczonego celu.

Proces zarzadzania Uczelnig jest SciSle powiazany z procesami doskonalenia i zarzadzania personelem.
Polityka jakosci jest podana do wiadomosci pracownikom WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu.

Polityka jako$ci stanowi podstawe realizacji wszelkich dziatan majacych wptyw na jakosé.
Dla maksymalnej skutecznosci Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci Ksztatcenia stosowany jest
proces rozwijania polityki jako$ciowej w cele jakoSciowe. Ogélny, gtéwny cel dotyczacy jakosci Uczelni
zawarty jest w misji, wizji i polityce jako$ci. Szczegotowe, biezace cele dotyczace jakosci, dla poszczegdlnych
funkcji i szczebli zarzadzania okres$la sie w trakcie przegladu zarzadzania. Cele realizowanych proceséw
zawarte sa w opisach tych proceséw oraz w poszczegdlnych procedurach systemowych. Cele jako$ciowe
Zwigzane z stosowaniem Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci Ksztatcenia stanowia konkretne
,zadania”, ktére mamy zamiar wykona¢, sg one definiowane i nadzorowane miedzy innymi w ramach
przegladéw zarzadzania.

MISJA WSZ ,,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

Wyzsza Szkota Zarzadzania ,EDUKAC]A” kieruje sie ideg uczelni otwartej, w ktérej kazdy znajdzie dla siebie
warunki do rozwoju i twérczej pracy. Misjq uczelni jest wyposazanie absolwentéw w kluczowe kompetencje
umozliwiajace osigganie sukceséw w spoteczenstwie i gospodarce opartej na wiedzy.

5.1.1 POLITYKA JAKOSCI WSZ ,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

Dziatalnos¢ WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu jest zgodna z wymaganiami Systemu Zapewnienia i
Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia zbudowanego na podstawie przepiséw prawnych. Wdrozenie i
funkcjonowanie Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia w oparciu o wymagania prawne
podnosi administracyjng sprawnos$¢ i range Uczelni w ocenie interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych.

Polityka jakosci

Wyzsza Szkola Zarzadzania ,Edukacja” we Wroctawiu, bedaca niepubliczng uczelnia wyzsza, o profilu
praktycznym stuzy gospodarce narodowej i spoteczenstwu poprzez ksztatcenie studentéw i rozwéj kadr.
Dazymy do tego, aby absolwenci uczelni byli ludZzmi kompetentnymi i kreatywnymi zawodowo oraz
otwartymi na dialog i wrazliwymi na potrzeby drugiego cztowieka. W swojej dziatalnosci Wyzsza Szkota
Zarzadzania ,Edukacja” we Wroctawiu kieruje sie zasadami wolnos$ci nauczania i poszanowaniem praw
chronigcych wtasnos$¢ intelektualng oraz najlepszymi tradycjami akademickimi.

Polityka Jakos$ci Ksztalcenia w Wyzszej Szkole Zarzadzania ,Edukacja” we Wroctawiu zostaje wprowadzona

na podstawie Zarzadzenia Rektora i jest spdjna z wizja i misjg Uczelni. Celem gtéwnym Polityki jest
WYDANIE 6 STRONA 10/25

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroclaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl



mailto:edukacja@edukacja.wroc.pl

WSZ ,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

strona: 11/25
KSIEGA

ZAPEWNIENIA I DOSKONALENIA JAKOSCI KSZTALCENIA Data ;’V}’Za”{a-‘ 2023'02'0§
'ydanie:

zapewnienie wysokiego poziomu ksztatcenia odpowiadajgcego potrzebom rynku pracy. Wyzsza Szkota
Zarzadzania ,Edukacja” we Wroctawiu zapewnia jako$¢ Swiadczonych ustug edukacyjnych i prowadzonej
dziatalnosci dydaktycznej. Jest to mozliwe dzieki systematycznej realizacji poszczegdlnych kierunkow
rozwoju:

PIERWSZY KIERUNEK ROZWO]U:
Rozwdj i budowanie pozycji uczelni o profilu praktycznym

1. Ciggte tworzenie mechanizméw umozliwiajgcych wspotprace pomiedzy Uczelnig a otoczeniem
gospodarczym i spotecznym, ukierunkowang na wdrazanie i wykorzystywanie efektéw badan naukowych
oraz zwiekszenie aktywno$ci praktycznej i eksperckiej nauczycieli akademickich.

2. Rozwijanie wszystkich prowadzonych kierunkéw studiéw poprzez proponowanie nowych specjalnosci
oczekiwanych przez lokalne i europejskie rynki pracy.

3. Pozyskanie pracownikéw dydaktycznych i naukowo-dydaktycznych charakteryzujacych sie wysokim
dorobkiem praktycznym i dydaktycznym.

4. Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z uczelniami w kraju i za granica w celu udziatu w krajowych i
europejskich programach i projektach (program Erasmus i inne).

5. Przestrzeganie wysokich standardéw etycznych w dydaktyce i nauce.

DRUGI KIERUNEK ROZWOJU:
Permanentne podnoszenie jakos$ci ksztatcenia.

1. Utrzymanie i rozw6j mobilnosci studentéw w ramach miedzynarodowych programéw wymiany i uméw
dwustronnych (program Erasmus i inne).

2. Modernizacja plan6éw i programoéw studiéw na podstawie stale diagnozowanych i aktualizowanych
opiséw efektoéw uczenia sie i kwalifikacji absolwentow.

3. Zapewnianie indywidualnych warunkéw rozwoju studentom ze szczegdélnymi potrzebami edukacyjnymi
oraz osobom szczeg6lnie uzdolnionym.

4. Tworzenie i rozw6j niestandardowych form edukacji uwzgledniajacych zdiagnozowane potrzeby i
dostrzegane tendencje w otoczeniu spoteczno-gospodarczym (studia podyplomowe, kursy kwalifikacyjne,
szkolenia, e-learning, ksztatcenie oséb z niepetnosprawnoscia i inne).

5. Tworzenie ,kultury jakos$ci” ksztatcenia i wychowania poprzez dziatania doskonalgce, wynikajace ze
statego diagnozowania, analizowania i oceniania efektéw ksztatcenia (hospitacje, badanie opinii
studentéw i absolwentéw, wspoétpraca z pracodawcami itp.)., wyrazajacej sie w dziataniu wszystkich jej
podmiotéw.

6. Przestrzeganie wysokich standardéw etycznych w dziataniach edukacyjnych i naukowych opartych na
uniwersalnych warto$ciach uwzgledniajacych zasady zréwnowazonego rozwoju.

