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Zatgcznik do Uchwaty Nr | Senatu WSZ-SW z

dnia 17 marca 2015 .

WwZ

STRATEGIA ROZWOJU WARSZAWSKIEJ SZKOtY ZARZADZANIA
SZKOLY WYZSZE

w latach

2015 - 2025

TRADYCIA, MISJA, WIZJA | CELE

TRADYCJA

Warszawska Szkota Zarzgdzania Szkota Wyzsza, zostata utworzona z inicjatywy Towarzystwa
Naukowego Organizacji i Kierownictwa w 1992 roku, a nastepnie zostata zarejestrowana przez
Ministra Edukacji Narodowej (Nr DNS-3-TBM-89/92) i wpisana do rejestru uczelni niepanstwowych

pod nr 12. Uczelnia wnosi nowe trwate elementy poznawcze i edukacyjne, w obszarze swej
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statutowej dziatalnosci jakim jest kierunek zarzgdzanie, szczegdlnie na terenie i w okolicach

Warszawy oraz sgsiednich regionow.

MISJA

Postannictwem Warszawskiej Szkoty Zarzgdzania - Szkoty Wyzszej jest stworzenie miejsca gdzie
zostang wyksztatceni absolwenci wyposazeni w wszechstronng wiedze, umiejetnosci i kompetencje
niezbedne do aktywnego uczestnictwa w praktycznym zyciu gospodarczo-spotecznym opartym na
wiedzy, jak rGwniez wnoszgcym nowe elementy w naukowe poznanie swiata i rozwigzywanie jego
istotnych wspdtczesnych problemdéw. Misja okresla profil Uczelni ksztatcacej praktycznie i
rozwijajacej kompetencje zawodowe oraz odpowiedzialnos¢ spoteczng absolwentéw w praktycznym
profilu ksztatcenia, pozwalajgcym na dyplomowanie profesjonalnych kadr menedzerskich dla
nowoczesnej gospodarki. Uczelnie wyrdznia indywidualne i podmiotowe podejscie do studentdw,
zdobywajacych tu wiedze, uczacych sie krytycznego myslenia, odpowiedzialnego przywddztwa oraz

zaangazowania obywatelskiego.

WIZJA

Kolejne lata rozwoju Uczelni cechowac bedzie tworzenie nowej jakosci ksztatcenia
sprzyjajacego wyposazeniu absolwentéw w umiejetnosci praktyczne poparte badaniami naukowymi
i wspotpraca z otoczeniem biznesowym i spotecznym. Ksztatcenie obejmie szerszy wachlarz
specjalnosci, przystajgcych do aktualnych potrzeb, a o ile bedzie taka mozliwosc¢ i zapotrzebowanie
spoteczne, takze kierunkéw, wzbogaconych o nowe wartosciowe i utylitarne tresci programowe
przekazywane innowacyjnymi metodami nauczania. WSZ-SW jest jednostka otwartg na otoczenie,
podejmujgcag w poczuciu spotecznej odpowiedzialnosci dziatania stuzgce zrownowazonemu
rozwojowi regionu i kraju. Prowadzone przez Uczelnie badania naukowe bedg realizowane

nowoczesnymi metodami i obejma nowe obszary tematyczne odpowiadajgce potrzebom
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wspotczesnej gospodarki. Wzmacnianie potencjatu rzeczowego i kapitatu intelektualnego bedzie sie
odbywato w ramach coraz intensywniejszych powigzan z partnerami krajowymi i zagranicznymi.

WSZ-SW bedzie jednoczesnie instytucjg przyjazng pracownikom, studentom, absolwentom i
catemu swojemu otoczeniu.  Uczelnig, ktéra w codziennym dziataniu bedzie promowad i

upowszechnia¢ uniwersalne wartosci humanistyczne i akademickie.

WSZ-SW przyjetg misje i wizje ksztatcenia realizuje poprzez nastepujgce cele strategiczne:

1. Wyposazenie studentow we wszechstronng wiedze, umiej¢tnosci 1 kompetencje
niezbedne do aktywnego uczestnictwa w praktycznym zyciu gospodarczo-
spotecznym.

2. Indywidualne i podmiotowe podejscie do studentéw dajace im mozliwos$¢ zdobycia
praktycznych umiejetnosci, krytycznego myslenia, odpowiedzialnego przywodztwa
oraz zaangazowania obywatelskiego.

3. Przekazanie wiedzy i praktycznych umiejetnosci w zakresie dyscyplin zarzadzania i
jakosci oraz ekonomii 1 finansow jak réwniez stymulowanie przedsigbiorczej i
aktywnej postawy studentéw 1 absolwentéw dostosowujacych si¢ do wyzwan
wspotczesnych organizacji.

4. Podnoszenie jakos$ci 1 warunkow ksztatcenia praktycznego zgodnie z przyjeta polityka
jakosci w zakresie oferowanego kierunku studiow.

5. Aktywizacje kadry naukowo-dydaktycznej i dydaktycznej oraz studentéw na polu
gospodarczym, naukowym 1 spolecznym przy wykorzystaniu interesariuszy
wewngetrznych 1 zewnetrznych.

6. Umozliwianie rozwoju pracownikom naukowo-dydaktycznym i dydaktycznym oraz
umi¢dzynarodowienie oferowanego kierunku studiow.

7. Ksztattowanie postaw odpowiedzialno$ci, otwarto$ci, gotowosci do wspotdziatania,
innowacyjnego podejscia do rozwigzywania problemow 1 konieczno$ci cigglego

podnoszenia kwalifikacji oraz samodzielnego zdobywania i uzupetienia wiedzy.
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8. Uwrazliwienie studentéw na znaczenie etyki i porzadku w procesie zarzadzania.

10.
11.
12.

Ksztalcenie na studiach podyplomowych oraz organizowanie kurséw doskonalgcych
zgodnie z zapotrzebowaniem rynku edukacyjnego.

Prowadzenie badan naukowych i §wiadczenie ustug badawczych.

Dziatanie na rzecz spolecznosci lokalnych i regionalnych.

Tworzenie osobom niepetnosprawnym warunkéw do pelnego udzialu w procesie

ksztalcenia i w badaniach naukowych.

DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA

Swoja misje WSZ-SW bedzie wypetniaé poprzez realizacje nastepujgcych zadan:

W zakresie ksztatcenia:
rozwijanie osobowos$ci  studentéw, wyrabianie umiejetnosci  samodzielnego
zdobywania i uzupetniania wiedzy przez cate zycie oraz krytycznego myslenia,
pobudzanie kreatywnos$ci, wyposazanie w wiedz¢ 1 umiejetnosci korzystania z
nowoczesnych technik, pozwalajacych na $wiadome i sprawne funkcjonowanie w
ztozonym Swiecie,
state doskonalenie jakosci dydaktyki przy jednoczesnym zapewnieniu sprzyjajacych
warunkow dla ksztatcenia 0sob o wybitnych uzdolnieniach,
wdrazania nowoczesnych technik ksztalcenia, w tym ksztalcenia na odlegtos¢ (e-
learning);
wyrabianie umiejetnosci  wspdlpracy opartej na wzajemnym zaufaniu oraz
umiejetnosci kierowania pracg zespotowa,
wyrabianie umiejetnosci dostosowywania si¢ do zmian zachodzacych na rynku pracy,
ksztaltowanie racjonalnych, etycznych 1 zaangazowanych postaw
obywatelskich,

wyrabianie otwartosci na Swiat 1 wrazliwosci na kulture,
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wyrabianie wrazliwosci na otoczenie i sSrodowisko naturalne.

W zakresie badan naukowych:
tworzenie nowej wiedzy przez prowadzenie badan naukowych zaréwno
motywowanych ciekawos$cig poznawcza, jak i mys$la o dobru wspolnym,
przyswajanie wynikow badan prowadzonych w §wiecie i przekazywanie ich do uzytku
spolecznego,
popularyzowanie nauki 1 upowszechnianie $wiadomos$ci jej znaczenia dla
spoteczenstwa opartego na wiedzy,
rozwijanie kontaktow z otoczeniem spotecznym i gospodarczym w celu tworzenia i
komercjalizacji innowacji,
wspieranie rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego oraz debaty 1 komunikacji
spolecznej,
przyczynianie si¢ do rozwoju regionéw 1 modernizacji kraju,
upowszechnianie warto$ci humanistycznych 1 wysokich standardow etycznych w
nauce i badaniach,
pielegnowanie kultury i dziedzictwa narodowego oraz rozwijanie jezyka polskiego i

kultury polskiej.

ADMINISTROWANIE UCZELNIA

doskonalenie zarzadzania studiami I 1 II stopnia, studiami podyplomowymi, kursami
oraz innymi formami ksztatcenia ustawicznego,
ciggte usprawnianie pracy dziekanatu i administracji, w tym poprzez ich

informatyzacje,
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— pelna integracja w oparciu o zaawansowane systemy informatyczne strategicznych

dziedzin zarzadzania: finansami, kadrami oraz procesami dydaktycznymi,

— rozwoj sieci informatycznej i zwigkszenie jej bezpieczenstwa w celu lepszego

dostosowania do potrzeb dydaktyki, badan i zarzadzania Uczelnia,

— poprawa jakosci wyposazenia 1 dostgpnosci bazy lokalowej niezbednej dla

prowadzenia procesu dydaktycznego, badan i zarzadzania Uczelnia,

— udostegpnienie terenu Uczelni na ekspozycje osiagnig¢ kadry dydaktycznej, studentow

i pracownikéw Uczelni w r6znorodnych dziedzinach nauki, kultury i zainteresowan.

Stanowisko/Funkcja

Imie i Nazwisko

Data

Podpis

Zatwierdzit: Senat

30.05.2018
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Zatozenia Uczelnianego Systemu Zarzadzania Jakoscia
Ksztatcenia (USZJK)

W

Warszawskiej Szkole Zarzadzania — Szkole Wyzszej
(WSZ - SW)

1.Zarzadzanie jakoscig ksztatcenia w Warszawskiej Szkole Zarzadzania — Szkole Wyzszej jest
realizowane na zasadzie podejscia systemowego i procesowego w oparciu o standard systeméw
zarzadzania jakoscig — wymagania 1SO 9001:2015.

2.0biektem zarzgdzania jakoscig jest proces ksztatcenia.

3.Jednostkg organizacyjng jest Uczelnia o strukturze jednowydziatowej

4.Uczelniany System Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia stuzy realizacji ,Polityki jakosci
ksztatcenia”.

5.Celem Systemu jest zapewnienie osiggniecia zaktadanych efektéw ksztatcenia zgodnych ze
strategia Uczelni oraz ciggte doskonalenie proceséw ksztatcenia oraz monitorowanie przebiegu
gtéwnych proceséw dla zapewnienia spdjnosci realizowanego procesu ksztatcenia z:

a. Misjg, strategig i polityka jakosci WSZ-SW ,

b.Przepisami prawa obowigzujgcego w obszarze szkolnictwa wyzszego w Polsce,

c.Standardami i wskazéwkami w zakresie zapewnienia jakosci w Europejskim Obszarze
Szkolnictwa Wyzszego (ESG), oraz z Krajowymi Ramami Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego.

6.Najwazniejsze zadania Systemu to:

a. Weryfikacja efektéw ksztatcenia na kierunku studiéw ,,Zarzadzanie”,

b.Analiza ocen dokonywanych przez studentdw,

c. Monitorowanie i analiza przebiegu gtéwnych proceséw wptywajgcych na ksztatcenie w WSZ —
SW, realizowane poprzez cykliczne badania jakosSci ksztatcenia, a takie reagowanie na biezgce
sygnaty ze strony studentéw jak i wyktadowcédw o ewentualnych stabosciach procesu ksztatcenia.

d. Analiza wnioskéw z monitorowania kariery absolwentow,

e.Doskonalenie programu ksztatcenia.

7.System obejmuje ksztatcenie na kazdej specjalnosci I-go stopnia, ll-go stopnia oraz na
studiach podyplomowych

8.Za jakosc¢ ksztatcenia odpowiedzialni sg wszyscy cztonkowie spotecznosci akademickiej
Uczelni, w tym wfadze, nauczyciele akademiccy, pracownicy administracji, studenci oraz stuchacze
studiow podyplomowych oraz pozostali interesariusze a szczegdlnie pracodawcy zatrudniajgcy
absolwentow WSZ — SW.
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9.Kazdy pracownik WSZ — SW zna i akceptuje system i jego procedury majgce na celu
podnoszenie jakosci ksztatcenia.

