	[image: image1.png]



	Procedura


	Symbol:
	Data:

	
	
	WSZJK-INFO-BL

	10.11.2022 r.

	
	
	Wydanie:
	Stron:

	
	
	2
	5

	ZARZĄDZANIE INFORMACJĄ W ZAKRESIE KSZTAŁCENIA


Załącznik do Decyzji Nr 19/2022 Dziekana WBiB
z dnia 10 listopada 2022 roku

1. CEL PROCEDURY 

Procedura opisuje zasady pozyskiwania, gromadzenia, przetwarzania i upowszechniania informacji w celu sprawnego zarządzania ofertą edukacyjną i jakością kształcenia. 

2. PRZEDMIOT I ZAKRES

2.1. Procedura zawiera opis:

· sposobu pozyskiwania informacji od interesariuszy wewnętrznych i zewnętrznych dotyczących definiowania i ewaluacji efektów uczenia się na etapie tworzenia koncepcji i projektowania programu studiów, monitorowania jego realizacji oraz doskonalenia,
· zasad publicznej dostępności opisu efektów uczenia się,
· sposobu upowszechniania informacji o ofercie edukacyjnej i jakości kształcenia na Wydziale, niezbędnych w procesie zapewniania jakości kształcenia, 

· sposobu i zasad analizy uzyskanych danych,
· trybu wprowadzania działań korygujących/naprawczych/doskonalących ofertę edukacyjną i jakość kształcenia na Wydziale.
2.2. Działania opisane w procedurze skierowane są do kandydatów na studia, studentów, doktorantów i słuchaczy studiów podyplomowych, pracowników Wydziału, potencjalnych pracodawców oraz zainteresowanej społeczności. 

2.3. W zakresie pozyskiwania od interesariuszy wewnętrznych i zewnętrznych informacji na temat proponowanych uwag lub zmian do programu studiów, oprócz działań zgodnych z uczelnianymi i wydziałowymi procedurami dotyczącymi ankietyzacji jakości kształcenia, Wydział prowadzi konsultacje z interesariuszami.
2.4. Wnioski i zalecenia dotyczące proponowanych uwag lub zmian do programu studiów są analizowane przez prodziekanów ds. kształcenia i studenckich, Wydziałowy Zespół ds. Zapewniania Jakości Kształcenia (WZZJK) i Wydziałową Komisję ds. Dydaktycznych (WKD). 
2.5. W celu upowszechniania informacji o jakości kształcenia i ofercie edukacyjnej na Wydziale podejmowane są następujące działania:

· promowanie oferty kształcenia i systemu zapewniania jakości kształcenia, 

· promowanie działań i osiągnięć naukowych pracowników i studentów Wydziału na stronie internetowej, w lokalnych mediach, na spotkaniach, konferencjach i wykładach otwartych, w ulotkach informacyjnych dla maturzystów, w trakcie akcji popularyzujących wiedzę biologiczną,

· realizacja cyklicznych zajęć warsztatowych dla młodzieży szkół ponadpodstawowych przez nauczycieli akademickich zatrudnionych na Wydziale,
· realizacja cyklicznych wizyt w szkołach ponadpodstawowych, popularyzujących wiedzę biologiczną i prezentujących ofertę Wydziału,
· udział w cyklicznie organizowanych na Uczelni dniach otwartych,

· udział w targach edukacyjnych i targach pracy w celu promocji oferty kształcenia i osiągnięć Wydziału,

· organizowanie przez studentów imprez środowiskowych oraz tematycznych akcji promocyjnych na rzecz otoczenia zewnętrznego (akcje charytatywne, prośrodowiskowe).
3. UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1.1.  Dziekan:
 - zatwierdzanie informacji na temat oferty edukacyjnej i jakości kształcenia,