TRZECI KIERUNEK ROZWO]JU:
Rozwijanie réznorodnych form wspoétpracy z otoczeniem spotecznym i gospodarczym i tworzenie
kierunkédw studiéw oraz specjalnos$ci odpowiadajacych potrzebom rynkéw pracy.

1. Stworzenie warunkéw do nawigzania statej wspétpracy naukowej i dydaktycznej z wybranymi
Uczelniami krajowymi i zagranicznymi.

2. Rozwdj réznych form wspétpracy Uczelni z otoczeniem spotecznym i gospodarczym, samorzadem
terytorialnym, biznesem, organizacjami pozarzadowymi, przedsiebiorstwami, a takze mediami i organami
opiniotwérczymi na Dolnym Slasku.

3. Zwiekszenie udziatu Uczelni w réznego rodzaju przedsiewzieciach stuzacych zréwnowazonemu
rozwojowi regionu i poprawie jako$ci zycia mieszkanicéw Wroctawia i Dolnego Slaska poprzez $cista
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wspotprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.
4. Rozwijanie zwigzkéw Uczelni z absolwentami.

CZWARTY KIERUNEK ROZWO]JU:

Optymalizacja proceséw zwigzanych z zarzadzaniem Uczelnia.

1. Podnoszenie kwalifikacji pracownikow dydaktycznych poprzez rézne formy szkolen, kurséw
ukierunkowanych na podnoszenie kompetencji dydaktycznych i cyfrowych.

2. Doskonalenie funkcjonowania struktur administracji i jednostek obstugujacych procesy dydaktyczne
poprzez cykliczne szkolenia.

3. Ciggte usprawnianie pracy dziekanatéw i jednostek administracyjnych, w tym poprzez ich
informatyzacje (E-dziekanat, system E-sylabus itp.)

4. Ciaglte unowoczesnianie sieci informatycznej oraz zwiekszanie jej bezpieczenstwa pod katem potrzeb
zwigzanych z zarzadzaniem i funkcjonowaniem struktur administracyjno-zarzadzajacych.

5. Rozbudowa i modernizacja bazy materialnej niezbednej do prowadzenia dziatalnos$ci edukacyjnej i
zarzadzania Uczelnia.

6. Przestrzeganie wysokich standardéw etycznych i dobrych praktyk w zarzadzaniu Uczelnig opartych na
uniwersalnych warto$ciach.

5.1.2 ORGANIZACJA UCZELNI
Do zakresu dziatania WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania:

— zadan witasnych Uczelni zwigzanych w szczegdlnosci z: infrastrukturg techniczng, infrastruktura

spoteczng, porzadkiem i bezpieczennstwem, tadem przestrzennym i ekologicznym,

— zadan zleconych nadanych Uczelni ustawami,

— zadan przyjmowanych przez Uczelnie w drodze porozumienia.
Pracownicy Uczelni przy wykonywaniu swoich obowigzkéw dziatajg na podstawie prawa i w granicach
prawa, i sa zobowigzani do $cistego jego przestrzegania, zgodnie ze swoimi ustanowionymi zakresami
obowiazkéw.
Aktualng strukture organizacyjng Uczelni przestawia ponizszy rysunek.
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Rysunek nr 4 Struktura organizacyjna WSZ ,,EDUKACJA” we Wroctawiu

Dziat Planowanda Dydaktyk)

Drickanat we B Koordynatorzy ds. praktyk studenckich

Wrodlawiu

l’

B Biuro Karier

s13 pomocy materialne) ww/Klodrko)
Xoordynator ds. Wspolpracy 2 Zagranicy (Biuro Erasmus)
B Specjalista ds. Promocj
arat Rektora
Pelnomocnik ds. Finansowych

Stanowisko ds. Kadr

Centrum Systemdw Komputerowych

Stanowisko ds. BHP | P Po2

Uniwersytet I Wieku
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Wiadze w Uczelni sprawuje Rektor. Rektor na wniosek Senatu moze powotywac Prorektorow. W przypadku
nie powotania/obsadzenia stanowisk Prorektorow ich kompetencje przejmuje Rektor Uczelni. Kadencja
Wtadz Uczelni trwa cztery lata. Opréocz ogélnych wytycznych odnoszacych sie do podzialu kompetencji
ujetych w Statucie Uczelni, okre$la sie nastepujacy podziat zaleznosci organizacyjnych i zakres obowigzkow
dla poszczeg6lnych funkcji:

Rektorowi bezposrednio podlegaja:
Dziekan

Pelnomocnicy Rektora

Prorektorzy (w przypadku powotania)

Dziekanowi bezposredni podlegaja:

Koordynatorzy poszczegélnych Kierunkéw Studiow

Koordynator ds. Wspoétpracy z Zagranicg

Koordynatorzy ds. Praktyk Studenckich

Koordynatorzy ds. Wspétpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym

Pozostali Koordynatorzy powotywani do petnienia funkcji na poszczegélnych kierunkach studiow

Koordynatorowi ds. Wspétpracy Zagranica podlegaja:
Biuro Karier

Biuro Erasmus

Nadzér nad: Redakcje pism naukowych i dydaktycznych

Senat

W sktad Senatu Uczelni z gtlosem stanowigcym wchodza:

Rektor jako Przewodniczacy,

Zatozyciel

Dziekan

Pelnomocnicy Rektora

Koordynatorzy kierunkéw studiéw

Przedstawiciele nauczycieli akademickich wszystkich kierunkéw studiow
Przedstawiciele Studentéw

Przedstawiciele przedsiebiorcéw dla poszczeg6lnych kierunkow studiow

VVVVVVVYY

Kompetencje Senatu:

Uchwalanie strategii rozwoju Uczelni.
Uchwalanie regulaminu studiow.
Tworzenie i likwidowanie kierunkéw oraz specjalnosci.
Wyrazanie zgody:
o na zawarcie przez Rektora umowy o wspéipracy z podmiotem krajowym
i zagranicznym,
o nautworzenie, przeksztatcenie i likwidacje jednostki ogélnouczelnianej.
» Wpyrazanie opinii w sprawie:
o powotywania i odwolywania organéw jednoosobowych Uczelni,
o zatrudniania nauczycieli akademickich i innych oséb prowadzacych zajecia dydaktyczne
o utworzenia podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz filii,

YVVVY
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o utworzenia, przeksztatcenia i likwidacji jednostek organizacyjnych,

» Zatwierdzanie:

o sprawozdania finansowego Uczelni, zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
o rocznych sprawozdan Rektora oraz ocena dziatalno$ci rektora,

o limitéw przyje¢ na studia przedktadanych przez Rektora,

o planéw wydawniczych przedktadanych przez Rektora

» Opiniowanie i zatwierdzanie przedtozonych przez Rektora planow dziatalnosci finansowej Uczelni,
w tym planu rzeczowo-finansowego.

