Zarzadzenie nr 181

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 6 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,,Zasady prowadzenia procesu ankietyzacji”

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pézn. zm.) zarzgdza sie co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie procedure ,Zasady prowadzenia procesu ankietyzacji” w Zachodniopomorskim

Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 8 Rektora ZUT z dnia 14 stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
procedury ,Zasady prowadzenia procesu ankietyzacji” w Zachodniopomorskim Uniwersytecie

Technologicznym w Szczecinie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 181 Rektora ZUT z dnia 6 listopada 2020 r.

Zachodniopomorski
Uniwersytet
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w Szczecinie

Nazwa procedury

Zasady prowadzenia procesu ankietyzacji
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Opracowat:
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1. Cel

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania podczas procesu ankietyzacji, rozumianego
jako proces badania opinii odbiorcéw oferty dydaktycznej Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie, zwanego dalej Uczelnia.

2. Przedmiot i zakres procedury

Przedmiotem procedury jest zasiegniecie opinii za pomocg anonimowych ankiet na temat:
1) oceny pracy dydaktycznej nauczycieli akademickich Uczelni,
2) oceny organizacji i funkcjonowania Uczelni/Szkoty Doktorskiej,
3) oceny organizacji toku studiéw/Szkoty Doktorskiej,

4) oceny skutecznosci procesu dydaktycznego w odniesieniu do zatozonych efektéw uczenia
sie,
5) oceny oferty edukacyjnej Uczelni.
3. Terminologia
Ankieta — narzedzie oceny jakosci procesu dydaktycznego.

Cykl zajec¢ dydaktycznych — czas realizacji programu studiéw w ramach danych zaje¢ lub grupy

zajec konczacy sie z ostatnim dniem sesji bezposrednio po ich zrealizowaniu.

Doktorant — uczestnik studiow doktoranckich oraz doktorant w Szkole Doktorskiej.
Zestawienie nauczycieli akademickich/doktorantéw, ktérzy prowadzili zajecia w danym
semestrze — semestralny harmonogram ankietyzacji studentéw/doktorantéow.

4. Odpowiedzialnos$¢ i zakres stosowania

Zgodnie ze schematami w zatgczniku nr 1- QA-1.1/10/20 do niniejszej procedury.

5. Sposob postepowania

Sposdb postepowania zgodny z procedura.

5.1. Opracowanie ankiet
W Uczelni obowigzujg nastepujace wzory kwestionariuszy ankiet:
1) ankieta studenta/doktoranta — opinia studentéw oraz doktorantéw na temat pracy
dydaktycznej nauczycieli akademickich/doktorantéw prowadzgcych zajecia,
2) ankieta doktoranta w Szkole Doktorskiej — opinia doktorantéw na temat pracy dydaktycznej
nauczycieli akademickich,
3) ankieta Uczelni — opinia studentéw oraz doktorantéw na temat organizacji i funkcjonowania

Uczelni,
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4) ankieta Szkoty Doktorskiej — opinia doktorantdw na temat programodw ksztatcenia, jakosci
ksztatcenia oraz ocena opieki promotorskiej — opinia doktorantéw na temat

opiekuna/promotora /promotora pomochniczego,

5) ankiety monitorowania kariery zawodowej absolwenta studiéw ZUT/Szkoty Doktorskiej —
opinia absolwentéw na temat efektywnosci ksztatcenia w Uczelni/Szkole Doktorskiej
oraz kariery zawodowej,
6) ankieta pracodawcy — opinia pracodawcéw o zatrudnianych przez nich absolwentach ZUT,
7) ankieta kandydata na studia oraz kandydata do Szkoty Doktorskiej — opinia kandydatéw
na studia, do Szkoty Doktorskiej (potencjalnych studentéw oraz doktorantéw) na temat
atrakcyjnosci oferty edukacyjnej ZUT.
8) ankieta poziomu satysfakcji nauczyciela akademickiego dotyczgca oceny jakosci ksztatcenia
w Uczelni - opinia nauczycieli akademickich na temat studentdéw, organizacji dydaktyki
oraz jakosci ksztatcenia w Uczelni.
Ankietyzacja jest przeprowadzana w formie elektronicznej. Dziat Ksztatcenia na podstawie opinii
uczelnianej i wydziatowych komisji ds. jakosci ksztatcenia oraz dyrektora Szkoty Doktorskiej
opracowuje wzory kwestionariuszy ankiet, ktére sg jednakowe dla catej Uczelni, w celu
umozliwienia analizy i pordwnania wynikéw z przeprowadzonego badania.
Wzory kwestionariuszy ankiet sg weryfikowane pod katem aktualnych zatozen oraz wymagan
oceny procesu dydaktycznego, organizacji i funkcjonowania Uczelni. Uczelniana komisja ds. jakosci
ksztatcenia przedstawia ewentualne propozycje zmian. Wzory ankiet s3 wprowadzane

zarzadzeniem Rektora.

Za sprawny proces badania opinii zgodnie z:

1) ankietg studentéw/doktorantéow — dwa razy w roku akademickim,

2) ankietg doktorantéw Szkoty Doktorskiej — dwa razy w roku akademickim,
3) ankietg Uczelni —raz w roku akademickim,

4) ankietg Szkoty Doktorskiej, w tym jakosci ksztatcenia, programow ksztatcenia oraz opieki

promotorskiej — raz w roku akademickim,
5) ankietg kandydatéw na studia — dwa razy w roku akademickim,
6) ankietg kandydata do Szkoty Doktorskiej — raz w roku akademickim,

7) ankieta monitorowania kariery zawodowej absolwenta studiéw ZUT/Szkoty Doktorskiej — raz

w roku akademickim,



”Zachodniopomorskl Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

8) ankietg poziomu satysfakcji nauczyciela akademickiego dotyczgca oceny jakosci ksztatcenia
w Uczelni - opinia nauczycieli akademickich na temat studentéw, organizacji dydaktyki

oraz jakosci ksztatcenia w Uczelni —raz w roku akademickim,

odpowiada petnomocnik dziekana ds. ankietyzacji/dyrektor Szkoty Doktorskiej we wspotpracy

z Dziatem Ksztatcenia.

