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REJESTR  I OPIS PROCEDUR ZAPEWNIANIA I DOSKONALENIA JAKOŚCI KSZTAŁCENIA

WYDZIAŁ SZTUKI UWM
	Symbol procedury
	Nazwa procedury
	Data
	Wydanie

	WSZJK-Og-SzT-1
	Harmonogram auditów wewnętrznych jednostki organizacyjnej UWM – Wydział Sztuki
	2011-01-27
	1/2011

	WSZJK-DJK-SzT-1
	Przegląd stanu osobowego kadry dydaktycznej Wydziału  Sztuki pod kątem wypełnienia wszelkich wymogów formalnych oraz zapewnienia wysokiego poziomu procesu dydaktycznego
	2011-01-27
	2/2011

	WSZJK-R-SzT-1
	Kryteria wstępnego  egzaminu praktycznego dla kandydatów na studia na kierunki kształcenia prowadzone na Wydziale Sztuki oraz ustalenie limitów przyjęć
	2011-01-27
	3/2011

	WSZJK-PD-SzT-1
	Przygotowanie oraz kontrola procesu tworzenia przez studentów dyplomowego dzieła artystycznego oraz pisemnej pracy dyplomowej
	2011-01-27
	4/2011

	WSZJK-Z-SzT-1
	Przegląd zasobów biblioteki wydziałowej oraz ustalenie wykazu potrzebnych nowych pozycji bibliotecznych
	2011-01-27
	5/2011

	WSZJK-O-SzT-1
	Kontrola prawidłowego konstruowania i publikowania do wiadomości studentów sylabusów przedmiotowych
	2011-01-27
	6/2011

	WSZJK-A-SzT-1
	Badania ankietowe studentów kończących studia w kierunku oceny procesu dydaktycznego na Wydziale Sztuki
	2011-01-27
	7/2011

	WSZJK-A-SzT-1
	Kontrola dyscypliny oraz jakości prowadzenia zajęć dydaktycznych na Wydziale Sztuki
	2011-01-27
	8/2011

	WSZJK-PS-K-SzT-1
	Konstruowanie planu studiów i programu nauczania, z zachowaniem przyjętych w uczelni postanowień i wytycznych
	2012-10-7
	1/2012

	WSZJK-PS-ECTS-SzT-1
	Wyceny efektów kształcenia z zachowaniem zasad określonych w Europejskim Systemie Transferu i Akumulacji Punktów (ECTS)
	2012-10-7
	2/2012

	WSZJK-PS-M-SzT - 1
	Programy mobilności studentów na Wydziale Sztuki -monitoring
	2012-10-7
	3/2012

	WSZJK-USOS-SzT-1
	Dokumentowanie przebiegu studiów od immatrykulacji do momentu zaliczenia ostatniego semestru studiów, z wykorzystaniem narzędzi informatycznych dostępnych w Uniwersyteckim Systemie Obsługi Studiów (USOS)
	2012-10-7
	4/2012

	WSZJK-PK-SzT - 1
	System podnoszenia wiedzy i umiejętności pedagogicznych nauczycieli akademickich Wydziału Sztuki
	2013-10-20
	1/2013

	WSZJK – A- SzT - 1
	Zapewnianie możliwości oraz monitorowanie oceny kadry pedagogicznej dokonywanej przez studentów.
	2013-10-20
	2/2013

	WSZJK-Pr-SzT-1
	Monitorowanie przebiegu praktyk na Wydziale Sztuki
	2013-10-20
	3/2013

	WSZJK-PS-K-SzT-2
	System tworzenia i weryfikacji kierunkowych oraz przedmiotowych efektów kształcenia
	2014-10-20
	1/2014

	WSZJK-A-SzT-2
	Przeprowadzanie oraz raportowanie badań dotyczących losów zawodowych absolwentów
	2014-10-20
	2/2014

	WSZJK-O-SzT-2
	Ocenianie studentów, doktorantów, słuchaczy studiów podyplomowych oraz uczestników kursów dokształcających, z zachowaniem konieczności publikowania kryteriów, przepisów i procedur oceny
	2014-10-20
	3/2014

	WSZJK-Z-SzT-2
	Monitorowanie stanu infrastruktury laboratoryjnej, informatycznej, wyposażenia pracowni.
	2014-10-20
	4/2014

	WSZJK-Og-SzT-2
	Kontrola i ocena strony internetowej Wydziału Sztuki pod kątem informacji z zakresu jakości kształcenia
	2014-10-20
	5/2014

	WSZJK-Og-SzT-3
	Monitoring uchwał, decyzji, wytycznych, regulaminów i innych dokumentów dotyczących procesu jakości kształcenia
	2014-10-20
	6/2014

	WSZJK – Ws – SzT - 1
	Wsparcie  stypendialne  studentów Wydziału Sztuki
	2016-04-18
	1/2016


	Symbol procedury
	Nazwa procedury
	Data
	Wydanie

	WSZJK-Og-SzT-1
	Harmonogram auditów wewnętrznych jednostki organizacyjnej UWM – Wydział Sztuki
	2011-01-27
	1/2011


1. ZAKRES I CEL PROCEDURY 

Procedura dotyczy ustalenia rocznych harmonogramów auditów wewnętrznych dla Wydziału Sztuki. Ustalone harmonogramy będą stanowiły podstawę realizacji działań w zakresie zapewniania jakości kształcenia oraz będą nośnikiem informacji dotyczących potrzeb wprowadzania nowych rozwiązań, programów naprawczych.

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

1) Przewodniczący Wydziałowego Zespołu ds. Zapewniania Jakości Kształcenia, odpowiada za: 

( przygotowanie rocznego harmonogramu auditów wewnętrznych dla jednostki,

 ( dokonywanie analiz auditów z oceny własnej jednostki,

 ( przygotowanie sprawozdania z auditów oceny własnej jednostki w postaci „Karty samooceny podstawowej jednostki, międzywydziałowej lub ogólnouczelnianej jednostki organizacyjnej UWM w obszarze dydaktyki” 
4. OPIS POSTĘPOWANIA 
1) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia w terminie do 31 października ustala roczny harmonogram auditów wewnętrznych.
2) Podczas posiedzeń WZ.ZJK realizowane są zadania wynikające z przyjętego harmonogramu auditów.
3) Sprawozdanie w postaci „Karty samooceny podstawowej jednostki, międzywydziałowej jednostki organizacyjnej UWM w obszarze dydaktyki” przedstawia przewodniczący Zespołu podczas obrad Rady Wydziału.

5. AKTY NORMATYWNE

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§4 ust. 1 i 2)

Zarządzenie Nr 118/2013 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 13 grudnia 2013 roku w sprawie określenia wzoru druku „Karty samooceny podstawowej, międzywydziałowej lub ogólnouczelnianej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w obszarze dydaktyki.

	WSZJK-DJK-SzT-1
	Przegląd stanu osobowego kadry dydaktycznej Wydziału  Sztuki pod kątem wypełnienia wszelkich wymogów formalnych oraz zapewnienia wysokiego poziomu procesu dydaktycznego
	2011-01-27
	2/2011


1. ZAKRES I CEL PROCEDURY 

Procedura dotyczy zapewnienia odpowiedniej jakości kadry prowadzącej kształcenie na Wydziale. Problematyka dotyczy analizy wypełnienia minimum kadrowego, obsady koordynatorów przedmiotów oraz pozostałych nauczycieli akademickich realizujących tok dydaktyczny. Obszarem zainteresowania jest monitorowanie posiadania uprawnień wynikających z reprezentowanej dyscypliny naukowej i artystycznej zgodnych z nauczanym przedmiotem, a także posiadanie odpowiedniego dorobku naukowego i/lub artystycznego. Zakres procedury dotyczy również analizy metodycznego przygotowania nauczycieli akademickich z zakresu dydaktyki przedmiotu.

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

1) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia odpowiada za analizę kadry Wydziału w obszarach wyszczególnionych w procedurze.

2) Dyrektorzy Instytutów Wydziału Sztuki dokonują obsady koordynatorów przedmiotów oraz prowadzących poszczególne przedmioty zgodnie z planem i programem studiów oraz wytycznymi Rady Wydziału  i opiniami WZ.ZJK.

3) Dziekan i Rada Wydziału zatwierdza zmiany w obsadzie prowadzących przedmioty, decyduje o dopuszczeniu do prowadzenia wykładów oraz seminariów dyplomowych nauczycieli akademickich nie posiadających stopnia doktora habilitowanego lub tytułu profesora. Zezwala na prowadzenie zajęć przez zatrudnionych nauczycieli w ramach umów cywilno-prawnych.

3. OPIS POSTĘPOWANIA 

1) Wydziałowy Zespół ds. Zapewniania Jakości Kształcenia do dnia 30 czerwca dokonuje analizy kadry pod względem dostosowania do minimum kadrowego, zgodności reprezentowanej dyscypliny naukowej lub artystycznej z prowadzonym przedmiotem oraz posiadania w tym zakresie dorobku naukowego.

2) Rada Wydziału podczas swego wrześniowego posiedzenia  podejmuje decyzje o powierzeniu prowadzenia wykładów, seminariów dyplomowych oraz zatrudnieniu nauczyciela w oparciu o umowy cywilno-prawne.

3) Dyrektorzy Instytutów dokonują  w II połowie  września przydziałów dydaktycznych do prowadzenia przedmiotów w nadchodzącym roku akademickim biorąc pod uwagę opinie WZZJK oraz decyzje Rady Wydziału.

4) WZZJK w trakcie roku akademickiego w miarę potrzeb organizuje kursy doszkalające w zakresie metodyki prowadzenia zajęć dydaktycznych.