» Okre$lanie zasad ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich, rodzajow zajec
dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkéw, w tym wymiaru zadan dydaktycznych dla
poszczeg6lnych stanowisk oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych.

» Opiniowania zakresu obowigzkéw i opiniowania jakoSci pracy oraz proponowania usprawnien w
zakresie realizacji funkcji poszczeg6lnych Koordynatoréw i Petnomocnikéw Rektora

» OkreSlanie organizacji potwierdzania efektdw uczenia sie, w tym zasad, warunki i trybu
potwierdzania efektow uczenia sie oraz sposobu powotywania i trybu dziatania komisji
weryfikujacych efekty uczenia sie.

» Ocena zgodnosci regulaminu samorzadu studenckiego ze Statutem.

» Wnioskowanie do Zatozyciela o dokonanie czynnosci zastrzezonych do kompetencji Zatozyciela.

Do obowiazkéw Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia nalezy w szczego6lnoSci:

e stworzenie wytycznych w zakresie obszaréw dziatan doskonalacych;

e opracowanie wytycznych stuzacych ocenie kierunkéw studidw, wskazujac zakres ewaluacji
oraz kryteria, wedtug ktérych dokonywana jest ocena jakosSci ksztatcenia na danym
kierunku studiéw w danym roku akademickim,

e opracowanie wzordw ankiet, arkuszy hospitacyjnych oraz innych dokumentéw niezbednych
do oceny jakosci ksztatcenia,

e analiza danych i raportéw sporzadzonych przez jednostki organizacyjne Uczelni,

e gromadzenie corocznych danych na temat jako$ci ksztatcenia w Uczelni.

Do obowiazkéw Pelnomocnika Rektora ds. Jako$ci Ksztalcenia nalezy w szczegdlnoSci:

e przewodniczenie pracom Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia,

e koordynacja prac i wspoétdziatanie z jednostkami Uczelni w zakresie dziatan zwigzanych z
zapewnianiem i doskonaleniem jako$ci ksztatcenia,

e opiniowanie wraz z Uczelniang Komisja ds. Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia wnioskow o
utworzenie nowego kierunku/specjalnosci studiéw w szczegdlnosci w zakresie zgodno$ci planéw
studiow i programoéw ksztatcenia z obowigzujacymi przepisami,

e wspblpraca z Samorzadem Studenckim w zakresie dziatan wspierajacych jakos¢ ksztatcenia.

e Pelnomocnik odpowiada za:

e nadzoér nad realizacja w Uczelni wytycznych dotyczacych zapewnienia i doskonalenia jako$ci
ksztatcenia,

e nadzoér nad przebiegiem ankietyzacji i hospitacji w skali Uczelni,

e ustalanie harmonogramu realizacji zadan zwigzanych z poprawa i oceng jakosci ksztatcenia,

e przygotowywanie wraz z Uczelniang Komisjg ds. Zapewnienia JakoSci Ksztatcenia danych
niezbednych do oceny funkcjonowania i skutecznosci Systemu.

Do obowigzkow Koordynatorow nalezy:
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Koordynatorzy poszczegdlnych Kierunkéw Studiow
e Nadzdr nad procesem ksztatcenia na kierunku studiéw
e Koordynacja i monitorowanie jakosci programdw nauczania
e  Wspotpraca z dziatem kadr i dziatem rekrutacji
e Przeprowadzanie oceny programdw nauczania
e Udziat w procesie rekrutacji i selekcji studentéw
e Wspotpraca z dziekanatem w sprawach dotyczacych kierunku
e Reprezentowanie kierunku w kontaktach z zewnetrznymi partnerami, w tym uczestniczenie w procesie
oceny programu studidw przez przedstawicieli otoczenia spoteczno-gospodarczego
e  Wspieranie rozwoju badan i dydaktyki na kierunku
e  Wspotpraca z innymi koordynatorami kierunkéw studiéw w ramach uczelni.
e Identyfikowanie i wsparcie Studentéw Wybitnych zgodnie z przyjetg procedura
e Raportowanie danych niezbednych do oceny jakosci ksztatcenia na poszczegdlnych kierunkach studiow

Koordynator ds. Wspodtpracy z Zagranica
e Zarzadzanie i koordynowanie programow wspotpracy z zagranicznymi uczelniami i instytucjami
e Organizacja wymiany studentéw i nauczycieli akademickich
e Promowanie uczelni na arenie miedzynarodowej
e  Wspodtpraca z zewnetrznymi organizacjami w kwestiach dotyczacych wspodtpracy z zagranica
e Monitorowanie, ocena i aktualizacja programéw wspétpracy z zagranicznymi partnerami
e  Wspieranie rozwoju projektéw miedzynarodowych
e Reprezentowanie uczelni w miedzynarodowych konferencjach i spotkaniach branzowych.
e Raportowanie danych niezbednych do oceny obszaru Wspodtpracy z Zagranicg z uwzglednieniem
wskaznikdw ilosciowo-jakosciowych (roczny raport Koordynatora ds. Wspotpracy z Zagranicg)

Koordynatorzy ds. Praktyk Studenckich
e Koordynacja i nadzér nad programami praktyk studenckich
e  Wspotpraca z dziatem kadr i Biurem Karier w sprawie praktyk
e Wspotpraca z przedsiebiorstwami i instytucjami w celu zapewnienia odpowiedniego miejsca praktyk
e Monitorowanie jakosci i efektywnosci praktyk
e Organizacja i udziat w szkoleniach dla studentdw dotyczgcych praktyk
e  Wspdtpraca z dziekanatami w sprawie wymagan dotyczacych praktyk
e Raportowanie o stanie i efektach programéw praktyk
e Wspieranie rozwoju i ulepszania programéw praktyk.
e Hospitacje praktyk
e Raportowanie danych niezbednych do oceny Praktyk na poszczegdlnych kierunkach studiow (Roczny
raport Koordynatora Praktyk)