Za przeprowadzenie ankiety pracodawcéw — raz w roku akademickim, odpowiada Biuro Karier.

5.2. Ankietyzacja studentéw/doktorantéw

5.2.1. Opracowanie zestawienia nauczycieli akademickich/doktorantéw prowadzacych

zajecia w danym semestrze

Zestawienie nauczycieli akademickich/doktorantow, ktérzy przeprowadzili zajecia w danym
semestrze jest dostepne w systemie Uczelnia.XP — Dziekanat.XP. Dostep do zestawienia

na wydziale posiada petnomocnik dziekana ds. ankietyzacji/kierownik jednostki
miedzywydziatowej/dyrektor Szkoty Doktorskiej i Dziat Ksztatcenia. Zaakceptowane przez
dziekana/kierownika jednostki miedzywydziatowej/ dyrektora Szkoty Doktorskiej zestawienie:
a) na dzien 31 stycznia — semestr zimowy;

b) na dzien 30 maja — semestr letni;

powinno by¢ przestane do prorektora ds. ksztatcenia w terminie podanym w pkt 13 niniejszej

procedury.

Na pisemny wniosek dziekana, skierowany do prorektora ds. ksztatcenia, pethomocnik dziekana
ds. ankietyzacji uzyskuje uprawnienia do systemu. Kierownik jednostki miedzywydziatowej
otrzymuje uprawnienia do systemu na pisemny wniosek do prorektora ds. ksztatcenia.

W przypadku Szkoty Doktorskiej uprawnienia do systemy posiada dyrektor Szkoty Doktorskiej.

Zestawienie nauczycieli akademickich/doktorantéw prowadzacych zajecia w danym semestrze

zawiera nastepujgce dane (zatgcznik nr 2-QA-1.1/10/20 do niniejszej procedury):

a) imie i nazwisko nauczyciela akademickiego/doktoranta, ktéry przeprowadzit zajecia/modut
zaje¢ (w tym okres$lone formy zajec) oraz nazwe wydziatu i jednostki organizacyjnej/Szkoty
Doktorskiej, w ktorej prowadzone byty zajecia ze studentami tacznie z aktualizowanymi
na biezgco zastepstwami,

b) kierunek studiow/dyscyplina,

c) poziom ksztatcenia/forma studiow,

d) zajecia/modut zajec i forma zaje¢,

e) rok/semestr studiow,
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f) liczbe studentow w grupie,
g) forme zaliczenia zajec.

5.2.2. Przeprowadzenie ankietyzacji

Ankietyzacja prowadzona jest w formie elektronicznej, za pomocg modutu Ankieta.XP systemu
informatycznego Uczelnia.XP. Badanie opinii studentéw oraz doktorantéw przeprowadza sie dwa
razy w roku: w semestrze zimowym i semestrze letnim.

Ankieta aktywna jest w systemie Uczelnia.XP w terminach:

a) od lutego do kwietnia (dotyczgca semestru zimowego);

b) od czerwca do pazdziernika (dotyczgca semestru letniego).

Ankiety wypetniane sg anonimowo. Uruchomienie ankiety w module Ankieta.XP, zgodnie

z harmonogramem, dokonuje Dziat Ksztatcenia.

Petnomocnik dziekana ds. ankietyzacji/dyrektor Szkoty Doktorskiej/kierownik jednostki

miedzywydziatowej odpowiedzialny jest za:

a) przeprowadzenie akcji informacyjnej wsrdd studentdw oraz doktorantdw o procesie
ankietyzacji,

b) weryfikacje stopnia wypetnienia ankiet,

c) biezace aktualizowanie danych do ankietyzacji.

6. Ankieta Uczelni/ankieta Szkoty Doktorskiej

Kwestionariusz ankiety rozpowszechniany jest za pomocg modutu Ankieta.XP systemu Uczelnia.XP.
Student, doktorant za pomocg poczty elektronicznej otrzymuje link do strony z zamieszczonym
kwestionariuszem ankiety. Badanie opinii studentéw, doktorantédw na temat funkcjonowania
Uczelni przeprowadza sie raz w roku, w terminie od marca do czerwca danego roku
akademickiego. Badanie opinii doktorantéw Szkoty Doktorskiej przeprowadza sie raz w roku

od pazdziernika do grudnia danego roku akademickiego. Ankiety wypetniane sg anonimowo.

7. Ankieta monitorowania kariery zawodowej absolwenta studiéw ZUT/Szkoty Doktorskiej

Badanie opinii absolwentéw odbywa sie za pomocg ankiety: po roku od dnia ukoriczenia studiéw/
Szkoty Doktorskiej.

Kwestionariusz ankiety dostepny jest w module Ankieta.XP systemu informatycznego Uczelnia.XP,
powigzanym z elektroniczng uczelniang bazg danych absolwentow. Absolwent ZUT otrzymuje
drogg mailowa link do strony z kwestionariuszem ankiety, z prosba o jego wypetnienie w trybie on-
line w okresie 60 dni. Po uptywie wyznaczonego terminu kwestionariusz ankiety staje sie

nieaktywny.
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Opinia w ankiecie wyrazana jest anonimowo i dobrowolnie.

Dziekanat/dyrektor Szkoty Doktorskiej odpowiedzialny jest za:
a) rozpowszechnienie informacji o przeprowadzanym badaniu,
b) uzyskanie zgody na przeprowadzenie badania wsrdd absolwentéw,

c) aktualizacje danych w systemie elektronicznym Uczelni.

