Uchwata nr 14/2024
Rady Wydziatu Neofilologii Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania
Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia
na Wydziale Neofilologii Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie § 6.2 Uchwaty Nr 20/2021 Senatu Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
24 lutego 2021 r. w sprawie funkcjonowania w Uniwersytecie Wroctawskim Uczelnianego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia okre$la sie nastepujace cele i organizacje
Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Neofilologii UWr.

Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
na Wydziale Neofilologii Uniwersytetu Wroctawskiego

1. Cele systemu jakosci

Podstawowymi celami Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale
Neofilologii Uniwersytetu Wroctawskiego sq: zapewnienie i systematyczne doskonalenie jakosci
ksztatcenia na wszystkich kierunkach studiéw prowadzonych na wydziale oraz podnoszenie
poziomu wyksztatcenia ich absolwentow. System obejmuje wszystkie etapy oraz aspekty procesu
dydaktycznego na wydziale.

2. Podmioty odpowiedzialne za wdrazanie, funkcjonowanie i nadzorowanie systemu
jakosci

Za wdrozenie i funkcjonowanie Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na
Wydziale Neofilologii odpowiadajg w szczegdlnosci cztery podmioty:

a) Wydziatowy Zespdt ds. Jakosci Ksztatcenia (WZIK),

b) Wydziatowy Zespdl ds. Oceny Jakosci Ksztatcenia (WZOIK),

c) dyrekcje instytutow/kierownictwa katedr,

d) instytutowe/katedralne zespoty ds. jakosci ksztatcenia.

Udziat w funkcjonowaniu systemu majg takze: petnomocnik dziekana ds. kontaktéow z
interesariuszami zewnetrznymi, koordynatorzy ds. programow Erasmus+ i MOST, koordynatorzy
praktyk zawodowych oraz kierownik dziekanatu.

Dziatania Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia majg charakter ciggty,
wymagajacy zaangazowania w realizacje jego zadan catej spotecznosci akademickiej Wydziatu
Neofilologii, a takze szerokiej wspdtpracy z interesariuszami zewnetrznymi.

Nadzo6r nad funkcjonowaniem Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na
Wydziale Neofilologii sprawuje dziekan.

3. Zadania i harmonogram zaangazowanych podmiotow

Zadania czterech podmiotéw odpowiedzialnych za wdrozenie i funkcjonowanie Wewnetrznego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Neofilologii oraz harmonogram ich
realizacji okresla sie nastepujaco:

a) Wydzialowy Zespo6t ds. Jakosci Ksztatcenia:

Zadanie Termin
e okresla wspodlnie z WZOJIK cele i strategie projakosciowe na na poczatku
Wydziale Neofilologii UWr oraz w razie potrzeby je aktualizuje kadencji, a
nastepnie w
zaleznosci od
potrzeb




opracowuje regulamin WZJK i w razie potrzeby go aktualizuje

na poczatku
kadencji, a
nastepnie w
zaleznosci od
potrzeb

wypracowuje wydziatowe procedury oceny nowych programow
studiéw, modyfikacji w programach studiéw oraz sylabusow;
przygotowuje odpowiednie formularze i udostepnia je na stronie
Wydziatu Neofilologii

na poczatku
kadencji, a
nastepnie w
zaleznosci od
potrzeb

nadzoruje przygotowanie nowych programéw studidow na wydziale
oraz opiniuje je zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ze
szczegollnym uwzglednieniem opinii interesariuszy wewnetrznych i
zewnetrznych

do 10 stycznia
kazdego roku

nadzoruje przygotowanie zmian w dotychczasowych programach na
poszczegolnych kierunkach i specjalnosciach studiéw prowadzonych
na wydziale oraz opiniuje je zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
ze szczegolnym uwzglednieniem opinii interesariuszy wewnetrznych
i zewnetrznych

