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§ 1. Definicje

1. Tlekro¢ w dokumencie jest mowa 0:
1) Akademii - rozumie si¢ przez to Akademie Pomorska w Stupsku;
2) Systemie - rozumie si¢ przez to System Zarzgdzania Jako$cig Ksztalcenia w Akademii
Pomorskiej w Stupsku;
3) PKA - rozumie si¢ przez to Polska Komisje Akredytacyjna
4) Instytucie - rozumie sie przez to Instytut Filologii;
5) Dyrektor Instytutu - rozumie sie przez to Dyrektora Instytutu Filologii;
6) WSZJK - rozumie si¢ przez Wewnetrzny System Jakos$ci Ksztalcenia w Instytucie Filologii;
7) UKJK - rozumie si¢ Uczelniang Komisje ds. Jako$ci Ksztatcenia w Akademii Pomorskiej w Stupsku;
8) IKIK - rozumie si¢ przez to Instytutowa Komisje ds. Jakosci Ksztalcenia w Instytucie
Filologii
9) BOSID - rozumie si¢ Biuro Obstugi Studenta i Doktoranta.

§ 2. Cele i zadania
1. Wewngtrzny System Jakosci Ksztalcenia w Instytucie Filologii jest integralng czg¢écia Systemu Jakos$ci
Ksztalcenia w Akademii Pomorskiej w Stupsku.
2. Cele i zadania WSZJK dotycza wszystkich kierunkéw studiow realizowanych w Instytucie oraz procesu
doktoryzowania w dyscyplinie literaturoznawstwo na Studiach Trzeciego Stopnia.
3. Instytut przyjmuje nastgpujace cele dotyczace zapewnienia jakosci ksztalcenia na prowadzonych
kierunkach, wynikajace bezposrednio z zalozen Systemu obowigzujacego w Akademii Pomorskiej:
a) dazenie do zapewnienia mozliwie najwyzszego poziomu jakosci ksztatcenia;
b) wdrazanie adekwatnych standardow postgpowania i dobrych praktyk w zakresie zapewniania oraz
monitorowania jakosci ksztatcenia;
c) wdrozenie polityki antyplagiatowe;;
d) state doskonalenie wdrozonego systemu zarzadzania jako$cig;

e) regularna ocena dziatan, podejmowanych przez podmioty systemu zapewnienia jakos$ci ksztalcenia
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f) state podwyzszanie standardow zwigzanych z warunkami uczenia si¢ i baza materialng Instytutu.

4. Dziataniem WSZJK objeci sa studenci i stuchacze wszystkich pozioméw i form studiow na kierunkach
prowadzonych przez Instytut, w tym doktoranci Studiow Trzeciego Stopnia; pracownicy Instytutu
uczestniczacy w procesie ksztatcenia oraz pozostate podmioty zwigzane z realizacjg procesu ksztatcenia
w Instytucie.

5.Z uwagi na odrgbne zasady, w tym kryteria ewaluacji Szkoty Doktorskiej, szczegotowe zasady
organizacji i funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cig ksztalcenia w Szkole Doktorskiej okresla
odrebny regulamin.

6. WSZJK realizuje nastepujace zadania:

a) gromadzenie, opracowywanie 1 analizowanie informacji uzytecznych dla dziatan na rzecz
doskonalenia jakosci ksztalcenia, w tym opracowanie i przeprowadzanie ankiet shuzacych ocenie
wybranych aspektow procesu ksztatcenia, przy czym:

- ankiety ogolnouczelniane przeprowadzane sg wg wzorow zatwierdzonych przez Rektora;

- wzory ankiet instytutowych opracowuje IKJK, a zatwierdza je Dyrektor;

- IKJK wykorzystuje zasady oceniania i weryfikowania osiggni¢¢ studenta w zakresie okre$lonych dla
przedmiotow/modutéw efektéw uczenia sie;

- IKJK moze przeprowadzaé ankiety niewymienione w niniejszym dokumencie.

b) analize i doskonalenie programéw studiow z uwzglednieniem wnioskOw z monitorowania kariery
zawodowej absolwentow i opinii pracodawcoOw w zakresie przygotowania absolwentéw do pracy
zawodowej;

c) analize i weryfikacje zaktadanych efektéw uczenia si¢ na kierunkach prowadzonych przez Instytut;

d) doskonalenie kompetencji i rozwoju kadry i takze doskonalenie zasad doboru kadry do realizacji
poszczegdlnych przedmiotow;

e) ocene procesu ksztalcenia, w tym organizacji i warunkow prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

f) badanie opinii studentoéw, doktorantéw i stuchaczy studiéw podyplomowych na temat prowadzonych
zaje¢ dydaktycznych i obstugi procesu ksztalcenia;

g) badanie opinii pracownikow o warunkach ksztatcenia;

h) monitorowanie i systematyczny przeglad zasobow infrastruktury i zasobow edukacyjnych
wspierajacych ksztatcenie oraz srodkéw wsparcia dla studentéw i doktorantow;

i) publikowanie i upowszechnianie informacji na temat ksztalcenia, szczeg6lnie informacji o
dziataniach projako$ciowych;

j) moderowanie dyskusji na temat jakosci ksztalcenia oraz wspieranie i upowszechnianie najlepszych
rozwigzan;

k) monitorowanie skuteczno$ci dziatania Systemu oraz stworzenie mechanizméow jego doskonalenia.

I) monitorowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem ksztatcenia zdalnego (w tym weryfikacje
odbywanych zaje¢ i monitorowanie wykorzystywanych w ksztalceniu zdalnym narzedzi i platform
internetowych oraz sposoby weryfikowania uzyskiwanych efektow uczenia si¢).

7. Szczegotowe zadania WSZJK, o ktorych nizej, realizowane sg wedtug harmonogramu, ktory ustala

WSZJK w porozumieniu z Dyrektorem na dany rok akademicki.



§ 3. Struktura i zasady funkcjonowania

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Za jako$¢ ksztatcenia w Instytucie odpowiedzialni sg wszyscy cztonkowie spolecznos$ci Instytutu, w
tym Dyrektor Instytutu i zastepcy Dyrektora, kierownicy katedr i zaktadow, nauczyciele akademiccy,
pracownicy administracji, studenci, doktoranci oraz stuchacze studiéw podyplomowych.
Bezposrednio za funkcjonowanie WSZJK na poziomie Instytutu, w tym za zarzadzanie jakoScig
procesu ksztatcenia na wszystkich prowadzonych kierunkach, stopniach i formach studiow
odpowiada Dyrektor Instytutu. Pozostate osoby petnigce funkcje kierownicze (zastepcy Dyrektora,
kierownicy katedr i zaktadow) uczestnicza w realizacji zadan WSZJK w ramach swoich kompetencji.
Dyrektor Instytutu, w szczegolnosci:
a) wyznacza cele i dziatania Instytutu w zakresie zarzadzania jakos$cig ksztalcenia oraz
monitoruje ich osiaggnigcie;
b) wydaje decyzje okre$lajace szczegotowe ramy instytucjonalne Systemu na poziomie
Instytutu, w tym powotuje IKIK.
IKJK podlega Dyrektorowi Instytutu, petni funkcje doradczg i rekomendacyjng dla dyrektora.
IKJK tworza:
a) Przewodniczacy IKJK,
b) podkomisje dla kierunkéw studiow oraz zespoty dla Sciezek edukacyjnych;
C) nauczyciele akademiccy, reprezentujacy wszystkie kierunki studiow realizowanych w Instytucie,
d) przedstawiciele studentow kierunkéw prowadzonych w Instytucie; co najmniej po jednym
studencie z kazdego kierunku;
e) oraz inne osoby powotane w jej sktad przez Dyrektora.
Przewodniczacy IKJK jest powotywany przez Dyrektora.
Przewodniczacym IKJK moze by¢ takze sam Dyrektor Instytutu.
Zebrania IKJK zwotuje Przewodniczacy IKJIK lub osoba wskazana przez Przewodniczacego.
Zebrania IKJK moga odbywac si¢ w formie tradycyjnej lub zdalnej w trybie synchronicznym.
Zebrania IKJK sg protokotowane.
Dokumentacje IKJK prowadzi Przewodniczgcy IKJK lub wskazana przez niego osoba wchodzgca w jej
sktad.
Cztonkostwo w IKJK wygasa w trakcie kadencji w przypadku ustania instytucjonalnego zwigzku danej
osoby z Instytutem lub takiej jego zmiany, ktdra prowadzi do niespetniania warunkoéw powotania.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odwotaé cztonka IKJK w trakcie kadencji.
IKJK petni obowigzki do momentu powotania nowego jej sktadu.
Realizacja podstawowych zadan WSZJK zaklada zaangazowanie calej spotecznosci Instytutu, czyli
pracownikéw, doktorantow, studentow oraz stuchaczy studiow podyplomowych
Rada Instytutu wyraza opini¢ w sprawach przewidzianych przez procedury WSZJK, w szczegdlnosci:
a) w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikow Instytutu;
b) w sprawach projektow nowych programéw studiow i zmian w funkcjonujacych programach
studiow na kierunkach, za ktore odpowiada;

c) w sprawach zwigzanych z realizacja procesu ksztatcenia i weryfikacja efektow uczenia sie.

4



§ 4. Doskonalenie efektow uczenia si¢

Ponizsze dziatania sg realizowane sg przez IKJK oddzielnie dla kazdego kierunku studiow

prowadzonych w Instytucie oraz na Studiach Trzeciego Stopnia.

§ 4.1. Okreslanie efektow uczenia si¢

1.

Proces okreslania efektow uczenia si¢ na kierunkach prowadzonych w Instytucie odbywa si¢ zgodnie z
wytycznymi Krajowych Ram Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego oraz przepisami prawa

dotyczacymi tworzenia i prowadzenia studiow.

. Podstawowe procedury okreslania efektow uczenia si¢ realizowane sg na podstawie wytycznych Senatu

Akademii Pomorskiej w Shupsku w sprawie tworzenia programow studiow oraz zalecen Biura ds.

Ksztalcenia.

. Za okreslenie i przyjecie zestawu efektow uczenia si¢ dla kierunkow prowadzonych w Instytucie

odpowiada Dyrektor Instytutu, za§ nad poprawno$cia merytoryczng procesu czuwa |KJIK.

. Podstawg do podejmowania dziatan doskonalagcych w odniesieniu do doboru efektow uczenia si¢

przyjmowanych do realizacji w programie studiéw na kierunku sa wnioski z analiz i ocen

wymienionych w § 5.

§ 4.2. Monitorowanie realizacji efektéw uczenia si¢

1.