8. Ankieta pracodawcy

Badania ankietowe prowadzone s3 nie czesciej, niz co dwa lata u jednego pracodawcy. Badaniem
objete s3 podmioty gospodarcze wspotpracujgce z Uczelnig oraz przyjmujace studentéw

na praktyki, staze badz zatrudniajgce absolwentéw ZUT/Szkoty Doktorskiej. Biuro Karier
odpowiedzialne jest za aktualizacje bazy danych podmiotédw wspodtpracujgcych z Uczelnig. Ankiety
w formie elektronicznej wysytane sg do pracodawcow w terminie do 30 listopada kazdego roku

akademickiego. Ankiety sg wypetniane dobrowolnie.

9. Ankieta kandydata na studia/ankieta kandydata do Szkoty Doktorskiej

Ankieta jest wypetniana dobrowolnie przez kandydata na studia oraz kandydata do Szkoty
Doktorskiej w formie elektronicznej w Internetowym Systemie Rekrutacyjnym. Ankieta

przeprowadzana jest w okresie trwania procesu rekrutacji.

10. Ankieta poziomu satysfakcji nauczyciela akademickiego dotyczaca oceny jakosci ksztatcenia

w Uczelni.

Kwestionariusz ankiet rozpowszechniony jest za pomocg modutu Aniekta.XP systemu Uczelnia.XP.
Nauczyciel akademicki za pomoca poczty elektronicznej otrzymuje link do strony z zamieszczonym
kwestionariuszem ankiet. Badanie opinii nauczycieli akademickich dotyczacej oceny jakosci
ksztatcenia w Uczelni przeprowadza sie raz w roku, w terminie od marca do czerwca danego roku
akademickiego i obejmuje poprzedni rok akademicki. W badaniu mogg wzig¢ udziat wszyscy
nauczyciele akademiccy, prowadzacy zajecia w ZUT. Ankiety wypetniane sg anonimowo

i dobrowolnie.

11. Opracowanie wynikéw ankiet

Dziat Ksztatcenia i Biuro Karier odpowiedzialne sg za opracowanie wynikow z przeprowadzonego
procesu ankietyzacji oraz majg bezposredni dostep do wynikéw ankiet, ktére majg charakter
poufny. Ankiety sg przechowywane w formie elektronicznej, w miejscu zabezpieczonym przed ich

zniszczeniem, nie krocej niz cztery lata.
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Ankieta jest niewazna w przypadku, gdy respondent nie udzielit odpowiedzi na zadne pytanie
arkusza ankiety. Odpowiedz na dane pytanie jest niewazna, jezeli respondent nie zaznaczyt zadnej

odpowiedzi lub zaznaczyt wiecej odpowiedzi niz jest wskazane w ankiecie.

11.1. Wyniki ankiety studenta/doktoranta

Dziat Ksztatcenia sporzgdza opracowanie wynikéw ankietyzacji w formie indywidualnej dla kazdego
nauczyciela akademickiego/doktoranta prowadzacego zajecia, dwa razy w roku, a dla nauczycieli
akademickich prowadzgcych zajecia w Szkole Doktorskiej raz w roku, w terminie podanym w pkt
13 procedury w formie papierowe;.

Oryginat wynikéw indywidualnych w formie papierowej z potwierdzeniem otrzymania i zapoznania
sie z ich trescig przez nauczyciela akademickiego/doktoranta prowadzgcego zajecia przechowuje
dziekan/ kierownik jednostki miedzywydziatowej z zachowaniem poufnosci przez okres 4 lat, kopie
za$ odsyta do prorektora ds. ksztatcenia w terminie 30 dni od daty ich otrzymania. Nauczyciel
akademicki ma prawo zwrécié sie do bezposredniego przetozonego z prosba o udostepnienie kopii
swoich wynikéw ankietyzacji do uzytku wtasnego. W przypadku otrzymania oceny negatywnej

z ankiety studenta/ doktoranta, czyli oceny ponizej 3,0, nauczyciel akademicki/ doktorant
prowadzacy zajecia powinien byé poddany procesowi hospitacji (procedura nr QA-1.1/11/20).
Nauczyciel akademicki/doktorant, prowadzacy zajecia dydaktyczne na dwéch lub wiekszej liczbie
Wydziatéw, podlega procesowi hospitacji zaje¢ w przypadku otrzymania oceny negatywnej

z ankiety studenta/doktoranta. Hospitacje zaje¢ przeprowadza sie wytgcznie na Wydziale,

na ktérym ankietowany otrzymat ocene nizszg niz 3,0, niezaleznie od ocen pozytywnych

otrzymanych z ankiet studenta/doktoranta na pozostatych Wydziatach.

Petnomocnik dziekana ds. ankietyzacji/Petnomocnik dyrektora Szkoty Doktorskiej otrzymuje

od dziekana/dyrektora Szkoty Doktorskiej zestawienie zbiorcze wynikéw ankietyzacji wszystkich
nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia, bez danych osobowych, umozliwiajgcych ich
identyfikacje lub na pisemny wniosek dziekana skierowany do prorektora ds. ksztatcenia.
Petnomocnik dziekana ds. ankietyzacji/Petnomocnik dyrektora Szkoty Doktorskiej ds. jakosci
ksztatcenia uzyskuje dostep w systemie Ankieta.XP, z ktdrego generuje zestawienie zbiorcze

wynikéw ankietyzacji.
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11.1.1 Wyniki ankietyzacji studentéw oraz doktorantéw

Wyniki po zatwierdzeniu przez prorektora ds. ksztatcenia sg przekazywane
dziekanom/kierownikom jednostek miedzywydziatowych w formie papierowej w dwéch
egzemplarzach (oryginat i kopia), w zaklejonych, ostemplowanych pieczecig Dziatu Ksztatcenia
kopertach wraz z protokotami zdawczo —odbiorczymi.

