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Zatqgcznik Nrl

do Zarzgdzenia Nr 79/2022

Rektora SWPS Uniwersytetu Humanistycznospotecznego
z dnia 14 pazdziernika 2022 roku

KARTA PROCEDURY

NAZWA Procedura przeprowadzania ewaluacji zaje¢ przez studentéw

NR | SYMBOL: PK_U-03-1

Zespdt Prodziekandw ds.  dydaktycznych
Uniwersytetu SWPS i Petnomocnikdw
Prorektora ds. Dydaktyki w Zakresie: Jakosci
Studiéw i Programdw Studidw; zespdt zad. 10
,Opracowanie i wdrozenie systemu ewaluacji
dydaktyki wspierajacego zarzadzanie
informacja w Uniwersytecie SWPS w celu
doskonalenia jakosci ksztatcenia”

PROCEDURA ZAAKCEPTOWANA PRZEZ: Prorektor ds. Dydaktyki

Cel procedury:

PROCEDURA PRZYCOTOWANA PRZEZ:

Celem ewaluacji zaje¢ dydaktycznych jest poznanie opinii studentdw na temat jakosci,
organizacji i sposobu przeprowadzania zajec przez osoby je prowadzace.

Procedura ma na celu ocene regularnosci i terminowosci ewaluacji zaje¢ przez studentdéw oraz
przejrzystosci i kompletnosci prezentacji wynikow oraz wnioskow z niej ptynacych decydentom
na wydziatach i wiadzom uczelni.

Zakres procedury:

Procedura dotyczy przeprowadzania ankiet oceny zajec przez studentow —okreslenia terminow,
przygotowania danych, przeprowadzenia ewaluacji, udostepnienia wynikoéw.

Procedura nie dotyczy przygotowywania wzoru ankiet ewaluacyjnych. Tresci ankiet
ewaluacyjnych sg zatwierdzane przez Prorektora ds. dydaktyki. Wzory ankiet obowigzujacych
w danym roku akademickim sg udostepniane w Wirtualnej Uczelni.

Procedura nie dotyczy formutowania wnioskdw i podejmowania dziatan na podstawie wynikdéw
ankiet ewaluacyjnych.
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Osoby odpowiedzialne:

Prorektor ds. dydaktyki

Dyrektor Centrum Spraw
Dydaktycznych

Dziekan

Prodziekan ds.
dydaktycznych

Uczelniany koordynator
ewaluacji w Centrum
Spraw Dydaktycznych

Wydziatowy koordynator
ewaluacji

Osoba prowadzaca
zajecia

Przebieg procedury:

Projekt “Zintegrowany program rozwoju SWPS Uniwersytetu
Humanistycznospotecznego” nr  POWR.03.05.00-00-z223/17
wspodtfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

udostepnia zatwierdzony wz6r ankiety obowigzujacy
w danym roku akademickim w Wirtualnej Uczelni;

ustala szczegdétowe zasady prowadzenia ankiet studenckich;

zatwierdza sposéb opracowania i prezentacji danych
w ramach dostepu do wynikow ewaluacji.

wyznacza uczelnianego koordynatora ewaluacji;
ustala sposdb opracowania i prezentacji danych w ramach
udostepnionych wynikow ewaluacji.

wyznacza wydziatowego koordynatora ewaluacji

w porozumieniu z Dziekanem wskazuje zajecia, ktore

powinny zostac¢ wytgczone z ewaluacji

zakres dziatan okreslony jest w przebiegu procedury.

zakres dziatan okreslony jest w przebiegu procedury.

uruchamia ankiety oceny zaje¢ w trakcie ich realizacji.

Procedura powinna by¢ przeprowadzana w kazdym semestrze:

Przed
rozpoczeciem (CSD):
semestru: -

Uczelniany koordynator ewaluacji w Centrum Spraw Dydaktycznych

ustala aktualna liste oséb odpowiedzialnych za organizacje procesu

ewaluacji na wydziatach, w tym liste wydziatowych koordynatorow
ewaluacji;
— nadzoruje przygotowanie listy zaje¢ uwzglednianych w ocenie i zajec
wytgczonych z oceny;
—  okresla harmonogram (daty graniczne rozpoczecia i zakonczenia) oceny
ankietowej na wydziale na podstawie zarzadzen Rektora i Dziekanow
dotyczacych organizacji zaje¢ w danym semestrze roku akademickiego;
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- przygotowuje narzedzia informatyczne do uruchomienia ankiet
ewaluacyjnych

— ustala aktualna liste osdb posiadajacych dostep do wynikdw ankiet,
podstawe oraz zakres ich dostepu.

W trakcie Osoby prowadzace zajecia:
semestru: — uruchamiajg ankiety oceny zaje¢ w trakcie ich realizacji zgodnie
Z powiadomieniami z systemu dystrybucji ankiet.