4. AKTY NORMATYWNE

Uchwała nr 170 Senatu UWM z dnia 12 marca 2013 roku w sprawie polityki kształcenia w Uniwersytecie
Uchwała  nr 717 Senatu UWM z dnia 24 kwietnia 2015 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Studiów 
Zarządzenie Nr 50/2014 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 27 czerwca 2014 roku w sprawie Regulaminu Oceny Nauczycieli Akademickich Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§5  §6)
	WSZJK-R-SzT-1
	Kryteria wstępnego  egzaminu praktycznego dla kandydatów na studia na kierunki kształcenia prowadzone na Wydziale Sztuki oraz ustalenie limitów przyjęć
	2011-01-27
	3/2011


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY 

Procedura dotyczy monitorowania procesu rekrutacyjnego ze szczególnym uwzględnieniem specyfiki Wydziału Sztuki – wstępnych egzaminów praktycznych. Dla kierunku „Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej” czynności proceduralne dotyczą dwudniowego egzaminu praktycznego z zakresu gry na instrumentach oraz predyspozycji muzycznych kandydatów na studia. Odpowiednio dla kierunku „Edukacja artystyczna w zakresie sztuk plastycznych” czynności dotyczą również dwudniowego egzaminu praktycznego z rysunku i malarstwa. Ważnym składnikiem procedury jest monitorowanie limitów przyjęć na studia w odniesieniu do możliwości organizacyjnych Instytutów oraz zapotrzebowania rynku pracy na absolwentów.

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

1) Dyrektorzy Instytutów oraz Rady Instytutów odpowiadają za proponowanie limitów przyjęć, powołanie komisji egzaminu praktycznego, przebieg egzaminu praktycznego.
2) Przewodniczący komisji egzaminu praktycznego odpowiadają za właściwy przebieg egzaminu zgodny z uchwałami Senatu i Rady Wydziału. Po przeprowadzeniu egzaminów przedstawiają ewentualne uwagi dotyczące doskonaleniu tego elementu rekrutacyjnego.

3) Rada Wydziału odpowiada za ustalanie corocznych limitów przyjęć, powołanie Wydziałowej Komisji Rekrutacyjnej oraz dokonywanie ewentualnych zmian w przebiegu wstępnych egzaminów praktycznych.

4) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia monitoruje przebieg egzaminów, opiniuje proponowane limity przyjęć oraz dokonuje oceny procesu rekrutacyjnego wraz z ewentualnymi rekomendacjami jego zmian.

5) Senat UWM przyjmuje coroczną uchwałę rekrutacyjną warunkującą zasady przyjęć na studia – w tym przebieg egzaminów praktycznych na kierunkach kształcenia Wydziału Sztuki.
3. OPIS POSTĘPOWANIA 

1) Do 30 marca każdego roku Dyrektorzy Instytutów proponują limity przyjęć na kierunki kształcenia Wydziału Sztuki oraz ewentualne zmiany w sposobie przeprowadzenia wstępnych egzaminów praktycznych.

2) Rada Wydziału Sztuki zatwierdza limity przyjęć oraz ewentualne zmiany w sposobie przeprowadzania wstępnych egzaminów praktycznych.

3) Senat UWM podejmuje uchwałę rekrutacyjną

4) Dyrektorzy Instytutów do 30 czerwca powołują komisje egzaminu praktycznego. Dziekan Wydziału powołuje Wydziałową Komisję Rekrutacyjną.

5) Przewodniczący komisji egzaminów praktycznych do 30 października przedstawiają ewentualne uwagi WZZJK po przeprowadzeniu postępowań rekrutacyjnego. Rady Instytutów analizują przebieg rekrutacji i ewentualne uwagi w formie raportu przedstawiają WZZJK.
6) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia opiniuje przebieg rekrutacji i zgłasza ewentualne rekomendacje jego zmian do Rad Instytutów i pod obrady Rady Wydziału.

4. AKTY NORMATYWNE

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§9, ust. 1, 2, 3 

	WSZJK-PD-SzT-1
	Przygotowanie oraz kontrola procesu tworzenia przez studentów dyplomowego dzieła artystycznego oraz pisemnej pracy dyplomowej
	2011-01-27
	4/2011


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY 

Procedura obejmuje szeroki zakres istotnego składnika jakości kształcenia – procesu dyplomowania. Szczególne miejsce zajmuje monitorowanie  procesu tworzenia dyplomowego dzieła artystycznego stanowiącego wyróżnik kształcenia artystycznego. W ramach procedury monitorowane są: dobór opiekunów dzieł i prac dyplomowych, możliwość swobodnego wyboru pracowni artystycznych przez studentów, kontrola samodzielności prac (system antyplagiatowy), przebieg egzaminu dyplomowego.

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

1) Senat UWM podejmuje uchwały dotyczące weryfikacji samodzielności prac dyplomowych (system antyplagiatowy), stosowanej dokumentacji procesu dyplomowania (protokoły oceny prac,  protokoły egzaminu dyplomowego).
2) Rada Wydziału powierza prowadzenie pracowni dyplomowych, uchwala zasady dyplomowania.

3) Rady Instytutów zatwierdzają tematy prac oraz dzieł dyplomowych.

4) Dziekan Wydziału nadzoruje przebieg procesu dyplomowania, wyznacza recenzentów, składy komisji egzaminu dyplomowego.
3. OPIS POSTĘPOWANIA 

1) Rady Instytutów i w razie konieczności formalnych Rada Wydziału Sztuki do 30 września zatwierdzają  nauczycieli akademickich prowadzących seminaria dyplomowe. Studenci zaś dokonują wyboru promotorów oraz artystycznych pracowni dyplomowych na kierunku „Edukacja artystyczna w zakresie sztuk plastycznych”. Na kierunku „Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej” studenci dokonują wyboru artystycznych promotorów do dnia 31 października.
2) Rady Instytutów zatwierdzają tematy pisemnych prac dyplomowych nie później niż na semestr przed terminowym złożeniem pracy  dyplomowej.

3) Do końca maja Dziekan wyznacza recenzentów prac dyplomowych. 

4) Do 30 czerwca praca zostaje złożona w dziekanacie po wcześniejszym przejściu procedury obowiązującej w Archiwum Prac Dyplomowych – w tym procedury antyplagiatowej.

5) W ciągu miesiąca od złożenia pracy dyplomowej pisemnej Dziekan wyznacza termin egzaminu dyplomowego.

6) Artystyczne dzieło dyplomowe na kierunku „Edukacja artystyczna w zakresie sztuki muzycznej” powinno być przedstawione publicznie i ocenione przez promotora i recenzenta do 31 maja. Na kierunku „Edukacja artystyczna w zakresie sztuk plastycznych” protokoły oceny dzieła są składane w dziekanacie do 30 czerwca. 
4. AKTY NORMATYWNE

Zarządzenie Nr 43/2015 Rektora UWM w sprawie procedury antyplagiatowej do weryfikacji samodzielności prac dyplomowych studentów UWM
Zarządzenie Nr 31/2015 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 17 kwietnia 2015 roku w sprawie określenia wzorów druków „Arkusz oceny pracy dyplomowej”

Zarządzenie Nr 14/2014 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 21 lutego 2014 roku w sprawie określenia wzorów druków: „Arkusz oceny dyplomowego dzieła artystycznego”

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§9, ust. 1, 2, 3 

Uchwała  nr 717 Senatu UWM z dnia 24 kwietnia 2015 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Studiów 

Zarządzenia Nr 42/2015  Rektora UWM z dnia 19 maja 2015 r. w sprawie elektronicznego archiwum prac dyplomowych (APD),
	WSZJK-Z-SzT-1
	Przegląd zasobów biblioteki wydziałowej oraz ustalanie wykazu potrzebnych nowych pozycji bibliotecznych
	2011-01-27
	5/2011


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY 

Wydział Sztuki, z wagi na swoją specyfikę kształcenia, posiada swoją wydziałową bibliotekę jako filię biblioteki głównej. Wydziałowa biblioteka gromadzi zbiory specjalistyczne, szczególnie: nuty, partytury, wydawnictwa albumowe, płyty CD itd… Wydawnictwa te są na bieżąco wykorzystywane w procesie dydaktycznym. Procedura dotyczy stałego monitorowania zasobów biblioteki, nabywania nowych publikacji zgodnie z potrzebami doskonalenia jakości kształcenia specjalistycznych przedmiotów muzycznych i plastycznych oraz ich stałej dostępności dla nauczycieli i studentów.
2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

1) Bezpośrednia odpowiedzialność za prawidłowe działanie procedury spoczywa na kierowniku wydziałowej biblioteki. Nadzór sprawuje dyrektor biblioteki głównej oraz dziekan Wydziału Sztuki. 
2) Głos doradczo - kontrolny posiadają dyrektorzy Instytutów Wydziału Sztuki, którzy jednocześnie odpowiadają za stan i wielkość zasobów bibliotecznych z nadzorowanego kierunku kształcenia.
3) Koordynatorzy przedmiotów na bieżąco przekazują informacje do kierownika wydziałowej biblioteki dotyczące  dokonywania nowych zakupów.
3. OPIS POSTĘPOWANIA 

1) Koordynatorzy przedmiotów na bieżąco zgłaszają do kierownika wydziałowej biblioteki konieczność dokonywania nowych zakupów w związku z procesem  kształcenia.

2) Kierownik wydziałowej biblioteki stale monitoruje rynek wydawnictw muzycznych i plastycznych i dokonuje zamówień zakupów nowych wartościowych pozycji.

3) Kierownik wydziałowej biblioteki do dnia 30 listopada składa sprawozdanie z pracy wydziałowej biblioteki za poprzedni rok akademicki na ręce przewodniczącego WZZJK.