Dziekan wydziatu, na ktédrym prowadzona jest ankietyzacja, po otrzymaniu wynikéw w formie
papierowej zobowigzany jest do przekazania ich kierownikowi jednostki organizacyjnej
wydziatu/kierownikowi jednostki miedzywydziatowej ocenianego nauczyciela akademickiego/

doktoranta prowadzacego zajecia.

W przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnianego na innym wydziale wyniki przesytane

sg za posrednictwem dziekana wydziatu macierzystego ocenianego nauczyciela akademickiego.

Po zapoznaniu sie z wynikami ankietyzacji kierownik jednostki organizacyjnej wydziatu/kierownik
jednostki miedzywydziatowej przekazuje dokumenty do wglgdu ocenionemu nauczycielowi

akademickiemu/doktorantowi prowadzgcemu zajecia.

11.1.2 Wyniki ankietyzacji w Szkole Doktorskiej

Wyniki po zatwierdzeniu przez prorektora ds. ksztatcenia przekazywane sg dyrektorowi Szkoty
Doktorskiej w formie papierowej w dwdch egzemplarzach (oryginat i kopia), w zaklejonych,
ostemplowanych pieczecig Dziatu Ksztatcenia kopertach wraz z protokotami zdawczo -
odbiorczymi. Dyrektor Szkoty Doktorskiej po zapoznaniu sie z wynikami ankietyzacji przesyta
dokumenty do dziekana wydziatu macierzystego ocenianego nauczyciela akademickiego/
kierownikowi jednostki miedzywydziatowej Po zapoznaniu sie z wynikami ankietyzacji kierownik
jednostki organizacyjnej wydziatu/kierownik jednostki miedzywydziatowej przekazuje dokumenty

do wglagdu ocenionemu nauczycielowi akademickiemu.

Dyrektor Szkoty Doktorskiej ma dostep w systemie Ankieta.XP do zestawienia zbiorczego wynikow
z ankietyzacji.

11.1.3 Odwotanie od wynikéw ankiety studenta/doktoranta

Nauczyciel akademicki/doktorant prowadzgcy zajecia ma prawo odwotac sie od wynikéw ankiety
studenta/doktoranta w terminie 14 dni od zapoznania sie z nimi.

Nauczyciel akademicki/doktorant prowadzacy zajecia sktada odwotanie drogg stuzbowa
do dziekana wydziatu, na ktérym prowadzone byty zajecia. Odwotanie powinno by¢ zaopiniowane

przez kierownika jednostki organizacyjnej wydziatu i dziekana wydziatu macierzystego.
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W przypadku Szkoty Doktorskiej nauczyciel akademicki sktada odwotanie drogg stuzbowg
do dziekana wydziatu macierzystego. Odwotanie powinno by¢ zaopiniowane przez dyrektora

Szkoty Doktorskiej i przez kierownika jednostki organizacyjnej wydziatu.

Nauczyciel akademicki jednostki miedzywydziatowej sktada odwotanie do dziekana

za posrednictwem kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony.

Podstawg odwotania moze by¢ liczba respondentéw lub uchybienia formalne w procesie
ankietyzacji. Dziekan/kierownik jednostki miedzywydziatowej w ciggu 14 dni od daty wniesienia
odwotania podejmuje decyzje o jego zasadnosci. W przypadku gdy odwotanie uzna sie w catosci
za stuszne, dziekan/kierownik jednostki miedzywydziatowej moze zarzadzi¢ uniewaznienie

wynikow zakwestionowanych przez nauczyciela akademickiego/doktoranta prowadzgcego zajecia.

Kopie pisma z uniewaznieniem wynikow ankiety dziekan/kierownik jednostki miedzywydziatowe;j

przesyta do Prorektora ds. Ksztatcenia w ciggu 7 dni od daty akceptacji odwotania.
11.2 Wyniki ankiety Uczelni/ankiety Szkoty Doktorskiej

Za opracowanie i publikacje wynikow ankiet Uczelni/Szkoty Doktorskiej raz w roku, w terminie

podanym w pkt 13 procedury, odpowiedzialny jest Dziat Ksztatcenia.

11.3 Wyniki ankiety monitorowania kariery zawodowej absolwenta studiéw ZUT/ Szkoty

Doktorskiej

Dziat Ksztatcenia sporzgdza opracowanie wynikdéw ankiet monitorowania kariery zawodowej
absolwenta studiéw ZUT/Szkoty Doktorskiej, raz w roku, w terminie podanym w pkt 13 procedury
i przekazuje je dziekanom/dyrektorowi Szkoty Doktorskiej. Wyniki ankiety dziekan udostepnia
wydziatowym komisjom ds. jako$ci ksztatcenia oraz komisjom programowym kierunkdw
prowadzonych na danym wydziale. Wyniki ankiety monitorowania kariery zawodowej absolwenta
Szkoty Doktorskiej analizuje dyrektor Szkoty Doktorskiej. Majg one postuzy¢ doskonaleniu tresci,

metod, Srodkéw oraz sposobu ksztatcenia.
11.4 Wyniki ankiety pracodawcy

Za opracowanie wynikow ankiety pracodawcy w terminie podanym w pkt 13 procedury

odpowiedzialne jest Biuro Karier.
11.5 Wyniki ankiety kandydata na studia/kandydata do Szkoty Doktorskiej

Za opracowanie wynikow ankiet kandydata na studia, dwa razy w roku w terminie podanym

w pkt 13 procedury odpowiedzialny jest Dziat Ksztatcenia.