10. Kazdy pracownik WSZ — SW odpowiada za utrzymanie i podnoszenie jakos$ci swojej
pracy dydaktycznej, naukowej, organizacyjnej lub administracyjnej (a zwtaszcza obstugi studentéw)

11. System ZJK tworzg powigzane ze sobg struktury, procesy, procedury.

12. System ZJK podlega regularnym audytom wewnetrznym i przeglagdom wykonywanym
przez kierownictwo Uczelni.

13. Przyjmuje sie, ze ustugobiorcami — klientami procesu ksztatcenia w WSZ — SW sa:

a.Bezposrednio — studenci,

b.Posrednio — pracodawcy.

14. Nadzér nad wdrozeniem i doskonaleniem systemu sprawuje Rektor Uczelni we
wspotpracy z Dziekanem Wydziatu (uczelnia jednowydziatowa)

a.Wyznacza cele i dziatania Uczelni w zakresie zarzadzania jakoscig ksztatcenia oraz monitoruje
ich osiggniecie,

b.Wydaje Zarzadzenia okreslajgce ramy instytucjonalne Systemu,

c. Do konca grudnia kazdego roku zatwierdza i przedstawia Senatowi roczny ,,Uczelniany raport
z oceny jakosci ksztatcenia” i ,Uczelniany plan poprawy jakosci ksztatcenia”

15. Uczelniany Zespdt ds. Jakosci Ksztatcenia jest powotywany na okres kadencji wtadz
Uczelni, na mocy Zarzadzenia Rektora:

a.Zespot podlega Rektorowi Uczelni i petni funkcje doradczg i rekomendacyjna,

b.Do zadan Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci ksztatcenia nalezy opracowywanie i
przedstawianie Rektorowi:

1)Rekomendacji celéw i dziatan Uczelni w zakresie zarzgdzania jakoscig ksztatcenia,

2)Do konca miesigca listopada kazdego roku ,Uczelnianego raportu z oceny jakosci ksztatcenia”
i ,Uczelnianego planu poprawy jakosci ksztatcenia”

c. State monitorowanie jakosci procesu ksztatcenia na poziomie uczelnianym,

d.Okresowa analiza jakosci procesu ksztatcenia oraz ocena funkcjonowania i efektywnosci
Systemu,

e.Nadzér nad wdrazaniem dziatan doskonalgcych proces doskonalenia jakosci ksztatcenia

Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis
Opracowat: Przewodniczacy zespotu | Prof.(ucz) dr Krzysztof | 05.06.2020
’ ds. Jakosci Szewczak
Drinz. Dari
Sprawdzit: Ekspert ds. jakosci rlérjso;:::sz 05.06.2020
Prof.(ucz) dr Stawomir
Zatwierdzit: Rektor Woiniak 05.06.2020
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Polityka zapewnienia jakosci ksztalcenia

W celu realizacji ,,Strategii rozwoju Warszawskiej Szkoly Zarzadzania — Szkoty Wyzszej w
latach 2015 - 2025” przyjmuje si¢ nast¢pujaca Polityke zapewnienia jakos$ci ksztalcenia:
podejmowane i kontynuowane beda dziatlania zmierzajace do stalego podnoszenia jakosci
$wiadczonych ustug zmierzajacych do:

- Podnoszenia rangi pracy dydaktycznej oraz przestrzegania standardéw akademickich
etycznych i moralnych,

- Tworzenie i utrzymywanie warunkéw sprzyjajacych wszechstronnemu rozwojowi poprzez
nabywanie odpowiedniej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, zgodnie z potrzebami
wszystkich zainteresowanych oséb i podmiotow,

- Statego oferowania studentom i stuchaczom mozliwie najlepszego poziomu ksztatcenia na
wszystkich prowadzonych studiach, kursach, i szkoleniach, uwzgledniajacego aktualne trendy i
potrzeby rynku pracy oraz najlepsze ogdlnopolskie i europejskie standardy,

- Wdrazanie i doskonalenie programoéw studiéw oraz utrzymywanie wysokiej jakosci
merytorycznej programow ksztatcenia poprzez zapewnienie studentom dostepu do aktualnego
rozwoju wiedzy,

- Statego podnoszenia kwalifikacji kadr naukowo — dydaktycznych oraz administracyjnych

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Uczelni do wspoétdziatania z Wiadzami Uczelni w celu
realizacji niniejszej Polityki.

Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis
Opracowat: PrzewodmczacY %espo’fu Prof.(ucz) dr Krzysztof | 05.06.2020
ds. Jakosci Szewczak
L Dr inz. Dariusz
Sprawdzit: Ekspert ds. jakosci osowski 05.06.2020
Prof. (ucz)dr Stawomir
Zatwierdzit: Rektor Wosniak 05.06.2020
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1. Proces ksztatcenia w Warszawskiej Szkole Zarzadzania Szkole Wyzszej
W systemie ksztatcenia w WSZ — SW wyrézniamy procesy gtdwne, pomocnicze i zarzadcze.

Procesy zarzadcze
Zarzadzanie zasobami
Zarzadzanie infrastrukturg

Zarzadzanie dydaktyka
Zarzadzanie badaniami
Zarzadzanie relacjami
Zarzadzanie jakoscig

Procesy giowne

Tworzenie programow

Rekrutacja studentéw
Ksztatcenie

Walidacja efektow ksztatcenia

wy

Procesy pomocnicze
Konsultacje programéw
Angazowanie wyktadowcow

Zapewnienie zasob6w informacji
Obstuga studentéow
Publikowanie informacji o ksztatceniu

t

Rys. 1 Schemat procesu ksztatcenia w WSZ- SW

Obowigzkiem kierownictwa Uczelni jest:

e  Wykonywanie corocznych przeglagddw systemu zarzgdzania jakoscig ksztatcenia,
o Ksztattowanie polityki jakosci ksztatcenia,
e Podejmowanie decyzji korygujacych i doskonalgcych proces ksztatcenia na podstawie

informacji z systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia,
e Promowanie dziatan zwiekszajgcych kulture jakosci wsréd pracownikéw i studentéw WSZ-

SW.
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2. Procesy gtéwne ksztatcenia a procesy zarzadcze jakoscig ksztatcenia w WSZ - SW