4. AKTY NORMATYWNE

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§13, ust. 1) 
	WSZJK-O-SzT-1
	Kontrola prawidłowego konstruowania i publikowania do wiadomości studentów sylabusów przedmiotowych
	2011-01-27
	6/2011


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY 

Procedura  normuje działania koordynatorów przedmiotów w obszarze konstruowania, a następnie udostępniania do wiadomości studentów sylabusów przedmiotowych. Istotnym elementem procedury jest okresowa kontrola prawidłowo sformułowanych przedmiotowych efektów kształcenia w odniesieniu do efektów kierunkowych i obszarowych. Procedura monitoruje stałą modyfikację  treści kształcenia w związku z  nowymi pozycjami  literatury przedmiotu. Określa sposoby przekazywania sylabusów do wiadomości studentów. 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Senat UWM uchwala kierunkowe efekty kształcenia.
2) Rada Wydziału uchwala plany i programy kierunków studiów.
3)  Rady programowe Instytutów wnioskują do Dziekana Wydziału o ewentualne potrzeby zmian w planach i programach studiów.
4) Wydziałowa Komisja ds. Dydaktycznych opiniuje propozycje zmian w planach i programach studiów.
5) Prodziekan Wydziału sprawuje nadzór nad całością procedury, stale kontroluje i monitoruje konstruowanie sylabusów przedmiotowych w zgodności z uchwalonymi kierunkowymi efektami kształcenia i aktualnymi planami i programami studiów.
6)  Koordynatorzy przedmiotowi odpowiadają za jakość konstrukcji sylabusów, terminowość publikacji do wiadomości studentów.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Koordynatorzy przedmiotów do 15 września każdego roku w aplikacji „Sylabus.uwm.edu.pl” konstruują sylabusy przedmiotowe. Każdy sylabus dotyczy jednego semestru kształcenia. Wszystkie sylabusy danego przedmiotu dotyczą całego cyklu kształcenia.

2) Prodziekan Wydziału do 1 października dokonuje kontroli publikacji sylabusów w aplikacji „sylabus.uwm.edu.pl”. Pierwsza kontrola dotyczy kompletności ilościowej sylabusów dla poszczególnych cyklów kształcenia.
3) Kierownicy Zakładów Wydziału do 30 października dokonują weryfikacji sylabusów przedmiotów realizowanych przez pracowników Zakładu. Są odpowiedzialni za jakość merytoryczną sylabusów.

4) Nauczyciele akademiccy na pierwszych zajęciach dydaktycznych zapoznają studentów z treścią sylabusa, efektami kształcenia, zasadami zaliczenia przedmiotu itd…

5) Sylabusy przedmiotowe powinny być publikowane do wiadomości studentów zgodnie z zasadami przyjętymi w poszczególnych Instytutach Wydziału Sztuki. Decyzje w tej sprawie podejmują Dyrektorzy Instytutu.

4. AKTY NORMATYWNE
Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§10, ust. 1) 

Uchwała  Nr 634 Senatu Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 19 grudnia 2014 roku w sprawie ustalenia wytycznych dla rad podstawowych jednostek organizacyjnych dotyczących uchwalania programów studiów wyższych, w tym planów studiów, programów i planów studiów doktoranckich, planów i programów studiów podyplomowych oraz kursów dokształcających .
Zarządzenie Nr 91 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 16 grudnia 2011 roku w sprawie określenia wzoru 
opisu przedmiotu/modułu (sylabusa) obowiązującego dla studiów wyższych w Uniwersytecie Warmińsko-Mazurskim w Olsztynie.

	WSZJK-A-SzT-1
	Badania ankietowe studentów kończących studia w kierunku oceny procesu dydaktycznego na Wydziale Sztuki
	2011-01-27
	7/2011


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY 

Procedura dotyczy corocznego przeprowadzania badań ankietowych wśród studentów studiów I i II stopnia kończących studia. Kwestionariusz ankiety zawiera kierunkowe efekty kształcenia przypisane do danego kierunku i stopnia kształcenia. Student określa swoją opinię stopnia osiągnięcia kierunkowego efektu kształcenia. Badanie jest przeprowadzane w formie pisemnej podczas odbierania przez studenta dyplomu ukończenia studiów. Celem procedury jest zebranie opinii absolwentów dotyczących stopnia osiągnięcia kierunkowych efektów kształcenia. Wyniki ankiet służą ewentualnym wdrożeniom działań naprawczych.
2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Prodziekan Wydziału każdego roku przygotowuje kwestionariusz ankiety zawierający aktualny stan kierunkowych efektów kształcenia wszystkich stopni i kierunków kształcenia na Wydziale Sztuki. Nadzoruje przebieg ankietyzacji wśród absolwentów. Dokonuje stosownych podliczeń wyników ankiet oraz przygotowuje raport z przebiegu ankietyzacji.

2) Pracownicy Dziekanatu odpowiedzialni są za dostarczanie do wypełnienia dla każdego absolwenta właściwej ankiety podczas odbioru dyplomu ukończenia studiów. Gromadzą wypełnione ankiety, które po zakończeniu procesu ankietyzacji przekazują Prodziekanowi Wydziału.

3) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia dokonuje analizy raportu z przeprowadzonych badań, opiniuje dokument i kieruje pod obrady Rady Wydziału.
4)  Rada Wydziału rekomenduje ewentualne wdrożenia działań naprawczych.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Prodziekan Wydziału do 30 czerwca każdego roku aktualizuje kwestionariusze ankiet w zakresie kierunkowych efektów kształcenia obowiązujących w cyklu kształcenia studentów kończących studia w danym roku akademickim. Przekazuje aktualny wzór do Dziekanatu Wydziału.

2) Pracownicy Dziekanatu przekazują do wypełnienia właściwą ankietę absolwentom odbierającym dyplom ukończenia studiów.

3) Prodziekan Wydziału do 30 grudnia każdego roku dokonuje analizy ankiet. Sporządza stosowny raport zakończony propozycją ewentualnych działań naprawczych.

4) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia opiniuje raport i kieruje pod obrady Rady Wydziału

5) Rada Wydziału dokonuje analizy badań ankietowych, podejmuje decyzje o ewentualnych działaniach naprawczych.

6) Prodziekan Wydziału kieruje stosowne uwagi i rekomendacje Rady Wydziału do poszczególnych jednostek organizacyjnych Wydziału (Dyrektorów Instytutów, Kierowników Zakładów) celem wdrożenia stosownych działań wynikających z rekomendacji Rady Wydziału

4. AKTY NORMATYWNE

Zarządzenie Nr 3/2015 Rektora Uniwersytetu Warmińsko -  Mazurskiego w Olsztynie z dnia 14 stycznia 2015 roku w sprawie 
procedur oceny jakości programów kształcenia i programów studiów oraz zasad weryfikacji efektów kształcenia

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§10, ust. 2, pkt. 2) 

	WSZJK-A-SzT-1
	Kontrola dyscypliny oraz jakości prowadzenia zajęć dydaktycznych na Wydziale Sztuki
	2011-01-27
	8/2011


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura obejmuje  hospitację prowadzonych zajęć dydaktycznych przez nauczycieli akademickich na Wydziale Sztuki. Hospitacja  dotyczy dwóch zakresów: merytorycznej jakości prowadzonych zajęć dydaktycznych, czasowej dyscypliny odbywania zajęć dydaktycznych. Celem procedury jest doskonalenie procesu dydaktycznego pod względem metodyki, stosowanych zasad dydaktycznych. Drugim celem jest wyeliminowanie ewentualnych sytuacji nieprzestrzegania czasu przeznaczonego na godziny kontaktowe studenta z nauczycielem akademickim zgodnie z zapisami rozliczania godzin w sylabusach przedmiotowych w ramach przypisanych do przedmiotu punktów ECTS. W przypadku kontroli merytorycznej jakości zajęć najważniejszym celem jest wskazanie kontrolowanym nauczycielom lepszych i skuteczniejszych metod i zasad dydaktycznych. Do przeprowadzania hospitacji uprawnieni są doświadczeniu samodzielni pracownicy naukowo-dydaktyczni.
2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Dziekan Wydziału sprawuje nadzór nad całością procedury. Odpowiada za ewentualne kroki prawne w stosunku do osób, którzy uzyskali negatywną opinię pohospitacyjną.

2) Prodziekan Wydziału przekazuje Dyrektorom Instytutów informacje dotyczące konieczności przeprowadzenia hospitacji w stosunku do nowozatrudnionych pracowników Wydziału oraz nauczycieli akademickich negatywnie ocenionych przez studentów  -  ankieta  dotycząca jakości prowadzonych zajęć dydaktycznych.

3) Dyrektorzy Instytutów przeprowadzają hospitacje, przechowują dokumentację pohospitacyjną. Informują Dziekana Wydziału o ewentualnych negatywnych wynikach procedury.
3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Prodziekan Wydziału informuje  Dyrektorów Instytutów o konieczności przeprowadzenia hospitacji w przypadku nowozatrudnionych pracowników oraz tych, którzy uzyskali negatywną ocenę w procesie ankietyzacji studenckich dotyczących oceny jakości zajęć dydaktycznych.

2) Dyrektorzy Instytutów osobiście dokonują hospitacji wyznaczonego pracownika, bądź zlecają innej osobie - specjaliście w danej dyscyplinie naukowej lub artystycznej posiadającej co najmniej stopień doktora habilitowanego. W przypadku hospitacji dotyczącej merytorycznej oceny jakości prowadzonych zajęć należy osobę hospitowaną powiadomić o tym fakcie co najmniej z tygodniowym wyprzedzeniem. Hospitacje kontroli czasowej prowadzenia zajęć są prowadzone bez uprzedzania pracownika. 
3) Osoba hospitująca sporządza notatkę pohospitacyjną. Z jej treścią zapoznaje osobę hospitowaną, która ma prawo nanieść swoje uwagi. Notatki pohospitacyjne są przechowywane w sekretariatach Instytutów. W przypadku negatywnej oceny Dyrektor Instytutu informację taką oraz raport pohospitacyjny przekazuje Dziekanowi Wydziału.
4) Dziekan Wydziału w stosunku do osób hospitowanych, którzy otrzymali negatywną ocenę pohospitacyjną, podejmuje stosowne kroki kadrowe wynikające z obowiązujących przepisów.

4. AKTY NORMATYWNE

Uchwała Nr  249 Senatu Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 21 czerwca 2013 roku w sprawie zasad, kryteriów i trybu oceny pracy nauczyciela akademickiego (ze zm.).

