Zatacznik nr 2 do protokotu posiedzenia Rady Programowej SzJO w dn. 3 czerwca 2013 r.

WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIANIA | DOSKONALENIA JAKOSCI KSZTALCENIA

W SZKOLE JEZYKOW OBCYCH UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

I. Uwarunkowania prawne tworzenia wewnetrznego systemu zapewniania jakosci w
SzJO UW

1.

Przepisy znowelizowanej ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym (art. 9, ust. 3, pkt 3,
lit. c; art. 9, ust. 3, pkt 4, lit. a; art. 66, ust. 2, pkt 3a; art. 94b, ust. 1, pkt 3) oraz
przepisy wykonawcze (Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z
dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie warunkéw prowadzenia studiow na okreslonym
kierunku i poziomie ksztatcenia, 8 9 ust. 1 pkt 9; § 9, ust. 2, pkt 2; § 11, ust. 1; § 11,
ust. 2; Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 29 wrzesnia
2011 r. w sprawie warunkéw oceny programowej i oceny instytucjonalnej, § 2, pkt 3;
8 7, pkt

Przepisy wewnatrzuniwersyteckie, z ktérych najistotniejszy stanowi Zarzadzenie nr 76
Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 4 grudnia 2012 r. w sprawie systemow
zapewniania i doskonalenia jakosci ksztatcenia na wydziatach oraz w innych
jednostkach organizacyjnych prowadzacych studia na Uniwersytecie Warszawskim.

Uchwata Senatu UW nr 241 z dn. 20 czerwca 2007 w sprawie badan ankietowych.

Uchwata Senatu UW nr 119 z dn. 17 czerwca 2009 r. w sprawie USNJO oraz
certyfikacji biegtosci jezykowej

Powotanie uchwatg Rady Programowej SzJO UW w dn. 22 czerwca 2007 r. Komisji
ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w SzJO.

Powotanie przez dyrektora SzJO UW w dn. 29 stycznia 2008 r. na kadencje do dnia
30 wrzesnia 2012 r., na podstawie Uchwaty nr 240 Senatu UW z dn. 20 czerwca
2007 r., Zespotu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w SzJO.

Powotanie w dn. 8 pazdziernika 2012 r. przez dyrektora SzJO, na podstawie
Zarzadzenia nr 56 Rektora UW z dn. 3 pazdziernika 2012 r., na kadencje 2012-2016,
nowego sktadu Zespotu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w SzJO

Il. Zasady funkcjonowania wewnetrznego systemu zapewniania jakosci w SzJO UW

1. System zapewniania i doskonalenia jakosci ksztatcenia w SzJO funkcjonuje w

oparciu o zasady wymienione w paragrafie 2, ust. 1 Zarzadzenia nr 76 Rektora UW, a
w szczegolnosci zasade swiadomego podejmowania dziatan i ich doskonalenia.



2. Wewnetrzny system zapewniania i doskonalenia jakosci ksztatcenia w SzJO, zwany
dalej systemem jakosci, dziata na podstawie uchwaty Rady Programowej SzJO.

3. Gtownym celem jego dziatania systemu jest Swiadome wspéttworzenie wysokiej
jakosci ksztatcenia na UW oraz Sswiadome tworzenie kultury jakosci we wszystkich
obszarach dziatania pracownikéw SzJO.

4. Opis systemu jakosci opracowany jest przez Dyrekcje SzJO we wspotpracy z ZZJK .

5. Za prawidtowe funkcjonowanie systemu zapewniania jakosci ksztatcenia w SzJO UW
odpowiada Dyrekcja SzJO,

6. ZZJK w SzJO petnirole koordynatora prac objetych systemem, tworzy go, wdraza i
kontroluje funkcjonowanie.

7. Do wykonania okreslonych zadan, np. kontroli i weryfikacji jakosci zaje¢
dydaktycznych powotywane sg grupy lub zespoty zadaniowe (np. zespot ds.
hospitacji, zespét ds. efektéw ksztatcenia).