. . Monitorowanie . A Fh3s Monitorowanie
Monitorowanie a Monitorowanie jakosci I 2
a . programow o walidacji efektow
Programoéw ksztatcenia . zajec :
rekrutacyjnych ksztatcenia

Formutowanie ey .
5 i Proces ksztatcenia Walidacja  efektéw
programow ksztatcenia ksztatcenia

Proces rekrutacji

Monitorowanie jakosci absolwenci
ksztatcenia:

Nauczyciele
akademiccy, studenci

absolwenci

Badanie rynku pracy

pracodawcy

Rys. 2 Schemat proceséw gtéwnych ksztatcenia i proceséw zarzadczych jakoscig ksztatcenia w WSZ -
SW

3. Procesy gtéwne a procesy pomochnicze
Procesy gtéwne:

Tworzenie programéw — monitorowanie programow ksztatcenia:

e Tworzenie oferty dydaktycznej, standardowe sylabusy, oferty przedmiotéw autorskich,
e  Modyfikacja programoéw ksztatcenia dla poszczegdlnych form studiow,
e Monitorowanie i analiza jakosci programow ksztatcenia,

Rekrutacja studentéw — monitorowanie proceséw rekrutacyjnych:

e Wytyczne prowadzenia rekrutacji,
e Warunki i tryb przyjmowania na studia,
e Potwierdzenie efektdw uczenia sie dla oséb, ktore sg przyjmowane na studia z zaliczeniem
czesciowego procesu dydaktycznego w innych uczelniach,
Ksztatcenie — monitorowanie jakosci zaje¢

e  Regulamin studidw,
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e  Regulamin egzaminowania,
e  Standardy pisania prac dyplomowych,
e  Procedura sprawdzania , plagiat”
e  System studenckich opinii na temat jakosci zajec,
e  System hospitacji zaje¢,
e Raportowanie wynikow oceny zaje¢,
Walidacja efektow ksztatcenia — monitorowanie walidacji efektow ksztatcenia
Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis
P dni t Prof. d
A rzewo nlczch z_espo u rof.(ucz) dr 05.06.2020
ds. Jakosci Krzysztof Szewczak
Ekspert ds. jakosci Drinz. Dariusz | 5 46 5020
Sprawdzit: spert ds. jakosci Ktosowski .06.
Prof. (ucz)dr
: it Rektor 05.06.2020
Zatwierdzit: Stawomir Wozniak
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Proces ksztatcenia w Warszawskiej Szkole Zarzadzania - Szkole Wyiszej objety jest nastepujacymi
procedurami:

W procesach gtéwnych:

4.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

PG-1-prl procedura monitorowania i analizowania programéw ksztatcenia na studiach 1 i
2 stopnia,

PG-1 pr2 procedura planowania i modyfikowania programéw na studiach
podyplomowych,

PG-1 pr3 procedura koordynacji przedmiotow,

PG-2- prl procedura rekrutacji,

PG-2- pr2 procedura potwierdzenia efektow uczenia sie dla kandydatéw ubiegajacych sie
o przyjecie na studia pierwszego i drugiego stopnia w WSZ — SW,

PG-3- prl procedura okreslona w dokumentac;ji studiow wraz z sylabusami,

PG-3- pr2 regulamin studiéw,

PG-3- pr3 regulamin zaliczen i egzamindw,

PG-3- pr4d regulamin praktyk studenckich,

PG-3-pr 5 procedura przechowywania prac egzaminacyjnych i dyplomowych,

PG-3- pr 6 standard pisania prac dyplomowych,

PG-4- pr 1 procedura wypetniania i kontroli sylabuséw,

PG-4- pr2 procedura przeprowadzania hospitacji zaje¢,

PG-4- pr3 procedura przeprowadzania badan ankietowych o procesie ksztatcenia,

PG-5 -prlprocedura badan ankietowych karier absolwentéw

W procesach pomocniczych:

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

PP-2- prl Zapotrzebowanie na kadry

PP-2- pr2 ogtoszenie konkursu na vacaty

PP-2- pr3 zawieranie umdw o prace lub zlecenie
PP-2- pr4 zawieranie uméw o prace

PP-3- prl dokumentacja studiéw

PP-3- pr2regulamin studiéw

PZ- 6- audyt,

PZ- 6- prl sprawozdanie z funkcjonowania SZJK,

27. PZ- 6- pr2 protokét z przegladu SJZK dziatania
Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis
. Przewodniczacy zespotu Prof. (ucz)dr 05.06.2020
Opracowat: ds. Jakosci Krzysztof Szewczak

Ek t ds. iakodci Dr inz. Dariusz 05.06.1020

Sprawdzit: spert ds. jakosci Ktosowski -UG.
Rektor Profifucz) dr | ¢ 06 2020

Zatwierdzit: Stawomir Wozniak R
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studiach 1i 2 stopnia

Procedura monitorowania i analizowania programoéw
ksztatcenia na studiach 1 i 2 stopnia

1. Cel:

Sledzenie zmian w programach ksztalcenia na kierunku zarzadzanie wynikajacych z
wprowadzenia nowych regulacji prawnych, w tym rozporzadzen Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego oraz tam gdzie uczelnia posiada swobod¢ w ksztattowaniu
programow studidow — poznawanie oczekiwan i preferencji studentéw dotyczacych programu
studiow, wynikajacych z ich potrzeb zawodowych i przydatnosci do ich pracy.

2.  Zakres:
a. Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.
b.  Merytoryczny:
° Sledzenie ukazywania sie na stronach internetowych MNiSzW, w Dzienniku
Ustaw i Monitorze Polskim oraz w Internecie nowych lub nowelizowanych aktéw
prawnych odnoszacych sie do programu studiéw, a takie przekazywanie

studentom studiéw | i Il stopnia ankiet, w ktérych bedg mogli oni przedstawic
swoje oceny i propozycje w sprawie realizowanych i pozadanych programéw
studidw.

° Analiza tresci wypetnionych przez studentéw ankiet i zawartych w nich ocen i
propozycji pod katem ewentualnych zmian w programach studiéw.