do 6 tygodni przed
kwietniowq radg
wydziatu

wspdlnie z WZOJIK analizuje sprawozdania otrzymane od zespotéw
instytutowych/katedralnych ze wszystkich jednostek oraz
przygotowuje zbiorcze sprawozdanie roczne z dziatan zwigzanych z
jakoscig ksztatcenia na wydziale

do 30 listopada
kazdego roku

formutuje — na podstawie wydziatowego sprawozdania rocznego -
wytyczne i zalecenia dotyczace dziatan na rzecz doskonalenia
programéw studiéw i ich realizacji oraz dziatan projakosciowych
podejmowanych na wydziale

do 31 stycznia
kazdego roku

wspiera rozwijanie kompetencji kadry dydaktycznej Wydziatu
Neofilologii

w zaleznosci od
potrzeb

wykonuje inne zadania zlecane przez dziekana oraz wdraza
zalecenia i wytyczne Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia

w zaleznosci od
potrzeb

dba o efektywny przeptyw informacji dotyczacych jakosci
ksztatcenia i jej oceny na wydziale, organizujac wspdlnie z WZ0OJK
spotkania z dyrekcjami instytutéw/kierownictwami katedr oraz
zespotami instytutowymi/katedralnymi

przynajmniej raz w
roku akademickim

e archiwizuje zgromadzong dokumentacje jakosciowg przez okres stale
pieciu lat
b) Wydziatlowy Zespot ds. Oceny Jakosci Ksztalcenia:
Zadanie Termin
e wspolnie z WZIK okresla cele i strategie projakosciowe na na poczatku
Wydziale Neofilologii UWr oraz w razie potrzeby je aktualizuje kadencji, a

nastepnie w
zaleznosci od
potrzeb

opracowuje regulamin WZOJK i w razie potrzeby go aktualizuje

na poczatku
kadencji, a
nastepnie w
zaleznosci od
potrzeb




wypracowuje procedury i narzedzia stuzace realizacji zadan
zespotu oraz zadan zlecanych dyrekcjom
instytutéw/kierownictwom katedr i zespotom
instytutowym/katedralnym (np. wzér ankiety studenckiej, wzor
formularza stuzgcego weryfikacji efektéw uczenia sie i in.)

na poczatku
kadencji, a
nastepnie w
zaleznosci od
potrzeb

nadzoruje prawidtowos$¢ oceniania studentéw i doktorantéw

do 31 pazdziernika
kazdego roku

nadzoruje proces weryfikacji jakosci prac dyplomowych, rzetelnosci
ich oceniania oraz sposobu przeprowadzania egzaminow
dyplomowych we wszystkich jednostkach wydziatu

do 31 pazdziernika
kazdego roku

nadzoruje proces badan ankietowych przeprowadzonych we
wszystkich jednostkach wydziatu

do 15 listopada
kazdego roku

nadzoruje proces hospitacji zaje¢ na wydziale (w tym na studiach
podyplomowych, kursach i szkoleniach)

do 15 listopada
kazdego roku

nadzoruje proces oceny obstugi administracyjnej studentéw i
doktorantéw (dziekanatow, sekretariatéw/sekcji dydaktycznych)

do 15 listopada
kazdego roku

wspdlnie z WZIK analizuje sprawozdania otrzymane od zespotéw
instytutowych/katedralnych ze wszystkich jednostek oraz
przygotowuje zbiorcze sprawozdanie roczne z dziatan zwigzanych z
jakoscig ksztatcenia na wydziale

do 30 listopada
kazdego roku

dba o efektywny przeptyw informacji dotyczacych jakosci
ksztatcenia i jej oceny na wydziale, organizujac wspdlnie z WZIK
spotkania z dyrekcjami instytutéw/kierownictwami katedr oraz
zespotami instytutowymi/katedralnymi

przynajmniej raz w
roku akademickim

archiwizuje zgromadzong dokumentacje jakosciowg przez okres stale
pieciu lat
c) Dyrekcje instytutow i kierownictwa katedr:
Zadanie Termin
écisle wspotdziatajg z instytutowymi/katedralnymi zespotami ds. | stale