Na kierunkach prowadzone jest monitorowanie realizacji efektow uczenia si¢ poprzez analizy
zaplanowanych sposobow ich osiggniecia i weryfikacji w ramach poszczegélnych przedmiotow oraz
wnioski formutowane w toku realizacji programu studiow. Analizy prowadzone sg rowniez przez IKJK;
wyniki analiz i ocen sformutowanych przez IKJK wykorzystywane sa na potrzeby przygotowania
raportu oceny wilasnej jednostki dla podjecia dziatan doskonalgcych wobec programéw studiéw oraz na
potrzeby procedur WSZJK .

Materiaty i dokumenty zwigzane z weryfikacja efektow uczenia si¢ (prace pisemne, prezentacje,
projekty, sprawozdania, protokoly z egzamindéw ustnych itp.) sg gromadzone i przechowywane w
systemie informatycznej obslugi studiow, a ponadto przez osoby odpowiedzialne za weryfikacje
efektow uczenia si¢ co najmniej przez cykl ksztatcenia dotyczacy efektow uczenia sig.

W trakcie roku akademickiego prowadzi si¢ dziatania stuzace ocenie stosowania sposobow weryfikacji

efektow uczenia sie pod katem ich adekwatnos$ci i skutecznosci. Wérod nich:

§ 4.2.1. Ankieta ewaluacji nauczyciela akademickiego

1.

Sposob ustalania tresci ankiety ewaluacyjnej oraz zasady przeprowadzania ankietyzacji okre$lane sa
zarzadzeniem Rektora (w przypadku ankiet ogolnouczelnianych) lub decyzja Dyrektora (w przypadku
ankiet instytutowych).



§ 4.2.2. Hospitacje oceniajace jako$¢ pracy nauczycieli akademickich i jakos$¢ procesu dydaktycznego

1.

Sposob i1 zasady przeprowadzania hospitacji w Instytucie w sposdb ramowy wyznacza Procedura
organizacji i realizacji hospitacji w Akademii Pomorskiej w Stupsku (stanowigca Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku z dn. 1 grudnia 2020 r. nr R.021.170.20 z dnia 1
grudnia 2020 r. - dalej w dokumencie: Procedura).

. Hospitacje oceniajace jako$¢ pracy nauczyciela akademickiego okreslaja paragrafy 4 1 5 Procedury.

. W przypadku hospitacji oceniajacych jakos¢ procesu dydaktycznego (zajgcia dydaktyczne oraz egzaminy

i zaliczenia) do zadan Dyrektora Instytutu nalezy przygotowanie harmonogramu hospitacji do 30

pazdziernika kazdego roku akademickiego.

. Hospitacja oceniajaca jako$¢ procesu dydaktycznego odbywa si¢ takze na podstawie skarg lub wnioskow

ztozonych przez studentow lub wyktadowcow.

. Osoba dokonujaca hospitacji procesu dydaktycznego, wyznaczona na podstawie zasad okreslonych w

Procedurze, sporzadza protokot hospitacji wedtug wzoru przewidzianego w Procedurze.

. Na podstawie protokoldw pohospitacyjnych zaje¢ dydaktycznych oraz zaliczen i egzaminéw Dyrektor

Instytutu sporzadza informacj¢ pisemna o wynikach hospitacji za dany rok akademicki, zawierajaca
zbiorcze zestawienie wynikéw hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz egzamindéw i zaliczen, wraz z

wnioskami stuzacymi doskonaleniu jakos$ci ksztatcenia.

. Informacje o wynikach hospitacji przedstawiane sg Radzie Instytutu Filologii, a wnioski po

zaakceptowaniu przez Radg przewodniczacemu IKJK.

. Na podstawie informacji o wynikach hospitacji i wnioskach z hospitacji, przewodniczacy IKIK lub

wyznaczony przez niego cztonek IKIK przygotowuje raport roczny.

. Raport uwzglednia wnioski stuzace doskonaleniu jakosci ksztalcenia i ewentualnej korekty efektow

uczenia si¢. Wykorzystywany jest do sporzadzania sprawozdania z oceny i1 weryfikacji efektow uczenia

sie.

§ 4.2.3. Analiza sylabuséw

1.

Analiza sylabuséw, w ktorych dokonano zmian merytorycznych, przeprowadzana jest przez 1KJIK i
dotyczy w szczegdlnosci:

a) zgodnosci sylabuséw z opisami przedmiotow zwlaszcza w odniesieniu do zaktadanych efektow
uczenia si¢ i metod ich weryfikacji;

b) kompletnosci i czytelnosci danych, zwlaszcza w czesci dotyczacej sposobdow weryfikacji;

c) efektow uczenia sie pod katem mozliwosci ich osiggania w ramach opisanych w sylabusie tresci i
form ksztaltcenia oraz sposobow weryfikacji efektow;

d) zwigzkow 1 zaleznosci pomigdzy tre$ciami nauczanymi w ramach roznych przedmiotow
nalezacych do tego samego programu studiéw oraz korespondujacych ze soba przedmiotow na
studiach pierwszego i drugiego stopnia.

Analize przeprowadza si¢ oddzielnie dla kazdego kierunku, stopnia i formy studiow w ramach WSZJK.

Za tres¢ sylabusa odpowiada jego tworca.



§ 4.2.4. Analiza narzedzi weryfikacji efektéw uczenia si¢

1.

§

Celem analizy jest zbadanie mozliwosci skutecznej weryfikacji efektow uczenia si¢ przez narzgdzia
stosowane w procesie weryfikacji (przedstawione uczestnikom procesu ksztalcenia w sylabusach
przyjetych na dany rok akademicki).

