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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol

WSZJK-P1

Pt PLANOWANIE ‘
Procedura
projektowania nowego programu studiéow
2021/2022 | Wersja: 1 | Stron: 4
ZADANIE 1.

Sporzadzenie projektu programu studiow i efektéw uczenia sie oraz przekazanie go
Senatowi UKSW
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: e Koordynator kierunku wskazany przez Dziekana
e (Osoba wskazana przez Dziekana
e Interesariusze zewnetrzni, Rada Wydziatu i Samorzad
Studentdw — opiniowanie
e Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia — opiniowanie
e Dziekan

Sposob wykonania: e Wytyczne Senatu UKSW ws. projektowania programéw
studiéw — Uchwata Senatu UKSW
e 7rédfa informacji:

- wazorce krajowe i zagraniczne,

- Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226)

z uwzglednieniem ogdlnej charakterystyki efektéw
uczenia sie dla kwalifikacji petnych na poziomie 6i 7
Polskiej Ramy Kwalifikacji,

- zalecenia instytucji akredytujacych,

- rozporzadzenie ministra wiasciwego ds. szkolnictwa
wyZszego w sprawie studiow,

- raporty z ankiet/notatki ze spotkan od interesariuszy
wewnetrznych i zewnetrznych,

- raporty ze spotkan interesariuszy zewnetrznych,
petnomocnikéw ds. kontaktéw z przedstawicielami
pracodawcow,

- opinie petnomocnikéw ds. praktyk studenckich wyrazane
na podstawie kart praktykanta.
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https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwig3tyThb_7AhUWyosKHS_iB-8QFnoECAoQAQ&url=https%3A%2F%2Fmonitor.uksw.edu.pl%2Fdocs%2Fdownload%2F02d3eb68b0c086ac5e54d966c822b219&usg=AOvVaw2bckE_p2f6oCQu9xMapli_
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwig3tyThb_7AhUWyosKHS_iB-8QFnoECAoQAQ&url=https%3A%2F%2Fmonitor.uksw.edu.pl%2Fdocs%2Fdownload%2F02d3eb68b0c086ac5e54d966c822b219&usg=AOvVaw2bckE_p2f6oCQu9xMapli_
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwiypuzkkOz6AhV1CBAIHUgdDjYQFnoECBQQAQ&url=https%3A%2F%2Fisap.sejm.gov.pl%2Fisap.nsf%2Fdownload.xsp%2FWDU20160000064%2FU%2FD20160064Lj.pdf&usg=AOvVaw0Hcp21bmtnMTX66tpyRo9u
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwiypuzkkOz6AhV1CBAIHUgdDjYQFnoECBQQAQ&url=https%3A%2F%2Fisap.sejm.gov.pl%2Fisap.nsf%2Fdownload.xsp%2FWDU20160000064%2FU%2FD20160064Lj.pdf&usg=AOvVaw0Hcp21bmtnMTX66tpyRo9u
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210000661
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210000661

Procedura projektowania nowego programu studiow

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:

opis efektdéw uczenia sie na | umozliwiajacy ztozenie | wzdr - Zatacznik do Uchwaty Senatu
kierunku | wniosku do Rektora UKSW

program studidw na | umozliwiajgcy ztozenie | wzdr - Zatgcznik do Uchwaty Senatu

kierunku | wniosku do Rektora UKSW

matryca efektdw uczenia | umozliwiajgcy ztozenie | wzdr - Zatacznik do Uchwaty Senatu

sie, wg wzoru | wniosku do Rektora UKSW

opinia Wydziatowej Komisji | umozliwiajacy ztozenie | wzdr - Zatgcznik do Uchwaty Senatu
ds. Jakosci Ksztatcenia | wniosku do Rektora UKSW (profil ogélnoakademicki),
(profil praktyczny)

opinia Samorzadu | umozliwiajgcy ztozenie | Statut UKSW
Studentoéw | wniosku do Rektora

whniosek Dziekana do | do 30 marca przed Uchwata Senatu UKSW

Rektora o utworzenie | rozpoczeciem roku
kierunku studidw | akademickiego, w

ktédrym program

studiéw bedzie

obowigzywat

ZADANIE 2.
Ustalenie programu studidw i efektow uczenia sie przez Senat UKSW
Podmiot odpowiedzialny: e Rektor
e Senat UKSW
Podmiot wykonujacy: e Rektor
e Senat:
a) Senacka Komisja ds. Dydaktycznych,
b) Senacka Komisja ds. Mienia i Finanséw
Sposéb wykonania: Na podstawie przedstawionego przez Wydziatowg Komisje

ds. Jakosci Ksztatcenia projektu programu studiéw i efektéw
uczenia sie.

Rektor po ocenie zasadnosci i kompletnosci wniosku przekazuje
go do Senackiej Komisji ds. Dydaktycznych i Senackiej Komisji
ds. Mienia i Finanséw.

Rektor wydaje Zarzgdzenie ws. utworzenia kierunku studiow.
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https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/dc5ba8eb87608136e78d230c1b59f912
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/dc5ba8eb87608136e78d230c1b59f912
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/a69e4c6b9f1d11bf9ed6f1ca169b8a5d
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/a69e4c6b9f1d11bf9ed6f1ca169b8a5d
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/93b4be5061a4c712031a9322acc99410
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/93b4be5061a4c712031a9322acc99410
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/3653788b4b957926532a28ab9b4bc4dd
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/3653788b4b957926532a28ab9b4bc4dd
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/361196b2784be9d885fdfe70ee52df11
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/9513846692f6fab96e82d641ec6d3a3c
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/02d3eb68b0c086ac5e54d966c822b219

Procedura projektowania nowego programu studiow

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Opinia Senackiej Komisji Do posiedzenia Regulamin Senatu UKSW
ds. Dydaktycznych Senatu w sprawie
ustalenia programu
studiow
Opinia Senackiej Komisji Do posiedzenia Regulamin Senatu UKSW
ds. Mienia i Finanséw Senatu w sprawie
ustalenia programu
studiéw
Zarzadzenie Rektora Nie pdzniej niz do Statut UKSW
ws. utworzenia kierunku dnia ustalenia
studiow programu studiow
Uchwata Senatu do 30 kwietnia przed Statut UKSW
ws. programu studiow rozpoczeciem roku
i efektow uczenia sie dla akademickiego, w
nowo utworzonego ktdrym program
kierunku studiow bedzie

obowigzywat

ZADANIE 3.
Udostepnienie programu studiow i planu zaje¢
Podmiot odpowiedzialny: e Dziekan - plan zajec
e Kierownik Biura Organizacyjnego - program studidéw

Podmiot wykonujacy: e Osoba wyznaczona przez Dziekana
e Biuro Organizacyjne

Sposob wykonania: e Przedstawienie planu zaje¢ na stronie internetowej Wydziatu
e Opublikowanie programu studiéw na BIP UKSW
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https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjAuNXTmuz6AhUOqIsKHUvkCJkQFnoECAsQAQ&url=https%3A%2F%2Fmonitor.uksw.edu.pl%2Fdocs%2Fdownload%2F12e6dc782b0ee089edbccaf978515499&usg=AOvVaw00Lf6zlo5zYILQoIA5mXTT
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjAuNXTmuz6AhUOqIsKHUvkCJkQFnoECAsQAQ&url=https%3A%2F%2Fmonitor.uksw.edu.pl%2Fdocs%2Fdownload%2F12e6dc782b0ee089edbccaf978515499&usg=AOvVaw00Lf6zlo5zYILQoIA5mXTT
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/9513846692f6fab96e82d641ec6d3a3c
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/9513846692f6fab96e82d641ec6d3a3c

Procedura projektowania nowego programu studiow

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Decyzja Dziekana w sprawie | na 14 dni przed e Statut UKSW
zatwierdzenia planu zajeé rozpoczeciem semestru | e Regulamin Studiéw w UKSW
i udostepnienie planu na (trymestru), w ktérym
stronie internetowej plan zaje¢ bedzie
Wydziatu obowigzywat
Program studiow na Przed rozpoczeciem Ustawa PSWIN
kierunku, poziomie i profilu | terminu rekrutacji na

studia
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https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/9513846692f6fab96e82d641ec6d3a3c
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjH68Llm-z6AhUhmYsKHbqIDqAQFnoECAsQAQ&url=https%3A%2F%2Fuksw.edu.pl%2Fimages%2Fstudenci%2Fregulamin_studiow_zal-do-u-60-2019.pdf&usg=AOvVaw3mO2DHMmQjF_HczRRWtq_J
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180001668/U/D20181668Lj.pdf

Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol

- PROCEDURY WSZJK-P2

Proces: PLANOWANIE = WERYFIKACIA

Procedura
wprowadzania zmian w programie dla studiéw na okreslonym kierunku,

poziomie, profilu i okreslonej formie ksztatcenia
B 2021/2022 | Wersja: 1 \ Stron: 3

ZADANIE 1.