3. Role:

a) odpowiedzialnos¢:

° za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Dziekan Wydziatu,

° za biezgca kontrole realizacji procedury - Kierownik Dziekanatu,

° za $ledzenie zmian w aktach prawnych - Dziekan we wspotpracy z radcg prawnym
Uczelni,

° za analize tresci wypetnionych przez studentdw ankiet i zawartych w nich ocen i
propozycji- Dziekan Wydziatu, kierownik Dziekanatu oraz opiekun studentow.

b) obowigzki oséb monitorujgcych i analizujgcych programy studidéw:
- sledzenie ukazywania sie na stronach internetowych MNiSzW, w Dzienniku Ustaw i
Monitorze Polskim oraz w Internecie nowych lub nowelizowanych aktdw prawnych
odnoszacych sie do programu studidw,
- analiza ich tresci pod katem nowych regulacji lub zmian w juz obowigzujgcych aktach
prawnych,

- zgtaszanie kierownictwu Uczelni i Senatowi potrzeby wprowadzenia zmian w programach ksztatcenia
na studiach 1i 2 stopnia Dziekanowi i kierownikowi Dziekanatu brakow w segregatorze i w rejestrze.
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studiach 1i 2 stopnia

4, Dane wejsciowe: aktualne programy studiow realizowanych przez WSZ-SW i aktualne sylabusy z
poszczegdlnych przedmiotéw.

5. Opis postepowania:
1. Sledzenie ukazywania sie na stronach internetowych MNiSzW, w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim oraz
w Internecie nowych lub nowelizowanych aktéw prawnych odnoszgcych sie do programéw studidw,

2. Przekazywanie studentom studiéw | i Il stopnia ankiet do wypetnienia, w ktérych bedg mogli oni przedstawié

swoje oceny i propozycje w sprawie realizowanych i pozgdanych programéw studiow.

3. Dane wyjsciowe —obowigzujgce programy ksztatcenia na studiach I i Il stopnia.

2. Ryzyko i szanse oraz dziatania odnoszgce sie do nich

Lp. Ryzyko lub szansa Dziatanie donoszace sie do niego

1. Brak aktualnie obowigzujacych aktéw Sledzenie ukazywania sie na stronach internetowych
prawnych dotyczgcych zmian w MNiSzW. Zakomunikowanie kierownictwu uczelni o
programach ksztatcenia na studiach Ii | zmianach w programach ksztatcenia wprowadzonych przez
Il stopnia MNiSZW.

2. Przechowywanie w segregatorze Wydzielenie segregatora do gromadzenia sylabuséw i ich
zamowionych aktualnie rejestru oraz nadzér nad nimi
obowigzujacych sylabusdéw (szansa)

3. Zebranie ankiet od studentdw | Analiza tresci wypetnionych przez studentéw ankiet i
przedstawiajacych ich oceny i | zawartych w nich ocen i propozycji pod katem
propozycje w sprawie realizowanych i | ewentualnych zmian w programach studiow.
pozadanych programoéw studiow.

Stanowisko/Funkcja | Imie i Nazwisko Data Podpis

Pracownik dziekanatu
wyznaczony przez
k-k dziekanatu

Monitorowanie
procedury

Biezaca kontrola Kierownik dziekanatu
realizacji procedury

Nadzér nad
przestrzeganiem
procedury

Dziekan Wydziatu
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1. Cel:

Celem jest planowanie programéw réznego rodzaju studiow podyplomowych, ktére WSZ-
SW zamierza uruchomi¢ oraz modyfikowanie programow studiow podyplomowych , ktérych
wczesniejsze edycje byly realizowane.. Chodzi o zmiany wynikajace z nowych regulacji
prawnych wprowadzanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego dotyczacych
tego rodzaju studidw, a takze ze zmian na rynku pracy. Wskazane jest poznawanie
oczekiwan i preferencji potencjalnych shuchaczy tych studidw, wynikajacych z ich potrzeb
zawodowych i przydatnosci do ich pracy.

2.  Zakres:
a. Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.
b. Merytoryczny:

° Sledzenie ukazywania si¢ na stronach internetowych MNiSzW, w Dzienniku Ustaw i
Monitorze Polskim oraz w Internecie nowych lub nowelizowanych aktéw prawnych
odnoszacych si¢ do programu studiow podyplomowych. A takze przekazywanie
sluchaczom aktualnie realizowanych studiéw podyplomowych ankiet, w ktorych beda
mogli oni przedstawi¢ swoje oceny i propozycje w sprawie realizowanych i pozadanych
programéw tych studiow.

° Analiza tresci wypelnionych przez studentow ankiet i zawartych w nich ocen i propozycji
pod katem ewentualnych zmian w programach studiow.

3. Role:

a) odpowiedzialnos¢:

° za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Dziekan Wydziatu,

° za biezaca kontrole realizacji procedury - Kierownik Dziekanatu,

. za §ledzenie zmian w aktach prawnych - Dziekan we wspotpracy z radcg prawnym Uczelni,

° za analizg tresci wypelionych przez stuchaczy studiow podyplomowych ankiet i zawartych w

nich ocen i propozycji - kierownik Dziekanatu oraz kierownik studiow podyplomowych.

b) obowiazki 0séb monitorujgcych i analizujacych programy studiow:
- $ledzenie ukazywania si¢ na stronach internetowych MNiSzW, w Dzienniku
Ustaw 1 Monitorze Polskim oraz w Internecie nowych lub nowelizowanych aktow
prawnych odnoszacych si¢ do studiow podyplomowych,
- analiza ich tresci pod katem nowych regulacji lub zmian w juz obowigzujacych
aktach prawnych,
- zglaszanie kierownictwu Uczelni i Senatowi potrzeby wprowadzenia zmian w
programach ksztalcenia na studiach podyplomowych.

4. Dane wejsciowe: aktualne programy studiow podyplomowych realizowanych przez WSZ-SW i
aktualne sylabusy z poszczegolnych przedmiotéw na tych studiach.

5. Opis postepowania:

1. Sledzenie ukazywania si¢ na stronach internetowych MNiSzW, w Dzienniku Ustaw i Monitorze
Polskim oraz w Internecie nowych lub nowelizowanych aktéw prawnych odnoszacych si¢ do
programéw studiow podyplomowych.
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2. Przekazywanie stuchaczom prowadzonych przez WSZ-SW, w ktorych beda mogli oni przedstawic¢
swoje oceny i propozycje w sprawie realizowanych i pozadanych programow studiow.

3. Dane wyjsciowe —obowiazujace programy studiow podyplomowych oferowanych i
realizowanych przez Warszawska Szkole Zarzadzania-Szkole Wyzsza.