Jesli narzedzia weryfikacji efektow uczenia si¢ (w postaci np. szablonu niewypelnionego testu, listy
pytan/zadan egzaminacyjnych, ktore zostaly zadane, tematow prac opisowych/esejow, prezentacji
multimedialnych, wystapien audytoryjnych) nie sg zawarte w sylabusie, osoba przeprowadzajaca
weryfikacje efektow uczenia si¢ zobowigzana jest do ich przechowywania, przez okres nie krotszy niz
czas trwania cyklu ksztalcenia na okreslonym kierunku i poziomie studiéw. Narzgdzia moga byc
przechowywane w wersji papierowej lub elektronicznej.

Analiza narzedzi weryfikacji efektow uczenia si¢ w ramach danego przedmiotu powinna si¢ odbywac
poprzez przeglad narzgdzi weryfikacji efektow na danym kierunku, poziomie ksztalcenia, w okreslonym
programie studiow itp., i powinna by¢ forma statej kontroli i doskonalenia programow.

W przypadku stwierdzenia przez IKJK istotnego niedopasowania narz¢dzi weryfikacji efektow uczenia
si¢ do efektow uczenia si¢ przewidzianych dla przedmiotu IKJK rekomenduje dziatania naprawcze i
przeprowadza kolejna analize narzedzi weryfikacji efektow uczenia si¢ tego przedmiotu w nastepnym
roku akademickim.

Na podstawie wynikéw analizy narzedzi weryfikacji efektow uczenia si¢ sporzadzany jest raport,
bedacy podstawa oceny narzedzi weryfikacji efektow uczenia si¢ przez IKJK. Raport przekazywany jest

Dyrektorowi Instytutu oraz nauczycielowi akademickiemu dokonujacemu weryfikacji efektow uczenia

sie.

4.2.5. Monitorowaniem realizacji efektow uczenia si¢ w ramach praktyk zawodowych i

metodyczno-przedmiotowych zajmujg si¢ koordynatorzy praktyk

1.

Podstawowym narzedziem monitorowania efektow uczenia si¢ w ramach praktyk zawodowych i
metodycznych jest analiza dokumentacji praktyk prowadzona i gromadzona w sposob ciggly przez
koordynatora ds. praktyk studenckich.

Koordynator ds. praktyk studenckich informacje o praktykach gromadzi w oparciu o wyniki ankietyzacji
i raporty czastkowe opiekunow praktyk zawodowych i metodyczno-przedmiotowych.

Koordynator ds. praktyk na podstawie wynikow ankietyzacji i raportow czastkowych opracowuje raport
z ankietyzacji zgodnie z uczelniang procedurg.

Przed przekazaniem do akt osobowych studentow dokumentacja praktyk jest udostepniana IKJK.

IKJK zatwierdza raport opracowany przez koordynatora ds. praktyk oraz formutuje postulaty do zmian

doskonalacych.

§ 4.2.6. Analiza prac dyplomowych

1.

Weryfikacja efektow uczenia si¢ zakladanych do realizacji w ramach seminarium dyplomowego
odbywa si¢ poprzez analize prac dyplomowych, dotyczacg w szczegdlnosci:

a) osiggania przez studentow zaktadanych efektéw uczenia sie,
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b) jakosci weryfikacji tychze efektow poprzez oceny i recenzje,
c) adekwatnosci zastosowanych w ramach procedury dyplomowania metod weryfikacji efektow

uczenia sig.

. Tematy prac dyplomowych sa omawiane i zatwierdzane na zebraniach Rady Instytutu.

. W przypadku, gdy praca dyplomowa jest wykonywana pod kierunkiem niesamodzielnego pracownika

nauki (np. doktora), to na recenzenta powotuje si¢ profesora lub profesora AP.

Corocznie do weryfikacji wybiera si¢ co najmniej 10% prac dyplomowych powstaltych w danym roku
na danym kierunku. Analizy wybranych prac dyplomowych dokonuja cztonkowie IKJK bedacy
samodzielnymi pracownikami naukowymi; w szczegdlnych sytuacjach moga to by¢ niesamodzielni
pracownicy nauki.

IKJK dokonuje zbiorczej analizy i oceny prac dyplomowych na podstawie sporzadzonych protokotow i
przedstawia wnioski w formie raportu Dyrektorowi. Podsumowania wynikow dyplomowania za dany
rok akademicki na kierunkach dokonuje si¢ bioragc pod uwage oceny uzyskane przez studentéw i
spostrzezenia sformutowane w recenzjach.

IKJK przeprowadza analiz¢ procesu doktoryzowania w ramach Studiow Trzeciego Stopnia w zakresie

dyscypliny literaturoznawstwo i przedstawia wnioski w formie raportu Dyrektorowi.

§ 4.2.7. Roczna ocena efekt6w uczenia sie

1.

Na podstawie przeprowadzonych analiz poszczegolnych etapoéw i aspektow procesu ksztatcenia IKJK
opracowuje sprawozdanie z realizacji efektow uczenia si¢ na kierunku wraz z wnioskami dotyczacymi
doskonalenia programu ksztalcenia.

Sprawozdanie przekazane jest do wgladu wszystkim nauczycielom akademickim, ktorzy maja prawo
wnoszenia uwag i sugestii.

Po uwzglednieniu tych uwag i sugestii sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi Instytutu.

Roczna ocena efektow uczenia si¢ stanowi podstawe prac IKJK nad doskonaleniem programu

ksztaltcenia.