Koordynatorzy ds. Wspétpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym
e Koordynacja i nadzér nad zakresem wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym
e  Wspotpraca z przedsiebiorstwami, instytucjami i organizacjami w celu tworzenia wspdlnych projektow i
przedsiewzieé
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e  Monitorowanie i ocena skutecznosci programoéw wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym

e Organizacja i udziat w szkoleniach i warsztatach dla studentéw dotyczgcych wspétpracy z otoczeniem

e  Wspieranie rozwoju kompetencji zawodowych i spotecznych studentéw poprzez wspotprace z
otoczeniem

e  Wspotpraca z dziekanatami w celu integracji programdw wspotpracy z otoczeniem z programami
nauczania

e Raportowanie danych niezbednych do oceny obszaru Wspodtpracy z Otoczeniem Sp-Gosp. na
poszczegdlnych kierunkach studiow (Roczny raport Koordynatora dot. zakresu i jakosci wspotpracy z
otoczeniem Sp.Gosp.).

e  Promocja uczelni w sSrodowiskach lokalnych i regionalnych poprzez wspoétprace z otoczeniem.

DOKUMENTY ZWIAZANE
a) Statut Uczelni
b) Regulamin Organizacyjny Uczelni
c) PJ1-Zarzadzanie Uczelnia

5.2 ZARZADZANIE INFORMACJA
Sprawne zarzadzanie informacjg jest realizowane poprzez petne jej udostepnienie osobom upowaznionym.
Ustalenia w zakresie majagcym wplyw na jako$¢ podawane sg do wiadomosci poprzez:

- rozpowszechnianie i udostepnianie dokumentacji, szczegélnie w obszarze planowanych

efektow ksztalcenia;

- udostepnianie i archiwizacje zapiséw;

- publikacje na stronie Internetowej Uczelni

- bezposrednie spotkania i rozmowy z pracownikami, interesariuszami zewnetrznymi i

wewnetrznymi.
Dokumenty i dane sa opracowywane przez zainteresowane komérki, Pelnomocnika Rektora ds. JakoSci
Ksztalcenia (PRJK), sprawdzane przez Dziekana lub inng uprawniong Osobe i zatwierdzane na ich wniosek
Rektora w sposdb zapewniajgcy informacje, odno$nie aktualno$ci dokumentéw (m.in. przy uwzglednieniu
dokumentéw zewnetrznych).
Jednostki organizacyjne rozpowszechniajgce nadzorowane dokumenty zapewniajg mozliwo$s¢ wymiany
dokumentdéw nieaktualnych na aktualne.
Stare wydania dokumentéw s3 eliminowane z uzycia. Dokumenty i dane przechowywane s3 w sposéb
zabezpieczajacy je przed zniszczeniem lub kradzieza. Wycofane dokumenty sg archiwowane przez
wymagany okres czasu.
Na dokumentach nanoszone sg informacje umozliwiajace okreslenie aktualnosci dokumentu. Informacje
dotyczace przeprowadzenia zaplanowanych dziatan sa udokumentowane w formie zapiséw jakos$ci. Zapisy
jakosci obejmujg m.in.:
e zapisy z monitorowania przebiegu procesu (np. lista obecnosci, potwierdzenie skutecznosci
procesu dydaktyKi itp.);

e wyniki oceny pracownikow;
e Swiadectwa szkolen;
e wyniki audytow,
e dane dotyczace skarg, itp.
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Zapisy jakosci sg jednoznacznie odniesione do wykonywanych czynnosci, do osdb, miejsc itp. Zapisy jakosci
sg przechowywane przez wyznaczone dziaty/ osoby w warunkach zabezpieczajacych przed uszkodzeniem,
zniszczeniem. Odpowiedzialni za przechowywanie i wymagany okres archiwowania zapiséw jakosci sg
zdefiniowane przez wykaz nadzorowanych dokumentéw/ zapiséw. Kazdy pracownik WSZ ,EDUKACJA” we
Wroctawiu, interesariusz wewnetrzny (Student) i zewnetrzny (Przedsiebiorstwo, Instytucja, Osoba
fizyczna) majg prawo do zgtaszania swoich uwag, propozycji rozwigzan oraz udoskonalen wptywajacych na
jakos¢ zadan Uczelni, w tym przede wszystkim Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia na
Uczelni.

Pracownikom przekazywana jest informacja dotyczaca skuteczno$ci Systemu Zapewnienia i Doskonalenia
Jakosci Ksztatcenia.

DOKUMENTY ZWIAZANE
a) PJ2-Zarzadzanie informacja
b) Procedura P-1 - Nadzorowanie dokumentacji
c) Procedura P-2 - Nadzorowanie zapisow

5.3 CIAGLE DOSKONALENIE

Proces dziatan doskonalacych jest realizowany w Uczelni przy zaangazowaniu wszystkich pracownikéw.
Wtiadze Uczelni wspieraja proces ciggtego doskonalenia poprzez osobiste uczestnictwo w dziataniach.
Skuteczno$ci Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci Ksztalcenia jest realizowane poprzez
wykorzystanie polityki jakosci, celéw dotyczacych jakosci, wynikéw audytéw, analizy danych, dziatan
korygujacych i zapobiegawczych oraz przegladu zarzadzania. Dla pracownikéw Uczelni niezwykle cenne sg
wszelkie uwagi kierowane ze strony interesariuszy zewnetrznych (instytucji, przedsiebiorstw, oséb
fizycznych) dotyczace funkcjonowanie Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia oraz innych
obszaréw Uczelni.

Ciggte doskonalenie jest procesem polegajacym na analizie wszystkich dziatan oraz na poszukiwaniu
nowych rozwigzan. W wyniku tej analizy ujawniana jest mozliwo$¢ dokonania poprawy osiggniec.

Proces ciagtego doskonalenia moze by¢ realizowany jako:
e rozwijanie celow,
e weryfikacje procesu ksztatcenia i jego efektow,
e audyty wewnetrzne, dziatania korygujace i zapobiegawcze,
e proces drobnych usprawnien.

W ramach przegladéw zarzadzania omawiane sga problemy i mozliwosci ciggtego doskonalenia w zakresie
wszystkich obszaréw funkcjonowania Uczelni, w tym przede wszystkim Systemu Zapewnienia i
Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia.

