Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12 Rektora PK z dnia 26 lutego 2015 r.

Symbol procedury
Procedura
WSZJK/12/2015 . .
. oceny pracy dziekanatu/sekretariatu
Wersja procedury ) . . )
01 jednostki dydaktycznej przez studentéw

Niniejszy dokument jest elementem Wewn etrznego Systemu Zapewniania Jako $ci
Ksztatcenia na Politechnice Krakowskiej, przeznaczo  nym do u zytku wewn etrznego

Opracowat: Zatwierdzit: Data sporz adzenia:

16 listopada 2014 r.

Obowi gzuje od:

SKJK prof. dr hab. inz. Dariusz Bogdat
1 marca 2015rr.

1. CEL PROCEDURY:
Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania przy ocenianiu przez studentéw
Politechniki  Krakowskiej pracy dziekanatow i sekretariatow w jednostkach

pozawydziatlowych prowadzgcych dziatalnos¢ dydaktyczng.

2. ZAKRES OBOWI AZYWANIA:
Niniejsza procedura obowigzuje wszystkie wydzialy PK oraz jednostki pozawydziatowe

prowadzace dziatalnos¢ dydaktyczng, zwane dalej jednostkami dydaktycznymi.

3. TERMINOLOGIA:

1) Senacka Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia (SKJK) — stata komisja powotana przez
Senat Politechniki Krakowskiej.

2) Woydziatlowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia (WKJK) — stata komisja powotana przez
rade wydzialu zgodnie z Zarzadzeniem Rektora PK w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

3) Komisja Jednostek Pozawydziatowych ds. Jakosci Ksztalcenia (KJPJK) — stata
komisja powotana przez Rektora PK zgodnie z Zarzadzeniem Rektora PK w sprawie
wprowadzenia Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

4) Petnomocnik dziekana/kierownika jednostki dydaktycznej ds. jakosci ksztatcenia —
osoba upowazniona przez  dziekanal/kierownika  jednostki  dydaktycznej

i odpowiedzialna za wdrozenie oraz nadzoér nad dziataniem WSZJK na wydziale.

4. ODPOWIEDZIALNO S€ i KOMPETENCJE:
1) Dziekan/kierownik jednostki dydaktycznej — nadzor nad przebiegiem oceny,
opracowaniem wynikow i sposobem ich wykorzystania.
2) Petnomocnik dziekana/kierownika jednostki dydaktycznej ds. jakosci ksztatcenia —

organizacja ankietyzacji, opracowanie wynikbw i sporzgdzenie sprawozdania



z realizacji oceny dla dziekana/kierownika jednostki dydaktycznej oraz wlasciwego
prorektora.
3) WKJIK oraz KJPJK — udzial w opracowaniu wynikéw oceny i ich wykorzystaniu w celu

doskonalenia pracy dziekanatéw i sekretariatow jednostek dydaktycznych.

TRYB POSTEPOWANIA

1) Ocena za miniony rok akademicki odbywa sie do konca pazdziernika kazdego roku.

2) Ankietowanie prowadzone jest z wykorzystaniem odpowiedniego systemu
informatycznego, a w szczegoélnych przypadkach moze réwniez byé przeprowadzane
tradycyjnie — za pomocg wydrukowanych arkuszy ankiety. Wstepna analiza ankiet
wypetnionych elektronicznie powinna by¢ przeprowadzona z uzyciem systemu
informatycznego. Wypetnione arkusze ankiety i oceny sg opracowywane przez
petnomocnika dziekana/kierownika jednostki dydaktycznej ds. jakosci ksztatcenia.

3) Ankiety w systemie informatycznym sg automatycznie udostepnione studentom dla
dokonania oceny od ostatniego tygodnia zaje¢ w semestrze letnim do 31
pazdziernika kazdego roku.

4) Dostep do ankiet jest mozliwy poprzez Internet pod adresem:
https://ankiety.pk.edu.pl/student.

5) Studenci logujg sie, podajac numer albumu i PESEL, a doktoranci logujg sie, podajgc
numer legitymacji doktoranckiej i PESEL.

6) Wyniki oceny dziekanatu/sekretariatu jednostki dydaktycznej przekazywane sg
dziekanowi/kierownikowi jednostki dydaktycznej przez peinomocnika dziekana/
kierownika jednostki dydaktycznej ds. jakosci ksztalcenia oraz Wydzialowej Radzie
Samorzadu Studentéw.

7) Dziekan wspolnie z WKJK oraz kierownik jednostki dydaktycznej wspolnie z KIPJK
okreslajg i realizujg niezbedne dziatania naprawcze i doskonalgce. Dzialania te

powinny by¢ dokumentowane.

KONTROLA | DZIALANIA DOSKONAL ACE

1) Petnomocnik dziekana/kierownika jednostki dydaktycznej ds. jakosci ksztalcenia
nadzoruje przebieg ankietyzacji i sktada na posiedzeniu rady wydziatu/rady jednostki
dydaktycznej sprawozdanie z przebiegu i wynikdw oceny kazdego roku.

2) W przypadku uzyskania niskich ocen, w jakiejkolwiek pozycji ankiety, petnomocnik
dziekana wspdlnie z WKJK lub petnomocnik kierownika jednostki dydaktycznej
wspolnie z KIPJK ustalajg przyczyny zaistniatych problemoéw i podejmujg dziatania
naprawcze.

3) Ocena skutecznosci podjetych dziatan dokonywana jest odpowiednio przez WKJK lub
KJIPJK.



4) Wszystkie powyzsze dziatania powinny by¢ dokumentowane w protokotach.