8. Podejmowane dziatania majg charakter ciggly i podlegajg regularnemu przegladowi
osigganych wynikow.

lll. Obszary dziatania wewnetrznego system zapewniania jakosci w SzJO UW

1. Wewnetrzne monitorowanie i przeglad ramowych programéw nauczania jezykow
obcych i efektow ksztatcenia

2. Zapewnianie jakosci procesu dydaktycznego oraz jego doskonalenie

3. Motywowanie nauczycieli

4. Weryfikacja efektéw ksztatcenia i biegtosci jezykowej

5. Motywowanie studentéw

6. Przeglad i uzupetnianie wyposazenia sal i zasobow bibliotecznych

7. Aktualizacja oferty dydaktycznej

8. Aktualizacja dokumentacji wewnetrznej dotyczacej procesu nauczania i uczenia sie

9. Promocja dziatalnosci SzJO w srodowisku akademickim.

IV. Procedury wdrazania, monitorowania i weryfikacji w obszarach dziatania
wewnetrznego system zapewniania jakosci w SzJO UW

1.0kresowy przeglad , ocena i aktualizacja, co najmniej raz na 2 lata przez Zesp6t ds.
Weryfikacji Programow i Efektéw Ksztafcenia (we wspofpracy z dyrekcjg SzJO, z ZZJK ,



zespofem ds. hospitacji oraz z konsultacjg z Pethomocnikiem Rektora i Przewodniczgcg
Rady Koordynacyjng ds. Certyfikaciji):

A

ramowych programéw nauczania dla kazdego poziomu biegtosci jezykowej
zamieszczonych na stronie SzJO

efektdéw ksztatcenia dla poszczegdlnych pozioméw zamieszczonych na stronie SzJO
sposobow weryfikacji efektéw ksztatcenia zamieszczonych na stronie SzJO

procedury hospitowania zaje¢ zamieszczonej na stronie SzJO , opisanej w
zarzadzeniu p.o. dyrektora SzJO nr 2/2013

2. Zapewnianie jakosci procesu dydaktycznego i jego doskonalenie

Narzedzia i procedury:

A

Otwarty Konkurs na stanowiska lektora, wyktadowcy i starszego wyktadowcy
przeprowadzany przez Komisje Konkursowg SzJO zgodnie z Regulaminem Komisji
Konkursowej, zatwierdzonym przez Rade Programowg SzJO

Hospitacje prowadzane przez Zesp6t ds. Hospitacji w SzJO, zgodnie z przyjetymi
procedurami przy wykorzystaniu arkuszy sprawozdan z hospitacji na podstawie
zarzadzenia nr 2/2013 i nr 4/2013 p.o. dyrektora SzJO

Dokumentowanie przez nauczycieli osiggnie¢ zawodowych (arkusz osiggniec¢) oraz
sporzadzanie przez nauczycieli karty obcigzen - weryfikacjg danych zajmujg sie
Kierownicy Zespotow przy wsparciu pracownikow sekretariatow.

Ankieta studencka, przeprowadzana co semestr, w przypadku kursow semestralnych
lub raz w roku, w przypadku kurséw rocznych, we wspétpracy z Pracownig Ewaluaciji
Jakosci — za organizacje odpowiada ZZJK we wspotpracy z dyrektorem ds.
studenckich

Analiza wynikow ankiet studenckich i publikowanie wynikow, wnioskow i listy najlepiej
ocenionych nauczycieli (odpowiada ZZJK we wspotpracy z dyrektorem ds.
studenckich)

Wewnetrzne szkolenia metodyczne organizowane przez SzJO; tematyka szkolen
planowana i uzgadniana wspdlnie: odpowiada dyrekcja SzJO, Kierownicy zespotow i
ZZJK

Wyjazdy w celu podnoszenia kwalifikacji — wyboru dokonujg nauczyciele, mozliwos¢
dofinansowania zgodnie z procedurg dofinansowania wyjazdéw, przyjetg przez
dyrekcjg SzJO w porozumieniu z ZZJK. Za dofinansowanie wyjazdéw odpowiada
powotany przez p.o. dyrektora SzJO zespot pod przewodnictwem dyrektora ds.
finansowych, w sktad ktérego wchodzi przewodniczacy ZZJK i koordynator ds.
Programu Erasmus



A

Samoksztatcenie nauczycieli, odnotowywane w arkuszach osiggnie¢ i arkuszach
oceny okresowej

Obserwacja kolezenska (peer observation): dobrowolna, prowadzona zgodnie z
przyjeta procedurg, dokumentowana w arkuszu obserwacji kolezenskiej i w arkuszu

osiggnie¢

Zalecana studencka ankieta srodsemestralna przeprowadzana przez nauczycieli
dobrowolnie