 - zatwierdzanie wniosków i zaleceń, dotyczących proponowanych zmian do programu studiów,
 - koordynuje upublicznianie na stronie internetowej informacji dotyczących osiągnięć naukowych pracowników Wydziału.
1.2. Prodziekan ds. kształcenia:
 - opracowanie i promowanie oferty kształcenia, nadzór nad stroną internetową Wydziału w tym zakresie;
 - konsultacje z interesariuszami zewnętrznymi i pozyskiwanie informacji na temat proponowanych uwag lub zmian w programie studiów.
1.3. Prodziekan ds. studenckich – inicjowanie akcji informacyjnych dotyczących osiągnięć studentów, współpracy studentów z interesariuszami zewnętrznymi, oferty kształcenia, nadzór nad stroną internetową Wydziału w tym zakresie.
1.4. Prodziekani/Opiekunowie lat – konsultacje z interesariuszami wewnętrznymi i pozyskiwanie informacji na temat proponowanych uwag lub zmian do programu studiów.
1.5. Wydziałowa Komisja ds. Dydaktycznych – opracowanie i opiniowanie zmian w ofercie kształcenia, sposobie ich upowszechniania i promowania.
1.6. Wydziałowy Zespół ds. Zapewniania Jakości Kształcenia – analiza i opiniowanie działań dotyczących funkcjonowania i doskonalenia systemu zapewniania jakości kształcenia.
1.7. Kierownicy i sekretarze studiów podyplomowych – rozpowszechnianie informacji dotyczących jakości kształcenia i oferty studiów wśród słuchaczy studiów podyplomowych i interesariuszy zewnętrznych.
1.8. Wydziałowe Zespoły ds. doskonalenia programów studiów – opracowanie propozycji zmian w programach studiów. 

1.9. Wydziałowy Zespół ds. promocji – inicjowanie i przeprowadzanie akcji promocyjnych, współpraca z mediami i interesariuszami zewnętrznymi.
1.10. Opiekunowie lat – pozyskiwanie od studentów opinii dotyczących ich potrzeb w zakresie zmian w ofercie kształcenia i systemie informacyjnym.
1.11. Nauczyciele akademiccy – zgłaszanie propozycji zmian w programie studiów, aktywny udział w akcjach promocyjnych i popularyzatorskich, 
1.12. Wydziałowy administrator i redaktor strony internetowej – po konsultacji z prodziekanem ds. studenckich/ ds. kształcenia – zamieszczanie i aktualizowanie informacji zawartych na stronie internetowej Wydziału.
1.13. Samorząd studencki – zbieranie opinii o skuteczności funkcjonowania systemu upowszechniania informacji.
1.14. Pracownicy Dziekanatu – gromadzenie i przechowywanie dokumentów związanych z działaniami objętymi procedurą.
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2.1. DOKUMENTY ZWIĄZANE Z PROCEDURĄ
PODSTAWY PRAWNE

· Zarządzenie Nr 118/2019 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 20 grudnia 2019 roku w sprawie Wewnętrznego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia w Uniwersytecie Warmińsko-Mazurskim w Olsztynie
· Zarządzenie Nr 29/2021 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 11 marca 2021 roku w sprawie procedury zmiany oferty kształcenia

· Zarządzenie Nr 50/2017 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 29 maja 2017 roku w sprawie określenia obszarów procesu dydaktycznego objętych badaniami ankietowymi, wzorów kwestionariuszy ankiet oraz procedur przeprowadzania badań ankietowych

· Zarządzenie Nr 65/2022 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 11 października 2022 roku w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 50/2017 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 29 maja 2017 roku w sprawie określenia obszarów procesu dydaktycznego objętych badaniami ankietowymi, wzorów kwestionariuszy ankiet oraz procedur przeprowadzania badań ankietowych

· Zarządzenie Nr 36/2018 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 28 maja 2018 roku w sprawie Polityki Bezpieczeństwa Informacji Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie
· Zarządzenie Nr 72/2018 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 26 września 2018 roku w sprawie zmian w Polityce Bezpieczeństwa Informacji Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie
· Zarządzenie Nr 68/2020 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 8 lipca 2020 roku w sprawie procedur oceny jakości programów studiów i programów kształcenia oraz zasad weryfikacji efektów uczenia się
· Zarządzenie Nr 85/2019 Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 14 października 2019 roku w sprawie określenia wzoru druku „Karty samooceny wydziału, zamiejscowej jednostki – filii, jednostki ogólnouczelnianej i szkoły Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie w obszarze dydaktyki”

DOKUMENTY WYDZIAŁOWE

· Decyzja Nr 18/2022 Dziekana Wydziału Biologii i Biotechnologii UWM w Olsztynie z dnia 10 listopada 2022 roku dotycząca procedury pn. „Badania ankietowe w zakresie monitorowania jakości kształcenia”
· Decyzja Nr 19/2022 Dziekana Wydziału Biologii i Biotechnologii UWM w Olsztynie z dnia 10 listopada 2022 roku dotycząca procedury pn. „Zarzadzanie informacją w zakresie kształcenia”
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