10
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Za opracowanie wynikow ankiety kandydata do Szkoty Doktorskiej, raz w roku w terminie

podanym w pkt 13 procedury odpowiedzialny jest Dziat Ksztatcenia.

11.6 Wyniki ankiety poziomu satysfakcji nauczyciela akademickiego dotyczgca oceny jakosci

ksztatcenia w Uczelni

Za opracowanie wynikow ankiety poziomu satysfakcji nauczyciela akademickiego dotyczgcej oceny
jakosci ksztatcenia w Uczelni, raz w roku w terminie podanym w pkt 13 procedury odpowiedzialny

jest Dziat Ksztatcenia.

12. Analiza wynikéw, opracowanie sprawozdania oraz publikacja informacji

Kierownik jednostki miedzywydziatowej/dyrektor Szkoty Doktorskiej po otrzymaniu wynikow
nauczycieli w formie papierowej z potwierdzeniem otrzymania i zapoznania sie z ich trescig

dokonuje analizy wynikéw i opracowania sprawozdania.

W oparciu o zestawienie zbiorcze petnomocnik dziekana ds. ankietyzacji/dyrektor Szkoty
Doktorskiej dokonuje analizy wynikéw ankietyzacji dla celéw doskonalenia procesu ksztatcenia
na wydziale/ Szkole Doktorskiej. Wyniki ankietyzacji zbiorczej sg elementem rocznych sprawozdan

komisji wydziatowych oraz uczelnianej komisji ds. jakosci ksztatcenia.

Dziekan/kierownik jednostki miedzywydziatowej sporzadza sprawozdanie dwa razy w roku
akademickim, po semestrze zimowym i semestrze letnim. Dyrektor Szkoty Doktorskiej sporzadza
sprawozdanie raz w roku akademickim po zakoriczeniu procesu ankietyzacji i przekazuje

je do prorektora ds. ksztatcenia. Sprawozdanie dziekan/kierownik jednostki miedzywydziatowe;j
przekazuje prorektorowi ds. ksztatcenia oraz w przypadku ankietyzacji studenta réwniez
wydziatowej komisji ds. jakosci ksztatcenia, w terminie trzech miesiecy od daty otrzymania
wynikow nauczycieli akademickich/ doktorantéw prowadzacych zajecia z Dziatu Ksztatcenia

po semestrze zimowym i semestrze letnim.

Komisja na podstawie sprawozdan opracowuje analizy wynikéw i plan dziatan projakosciowych
na wydziale w formie rocznego sprawozdania i przedstawia je dziekanowi, prorektorowi

ds. ksztatcenia oraz uczelnianej komisji ds. jakosci ksztatcenia w terminie do 15 stycznia.
Dyrektor Szkoty Doktorskiej na podstawie sprawozdan opracowuje analizy wynikéw i plan dziatan
projakosciowych i przedstawia je prorektorowi ds. ksztatcenia oraz uczelnianej komisji ds. jakosci

ksztatcenia w terminie do 15 stycznia.

11
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Wyniki ankiet Uczelni/ankieta Szkoty Doktorskiej/monitorowania kariery zawodowej absolwenta

studiéw ZUT/Szkoty Doktorskiej/poziomu satysfakcji nauczyciela akademickiego dotyczaca oceny

jakosci ksztatcenia, pracodawcy i kandydata na studia/kandydata do Szkoty Doktorskiej

oraz sprawozdania wydziatowych komisji ds. jakosci ksztatcenia sg analizowane przez uczelniang

komisje ds. jakosci ksztatcenia. Na podstawie wypracowanych wnioskdw uczelniana komisja

ds. jakosci ksztatcenia opracowuje plan doskonalenia jakosci ksztatcenia w Uczelni. Opracowane

whioski z ankietyzacji oraz plan doskonalenia jakosci ksztatcenia w Uczelni zatwierdza prorektor

ds. ksztatcenia i przekazuje dziekanom/dyrektorowi Szkole Doktorskie;j.

Prorektor ds. ksztatcenia przedstawia Rektorowi wnioski ze sprawozdania rocznego

z przeprowadzonej ankietyzacji. Uczelniana komisja ds. jakosci ksztatcenia zapoznaje Senat Uczelni

z wnioskami ze sprawozdania rocznego z przeprowadzonej ankietyzacji.

Dziat Ksztatcenia oraz Biuro Karier odpowiedzialne sg za opublikowanie informacji zbiorczej

z ankietyzacji na stronie internetowej Uczelni. Dziekani publikujg informacje dotyczgce przebiegu

procesu ankietyzacji na wydziatowych stronach internetowych. Za publikacje informacji na temat

procesu ankietyzacji w Szkole Doktorskiej odpowiedzialny jest dyrektor Szkoty Doktorskiej.

13. Terminy obowigzujgce w procesie ankietyzacji:

studenta/doktoranta ZUT

Lp. Zadanie Odpowiedzialni Termin realizacji
petnomocnicy
dziekandéw
Zestawienie nauczycieli /
ds. ankietyzacji ; ;
akademickich/doktorantow 31 stycznia, na semestr zimowy
1 kierownik jednostki
prowadzacych zajecia w danym 30 maja, na semestr letni
miedzywydziatowej/
semestrze
dyrektor Szkoty
Doktorskiej
petnomocnicy
Przekazanie prorektorowi ds. dziekandéw o . . .
nie pdézniej niz 7 dni od zatwierdzenia
ksztatcenia zestawienia nauczycieli ds. ankietyzacji/ przez dziekana/kierownika jednostki
akademickich/doktorantow kierownik jednostki miedzywydziatowej/ dyrektora Szkoty
prowadzacych zajecia w danym miedzywydziatowe]/ Doktorskiej
semestrze dyrektor Szkoty
Doktorskiej
od lutego do kwietnia, z semestru
Uruchomienie ankiety Zimowego
3 Dziat Ksztatcenia