Sporzadzenie zmian w postaci nowego programu studidw i efektow uczenia sie oraz
przekazanie go Senatowi UKSW

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: e Kierownik kierunku
e Woydziatowa Komisja Dydaktyczna
e Interesariusze zewnetrzni, Rada Wydziatu i Samorzad
Studentdw — opiniowanie
e Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia — opiniowanie
e Dziekan

Sposéb wykonania: o Wytyczne Senatu UKSW w sprawie projektowania
programow studiow - Uchwata Senatu UKSW
e 7rédta informacji:
- wzorce krajowe i zagraniczne,
- Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226)
z uwzglednieniem ogdlnej charakterystyki efektéw
uczenia sie dla kwalifikacji petnych na poziomie 6i 7
Polskiej Ramy Kwalifikacji,
- Rozporzadzenie ministra wiasciwego ds. szkolnictwa
wyZszego w sprawie studiow,
- zalecenia instytucji akredytujacych,
- raporty z ankiet od interesariuszy wewnetrznych
i zewnetrznych
- opinia interesariuszy zewnetrznych, pracodawcéw
- badania rynkowe
- opinie petnomocnikéw ds. praktyk studenckich wyrazane
na podstawie kart praktykanta
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https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwig3tyThb_7AhUWyosKHS_iB-8QFnoECAoQAQ&url=https%3A%2F%2Fmonitor.uksw.edu.pl%2Fdocs%2Fdownload%2F02d3eb68b0c086ac5e54d966c822b219&usg=AOvVaw2bckE_p2f6oCQu9xMapli_
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwig3tyThb_7AhUWyosKHS_iB-8QFnoECAoQAQ&url=https%3A%2F%2Fmonitor.uksw.edu.pl%2Fdocs%2Fdownload%2F02d3eb68b0c086ac5e54d966c822b219&usg=AOvVaw2bckE_p2f6oCQu9xMapli_
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwiypuzkkOz6AhV1CBAIHUgdDjYQFnoECBQQAQ&url=https%3A%2F%2Fisap.sejm.gov.pl%2Fisap.nsf%2Fdownload.xsp%2FWDU20160000064%2FU%2FD20160064Lj.pdf&usg=AOvVaw0Hcp21bmtnMTX66tpyRo9u
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwiypuzkkOz6AhV1CBAIHUgdDjYQFnoECBQQAQ&url=https%3A%2F%2Fisap.sejm.gov.pl%2Fisap.nsf%2Fdownload.xsp%2FWDU20160000064%2FU%2FD20160064Lj.pdf&usg=AOvVaw0Hcp21bmtnMTX66tpyRo9u
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwiypuzkkOz6AhV1CBAIHUgdDjYQFnoECBQQAQ&url=https%3A%2F%2Fisap.sejm.gov.pl%2Fisap.nsf%2Fdownload.xsp%2FWDU20160000064%2FU%2FD20160064Lj.pdf&usg=AOvVaw0Hcp21bmtnMTX66tpyRo9u
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwiypuzkkOz6AhV1CBAIHUgdDjYQFnoECBQQAQ&url=https%3A%2F%2Fisap.sejm.gov.pl%2Fisap.nsf%2Fdownload.xsp%2FWDU20160000064%2FU%2FD20160064Lj.pdf&usg=AOvVaw0Hcp21bmtnMTX66tpyRo9u
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwiypuzkkOz6AhV1CBAIHUgdDjYQFnoECBQQAQ&url=https%3A%2F%2Fisap.sejm.gov.pl%2Fisap.nsf%2Fdownload.xsp%2FWDU20160000064%2FU%2FD20160064Lj.pdf&usg=AOvVaw0Hcp21bmtnMTX66tpyRo9u
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210000661
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210000661

Procedura wprowadzania zmian w programie dla studiow na okre$lonym kierunku, poziomie,
profilu i okreslonej formie ksztatcenia

Dokumentacja:

Termin:

Podstawa prawna:

opis efektow uczenia sie na
kierunku — o ile zmiana
dotyczy

Umozliwiajacy ztozenie
whniosku do rektora

wzor - Zatgcznik do Uchwaty Senatu
UKSW

nowy program studiow na
kierunku

Umozliwiajacy ztozenie
wniosku do rektora

wzor - Zatagcznik do Uchwaty Senatu
UKSW

matryca efektéw uczenia
sie, wg wzoru

Umozliwiajacy ztozenie
whniosku do rektora

wzor - Zatgcznik do Uchwaty Senatu
UKSW

opinia Wydziatowej Komisji

Umozliwiajacy ztozenie

wzor - Zatacznik do Uchwaty Senatu

ds. Jakosci Ksztatcenia whiosku do rektora UKSW (profil ogélnoakademicki),
(profil praktyczny)
e Ustawa PSWiN

e Uchwata Senatu UKSW

opinia Samorzadu Umozliwiajacy ztozenie

Studentow wniosku do rektora

whniosek Dziekana do do 31 maja przed Uchwata Senatu UKSW

Senatu za posrednictwem rozpoczeciem roku

rektora o ustalenie zmian w | akademickiego, w
programie studiéw ktdrym program

studiéw bedzie

obowigzywat

ZADANIE 2.
Ustalenie programu studiow i efektow uczenia sie przez Senat UKSW

Podmiot odpowiedzialny: e Rektor
e Senat

Podmiot wykonujacy: e Rektor
e Senat:

a) Senacka Komisja ds. Dydaktycznych
b) Senacka Komisja ds. Mienia i Finanséw

Sposéb wykonania: Na podstawie przedstawionego przez Dziekana projektu
programu studiéw i efektéw uczenia sie.

Rektor po ocenie zasadnosci i kompletnosci wniosku przekazuje
go do Senackiej Komisji ds. Dydaktycznych i Senackiej Komisji

ds. Mienia i Finansow.
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https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/dc5ba8eb87608136e78d230c1b59f912
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/dc5ba8eb87608136e78d230c1b59f912
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/a69e4c6b9f1d11bf9ed6f1ca169b8a5d
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/a69e4c6b9f1d11bf9ed6f1ca169b8a5d
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/93b4be5061a4c712031a9322acc99410
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/93b4be5061a4c712031a9322acc99410
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/3653788b4b957926532a28ab9b4bc4dd
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/3653788b4b957926532a28ab9b4bc4dd
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/361196b2784be9d885fdfe70ee52df11
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180001668/U/D20181668Lj.pdf
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/02d3eb68b0c086ac5e54d966c822b219
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/02d3eb68b0c086ac5e54d966c822b219

Procedura wprowadzania zmian w programie dla studiow na okre$lonym kierunku, poziomie,
profilu i okreslonej formie ksztatcenia

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Opinia Senackiej Komisji ds. | Przed posiedzeniem Regulamin Senatu UKSW
Dydaktycznych Senatu, na ktérym

zmiany majg zostac
wprowadzone.
Uchwata Senatu ws. zmian | do 30 czerwca przed Statut UKSW
w programie studiéw i rozpoczeciem roku
efektow uczenia sie na akademickiego, w
kierunku ktérym program

studiéw bedzie
obowigzywat

ZADANIE 3.
Udostepnienie do publicznej wiadomosci programu studidw i planu zajec

Podmiot odpowiedzialny: e Dziekan - plan zaje¢
e Kierownik Biura Organizacyjnego - program studiéw w BIP

Podmiot wykonujacy: e (Osoba wyznaczona przez Dziekana
e Biuro Organizacyjne

Sposéb wykonania: e Przedstawienie planu zaje¢ na stronie internetowej Wydziatu
e Opublikowanie programu studiéw na BIP UKSW
e Opublikowanie w elektronicznej wersji w USOS

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Decyzja dziekana w sprawie | na 14 dni przed e Regulamin Studiéw w UKSW
zatwierdzenia planu zajec rozpoczeciem semestru | ® Statut UKSW
i udostepnienie planu na (trymestru), w ktérym
stronie internetowej plan zajec bedzie
Wydziatu obowigzywat
Program studiéw na Przed rozpoczeciem Ustawa PSWiN
kierunku, poziomie i profilu | terminu rekrutacji na

studia
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https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjAuNXTmuz6AhUOqIsKHUvkCJkQFnoECAsQAQ&url=https%3A%2F%2Fmonitor.uksw.edu.pl%2Fdocs%2Fdownload%2F12e6dc782b0ee089edbccaf978515499&usg=AOvVaw00Lf6zlo5zYILQoIA5mXTT
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/9513846692f6fab96e82d641ec6d3a3c
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjH68Llm-z6AhUhmYsKHbqIDqAQFnoECAsQAQ&url=https%3A%2F%2Fuksw.edu.pl%2Fimages%2Fstudenci%2Fregulamin_studiow_zal-do-u-60-2019.pdf&usg=AOvVaw3mO2DHMmQjF_HczRRWtq_J
https://monitor.uksw.edu.pl/docs/download/9513846692f6fab96e82d641ec6d3a3c
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180001668/U/D20181668Lj.pdf

Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol

- PROCEDURY WSZJK-P3

- PLANOWANIE WERYFIKACJIA
Procedura

opracowania karty opisu przedmiotu (sylabusa)

2021/2022 | Wersja: 1 | Stron: 2
ZADANIE 1.
Przygotowanie karty opisu przedmiotu (sylabusa) w USOS-ie
Podmiot odpowiedzialny: Nauczyciel akademicki, inna osoba prowadzaca zajecia
Podmiot wykonujacy: Nauczyciel akademicki, inna osoba prowadzgca zajecia
Sposéb wykonania: Zarzadzenie Rektora ws. zasad przygotowania karty opisu
przedmiotu

Objasnienia do karty opisu przedmiotu (sylabusa) okresla
instrukcja zamieszczona w USQOS-ie

ZADANIE 2.
Weryfikacja opisu przedmiotu pod wzgledem formalnym
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: e Wydziatowa Komisja Dydaktyczna
o Kierownik kierunku
Sposob wykonania: Zasady weryfikacji poprawnosci przygotowania karty opisu

przedmiotu (sylabusa) okresli Dziekan w formie zarzadzenia,
uwzgledniajac:
e ocene wypetnienia karty opisu przedmiotu pod wzgledem
formalnym — kompletnosci danych,
o weryfikacje poprawnosci wyboru form i metod prowadzenia

zajec¢ oraz sposobu i kryteriow oceniania w odniesieniu do
zatozonych efektdw uczenia sie
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Procedura opracowania karty opisu przedmiotu (sylabusa)

ZADANIE 3.

Przyjecie karty opisu przedmiotu od innej osoby prowadzacej zajecia

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia

Sposéb wykonania: Akceptacja karty opisu przedmiotu dotgczonej do dokumentacji
umowy cywilno-prawnej dot. prowadzenia zajeé

ZADANIE 4.