2. Ryzyko i szanse oraz dzialania odnoszace sie do nich
Lp. Ryzyko lub szansa Dzialanie donoszace si¢ do niego
1. Brak aktualnie Zakomunikowanie kierownictwu uczelni o
obowigzujacych aktow zmianach w programach ksztatcenia
prawnych dotyczacych wprowadzonych przez MNiSZW.

zmian w programach
ksztatcenia na studiach

podyplomowych
2. zaprogram Przechowywanie w Ustanowienie i wydzielenie segregatora do
kazdego segregatorach programow i gromadzenia zmian w programach studiéw
studiéw sylabusow aktualnie podyplomowych i w sylabusach realizowanych w
odpowiada realizowanych studiow ich trakcie przedmiotow
kierownik podyplomowych (szansa)
danego
studiow,
powolywany
specjalista z
danego
zakresu.
Pracownik dziekanatu
Realizacja procedury | wyznaczony przez k-k
dziekanatu
Biezaca kontrola | kierownik dziekanatu
realizacji procedury
Nadzoér nad
przestrzeganiem Dziekan Wydziatu
procedury
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=

1)

2)

3)

4)

20

Monitorowanie i analiza jakosci programéw ksztatcenia na kierunku zarzadzanie i

poszczegblnych specjalnosciach w zakresie:

° Oceny formalnej zgodnosci z programem i planem studiéw dla tworzonych lub
modyfikowanych specjalnosci,

° Ocena formalna poszczegdlnych przedmiotéw sktadajgcych na ten program,

° Ocena wartosci merytorycznej programu studidw i poszczegdlnych jego
przedmiotow,

° Weryfikacja efektow ksztatcenia.

Zakres:

Organizacyjny — dotyczy kierunku ksztatcenia na kierunku zarzadzanie oraz programoéw

studiow podyplomowych w WSZ-SW.

Merytoryczny - modyfikowane lub wdrazane nowe programy zapewnia¢ powinny:

° Zgodnosc¢ z misjg i strategig rozwoju WSZ — SW,

° Zgodnosc¢ z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi w sprawie warunkow
prowadzenia studiow,

. Zgodnos¢ z Uchwalong przez Senat WSZ — SW polityka jakosci,

° Uwzglednia¢ wzorce i doswiadczenie krajowe i miedzynarodowe,

° Uwzglednianie wnioskdw z analiz potrzeb rynku pracy,

. Uwzgledniac ocene posiadanych zasobdéw kadrowych i infrastrukturalnych.
Role:

Odpowiedzialnos¢:

za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Rektor

za biezgca kontrole realizacji procedury - Dziekan Wydziatu

Whtasciciel procedury - Dziekan Wydziatu

Dane wejsciowe: program kierunku i specjalnosci, istniejgce sylabusy, opinie
studentéw i absolwentdéw nt. efektywnosci ksztatcenia, oraz uwagi zgtaszane przez
wyktadowcédw odpowiedzialnych za przedmiot lub za specjalnos¢.

Opis postepowania:

W przypadku dotychczas realizowanych programdw i specjalnosci wymagany jest
przeglagd programéw ksztatcenia do konica roku kalendarzowego, ze wzgledu na
koniecznos$¢ dokonania ewentualnych korekt do kolejnej edycji programu. Przeglad
dokonywany pod katem osiggania kierunkowych efektéw ksztatcenia.

W przypadku zgtoszenia nowej specjalnosci procedura jest uruchamiana w momencie
zgtoszenia propozycji do Dziekana.

Przegladu programéw dokonujg opiekunowie specjalnosci dla przedmiotéw
specjalnosciowych, dla pozostatych przedmiotdw zespoty powotane przez Dziekana.
Wyktadowcy mogg zgtasza¢ oferty nowych przedmiotéw z projektem sylabusa i
uzasadnieniem zgodnosci z kierunkowymi efektami ksztatcenia. Propozycje nowych
przedmiotdow podlegajg recenzji wyktadowcdw wyznaczonych przez Dziekana, oraz
opinii Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia, a decyzje podejmuje Senat Uczelni.
Dane wyjsciowe — coroczna ocena realizowanych programow — wynik przegladu
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7.  Wskazniki:
%udziat programdéw poddanych ocenie,
%udziat programéw zmienionych.

8.  Ryzyko i szanse oraz dziatania odnoszace sie do nich

Lp. Ryzyko lub szansa Dziatanie donoszace sie do niego
1. Wystepowanie obszaréw Analiza sylabuséw z uwzglednieniem tematyki
tematycznych wielokrotnie przedmiotdow o zblizonym zakresie.

powtarzanych i pojawianie sie
obszaréw pomijanych w catym
procesie ksztatcenia (ryzyko)

2. Dostosowanie programow Analiza zapotrzebowania praktyki na wiedze w

trendéw w nauce o
zarzadzaniu i potrzebach
praktyki w zakresie metod
zarzadzania (szansa)

ksztatcenia do aktualnych zakresie zarzadzania.

9. Formularze:

a. Rejestr wynikdéw przegladu programdéw
Lp Nazwa przedmiotu Sktad zespotu | Propozycje Decyzja
oceniajgcego zespotu Dziekana
10. Dokumenty zwigzane
a. program ksztatcenia
Stanowisko/Funkcja | Imie i Nazwisko Data Podpis
L. Pracownik
Realizacja wyznaczony przez
procedury Y yp

k-ka dziekanatu

Biezaca kontrola | kierownik dziekanatu

realizacji i Dziekan Wydziatu
procedury

Nadzér nad Prof.(ucz) dr

Stawomir Wozniak

przestrzeganiem Rektor

procedury
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LN

2)

3)

22

Cel:
Pozyskiwanie nowych studentéw na studia |i Il stopnia na nowy rok akademicki.

Zakres:

Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.

Merytoryczny:

° prowadzenie teczek z danymi osobowymi kandydatéow/studentéw
° dokumentowanie catego toku studiéw.

