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ZARZADZANIE INFORMACIA W ZAKRESIE KSZTALCENIA

1. CEL PROCEDURY
Procedura opisuje zasady pozyskiwania, gromadzenia, przetwarzania i upowszechniania informacji w
celu sprawnego zarzadzania ofertg edukacyjng i jakoscig ksztatcenia.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

2.1.Procedura zawiera opis:

1.1.1.sposobu pozyskiwania informacji od interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych

definiowania i ewaluacji efektdw ksztatcenia na etapie tworzenia koncepcji i projektowania
programu ksztatcenia, monitorowania jego realizacji oraz doskonalenia,

1.1.2.zasad publicznej dostepnosci opisu efektéw ksztatcenia,

1.1.3.sposobu upowszechniania informacji o ofercie edukacyjnej i jakosci ksztatcenia na Wydziale,

niezbednych w procesie zapewnienia jakosci ksztatcenia,

1.1.4.sposobu i zasad analizy uzyskanych danych,

1.1.5.trybu wprowadzania dziatan korygujgcych/naprawczych/doskonalgcych oferte edukacyjng i

ksztatcenie na WBIB.

2.2. Dziatania opisane w procedurze skierowane sg do kandydatéw na studia, studentéw, doktorantdéw i

stuchaczy studidw podyplomowych, pracownikéw Wydziatu, potencjalnych pracodawcéw oraz

zainteresowanej spotecznosci.

2.3. W zakresie pozyskiwania od interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych informacji na temat

proponowanych uwag lub zmian do programu ksztatcenia oprdcz dziatarh zgodnych z uczelnianymi i

wydziatowymi procedurami dotyczgcymi ankietyzacji jakosci ksztatcenia Wydziat prowadzi konsultacje z

interesariuszami.

2.4. Whnioski i zalecenia dotyczace proponowanych uwag lub zmian do programu ksztatceni sa

analizowane przez Wydziat i wprowadzane.

2.5. W celu upowszechniania informacji o jakosci ksztatcenia i ofercie edukacyjnej na Wydziale

podejmowane sg nastepujace dziatania:

2.1.1. promowanie oferty ksztatcenia i systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia,

2.1.2. promowanie dziatan i osiggnie¢ naukowych pracownikéw i studentéw Wydziatu na stronie
internetowej, w lokalnych mediach, na spotkaniach, konferencjach i wyktadach otwartych, w
ulotkach informacyjnych dla maturzystéow, w trakcie akcji popularyzujgcych wiedze biologiczng,

2.1.3. realizacja cyklicznych zaje¢ warsztatowych dla mtodziezy szkét ponadgimnazjalnych przez
nauczycieli akademickich zatrudnionych na Wydziale (m.in. Noc Biologéw, Fascination of Plants
Day, Olimpiada Biologiczna)

2.1.4. realizacja cyklicznych wizyt popularyzujacych wiedze biologiczng i prezentujgcych oferte
Wydziatu w szkotach ponadgimnazjalnych (akcja Wypozycz sobie naukowca, Warsztaty DNA),

2.1.5. udziat w cyklicznie organizowanych na Uczelni dniach otwartych,

2.1.6. udziat w targach edukacyjnych i targach pracy w celu promocji oferty ksztatcenia i osiggniec
Wydziatu,

2.1.7. organizowanie przez studentow imprez srodowiskowych oraz tematycznych akcji promocyjnych
na rzecz otoczenia zewnetrznego (akcje charytatywne, prosrodowiskowe)



2.1.8. inne dziatania promocyjne.

3. UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC

3.1. Dziekan i Rada Wydziatu
zatwierdzenie informacji na temat oferty edukacyjnej i jakosci ksztatcenia,

- zatwierdzenie opracowanych wnioskéw i zalecen, dotyczacych proponowanych zmian do programu
ksztatcenia.

3.2. Dziekan Wydziatu/Petnomocnik Dziekana ds. wspétpracy z interesariuszami zewnetrznymi —
konsultacje z interesariuszami zewnetrznymi i pozyskiwanie informacji na temat proponowanych
uwag lub zmian do programu ksztatcenia;

3.3. Prodziekan ds. ksztatcenia - opracowanie i promowanie oferty ksztatcenia, nadzér nad strong
internetowg Wydziatu w tym zakresie;

3.4. Prodziekan ds. studenckich - inicjowanie akcji informacyjnych dotyczacych osiggnie¢ studentow,
wspotpracy studentdw z interesariuszami zewnetrznymi, oferty ksztatcenia, nadzér nad strong
internetowag Wydziatu w rym zakresie;

3.5. Prodziekan ds. nauki - opracowanie i upublicznianie na stronie internetowej informacji dotyczacych
osiggniec naukowych pracownikéw Wydziatu;

3.6. Prodziekani/Opiekunowie lat - konsultacje z interesariuszami wewnetrznymi i pozyskiwanie
informacji na temat proponowanych uwag lub zmian do programu ksztatcenia;

3.7. Komisja dydaktyczna
- opracowanie i zaopiniowanie zmian w ofercie ksztatcenia, sposobie ich upowszechniania i
promowania;