jakosci ksztatcenia w zakresie zapewnienia jakosci ksztatcenia w
poszczegolnych jednostkach

analizujg wyniki ankiet studenckich przeprowadzanych w ramach
ewaluacji zajec i opinie 0s6b prowadzacych zajecia, reagujac w
razie potrzeby na zawarte w nich sygnaty

w terminie miesigca
od konca kazdego
semestru

organizujg i nadzorujg proces hospitacji zaje¢ w poszczegdlnych
jednostkach, analizujg arkusze hospitacyjne oraz formutujg
wyptywajace z nich wnioski

w terminie miesigca
od konca semestru

przygotowujg semestralne raporty z ankiet studenckich oraz z
przebiegu procesu hospitacji w jednostce i przedktadajg
prodziekanowi ds. jakosci ksztafcenia

w terminie miesigca
od konca semestru

wspolnie z zespotami instytutowymi/katedralnymi przygotowujg
roczne sprawozdania z jakosci ksztatcenia dla kazdego programu,
na podstawie ktérego w jednostce prowadzone sg studia

do 31 pazdziernika
kazdego roku

sprawdzajg poprawnos¢ realizacji i przebiegu praktyk zawodowych
przewidzianych programami studiow (na podstawie sprawozdan z
ewaluacji praktyk zawodowych sporzadzonych przez kierunkowych
opiekundéw praktyk zawodowych)

do 31 pazdziernika
kazdego roku

dbajg o wskazanie przez pracownikow termindéw konsultacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

do konca drugiego
tygodnia semestru




zapewniajg wiasciwg obsade zajeé, zgodnie z obowigzujacymi stale
przepisami oraz z uwzglednieniem kompetencji prowadzacych

dbajg o wtasciwg liczebnos¢ studentéw w grupach, zgodnie z stale
obowigzujgcymi przepisami

zapewniajg optymalne warunki materialne do realizacji zaje¢ stale
dydaktycznych

dbajg o pozytywne relacje miedzy pracownikami a studentami oraz | stale
o stwarzanie miedzy pracownikami atmosfery wzajemnego zaufania

i zyczliwosci

zapewniajq publiczny dostep do informacji o warunkach przyjecia stale

kandydatéw na studia, programach studiéw, warunkach ich
realizacji i osigganych w ich ramach kwalifikacjach

informujg na biezgco studentéw o programach studiow, sylabusach
i innych waznych dla toku ksztatcenia kwestiach (m.in. o wyborze
przedmiotow opcyjnych czy trybie zdobywania kwalifikacji
pedagogicznych)

w zaleznosci od
potrzeb

wraz z zespotami instytutowymi/katedralnymi uczestnicza w
spotkaniach organizowanych przez WZJK i WZOJK w celu
zapewnienia skutecznego przeptywu informacji dotyczacych jakosci
ksztatcenia na wydziale

przynajmniej raz w
roku akademickim

archiwizujg zgromadzong dokumentacje jakosciowg przez okres stale
pieciu lat
d) Instytutowe i katedralne zespoty ds. jakosci ksztatcenia:
Zadanie Termin
$cisle wspotdziatajg z dyrekcjami instytutow/kierownictwami katedr | stale

w zakresie zapewnienia jakosci ksztatcenia w poszczegdlnych
jednostkach

pozyskuja i analizujg dane nt. wynikéw rekrutacji i rezygnacji na
réznych etapach studiéow prowadzonych w jednostce

do 31 pazdziernika
kazdego roku

weryfikujg proces dyplomowania w jednostce

do 31 pazdziernika
kazdego roku

weryfikujg sposéb oceniania studentéw w jednostce

do 31 pazdziernika
kazdego roku

sprawdzajq stopien realizacji i poprawnos¢ metod weryfikacji
efektéw uczenia sie w jednostce

do 31 pazdziernika
kazdego roku

formutuja zalecenia dotyczace warunkdw i form zaliczenia
poszczegolnych przedmiotéw dla jednostki