5.3.1 AUDYTY WEWNETRZNE
Audyty wewnetrzne sa podstawowym narzedziem weryfikujacym zgodno$é Systemu Zapewnienia i
Doskonalenia Jakos$ci Ksztatcenia z wymaganiami oraz badajacym skuteczno$¢ dziatania systemu jakosci. Na
podstawie wynikéw z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych ujawniane s obszary systemu
zapewnienia jakos$ci ksztatcenia wymagajgce poprawy.
Audyty wewnetrzne sg metoda wykorzystywang m.in. do

— oceny procesu ksztatcenia

— oceny warunkoéw ksztatcenia

5.3.2 DZIALANIA KORYGUJACE 1 ZAPOBIEGAWCZE
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Jedna z form doskonalenia moga by¢ dziatania korygujgce i zapobiegawcze. Polegajg one na analizie
przyczyn zidentyfikowanych probleméw, na zaplanowaniu i realizacji dziatan eliminujacych przyczyny i na
ocenie skuteczno$ci zrealizowanych dziatan. Dziatania korygujace sa nastepstwem zidentyfikowanych
niezgodno$ci w ramach funkcjonujacych proceséw m.in. w zakresie weryfikacji procesu ksztatcenia i jego
efektow.

DOKUMENTY ZWIAZANE
a) PJ 3 - Ciggte doskonalenie
b) Procedura P-4 - Audyty wewnetrzne
c) Procedura P-5 - Dziatania korygujace i zapobiegawcze

5.4 NADZOROWANIE NIEZGODNOSCI

Na dowolnych etapach realizacji proceséw wystepujace niezgodnosci sa dokumentowane i podejmowane s3
dziatania eliminujgce skutki niezgodnos$ci. Mozliwe jest uzgodnienie ze studentami oraz interesariuszami
zewnetrznymi i wewnetrznymi nowych warunkdw realizacji procesu ksztatcenia.

Po wyeliminowaniu niezgodno$ci prowadzona jest weryfikacja pod katem spelnienia uzgodnionych

wymagan.

DOKUMENTY ZWIAZANE
a) PJ-4 - Nadzorowanie niezgodno$ci
b) Procedura P-3 - Nadzorowanie niezgodno$ci

5.5 ZARZADZANIE PERSONELEM

Proces zarzadzania personelem ma na celu zapewnienie kompetencji izaangazowania wszystkich
zatrudnionych pracownikéw szczegélnie w obszarze prowadzonych dziatan dydaktycznych.

Zapewnienie kompetencji zwigzane jest z okreSleniem wymagan kwalifikacyjnych dotyczacych
poszczegblnych stanowisk pracy, w tym pracownikéw akademickich, identyfikacjg potrzeb szkoleniowych i
wymagan kompetencyjnych oraz uzyskaniem odpowiednich tytutéw naukowych oraz realizacja i oceng
zrealizowanych szkolen lub innych dziatan podnoszacych kompetencje pracownikéw dydaktycznych.
Skuteczne zapewnienie wykwalifikowanej kadry rozumiane jest jako zesp6t dziatan ukierunkowanych na
pozyskiwanie i rozwoj odpowiednich kwalifikacji pracownikéw, niezbednych do realizacji a) w przypadku
nauczycieli akademickich i innych oséb prowadzacych zajecia: kompetencje w zakresie wiedzy i
umiejetnosci pozwalajacych na prowadzenie dydaktyki w obszarach zdefiniowanych przez efekty uczenia
przypisane poszczegdlnym przedmiotom prowadzonych przez dydaktykéw oraz b) pozostatym
pracownikom Uczelni w zakresie czynno$ci przypisanym do stanowiska pracy.

Dodatkowo, zaangazowanie pracownikow jest podstawa realizacji przyjetej strategii, procesu ciggtego
doskonalenia oraz realizacji wyznaczonych zadan na poziomie przyjetych zobowigzan.

Odpowiednie zaangazowanie jest przedmiotem analizy w ramach przegladéw zarzadzania. Ewentualne
dziatania motywujace do wiekszego zaangazowania sg planowane jako cele i $ledzone podczas kolejnych
spotkan Wtadz Uczelni, czy tez,Ciat Kolegialnych Uczelni”.

DOKUMENTY ZWIAZANE
a) PJ5 - Polityka Kadrowa i Ocena Jakos$ci Kadry

5.6 UTRZYMANIE OBIEKTOW I WYPOSAZENIA
Wszystkie obiekty i urzadzenia podlegaja planowanej konserwacji zapobiegawczej oraz przegladom i
modernizacjom. Urzadzenia i wyposazenie podlega okresowemu przegladowi i konserwacji poprzez
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prowadzenie indywidualnej dokumentacji. Utrzymanie stanu technicznego obiektéw polega na cigglych
przegladach oraz usuwaniu usterek.

Utrzymanie obiektéw prowadzone jest w oparciu o biezace zapotrzebowanie.

Ich przeglad i realizacje przeprowadza sie w oparciu o plany uzupetniajacych dziatan.

Wszystkie czynnoS$ci dotyczace utrzymania urzadzen i obiektéw s3 zapisywane, przechowywane
i wykorzystywane do nastepnych prac konserwacyjnych. Do realizacji ustug zapewnione s3 niezbedne
srodowisko pracy oraz zasoby takie jak pomieszczenia, wyposazenie, oprogramowanie.

Podlegaja one ciagtej weryfikacji i utrzymaniu w funkcjonalnosci.

W ramach weryfikacji sg prowadzone:

— ocena infrastruktury dydaktycznej: sale wyktadowe, seminaryjne, ¢wiczeniowe, laboratoria, w tym
laboratoria komputerowe, wyposazenie w $rodki audiowizualne - przede wszystkim ich
sprawnos¢,

— ocena funkcjonowania komputerowych baz danych w Uczelni i poza nia,

—  kontakt przez Internet z uwzglednieniem potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia;

DOKUMENTY ZWIAZANE
a) PJ6 - Utrzymanie obiektéw i wyposazenia

5.7 REALIZACJA ZAKUPOW
Ocena i wyb6r dostawcédw produktéw, materiatéw, surowcoéw, ustug polega na analizie poziomu jakosci
oraz zakwalifikowanie do wspotpracy tych dostawcéw , ktérzy posiadajg mozliwosci spetnienia wymagan.
Kwalifikowanie przeprowadza sie biorgc pod uwage nastepujgce elementy:
e Analiza oferty
e Ocena realizacji ustugi.
Biezacej oceny i ponownej kwalifikacji dostawcéw i podwykonawcéw dokonujemy poprzez analize
wynikoéw dotychczasowej wspotpracy.
WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu dokonuje zakupdw obejmujacych:
e wyposazenie, sprzet, materialy eksploatacyjne i inne produkty potrzebne do sprawnego
funkcjonowania Uczelni,
o realizacje inwestycji i remontéw,
e realizacje ustug,
w ramach zadan wynikajacych z przepiséw prawa i wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni.
Dostawcy sg oceniani oraz wybierani na podstawie ich zdolnosci do speinienia wymagan. Kryteria wyboru
dostawcéw i podwykonawcéw uwzgledniajg rodzaj zakupu (wyréb, ustuga) oraz zdolno$¢ dostawcéw do
spetnienia wymagan jakosciowych.
W Uczelni zidentyfikowano i opisano procesy zakupéw w ramach dwdch proceséw PJ-14, PJ-17.

