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1. Podstawy prawne

1.1. Regulacje zewnetrzne:
a) rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 26 wrzes$nia 2016 r. w sprawie warunkéw

prowadzenia studiéw (Dz.U. 2016, poz. 1596).

1.2. Regulacje wewnetrzne:
a) uchwala Nr 84/2017 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 28 wrzesnia 2017 .
w sprawie Wewnetrznego Sytemu Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia
b) zarzadzenie nr 5/2016 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 5 lutego 2016
roku w sprawie wprowadzenia wzoréw ankiet wykorzystywanych w ogélnouniwersyteckich badaniach
ankietowych nt. jakosci procesu ksztalcenia i obstugi studentdéw, doktorantéw i stuchaczy studiéw
podyplomowych.

2. Celi przedmiot procedury

Celem procedury jest uzyskiwanie za pomocs ankiet informaciji od studentéw, doktorantéw i stuchaczy studiéw
podyplomowych na temat jakosci procesu ksztalcenia i obslugi administracyjnej. Wyniki ankiet stuza dzialaniom
zmierzajacym do poprawy i doskonalenia jakosci ksztalcenia w Uniwersytecie.

3. Zakres stosowania procedury

Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach.
4. Definicje

Ankieta - technika zdobywania informacji za pomoca drukowanego lub elektronicznego zestawu pytan na wybrany
temat, zwanego kwestionariuszem.

Badania ankietowe - badania przeprowadzane za pomoca kwestionariusza ankiety wsréd studentéw, doktorantdw
i stuchaczy studiéw podyplomowych, oceniajace nauczyciela akademickiego, zajecia dydaktyczne i obstuge
administracyjna na wydziale i poza wydziatem.

Koordynator badan ankietowych - osoba wskazana przez Przewodniczacego Uczelnianej Komisji ds. Jakosci
Ksztalcenia, koordynujaca przeprowadzenie badad ankietowych oraz przygotowanie wynikéw w jednostce
informatycznej UJK w porozumieniu z Przewodniczacym Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

Raport koficowy - opracowanie zbiorcze wynikéw ankiet w danym roku akademickim. Raport obejmuje:
1) dane dotyczace jakosci ksztalcenia - wyniki ankiet oceniajacych zajecia dydaktyczne.
2) dane dotyczace obstugi studentéw, doktorantéw 1 stuchaczy studidéw podyplomowych przez
pracownikéw administracji (niebedacych nauczycielami akademickimi) - wyniki ankiet, oceniajacych obstuge
administracyjna na wydziale i poza wydziatem.

Raport czastkowy - opracowanie wynikéw ankiet z jednego semestru, w przypadku stwierdzenia razacych
nieprawidlowosci w procesie ksztalcenia i obstugi.

Raport dotyczacy indywidualnych ocen nauczycieli akademickich - wyniki ankiet dotyczace poszczegélnych
nauczycieli akademickich w zakresie wypelniania przez nich obowiazkéw dydaktycznych.

Rekomendacje w zakresie dziatan projakosciowych - zalecone przez UZJK dzialania doskonalace WSZJK,
budujace kulture jakosci.

Dziatania naprawcze i doskonalgce - dziatania w zakresie likwidowania nieprawidlowosci w procesie ksztalcenia
i podnoszenia jako$ci ksztalcenia na wydziale.
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5. Odpowiedzialno$¢

Uczelniany Zesp6t ds. Oceny Jakosci Ksztalcenia

v" Przygotowanie, ustalenie i ogloszenie harmonogramu badan ankietowych,

v" Koordynowanie badad ankietowych,

V" Analiza wynikéw badan ankietowych,

v' Przygotowanie raportu koficowego/czastkowego z uzyskanych wynikéw i przekazanie go dziekanowi
(w zakresie prowadzonych studiéw 1 obslugi administracyjnej na wydziale) i UZJK (w zakresie wszystkich
studiéw prowadzonych w Uniwersytecie i obstugi administracyjnej we wszystkich badanych jednostkach),

v' Nadz6r nad opublikowaniem raportu koricowego/czastkowego wraz z rekomendacjami na stronach
Uniwersytetu,

v" Monitorowanie realizacji rekomendacji w zakresie dzialar projakos$ciowych, opracowanych przez Uczelniany
Zespot ds. Jakosci Ksztalcenia.