do 31 pazdziernika
kazdego roku

wspolnie z dyrekcjami instytutéow/kierownictwami katedr
przygotowujg roczne sprawozdania z jakosci ksztatcenia dla
kazdego programu, na podstawie ktorego w jednostce prowadzone
sq studia, i przedktadajg je WZOIK

do 31 pazdziernika
kazdego roku

przedstawiajg gtdwne wnioski i zalecenia ze sprawozdan rocznych
na radzie instytutu/katedry lub na spotkaniu z pracownikami

do korica roku
kalendarzowego

majg gtos doradczy przy ustalaniu harmonogramu hospitacji zajec

stale

pozyskuja i analizujg opinie interesariuszy wewnetrznych
(pracownikow i studentéw) oraz - w miare mozliwosci -
absolwentdéw na temat funkcjonujacych i planowanych programoéw

stale




studiow; opinie te mogg by¢ nastepnie uwzglednione w dziataniach
projakosciowych

¢ analizujg opinie interesariuszy zewnetrznych oraz absolwentéw stale
pozyskane od podmiotow zajmujacych sie kontaktami z nimi na
temat funkcjonujacych i planowanych programow studidow; opinie
te mogg by¢ nastepnie uwzglednione w dziataniach projakosciowych

e uczestniczg w pracach nad projektami nowych i modyfikowanych w zaleznosci od
programoéw studiow, opiniujg projekty i przekazuja je do oceny do potrzeb
WZIK

e opiniujg sylabusy przedmiotéw kierunkowych i opcyjnych w zaleznosci od
potrzeb

e wraz z dyrekcjami instytutdw/kierownictwami katedr uczestniczg w | przynajmniej raz w
spotkaniach organizowanych przez WZJK i WZOJK w celu roku akademickim
zapewnienia skutecznego przeptywu informacji dotyczacych jakosci
ksztatcenia na wydziale

e archiwizujg zgromadzong dokumentacje jakosciowg przez okres stale
pieciu lat

Ponadto WZJK, WZOJK, dyrekcje instytutéw/kierownictwa katedr oraz instytutowe/katedralne
zespoty ds. jakosci ksztatcenia wspierajg:

e wprowadzanie nowych metod nauczania, organizowanie warsztatéw i szkolen dla
pracownikow,

e dziatania na rzecz podnoszenia jakosci prac studenckich oraz przeciwdziatania plagiatom,

o wspbtprace ze srodowiskiem interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych podczas tworzenia
i realizacji programoéw studidw,

e dyskusje nad poprawg jakosci procesu dydaktycznego na radach wydziatu, na radach
instytutow i katedr oraz w innych zainteresowanych gremiach,

e naukowgq i organizacyjng aktywnos$¢ studentéw (w kotach naukowych, na konferencjach
studenckich, podczas instytutowych imprez kulturalnych, w konkursach, itp.),

¢ mobilnos$¢ studentéw w ramach dostepnych programow i stazy, w szczegdlnosci programow
Erasmus+ i MOST.

4. Obszary dydaktyki ujete w systemie zapewniania jakosci

Wsrod obszaréw dydaktyki ujetych w Wewnetrznym Systemie Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
na Wydziale Neofilologii znajduja sie w szczegdlnosci:

a) Kadra dydaktyczna

Dyrekcje instytutow/kierownictwa katedr dbajg o prawidlowos¢ obsady dydaktycznej
przedmiotow na prowadzonych w jednostce kierunkach ksztatcenia. Pod uwage bierze sie
spetnienie warunkoéw prowadzenia seminariéw (okreslonych w Regulaminie studiéw) oraz
specjalizacje i dorobek naukowy prowadzacych pozostate formy zajec.

b) Konsultacje pracownikéw

Prowadzacy zajecia majgq obowigzek przeprowadza¢ konsultacje w wymiarze okreslonym
odpowiednimi przepisami oraz zamieszczac¢ informacje na temat terminéw i form konsultacji w
systemie USOS do konca pierwszego tygodnia kazdego semestru.