Udostepnienie karty opisu przedmiotu / sylabusa

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Osoba odpowiedzialna za USOS

Sposéb wykonania: Karta opisu przedmiotu (sylabus) jest udostepniana
automatycznie poprzez elektroniczny katalog przedmiotéw
USOS-a.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:

Wygenerowany w pdf plik Umozliwiajacy Zarzadzenie Rektora UKSW

z kartg opisu przedmiotu lub | zachowanie terminu

widok w elektronicznym opublikowania karty

katalogu przedmiotéw opisu przedmiotu

(sylabusa) - 14 dni
przed rozpoczeciem
zaje¢ w kazdym
semestrze roku
akademickiego

Decyzja Dziekana w sprawie Umozliwiajacy Statut UKSW
wyznaczenia osoby przygotowanie

odpowiedzialnej za w terminie przez

definiowanie przedmiotéw prowadzgcego zajecia

prowadzonych w danym karty przedmiotu

roku akademickim (sylabusa) - 20 dni

przed rozpoczeciem
zaje¢ w kazdym
semestrze roku
akademickiego
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol

- PROCEDURY WSZJK-P4

Proces: WERYFIKACJA

Procedura
wymagan dotyczacych przedmiotéw konczacych sie egzaminem

2021/2022 | Wersja: 1 | Stron: 2
ZADANIE 1.
Ustalenie formy egzaminu
Podmiot odpowiedzialny: Nauczyciel akademicki
Podmiot wykonujacy: Nauczyciel akademicki
Sposéb wykonania: O wybranej formie egzaminu prowadzgcy wyktady ma

obowigzek poinformowania studentéw w trakcie pierwszych
zajec z przedmiotu.

ZADANIE 2.

Ustalenie terminu:

a) udostepniania prac studentom

b) wpiséw ocen do indeksu i/lub USOS

Podmiot odpowiedzialny: Nauczyciel akademicki
Podmiot wykonujacy: Nauczyciel akademicki
Sposob wykonania: a) W przypadku egzaminu pisemnego egzaminator

powinien przedstawi¢ oceniong prace
egzaminowanemu na jego zyczenie w terminie do 30
dni od ogtoszenia wynikow.

b) Ocene z zaliczenia koncowego nalezy wpisac¢ do
protokotu zaliczenia przedmiotu w ciggu 14 dni od dnia
przeprowadzenia egzaminu.

1 —
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Procedura wymagan dotyczacych przedmiotéw konczacych sie egzaminem

ZADANIE 3.

Analiza osiggnietych przez studentow wynikow

Podmiot odpowiedzialny:

Dziekan

Podmiot wykonujacy:

Nauczyciel akademicki

Sposob wykonania:

ZADANIE 4.

Analiza rozktadu ocen pozwoli na weryfikacje czy zatozone
przedmiotowe efekty uczenia sie zostaty osiggniete.

Analiza jakosciowa osiggnietych efektéw uczenia sie

Podmiot odpowiedzialny:

Dziekan

Podmiot wykonujacy:

Nauczyciel akademicki

Sposéb wykonania:

Dokumentacja:

Analiza jakosciowa osiggnieta efektéw uczenia sie pozwoli
zweryfikowac, czy zatozone efekty byty mozliwe do osiggniecia
oraz czy metody dydaktyczne zostaty trafnie dobrane.

Termin: Podstawa prawna:

Karta opisu przedmiotu z
opisem kryteriéw oceniania

Najpdzniej na Zarzadzenie Rektora ws. zasad

przygotowania kart opisow
przedmiotéw

pierwszych zajeciach

Pisemne prace, protokoty
egzaminu ustnego

Po sesji egzaminacyjnej | Regulamin Studiéw UKSW

Ankieta studencka
dotyczaca zebrania opinii na
temat realizowanych
efektdw uczenia sie

Decyzja Rektora ws. wzoru ankiety
oceny zajec

Ostatnie zajecia

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA - PROCEDURY
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol
- PROCEDURY WSZIK-PS
Proces:
Procedura
wymagan dotyczacych zaliczenia éwiczen z przedmiotéw konczacych sie
egzaminem
2021/2022 | Wersja: 1 | Stron: 1
ZADANIE 1.
Ustalenie formy i zasad zaliczenia ¢wiczen
Podmiot odpowiedzialny: Nauczyciel akademicki
Podmiot wykonujacy: Nauczyciel akademicki
Sposéb wykonania: Umieszczenie informacji w karcie opisu przedmiotu (sylabusie).

Podanie informacji studentom na pierwszych zajeciach.
Zaliczenie ¢éwiczen z przedmiotu konczacego sie egzaminem
powinno zweryfikowac osiggniecie przez studenta zatozonych
dla ¢wiczen efektdw uczenia sie i nastgpic jesli student:

e uczeszczat na obowigzkowe zajecia i byt do nich odpowiednio
przygotowany, tj. poznat i zrozumiat wiedze zawartg w
zadanej literaturze,

¢ nalezycie wykonat wszystkie zadania, projekty, przygotowat
raporty i wygtosit referaty itp. przewidziane programem do
wykonania na zajeciach lub samodzielnie poza zajeciami —
z zachowaniem zasad ochrony wtasnosci intelektualnej.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Karta opisu przedmiotu Najpdzniej na Zarzadzenie Rektora w sprawie zasad
z okreslonymi kryteriami pierwszych zajeciach przygotowania kart opisu
oceny koncowej w danym przedmiotéw.

cyklu dydaktycznym

1 —
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol

- PROCEDURY WSZJK-P6

Proces: DOSKONALENIE
Procedura

zapobiegania zjawiskom patologicznym/niepozadanym zwigzanym
z procesem ksztatcenia

2021/2022 | Wersja: 1 ] Stron: 5
ZADANIE 1.
Zgtaszanie przez studentow nieprawidtowosci w trakcie procesu dydaktycznego
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: Prodziekan ds. studenckich
Sposéb wykonania: W trakcie cyklu dydaktycznego w dowolnej formie pisemnej

badz ustnej, osobiscie lub za posrednictwem Rzecznika Praw
Studenta w UKSW student moze zgtosi¢ skarge na
nieprawidtowosci zwigzane z nieetycznym postepowaniem

w formach kwalifikowanych takich jak mobbing, dyskryminacja
czy molestowanie.

Nauczyciele akademiccy i inni pracownicy uczelni podlegajg
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za naruszenie obowigzkéw
stuzbowych, w szczegdélnosci za stosowanie dyskryminaciji,
molestowania oraz mobbingu w rozumieniu przepiséw Kodeksu
racy.

Dodatkowo w celu wprowadzenia mechanizméw utatwiajacych
rozwigzywanie konfliktdbw i przeciwdziatajgcych zjawiskom
niepozgdanym, Dziekan zarzadzeniem wprowadza szczegétowe
regulacje dotyczace przeciwdziatania powstawaniu na wydziale
konfliktow, niedopuszczania do ich eskalacji, w szczegdlnosci
w ich formach kwalifikowanych takich jak mobbing,
dyskryminacja czy molestowanie, poprzez mozliwos¢ ztozenia
skargi na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych.

1 —
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Procedura zapobiegania zjawiskom patologicznym zwigzanym z procesem ksztatcenia

Zapisy zarzadzenia sg skierowane zaréwno do pracownikow jak
i innych oséb prowadzgcych zajecia oraz studentéw.

ZADANIE 2.

Zgtaszanie przez nauczycieli akademickich nieprawidtowosci w trakcie procesu
dydaktycznego

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Nauczyciele akademiccy

Sposob wykonania: Przypadki Sciggania na zaliczeniach pisemnych, plagiatéw prac

zaliczeniowych zgtaszane sg do Dziekana a w kolejnym kroku
przekazywane do Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia celem
wszczecia postepowania wyjasniajgcego przez Rzecznika
dyscyplinarnego dla studentow.

Nauczyciele akademiccy i inni pracownicy uczelni podlegajg
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za naruszenie obowigzkéw
stuzbowych, w szczegdlnosci za stosowanie dyskryminacji,
molestowania oraz mobbingu w rozumieniu przepisdw Kodeksu
racy.

Dodatkowo w celu wprowadzenia mechanizméw utatwiajgcych
rozwigzywanie konfliktdw i przeciwdziatajacych zjawiskom
niepozgdanym, Dziekan zarzadzeniem wprowadza szczegétowe
regulacje dotyczace przeciwdziatania powstawaniu na wydziale
konfliktdw, niedopuszczania do ich eskalacji, w szczegdlnosci
w ich formach kwalifikowanych takich jak mobbing,
dyskryminacja czy molestowanie, poprzez mozliwos¢ ztozenia
skargi na dziatania noszace znamiona zjawisk niepozadanych.
Zapisy zarzadzenia sg skierowane zaréwno do pracownikdow jak
i innych oséb prowadzacych zajecia oraz studentéw.
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Procedura zapobiegania zjawiskom patologicznym zwigzanym z procesem ksztatcenia

ZADANIE 3.
Przeprowadzanie hospitacji zaje¢ po zgtoszeniach przez studentéw zachowan
niepozgdanych w trakcie zajec

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: Dziekan lub osoby przez niego upowaznione
Sposéb wykonania: Okresla Zarzadzenie Rektora ws. zasad przeprowadzania

hospitacji zajec.