Jednostka informatyczna UJK
v' Przygotowanie wynikéw badan ankietowych.

Koordynator badan ankietowych

v" Koordynowanie i monitorowanie postepu badan ankietowych oraz przygotowania wynikéw w porozumieniu
z Przewodniczacym Uczelnianej Komisji ds. Jakos$ci Ksztalcenia,

v Przekazanie dziekanowi/kierownikowi jednostki miedzywydzialowej wynikéw badan ankietowych dotyczacych
indywidualnych ocen nauczycieli akademickich i obstugi administracyjnej w kierowanej przez niego jednostce,

v' Przekazanie wlasciwemu prorektorowi i kierownikowi jednostki miedzywydzialowej/ogdlnouczelnianej
wynikéw badari ankietowych dotyczacych obstugi administracyjnej w nadzorowanej/kierowanej przez niego
jednostce,

v" Przekazanie UZOJK wynikéw badai dotyczacych jakosci ksztalcenia na wszystkich kierunkach i obstugi
administracyjnej we wszystkich badanych jednostkach do ich analizy i przygotowania raportu
konicowego/ czastkowego.

Uczelniany Zesp6t ds. Jakosci Ksztalcenia
v' Przygotowanie rekomendacji w zakresie dziala projako$ciowych dla wydziatu/jednostki miedzywydziatowej
/ogolnouczelnianej i przekazanie ich dziekanowi oraz wlasciwemu protrektorowi i kierownikowi jednostki

ogélnowydzialowej/miedzywydziatowej.

Dziekan

v Przekazanie dyrektorom instytutéw wynikéw badan dotyczacych indywidualnych ocen nauczycieli akademickich
zatrudnionych w danym instytucie oraz raportu koficowego/czastkowego w zakresie jakosci ksztalcenia na
kierunkach studiéw prowadzonych przez instytut wraz z rekomendacjami UZJK,

V' Przekazanie WKJK wynikéw oceny jakosci ksztalcenia i obstugi administracyjnej na wszystkich kierunkach
prowadzonych przez wydzial wraz z rekomendacjami UZJK,

v" Przedstawienie raportu koficowego/czastkowego z badaf ankietowych radzie wydzialu oraz rekomendaciji
uzyskanych od UZJK w zakresie dziatad projakosciowych dla wydziatu.

Dyrektor instytutu
v" Przekazanie nauczycielom akademickim, zatrudnionym w instytucie ich indywidualnych ocen.

Kierownik jednostki mi¢dzywydziatowej/ogolnouczelnianej
v" Przekazanie nauczycielom akademickim, zatrudnionym w jednostce, ich indywidualnych ocen,
v" Przekazanie pracownikom kierowanej przez niego jednostki wynikéw badan ankietowych, dotyczacych obstugi
administracyjnej w jednostce.

Wydziatowa Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia
v" Monitorowanie wdrazania rekomendacji, uzyskanych od UZJK w zakresie dziatari projako$ciowych.
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Wydziatowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia
v" Przygotowanie dzialai naprawczych oraz doskonalacych wraz z harmonogramem ich wdrazania w oparciu
o uzyskane wyniki badan ankietowych i rekomendacje UZJK.

Wydziatowy Zespot ds. Oceny Jakosci Ksztatcenia
v" Monitorowanie dzialaii naprawczych oraz doskonalacych realizowanych w oparciu o harmonogram ich
wdrazania.

