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	 Instrukcja nr 12 do Procedury Jakości Kształcenia
na Wydziale Technologii Drewna SGGW w Warszawie



	
Wersja 3.0

	
	
	Obowiązuje od:


	Zarządzanie procesem dydaktycznym




Cel
Celem procedury jest opisanie zasad i działań związanych z procesem kształcenia w odniesieniu do prowadzenia zajęć dydaktycznych, odbywania praktyk, a także opracowania i monitorowania programów kształcenia i planów studiów oraz sylabusów w ramach Wewnętrznego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakości Kształcenia.

 
Definicje 
 - proces dydaktyczny – logiczny ciąg czynności zarówno nauczyciela akademickiego, jak i studenta prowadzący do zmian w zakresie wiedzy, umiejętności i kompetencji studenta, a przez to osiąganie przez niego założonych w programie studiów kwalifikacji.
 - program kształcenia – opis określonych przez uczelnię spójnych efektów uczenia się, zgodny z Polskimi Ramami Kwalifikacji, oraz opis procesu kształcenia, prowadzącego do osiągnięcia tych efektów, wraz z przypisanymi do poszczególnych modułów tego procesu punktami ECTS.
- punkty ECTS – punkty zdefiniowane w Europejskim Systemie Akumulacji i Transferu Punktów Zaliczeniowych jako miara średniego nakładu pracy osoby uczącej się, niezbędnego do uzyskania zakładanych efektów uczenia się.
- efekty uczenia się – zasób wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych uzyskiwanych w procesie kształcenia w systemie studiów.
 
Odpowiedzialność 
Za stosowanie procedury odpowiadają wszyscy pracownicy uczestniczący w procesie kształcenia, studenci i doktoranci oraz słuchacze studiów podyplomowych. Właścicielami procedury są Dziekan i Prodziekan.

Opis działania 

1. Proces dydaktyczny 
1.1 Zajęcia dydaktyczne są prowadzone zgodnie z programem i planem studiów na podstawie szczegółowych zasad określonych w sylabusach przedmiotów i stanowią podstawę do osiągnięcia założonych efektów uczenia się. 
1.2 Wydział kieruje zlecenie realizacji zajęć dydaktycznych do Dyrektorów Instytutów, którzy rozdzielają zlecone zajęcia pomiędzy nauczycieli akademickich poszczególnych Kierowników katedr z uwzględnieniem spójności kształcenia z działalnością naukową nauczyciela akademickiego 
2. Praktyki 
2.1 Praktyki są prowadzone zgodnie z programem i planem studiów oraz harmonogramem zajęć, według szczegółowych zasad określonych w sylabusach przedmiotów i stanowią podstawę do osiągnięcia założonych efektów uczenia się.  
2.2 Tryb realizacji oraz zaliczania praktyk jest określony w regulaminie praktyk. 
2.3 Praktyki studenckie koordynowane są przez Koordynatora ds. praktyk. Koordynator ds. praktyk dokonuje rocznego przeglądu odbytych praktyk w zakresie organizacji procesu oraz stopnia osiągania założonych efektów uczenia się i sporządza raport, który po zaopiniowaniu przez Koordynatora ds. jakości kształcenia oraz zatwierdzeniu przez Dziekana, jest przedstawiany Radzie Programowej zgodnie z Harmonogramem stosowania narzędzi. 
3. Weryfikacja osiągania założonych efektów uczenia się 
3.1 Po zakończeniu każdego semestru osoba odpowiedzialna za przedmiot dokonuje weryfikacji osiągania założonych efektów uczenia się zgodnie z Instrukcją nr 1 do Procedury Jakości Kształcenia na Wydziale Technologii Drewna.
3.2 Prodziekan analizuje wyniki weryfikacji efektów uczenia się. Wyniki analiz po zaopiniowaniu przez koordynatora ds. jakości kształcenia, są zatwierdzane przez Dziekana i przedstawiane Radzie Programowej zgodnie z Harmonogramem stosowania narzędzi.
4. Monitorowanie i doskonalenie 
4.1 Programy kształcenia, plany studiów i zakładane efekty uczenia się podlegają przeglądowi raz do roku. Przeglądu na poziomie studiów I i II stopnia dokonuje Dziekan, Prodziekan oraz Koordynator ds. Jakości Kształcenia, natomiast w odniesieniu do studiów podyplomowych kierownicy studiów podyplomowych. Raporty z przeglądu opracowują osoby prowadzące przegląd. Wnioski z oceny i propozycje zmian przedkładane są Radzie Programowej, która opiniuje proponowane zmiany.
4.2 Zmiany w sylabusach przedmiotów/modułów są wprowadzane przez nauczycieli akademickich odpowiadających za przedmiot, w wyniku weryfikacji efektów uczenia się po zakończonym cyklu kształcenia. Zmiany można wprowadzać na podstawie m.in. wniosków z ankiet oceny zajęć dydaktycznych, opinii koordynatora przedmiotu/modułu, opinii pracodawców, a także wnioski z monitorowania losów zawodowych absolwentów. Zmiany wprowadza się nie później niż przed rozpoczęciem kolejnego cyklu kształcenia
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