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§10, ust. 2, pkt. 2) 

	WSZJK-PS-K-SzT-1
	Konstruowanie planu studiów i programu nauczania, z zachowaniem przyjętych w uczelni postanowień i wytycznych
	2012-10-7
	1/2012


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedurą są objęte wszelkie działania dotyczące modyfikacji, doskonaleniu istniejących programów i planów studiów oraz ewentualne działania zmierzające do utworzenia nowych kierunków kształcenia. Celem procedury jest opracowanie odpowiedzialności w tym zakresie, przestrzegania terminów oraz przyporządkowanie określonych zadań do osób i jednostek wydziałowych. 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Rada Wydziału w określonym przepisami terminie uchwala ewentualne zmiany w planach i programach studiów na kierunkach kształcenia prowadzonych na Wydziale Sztuki,  opiniuje efekty kształcenia, plany i programy  nowo tworzonych kierunków oraz ewentualne zmiany w efektach kształcenia istniejących kierunków.

2) Prodziekan Wydziału nadzoruje procedurę.

3) Wydziałowa Komisja ds. Dydaktycznych opiniuje wszelkie zmiany w planach i programach studiów oraz ofercie kształcenia.
4) Kierownicy Zakładów dokonują oceny korelacji przedmiotów przypisanych do pracowników Zakładu, przekazują  Dyrektorowi Instytutu ewentualne uwagi i potrzeby wprowadzenia zmian.

5) Dyrektor Instytutu odpowiada za coroczną ocenę planów i programów studiów kierunku kształcenia prowadzonego w Instytucie. Za pośrednictwem Rad Instytutów kieruje stosowne wnioski dotyczące  zmian do Dziekana Wydziału oraz Przewodniczącego Wydziałowego Zespołu Zapewniania Jakości Kształcenia. Poza tym odpowiada za tworzenie nowych kierunków studiów.
6) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia przedstawia pod obrady Rady Wydziału stosowny raport z oceny dotychczasowych planów i programów studiów. Przeprowadza także coroczne konsultacje z członkami Rady Patronackiej Wydziału Sztuki złożonej z przedstawicieli instytucji kultury, sztuki, mediów, szkolnictwa celem dokonania oceny przez to gremium  - potencjalnych pracodawców  - konstrukcji planów studiów, kierunkowych efektów kształcenia, oceny kompetencji absolwenta w zakresie jego możliwości zatrudniania.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Po zakończonym roku akademickim podczas zebrań Zakładów istniejących w strukturach Wydziału Sztuki do 30 października każdego roku dokonuje się analizy przedmiotów realizowanych w danym zakładzie w aspekcie spójności realizowanych efektów kształcenia, ich walidacji, weryfikacji przypisania i powiązania z efektami kształcenia punktów ECTS, konstrukcji sylabusów  oraz wzajemnych ogólnych korelacji przedmiotowych. Wnioski są następnie przekazywane pod obrady Rad Instytutów. 
2) Dyrektorzy Instytutów po zasięgnięciu opinii Rady Instytutu w terminie do końca kwietnia w przypadku modyfikacji istniejących kierunków kształcenia i do końca lutego w przypadku tworzenia nowych kierunków przekazują Dziekanowi Wydziału stosowną dokumentację określoną przepisami zewnętrznymi i wewnętrznymi.

3) Propozycje zmian w ofercie kształcenia opiniuje Wydziałowa Komisja ds. Dydaktycznych.
4) Rada Wydziału najpóźniej do 31 maja uchwala zmiany w planach i programach studiów oraz do 31 marca opiniuje wprowadzenie nowych kierunków w ofercie kształcenia.

4. AKTY NORMATYWNE

Uchwała  Nr 634 Senatu Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 19 grudnia 2014 roku w sprawie ustalenia wytycznych dla rad podstawowych jednostek organizacyjnych dotyczących uchwalania programów studiów wyższych, w tym planów studiów, programów i planów studiów doktoranckich, planów i programów studiów podyplomowych oraz kursów dokształcających .

Zarządzenie Nr 3/2015 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 14 stycznia 2015 roku w sprawie procedur oceny jakości programów kształcenia i programów studiów oraz zasad weryfikacji efektów kształcenia.
Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§10, ust. 1)
	WSZJK-PS-ECTS-SzT-1
	Wyceny efektów kształcenia z zachowaniem zasad określonych w Europejskim Systemie Transferu i Akumulacji Punktów (ECTS)
	2012-10-7
	2/2012


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Zadaniem procedury jest stałe monitorowanie prawidłowej wyceny osiągania efektów kształcenia za pomocą punktów ECTS. Dotyczy to komplementarnej analizy planów i programów studiów oraz poszczególnych modułów/ przedmiotów. 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ, OPIS POSTĘPOWANIA
1) Koordynator przedmiotu odpowiada za prawidłowe przypisanie do prowadzonego kształcenia przedmiotowego ilości punktów ESTS w zgodzie z planem studiów. Prawidłowego ich opisu w sylabusie przedmiotu z wyszczególnieniem godzin kontaktowych studenta z nauczycielem i samodzielnej pracy studenta. Zadanie to wykonuje każdego roku do 10 września.
2) Kierownicy Zakładów odpowiadają za coroczne analizowanie po zakończonym roku akademickim przypisania i powiązania z efektami kształcenia punktów ECTS przedmiotów prowadzonych przez nauczycieli danego Zakładu. Uwagi i rekomendacje kierują na ręce Dyrektora Instytutu do końca października.
3) Wydziałowy koordynator ds. punktów ECTS monitoruje problematykę. Uwagi i rekomendacje na bieżąco przekazuje Prodziekanowi Wydziału.

4) Prodziekan Wydziału sprawuje kompleksowy nadzór nad procedurą.
3. AKRTY NORMATYWNE

Uchwała  Nr 634 Senatu Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 19 grudnia 2014 roku w sprawie ustalenia wytycznych dla rad podstawowych jednostek organizacyjnych dotyczących uchwalania programów studiów wyższych, w tym planów studiów, programów i planów studiów doktoranckich, planów i programów studiów podyplomowych oraz kursów dokształcających .
Zarządzenie Nr 3/2015 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 14 stycznia 2015 roku w sprawie procedur oceny jakości programów kształcenia i programów studiów oraz zasad weryfikacji efektów kształcenia.
Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§10, ust. 1)

	WSZJK-PS-M-SzT - 1
	Programy mobilności studentów na Wydziale Sztuki -monitoring
	2012-10-7
	3/2012


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura uściśla obszar międzynarodowej mobilności studentów w ramach programu Erasmus Plus. Celem procedury jest uszczegółowienie   zasad wyjazdów studentów Wydziału na artystyczne uczelnie zagraniczne oraz przyjmowanie studentów innych krajów na kierunki kształcenia prowadzone na Wydziale Sztuki. W kształceniu artystycznym, ze względu na specyfikę – częste stosowanie zasady dydaktycznej uczeń – mistrz, procedura ta zajmuje istotne miejsce w systemie wydziałowego obszaru dydaktycznego.
2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ
1) Wydziałowy koordynator do spraw programu Erasmus odpowiada za całokształt działań w ramach procedury. Inicjuje nawiązywanie kontaktów partnerskich z uczelniami zagranicznymi. Nadzoruje proces rekrutacji wydziałowej na wyjazdy zagraniczne studentów w ramach programu. Promuje możliwość odbywania kształcenia przez studentów zagranicznych na Wydziale Sztuki.

2) Prodziekan Wydziału sprawuje nadzór merytoryczny. Dokonuje stosownych przeniesień osiągnięć studentów uzyskanych w ramach mobilności programu Erasmus. 
3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Wydziałowy koordynator ds. programu Erasmus prowadzi rekrutację wśród studentów Wydziału do odbywania semestralnych studiów zagranicznych na uczelniach partnerskich. Dokonuje weryfikacji zgłoszeń, kieruje na stosowne egzaminy językowe, prowadzi komplementarną dokumentację. Koresponduje z uczelniami partnerskimi, odpowiada za właściwy przebieg studiów zagranicznych studentów przybywających na Wydział Sztuki. Pełni rolę ich opiekuna. Składa sprawozdanie ze swej działalności Wydziałowemu Zespołowi Zapewniania Jakości po zakończeniu każdego roku akademickiego.
2)  Prodziekan podejmuje decyzję o skierowaniu studentów Wydziału na studia zagraniczne w ramach programu Erasmus. Dokonuje rozliczenia uzyskanych tam efektów kształcenia w formie przeniesienia osiągnięć. 

4. AKTY NORMATYWNE

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§14)

	WSZJK-USOS-SzT-1
	Dokumentowanie przebiegu studiów od immatrykulacji do momentu zaliczenia ostatniego semestru studiów z wykorzystaniem narzędzi informatycznych dostępnych w Uniwersyteckim Systemie Obsługi Studiów (USOS)
	2012-10-7
	4/2012


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura określa obowiązki użytkowników systemu informatycznego USOS. Ustala odpowiedzialnych oraz zakres tematyczny wykonywanych czynności w systemie.

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ, OPIS CZYNNOŚCI POSTĘPOWANIA
1) Nauczyciel akademicki zobowiązany jest do posiadania aktywnego konta w systemie, wprowadzania ocen do systemu w ustalonych obowiązujących terminach, sporządzania protokołów zaliczeń i egzaminów w formie raportów z systemu USOS  i niezwłoczne ich dostarczanie do Dziekanatu Wydziału.