Zajecia wizytowane (Nowoczesny Uniwersytet); dobrowolne, inicjowane przez
nauczycieli

Kontakty i wspétpraca dyrekcji SzJO z interesariuszami wewnetrznymi: ze
studentami — uczestnikami lektoratow w celu konsultacji i zapoznawania sie z ich
opiniami, oraz z Samorzgdem Studentéw i Doktorantow, przedstawicielami
Wydziatéw- cztonkéw Rady Programowej i cztonkéw Rady Koordynacyjnej, wkadzami
i administracjg wydziatow w celu doskonalenia jakosci lektoratéw

Stata wspofpraca i konsultacja dyrekciji SzJO z Petnomocnikiem Rektora ds.
organizacji nauczania jezykdéw obcych i pracownikami Biura Petnomocnika w
sprawach dotyczacych lektoratoéw , studentéw i doktorantow

Wspotpraca dyrekcji SzJO z dyrektorem Come UW w obszarze planowania i
doskonalenia e-lektoratow

3. Motywowanie nauczycieli

Narzedzia:

A

Zatrudnienie nauczycieli na wyzszym stanowisku w drodze konkursu otwartego
zgodnie z regulaminem zatwierdzonym przez wtadze UW, po zaopiniowaniu przez
Rade Programowg SzJO

Powierzanie nauczycielom odpowiedzialnych funkcji organizacyjnych przez dyrekcje
i kierownikow zespotow

Publikowanie przez z-ce dyrektora ds. studenckich zbiorczych wynikéw ankiety
studenckiej oraz nazwisk nauczycieli, ktérzy osiggneli najwyzsze wyniki (po
konsultacji z ZZJK)

Przyznawanie nagréd JM Rektora za osiggniecia dydaktyczne i organizacyjne
(Zarzadzenie nr 5/2013 p.o. dyrektora SzJO w sprawie kryteriow przyznawania
nagréd dla nauczycieli SzJO) — odpowiada dyrekcja w konsultacji z kierownikami
zespotow

Przyznawanie przez dyrekcje SzJO czasowych dodatkéw motywacyjnych za
dziatalnos¢ dydaktyczng i organizacyjng — odpowiada dyrekcja w konsultacji z
kierownikami i ZZJK



Dofinansowywanie wyjazddw w celu podnoszenia kwalifikacji zgodnie z procedurg
przyjeta i ogtoszong na stronie internetowej — odpowiada zespét ds. dofinansowania
wyjazdow

Przedstawianie przez nauczycieli, zgodnie z przyjetg procedurg i zobowigzaniem,
przygotowanych przez nich relaciji i refleksji z wyjazddéw szkoleniowych i dzielenia sie
zdobytg wiedzg i umiejetnosciami na zebraniach w Zespole jezykowym -odpowiada
Kierownik zespotu

Wzbogacanie zasobdw biblioteki 0 hajnowsze publikacje glotto-dydaktyczne oraz
materiaty przydatne w pracy nauczycieli (podreczniki, czasopisma, stowniki) -
odpowiada z-ca ds. studenckich w porozumieniu z kierownikami zespotéw, z-cg
dyrektora ds. finansowych i bibliotekarzem

Modernizacja sal przez wyposazanie w nowoczesny sprzet wspomagajacy nauczanie
— odpowiada z-ca dyrektora ds. studenckich w porozumieniu z z-cg dyrektora ds.
finansowych

4. Weryfikacja efektow ksztafcenia i biegfosci jezykowej

Narzedzia:

A

Opracowanie przez Zespot ds. weryfikacji programéw i efektow ksztatcenia
wspélnych sposobéw mierzenia efektéw oraz wdrozenie tych sposobow

Opracowanie przez w/w zespot modelu testu koncowego do stosowania dla
poszczegodlnych poziomow, niezaleznie od jezyka lektoratu

Sprawdzenie przez wiw zespot tresci i jakosci zaliczeniowych testow koncowych,
opracowanych i ztozonych przez nauczycieli

Przeglad i doskonalenie sposobow mierzenia efektow ksztatcenia i oceniania
postepéw (odpowiada Zespot ds. weryfikacji programéw i efektow ksztatcenia w
konsultacji z nauczycielami, Zespotem ds. hospitacji, Kierownikami zespotow,
dyrekcja)