6. Sposo6b postepowania

6.1 Uczelniany Zespél ds. Oceny Jakosci Ksztalcenia okresla terminy przeprowadzenia badani ankietowych
prowadzonych w danym roku akademickim.

6.2. Badanie ankietowe przeprowadza si¢ wéréd studentéw, doktorantéw i sluchaczy studiéw podyplomowych
przynajmniej raz w roku akademickim.

6.3. Badanie ankietowe ocenia wszystkich nauczycieli akademickich, bez wzgledu na forme zatrudnienia.

6.4. Badanie ankietowe, oceniajace obsluge pracownikéw administracji (niebedacych nauczycielami akademickimi)
przeprowadzane sa raz w roku, w trakcie semestru zimowego.

0.5. Badania ankietowe sg przeprowadzane w formie elektronicznej (poprzez Wirtualng Uczelnig).

0.6. Inne rodzaje ankiet moga by¢ przeprowadzone z uzyciem papierowych arkuszy. W przypadku
przeprowadzenia ankiet z uzyciem papierowych arkuszy, arkusze rozdawane sa studentom, doktorantom i
stuchaczom studiéw podyplomowych, a po ich wypelnieniu zbierane sa przez osoby upowaznione przez
Uczelniany Zesp6t ds. Oceny Jakosci Ksztalcenia. Wypelnione arkusze ankiet, w zaklejonej kopercie sa
przekazywane Uczelnianemu Zespotowi ds. Oceny Jakosci Ksztalcenia.

6.7. Osoba prowadzaca zajecia jest nieobecna w czasie wypelniania przez studentéw ankiet. Nie moze ona ingerowaé
w ich wypelnianie, nie moze mie¢ dostepu do wypelnionych arkuszy przed opracowaniem wynikéw ankiet.

0.8. Koordynator badai ankietowych monitoruje postep badani ankietowych w porozumieniu z Przewodniczacym
Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

6.9. Po uptywie terminu przewidzianego na badania ankietowe w jednostce informatycznej UJK opracowywane sg
wyniki badan pod nadzorem koordynatora badan ankietowych w  porozumieniu z Przewodniczacym
Uczelnianej Komisji ds. Jako$ci Ksztalcenia.

6.10. Koordynator badani ankietowych przekazuje dziekanowi/kierownikowi jednostki miedzywydziatlowej wyniki
badan indywidualnych ocen nauczycieli akademickich (wyniki badati sq przekazywane elektronicznie wraz
z haslem dostgpu do plikéw) oraz przekazuje do koordynatora UZOJK wyniki ankietyzacji jakosci
ksztalcenia na wszystkich kierunkach. Koordynator badan ankietowych przekazuje ponadto
dziekanowi/kierownikowi jednostki miedzywydzialowej/ogdlnouczelnianej wyniki zbiorcze dotyczace
ogblnej oceny badanej jednostki w zakresie obslugi studentéw, doktorantéw 1 stuchaczy studiéw
podyplomowych. Wyniki dotyczace ogdlnej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami na wydziatach/
w jednostkach miedzywydziatowych/ogélnouczelnianych, przekazywane sa wlasciwym dziekanom/
kierownikom jednostek miedzywydziatowych/ogdlnouczelnianych oraz prorektorom/rektorowi zgodnie ze
strukturg organizacyjna Uczelni. Wyniki badan indywidualnych zajeé i nauczycieli akademickich oraz zbiorcze,
dotyczace oceny jednostek miedzywydzialowych/ogélnouczelnianych, przekazywane sa  réwniez
prorektorowi ds. studenckich i ksztalcenia. Prorektor ds. studenckich i ksztalcenia nadzoruje i wdraza prace
zwigzane z procedura oraz wykorzystuje wnioski z badan do poprawy jakosci ksztalcenia w Uniwersytecie.
Rektor moze mie¢ wglad do wszystkich wynikow ankietyzacji.