POWIAZANIA Z INNYMI DOKUMENTAMI:

1) Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci Ksztalcenia.

2) Regulamin studiéw wyzszych na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki.

ZAL ACZNIKI DO PROCEDURY:

1. Zasady oceny pracy dziekanatu/sekretariatu jednostki dydaktycznej przez studentow,

2. Studencka ankieta oceny pracy dziekanatu/sekretariatu jednostki dydaktycznej przez
studentow (Formularz nr 01).

UWAGI/KONTAKT

Dziat Ksztalcenia i Wspotpracy z Zagranicg, Sekcja Ksztatcenia, tel. wew. 22-24, 30-29.



ZASADY OCENY PRACY DZIEKANATU/SEKRETARIATU
JEDNOSTKI DYDAKTYCZNEJ PRZEZ STUDENTOW

Ocena pracy dziekanatow/sekretariatbw prowadzona jest w celu doskonalenia dziatan

zwigzanych z procesem obstugi studentéw Politechniki Krakowskiej.

1. Informacje ogolne

Procedura oceny pracy dziekanatu/sekretariatu jednostki  dydaktycznej stuzy
w szczegolnosci:

1) dziekanom/kierownikom  do uzyskania  wiedzy o tym, jak praca
dziekanatow/sekretariatbw  jednostek  dydaktycznych oraz  poszczegdlnych
pracownikdw jest oceniana przez studentéw,

2) pracownikom dziekanatéw/sekretariatdw jednostek dydaktycznych do uzyskania
wiedzy o tym, jak studenci oceniajg sprawnosc¢ pracy jednostki,

3) wiadzom Politechniki Krakowskiej do uzyskania wiedzy na temat studenckiej oceny

jakosci pracy poszczegolnych dziekanatéw/sekretariatow.

2. Kryteria oceny

1. W zakresie ogolnej oceny pracy dziekanatow/sekretariatéw jednostek dydaktycznych
studenci wyrazajg opinie dotyczgcg: czasu i organizacji pracy dziekanatu
/sekretariatu, mozliwosci kontaktu telefonicznego, dostepnosci informaciji, a takze
liczby godzin, w ktérych prodziekan ds. dydaktycznych jest dostepny dla studentow.

2. W zakresie oceny pracownikéw dziekanatéw/sekretariatow jednostek dydaktycznych
studenci wyrazajg opinie dotyczacg: stosunku pracownikow do studentéw, rzetelnosci

i sposobu udzielania informacji oraz terminowego zatatwiania spraw.
3. Skala ocen

Do oceny pracy dziekanatow/sekretariatow jednostek dydaktycznych stosowana jest skala
czterostopniowa:

5 — ocena bardzo dobra,

4 — ocena dobra,

3 — ocena dostateczna,

2 — ocena negatywna.



4. Prawa i obowi gzki studenta

1.
2.
3.

System informatyczny zapewnia anonimowos$¢ 0s6b dokonujgcych oceny.

Student powinien dokona¢ oceny w sposob rzetelny i uczciwy.

Student ma prawo zgtosi¢ brak dostepnosci lub btedy w ankiecie do petnomocnika
dziekana/kierownika jednostki dydaktycznej ds. jakosci ksztatcenia.

Przewodniczacy Parlamentu Samorzadu Studenckiego Politechniki Krakowskiej ma

prawo dostepu do danych dotyczacych frekwencji wypelnienia ankiet i danych
statystycznych.



Formularz 01

Studencka ankieta oceny pracy dziekanatu/sekretaria  tu jednostki

dydaktycznej
WYDZIAL/JEDNOSTKA DYDAKTYCZNA .vviviiiiieeneaneanen, Data
Studia: stacjonarne niestacjonarne
| stopnia Il stopnia [l stopnia

Prosze zaznaczy¢ swojg ocene ponizszych aspektéw w skali od 5 (ocena bardzo dobra) do 2
(ocena negatywna)

1. Godziny przyje¢ w dziekanacie/sekretariacie:
5 4 3 2

Prosze podaé optymalne godziny przyjeé .........cooiieiiiiiiii i

2. Dziekanat/sekretariat otwierany jest punktualnie:
5 4 3 2

3. Organizacja przyjmowania studentéw w dziekanacie:
5 4 3 2

WINTE=To TN o1 (0] L0 YAY o [= TN o] o] r- 175/
4. Kontakt telefoniczny z dziekanatem/sekretariatem:
5 4 3 2

5. Dostepnosé niezbednych informacji (np. termin sktadania podan, regulamin ses;ji itp.):
5 4 3 2

6. Liczba godzin, w ktérych prodziekana ds. studenckich jest dostepny dla studentéw:
5 4 3 2

7. Merytoryczno$é informacji udzielanej przez pracownikéw dziekanatu/sekretariatu:
5 4 3 2

8. Terminowos$¢ i rzetelnosé zatatwiania spraw przez pracownikéw dziekanatu/sekretariatu:
5 4 3 2

Miejsce Na dodatkOWy KOMENTAIZ .......c.uie e et e e e e e e e e e e e e aea e ees



Informacje o studencie

Kierunek studiow:............oocooiiiiiiiiii e, ROK STUIOW: e
1. Jak czesto w ciggu semestru jest Pan/Pani w dziekanacie:
a. maksymalnie 2 razy b. 3-5 razy c. 6-10 razy d. czesciej

2. W jakim celu najcze$ciej przychodzi Pan/Pani do dziekanatu:
a. zindeksem b. po zaswiadczenia c. na wezwanie d.inne (prosze okresli¢ jakie)