§ 5. Doskonalenie programow ksztalcenia

Ponizsze dziatania sg realizowane przez IKJK oddzielnie dla kazdego poziomu i kierunku studiow 1 i

II stopnia prowadzonych w Instytucie i Studiach Trzeciego Stopnia przez podkomisje powotane do

oceny jakosci ksztatcenia okreslonego kierunku lub zespoty powotane do oceny jakosci ksztatcenia

sciezek edukacji.

1.
2.

Podstawowym zalozeniem jest ciagly proces kontroli programow studiow.

Monitorowane s3g wszystkie elementy programu studiow oraz warunki wplywajace na jego
efektywno$¢, w tym jako$¢ kadry dydaktycznej oraz warunki organizacyjne realizacji programu
studiow.

Podstawg do wdrazania dziatan doskonalgcych sa wyniki ocen i analiz opisanych w podsystemach
okreslania efektow uczenia si¢ oraz monitorowania realizacji tychze efektow. Dzialania doskonalace
wobec programu studiow podejmowane sg na podstawie analizy sprawozdan sporzadzonych w toku

funkcjonowania WSZJK.



§ 5.1. Analiza zgodno$ci systemu ksztalcenia w Instytucie z obowigzujgcym stanem prawnym

1.

Analiza prowadzona jest dla zapewnienia zgodnosci programu studiow i przyjetych w nim efektow
uczenia si¢ oraz sposobow ich weryfikacji z obowigzujagcym stanem prawnym. Jej celem jest ustalenie
zmian, jakim ewentualnie nalezy podda¢ program studiow w wyniku nowych badz zmienionych
regulacji prawnych, oraz ustalenie harmonogramu wprowadzenia tych zmian w zycie.

Analizg przeprowadzaja kierownicy katedr odpowiedzialni za dydaktyke w porozumieniu z Biurem ds.
Ksztatcenia AP i innymi, wybranymi przez siebie podmiotami.

Analize przeprowadza si¢ przy kazdej zmianie przepisdw prawa wptywajacych na proces ksztatcenia.

IKJK zapoznaje z wynikami analiz wybrane podmioty, w szczego6lnosci Rade Instytutu.

§ 5.2. Analiza zwigzku programow studiéw strategia rozwoju Instytutu i misja Akademii Pomorskiej

w Shupsku

1.

Analiza ma na celu zapewnienia zgodnos$ci i spodjnosci pomiedzy programami ksztatcenia i
realizowanymi w nich efektami uczenia si¢ z celami strategicznymi Akademii Pomorskiej i Instytutu.
Analize przeprowadza si¢ wylacznie w przypadku zmian efektow uczenia si¢ na kierunku, zmiany
strategii Instytutu lub zmiany Strategii Rozwoju Akademii Pomorskiej.

Analiza prowadzona jest przez IKJK, ktéra wynikajace z niej wnioski i zalecenia przekazuje

Dyrektorowi Instytutu.

§ 5.3. Analiza programow studiow

1.

Raz w roku podkomisja ds. kierunku dokonuje przegladu programu studiow pod wzgledem jego
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, zaktadanymi efektami uczenia si¢ 1 kwalifikacjami
wynikajacymi z ukonczenia studiow oraz potrzebami rynku pracy.
W trakcie przegladu uwzglednia sig:

a) przedstawiong przez podkomisje ds. kierunku roczng ocene efektow uczenia sie,

b) rezultaty badania opinii studentow i doktorantdéw o procesie ksztalcenia,

c) wyniki badania kariery zawodowej absolwentow,

d) analiz¢ przydatnosci efektow uczenia si¢ na rynku pracy,

e) wyniki analizy wzorcow mig¢dzynarodowych,

f) wyniki oceny jako$ci kadry dydaktycznej,

g) wyniki konsultacji z interesariuszami, w szczegdlnosci studentami, absolwentami, pracodawcami

oraz podmiotami wspotpracujagcymi z Instytutem.

Przeglad powinien by¢ realizowany w okresie umozliwiajagcym skuteczne wprowadzenie zmian w
programie w kolejnym roku akademickim.
Wyniki przegladu wraz z ewentualnymi wnioskami dotyczacymi zmian w programach studiow sa
konsultowane z zespotem nauczycieli akademickich i nastgpnie przedstawiane przez IKJK

Dyrektorowi Instytutu.



§ 5.4. Ankieta absolwenta studiow wyzszych kierunku filologia polska i kierunku filologia w IF

1.

Doskonaleniu programu studiéw stuzy ankieta osob konczacych studia. Tres¢ ankiety okresla IKIK w
porozumieniu z WSZJK.
Ankiete, o ktorej mowa w punkcie 1., wypemia absolwent (licencjat, magistrant, doktorant) przy

okazji odbierania dyplomu w BOSID.

§ 5.5. Analiza kariery zawodowej absolwentow

1.

Monitoring kariery zawodowej absolwentéw prowadzony jest tacznie dla wszystkich kierunkow
studiow prowadzonych w Instytucie i przez Biuro Karier AP we wspétpracy z IKIK.

IKIK wuczestniczy w przygotowaniu narzgdzia badawczego do badania kariery zawodowej
absolwentéw kierunkéw, proponujac zestaw pytan merytorycznych zwigzanych z przydatno$cia
uzyskanych efektow uczenia si¢ w pracy zawodowe;j.

Biuro Karier przekazuje IKJK wyniki badan wraz ze wstgpnym raportem.

Na wniosek IKIJK Biuro Karier przygotowuje do analizy szczegdtowy raport z badania karier
zawodowych absolwentow kierunku.