od czerwca do pazdziernika, z semestru

letniego

12




”Zachodniopomorskl Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Lp. Zadanie Odpowiedzialni Termin realizacji
do 30 czerwca, z semestru zimowego
do 28 lutego nastepnego roku
Opracowanie wynikow ankiety .
4 Dziat Ksztatcenia kalendarzowego, z semestru letniego
studenta/doktoranta ZUT
Do 28 lutego nastepnego roku
kalendarzowego — dla Szkoty Doktorskiej
Przeprowadzenie ankiety
monitorowania kariery zawodowej . . . .
5 Dziat Ksztatcenia po roku od dnia ukorczenia studiow
absolwenta studiéow ZUT/Szkoty
Doktorskiej
Opracowanie wynikow ankiety w terminie jednego miesigca od dnia
monitorowania kariery zawodowej - .
6 Dziat Ksztatcenia zamkniecia systemu informatycznego,
absolwenta studiow ZUT/Szkoty )
z semestru letniego
Doktorskiej
od 1 marca do 30 czerwca dla ankiety
Przeprowadzenie ankiety Uczelni
7 Dziat Ksztatcenia
Uczelni/ankiety Szkoty Doktorskiej od 1 pazdziernika do 31 grudnia dla
ankiety Szkoty Doktorskiej
Przeprowadzenie ankiety rekrutacja (termin zgodny z terminem
8 | kandydata na studia/kandydata do Dziat Ksztatcenia rekrutacji okreslonym komunikatem
Szkoty Doktorskiej Rektora)
Przeprowadzenie ankiety poziomu
satysfakgji nauczyciela Od 1 marca do 30 czerwca danego roku
9 Dziat Ksztafcenia S
akademickiego dotyczacej oceny akademickiego
jakosci ksztatcenia w Uczelni
10 | Wystanie ankiet do pracodawcy Biuro Karier do 30 listopada
Opracowanie sprawozdania Dziat Ksztatcenia/
z ankiety kandydata na Biuro Karier w przeciggu dwoch miesigcy po
11
studia/kandydata do Szkoty zakonczeniu procesu rekrutacji
Doktorskiej i ankiety pracodawcy
] ' Dai - Tsi - - - -
Opracowanie wynikéw ankiety ziat Ksztatcenia do 31 sierpnia dla ankiety Uczelni/ ankiety
Uczelni/ankiety Szkoty poziomu satysfakcji nauczyciela
Doktorskiej/ankiety poziomu akademickiego dotyczacej oceny jakosci
12

satysfakcji nauczyciela
akademickiego dotyczgcej oceny

jakosci ksztatcenia w Uczelni

ksztatcenia w Uczelni

do 31 marca dla ankiety Szkoty

Doktorskiej
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doskonalenia jakosci

ds. ksztatcenia

Lp. Zadanie Odpowiedzialni Termin realizacji
Opracowanie i publikacja do listopada dla ankiety Uczelni/ ankiety
sprawozdania z ankiety Uczelni poziomu satysfakcji nauczyciela

3 /ankieta Szkoty Doktorskiej/ ankiety Dziat Ksztatcenia akademickiego dotyczacej oceny jakosci
poziomu satysfakcji nauczyciela Szkota Doktorska ksztatcenia w Uczelni
akademickiego dotyczgcej oceny

do czerwca dla ankiety Szkoty Doktorskiej
jakosci ksztatcenia w Uczelni
Opracowanie i publikacja
sprawozdania z ankiety . - .

w przeciggu 3 miesiecy od opracowania

14 monitorowania kariery zawodowej Dziat Ksztatcenia s .

wynikéw z danego roku akademickiego
absolwenta studiéw ZUT/Szkoty
Doktorskiej
dziekan/
Opracowanie i publikacja kierownik jednostki trzy miesigce od daty otrzymania wynikéw

15 | sprawozdania z ankiety miedzywydziatowej/ nauczycieli akademickich z Dziatu

studenta/doktoranta dyrektor Szkoty Ksztatcenia,
Doktorskiej
wydziatowe komisje
Opracowanie sprawozdania i planu . .
P P P ds. jakoéci ksztatcenia/ | d0 15 stycznia, za poprzedni rok
16 dziatan projakosciowych na .
dyrektor Szkoty akademicki
wydziale/Szkole Doktorskiej
Doktorskiej
- -
Opracowanie sprawozdania i planu Lczelniana komisja do 31 stycznia, za poprzedni rok
17 dziatan projakosciowych na Uczelni S
ds. jakosci ksztatcenia akademicki
i przekazanie Rektorowi ZUT
Prezentacja na posiedzeniu Senatu
k t ik
18 | sprawozdania rocznego i planu prorektor/pefnomocni do 15 lutego, za poprzedni rok akademicki

14. Dokumenty zwigzane z procedura

poz. 1781),

(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pdzn. zm.),

Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia,

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U.z 2019.,

zarzadzenie nr 164 Rektora ZUT z dnia 14 pazdziernika 2020 r. w sprawie Wewnetrznego

zarzadzenie nr 183 Rektora ZUT z dnia 6 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia

procedury ,Zasady prowadzenia hospitacji” w ZUT w Szczecinie,

14
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zarzadzenie nr 10 Rektora ZUT z dnia 16 stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia wzoréw

kwestionariuszy ankiet do oceny jakosci procesu dydaktycznego, obowigzujgcych

w procedurze ,,Zasady prowadzenia procesu ankietyzacji” w Zachodniopomorskim

Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, wraz z pézn.zm.