Role:
Odpowiedzialnos¢:
za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Dziekan Wydziatu
za biezaca kontrole realizacji procedury - Kierownik Dziekanatu
za prowadzenie dokumentac;ji studidw - wyznaczony przez Kierownika Dziekanatu
Pracownik Dziekanatu.
Uprawnienia do monitorowania procedury - Kierownik Dziekanatu.
Obowigzki osoby prowadzgcej dokumentacje — przygotowanie dokumentacji do
archiwizowania, w nastepujacy sposéb:
W tekturowej teczce osobowej dokumenty rekrutacyjne studenta oraz:
- podpisana decyzja o przyjeciu na studia
- podpisane $lubowanie
- podpisane odbidr legitymacji i indeksu
- podpisana decyzja o przyjeciu na studia
Teczka powinna zostaé opisana z podaniem nastepujgcych informaciji:
- imie i nazwisko studenta.
- rok akademicki i forma studiow.
- numer albumu.
Whtasciciel procedury - Kierownik Dziekanatu oraz pracownicy

Dane wejsciowe: dokumenty rekrutacyjne.

Opis postepowania:

Ztozenie dokumentéw odbywa sie w okresie rekrutacji tj od maja do pazdziernika
danego roku akademickiego. Zaktadane sg teczki osobowe dla kazdego studenta
(dokumentacja musi by¢ zgodna z obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministerstwa o
prowadzeniu dokumentacji. Osoby pracujgce w Dziekanacie nie mogg udostepniaé
teczek osobowych osobom trzecim, chyba, ze dostang polecenie stuzbowe od witadz
Uczelni. W czasie catego toku studidow Dziekanat odpowiada za powierzone mu przez
studenta oryginaty dokumentéw m.in. Swiadectw dojrzatosci.

Dziekanat zobowigzany jest do zwrotu oryginatéw dokumentéw absolwentowi przy
odbiorze dyplomu ukoriczenia studiow.

Przekazanie studentowi wyzej wymienionej dokumentacji od Dziekanatu potwierdza
sie osobistym podpisem absolwenta
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4)
5)

6)

Dokument ten jest przechowywany wraz z dyplomem w teczce przez okres 50 lat
(zgodnie z zasadami archiwizacji)

Kierownik Dziekanatu sprawuje nadzér nad catoscia dokumentacji rekrutacyjnej,
studenckiej i absolwenckie;.

Teczki zabezpiecza pracownik dziekanatu w szafie zamykanej na klucz.

Dane wyjsciowe — teczki z dokumentacjg o ktérych mowa pkt 3c.

Wskazniki:
ilos¢ przyjetych studentéw na | rok studidow | stopnia (stacjonarnych i

niestacjonarnych)

ilos¢ przyjetych studentéw na | rok studidw Il stopnia (stacjonarnych i

niestacjonarnych)

8. Ryzyko i szanse oraz dziatania odnoszace sie do nich
Lp. Ryzyko lub szansa Dziatanie odnoszace sie do niego

1. Brak kompletnosci Poinformowanie studenta o jak najszybszym
dokumentéw w teczkach uzupetnieniu brakow
osobowych Powiadomienie Kierownika Dziekanatu o

niekompletnosci dokumentacji

2. Archiwizowanie dokumentacji | Udostepnianie teczek absolwenckich tylko na
dla poszczegdlnych rocznikdw | polecenie wtadz Uczelni m.in. w czasie kontroli
zgodnie z zasadami PKA
archiwizacji

9. Formularze:

a. Dokumenty rekrutacyjne zatwierdzone przez wtadze Uczelni

b.  Rejestr studentdéw (elektroniczna baza danych)

c. Dokumenty ministerialne tj karty egzaminacyjne, protokoty, umowy o optatach

10. Dokumenty zwigzane

a. komplet dokumentdéw rekrutacyjnych na studia | i Il stopnia

Stanowisko/Funkcja | Imie i Nazwisko Data Podpis
Pracownik

Realizacja procedury wyznhaczony przez

k-ka dziekanatu

Biezaca kontrola
realizacji procedury dziekanatu

Kierownik

przestrzeganiem

Nadzér nad
Dziekan Wydziatu

procedury
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1. Cel:

Weryfikacji osiggnietych przez kandydata efektéow uczenia sie czyli wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych zdobytych w systemie edukacji
instytucjonalnej oraz edukacji nieformalnej tj. poza systemem studiéow

2.  Zakres:

a. Organizacyjny —

b.  Merytoryczny - Procedura potwierdzania efektdw uczenia sie jest formalnym procesem
weryfikacji osiggnietych przez kandydata efektdw uczenia sie czyli wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych zdobytych w systemie edukacji
instytucjonalnej oraz edukacji nieformalnej tj. poza systemem studidw

3. Role:

a. Odpowiedzialnos¢:

° za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Rektor

° za biezgca kontrole realizacji procedury - Dziekan Wydziatu

b.  Wiasciciel procedury - Dziekan Wydziatu

4. Dane wejsciowe:

24

Efekty uczenia sie mogg zostac potwierdzone:

1. W przypadku ubiegania sie o przyjecie na studia pierwszego stopnia - osobie

posiadajgcej $wiadectwo dojrzatosci i co najmniej pie¢ lat doswiadczenia
zawodowego.

. W przypadku ubiegania sie o przyjecie na studia drugiego stopnia - osobie

posiadajgcej tytut zawodowy licencjata lub rdwnorzedny i co najmniej trzy lata
doswiadczenia zawodowego po ukonczeniu studidw pierwszego stopnia.

. W przypadku ubiegania sie o przyjecie na kolejny kierunek studidw pierwszego lub

drugiego stopnia - osobie posiadajgcej tytut zawodowy magistra lub réwnorzedny i co
najmniej dwa lata doswiadczenia zawodowego po ukonczeniu studidéw drugiego
stopnia albo jednolitych studidw magisterskich.