Raz w roku IKJK przeprowadza analize wynikow badania kariery zawodowej absolwentow.

Whioski z analizy uwzglednia si¢ w sprawozdaniu rocznym IKJK dotyczacym jakos$ci ksztatcenia na

realizowanych kierunkach studiow.

§ 5.6. Analiza zgodno$ci zakladanych efektow uczenia si¢ z potrzebami rynku pracy

1.

Raz w roku IKJK przeprowadza analiz¢ zgodnosci zaktadanych efektow uczenia si¢ z potrzebami rynku
pracy.

Na potrzeby doskonalenia procesu ksztatcenia adekwatnie do zmian na rynku pracy IKJK wspotpracuje
z Biurem Karier AP i interesariuszami zewngtrznymi.

Na podstawie otrzymanych z Biura Karier wynikow analiz oraz informacji gromadzonych we wiasnym
zakresie przez Instytut, IKIK rekomenduje dziatania doskonalgce wobec programéw studiow, ktore
przedstawia bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Decyzje o wdrozeniu rekomendowanych zmian podejmuje Dyrektor Instytutu.

Whioski z analizy uwzglednia si¢ w sprawozdaniu rocznym IKJK dotyczacym jakosci ksztalcenia na

kierunkach.

§ 5.7. Analiza wzorcéw miedzynarodowych

Analiza wzorcow miedzynarodowych przeprowadzana jest co najmniej raz na dwa lata.

Analize przeprowadza IKJK.

Celem analizy jest ustalenie mozliwos$ci zastosowania wzorcéw miedzynarodowych do poprawy jakosci
ksztalcenia. Analiza powinna uwzglgdnia¢ kwestie potencjalnego wptywu migdzynarodowych tendencji
na mobilno$¢ studentow Instytutu.

Wnhioski z analizy uwzglednia si¢ w sprawozdaniu rocznym IKJK dotyczacym jakosci ksztalcenia na

kierunku.
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§ 5.8. Udzial interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych w procesie doskonalenia programu

ksztalcenia

§ 5.8.1. Konsultacje z podmiotami wewnetrznymi

1. IKIK moze swobodnie konsultowaé si¢ z przedstawicielami spotecznosci Instytutu (podmioty
wewnetrzne), szczegolnie w przypadkach:
a) koniecznosci otrzymania dodatkowych informacji zwigzanych z jakoscia ksztalcenia, ktorych nie
dostarczajg pozostate narzedzia WSZJK,
b) koniecznosci przekazania uwag dotyczacych zapewniania badz doskonalenia jakos$ci ksztalcenia.
2. Konsultacje z podmiotami wewngtrznymi maja charakter:
a) organizowanych doraznie spotkan problemowych z wybranymi przedstawicielami spotecznos$ci
Instytutu,
b) kolegialnych konsultacji projakosciowych stuzacych analizie i ocenie stosowanych narzedzi i
procedur WSZJK,

3. Whnioski z konsultacji uwzgledniane sa w raporcie rocznym 1KJK.

§ 5.8.2. Konsultacje z podmiotami zewn¢trznymi

1. Konsultacje z podmiotami zewnetrznymi stuzg gromadzeniu informacji uzytecznych dla zapewniania
jakosci ksztalcenia, a w szczego6lnosci informacji na temat potrzeb rynku pracy, sytuacji zawodowej
absolwentow oraz uwag interesariuszy zewngtrznych.

2. Raz w roku, zgodnie z harmonogramem IKJK, aktualizowana jest lista najwazniejszych dla kierunku
interesariuszy zewnetrznych.

3. Podmioty konsultacyjne zewnetrzne w stosunku do Instytutu, to:

a) Biuro Karier AP- Zrédlo informacji na temat sytuacji na rynku pracy i dotyczacych losow
absolwentow;

b) Biuro Wspodtpracy z Gospodarka;

¢) UKds.JK — zrédto informacji i podmiot konsultacyjny w zakresie dobrych praktyk w AP;

d) pracodawcy oraz organizacje pozarzadowe wspotpracujacy z AP i Instytutem:

e) zewnetrzne benchmarki — uczelnie polskie i zagranicznie, ktore beda stuzylty jako wzor do
nasladowania; wsrod nich szczegdlng role odgrywaja uczelnie partnerskie;

f) specjalisci w zakresie zarzadzania jakoScig spoza AP.

4. Z wymienionymi podmiotami prowadzona jest wspolpraca stata oraz wspotpraca dorazna.

5. Konsultacje z podmiotami zewnetrznymi przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz w roku.

6. Konsultacje z danym podmiotem przeprowadza Dyrektor Instytutu, kierownik Katedry, badz inna osoba
z kierunku studiow, ktérego beda dotyczy¢ konsultacje, wyznaczona przez Dyrektora. Po zakonczeniu
konsultacji osoba, ktora odpowiadata za ich przeprowadzenie, przedstawia sprawozdanie i przekazuje je
IKJK.

7. Konsultacje z podmiotami zewngtrznymi moga by¢ rowniez potwierdzane karta aplikacji produktu.
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§ 5.9. Doskonalenie programéw studiow

1. Propozycje zmian doskonalgcych zgtaszane sg w trakcie roku akademickiego oraz podczas posiedzenia
IKJK, w postaci wnioskoéw z przeprowadzonych ankiet, badan, ocen, analiz konsultacji oraz zgtaszanych
na biezaco sygnalow o zaobserwowanych nieprawidtowosciach..