Dyrekcje instytutéw/kierownictwa katedr dbajg o wskazanie przez pracownikéw termindw
konsultacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami do konca drugiego tygodnia kazdego semestru.

c) Nowe programy studiéw i zmiany w programach studiéw

Projekty nowych programoéw studiow i projekty zmian w programach studiow opiniujg kolejno:
instytutowe/katedralne zespoty ds. jakosci ksztatcenia, rady instytutéw/katedr oraz WZJK.

Zaopiniowane wnioski o uruchomienie nowych programoéw studiéw i zmian w programach
studiow nalezy przedktadac Kolegium Dziekanskiemu zgodnie z wydziatowym harmonogramem
zatwierdzania nowych kierunkow/specjalnosci oraz zmian w programach studiéw obowigzujgcym
w danym roku akademickim.

d) Sylabusy

Nadzér nad kompletnoscig i poprawnoscig sylabuséw przedmiotéw/modutdw sprawujg dyrekcje
instytutow/kierownictwa katedr we wspodtpracy z instytutowymi/katedralnymi zespotami ds.
jakosci  ksztatcenia oraz kierownictwo Kolegium Doktorskiego Jezykoznawstwa i
Literaturoznawstwa.

Prowadzacy przedmioty odpowiadajg za zamieszczenie sylabuséw w systemie USOS do konca
drugiego tygodnia semestru. Jesli sylabusy sg juz zamieszczone w systemie USOS, prowadzacy
majg obowigzek sprawdzi¢ je i w razie potrzeby aktualizowac.

e) Realizacja efektéw uczenia sie

Instytutowe/katedralne zespoty ds. jakosci ksztatcenia na biezgco nadzorujg stopien realizacji i
poprawnos$¢ metod weryfikacji efektdw uczenia sie na prowadzonych w danej jednostce
kierunkach.

Raz w roku akademickim WZOJK dokonuje weryfikacji realizacji efektéw uczenia sie na podstawie
sprawozdan instytutowych/katedralnych zespotéw ds. jakosci ksztatcenia.

f) Realizacja praktyk zawodowych

Dyrekcje instytutéw/kierownictwa katedr wraz z kierunkowymi opiekunami praktyk zawodowych
dbajg o prawidtowos¢ realizacji praktyk zawodowych przewidzianych programami studiow.

Kierunkowi opiekunowie praktyk zawodowych przedktadajg raz w roku sprawozdanie z ewaluacji
praktyk zawodowych dyrekcjom instytutdéw/kierownictwom katedr, a takze sprawozdanie z
realizacji praktyk zawodowych wtasciwemu prodziekanowi ds. dydaktyki.

g) Jako$¢ prac dyplomowych, rzetelnos¢ ich oceniania oraz prawidlowos¢
przeprowadzania egzaminow dyplomowych

Instytutowe/katedralne zespoty ds. jakosci ksztatcenia na biezgco nadzorujg proces
dyplomowania realizowany w instytutach/katedrach.

WZOJK we wspotpracy z prodziekanem ds. jakosci ksztatcenia raz w roku akademickim
monitoruje sprawozdania z oceny jakosci prac dyplomowych, rzetelnosci ich oceniania oraz
prawidtowosci przeprowadzania egzaminow dyplomowych otrzymane z poszczegoélnych
jednostek Wydziatu Neofilologii.

h) Jakos¢ zaje¢ dydaktycznych

Dyrekcje instytutéw/kierownictwa katedr we wspdtpracy z instytutowymi/katedralnymi
zespotami ds. jakosci ksztalcenia na biezaco monitorujg jako$¢ zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych w instytutach/katedrach.

W instytutach/katedrach systematycznie prowadzone sg hospitacje zaje¢ dydaktycznych wg
harmonogramu semestralnego przyjetego przez rade instytutu/katedry. Wnioski z hospitacji
dyrekcje instytutéw/kierownictwa katedr przekazujg raz w semestrze do prodziekana ds. jakosci
ksztatcenia (zbiorczo dla catej jednostki), a raz w roku do WZO0OJK (dla kazdego kierunku osobno).