ZADANIE 4.
Wykrywanie plagiatow i manipulacji w tekscie prac dyplomowych poprzez badania
w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA)

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: Nauczyciel akademicki (opiekun pracy dyplomowej)
Sposob wykonania: Wedtug instrukcji Jednolitego Systemu Antyplagiatowego — JSA

Przez system muszg by¢ przepuszczane wszystkie pisemne prace
dyplomowe pobrane z bazy uczelnianej APD. Opiekunowie prac
mogg wprowadzaé do JSA fragmenty prac jeszcze w trakcie ich
powstawania.
W pracach dyplomowych istotna jest cze$¢ teoretyczna
przedstawiajgca dotychczasowy dorobek nauki czy wskazania
zrédet zatozen pracy. W zwigzku z tym, przy ocenie wykrytych
przez system JSA zapozyczonych fragmentdéw nalezy mie¢ na
wzgledzie m.in.:

-> czy tekst nie jest standardowg formutg zawierang

w pracach dyplomowych danego typu;

—> czy oznaczony fragment nie zawiera przypiséw lub

odniesienia do zrédta umieszczonego w bibliografii;

-> czy dany fragment zostat zastosowany w stuszny

i zasadny sposob
Zaleca sie rowniez sprawdzenie sekcji analizy tekstu pod
wzgledem ewentualnych manipulacji, ktére mogty mieé¢ miejsce.
Tekst pracy zawierajgcy manipulacje zaleca sie zwrdcié
dyplomantowi do poprawienia, zas na raporcie odnotowacd ich

obecnosé.
Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Raport z JSA potwierdzajgcy | Po wgraniu pracy Zarzadzenie Rektora w sprawie
naduzycia z wnioskiem dyplomowej do archiwizacji prac dyplomowych

opiekuna pracy
o niedopuszczenie pracy do
obrony

systemu APD
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Procedura zapobiegania zjawiskom patologicznym zwigzanym z procesem ksztatcenia

ZADANIE 5.
Zebranie informacji na temat nieprawidtowosci podczas realizacji procesu
dydaktycznego
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: e Wydziatowa Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia
e Rzecznik Praw Studenta
Sposéb wykonania: Sporzadzenie raportu co najmniej raz w roku akademickim
i przekazanie dziekanowi
(Uwaga: przypadki czestych, niezgtaszanych absencji na
zajeciach nauczycieli akademickich, niezgodnosci tresci
programowych oraz kryteriow oceniania z kartg przedmiotu
mogg mie¢ wptyw na obnizenie oceny nauczycieli akademickich)
Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Protokoty hospitacji Ustalony w zarzadzeniu | Zarzadzenie Rektora ws. zasad
dziekana — nie pdzniej przeprowadzania hospitacji zajeé
niz przed korcem
semestru
Raport Wydziatowej Komisji | Wg harmonogramu Wydziatowa procedura jakosci
ds. Jakosci Ksztatcenia WKJK ksztatcenia i/lub harmonogram pracy
o stwierdzonych Wydziatowe]j Komisji ds. Jakosci
nieprawidtowosciach na .
podstawie ankiet Ksztaicenia
studenckich oceny zajeé

ZADANIE 6.
Poszukiwanie nowych skutecznych sposobow, metod i rozwigzan doskonalacych
proces dydaktyczny i eliminujacych zjawiska patologiczne/niepozadane

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia
Sposéb wykonania: Sporzadzenie rekomendacji w formie raportow

potwierdzajgcych trafnosé i skutecznos$é wprowadzanych
rozwigzan.
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Procedura zapobiegania zjawiskom patologicznym zwigzanym z procesem ksztatcenia

Dokumentacja Termin podstawa prawna

Sprawozdanie / Wg harmonogramu Wydziatowa procedura zapewniania
postanowienie Komisji dziatan wydziatowych jakosci

Dydaktycznej zawierajgce komisji

propozycje rozwigzan

zgtaszanych problemoéw

Ocena rozwigzan przez Wg harmonogramu Wydziatowa procedura oceny jakosci
Wydziatowa Komisjg ds. dziatart wydziatowych | ksztatcenia

Jakosci Ksztatcenia komisji

ZADANIE 7.

Skierowanie informacji zwrotnej (nowe skuteczne sposoby, metody i rozwigzania
doskonalgce proces dydaktyczny i eliminujgce zjawiska patologiczne/niepozadane) do
pracownikéw wydziatu

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: Dziekan
Sposéb wykonania: Na podstawie rekomendacji Wydziatowej Komisji ds. Jakosci

Ksztatcenia Dziekan sporzadza informacje dla cztonkdéw
spotecznosci wydziatowej w sprawie propozycji dziatan
zapobiegajgcym zjawiskom patologicznym oraz wprowadza
zmiany do zarzadzenie dziekana w sprawie szczegétowych
regulacji dotyczgcych mechanizmoéw utatwiajgcych
rozwigzywanie konfliktdw i przeciwdziatajgcych zjawiskom
niepozgdanym.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:

Nowelizacja zarzadzenia Wg potrzeb Statut UKSW
dziekana ws. wprowadzenia
mechanizmoéw
utatwiajgcych
rozwigzywanie konfliktow

i przeciwdziatajgcych
zjawiskom niepozadanym
(na podstawie rekomendacji

WKIK)
Pismo Dziekana do Poczatek roku Statut UKSW
cztonkdéw spotecznosci akademickiego

wydziatowej
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol

- PROCEDURY WSZJK-P7

Proces: PLANOWANIE  WERYFIKACIA

Procedura
zapewniajaca publiczng dostepnos¢ opisu efektow uczenia sie,
sposobu ich weryfikacji

2021/2022 | Wersja: 1 ] Stron: 2
ZADANIE 1.
Badanie ankietowe studentéw na temat efektow uczenia sie
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: Wydziatowa Komisja Dydaktyczna
Sposéb wykonania: Uzyskanie opinii studentéw, czy przekazywane na zajeciach

tresci programowe i stosowane metody dydaktyczne pozwolity
osiggna¢ zatozone efekty uczenia sie

ZADANIE 2.
Aktualizacja katalogu ECTS i innego kanatu informacji
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: e Nauczyciele akademiccy i inne osoby prowadzace
zajecia
e Pracownicy dziekanatu
e Pracownik petnigcy funkcje administratora strony
internetowe;j
Sposob wykonania: Co najmniej dwa tygodnie przed rozpoczeciem semestru

aktualizowanie danych w USOS dotyczgcych prowadzonych
zajec oraz opublikowanie planu zaje¢ na stronie internetowej
wydziatu
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Procedura zapewniajgca publiczng dostepno$¢ opisu efektdw uczenia sie, sposobu ich weryfikacji

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Ankieta studencka dot. Po zakonczeniu cyklu Decyzja Rektora ws. wzoru ankiety
zebrania opinii nt. realizacji | zajeé, na ostatnich oceny zajec
efektéw uczenia sie. zajeciach
Publikowanie w katalogu Do dnia rozpoczecia Rozporzgdzenie MNISW ws. studidw
ects.uksw.edu.pl: rekrutacji na dany cykl

ksztatcenia
e celdw ksztatcenia (opis

sylwetki absolwenta oraz
wskazanie efektow
uczenia sie, jakie ma
osiggnac absolwent
danego kierunku),

® Opisu przyznawanej
kwalifikacji po ukonczeniu
studiow oraz
ewentualnych uprawnien
zawodowych

e petnej oferty
dydaktycznej Wydziatu
wraz z programem
studiow

e zasad kwalifikacji na
studia

1 —
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol
- PROCEDURY WSZJK-P8
Proces:
Procedura
archiwizacji prac studenta

2021/2022 Wersja: 1 ‘ Stron: 1
ZADANIE 1.
Archiwizacja prac studentow
Podmiot odpowiedzialny: Nauczyciel akademicki
Podmiot wykonujacy: Nauczyciel akademicki
Sposob wykonania: Prace zaliczeniowe, egzaminacyjne, prace projektowe oraz inne

materiaty stanowigce potwierdzenie zdobycia przez studenta
zatozonych w programie studiow efektéw uczenia sie s3
archiwizowane przez 3 lata od ich wykonania w celu
dokonywania cyklicznych ich przegladdéw. Nauczyciel akademicki
prowadzi archiwum wtasne, inna osoba prowadzgca zajecia
przekazuje prace studenta na zasadach okreslonych przez

dziekana.
Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Prace zaliczeniowe, Od momentu Zasady archiwizowania prac studentéw
egzaminacyjne, prace powstania prac do 3 lat | okresla Dziekan w drodze zarzadzenia
projektowe orazinne w sprawie zasad archiwizowania prac
materiaty stanowigce studenta.

potwierdzenie zdobycia
przez studenta efektow
uczenia sie zatozonych w
programie studiow
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol
~_ -PROCEDURY WSZIKPS
Procedura

zapewniania efektow uczenia sie realizowanych podczas praktyk studenckich

B 2021/2022 | Wersja: 1 | Stron: 7

ZADANIE 1.

Okreslenie wymiaru i terminu praktyk studenckich na danym kierunku w programie

studidow

Podmiot odpowiedzialny: Senat

Podmiot wykonujacy: Kierownik kierunku

Sposéb wykonania: Kierownik kierunku po opinii interesariuszy wewnetrznych
i zewnetrznych okresla wymiar godzinowy oraz termin praktyk
studenckich w projekcie programu studiéw.

ZADANIE 2.