2. W oparciu o wyzej wymienione dane Przewodniczacy IKJIK przygotowuje liste postulowanych zmian
doskonalgcych i przedstawia jg Radzie Instytutu. Ostateczng decyzje w sprawie zmian przyjetych do

wdrozenia podejmuje Dyrektor.
§ 6. Zapewnienie jakosci kadry dydaktycznej

Ponizsze dziatania realizowane sg przez IKJK oddzielnie dla kazdego kierunku studiow prowadzonych w

Instytucie oraz na Studiach Trzeciego Stopnia.
§ 6.1. Ocena nauczycieli akademickich przez studentow — ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych

1. Wszystkie zajecia w semestrze podlegaja ocenie studentdw przez system ankietyzacji w Wirtualnym
Dziekanacie

2. IKJK wykorzystuje wyniki tych ankiet do podnoszenia jakosci ksztatcenia.
§ 6.2. Analiza doboru kadry prowadzacej i wspierajacej proces ksztalcenia

1. IKIK petni rolg organu doradczego wobec Dyrektora Instytutu i innych oséb uprawnionych do
dokonywania ocen nauczycieli akademickich. W ramach swoich dziatan IKJK:

a)raz w roku (lub czgsciej jesli zajdzie taka potrzeba) przedstawia wyniki analiz dotyczace
nauczycieli akademickich. Wyniki te powinny pozwoli¢ na dokonanie oceny indywidualnej oraz
oceny przekrojowej uwidoczniajacej tendencje w Jednostce. Podstawa oceny sa: hospitacje,
ankieta oceny zaje¢ dydaktycznych, inne dziatania oceniajace;

b) na prosbe osoby uprawnionej do dokonywania ocen nauczycieli akademickich IKJK powotuje
zespdt pomocniczy ds. analizy dorobku naukowego pracownikoéw pod katem jego zgodnosSci z
obszarami ksztatcenia i dyscyplinami naukowymi, do ktérych zostat przypisany kierunek studiow;

c) nadzoruje proces uaktualniania danych w Kartach kompetencji nauczyciela akademickiego i na
prosbe osoby uprawnionej do dokonywania ocen nauczycieli akademickich wspiera proces
monitorowania osiaggnie¢ pracownikow poprzez analiz¢ danych zawartych w tychze Kartach.

2. Whnioski z analizy przekazywane sg Dyrektorowi Instytutu i brane pod uwage przy obsadzie zajg¢ na

kolejny rok akademicki.

§ 7. Zapewnianie studentom wsparcia dydaktycznego, naukowego i

materialnego

§ 7.1. Analiza zasobéw wsparcia dla studentéw i doktorantow

1. Bezposrednio przed rozpoczeciem roku akademickiego IKJK dokonuje analizy zasobow wsparcia dla
studentow 1 doktorantow.
2. Formy wsparcia dla studentow i doktorantow sg regulowane z poziomu Uczelni i Instytutu zgodnie z

obowigzujacymi w danym roku akademickim zarzadzeniami.
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§ 7.2. Analiza zasobéw materialnych wspierajacych ksztalcenie

1. Przed rozpoczeciem roku akademickiego wladze Instytutu we wspotpracy z IKIK i studentami dokonuja
przegladu warunkéw prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

2. Na podstawie przegladu IKIK dokonuje analizy warunkow prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych, ktora
dotyczy:

a) infrastruktury dydaktycznej: sal dydaktycznych (w tym laboratoriow komputerowych i
specjalistycznych), wyposazenia w $rodki audiowizualne, dostgpu studentow do komputeréw
poza godzinami zaje¢ dydaktycznych itp.,

b) dostepnosci pomocy dydaktycznych (podrecznikéw, skryptow, notatek w Internecie i innych),

C) wyposazenia bibliotek i czytelni, dostepu do komputerowych baz danych i katalogow w Uczelni i
poza nig (liczba woluminéw i warunki lokalowe),

d) wyposazenia w sprz¢t komputerowy.
§ 7.3. Analiza organizacji procesu dydaktycznego

1. Analiza organizacji procesu dydaktycznego odbywa si¢ na podstawie danych pochodzacych z
dokumentacji procesu dydaktycznego i dotyczy zwtaszcza:
a) liczebnosci studentdéw w grupach zaj¢ciowych,
b) racjonalno$ci harmonogramow zajec i organizacji zajec.

2. Analizy dokonuja kierownicy katedr w formie sprawozdania, ktore przedstawiaja Radzie Instytutu.
§ 8. Gromadzenie i udost¢epnianie informacji o jakosci ksztalcenia

Podstawowe dokumenty kazdego z prowadzonych kierunkow przez Instytut, m.in. catosciowa deskrypcja
programéw znajduje si¢ na stronie internetowej Uczelni w BIP w ramach uchwaty Senatu z wrzesnia 2019

roku. Ponadto programy studiéw - na stronie internetowej Instytutu.
§ 8.2. Karta kompetencji nauczyciela akademickiego

1. Dane dotyczace doswiadczenia zawodowego, dziatalno$ci naukowej i dydaktycznej nauczyciela
akademickiego zawarte w Karcie kompetencji nauczyciela akademickiego.