2) Student zobowiązany jest do posiadania aktywnego konta w systemie USOS, zapisywania się na zajęcia za pośrednictwem systemu, sprawdzania stanu indywidualnego konta w systemie USOS celem weryfikacji kompletności i poprawności danych, zgłaszania prowadzącemu zajęcia w terminie 7 dni od daty publikacji wyników zaliczenia/egzaminu w systemie USOS ewentualnych niezgodności oceny podanej do wiadomości z oceną wpisaną do systemu USOS, zgłaszania prodziekanowi faktu niewpisania w systemie USOS oceny z egzaminu lub zaliczenia, niezwłocznego zgłaszania w dziekanacie błędów w dokumentacji przebiegu studiów.
3) Dziekanat wydziału zobowiązany jest do przeprowadzenia immatrykulacji do systemu USOS, przypisania studentów do programu i semestru, nadania kont Centralnego Systemu Uwierzytelniania oraz przypisanie studentom żetonów, naliczenia opłat za usługi edukacyjne, wpisania studentów/doktorantów na zajęcia, przypisania przedmiotom punktów ECTS, „podpięcia” przedmiotów studentom, przechowywania i archiwizowania protokołów egzaminów i zaliczeń, przygotowania karty okresowych osiągnięć studenta/doktoranta sporządzanej w postaci wydruku wygenerowanego z systemu USOS, po uprzedniej weryfikacji osiągnięć studenta  po zakończonym semestrze/roku oraz po rozliczeniu studenta/doktoranta. rozliczenia semestru/roku, przedłożenia karty okresowych osiągnięć studenta do podpisu odpowiednio dziekana i kierownika studiów doktoranckich. Egzemplarz karty przechowuje się w teczce akt osobowych studenta.
4) Sekretariaty Instytutów Wydziału zobowiązane są do dodania przedmiotu do cyklu dydaktycznego, utworzenia typów zajęć do przedmiotu, wyznaczenia koordynatora przedmiotu w systemie USOS, utworzenia grup zajęciowych do przedmiotów, przypisania prowadzących do grup zajęciowych, określenia terminów realizacji zajęć dydaktycznych dla danej grupy zajęciowej.
3. AKTY NORMATYWNE

Zarządzenie Nr 62/2014 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 22 września 2014 roku w sprawie szczegółowych zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu studiów  w formie elektronicznej w systemie USOS w Uniwersytecie Warmińsko-Mazurskim w Olsztynie
	WSZJK-PK-SzT - 1
	System podnoszenia wiedzy i umiejętności pedagogicznych nauczycieli akademickich Wydziału Sztuki
	2013-10-20
	1/2013


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura obejmuje problematykę metodycznego przygotowania do prowadzenia zajęć dydaktycznych nauczycieli Wydziału Sztuki. Celem jest doskonalenie warsztatu metodycznego, proponowanie udziału w wykładach, kursach i szkoleniach dokształcających.
2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Kierownicy zakładów analizują stan wiedzy i umiejętności metodyki prowadzenia zajęć dydaktycznych pracowników i zgłaszają uwagi i sugestie dotyczące potrzeb organizowania stosownych kursów, warsztatów. Zgłoszenia kierowane są do Dyrektorów Instytutów.

2) Dyrektorzy Instytutów odpowiadają za kontrolę procedury w kierowanej jednostce, zgłaszają Dziekanowi potrzebę organizowania kursów doszkalających.

3) Prodziekan Wydziału sprawuje nadzór nad całością procedury, organizuje w razie zgłaszanych potrzeb stosowne kursy i szkolenia.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

Wykłady, warsztaty metodyczne, kursy doszkalające są realizowane na Wydziale przez wykwalifikowanych metodyków z Zakładu Teorii Muzyki i Edukacji Muzycznej Instytutu Muzyki. Decyzję o przeprowadzeniu szkolenia podejmuje Prodziekan. Kierownik Zakładu wyznacza specjalistę do przeprowadzenia szkolenia, ustala termin i tematykę szkolenia. Procedurę przeprowadza się w miarę zgłaszanych potrzeb przez Dyrektorów Instytutów.

4. AKTY NORMATYWNE

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§6)

	WSZJK – A- SzT - 1
	Zapewnianie możliwości oraz monitorowanie oceny kadry pedagogicznej dokonywanej przez studentów
	2013-10-20
	2/2013


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura obejmuje przeprowadzanie po zakończonym każdym semestrze ankiety badającej jakość realizacji zajęć dydaktycznych. Anonimowej ocenie studentów podlegają wszyscy nauczyciele akademiccy i wszystkie prowadzone przez nich przedmioty/moduły. Celem jest uzyskanie informacji dotyczących jakości prowadzenia zajęć przez nauczycieli, stosowanych właściwych form, metod  i narzędzi dydaktycznych, a także badane są relacje miedzy nauczycielem a studentem.  Konkluzją procedury jest wychwycenie ewentualnych nieprawidłowości i dokonanie ich poprawy. Wyniki badań ankietowych stanowią ważny składnik  oceny pracownika przeprowadzanej co 2 lata. 
2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Uniwersyteckie Biuro Informatycznej Obsługi Studiów odpowiada za zamieszczenie w systemie USOS informatycznego narzędzia – ankiety dla studentów pod nazwą „ Kwestionariusz ankiety Jakość Realizacji Zajęć dydaktycznych”.
2) Prodziekan Wydziału ustala termin przeprowadzenia badań ankietowych, sposób informowania o tym fakcie studentów Wydziału, dokonuje analizy wyników badań ankietowych, przygotowuje stosowny raport, który przedstawia  Wydziałowemu Zespołowi ds. Zapewniania Jakości Kształcenia, a następnie pod obrady Rady Wydziału.

3) Dyrektorzy Instytutów po zapoznaniu się ze szczegółowymi wynikami badań podejmują stosowne ewentualne działania  w sprawie stwierdzonych nieprawidłowości.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Prodziekan Wydziału po zakończonym każdym semestrze ustala termin przeprowadzenia badań ankietowych objętych procedurą.
2) Opiekunowie roczników studenckich prowadzą akcję informacyjną dotyczącą celu, terminu i sposobu badań ankietowych.

3) Studenci w wyznaczonym terminie, po zalogowaniu się do systemu USOS, wypełniają stosowne aktywne ankiety.

4) Prodziekan Wydziału w terminie 3 tygodni od zakończenia badań ankietowych sporządza raport, który następnie przedstawia do zaopiniowania przez Wydziałowy Zespół  Zapewniania Jakości Kształcenia, a następnie pod obrady Rady Wydziału.

5) Rada Wydziału podejmuje ewentualne inicjatywy związane z potrzebą usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości. Takie zadanie wykonują Dyrektorzy Instytutów.

4. AKTY NORMATYWNE

Zarządzenie Nr 4/2016 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 22 stycznia 2016 roku w sprawie określenia obszarów procesu dydaktycznego objętych badaniami ankietowymi, wzorów kwestionariuszy ankiet oraz procedur przeprowadzania badań ankietowych.

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§7  ust. 1)

	WSZJK-Pr-SzT-1
	Monitorowanie przebiegu praktyk na Wydziale Sztuki
	2013-10-20
	3/2013


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Celem procedury jest monitorowanie przebiegu praktyk studenckich realizowanych zgodnie z przyjętymi zasadami dla kierunków kształcenia prowadzonych na Wydziale Sztuki.
2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Dziekan Wydziału odpowiada za całość procedury, wydziela środki na przeprowadzenie planowanych praktyk, odpowiada za ich właściwe wykorzystanie i rozliczenie, zawiera umowy z pracodawcami.

2) Wydziałowy kierownik praktyk w imieniu Dziekana sprawuje nadzór merytoryczny nad organizacją i przebiegiem praktyk.

3) Opiekunowie praktyk wybrani w Instytutach Wydziału sprawują bezpośrednią opiekę nad realizacją praktyk w Instytutach. Na podstawie opinii pracodawcy i stosownych wpisów w dzienniczku praktyk zaliczają studentowi odbywanie praktyk.
3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) W obowiązujących w planach i programach studiów dla danego kierunku terminach studenci we własnym zakresie uzgadniają z pracodawcami miejsce i czas odbywania praktyk.

2) Przed rozpoczęciem realizowania praktyk w Instytutach odbywają się spotkania studentów z kierunkowymi opiekunami praktyk. Studenci zapoznają się z instrukcją odbywania praktyk oraz otrzymują dzienniczki praktyk do dokumentowania przebiegu praktyk.
3) Po zakończeniu odbywania praktyk student przekazuje dokumentację odbywania praktyki: dzienniczek praktyk z opinią i oceną pracodawcy. Na tej podstawie opiekun praktyk dokonuje zaliczenia praktyki w systemie USOS.

4. AKTY NORMATYWNE

Zarządzenie Nr 48/2015 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 9 czerwca 2015 roku w sprawie zasad realizacji praktyk studenckich w roku akademickim 2015/2016    
Instrukcja odbywania praktyk studenckich w Instytucie Sztuk Pięknych UWM.

Instrukcja odbywania praktyk studenckich w Instytucie Muzyki UWM.

	WSZJK-PS-K-SzT-2
	System tworzenia i weryfikacji kierunkowych oraz przedmiotowych efektów kształcenia
	2014-10-20
	1/2014


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura monitoruje kompatybilność obszarowych, kierunkowych i przedmiotowych efektów kształcenia. Działania określone procedurą mają na celu kontrolę procesu osiągania kierunkowych i przedmiotowych efektów kształcenia przez studentów. Procedura określa narzędzia służące badaniu tych procesów. 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia tworzy narzędzia badające procedurę, określa terminy i zakres i osoby uczestniczące w badaniu procesu osiągania efektów kształcenia. Przygotowuje raporty i rekomendacje.

2) Prodziekan Wydziału sprawuje nadzór nad całością procedury

3) /Rada Wydziału na podstawie raportów podejmuje ewentualne programy naprawcze

4) Koordynatorzy przedmiotów w sylabusach określają przedmiotowe efekty kształcenia, monitorują ich osiąganie za pomocą narzędzi ustalonych w Instytutach, po każdym roku akademickim wypełniają ankietę podsumowującą całoroczny proces osiągania efektów kształcenia. Uczestniczą w dyskusji podsumowującej ten proces.

5) Absolwenci Wydziału podczas odbierania dyplomów wypełniają ankietę określającą ich opinię stopnia osiągnięcia kierunkowych efektów kształcenia

6) Rada Patronacka Wydziału Sztuki opiniuje kierunkowe efekty kształcenia przypisane do każdego kierunku studiów.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) We wrześniu każdego roku Rada Patronacka Wydziału Sztuki opiniuje dokumentację związaną z programem studiów. Opinie i sugestie są następnie poddane pod obrady Wydziałowego Zespołu Zapewniania Jakości Kształcenia, a jego ewentualne rekomendacje pod obrady Rady Wydziału.