DOKUMENTY ZWIAZANE
a) PJ 14 Zabezpieczenie pomocy naukowo-dydaktycznych

5.7.1 INFORMACJE DOTYCZACE ZAKUPOW

Dane dotyczace zamawianego wyrobu i ustugi okresla osoba zgtaszajgca potrzebe zakupu. Zgloszenia
zawieraja, w zaleznosci od potrzeb i w uzasadnionym zakresie, jasno okreslone wymagania
charakteryzujace zamawiany wyréb lub zamawiang ustuge. Dokumenty dotyczace zakup6éw sa przegladane
i zatwierdzane. Przeglad ma zapewni¢, Ze wymagania zgtaszajacego sa w petni okreslone i uzasadnione.
Jezeli w dostawie/realizacji wyrobu/ustugi zostana stwierdzone wyroby/ustugi niezgodne z zaméwieniem
lub o niezadowalajacej jakos$ci sg podejmowane dziatania reklamacyjne.
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DOKUMENTY ZWIAZANE
a) PJ 14 Zabezpieczenie pomocy naukowo-dydaktycznych

5.8 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA, PROMOCJA UCZELNI, ZADOWOLENIE INTERESARIUSZY
ABSOLWENTOW

Celem dziatania WSZ ,,EDUKACJA” we Wroctawiu zwigzanym z zadowoleniem interesariusza jest:

» dazenie do zadowolenia kazdego absolwenta, studenta i innych interesariuszy,

> spetnienie oczekiwan absolwentdw i klientow lepiej od innych Uczelni,

» zwiekszanie naboru absolwentéw na studia wyzsze.
Zadowolenie jest stanem odczuwanym przez absolwentéw, studentéw i innych interesariuszy jako rezultat
spetnienia oczekiwan przez ksztatcenie o wysokiej jako$ci. Klienci czuja sie zadowoleni, kiedy ich
oczekiwania sg spelnione i przekroczone. Wtadze Uczelni identyfikuja potrzeby i oczekiwania absolwentéw,
studentéw i innych interesariuszy oraz ich spetnianie w celu zwiekszenia ich zadowolenia.
Waznymi elementami procesu okreslajacymi poziom zadowolenia absolwentéw, i innych interesariuszy sa:
strona www. Uczelni, badania ankietowe m.in. realizowane w ramach procesu monitorowania loséw
absolwenta, publikacje prasowe, organizacja i uczestnictwo w konferencjach itp.
PRJK analizujg dziatanie USZiDJK na podstawie wszelkich dostepnych informacji, w tym informacji o
zadowoleniu studentéw i innych interesariuszy. Wyniki powyzszych analiz sa podstawa do podejmowania
biezacych dziatan zwigzanych z obstugg studentéw i innych interesariuszy oraz zmierzajacych do
doskonalenia oferowanych ustug edukacyjnych, m.in. poprzez wykorzystanie informacji zwrotnej do
planowania programoéw studiow.
Podstawowymi metodami stosowanymi w obszarze rozpoznawania stopnia zadowolenia studenta i innych
interesariuszy sa:
analizy reklamacji, skarg i sugestii,
ankiety dla studentow
skargi i sugestie Klienta i innych interesariuszy
nawigzywanie kontaktéw z interesariuszami celem pozyskania informacji zwrotnych o jakosci
wykonywanych ustug edukacyjnych i propozycji rozwigzan celem doskonalenia procesu
dydaktycznego
W tym przypadku dazy¢ nalezy do rozpoznania przyczyn probleméw i podejmujemy dziatania
zapobiegawcze i korygujace dla skutecznego ich wyeliminowania. wynikach studenci, i inni interesariusze
sg informowani. Ujawnione przyczyny utraty zainteresowania studentéw naszg ofertg ksztatcenia w ramach
studiéw wyzszych stanowia podstawe do ewentualnej zmiany naszej polityki w zakresie poszerzania oferty
edukacyjnej Uczelni dla nowych kandydatéw. Na podstawie pozyskanych informacji przygotowuje sie
analize potrzeb studentéw, absolwentéw, obejmujaca najwazniejsze oczekiwania.
W WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu funkcjonuje nadzorowany proces majacy na celu Scistg wspotprace z
innymi o$rodkami naukowymi na catym $wiecie. Stanowi to o potencjale Uczelni, mozliwos$ci poszerzania
oferty edukacyjnej oraz kierowania w strone studentéw, pracownikéw ofert wyjazdoéw stypendialnych do
wybranych o$rodkéw akademickich na catym $wiecie. Promocja Uczelni, wspétpraca z zagranicg oraz ocena
zadowolenia absolwenta, ankiety wypelniane przez studenta s analizowane w ramach przegladéw
zarzadzania.

VVVYVY

DOKUMENTY ZWIAZANE:
a) F-1- Tabela wskaznikow
b) F-2 - Protokoét z przegladu Systemu Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia
c) PJ7 - Wspotpraca z zagranica. Promocja Uczelni. Zadowolenie klienta, absolwenta i innych
interesariuszy.

5.9 DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA
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Dziatalnos$¢ dydaktyczna to grupa procesow, ktore zostaty zidentyfikowane w WSZ ,EDUKACJA” we
Wroctawiu. Proces ten jest realizowany poprzez procesy szczegétowe majgce wptyw na jakos¢ dziatalnosci
dydaktycznej. Szczegbtowy opis procesu dziatalnosci dydaktycznej w WSZ ,EDUKACJA” we Wroctawiu
przedstawiony jest w opisie proceséw Dziatalnos¢ dydaktyczna. Naleza do nich procesy zamieszczone
ponizszych dokumentach zwigzanych.