Udziat nauczycieli SzJO w egzaminach certyfikacyjnych UW (odpowiada dyrektor
wraz z koordynatorem organizacyjnym)

Potwierdzanie biegtosci jezykowej dla celdéw stypendialnych, m.in. przy wykorzystaniu
Europejskiego e-Portfolio Jezykowego (odpowiada z-ca dyrektora ds. studenckich
przy pomocy wyznaczonych oséb)

Weryfikacja efektow ksztatcenia osiggnietych poza UW (odpowiada z-ca dyrektora
ds. studenckich przy pomocy wyznaczonych oso6b)

Weryfikacja biegtosci jezykowej doktorantéw UW (odpowiada z-ca dyrektora ds.
studenckich przy pomocy wyznaczonych 0sob)



5. Motywowanie studentéw

Narzedzia:

A

Stosowanie przez nauczycieli wspolnych, obowigzujacych Jednostki Prowadzace
Lektoraty zasad i kryteridw zaliczenia (odpowiadajg nauczyciele monitorowani przez
Kierownikéw zespotow)

Hospitowanie zaje¢ (odpowiada Zespot ds. hospitacji we wspotpracy z z-cg dyrektora
SzJO ds. studenckich)

Wzbogacanie oferty dydaktycznej SzJO o nowe jezyki, poziomy, profile, formy
nauczania (odpowiada Kierownik zespotu w uzgodnieniu z z-cg dyrektora ds.
studenckich i dyrektorem SzJO)

Udostepnianie studentom i nauczycielom przyktadowych testow mierzacych
opanowanie efektow uczenia sie (odpowiada Zespét ds. weryfikacji efektéw
ksztatcenia)

Prowadzenie indywidualnych konsultacji dla studentéw w ramach obowigzkowych
dyzuréw nauczycieli (odpowiadajg Kierownicy zespotéw)

Stosowanie przez nauczycieli roznorodnych, nowoczesnych, skutecznych,
odpowiadajgcych potrzebom studentéw technik nauczania (monitorowanie przez
Zespot ds. hospitacji i Kierownikow zespotow)

Promowanie jezykow i kultury poza zajeciami: pokazy filméw, konkursy, fundowane
stypendia zagraniczne dla najlepszych studentéw , itp. ( odpowiada Kierownik
zespotu w porozumieniu z dyrekcja)

Organizacja Dnia Otwartego, lekcji pokazowych dla studentéw i udzielanie informacji
nt. lektoratéw w SzJO (odpowiada Zespot ds. organizaciji Dni Otwartych)

Przeglad i uzupefnianie wyposazenia sal i zasobow bibliotecznych

Wyposazanie sal w pomoce dydaktyczne (w tym sprzet multimedialny) — odpowiada
z-ca dyrektora ds. finansowych w konsultacji z z-cg dyrektora ds. studenckich

Publikowanie na stronie internetowej SzJO listy prenumerowanych i dostepnych w
bibliotece SzJO czasopism obcojezycznych oraz listy nabytkéw (odpowiada
bibliotekarz)



7. Aktualizacja oferty dydaktycznej

A

A

Analiza zapotrzebowania studentow na podstawie wypetniania sie grup w trakcie
rejestracji, potrzeb wydziatéw i zgodnie z misjg SzJO — odpowiada z-ca dyrektora ds.
studenckich SzJO

Wspoétpraca z Biurem ds. Oséb Niepetnosprawnych w celu zapewnienia studentom
niepetnosprawnym konsultacji indywidualnych oraz alternatywnych form
umozliwiajgcych im petne korzystanie z lektoratow

Opracowywanie i aktualizowanie przez nauczycieli opisow kurséw w jezyku
polskim i angielskim dostepnych w Usosweb (za wykonanie odpowiadajg kierownicy
zespotow, monitoruje petnomocnik ds. usos w SzJO)

8. Sporzgdzanie i okresowy przeglgd dokumentacji wewnetrznej dotyczgcej procesu
nauczania, uczenia sie i rozwoju zawodowego nauczyciela ( sprawozdania, protokoty, karty
obcigzen, karty osiggnie¢, regulamin konkursowy)