2) Do końca grudnia każdego roku absolwenci Wydziału wypełniają ankietę zawierającą ich opinie dotyczące stopnia osiągnięcia kierunkowych efektów kształcenia. Przewodniczący WZZJK sporządza stosowny raport, który w ostatecznym kształcie poddaje się pod obrady Rady Wydziału. Rada Wydziału podejmuje ewentualne działania naprawcze, rekomendacje.
3) Do 30 września każdego roku koordynatorzy przedmiotów wypełniają ankietę badającą ich opinię osiągania przedmiotowych efektów kształcenia po zakończonym roku akademickim. Prodziekan Wydziału, na podstawie wszystkich opinii, sporządza raport, który poddaje pod obrady Rady Wydziału. Rada podejmuje ewentualne decyzje, rekomendacje, zalecenia.

4) Koordynatorzy przedmiotów do 10 września każdego roku publikują sylabusy przedmiotowe z uwzględnieniem nowych elementów będących konsekwencją rozwoju naukowego lub artystycznego w danej dziedzinie albo wynikające z wydziałowych rekomendacji i zaleceń naprawczych. Przez cały czas semestralnego toku dydaktycznego dokumentują proces osiągania przedmiotowych efektów kształcenia ustalonymi w Instytucie metodami i narzędziami.

4. AKTY NORMATYWNE

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§10)
Zarządzenie Nr 3/2015 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 14 stycznia 2015 roku w sprawie procedur oceny jakości programów kształcenia i programów studiów oraz zasad weryfikacji efektów kształcenia

	WSZJK-A-SzT-2
	Przeprowadzanie oraz raportowanie badań dotyczących losów zawodowych absolwentów
	2014-10-20
	2/2014


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura dotyczy badania opinii absolwentów Wydziału dotyczących  przydatności na rynku pracy osiągniętych kierunkowych efektów kształcenia, zatrudnialności absolwentów, ich oceny toku dydaktycznego. Celem badań ankietowych jest samoocena kształcenia na Wydziale w aspekcie skutecznego działania na rynku pracy absolwentów oraz wprowadzanie ewentualnych działań naprawczych.

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Biuro Informatycznej Obsługi Studiów odpowiada za dostępność kwestionariuszy ankiet, rozsyłanie ich do absolwentów, gromadzenie wyników.

2) Prodziekan Wydziału każdorazowo odpowiada za raportowanie wyników ankietyzacji „Studia z perspektywy absolwenta” oraz „Losy zawodowe absolwenta UWM w Olsztynie”

3) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia opiniuje raporty, przekazuje rekomendacje pod obrady Rady Wydziału

4) Rada Wydziału na podstawie raportów z badań podejmuje ewentualne działania naprawcze, rekomendacje, zalecenia.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Absolwenci Wydziału, którzy wyrazili zgodę na objęcie ich badaniami ankietowymi, otrzymują drogą elektroniczną kwestionariusz ankiety „ Studia z perspektywy absolwenta” oraz „Losy zawodowe absolwenta UWM”

2) BIOS gromadzi dane statystyczne i po zakończeniu badań udostępnia Prodziekanowi Wydziału.

3) Prodziekan Wydziału sporządza raporty, które przedstawia pod obrady Wydziałowego Zespołu Zapewniania Jakości Kształcenia, a następnie Rady Wydziału.

4) WZZJK opiniuje raporty, wskazuje rekomendacje i zalecenia.

5) Rada Wydziału analizuje raporty, rekomendacje i podejmuje ostateczne decyzje wprowadzania ewentualnych działań naprawczych.
4. AKTY NORMATYWNE

Zarządzenie Nr 4/2016 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 22 stycznia 2016 roku w sprawie określenia obszarów procesu dydaktycznego objętych badaniami ankietowymi, wzorów kwestionariuszy ankiet oraz procedur przeprowadzania badań ankietowych.

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.
	WSZJK-O-SzT-2
	Ocenianie studentów, słuchaczy studiów podyplomowych oraz uczestników kursów dokształcających, z zachowaniem konieczności publikowania kryteriów, przepisów i procedur oceny
	2014-10-20
	3/2014


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura określa publikowanie, określanie jasnych  zasad weryfikacji/oceny osiągnięcia efektów kształcenia. 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Rada Wydziału  określa zasady przeprowadzania egzaminów dyplomowych oraz oceniania dyplomanta.

2) Koordynatorzy przedmiotu określają w sylabusie przedmiotowym zasady oceny osiągania przedmiotowych efektów kształcenia, przekazują je do wiadomości studentów oraz innym  nauczycielom akademickim prowadzącym zajęcia dydaktyczne z tego samego przedmiotu.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Rada Wydziału Sztuki podejmuje decyzje dotyczące zasad dyplomowania na Wydziale, a szczególnie zasad przeprowadzania egzaminu dyplomowego oraz procedury jego oceny.

2)  Koordynatorzy przedmiotów do 10 września każdego roku publikują w aplikacji „Sylabus UWM”  aktualny sylabus przedmiotowy, w którym określają zasady oceniania studentów. Sylabus musi być dostępny dla studentów oraz innych nauczycieli prowadzących zajęcia z danego przedmiotu.

3) Wszyscy nauczyciele akademiccy na pierwszych zajęciach dydaktycznych przedstawiają studentom sylabus przedmiotowy, omawiają zasady oceniania studentów.

4) Nauczyciele akademiccy, którzy stosują w systemie weryfikacji osiągania przez studentów przedmiotowych efektów kształcenia prace pisemne, są zobowiązani do umożliwienia wglądu studentom w swoje prace. Prace te winne być archiwizowane przez rok kalendarzowy.

4. AKTY NORMATYWNE



Uchwała  Nr  198 Senatu Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie

z dnia 12 kwietnia 2013 roku w sprawie zmian Wewnętrznego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.
	WSZJK-Z-SzT-2
	Monitorowanie stanu infrastruktury laboratoryjnej, informatycznej, wyposażenia pracowni
	2014-10-20
	4/2014


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura dotyczy stanu wyposażenia sal dydaktycznych w niezbędny sprzęt, komputery z oprogramowaniem, instrumenty muzyczne wykorzystywane w procesie dydaktycznym. Celem procedury jest bieżące określanie stanu aparatury i sprzętu, istniejących potrzeb zakupowych. Procedura wskazuje odpowiedzialnych za poziom wyposażenia sprzętowego oraz proces zamówień.

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Za funkcjonowanie całości procedury odpowiada Dziekan Wydziału.

2) Dyrektorzy Instytutów odpowiadają za stan wyposażenia w aparaturę laboratoryjną, informatyczną, sprzętową. Czynią stosowne zakupy w oparciu o obowiązujące w uczelni procedury związane z prawem zamówień publicznych.

3) Kierownicy Zakładów każdego roku analizują stan wyposażenia zakładowych pracowni w niezbędną aparaturę, sprzęt, wnioskują do Dyrektora Instytutu o dokonywanie stosownych uzupełnień.
4) Absolwenci Wydziału wypełniając ankietę „Studia z perspektywy absolwenta” wyrażają swoją opinię na ten temat. Prodziekan Wydziału w raporcie przedstawia powyższą opinię podczas posiedzenia Rady Wydziału.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Kierownicy Zakładów każdego roku dokonują przeglądu stanu niezbędnego wyposażenia swoich pracowni i zgłaszają potrzeby zakupowe Dyrektorowi Instytutu.
2) Prodziekan Wydziału na podstawie ankiet absolwentów „Studia z perspektywy absolwenta” zgłasza ewentualne uwagi Dyrektorom Instytutów.

3) Koordynatorzy przedmiotów zgłaszają potrzebę uzupełnienia wyposażenia sprzętowego niezbędnego do właściwego przeprowadzenia zajęć przedmiotowych.

4) Dyrektor Instytutu podejmuje decyzje dotyczące uzupełnienia infrastruktury laboratoryjnej, informatycznej, sprzętowej i dokonuje stosownych zakupów zgodnie z obowiązującymi na uniwersytecie procedurami.

4. AKTY NORMATYWNE
Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§13, ust. 2)

	WSZJK-Og-SzT-2
	Kontrola i ocena strony internetowej Wydziału Sztuki pod kątem informacji z zakresu oferty i jakości kształcenia
	2014-10-20
	5/2014


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura dotyczy monitorowania wydziałowej strony internetowej. Szczególnie dotyczy to uaktualniania informacji dotyczących oferty i jakości kształcenia.
2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Pełnomocnik Dziekana do spraw promocji Wydziału odpowiada za zamieszczanie informacji, ich uaktualnianie i filtrowanie.

2) Dyrektorzy Instytutów odpowiadają za bieżące uaktualnianie spraw dotyczących  zagadnień kształcenia prowadzonych w Instytutach kierunków studiów.

3) Przewodniczący Wydziałowego Zespołu Zapewniania Jakości Kształcenia odpowiada za zamieszczanie na stronie odpowiednich raportów z przeprowadzonych badań jakości kształcenia.

4) Dziekan sprawuje nadzór nad całością procedury

3. OPIS POSTĘPOWANIA

1) Uprawnieni pracownicy Wydziału dostarczają na bieżąco nowe informacje do zamieszczenia na stronie internetowej.

2) Pełnomocnik Dziekana do spraw promocji Wydziału dokonuje oceny dostarczonych materiałów i podejmuje decyzję o ich umieszczeniu na stronie internetowej. W razie potrzeby konsultuje to z Dziekanem Wydziału.

3) Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia dokonuje na bieżąco oceny wydziałowej strony internetowej w obszarze aktualności z zakresu oferty i jakości kształcenia. Ewentualne uwagi kieruje do Pełnomocnika Dziekana do spraw promocji Wydziału.