3.8. Kierownik studiéw doktoranckich - upowszechnianie informacji wéréd doktorantéw

3.9. Przewodniczacy Wydziatowego Zespotu ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia i Cztonkowie Zespotu -
aktualizowanie i opracowanie informacji dotyczgcych systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia;

3.10. Kierownicy i sekretarze studidw podyplomowych - rozpowszechnianie informacji
dotyczacych jakosci ksztatcenia i oferty studidow wsrdd stuchaczy studidw podyplomowych i
interesariuszy zewnetrznych;

3.11. Wydziatowe Zespoty ds. monitorowania i aktualizacji programow studiow
- opracowanie propozycji zmian w ofercie ksztatcenia i sposobdw ich upowszechniania;

3.12. Petnomocnik dziekana ds. wspétpracy z interesariuszami zewnetrznymi
- zbieranie opinii przedstawicieli pracodawcéw o prawidtowosci i skutecznosci zarzadzania
informacja.

3.13. Zespot ds. promog;ji

- inicjowanie i przeprowadzanie akcji promocyjnych, wspétpraca z mediami i interesariuszami
zewnetrznymi;

3.14. Opiekunowie lat
- pozyskiwanie od studentdw opinii dotyczacych ich potrzeb w zakresie zmian w ofercie ksztatcenia i
systemie informacyjnym;

3.15. Nauczyciele akademiccy - aktywny udziat w akcjach promocyjnych i popularyzatorskich;

3.16. Wydziatowy administrator strony internetowej
- po konsultacji z prodziekanem ds. studenckich/ ds. ksztatcenia - zamieszczanie i aktualizowanie
informacji zawartych na stronie internetowej Wydziatu

3.17. Samorzad studencki i Samorzad doktorantow
- zbieranie opinii o skutecznosci funkcjonowania systemu upowszechniania informacji;

3.18. Pracownicy Dziekanatu
-gromadzenie i przechowywanie dokumentdw zwigzanych z dziataniami objetymi procedura.



4. OPIS POSTEPOWANIA | HARMONOGRAM DZIAtAN

Zadanie

Osoby odpowiedzialne

Termin wykonania
dziatan

Wynik, nastepstwo i
sposob wykorzystania

Konsultacje z
interesariuszami
zewnetrznymi

Dziekan/ Petnomocnik
Dziekana ds. wspdtpracy z
interesariuszami
zewnetrznymi

1 raz w semestrze
letnimi 1 razw
semestrze zimowym

Uzyskanie informacji na
temat proponowanych
uwag lub zmian do
programu ksztatcenia i jego
weryfikacja (dane
wejsciowe)

Konsultacje z
interesariuszami
wewnetrznymi

Prodziekani/opiekunowie
lat

lrazw
semestrze letnim
ilrazw
semestrze
zimowym

ilw

Dokumentowanie
informacji

Osoba wyznaczona przez
Dziekana

dwa tygodnie po
konsultacjach

Sprawozdanie z konsultacji
(wzdr). Przekazanie
informacji do Patronackiej
Rady Programowej

Analiza pozyskanych
informacji

Komisja Dydaktyczna

trzy tygodnie

Rekomendacje dla RW

Wprowadzenie zmian
W programie
ksztatcenia/potwierdz
anie zgodnosci

Komisja Dydaktyczna

przed rozpoczeciem
kolejnego cyklu
ksztatcenia

ilw

Opracowanie
informacji na temat
oferty edukacyjnej i
jakosci ksztatcenia,
oraz opisu efektéw
ksztatcenia

Prodziekan ds. ksztatcenia,
Wydziatowy Zespét ds.
Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia, Zespdt ds.
Promociji,

Do konca roku
poprzedzajgcego
rozpoczecie nowego
cyklu ksztatcenia

Przedstawienie Dziekanowi
informacji na temat
sposobu promocji oferty
edukacyjnej i jakosci
ksztatcenia Wydziatu — opis
oferty zamieszczany na
stronie internetowej
Wydziatu, w ulotkach
informacyjnych, w
informatorze
ogoblnouczelnianym. Opis
efektow ksztatcenia
zamieszczany na stronie
internetowej Wydziatu -
zaktadka "Jakos¢
Ksztatcenia"

Opracowanie
wynikow badan rynku
pracy, w tym badania
loséw absolwentow

Wydziatowy zespdl ds.
ankietyzacji absolwentéw i
badania potrzeb studentéw
- we wspétpracy z Biurem
Karier Uczelni

Do korica marca
realizowanego roku
akademickiego

Przedstawienie Dziekanowi
i Radzie Wydziatu
informacji na temat
wynikow badan
funkcjonowania




absolwentéw na rynku
pracy

Zatwierdzenie
informacji na temat
oferty edukacyjnej i
jakosci ksztatcenia
prowadzonego na
Wydziale