6.11. UZOJK przygotowuje raport kofcowy/czastkowy w terminie do dwodch miesiecy od zakoficzenia
ankietyzacji i przedstawia go do akceptacji UKJK.

0.12. Raport przygotowywany przez Uczelniany Zespdl ds. Oceny Jakosci Ksztalcenia powinien zawierad
informacje o sposobie i terminie przeprowadzenia ankiet, liczbie studentéw/doktorantéw/stuchaczy
bioracych udzial w badaniu, liczbie ocenianych pracownikéw, statystyke uzyskanych wynikéw 1 wnioski.

6.13. Raport koficowy/ czastkowy jest publikowany na stronie Uniwersytetu w zakladce jako$¢ ksztalcenia.
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0.14. UZJK przygotowuje rekomendacje w terminie dwo6ch tygodni od uzyskania raportu od UZOJK.

0.15. Dziekan przekazuje dyrektorowi instytutu wyniki badan ankietowych, dotyczace indywidualnych ocen
nauczycieli akademickich zatrudnionych w danym instytucie oraz wyniki z zakresu jako$ci ksztalcenia na
studiach prowadzonych przez instytut w terminie dwdch tygodni od ich uzyskania.

6.16. Wyniki ankiet dotyczace indywidualnych nauczycieli akademickich sa poufne i powinny by¢ udost¢pnione
wylacznie do wiadomosci danego pracownika.

6.17. Dyrektor instytutu/kierownik jednostki miedzywydzialowej jest zobowigzany do poinformowania
pracownika o wynikach przeprowadzonej ankiety w ciagu miesiaca od ich uzyskania.

6.18. Dziekan przekazuje WKJK wyniki oceny jakosci ksztalcenia na wszystkich studiach prowadzonych przez
wydzial.

6.19. Wydzialowy Zespét ds. Jakosci Ksztalcenia na podstawie otrzymanych wynikéw opracowuje dzialania
naprawcze i doskonalace proces ksztalcenia wraz z harmonogramem ich wdrazania w terminie nie dtuzszym
niz jeden miesiac od otrzymania wynikéw.

6.20. Wydzialowy Zespét ds. Oceny Jakosci Ksztalcenia analizuje opublikowany raport koficowy wraz
z rekomendacjami i monitoruje wprowadzenie dziatan naprawczych i doskonalacych.

6.21. Dziekan jest zobowigzany do uwzgledniania wynikéw z ankiet w okresowej ocenie pracownikéw, polityce
awansowej, systemie nagradzania nauczycieli oraz przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych. Dziekan wykorzystuje
whnioski z ankiet celem zapobiegania nieprawidlowosciom w systemie ksztalcenia i doskonalenia WSZJK.

6.22. Wyniki dotyczace ankietyzacji jednostek miedzywydzialowych/ogélnouczelnianych omawiane sa na
posiedzeniu UKJK w terminie do trzech miesiccy od ich otrzymania w obecnosci kierownikéow tych
jednostek.

0.23. Wzory ankiet wraz ze skalg ocen stanowia zataczniki do procedury.

7. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury
7.1. Ogodlna procedura zapewniania i doskonalenia jakosci ksztatcenia — wzor i oznaczenie procedur.
8. Zalaczniki:

Zatgcznik nr 1. Ankieta oceniajaca nancyciela akademickiego w 3akresie wypelniania pre3 niego obowiazkdw dydaktycznych.
Zatgcznik nr 2. Ankieta oceniajaca ajecia dydaktyczne.

Zatgcznik nr 3. Ankieta oceniajaca obstuge administracyjng (na wydziale).

Zatgcznik nr 4. Ankieta oceniajaca obstuge administracyjng (poza wydziatem).

Zatgcznik nr 5. Skala ocen do ankiet oceniajacych: nancyciela akademickiego, ajecia dydaktyczne, obsinge administracyng.
Zatgcznik nr 6. Schemat postgpowania w procedurze - WSZJK-U/ 7.