4. AKTY NORMATYWNE

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.(§15, ust. 1 i 2)

	WSZJK-Og-SzT-3
	Monitoring uchwał, decyzji, wytycznych, regulaminów i innych dokumentów dotyczących procesu jakości kształcenia
	2014-10-20
	6/2014


1. ZAKRES  I CEL PROCEDURY

Procedura dotyczy bieżącego monitorowania ukazujących się aktów normatywnych ministerialnych, uczelnianych, wydziałowych i innych regulujących proces kształcenia. Celem procedury jest bieżące dostosowywanie planów i programów studiów kierunków kształcenia prowadzonych na Wydziale Sztuki do aktualnych aktów prawnych oraz stałe doskonalenie systemu jakości kształcenia.
2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ I OPIS POSTĘPOWANIA
1) Dziekan i Prodziekan Wydziału odpowiadają za monitorowanie aktów normatywnych ministerialnych, senackich , rektorskich zarządzeń oraz uchwał i decyzji Rady Wydziału Sztuki. Przekazują je do wiadomości i stosowania we wszystkich wydziałowych jednostkach.

2) Dyrektorzy Instytutów zapoznają się z otrzymanymi aktami normatywnymi i przekazują do wiadomości i stosowania wszystkim podległym pracownikom Instytutów.

3. AKTY NORMATYWNE

Statut Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie
	WSZJK – Ws – SzT - 1
	Wsparcie  stypendialne  studentów Wydziału Sztuki
	2016-04-18
	1/2016


1. ZAKRES I CEL PROCEDURY

Procedura systematyzuje możliwe  materialne sposoby wsparcia stypendialnego studentów Wydziału Sztuki zgodnie z obowiązującym regulaminem pomocy materialnej. Określa osoby odpowiedzialne za poszczególne elementy wsparcia, normuje proces postępowania aplikacyjnego studentów. 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Dziekan Wydziału powołuje Wydziałową Komisję Stypendialną.

2) Prodziekan Wydziału sprawuje nadzór merytoryczny w imieniu Dziekana nad pracami Wydziałowej Komisji Stypendialnej, przewodniczy komisji weryfikującej wnioski o stypendia Rektora dla najlepszych studentów.

3) Wydziałowa Komisja Stypendialna podejmuje decyzje o przyznaniu stypendiów socjalnych, specjalnych i zapomóg.

4) Wydziałowy Zespół ds. Studenckich pod nadzorem Prodziekana Wydziału weryfikuje i opiniuje wnioski o stypendium Rektora dla najlepszych studentów.

5) Dziekanat Wydziału przyjmuje wnioski stypendialne, dokonuje wstępnej ich weryfikacji pod względem formalnym.

3. OPIS POSTĘPOWANIA

a/ Stypendium socjalne
- Student znajdujący się w trudnej sytuacji materialnej w systemie USOS wypełnia wniosek, drukuje i dostarcza do Dziekanatu Wydziału.

 - Pracownik Dziekanatu przyjmując wniosek dokonuje wstępnej weryfikacji pod względem formalnym.

- Wydziałowa Komisja Stypendialna podejmuje decyzję o przyznaniu bądź nieprzyznaniu stypendium.

b/ Stypendia specjalne dla osób niepełnosprawnych
- Student ubiegający się o stypendium specjalne w Uczelnianym Biurze ds. Osób Niepełnosprawnych rejestruje orzeczenie o stopniu niepełnosprawności, wypełnia wniosek w systemie USOS i dostarcza do Dziekanatu Wydziału

- Pracownik Dziekanatu przyjmując wniosek dokonuje wstępnej weryfikacji pod względem formalnym.

- Wydziałowa Komisja Stypendialna podejmuje decyzję o przyznaniu bądź nieprzyznaniu stypendium.

c/ Stypendium Rektora dla najlepszych studentów
- Student ubiegający się o stypendium wypełnia wniosek w systemie USOS i jego wydruk dostarcza do Dziekanatu Wydziału. W przypadku wniosków o stypendia naukowe, artystyczne i sportowe student załącza dokumenty potwierdzające osiągnięcia.

- Pracownik Dziekanatu przyjmując wniosek dokonuje wstępnej weryfikacji pod względem formalnym.

 - Prodziekan Wydziału wraz z Wydziałowym Zespołem ds. Studenckich dokonuje opiniowania wniosków

- Rektor podejmuje decyzję o przyznaniu bądź nieprzyznaniu stypendium

d/ Zapomogi
 - Student, który z przyczyn losowych znalazł się przejściowo w trudnej sytuacji materialnej, wypełnia wniosek w systemie USOS i jego wydruk dostarcza do Dziekanatu Wydziału.

- Pracownik Dziekanatu przyjmując wniosek dokonuje wstępnej weryfikacji pod względem formalnym.

- Wydziałowa Komisja Stypendialna podejmuje decyzję o przyznaniu bądź nieprzyznaniu stypendium.

4. AKTY NORMATYWNE

Zarządzenie nr 61/2014 Rektora UWM z dnia 22 września 2014 roku w sprawie regulaminu ustalania wysokości, przyznawania i wypłacania świadczeń pomocy materialnej dla studentów UWM.

Zarządzenie nr 75/2015 Rektora UWM z dnia 28 września 2015 roku w sprawie zmian w Regulaminie ustalania wysokości, przyznawania i wypłacania świadczeń pomocy materialnej dla studentów UWM.

Uchwała nr 56/2014/15 Rady Wydziału Sztuki z dnia 22 grudnia 2014  roku w sprawie wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia.

W celu zintegrowania i intensyfikacji działań projakościowych wdrażanego od roku akademickiego 2012/13 wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia, na podstawie §6 Uchwały nr 198 Senatu Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego z dnia 12 kwietnia 2013 roku Rada Wydziału Sztuki UWM uchwala co następuje:

I. Zasady ogólne funkcjonowania Wewnętrznego  Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia

§1.

1. Nad całością systemu nadzór sprawuje właściwy prodziekan Wydziału.

2. Do tworzenia systemu, jego doskonalenia oraz stałego monitorowania działania Rada Wydziału powołuje Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia. Kadencja Zespołu trwa 4 lata i jest zgodna z kadencją Rady Wydziału. W trakcie kadencji Rada Wydziału może dokonywać zmian personalnych w obsadzie Zespołu. 

3. W celu intensyfikacji działań projakościowych mogą być powoływane przez Rady Instytutów Kierunkowe Zespoły Zapewniania Jakości Kształcenia.

§2.

1. Wydziałowy oraz Kierunkowe Zespoły Zapewniania Jakości Kształcenia odbywają posiedzenia w miarę potrzeb jednak nie rzadziej niż raz na kwartał.

2. Z każdego posiedzenia sporządza się protokół obrad.

3. Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia zdaje sprawozdanie ze swej działalności Radzie Wydziału, a Kierunkowy odpowiednio Radzie Instytutu, do 30 listopada każdego roku. Formą sprawozdania Zespołu Wydziałowego jest Karta Samooceny zgodna z  Zarządzeniem nr 118/2013 Rektora UWM z dnia 13 grudnia 2013 roku.


II. Działania na rzecz zapewniania i doskonalenia jakości kształcenia w obszarze polityki kształcenia oraz stosowanych na Wydziale procedur.
§3.
Rada Wydziału Sztuki na wniosek Dziekana uchwala misję, plan i  strategię rozwoju Wydziału oraz plany rozwoju jednostek wydziałowych prowadzących kierunki kształcenia. W tych dokumentach należy uwzględniać zadania systemu jakości kształcenia.

§4. 

1.  Dla stałych działań projakościowych oraz monitorowania tego procesu Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia ustala rejestr procedur zapewniania jakości kształcenia oraz harmonogram auditów wewnętrznych.

2. Wnioski z przeprowadzonych auditów wewnętrznych Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia niezwłocznie przekazuje odpowiednim jednostkom wydziałowym. Wnioski te  stanowią podstawę do wdrażania programów naprawczych.

III. Działania w sferze doboru i jakości kadry dydaktycznej

§5.
Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia w porozumieniu z Wydziałową Komisją ds. Dydaktycznych do 30 czerwca każdego roku dokonuje analizy kadry naukowo-dydaktycznej przewidzianej do prowadzenia kształcenia w nadchodzącym roku akademickim w aspekcie spełniania wymogów formalnych do prowadzenia kierunków studiów i specjalności. Sprawdza spełnienie wymogów minimów kadrowych zgodnych z regulacjami ministerialnymi do prowadzenia kierunków, poziomów i profili kształcenia. Wnioski przedstawia Dziekanowi Wydziału Sztuki UWM.

§6.

W miarę istniejących potrzeb oraz kierowanych uwag ze strony zainteresowanych nauczycieli akademickich Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia organizuje wewnątrzwydziałowe doszkalające kursy dydaktyczne.

§7.

2. Wszyscy nauczyciele Wydziału Sztuki podlegają anonimowej ocenie studentów  w zakresie jakości prowadzonych zajęć dydaktycznych. Ocena dokonywana jest po zakończonym każdym semestrze zgodnie z przepisami Zarządzenia 51/2013 Rektora UWM. Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia w ciągu trzech tygodni od zakończenia oceny studentów sporządza raport, który kieruje do Uczelnianego Zespołu Zapewniania Jakości Kształcenia oraz przedstawia podczas obrad Rady Wydziału Sztuki. Dodatkowo jego skróconą formę zamieszcza na stronie internetowej do ogólnej wiadomości wszystkich studentów i nauczycieli akademickich.

3. Dyrektorzy Instytutów otrzymują informacje dotyczące tych swoich pracowników, którzy otrzymali niskie i negatywne oceny i są zobligowani do podjęcia stosownych działań naprawczych.

4. Na wniosek Dziekana Wydziału, Rady Wydziału, Rad Instytutów  lub Dyrektorów Instytutów mogą być przeprowadzane hospitacje zajęć dydaktycznych. Hospitacje dotyczą dwóch obszarów: merytorycznej jakości prowadzonych zajęć dydaktycznych lub czasowej dyscypliny odbywania zajęć dydaktycznych. Hospitację przeprowadza Dyrektor właściwego Instytutu, bądź inna osoba wskazana przez Dyrektora, która posiada co najmniej stopień  dr. hab. i jest specjalistą z danej dyscypliny naukowej lub artystycznej.