15. Historia zmian

nauczycieli akademickich dotyczacej oceny jakosci ksztatcenia w Uczelni

Lp. Zmiana Data zmiany

1 | Wprowadzenie formy elektronicznej wynikéw ankiet 2014
Opracowanie planu ankietyzacji dla nauczycieli akademickich z jednostek

2 2014
miedzywydziatowych przez kierownikéw tych jednostek
Wprowadzenie dwdch sposobdw przeprowadzenia ankiety

3 2014
studenta/doktoranta
Usuniecie przeprowadzania badania monitorowania loséw zawodowych

4 2014
absolwentow po 5 latach od ukoriczenia studiow
Przeniesienie na wydziaty sprawozdawczosci z ankiety

5 2014
studenta/doktoranta

6 | Zmiana terminu przeprowadzenia ankiety Uczelni 2017

7 | Zmiana sposobu przeprowadzenia ankiety studenta/doktoranta 2017
Zmiana sposobu przeprowadzenia ankiety monitorowania kariery

8 2017
zawodowej absolwentdéw studidow ZUT
Wprowadzenie zestawienia nauczycieli prowadzacych zajecia w danym

9 2017
semestrze zamiast planu ankietyzacji

10 | Dotfgczenie do procesu ankietyzacji Szkoty Doktorskiej 2019
Wprowadzenie procesu ankietyzacji badania poziomu satysfakcji

11 2020

16. Zataczniki

Zatacznik nr 1 — QA-1.1/10/20 Schematy odpowiedzialnosci (A-E)

Zatacznik nr 2 — QA-1.1/10/20 Zestawienia nauczycieli prowadzacych zajecia
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A. Ankieta studenta/doktoranta

Schemat odpowiedzialnosci

Lp. Zadania Odpowiedzialni
1 | opracowanie kwestionariusza
Dziat Ksztatcenia
ankiety
2 | opiniowanie kwestionariusza ankiety | komisje ds. jakosci ksztatcenia
3 | zatwierdzenie kwestionariusza (jezeli
Rektor
nie, powrot do kroku 1)
4 | generowanie zestawienia nauczycieli
petnomocnik dziekana ds. ankietyzacji/
akademickich/ doktorantéw
kierownik jednostki miedzywydziatowej/
prowadzacych zajecia w danym
dyrektor Szkoty Doktorskiej
semestrze
5 | zatwierdzenie zestawienia
nauczycieli akademickich/ dziekan/ kierownik jednostki
doktorantéow prowadzacych zajecia miedzywydziatowe]/ dyrektor Szkoty Doktorskiej
w danym semestrze
6 | uruchomienie ankiety w systemie
Dziat Ksztatcenia
Ankieta XP
7 | opracowanie wynikow Dziat Ksztatcenia/Szkota Doktorska
8 dziekan, petnomocnik dziekana ds. ankietyzacji
kierownicy jednostek organizacyjnych
analiza wynikéw ankiet
oceniany nauczyciel akademicki/ dyrektor Szkoty
Doktorskiej, prorektor ds. ksztatcenia
9 dziekan/kierownik jednostki miedzywydziatowe;j
sktadanie i rozpatrywanie odwotan
dyrektor Szkoty Doktorskiej
10 dziekan/kierownik jednostki
sporzgdzenie sprawozdania
miedzywydziatowej/ dyrektor Szkoty Doktorskiej
11 prorektor ds. ksztatcenia
zatwierdzenie sprawozdania
petnomocnik dziekana ds. jakosci ksztatcenia
12 | przekazanie sprawozdania

wydziatowe]j komisji ds. jakosci

ksztatcenia

dziekan/ kierownik jednostki

miedzywydziatowej
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Lp. Zadania Odpowiedzialni
13 | analiza i opracowanie planu
wydziatowa komisja ds. jakosci
doskonalenia wybranych obszaréw
ksztatcenia/dyrektor Szkoty Doktorskiej
wszjk w uczelni
14 | analiza i opracowanie planu

doskonalenia wybranych obszaréw

wszjk w uczelni

uczelniana komisja ds. jakosci ksztatcenia
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B. Ankieta Uczelni/ankieta Szkoty Doktorskiej/

Ankieta poziomu satysfakcji nauczyciela
akademickiego dotyczaca oceny jakosci

ksztatcenia w Uczelni

Schemat odpowiedzialnosci

Lp. Zadania Odpowiedzialni
1 opracowanie kwestionariusza
Dziat Ksztatcenia
ankiety
2 opiniowanie kwestionariusza
komisje ds. jakosci ksztatcenia
ankiety
3 zatwierdzenie kwestionariusza
Rektor
(jezeli nie, powrét do kroku 1)
4 uruchomienie ankiety w systemie
Dziat Ksztatcenia
Ankieta.XP
5 rozpowszechnienie informacji
Dziat Ksztatcenia/Szkota Doktorska
o procesie ankietyzacji
6 opracowanie wynikow Dziat Ksztatcenia/Szkota Doktorska
7 opracowanie opinii i planu
wydziatowe komisje ds. jakosci ksztatcenia Szkota
doskonalenia jakosci ksztatcenia
Doktorska
na wydziale
8 opracowanie opinii i planu
doskonalenia jakosci ksztatcenia uczelniana komisja ds. jakosci ksztafcenia
na Uczelni
9 zatwierdzenie planu doskonalenia
prorektor ds. ksztatcenia
jakosci ksztatcenia w Uczelni
petnomocnik Rektora ds. jakosci ksztatcenia
(jezeli nie, powrét do kroku 6)
10 | zapoznanie sie z planem
Rektor
doskonalenia wybranych
dziekani
obszaréw wszjk w uczelni
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C. Ankieta monitorowania kariery zawodowej