Dziekan

Na najblizszym
posiedzeniu RW, po
przekazaniu
rekomendacji przez
Komisje Dydaktyczna

przedstawienie Radzie
Wydziatu

Okreslenie
odpowiednich grup
docelowych,
sformutowanie
wiasciwego przekazu
dla kazdej z grup,
wybranie najbardziej
skutecznych
sposobdw dotarcia do
wszystkich grup
interesariuszy

Zespot ds. Promocji,
Samorzad Studencki,

Prodziekan ds. studenckich,

Samorzad Doktorantéw

Do konca listopada
realizowanego roku
akademickiego

przekazanie informacji
prodziekanowi ds
studenckich/
prodziekanowi ds.
ksztatcenia

Zapoznanie si€ i
zatwierdzenie
zgromadzonych
informacji na temat
promoc;ji oferty
edukacyjnej i jakosci
ksztatcenia na
Wydziale

Dziekan

do konca grudnia

Wykorzystanie
zgromadzonych informacji
na temat promocji oferty
edukacyjnej i jakosci
ksztatcenia Uczelni

Opracowaniei
prezentowanie oferty
edukacyjnej na
stronie internetowej

Zespot ds. promocji

przez caty rok

Zapoznanie interesariuszy
wewnetrznych i
zewnetrznych z oferta
edukacyjng ijakoscia

Uczelni, ksztatcenia Uczelni,
w informatorze dla

maturzystéw,

w mediach

Zapoznanie Zespot ds. promocji przez caty rok Promowanie oferty

interesariuszy
wewnetrznych i
zewnetrznych z oferta
edukacyjna ijakoscia
ksztatcenia Uczelni,

Pracownicy naukowo-
dydaktyczni i studenci

edukacyjnej dziatan

i osiggniec¢ Uczelni
poprzez spotkania

i zajecia warsztatowe
dla mtodziezy szkét
ponadgimnazjalnych,
wyktady otwarte,
Dzien otwarty, udziat
w targach
edukacyjnych oraz




targach pracy,
imprezy
srodowiskowe i akcje
tematyczne,
dystrybucja ulotek

Monitorowanie i
realizacja dziatan
dotyczacych oferty
edukacyjnej i jakosci
ksztatcenia,
zawartych

w Wewnetrznym
Systemie
Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia

Wydziatowy Zespét ds.
Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia

zmiany - do 31
marca, state - ciagle,
w czasie trwania
roku akademickiego

Aktualizowanie odrebnej
zaktadki na stronie
internetowej Wydziatu -
,Wewnetrzny system
zapewnienia jakosci
ksztatcenia"

Upowszechnianie
informacji wéréd
studentéw,
doktorantéw i
stuchaczy studiow
podyplomowych

Odpowiednio: prodziekan
ds. studenckich, Kierownik
studiéw doktoranckich,
kierownik studiéow
podyplomowych

przez caty rok,

Kontakt mailowy,
udostepnianie aktow
prawnych, zarzadzen
rektora, decyzji dziekana
waznych dla organizacji
procesu ksztatcenia i
osiggania przez
interesariuszy zatozonych
efektow ksztatcenia

Zebranie opinii o
skutecznosci
funkcjonowania
systemu
upowszechniania
informacji

Opiekunowie lat, Samorzad
studencki i Samorzad
doktorantéw, Prodziekan
ds. studenckich,
Wydziatowy Zespét ds.
ankietyzacji absolwentéw i
badania potrzeb studentéw

przez caty rok,
do konca czerwca

Przekazanie
Wydziatowemu Zespotowi
ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia,
Wydziatowemu Zespotowi
ds. Promocji i Radzie
Wydziatu informacji o
skutecznosci
funkcjonowania systemu
zarzadzania informacja

Zebranie opinii wéréd
interesariuszy
zewnetrznych na
temat oferty
ksztatceniu WBIB

Petnomocnik dziekana ds.
wspotpracy z
interesariuszami
zewnetrznymi

Do konca grudnia

przedstawienie
Dziekanowi informacji

na temat efektéw spotkan
z interesariuszami
zewnetrznymi i ich sugestii
dotyczacych ksztatcenia na
WBIB




5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

O

Zarzadzenie Nr 51/2013 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 31
maja 2013 roku w sprawie okreslenia obszaréw procesu dydaktycznego objetych badaniami
ankietowymi, wzordw kwestionariuszy ankiet oraz procedur przeprowadzania badan
ankietowych.

Zarzgdzenie Nr 118/2013 z dnia 13 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia wzoru druku ,Karty
samooceny podstawowej, miedzywydziatowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Warminisko-Mazurskiego w obszarze dydaktyki”

Uchwaty Rady Wydziatu w sprawie wydziatowego systemu zarzqdzania jakosciqg ksztatcenia.

Uchwata Nr 10 Rady Wydziatu Biologii i Biotechnologii Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie z dnia 22 stycznia 2013 roku w sprawie przyjecia procedury pn. ,System przeptywu i
publikowania informacji w zakresie ksztatcenia”.

Uchwata Nr 20 Rady Wydziatu Biologii i Biotechnologii Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie z dnia 12lutego 2013 roku w sprawie przyjecia procedury pn. ,Badania ankietowe w
zakresie monitorowania jakosci ksztatcenia”.