DOKUMENTY ZWIAZANE:
a) PJ5 - Polityka Kadrowa i ocena jako$ci kadry
b) PJ8 - Planowanie i organizacja studiéw, kurséw
c) PJ]9 - Przyjecie kandydatéow (rekrutacja)
d) PJ 10 - Organizowanie Ksztalcenia Studenta
e) PJ11-Pomoc socjalna
f) PJ 12 - Organizacja zycia studenckiego
g) PJ13-Kursyistudia podyplomowe
h) PJ 14 - Zabezpieczenie pomocy naukowo dydaktycznych

5.10 WERYFIKACJA PROCESU KSZTALCENIA I JEGO EFEKTOW

Ciagte doskonalenie skuteczno$ci Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia oraz osiggniecia
zaplanowanych efektéw ksztatcenia jest mozliwa dzieki wprowadzeniu zasad weryfikacji oraz dziatan
korygujacych realizowanych w sytuacji zidentyfikowania niezgodno$ci.

Ocena procesu ksztalcenia dla danego kierunku studiéw wyzszych obejmujacego funkcjonujgce w
Uczelni poziomy ksztatcenia (pierwszego, drugiego stopnia), formy studidw (stacjonarne,
niestacjonarne) jest prowadzona poprzez:

e przedlozenie informacji pozyskanej od Koordynatoréw Kierunkéw studiéw o zgodnosci
merytorycznej tresci przedmiotow (modutéw ksztalcenia) z programem ksztatcenia - poprzez
analize dokumentéw zakonczong opinig PRJK akceptowang corocznie przez Senat;

e ocene udzialu interesariuszy zewnetrznych w procesie okreslania efektéw ksztalcenia - metoda
audytu wewnetrznego,

e ocene udziatlu studentéw w ocenie procesu ksztatcenia - systematyczne badania ankietowe
prowadzonych zaje¢ dydaktycznych, przyjmowanie biezgcych wnioskéw studenckich w zakresie
pracy nauczyciela, doskonalenia zaje¢ dydaktycznych;

e kontrolowanie obsady zaje¢, stopnia przygotowania merytorycznego i dydaktycznego nauczycieli
do zaje¢ (organizaownie hospitacji zaje¢, w szczegélnosci tzw. innych oséb prowadzacych zajecia,
przedstawianie Dziekanowi wynikéw hospitacji i ewentualnych wnioskéw, kierowanie na
dodatkowe szkolenia np. z zakresu wykorzystania nowoczesnych technik multimedialnych,
nauczania z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢, organizowanie konferencji
dydaktycznych itp.),

e monitorowanie wymagan stawianych studentom, w tym warunkéw uzyskania zaliczenia i
dopuszczenia do egzaminu z przedmiotu (modutu) oraz kryteriéw wystawienia oceny konicowej -
metoda audytu wewnetrznego na podstawie opinii Koordynatoréw Kierunkéw Studiéw,

e kontrolowanie terminu i sposob6éw informowania studentéw o organizacji roku akademickiego
(plan zjazddw i szczegbtowy rozklad zaje¢) - nadzor biezacy,

e analize zaktadanych i uzyskanych efektéw studenckich praktyk zawodowych (monitorowanie
przebiegu praktyk na poszczegdlnych kierunkach studiéw, ocena wtasciwej organizacji i zaliczania
praktyk, ocena efektéw, hospitacja praktyk ukierunkowana na wefyfikacje stopnia osiggniecia
efektow uczelania sie) - poprzez analize danych pozyskanych w szczeg6lnosci od Koordynatoréw
ds. Praktyk Studenckich oraz Koordynatoréw Kierunkéw; zakonczona opinig PRJK akceptowang
corocznie przez Senat;
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e monitorowanie postepéw oraz osiggnie¢ studentéw, analizie wynikéw i opracowaniu koncepcji
dalszych dziatan zapewniajacych i podnoszacych jakos¢ studiéw- metoda audytu wewnetrznego;

e wspieraniu Studentéw Wybitnych zgodnie z przyjeta procedura,

e ocene spojnosci systemu punktowego ECTS - metoda audytu wewnetrznego;

e ocene procesu dyplomowania i wymagan stawianych dyplomantom, w tym dotyczacych prac
dyplomowych i zakresu egzaminu dyplomowego (zakres tematyczny, sposob przeprowadzania i
zasad oceny egzaminu dyplomowego) - metoda audytu wewnetrznego;

e analize przejrzystosci i obiektywno$ci procedur stosowanych w procesie weryfikacji efektow
uczenia sie, wystawianych ocen, procedur odwotawczych itp - metoda audytu wewnetrznego;

e dobdr do prowadzenia zaje¢ kadry wykfalifikowanej kadry, w tym z zagranicy oraz specjalistow
spoza Uczelni - weryfikacja mertorycznych uprawnien i kompetencji oraz opinii Senatu,

e  Wyniki oceny okresowej nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowiskach
dydaktycznych;

e Okresowe dane zbiorcze/podsumowujace w zakresie toorzenia warunkéw do wspotpracy
miedzynarodowej - Koordynator ds. Wspotpracy z Zagranica;

¢ Badaniaipomiary odnoszace sie do warunkoéw i jakosci ksztatcenia na wszystkich kierunkach
studiow, w tym motywoéw podejmowania studidéw;

¢ hospitacje zajec.

Ocena procesu ksztatcenia na studiach podyplomowych polega w szczeg6lnosci na:

o weryfikacji zgodnoSci merytorycznej tresci programu studiéw
podyplomowych z zatozonymi efektami uczenia sie - poprzez analize dokumentéw;

o weryfikacji osigganych przez stuchacza studiéw podyplomowych zaktadanych efektéw ksztatcenia
- poprzez analize dokumentéw zakonczong raportem;

e monitorowaniu udziatu interesariuszy zewnetrznych w procesie okreslania efektéw uczenia sie, w
tym takze w zakresie uwzglednienia potrzeb rynku pracy- metoda audytu wewnetrznego,

e zapewnieniu udziatu stuchaczy w ocenie i przebiegu studiéw podyplomowych - systematyczne
badania ankietowe prowadzonych zaje¢ dydaktycznych, przyjmowanie biezacych wnioskéw
studenckich w zakresie pracy nauczyciela, doskonalenia zaje¢ dydaktycznych;

e weryfikacji zgodno$ci merytorycznej tre$ci przedmiotéw (modutéw ksztatcenia) z planem i
programem studiéw podyplomowych - poprzez analize danych pochodzacych od Kierowniak
Studiéw Podyplomowych ;

e hospitacje zaje¢ przez kierownika studiéw podyplomowych badz innej wyznaczonej przez niego
osoby,

e nadzorze nad system punktowym ECTS - metoda audytu wewnetrznego;

e monitorowaniu wymagan stawianych stuchaczom w zakresie warunkéw ukonczenia studiow
podyplomowych - metoda audytu wewnetrznego;

e zapewnieniu przejrzystosci i obiektywnos$ci procedur stosowanych w procesie ksztalcenia na
studiach podyplomowych, w tym systemu oceniania, Kkryteriow i warunkow zaliczania oraz
procedur odwotawczych itp. - metoda audytu wewnetrznego;

e kontrolowaniu terminu i sposobéw informowania studentéw o organizacji zaje¢ (terminy i
szczegbdtowy rozktad zajec) - nadzor biezacy.