absolwenta studiéw ZUT/Szkoty Doktorskiej

Schemat odpowiedzialnosci

Lp. Zadania Odpowiedzialni
1 opracowanie kwestionariusza ankiety
Dziat Ksztatcenia
2 opiniowanie kwestionariusza ankiety komisje ds. jakosci ksztatcenia
3 zatwierdzenie kwestionariusza (jezeli nie,
Rektor/ dyrektor Szkoty Doktorskiej
powrét do kroku 1)
4 rozpowszechnienie informacji o procesie
dziekanaty/Szkota Doktorska
ankietyzacji i aktualizacja bazy danych
5 przestanie kwestionariuszy ankiet
do absolwentéw studiéw wyzszych ZUT Dziat Ksztatcenia
za pomocg programu informatycznego
6 opracowanie wynikoéw i wnioskow
Dziat Ksztatcenia
z ankietyzacji
7 rozpowszechnienie wynikow i ich analiza dziekan, komisje ds. jakosci ksztatcenia,
komisje/ rady programowe/ dyrektor
Szkoty Doktorskiej
8 sporzadzenie rocznego sprawozdania
wydziatowe komisje ds. jakosci
i opracowanie planu doskonalenia jakosci
ksztatcenia dyrektor Szkoty Doktorskiej
ksztatcenia na wydziale
9 opracowanie planu doskonalenia jakosci
uczelniana komisja ds. jakosci
ksztatcenia na Uczelni (jezeli nie, powrdt do
ksztatcenia
kroku 6)
10 | zatwierdzenie planu doskonalenia jakosci prorektor ds. ksztatcenia,
ksztatcenia na Uczelni i wydziatach petnomocnik rektora ds. jakosci
ksztatcenia
11 | zapoznanie sie z planem doskonalenia Rektor
wybrany obszaréw wszjk dziekani
dyrektor Szkoty Doktorskiej
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”Zachodniopomorskl Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

D. Ankieta pracodawcy

Schemat odpowiedzialnosci

Lp. Zadania Odpowiedzialni

1 opracowanie kwestionariusza ankiety | Dziat Ksztatcenia

2 opiniowanie kwestionariusza ankiety | komisje ds. jakosci ksztatcenia

3 zatwierdzenie kwestionariusza (jezeli | Rektor
nie, powrot do kroku 1)

4 aktualizacja bazy danych Biuro Karier
pracodawcow

5 przestanie kwestionariuszy Biuro Karier
do pracodawcow

6 opracowanie wynikow Biuro Karier

7 rozpowszechnienie i opracowanie dziekan, komisje ds. jakosci ksztatcenia
opinii i wnioskéw z wynikéw dyrektor Szkoty Doktorskiej

8 sporzgdzenie sprawozdania wydziatowe komisje ds. jakosci
i opracowanie planu doskonalenia ksztatcenia
jakosci ksztatcenia na wydziale dyrektor Szkoty Doktorskiej

9 sporzgdzenie sprawozdania uczelniana komisja ds. jakosci ksztatcenia
i opracowanie planu doskonalenia
jakosci ksztatcenia na Uczelni

10 zatwierdzenie sprawozdania i planu prorektor ds. ksztatcenia
doskonalenia jakosci ksztatcenia na petnomocnik Rektora ds. jakosci
wydziatach i w Uczelni (jezeli nie, ksztatcenia
powrdt do kroku 6)

11 zapoznanie sie ze sprawozdaniem Rektor
i planem doskonalenia wybrany dziekani
obszaréw wszjk dyrektor Szkoty Doktorskiej
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Zatgcznik nr 1 — QA-1.1/10/20

”Zachodniopomorskl Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

E. Ankieta kandydata na studia/

kandydata do Szkoty Doktorskiej

Schemat odpowiedzialnosci

Lp. Zadania Odpowiedzialni

1 opracowanie kwestionariusza ankiety Dziat Ksztatcenia

2 opiniowanie kwestionariusza ankiety komisje ds. jakosci ksztatcenia

3 zatwierdzenie kwestionariusza (jezeli nie, | Rektor/dyrektor Szkoty Doktorskiej
powrot do kroku 1)

4 umieszczenie kwestionariusza Dziat Ksztatcenia
w internetowym systemie rekrutacji

5 opracowanie wynikéw — sprawozdanie Dziat Ksztatcenia/Szkota Doktorska
z wynikéw

6 opracowanie opinii i wnioskdw z wynikéw | dziekani, wydziatowe komisje ds. jakosci
- opracowanie planu doskonalenia jakosci | ksztatcenia/ dyrektor Szkoty Doktorskiej
ksztatcenia na wydziale

7 opracowanie planu doskonalenia jakosci Dziat Ksztatcenia/ dyrektor Szkoty
ksztatcenia na Uczelni Doktorskiej

8 zatwierdzenie sprawozdania i planu prorektor ds. ksztatcenia
doskonalenia jakosci ksztatcenia (jezeli nie, | petnomocnik rektora ds. jakosci
powrdt do kroku 5) ksztatcenia

9 zapoznanie sie ze sprawozdaniem Rektor
i planem doskonalenia w wybranych dziekani
obszarach wszjjk dyrektor Szkoty Doktorskiej
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Zatgcznik nr 2 — QA-1.1/10/20
(jednostka ZUT)

Zestawienie nauczycieli akademickich/ doktorantéw prowadzacych zajecia

rok akademicki .................. semestr letni/zimowy
Liczba
Nr Forma Zastepstwo
Lp. | Tytut | Nazwisko | Imie | Jednostka | Grupa Wydziat Kierunek Forma Poziom | Przedmiot Forma zajec Rok Pora studentéw
semestru zaliczenia za
grupie

petnomocnik dziekana ds. anKietyzZacji ......ccceeevciiiiiiiiiiiiicce e

AZIEKAN et

w przypadku Szkoty Doktorskiej:

dyrektor Szkoty DOKEOISKI€] ....ueeeeeeeicciiiieiee ettt e e
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