A

Regularny wewnetrzny audyt dokumentacji przez dyrekcje SzJO we wspotpracy z
ZZJK

Pisemne opracowywanie i publikowanie na stronie SzJO zasad i procedur,
istniejacych w formie ,niepisanego zwyczaju”, obowigzujgcych nauczycieli i
studentow (odpowiada dyrekcja w porozumieniu z ZZJK)

Monitorowanie i ocena pracy sekretariatdw w ankiecie studenckiej i pracowniczej (za
przygotowanie ankiety, jej przeprowadzenie i analize odpowiada ZZJK we wspodtpracy
Z z-cg dyrektora ds. studenckich)

9. Promocja dziafalnosci SzJO w Srodowisku akademickim.

A

Udziat nauczycieli SzJO w Dniach Otwartych UW i organizowanie Dnia Otwartego
SzJO

Udziat nauczycieli SzJO (lekcje pokazowe) w obchodach Europejskiego Dnia
Jezykow

Uczestnictwo nauczycieli w konferencjach metodycznych, krajowych i zagranicznych
Opracowywanie przez nauczycieli SzJO testéw na egzamin certyfikacyjny UW

Organizacja egzamindw certyfikacyjnych zgodnie z uchwatg nr 119 (odpowiada
dyrekcja wraz z koordynatorem SzJO ds. organizacji sesjii organizatorami z zespotéw



jezykowych we wspotpracy z koordynatorem merytorycznym z ramienia Rady
Koordynacyjnej ds. certyfikacji biegtosci jezykowej)

A Prowadzenie strony internetowej SzJO w jezyku polskim i angielskim: publikowanie
informacji dotyczacych nauczania i uczenia sie jezykéw obcych dla studentow,
pracownikéw UW i 0s6b z spoza uczelni (odpowiada kurator i administrator strony
internetowej SzJO )

A Przeprowadzanie egzaminéw dla doktorantdw przez wyznaczonych nauczycieli
zgodnie z przyjetymi zasadami opublikowanymi na stronie internetowej SzJO
(odpowiadajg Kierownicy zespotow)

A Organizowanie, zgodnie z politykg internacjonalizacji uczelni, kurséw jezykowych dla
pracownikéw administracji UW, w tym dla pracownikéw sekretariatow SzJO (
koordynacja dyrekcji SzJO)

A Wspdtpraca z Wydziatami przy planowaniu form kursow jezykéw obcych dla
studentow studidw Il stopnia, np. konwersatoria w jezyku obcym dla studentow
Wydziatu Pedagogiki (odpowiada dyrektor SzJO i z-ca ds. studenckich)

A Prowadzenie przez nauczycieli SzJO, w miare mozliwosci kadrowych i czasowych,
na zamoéwienie wydziatow, kurséw jezykow obcych dla celéw akademickich dla
wyktadowcdw UW, np. dla pracownikéw Instytutu Kultury Polskiej (odpowiada
dyrekcja SzJO)

A Prowadzenie przez nauczycieli SzJO dodatkowych jezykowych kursow : kursow dla
pracownikéw naukowych, pracownikéw administracji UW, letnich i zimowych kurséw
intensywnych dla studentéw i os6b spoza UW, dla studentéw zagranicznych, kurséw
na Uniwersytecie Otwartym (odpowiada koordynator ds. UO w konsultacji z dyrekcja)

A Cykliczne spotkania dyrekcji SzJO z wladzami wydziatdbw w sprawie organizacji
lektoratéw (odpowiada dyrekcja SzJO )

A Udziat nauczycieli SzJO w dniach adaptacyjnych na wydziatach (koordynacja przez
kierownikow zespotdw)

V. Podsumowanie

Wewnetrzny system zapewnienia jakosci SzJO jest zgodny z Uczelnianym Systemem
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia Uniwersytetu Warszawskiego. Opiera sie ha dziataniach,
ktére majg na celu realizacje misji, strategii i koncepcji ksztatcenia w SzJO.

Wdrozenie, prawidiowe funkcjonowanie, monitorowanie i wprowadzanie modyfikacji
wewnetrznego systemu zapewniania jakosci SzJO ma stuzy¢ budowaniu kultury jakosci
polegajacej na doskonaleniu, odpowiedzialnosci, spéjnosci dziatar i wspolnym
podejmowaniu decyzji.

Warszawa, 3 czerwca 2013 r.