Koordynatorzy przedmiotéw:

— monitoruja przebieg ankietowania;

— uruchamiajg zaproszenia dla studentdw w przypadku, gdy ankieta nie
zostata uruchomiona na zajeciach przez osobe prowadzaca zajecia

Wydziatowi koordynatorzy ewaluacji

—  monitoruja przebieg ankietowania;

— uruchamiajg zaproszenia dla studentdw w przypadku, gdy ankieta nie
zostata uruchomiona na zajeciach przez osobe prowadzaca zajecia oraz
przez koordynatora przedmiotu

Na koniec Uczelniany koordynator ewaluacji w CSD:
semestru: —  monitoruje system dystrybucji;
—  monitoruje przetwarzanie danych z ankiet w wyniki i udostepnianie ich
osobom prowadzacym zajecia.

Zatozenia oceny ankietowej zaje¢:

Ankiety oceny zajec sg prowadzone takimi samymi procedurami i narzedziami na wszystkich
wydziatach. Szczegdtowe zasady prowadzenia ankiet studenckich ustala Prorektor
ds. dydaktyki.

Oceniane zajecia:

Ocena ankietowa zajec przez studentéw moze obejmowac wszystkie przedmioty i wszystkie
osoby prowadzace zajecia. Co semestr Dziekan moze zdecydowac o wytgczeniu wybranych
zaje¢. Dziekan zasiega opinii Petnomocnika ds. jakosci na wydziale podejmujac decyzje
O wytaczeniu.

Sposéb prowadzenia oceny:
Ankiety ewaluacyjne sa przeprowadzane na wzorach zatwierdzonych przez Prorektor
ds. dydaktyki.

Anonimowe ankiety sg prowadzone elektronicznie, podczas wypetniania ankiet nie sg zbierane
dane studentow. O ile to mozliwe ankiety powinny by¢ uruchamiane w trakcie przedostatnich
lub ostatnich zaje¢ w czasie wybranym przez osobe prowadzaca zajecia.
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Dostep do wynikéw:
Osoby prowadzgce zajecia maja petny dostep do sumarycznych wynikdw ewaluacji swoich zajec
i indywidualnych opinii na ich temat.

Dziekani maja petny dostep do wynikow ewaluacji zaje¢ prowadzonych na ich wydziatach
i moga wskazac osoby, ktore moga udziela¢ dostepu do wybranych lub wszystkich wynikow
innym osobom.

Rektor, Prorektor ds. dydaktyki, Petnomocnik Prorektora ds. dydaktyki w Zakresie Jakosci
Studiéw oraz Dyrektor Centrum Spraw Dydaktycznych maja petny dostep do wynikdw ewaluacji
wszystkich zajec i moga udzieli¢ dostepu do wybranych lub wszystkich wynikow innym osobom.

Narzedzia informatyczne:
Ankiety sa prowadzone z wykorzystaniem systemu do koordynowania dystrybucji (Salesforce)
na portalu badawczym Qualtrics.

Instrukcje oraz powiadomienia dla oséb prowadzacych zajecia sg umieszczane na Wirtualnej
Uczelni oraz wysytane na adresy mailowe w domenie uczelni Uniwersytetu SWPS.

Wyniki ankiet dla oséb prowadzacych zajecia sg udostepniane na Wirtualnej Uczelni, zas dla
0s0b zarzadzajacych w systemie informacji zarzadczej PowerBI.

Dostep do wynikéw ankiet oceny zaje¢:

Sposéb opracowania i prezentacji udostepnionych wynikdw, ustala Dyrektor Centrum Spraw
Dydaktycznych, a zatwierdza Prorektor ds. dydaktyki.

Przy opracowaniu wynikow stosuje sie nastepujace zasady:

- dla odpowiedzi udzielonych na skali ilosciowej wyznacza sie Srednie oraz odchylenie
standardowe;

— dla odpowiedzi udzielonych na skali jakosciowej wyznacza sie czestosci;

- odpowiedzi na pytania otwarte prezentuje sie bez redakcji;

— odpowiedzi mozna grupowac¢ na podstawie danych reprezentowanych w systemach
informatycznych.

Przy udostepnianiu wynikéw dla oséb prowadzacych zajecia stosuje sie nastepujace

zasady:

- wyniki prezentowane sg nie wczesniej niz 30 dni po zakonczeniu procesu ewaluacji na
wydziale;

— prezentacja danych moze zakitada¢ grupowanie danych z mato licznych grup, aby
ograniczy¢ prawdopodobienstwo dopasowania poszczegdlnych odpowiedzi do studentow.

Przy udostepnianiu wynikéw dla oséb majacych dostep do danych z wydziatu lub uczelni

stosuje sie nastepujace zasady:

- wyniki moga by¢ prezentowane wczesnigj niz 30 dni po zakornczeniu procesu ewaluacji na
wydziale;

- prezentacja danych moze pozwala¢ na przegladanie danych o dowolnym poziomie
szczegotowosci.
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