Okreslenie celu, zakresu, warunkéw odbywania praktyk studenckich na Wydziale
z podziatem na kierunki (z uwzglednieniem efektow uczenia sie, ktére zawiera
program praktyk)
Podmiot odpowiedzialny: e Senat

e Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich

Podmiot wykonujacy: Petnomocnik Dziekana ds. praktyk

Sposéb wykonania: Opis w programie praktyk studenckich uwzgledniajac
specyficzne dla nich efekty uczenia sie wpisujace sie
w kierunkowe efekty uczenia sie

1 —
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Procedura zapewniania efektéw uczenia sie realizowanych podczas praktyk studenckich

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Uchwata Senatu w sprawie Do kornca maja o Statut UKSW
ustalenia programu studiéw e Regulamin Praktyk w UKSW

dla kierunku — program
praktyk studenckich jako
zatgcznik do programu

studiow
Opinia Rady Wydziatu, Do korica kwietnia Uchwata Senatu UKSW ws. wytycznych
Samorzgdu Studentéw, do projektowania programu studiéw

WKIJK, interesariuszy
zewnetrznych w sprawie
programu praktyk na
kierunku. Opinia musi
uwzgledniaé:

e Ocene opisu efektéw
uczenia sie i metod ich
weryfikacji (zad. 3)

¢ Ocene wskazanych
miejsc, w ktdrych
student moze odbywac
praktyke (zad. 4)

e Ocene terminu
realizacji praktyki
studenckiej
uwzgledniajac efekty
uczenia sie osiggane na
wczesniejszych
semestrach studiow
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Procedura zapewniania efektéw uczenia sie realizowanych podczas praktyk studenckich

ZADANIE 3.

Opracowanie opisu efektow uczenia sie dla praktyk studenckich wraz z metodami ich

weryfikacji

Podmiot odpowiedzialny: e Senat

e Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich

Podmiot wykonujacy: Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich

Sposob wykonania: e Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich opracowuje
projekt programu praktyki zawierajacy efekty uczenia sie,
ktore majg byc osiggniete przez studenta odbywajgcego
praktyke oraz metody weryfikacji tych efektow.

e Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich sporzadza
karte oceny praktykanta dla pracodawcy przyjmujgcego na
praktyke, w ktdrej opiekun praktykanta zaznaczy stopien
realizacji przez studenta zaktadanych dla praktyk efektéw
uczenia sie

ZADANIE 4.

Wskazywanie form praktyk i miejsc, w ktérych student moze odbywac praktyke

Podmiot odpowiedzialny: Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich w porozumieniu
z Biurem Karier

Podmiot wykonujacy: Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich

Sposéb wykonania: Na podstawie efektdw uczenia sie, ktére maja by¢ zrealizowane

podczas praktyki, oraz informacji od studentéw i pracodawcow,
Petnomocnik sporzadza liste miejsc, w ktérych jest realizowana
praktyka.

Szczegdtowe zasady realizacji praktyk na danym kierunku
okresla dziekan w drodze zarzadzenia
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Procedura zapewniania efektéw uczenia sie realizowanych podczas praktyk studenckich

Dokumentacja:

Termin:

Podstawa prawna:

Karta opisu przedmiotu
(praktyki) w USOS-ie

14 dni przed
rozpoczeciem
semestru

Zarzadzenie Rektora w sprawie zasad

przygotowania sylabusa.

Lista miejsc, w ktdrych
student danego kierunku
moze odbywac praktyki,
publikowana na stronie
Wydziatu oraz na stronie
Biura Karier

W trakcie catego roku
akademickiego
(dziatalnos$¢ ciggta) lista
moze by¢ uzupetniana.
Powinna ona by¢
prowadzona odrebnie
dla kazdego kierunku
studidw.

Regulamin Praktyk w UKSW

Lista form realizacji praktyk
zawartych w programie
praktyk

Przed rozpoczeciem
cyklu ksztatcenia

Uchwata Senatu ws. wytycznych do

projektowania programoéw studiow

Metody realizacji praktyk
(tradycyjna stacjonarna,
z wykorzystaniem metod
i technik ksztatcenia na
odlegtos$¢ lub hybrydowa)

ZADANIE 5.

Przed rozpoczeciem
roku akademickiego,
ew. zmiany wg potrzeb

Koordynowanie praktyki studenckiej

Podmiot odpowiedzialny:

Podmiot wykonujacy:

Sposéb wykonania:

Zarzadzenie dziekana

ws. szczegotowych zasad realizacji
i rozliczania praktyk na danym
kierunku

e Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich

e Biuro Karier

Opiekun praktyki w miejscu odbywania praktyki przez studenta

(przedstawiciel pracodawcy)

e Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich — nadzér
i konsultacje w sprawach merytorycznych, udzielane na
biezgco na prosbe studenta lub pracodawcy przyjmujgcego na

praktyki.

e Biuro Karier — nawigzywanie wspétpracy z instytucjami
przyjmujgcymi na praktyke

e Opiekun praktyki w miejscu odbywania praktyki — biezgca
analiza i weryfikacja efektow praktyk, obserwacja i rozmowa

ze studentem.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA - PROCEDURY
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Procedura zapewniania efektéw uczenia sie realizowanych podczas praktyk studenckich

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
e Dokumentacja z praktyk Podczas odbywania Regulamin Praktyk w UKSW
okreslona w Regulaminie praktyki przez studenta

Praktyk UKSW

o Notatki stuzbowe
sporzadzane przez
petnomocnika Dziekana
ds. praktyk studenckich
w przypadku
podejmowania czynnosci
dodatkowych

o Notatki stuzbowe
sporzadzane przez
pracownika Biura Karier
w przypadku
podejmowania czynnosci
dodatkowych

ZADANIE 6.
Weryfikacja efektow uczenia sie dotyczacych studenckiej praktyki zawodowej

W miejscu praktyk:

Podmiot odpowiedzialny: Opiekun praktyki w miejscu praktyk (przedstawiciel
pracodawcy)

Podmiot wykonujacy: Opiekun praktyki w miejscu praktyk (przedstawiciel
pracodawcy)

Sposéb wykonania: Na zakonczenie praktyki opiekun praktykanta musi wypetnic

karte praktykanta oraz uzupetni¢ ocene dotyczaca
zrealizowanych przez studenta efektéw uczenia sie.
Opiekun praktyki dokonuje oceny ciggtej studenta podczas
praktyk w jednostce przyjmujacej

W Uniwersytecie:

Podmiot odpowiedzialny: Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich
Podmiot wykonujacy: Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich
Sposob wykonania: Petnomocnik dziekana ds. praktyk studenckich dokonuje analizy

poprawnosci dokumentdéw praktykanta, analizuje sprawozdanie
z przebiegu praktyki oraz karte praktykanta o stopniu realizacji
przez studenta zatozonych efektdw uczenia sie.

Petnomocnik przeprowadza rozmowe z praktykantem
dotyczacg efektdw uczenia sie, ktdre powinien osiggnac
student.
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Procedura zapewniania efektéw uczenia sie realizowanych podczas praktyk studenckich

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
e Karta praktykanta Niezwtocznie po e Regulamin Praktyk w UKSW
e Sprawozdanie z przebiegu | zakoriczeniu praktyki e Zataczniki do Regulaminu Praktyk
praktyki w UKSW (Karta praktykanta),

(Sprawozdanie z przebiegu praktyki)

ZADANIE 7.
Zaliczenie praktyki

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich

Sposéb wykonania: Praktyke zalicza Petnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich,
gdy stwierdzi:

e prawidtowosc prowadzonej przez praktykanta
dokumentacji z praktyk,

e pozytywng opinie pracodawcy o praktykancie zawartg
w karcie praktykanta,

e osiggniecie przez studenta wszystkich zaktadanych dla
praktyki efektéw uczenia sie,

Szczegdtowe zasady rozliczania praktyk na danym kierunku
okresla Dziekan w drodze zarzadzenia.
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Procedura zapewniania efektéw uczenia sie realizowanych podczas praktyk studenckich

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Protokot zaliczenia W ciaggu 14 dni od Regulamin Praktyk w UKSW
przedmiotu w USOS dostarczenia

dokumentacji

praktykanta do
petnomocnika dziekana
ds. praktyk
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol
- PROCEDURY WSZJK-P10

WERYFIKACJA

Procedura
dyplomowania - licencjat i inzynier (studia | stopnia)

2021/2022 | Wersja: 1 | Stron: 10
ZADANIE 1.
Ustalenie projektu tematu pracy dyplomowe;j
Podmiot odpowiedzialny: Opiekun pracy dyplomowej
Podmiot wykonujacy: e Student

e Opiekun pracy dyplomowej

Sposéb wykonania: Przy proponowaniu tematu przez opiekuna pracy dyplomowej
powinny by¢ brane pod uwage zainteresowania studenta,
a takze mozliwosci wykonania danej pracy.

Wybodr tematyki pracy dyplomowej powinien by¢ takze
powigzany z aktualnymi problemami gospodarki

i spoteczenstwa.
ZADANIE 1a)
Whiosek o zmiane tematu pracy dyplomowej
Podmiot odpowiedzialny: Opiekun pracy dyplomowej
Podmiot wykonujacy: e Student
e Opiekun pracy dyplomowej
Sposéb wykonania: Zgtoszenie zmiany tematu pracy dyplomowej odbywa sie na

podstawie podania studenta do Dziekana o zmiane tematu
pracy w oparciu o wytyczne Regulaminu Studidw. Podanie

powinno by¢ przygotowane wg wzoru obowigzujgcego na
Wydziale.
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Procedura dyplomowania — licencjat i inzynier (studia | stopnia)

ZADANIE 2.

Opinia na temat proponowanego tematu pracy dyplomowej

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Zgodnie z zarzgdzeniem Dziekana ws. szczegdtowych zasad
ustalania, opiniowania i przyjmowania tematdéw prac
dyplomowych na Wydziale

Sposob wykonania: Zgtoszenie pisemne tematu pracy dyplomowe] przez opiekuna
pracy dyplomowej do podmiotu wykonujgcego, opiniowanie
w zakresie zgodnosci tematyki pracy z efektami uczenia sie
okreslonymi w sylwetce absolwenta oraz dyscypling naukows,
do ktérej przypisano kierunek studiéw oraz w zakresie
mozliwosci wykazania sie samodzielnym analizowaniem
i wnioskowaniem studenta.

ZADANIE 3.