Ocena warunkow ksztatcenia odbywa sie na podstawie analizy danych pochodzacych z dokumentacji
procesu dydaktycznego oraz oceny zajec i polega w szczegélno$ci na:

e systematycznej kontroli stanu zasob6w stuzacych procesowi dydaktycznemu, na ktore sktadaja sie:

WYDANIE 6 STRONA 23/25

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroclaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl



mailto:edukacja@edukacja.wroc.pl

WSZ ,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

strona: 24/25
KSIEGA

ZAPEWNIENIA I DOSKONALENIA JAKOSCI KSZTALCENIA Data ;’VJ";‘I”{“’ 2023'02"7;
'ydanie:

o infrastruktura dydaktyczna: sale wyktadowe, seminaryjne, ¢wiczeniowe, laboratoria, w
tym laboratoria komputerowe, wyposazenie w $rodki audiowizualne, dostep do
komputeréw poza godzinami zaje¢ dydaktycznych,

o pomoce dydaktyczne - podreczniki, skrypty, materiaty w Internecie i inne,

o wyposazenie biblioteki i czytelni, dostep do komputerowych baz danych
i katalogéw w Uczelni i poza nig,

o kontakt przez Internet z uwzglednieniem potrzeb osob
z niepelnosprawnoscia - metoda audytu wewnetrznego;

e monitorowaniu liczby studentéw przypadajgcych na nauczyciela akademickiego i liczebnos$ci grup
studenckich na poszczegélnych rodzajach =zaje¢; ocenie racjonalnosci rozktadéw zajec,
harmonogramu sesji egzaminacyjnej, terminéw egzamindéw dyplomowych itp. - poprzez nadzor
biezacy;

e kontrolowaniu informatyzacji procesu dydaktycznego - metoda audytu wewnetrznego;

e okresowej ocenie pracy administracji, szczegdlnie prawidtowo$ci prowadzenia dokumentacji
przebiegu studiéw, stosowania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw, czasu pracy
dziekanatéw, poziomu obstugi procesu ksztatcenia, terminowos$ci zatatwiania spraw, sposobu
przekazywania informacji, kontaktéw przez Internet itp. - metoda audytu wewnetrznego;

e analizie warunkéw i mozliwos$ci kontaktéw z wladzami Uczelni oraz poszczegélnymi nauczycielami
akademickimi w ramach konsultacji, a takze kontaktéw z opiekunem praktyki i promotorem -
ankiety i opinie studentéw;

e analizie opinii i postulatéw studentéw, stuchaczy (m.in. Samorzadu Studentéw) dotyczacych
utrzymania i doskonalenia warunkéw ksztatcenia - ankiety i opinie studentow.

Dziatania zwigzane z weryfikacja procesu ksztalcenia i jego efektéw s3 zgodne z wymaganiami
zamieszczonymi w §4 ,Ocena procesu ksztatcenia” i §5 ,0cena warunkéw ksztalcenia” dokumentu. Zasady
Uczelnianego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci Ksztatcenia.

W ramach weryfikacji procesu Wspdtpraca z zagranicq, promocja Uczelni, ocena zadowolenia Absolwenta
(interesariuszy zewnetrznych) oceniane sg Zasady monitorowania karier zawodowych absolwentéw i
dziatania wynikajace z danych wyj$ciowych dotyczacych monitorowania.

W przypadku wykrycia niezgodnosci w procesie weryfikacji ksztatcenia i jego efektéw sg wprowadzane
dziatania korygujace realizowane zgodnie z opisem procesu PJ-3 Ciaggte doskonalenie iprocedurg P-5
Dziatania korygujace i zapobiegawcze.

DOKUMENTY ZWIAZANE:
a) PJ-16 - Weryfikacja procesu ksztatcenia i jego efektéw

5. WYKAZ PROCEDUR SYSTEMU ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA/ OPISOW PROCESOW I
ZALACZNIKOW

Tabela A Wykaz procedur SZi D]

Lp. Tytut procedury Symbol
1 Nadzorowanie dokumentacji P-1
2 Nadzorowanie zapiséw P-2
3 Nadzorowanie niezgodnoSci P-3
4  Audyty wewnetrzne P-4
5 Dzialania korygujace i zapobiegawcze P-5
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Tabela B Wykaz opisow proceséw USZiDJK
Lp. Tytut opisu procesu Symbol
1  Zarzadzanie Uczelnig PJ-1
2 Zarzadzanie informacja PJ-2
3  Ciagte doskonalenie PJ-3
4  Nadzorowanie niezgodnosci PJ-4
5 Polityka kadrowa i ocena jako$ci kadry PJ-5
6  Utrzymanie obiektow i wyposazenia PJ-6
7  Wspblpraca z zagranicg. Promocja Uczelni. Zadowolenie Absolwenta, Innych PJ-7
Interesariuszy
8 Projektowanie, planowanie i organizacja studiéw, kurséw PJ-8
9  Przyjecie kandydatéw (Rekrutacja) PJ-9
10 Organizowanie Ksztatcenia Studenta PJ-10
11 Pomoc socjalna PJ-11
12 Organizacja zycia studenckiego PJ-12
13 Kursy i studia podyplomowe PJ-13
14 Zabezpieczenie pomocy naukowo dydaktycznych PJ-14
15 Ocena jakos$ci procesu ksztatcenia oraz osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie PJ-15
studenta
Tabela C Wykaz zalacznikow
Lp. Zatgcznik Symbol
1  Tabela wskaznikéw F-1
2 Protokét z przegladu Systemu Zapewnienia JakoSci Ksztatcenia F-2
3 Procedury jakosci 1-5 P
4 Procesy Jakosci PJ 1-15
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