2. Karty kompetencji sg zbierane, archiwizowane i przechowywane w sekretariacie Instytutu Filologii i w
Kadrach AP.

3. Prawo do wgladu do kart kompetencji majg: Dyrektor Instytutu, jego zastgpcy i pracownicy, ktorych
karty dotycza.

4. Karta jest wykorzystywana do weryfikacji kompetencji nauczyciela akademickiego do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych z danego przedmiotu. Kompetencje okresla si¢ na podstawie prowadzonych przez
pracownika Instytutu badan naukowych, jego publikacji, praktycznego do$wiadczenia zawodowego,
kwalifikacji potwierdzonych certyfikatami, dyplomami i itp.

5. Dodatkowe kompetencje pracownika sg udokumentowane poprzez np. certyfikaty lub dyplomy, ztoZzone
w teczce osobowej w Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych w AP.

6. Pozostale informacje wprowadza nauczyciel akademicki, ktéry ma obowigzek corocznego
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uaktualniania danych.
§ 8.5. Publikowanie informacji o programach i organizacji procesu ksztalcenia

1. Kompletne programy studiow (z wykazem przedmiotow, liczbg godzin, punktow ECTS, sylabusow, w
ktorych sa zawarte tresci programowe i okreslone sposoby weryfikacji efektow uczenia si¢) dla
wszystkich kierunkow prowadzonych w Instytucie sg publikowane na stronie internetowej Instytutu.

2. Harmonogramy zaje¢ na kazdy semestr oraz inne informacje o organizacji procesu ksztalcenia sg
oglaszane na tablicy ogloszen oraz stronie internetowej Instytutu, co najmniej na tydzien przed
rozpoczgciem Semestru.

3. Poprawnosci harmonograméw zajec, czyli rozktadow, dokonuje Biuro ds. Ksztalcenia.
§ 8.6. Publikowanie informacji o dzialaniach w ramach WSZJK

1. Osoba wyznaczona przez Dyrektora Instytutu umieszcza na stronie internetowej Instytutu informacje o
WSZJK, a w szczeg6lnosci:
a) opis WSZJK,
b) sktad IKJK;
c) wszelkie dziatania w ramach doskonalenia jakos$ci ksztalcenia.
Dyrektor przedstawia spotecznosci Instytutu oraz Uczelnianej Komisji ds. Jakosci coroczne

raporty dotyczace jakosci ksztatcenia.
§ 9. Zapobieganie zjawiskom patologicznym zwigzanym z procesem ksztalcenia

1. Podstawowe kwestie zwigzane z zapobieganiem i postepowaniem w przypadku wykrycia zjawisk
patologicznych w toku realizacji programu ksztalcenia okreslaja Regulamin Studiéw, Kodeks Etyki
Studenta oraz Kodeks Etyki Doktoranta. Dokumenty te reguluja zasady postgpowania oraz prawa i
obowiazki spolecznosci Instytutu wynikajace z przepisow prawa oraz wewngtrznych postanowien
wynikajacych z realizacji strategii AP oraz Instytutu.

2. Zapobieganie patologiom zwigzanym z nieprzestrzeganiem praw autorskich prowadzone jest w
ramach pracy kadry dydaktycznej w toku realizacji programu studiéw, natomiast monitoring zjawiska
prowadzony jest w trakcie realizacji procedur weryfikacji efektow uczenia si¢ szczegdlnie w trakcie
kontroli prac pisemnych i dyplomowych.

3. Wsparcie w zakresie przeciwdziatania naruszeniom przepiséw o prawie autorskim zapewnia Jednolity
System Plagiatowy funkcjonujagcy w Akademii Pomorskiej, ktoremu podlega takze Instytut.

4. Nieprawidtowos$ci w zakresie organizacji toku studidéw monitorowane sg w drodze konsultacji z Rada
Samorzadu Studenckiego. Rada Samorzadu Studenckiego opiniuje programy ksztalcenia oraz

harmonogramy zajec.
§ 10. Doskonalenie WSZJK

§ 10.1. Analiza wynikéw akredytacji programowych dokonywanych w Instytucie

1. Analiza przeprowadzana jest przez IKJK niezwlocznie po dostarczeniu Dyrektorowi Instytutu

dokumentu zawierajacego uwagi pokontrolne.

14



2. Celem analizy jest ustalenie sposobu wdrozenia uwag pokontrolnych w Instytucie.
3. Wyniki analizy niezwltocznie przekazywane sag Dyrektorowi i Radzie Instytutu; wyniki tej analizy nie

podlegaja obowigzkowi publikacji.
§ 10.2. Procedury doskonalace

1. Na podstawie przeprowadzonych badan i analiz IKIK proponuje wdrozenie adekwatnych narzedzi
doskonalgcych, wsrod ktorych proponowane sg:

a) szukanie i wykorzystywanie dobrych wzorcow w ramach tej samej jednostki i migdzy
jednostkami,

b) mentoring indywidualny,

C) proponowanie rozwigzan (tzw. dobrych praktyk) i wdrazanie ich w ramach catej jednostki,

d) inicjowanie dziatan szkoleniowych — np. szkolen grupowych z zakresu obstugi urzadzen i
oprogramowania dydaktycznego, podnoszenie kwalifikacji pracownikow dydaktycznych,
zwlaszcza nizej ocenionych przez studentow,

e) poprawianie warunkow pracy — np. zaopatrzenie jednostki w urzadzenia wspomagajace proces
dydaktyczny, zwlaszcza umozliwiajace prowadzenie zaje¢ o charakterze multimedialnym, czy
dbatos¢ o ergonomi¢ w przygotowywaniu sal dydaktycznych.

2. IKJK na biezaco obserwuje i analizuje proces wdrazania dobrych praktyk i dzialan doskonalacych.
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