Zatwierdzenie tematu pracy dyplomowej i opiekuna pracy dyplomowej

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Zgodnie z zarzadzeniem Dziekana ws szczegétowych zasad

ustalania, opiniowania i przyjmowania tematéw prac
dyplomowych na Wydziale.

Sposob wykonania: Zatwierdzenie tematu pracy dyplomowej i jej opiekuna
naukowego ma forme pisemng; dokument powinien by¢
podpisany przez osobe wskazang przez dziekana.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
pismo zatwierdzajgce temat | nie pdzniej niz do Regulamin Studiéw w UKSW
pracy dyplomowej konca przedostatniego

semestru studidw.

Opinia podmiotu Wg zarzadzenia Zarzadzenie Dziekana w sprawie zasad
wykonujgcego (zad 2) dziekana ustalania, opiniowania i przyjmowania
W sprawie proponowanego tematow prac dyplomowych na
tematu pracy dyplomowej - Wydziale

opinia powinna zostac
dotaczona do protokotu
zatwierdzenia tematu pracy
dyplomowej.
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Procedura dyplomowania — licencjat i inzynier (studia | stopnia)

ZADANIE 4.

Przygotowanie pracy dyplomowej

Podmiot odpowiedzialny: Opiekun pracy dyplomowej

Podmiot wykonujacy: Student

Sposéb wykonania: Indywidualna praca studenta w porozumieniu z opiekunem
pracy.
Prace licencjackg lub inzynierska student wykonuje pod
kierunkiem nauczyciela akademickiego, ktéry swojg dziatalnosé
badawczg okreslit w dyscyplinie naukowej, do ktérej zostat
przypisany kierunek studidw. Student przygotowuje prace w
ramach seminarium dyplomowego i/ lub pracowni
dyplomowej.

ZADANIE 5.

Sprawdzenie pracy dyplomowej w systemie antyplagiatowym

Podmiot odpowiedzialny: Opiekun pracy dyplomowe;j

Podmiot wykonujacy: Opiekun pracy dyplomowej

Sposéb wykonania: Kazda praca dyplomowa przed przekazaniem do recenzji jest
sprawdzania pod wzgledem popetnienia ewentualnego plagiatu
w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA).
Szczegdtowe zasady sprawdzania pracy dyplomowej w systemie
antyplagiatowym okresla regulamin JSA
W przypadku stwierdzenia mozliwosci popetnienia plagiatu
nalezy zawiadomié¢ dziekana.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Wydruk raportu z badania Po przygotowaniu Zarzadzenia Rektora UKSW w sprawie
pracy w JSA z wynikiem pracy i wgraniu jej archiwizacji prac dyplomowych
sprawdzenia pracy i decyzjg | elektronicznej wersji
opiekuna pracy dyplomowe] | do systemu APD
o dopuszczeniu pracy do
dalszego procedowania
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Procedura dyplomowania — licencjat i inzynier (studia | stopnia)

ZADANIE 6.

Ztozenie pracy dyplomowej i innych wymaganych dokumentéw

Podmiot odpowiedzialny: Student

Podmiot wykonujacy: Student

Sposéb wykonania: Szczegbétowg procedure ztozenia pracy w systemie APD okredla

wtasciwa instrukcja.

Dziekan, na wniosek kierujgcego pracg lub na wniosek studenta,
moze przesungc¢ termin ztozenia pracy dyplomowej w razie
dtugotrwatej choroby studenta lub z innych waznych przyczyn.
Termin ztozenia pracy nie moze by¢ przesuniety na pdzniej niz
do 30 wrzesnia ostatniego roku studidw.

W razie dtuzszej nieobecnosci kierujgcego pracg dyplomowa,
ktéra mogta wptynaé na opdznienie terminu ztozenia pracy
przez studenta, Dziekan obowigzany jest do wyznaczenia osoby,
ktdra przejmie obowigzek kierowania praca.

Jesli zmiana taka nastgpi po 1 stycznia, okoliczno$é ta moze
stanowic przyczyne przesuniecia terminu ztozenia pracy do 30

wrzesnia.
Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
oswiadczenia studenta Najpdzniej: ostatni e Regulamin Studiéw w UKSW
o0 autorstwie pracy dzien zaje¢ w danym e Zarzadzenia Rektora UKSW
roku akademickim w sprawie prowadzenia albumu

studenta, ksiegi dyploméw
i archiwizacji prac dyplomowych

w ostatnim roku

studiow
oswiadczenia promotora Po otrzymaniu raportu | Zarzadzenia Rektora UKSW w sprawie
o spetnieniu warunkéw do z systemu JSA prowadzenia albumu studenta, ksiegi
przedstawienia tej pracy dyplomdw i archiwizacji prac
w postepowaniu o nadanie dyplomowych

tytutu zawodowego
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Procedura dyplomowania — licencjat i inzynier (studia | stopnia)

ZADANIE 7.

Wyznaczenie recenzenta pracy dyplomowej

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Dziekan

Sposob wykonania: Po zatwierdzeniu pracy dyplomowej przez opiekuna pracy,
student, w celu dalszego procedowania w postepowaniu
o nadanie tytutu zawodowego, sktada do dziekana w systemie
USOSweb podanie o wyznaczenie terminu egzaminu
dyplomowego oraz o powotanie komisji egzaminacyjnej.
W doborze recenzenta pracy dyplomowej dziekan powinien
kierowac sie kompetencjami posiadanymi w zakresie tematyki
pracy dyplomowej.

ZADANIE 8.

Przygotowanie recenzji pracy dyplomowe;j

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: e Opiekun pracy dyplomowej
e Recenzent wyznaczony przez Dziekana

Sposéb wykonania: Recenzje pracy dyplomowej nalezy wykonac w systemie APD

zgodnie z instrukcjg.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:

Dokument informujacy Niezwtocznie po Regulamin Studiéw w UKSW

0 wWyznaczeniu recenzenta ztozeniu wniosku
studenta

0 wyznaczenie komisji
egzaminacyjnej

Zatwierdzone przez Najpdzniej: trzy dni Zarzadzenia Rektora UKSW w sprawie
opiekuna pracy i recenzenta | przed planowanym prowadzenia albumu studenta, ksiegi
wydruki komputerowe terminem egzaminu dyplomdw i archiwizacji prac

tresci recenzji i oceny pracy | dyplomowego dyplomowych

z APD
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Procedura dyplomowania — licencjat i inzynier (studia | stopnia)

ZADANIE 9.

Dopuszczenie do egzaminu dyplomowego

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Dziekan

Sposob wykonania: Warunkiem dopuszczenia do egzaminu licencjackiego lub
inzynierskiego jest:

e uzyskanie zaliczenia wszystkich przedmiotéw i praktyk
przewidzianych w programie studidw;

e uzyskanie w systemie akumulacji i przenoszenia osiggnieé
studenta co najmniej 180 ECTS (na studiach
6-semestralnych) lub 210 punktéw ECTS (na studiach
7-semestralnych);

e uzyskanie oceny co najmniej dostatecznej z pracy
licencjackiej lub inzynierskiej, z zastrzezeniem postanowien
Regulaminu Studiéw w UKSW.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Status w USOS zaliczenia Przed terminem Regulamin Studiéw w UKSW
ostatniego etapu studiow egzaminu
ustawiony na zaliczony dyplomowego
Status w APD pracy Przed terminem Zarzadzenia Rektora UKSW w sprawie
dyplomowej ustawiony na egzaminu prowadzenia albumu studenta, ksiegi
praca gotowa do obrony dyplomowego dyplomdw i archiwizacji prac

dyplomowych
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Procedura dyplomowania — licencjat i inzynier (studia | stopnia)

ZADANIE 10.
Wyznaczenie komisji do przyjecia egzaminu dyplomowego

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: Dziekan
Sposob wykonania: Egzamin licencjacki lub inzynierski odbywa sie przed

trzyosobowg komisjg powotang przez Dziekana, w skfad ktérej
wchodzg przewodniczacy i dwaj cztonkowie.

Z urzedu egzaminowi przewodniczy:

e Dziekan

e Prodziekan

e kierownik kierunku albo upowazniony przez dziekana
nauczyciel akademicki majacy tytut naukowy lub stopien
naukowy.

Jezeli program studiow przewiduje ztozenie pracy dyplomowej,
dziekan powotuje do komisji opiekuna pracy i recenzenta pracy
lub innego egzaminatora.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Dokument stwierdzajgcy Niezwtocznie po Regulamin Studiéw w UKSW
wyznaczenie komisji do ztozeniu wniosku
przyjecia egzaminu studenta
dyplomowego 0 wyznaczenie komisji

egzaminacyjnej;

W przypadku gdy
ztozenie pracy
dyplomowej nie jest
wymagane do
ukonczenia studiéw, to
dziekan wyznacza sktad
na 14 dni przed
planowanym terminem
egzaminu
dyplomowego.
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Procedura dyplomowania — licencjat i inzynier (studia | stopnia)

ZADANIE 11.

Egzamin dyplomowy
Podmiot odpowiedzialny: Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej

Podmiot wykonujacy: e Komisja egzaminacyjna
e Student

Sposob wykonania: Egzamin dyplomowy jest egzaminem ustnym i ma charakter
zamkniety dla publicznosci.
Na wniosek studenta lub opiekuna pracy egzamin moze by¢
egzaminem otwartym. Wniosek nalezy ztozy¢, sktadajac prace
dyplomowa.
Dziekan ogtasza miejsce i termin otwartego egzaminu
dyplomowego na tablicy ogtoszen i stronie internetowej
Wydziatu co najmniej na trzy dni przed planowanym terminem
egzaminu.
Uczestnicy egzaminu otwartego niebedacy cztonkami komisji
nie moga zadawac pytan dyplomantowi oraz uczestniczy¢
w obradach w czesci niejawnej oceniajacej egzamin.
Przy ocenie egzaminu stosuje sie skale ocen okreslong
w Regulaminie Studidw UKSW.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:

Protokot egzaminu Od 7 dni od 3 miesiecy | Regulamin Studiéw w UKSW
dyplomowego po ztozeniu pracy
dyplomowej
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Procedura dyplomowania — licencjat i inzynier (studia | stopnia)

ZADANIE 12.