5. Obligatoryjnie hospitacji podlegają nauczyciele akademiccy, którzy po raz pierwszy rozpoczęli w danym roku pracę na Wydziale Sztuki oraz ci, którzy otrzymali niskie oceny z przeprowadzanej ankietyzacji jakości realizacji zajęć dydaktycznych  - t.j.  ocena poniżej 3,00. Ostateczną decyzję w tym względzie podejmuje Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia.

§8.

Celem wyłonienia każdego roku najlepszego dydaktyka na Wydziale Sztuki jest organizowany konkurs „Super belfer” powiązany z konkursem ogólnouniwersyteckim. Zasady konkursu oraz jego sposób przeprowadzenia ustala Rada Wydziałowa Samorządu Studenckiego. 

IV. Działania projakościowe w obszarze określania kryteriów kwalifikacyjnych dla kandydatów na studia oraz zasad ustalania limitów przyjęć
§9.

1. Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia proponuje i opiniuje każdego roku ustalanie kryteriów  kwalifikacyjnych dla kandydatów na studia. Szczególnie to dotyczy zasad przeprowadzania egzaminów praktycznych. Po przeprowadzonej każdego roku rekrutacji wszyscy przewodniczący komisji praktycznego egzaminu wstępnego przekazują przewodniczącemu Wydziałowego Zespołu Zapewniania Jakości Kształcenia w terminie do 30 października każdego roku ewentualne uwagi z przebiegu egzaminów oraz sugestie ich modyfikacji.

2. Limity przyjęć kandydatów na studia na kierunkach prowadzonych na Wydziale Sztuki ustalają Rady Instytutów na podstawie informacji z rynku pracy, losów absolwentów, zainteresowania studiami, możliwości organizacji procesu dydaktycznego, jakości i ilości kadry naukowo-dydaktycznej, zaplecza dydaktycznego i technicznego. Następnie sugerowane limity są opiniowane przez Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia oraz Radę Wydziału.

3. Po każdorazowej rekrutacji Rady Instytutów zobowiązane są do 30 października każdego roku przeprowadzić analizę z przebiegu rekrutacji. Sprawozdania w formie pisemnej są przekazywane Wydziałowemu Zespołowi Zapewniania Jakości Kształcenia. Zbiorcze zestawienia, podsumowanie oraz wnioski są następnie poddawane pod obrady Rady Wydziału.

V. Działania projakościowe w obszarze oceny programów kształcenia

§10.

1. Po zakończeniu każdego roku akademickiego przeprowadza się proces wewnętrznej oceny programów kształcenia zgodnie z poniższymi działaniami:

1/ Podczas zebrań Zakładów istniejących w strukturach Wydziału Sztuki do 30 października każdego roku dokonuje się analizy przedmiotów realizowanych w danym zakładzie w aspekcie spójności realizowanych efektów kształcenia, ich walidacji, weryfikacji przypisania i powiązania z efektami kształcenia punktów ECTS, konstrukcji sylabusów  oraz wzajemnych ogólnych korelacji przedmiotowych. Wnioski są następnie przekazywane pod obrady Rad Instytutów. Podsumowaniem i wdrażaniem ewentualnych działań naprawczych zajmuje się następnie Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia, który do 30 grudnia każdego roku sporządza stosowny raport, który poddaje pod obrady Rady Wydziału.

2/ Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości kształcenia przeprowadza konsultacje z członkami Rady Patronackiej Wydziału Sztuki złożonej z przedstawicieli instytucji kultury, sztuki, mediów, szkolnictwa celem dokonania oceny przez to gremium  - potencjalnych pracodawców  - konstrukcji planów studiów, kierunkowych efektów kształcenia, oceny kompetencji absolwenta w zakresie jego możliwości zatrudniania.

3/ Dla zapewnienia realizacji praktyk zawodowych Rada Wydziału powołuje Wydziałowego Koordynatora ds. praktyk studenckich. Każdego roku Koordynator przedstawia Dziekanowi do 31 października pisemne sprawozdanie z przeprowadzonych praktyk. Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia jest zobowiązany do analizy sprawozdania i ewentualnych propozycji zmian i zaleceń. Ostateczne decyzje podejmuje Rada Wydziału.

2. Do weryfikacji zakładanych efektów kształcenia stosuje się poniższe działania:

1/ Dyrektorzy Instytutów są odpowiedzialni za  stworzenie i stosowanie narzędzi monitorujących bieżące osiąganie kierunkowych efektów kształcenia oraz przedmiotowych efektów kształcenia. 

2/ Każdego roku absolwenci Wydziału w chwili odbierania dyplomu wypełniają anonimowy dokument badający ich opinię stopnia osiągnięcia w procesie kształcenia zakładanych dla danego kierunku i poziomu kształcenia kierunkowych efektów kształcenia.  Analizę  wyników przeprowadza Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia. Wnioski przedstawia podczas obrad Rady Wydziału.

3. Na podstawie zebranych opinii pracodawców, badań losów absolwentów, wyników analiz programów wypływających z Zakładów oraz Instytutów Wydziału Sztuki Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia do końca lutego sporządza ostateczny raport, który następnie poddawany jest pod obrady Rady Wydziału.

VI. Zasady oceniania studentów

§11.

1. Koordynatorzy przedmiotów są zobowiązani do ogłaszania w sylabusie przejrzystych zasad oceniania, kryteriów ocen w powiązaniu z przedmiotowymi efektami kształcenia. Nauczyciele akademiccy realizujący dany przedmiot mają obowiązek na pierwszych zajęciach przedstawić kryteria oceniania. Dodatkowo należy stworzyć formułę uzasadniania ocen i poinformowania o niej wszystkich  studentów. Za prawidłowe działanie powyższej procedury bezpośrednio odpowiada koordynator przedmiotu oraz kierownik zakładu, w którym jest realizowany dany przedmiot. 

2. W przypadku weryfikowania osiągania efektów kształcenia w postaci pisemnych prac egzaminacyjnych egzaminatorzy zapewniają możliwość studentom wglądu w swoje prace oraz są zobowiązani do przechowywania tych prac przez okres jednego roku od ich sprawdzenia.

§12.

1. W celu zapewnienia wysokiej jakości działania procedury dyplomowania studentów Rada Wydziału Sztuki określa szczegółowe zasady egzaminu dyplomowego.

2. Rady Instytutów każdego roku zatwierdzają tematy prac dyplomowych. Zasady oceny pracy dyplomowej ustalają koordynatorzy seminariów dyplomowych. 

3. Wszystkie prace dyplomowe obligatoryjnie podlegają weryfikacji przez obowiązujący w uczelni system antyplagiatowy.

4. W miarę możliwości organizacyjnych zapewnia się studentom swobodny wybór opiekuna pracy dyplomowej oraz artystycznej pracowni dyplomowej. Bezpośredni nadzór nad przebiegiem procesu dyplomowania  sprawują dyrektorzy instytutów.

VII. Dostęp do zasobów bibliotecznych, infrastruktura dydaktyczna

§13.

1. Wydział Sztuki prowadzi własną bibliotekę. Jej zbiory i zasoby winne  być  każdego roku wzbogacane o nowe pozycje. Bezpośrednio odpowiedzialnymi osobami za sugestie dotyczące nowych zakupów są koordynatorzy przedmiotów. Odpowiedzialność nad całością procedury sprawują dyrektorzy  Instytutów.

2. Celem zapewnienia wysokiej jakości praktycznych zajęć dydaktycznych dyrektorzy Instytutów są odpowiedzialni za monitorowanie i bieżące uzupełnianie infrastruktury laboratoryjnej, informatycznej, wyposażenia pracowni itd…

VIII. Inne postanowienia

§14.

Istotnym elementem systemu projakościowego jest wspieranie mobilności studentów. Rada Wydziału Sztuki powołuje Wydziałowego Koordynatora ds. Programu ERASMUS. Zadaniem koordynatora jest stały nadzór nad programami mobilności studentów. Koordynator każdego roku do 31 października składa pisemne sprawozdanie ze swej działalności. Sprawozdanie to opiniuje Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia i następnie przedstawia Radzie Wydziału.

§15.

1. Integralnym składnikiem systemu projakościowego jest wydziałowa strona internetowa. Strona ta winna zawierać informacje dotyczące kierunków kształcenia, zakresów studiów podyplomowych, planów i rozkładów zajęć, działalności organizacji studenckich oraz aktualizowane na bieżąco inne informacje przeznaczone dla studentów.

2. Strona internetowa winna zawierać zakładkę dotycząca wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia ( bieżąca publikacja procedur, wyników badań ankietowych jakości kształcenia i innych).

3. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Dziekan

prof. zw. dr hab. Benedykt Błoński

Regulamin pracy Wydziałowego Zespołu Zapewniania Jakości Kształcenia Wydziału Sztuki UWM
§1

Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia, zwany dalej Zespołem,  jest powoływany decyzją Rady Wydziału Sztuki na kadencję czteroletnią zgodną czasowo z kadencją Rady Wydziału.

§2

Przewodniczącego Zespołu  powołuje  i odwołuje Rada Wydziału Sztuki.
§3

Przewodniczący  przewodniczy pracom Zespołu, zwołuje zebrania, reprezentuje Zespół na zewnątrz. W razie nieobecności Przewodniczący może powierzyć sprawowanie tych obowiązków innemu członkowi Zespołu.
§4

Uchwały i decyzje Zespołu  zapadają zwykłą większością głosów w obecności co najmniej połowy członków Zespołu.
§5

Wydziałowy Zespół Zapewniania Jakości Kształcenia podlega bezpośrednio właściwemu Prodziekanowi Wydziału.
§6

Obrady Zespołu są jawne. Obligatoryjnie do udziału w pracach Zespołu z głosem doradczym każdorazowo jest zapraszany przedstawiciel studentów wskazany przez Radę Wydziałową Samorządu Studenckiego.
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