Na zakonczenie kazdego semestru przeprowadza sie ewaluacyjng ankiete studenckg wedtug
wzoru opracowanego przez WZOJK. Whnioski z ankiet dyrekcje instytutow/kierownictwa katedr
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przekazujg raz w semestrze do prodziekana ds. jakosci ksztatcenia (zbiorczo dla catej jednostki),
a raz w roku do WZOJK (dla kazdego kierunku osobno).

i) Absolwenci i interesariusze zewnetrzni

Zaleca sie instytutom/katedrom utrzymywanie regularnego kontaktu z absolwentami
(samodzielnie oraz poprzez kontakt z odpowiednimi podmiotami, np. z Biurem Karier).

Na Wydziale Neofilologii za kontakty z interesariuszami zewnetrznymi odpowiada petnomocnik
dziekana w tym =zakresie, a dobrowolne ciatlo opiniodawczo-doradcze stanowi Rada
Interesariuszy Zewnetrznych. Instytuty i katedry mogg réwniez samodzielnie nawigzywacd i
utrzymywac kontakty z interesariuszami zewnetrznymi.

Uwagi pozyskane od absolwentdéw i interesariuszy zewnetrznych, a zwtaszcza te dotyczace profilu
absolwenta, jego wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych oraz sytuacji na rynku pracy,
nalezy bra¢ pod uwage przy projektowaniu nowych kierunkéw/specjalnosci/przedmiotéw i przy
wprowadzaniu zmian do funkcjonujacych programoéw studiow.

j) Liczebnosé grup studenckich

W trosce o jako$¢ ksztatcenia dyrekcje instytutéw/kierownictwa katedr na biezgaco monitorujg
liczebnos$¢ grup studenckich i jej zgodno$¢ z przepisami uczelnianymi oraz wydziatowymi.

k) Procedury publicznego dostepu do informacji o warunkach rekrutacji, programach
studiow, efektach uczenia sie, organizacji i procedurach toku studiow

Dyrekcje instytutow/kierownictwa katedr odpowiadajg za zamieszczenie w otwartym dostepie
aktualnych informacji o warunkach przyjecia kandydatow na studia, planéw studiéw,
kierunkowych efektach uczenia sie, sposobie organizacji i procedurach toku studiéw oraz
procedurach dyplomowania.

Wiadze dziekanskie odpowiadajg za zamieszczanie na stronie internetowej Wydziatu Neofilologii
niezbednych aktéw prawnych dotyczacych organizacji i toku studidw (m.in. uchwat rady
wydziatu, zarzadzen i komunikatéw dziekana, wzoréw pism).

1) Wspieranie podnoszenia stopnia umiedzynarodowienia procesu ksztalcenia

Wiadze dziekanskie oraz dyrekcje instytutow/kierownictwa katedr wspierajg mobilnosé
studentow Wydziatu Neofilologii w ramach dostepnych programéw i stazy, w szczegdlnosci
programu Erasmus+.

Koordynatorzy programu Erasmus+ koordynujg mobilno$¢ studentéow Wydziatu Neofilologii w
ramach programu.

1) Wspieranie studentow w uczeniu sie, rozwoju spotecznym, naukowym Ilub
zawodowym i wejsciu na rynek pracy oraz rozwoj i doskonalenie form wsparcia

Wiadze dziekanskie oraz dyrekcje instytutéw/kierownictwa katedr wspierajg dydaktyczna,
naukowgq i organizacyjng aktywnos¢ studentow oraz kontakty z interesariuszami zewnetrznymi.

Petnomocnik dziekana ds. kontaktdow z interesariuszami zewnetrznymi na biezaco informuje o
organizowanych przez interesariuszy zewnetrznych spotkaniach oraz szkoleniach, a takze
inicjuje ich organizacje.