Egzamin dyplomowy — a) termin poprawkowy b) po planowanym terminie ukonczenia

studiow
Podmiot odpowiedzialny:

Podmiot wykonujacy:

Sposob wykonania:

ZADANIE 13.
Obliczenie wyniku studiéw
Podmiot odpowiedzialny:

Podmiot wykonujacy:

Sposéb wykonania:

Dokumentacja:

e Dziekan
e Komisja egzaminacyjna

e Dziekan
e Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej
e Student

j-w.

Dodatkowo nalezy dokona¢ analizy wynikéw dyplomowania
oraz przyczyn nieterminowego podejscia do egzaminu
dyplomowego.

Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej

e Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
e Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej
e Student

1. Podstawe obliczenia ostatecznego wyniku studidw stanowia:

e Srednia z toku studidw, liczona zgodnie z Regulaminem
Studidw w UKSW;

e ocena egzaminu dyplomowego;

e Srednia z ocen pracy dyplomowej wystawionych przez
promotora i recenzenta lub recenzentéw.

2. Woynik studidw stanowi sume:

e J $redniej wymienionej w Regulaminie Studiéw w UKSW;

e Y s$redniej ocen wymienionych w Regulaminie Studiéw
w UKSW, a jezeli ztozenie pracy licencjackiej lub
inzynierskiej nie jest (zgodnie z programem studiow),
warunkiem ukonczenia studiéw | stopnia z zastrzezeniem
postanowien § 43) — % oceny wymienionej w Regulaminie
Studiéw w UKSW

Termin: Podstawa prawna:

Zapis w protokole egzaminu
dyplomowego

Bezposrednio po Regulamin Studiéw w UKSW

zakonczeniu egzaminu
dyplomowego
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Procedura dyplomowania — licencjat i inzynier (studia | stopnia)

ZADANIE 14.

Wystawienie dyplomu ukonczenia studiow i suplementu

Podmiot odpowiedzialny: Kierownik dziekanatu

Podmiot wykonujacy: Wyznaczony pracownik dziekanatu

Sposob wykonania: Dyplom i suplement wystawia sie zgodnie z przyjetym wzorem.
Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:

Protokot egzaminu Bezposrednio po Regulamin Studiéw w UKSW

dyplomowego z wynikiem zakonczeniu egzaminu

studiow dyplomowego

Dyplom ukonczenia studiéw | 30 dni od daty ztozenia | e Regulamin Studidw w UKSW

i suplement egzaminu e Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu

dyplomowego Kardynata Stefana Wyszyriskiego
w Warszawie w sprawie zasad
wydawania suplementu do dyplomu
ukoniczenia studidow

e Uchwata Senatu Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie w sprawie wzorow
dyploméw ukonczenia studidéw
| stopnia, studiéw |l stopnia
i jednolitych studiéw magisterskich
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 54/2022
Rektora UKSW z dn. 29 czerwca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA Symbol
- PROCEDURY WSZJK-P11

WERYFIKACJA

Procedura
dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

2021/2022 | Wersja: 1 | Stron: 10
ZADANIE 1.
Ustalenie projektu tematu pracy dyplomowe;j
Podmiot odpowiedzialny: Opiekun pracy dyplomowej
Podmiot wykonujacy: e Student

e Opiekun pracy dyplomowej

Sposob wykonania: Przy proponowaniu tematu przez opiekuna pracy dyplomowej
powinny by¢ brane pod uwage zainteresowania studenta,
a takze mozliwosci wykonania danej pracy.

ZADANIE 1a)
Whiosek o zmiane tematu pracy dyplomowej
Podmiot odpowiedzialny: Opiekun pracy dyplomowej
Podmiot wykonujacy: e Student
e Opiekun pracy dyplomowej
Sposéb wykonania: Zgtoszenie zmiany tematu pracy dyplomowej odbywa sie na

podstawie podania studenta do Dziekana o zmiane tematu
pracy w oparciu o wytyczne Regulaminu Studidow. Podanie

powinno byé przygotowane wg wzoru obowigzujgcego na
Wydziale.

KSIEGA JAKOSCI KSZTALCENIA - PROCEDURY 38


https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjH68Llm-z6AhUhmYsKHbqIDqAQFnoECAsQAQ&url=https%3A%2F%2Fuksw.edu.pl%2Fimages%2Fstudenci%2Fregulamin_studiow_zal-do-u-60-2019.pdf&usg=AOvVaw3mO2DHMmQjF_HczRRWtq_J

Procedura dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

ZADANIE 2.

Opinia na temat proponowanego tematu pracy dyplomowej

Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Zgodnie z zarzagdzeniem Dziekana ws szczegétowych zasad
ustalania, opiniowania i przyjmowania tematéw prac
dyplomowych na Wydziale

Sposéb wykonania: Zgtoszenie pisemne tematu pracy dyplomowej przez opiekuna
pracy dyplomowej do podmiotu wykonujgcego, opiniowanie
w zakresie zgodnosci tematyki pracy z efektami uczenia sie
okreslonymi w sylwetce absolwenta oraz wiodgca dyscypling
naukowg, do ktérej przypisano kierunek studiéw oraz w zakresie
mozliwosci wykazania sie samodzielnym analizowaniem
i wnioskowaniem studenta.

ZADANIE 3.

Zatwierdzenie tematu pracy dyplomowej i opiekuna pracy dyplomowe;j
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan

Podmiot wykonujacy: Zgodnie z zarzgdzeniem Dziekana ws. szczegétowych zasad
ustalania, opiniowania i przyjmowania tematow prac
dyplomowych na Wydziale.

Sposéb wykonania: Zatwierdzenie tematu pracy dyplomowej i jej opiekuna
naukowego ma forme pisemng; dokument powinien by¢
podpisany przez osobe wskazang przez dziekana.

Opiekunem pracy dyplomowej moze by¢ nauczyciel akademicki
posiadajgcy co najmniej stopnien naukowy doktora.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
pismo zatwierdzajgce temat | nie pdzniej niz do Regulamin Studiéw w UKSW
pracy dyplomowej konca przedostatniego

semestru studiow

Opinia podmiotu wg zarzgdzenia Zarzadzenie Dziekana w sprawie zasad
wykonujgcego (zad 2) Dziekana ustalania, opiniowania i przyjmowania
W sprawie proponowanego tematow prac dyplomowych na
tematu pracy dyplomowe;j - Wydziale

opinia powinna zostac
dotaczona do protokotu
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Procedura dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

zatwierdzenia tematu pracy

dyplomowej.

ZADANIE 4.

Przygotowanie pracy dyplomowej

Podmiot odpowiedzialny: Opiekun pracy dyplomowe;j

Podmiot wykonujacy: Student

Sposéb wykonania: Indywidualna praca studenta w porozumieniu z opiekunem
pracy.
Prace magisterska student wykonuje pod kierunkiem
nauczyciela akademickiego, ktéry swojg dziatalno$¢ badawcza
okreslit w wiodgcej dyscyplinie naukowej, do ktérej zostat
przypisany kierunek studiéw. Student przygotowuje prace
w ramach seminarium dyplomowego i/ lub pracowni
dyplomowej.

ZADANIE 5.

Sprawdzenie pracy dyplomowej w systemie antyplagiatowym

Podmiot odpowiedzialny: Opiekun pracy dyplomowej

Podmiot wykonujacy: Opiekun pracy dyplomowej

Sposéb wykonania: Kazda praca dyplomowa przed przekazaniem do recenzji jest
sprawdzania pod wzgledem popetnienia ewentualnego plagiatu
w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA).
Szczegdtowe zasady sprawdzania pracy dyplomowej w systemie
antyplagiatowym okresla regulamin JSA
W przypadku stwierdzenia mozliwosci popetnienia plagiatu
nalezy zawiadomic¢ dziekana.
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Procedura dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Wydruk raportu z badania Po przygotowaniu Zarzadzenia Rektora UKSW w sprawie
pracy w JSA z wynikiem pracy i wgraniu jej archiwizacji prac dyplomowych

sprawdzenia pracy i decyzjg | elektronicznej wersji
opiekuna pracy dyplomowe] | do systemu APD

o dopuszczeniu pracy do
dalszego procedowania

ZADANIE 6.

Ztozenie pracy dyplomowej i innych wymaganych dokumentéow

Podmiot odpowiedzialny: Student

Podmiot wykonujacy: Student

Sposéb wykonania: Szczegdtowa procedure ztozenia pracy w systemie APD okresla

wtasciwa instrukcja.

Dziekan, na wniosek kierujgcego pracg lub na wniosek studenta,
moze przesungc¢ termin ztozenia pracy dyplomowej w razie
dtugotrwatej choroby studenta lub z innych waznych przyczyn.
Termin ztozenia pracy nie moze by¢ przesuniety na pdzniej niz
do 30 wrzesnia ostatniego roku studidw.

W razie dtuzszej nieobecnosci kierujacego pracg dyplomowa,
ktora mogta wptynaé na opdznienie terminu ztozenia pracy
przez studenta, Dziekan obowigzany jest do wyznaczenia osoby,
ktdra przejmie obowigzek kierowania praca.

Jesli zmiana taka nastgpi po 1 stycznia, okoliczno$é ta moze
stanowic przyczyne przesuniecia terminu ztozenia pracy do 30
wrzesnia.
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Procedura dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
oswiadczenia studenta Najpdzniej: ostatni e Regulamin Studiéw w UKSW
o autorstwie pracy dzien zaje¢ w danym e Zarzadzenia Rektora UKSW
roku akademickim w sprawie prowadzenia albumu
W ostatnim roku studenta, ksiegi dyploméw
., i archiwizacji prac dyplomowych
studiéw
oswiadczenia promotora Po otrzymaniu raportu | Zarzgdzenia Rektora UKSW w sprawie
o spetnieniu warunkéw do z systemu JSA prowadzenia albumu studenta, ksiegi
przedstawienia tej pracy dyplomdw i archiwizacji prac
w postepowaniu o nadanie dyplomowych
tytutu zawodowego
ZADANIE 7.
Wyznaczenie recenzenta pracy dyplomowej
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: Dziekan
Sposéb wykonania: Po zatwierdzeniu pracy dyplomowej przez opiekuna pracy,
student, w celu dalszego procedowania w postepowaniu
o nadanie tytutu zawodowego, sktada do dziekana w systemie
USOSweb podanie o wyznaczenie terminu egzaminu
dyplomowego oraz o powotanie komisji egzaminacyjnej.
W doborze recenzenta pracy dyplomowej dziekan powinien
kierowac sie kompetencjami posiadanymi w zakresie tematyki
pracy dyplomowej. Recenzentem moze zosta¢ nauczyciel
akademicki posiadajgcy co najmniej stopien naukowy doktora.
ZADANIE 8.
Przygotowanie recenzji pracy dyplomowe;j
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: e Opiekun pracy dyplomowej
e Recenzent wyznaczony przez Dziekana
Sposoéb wykonania: Recenzje pracy dyplomowej nalezy wykonaé w systemie APD
zgodnie z instrukcja.
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Procedura dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

Dokumentacja:

Termin:

Podstawa prawna:

Dokument informujacy
0 Wyznaczeniu recenzenta

Niezwtocznie po
ztozeniu wniosku
studenta

0 wyznaczenie komisji
egzaminacyjnej

Regulamin Studiéw w UKSW

Zatwierdzone przez
opiekuna pracy i recenzenta
wydruki komputerowe
tresci recenzji i oceny pracy
z APD

ZADANIE 9.

Najpdzniej: trzy dni

przed planowanym

terminem egzaminu
dyplomowego

Dopuszczenie do egzaminu dyplomowego

Podmiot odpowiedzialny:
Podmiot wykonujacy:

Sposéb wykonania:

Dokumentacja:

Dziekan

Dziekan

Zarzadzenia Rektora UKSW w sprawie

prowadzenia albumu studenta, ksiegi

dyplomoéw i archiwizacji prac
dyplomowych

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu magisterskiego jest:

e uzyskanie zaliczenia wszystkich przedmiotéw i praktyk
przewidzianych w programie studiow;
e uzyskanie oceny co najmniej dostatecznej z pracy

magisterskiej.

Termin:

Podstawa prawna:

Status w USOS zaliczenia
ostatniego etapu studiow
ustawiony na zaliczony

Przed terminem
egzaminu
dyplomowego

Regulamin Studiéw w UKSW

Status w APD pracy
dyplomowej ustawiony na
praca gotowa do obrony

Przed terminem
egzaminu
dyplomowego

Zarzadzenia Rektora UKSW w sprawie

prowadzenia albumu studenta, ksiegi

dyplomoéw i archiwizacji prac
dyplomowych
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Procedura dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

ZADANIE 10.
Wyznaczenie komisji do przyjecia egzaminu dyplomowego
Podmiot odpowiedzialny: Dziekan
Podmiot wykonujacy: Dziekan
Sposob wykonania: Egzamin magisterski odbywa sie przed trzyosobowg komisjg
powotang przez Dziekana, w sktad ktérej wchodzg
przewodniczacy i dwaj cztonkowie: opiekun pracy i recenzent
pracy lub inny egzaminator.
Z urzedu egzaminowi przewodniczy:
e Dziekan
e Prodziekan
e kierownik kierunku albo upowazniony przez dziekana
nauczyciel akademicki majacy tytut naukowy lub stopien
naukowy.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:
Dokument stwierdzajacy Niezwtocznie po Regulamin Studiow w UKSW
wyznaczenie komisji do ztozeniu wniosku
przyjecia egzaminu studenta
dyplomowego 0 wyznaczenie komisji

egzaminacyjnej;
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Procedura dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

ZADANIE 11.

Egzamin dyplomowy
Podmiot odpowiedzialny: Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej

Podmiot wykonujacy: e Komisja egzaminacyjna
e Student

Sposob wykonania: Egzamin dyplomowy jest egzaminem ustnym i ma charakter
zamkniety dla publicznosci.
Na wniosek studenta lub opiekuna pracy egzamin moze by¢
egzaminem otwartym. Wniosek nalezy ztozy¢, sktadajac prace
dyplomowa.
Dziekan ogtasza miejsce i termin otwartego egzaminu
dyplomowego na tablicy ogtoszen i stronie internetowej
Wydziatu co najmniej na trzy dni przed planowanym terminem
egzaminu.
Uczestnicy egzaminu otwartego niebedacy cztonkami komisji
nie moga zadawac pytan dyplomantowi oraz uczestniczy¢
w obradach w czesci niejawnej oceniajacej egzamin.
Przy ocenie egzaminu stosuje sie skale ocen okreslong
w Regulaminie Studidw UKSW.

Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:

Protokot egzaminu Od 7 dni od 3 miesiecy | Regulamin Studiéw w UKSW
dyplomowego po ztozeniu pracy
dyplomowej
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Procedura dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

ZADANIE 12.
Egzamin dyplomowy

a) termin poprawkowy b) po planowanym terminie ukonczenia studiow

Podmiot odpowiedzialny:

Podmiot wykonujacy:

Sposob wykonania:

ZADANIE 13.
Obliczenie wyniku studiéw
Podmiot odpowiedzialny:

Podmiot wykonujacy:

Sposob wykonania:

Dokumentacja:

e Dziekan
e Komisja egzaminacyjna

e Dziekan
e Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej
e Student

j-w.

Dodatkowo WKJK dokonuje raz w roku akademickim analizy
wynikdéw egzaminu dyplomowego i przyczyn nieterminowego
ukonczenia studiow przez studentow.

Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej

e Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
e Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej
e Student

3. Podstawe obliczenia ostatecznego wyniku studiéw stanowia:

e Srednia z toku studidw, liczona zgodnie z Regulaminem
Studidw w UKSW;

e ocena egzaminu dyplomowego;

e Srednia z ocen pracy dyplomowej wystawionych przez
promotora i recenzenta lub recenzentéw.

4. Wynik studiéw stanowi sume:
e Y Sredniej z toku studiow;
e Y sredniej ocen z egzaminu dyplomowego i pracy
dyplomowej

Termin: Podstawa prawna:

Zapis w protokole egzaminu
dyplomowego

Bezposrednio po Regulamin Studiéw w UKSW

zakonczeniu egzaminu
dyplomowego
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Procedura dyplomowania — magister (studia Il stopnia i jednolite studia magisterskie)

ZADANIE 14.

Wystawienie dyplomu ukonczenia studiow i suplementu

Podmiot odpowiedzialny: Kierownik dziekanatu

Podmiot wykonujacy: Wyznaczony pracownik dziekanatu

Sposob wykonania: Dyplom i suplement wystawia sie zgodnie z przyjetym wzorem.
Dokumentacja: Termin: Podstawa prawna:

Protokét egzaminu Bezposrednio po Regulamin Studiow w UKSW

dyplomowego z wynikiem zakonczeniu egzaminu

studiow dyplomowego

Dyplom ukonczenia studiéw | 30 dni od daty ztozenia | e Regulamin Studiéw w UKSW

i suplement egzaminu e Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu

dyplomowego Kardynata Stefana Wyszyriskiego
w Warszawie w sprawie zasad
wydawania suplementu do dyplomu
ukonczenia studidow

e Uchwata Senatu Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszyrskiego
w Warszawie w sprawie wzorow
dyploméw ukonczenia studidéw
| stopnia, studiéw |l stopnia
i jednolitych studiéw magisterskich
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr .........cceuee.e.
Rektora UKSW z dn. ....cccveveeenen.

Opracowanie sylwetki absolwenta z udziatem
przedstawicieli otoczenia spoteczno-
gospodarczego.

Przygotowanie programu studiow
i efektédw uczenia sie.

Przygotowanie kart opisu .
przedmiotow. PLANOWANIE

Przygotowanie programu PRZYGOTOWANIE OFERTY .
praktyk studenckich DYDAKTYCZNEJ

(opcjonalnie dla studiéw .

o profilu
ogoblnoakademickim.

Analiza ciggta potrzeb otoczeni:
spoteczno-gospodarczego.
Analiza zawodowych losow

absolwentow. DOSKONALENIE WERYFIKACJA
Doskonalenie procesu

dydaktycznego DOSKONALENIE OFERTY OCENA PROCESU

na podstawie wnioskéw | PROCESU DYDAKTYCZNEGO DYDAKTYCZNEGO

i analiz z jego oceny.
Eliminacja zjawisk niepozadanych.
Publiczny dostep do informacji.
Komunikacja w organizacji.
Analiza zasobdéw Uczelni.

Rekrutacja kandydatéw na studia.
Organizacja procesu
dydaktycznego.

Organizacja praktyk studenckich.
Dyplomowanie.

Rekrutacja pracownikéw
dydaktycznych.

Zabezpieczenie infrastruktury

i pomocy dydaktycznych.
Realizacja programu Erasmus
Plus.

* Analiza wynikéw ksztatcenia,

w tym dyplomowania.

* Ocena procesu dydaktycznego

przez interesariuszy wewn.

* Ocena praktyk studenckich

przez studentow
i przedstawicieli otoczenia
spoteczno-gospodarczego.
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