Przez doswiadczenie zawodowe rozumie sie udokumentowane doswiadczenie
uzyskane w trakcie zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej lub
prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej. Doswiadczenie zawodowe nie musi by¢
zbiezne z kierunkiem studidw, dla ktérego potwierdzane bedg efekty uczenia sie.
Wskazane okresy doswiadczenia zawodowego nie muszg by¢ uzyskane w sposéb

ciggty.
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5)
6)

7)
8)

9)

10)

7.
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Opis postepowania:

PEU moze prowadzi¢ do przyjecia na studia realizowane w WSZ-SW.
Procedura PEU jest wszczynana po ztozeniu przez kandydata wniosku o potwierdzenie
wskazanych efektéw uczenia sie, podpisaniu umowy i wniesieniu opfaty.
Wysokos¢ optat za przeprowadzenie PEU ustalana jest przez Rektora.
Opfata za potwierdzenie efektéw uczenia sie nie moze przekroczy¢ kosztéw
ponoszonych w zakresie Swiadczenia tej ustugi o wiecej niz 20%.
W postepowaniu dotyczgcym PEU weryfikowana jest faktyczna wiedza, umiejetnosci i
kompetencje. Dokumentacja dotgczona do wniosku ma charakter uzupetniajacy,
potwierdzajgcy proces uczenia sie.
Do ubiegania sie o przyjecie na studia sg uprawnione osoby, ktore uzyskaty, w WSZ-
SW, w rezultacie poddania sie procedurze potwierdzania efektow uczenia sie:
e co najmniej 15 punktédw ECTS przypisanych kierunkowym modutom ksztatcenia,
w przypadku ubiegania sie o przyjecie na studia pierwszego stopnia,
e co najmniej 10 punktéw ECTS przypisanych kierunkowym modutom ksztatcenia,
w przypadku ubiegania sie o przyjecie na studia drugiego stopnia

Dane wyjsciowe — wypetniony wniosek o potwierdzenie efektdw uczenia sie wraz z
zatacznikiem i dokumentacja
e Swiadectwo dojrzatosci/dyplom ukonczenia studiéw (w zaleznosci od sytuacji
kandydata),
e kopie dokumentu tozsamosci,
e dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego dos$wiadczenia
zawodowego:

v" dokumenty potwierdzajgce staz pracy i zajmowane stanowiska oraz
realizowane zakresy zadan,

v opis do$wiadczenia zawodowego,

v" dokumenty potwierdzajgce odbyte staze, kursy, szkolenia, egzaminy
zdane poza systemem szkolnictwa wyzszego,

v inne dokumenty wskazujace, na uzyskanie efektéw uczenia sie w
nastepstwie dziatan i doswiadczen zawodowych lub innych, ktére sg
zbiezne z efektami ksztatcenia modutdw zajeé, o ktdrych zaliczenie
ubiega sie kandydat.

Wskazniki:
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%udziat programdéw poddanych ocenie,
%udziat programéw zmienionych.

8.  Ryzyko i szanse oraz dziatania odnoszace sie do nich

Lp.

Ryzyko lub szansa

Dziatanie donoszace sie do niego

3. Brak

kompletnosci

dokumentow

9. Formul

arze:

1)  Rejestr wynikow przegladu programow

Lp.

Nazwa przedmiotu

Sktad zespotu
oceniajgcego

Propozycje
zespotu

Decyzja
Dziekana

10. Dokumenty zwigzane

Realizacja
procedury

Pracownik
wyznaczony
przez k-ka
dziekanatu

Biezaca
kontrola
realizacji

procedury

Kierownik
dziekanatu

Nadzér nad

Dziekan

przestrzeganiem Wydziatu

procedury
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SYLABUSAMI
Opracowal: Dziekan
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Sprawdzit: wyktadowcow
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Zatwierdzil: Rektor (uez)

Stawomir Wozniak
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1. Cel:
Dokumentowanie organizacji i toku studidw pierwszego i drugiego stopnia

0N

28

odbywanych w formie stacjonarnej i niestacjonarnej okreslone w regulaminie studidow
wyzszych.

Zakres:

Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.

Merytoryczny:

Dokumentowanie organizacji i toku studiow poprzez:

- prowadzenie teczki osobowej studenta zawierajgcej dokumentacje dotyczaca
toku studiéw: przyjecia na studia, indywidualnych kart okresowych osiggnie¢
studenta, indywidualnych decyzji w sprawach studenta (m.in. o urlopie,
powtarzaniu semestru lub roku studidw, dotyczacych przyznaniu swiadczen dla
studentdw z funduszu stypendialnego skresleniu z listy studentédw, wznowieniu
studiow itp.), odbycia praktyki zawodowej, procesu dyplomowania

- dokumentowanie organizacji sesji egzaminacyjnych (zwyktej i poprawkowej) -
komunikat Dziekanatu;

- dokumentowanie wynikdéw zaliczen i egzamindw w postaci protokotéw z zaliczen
i egzamindéw z przedmiotéw zgodnie z planem studiéw dla danego rocznika
studentdw.

Role:

Odpowiedzialnos¢:

e zanadzér nad przestrzeganiem procedury - Rektor

e za biezacg kontrole realizacji procedury — Dziekan Wydziatu

e za prowadzenie dokumentacji studidow - Kierownik Dziekanatu.

Uprawnienia do monitorowania procedury: Dziekan Wydziatu.

Obowigzki:

— sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci sktadanych przez studentéw
dokumentéw, wnioskdow i podan - pracownik dziekanatu wyznaczony przez
Kierownika Dziekanatu

— przygotowywanie dokumentacji sesji egzaminacyjnej zwyktej i poprawkowej -
pracownik dziekanatu wyznaczony przez Kierownika Dziekanatu

— kontrolowanie stanu zaliczen studentéw i przedstawianie informacji Dziekanowi -
Kierownik Dziekanatu

— przygotowywanie dokumentéw w odpowiedzi na wnioski studentéw i instytucji -
pracownik dziekanatu wyznaczony przez Kierownika Dziekanatu / Kierownik
Dziekanatu,

— przygotowywanie informacji o studentach do skreslenia i przedstawianie jej
dziekanowi - Kierownik Dziekanatu,

— przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem do egzaminu
dyplomowego - pracownik dziekanatu wyznaczony przez Kierownika Dziekanatu
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— przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ukonczeniem studiéw - pracownik
dziekanatu wyznaczony przez Kierownika Dziekanatu
d.  Wiasciciel procedury — Kierownik Dziekanatu

4. Dane wejsciowe:
1) Dokumenty rekrutacyjne
2) Programy i plany studiow
3) Uchwata Senatu w sprawie rekrutacji
4) Whnioski i podania studentdow lub instytucji

5. Procedura Okre$lona w REGULAMINIE STUDIOW WYZSZYCH WSZ SW WARSZAWA
2019

Stanowisko/Funkcja |Imie i Nazwisko | Data Podpis

Pracownik
Realizacja procedury | wyznaczony przez
k-ka dziekanatu

Biezaca kontrola Kierownik dziekanatu
realizacji procedury

Nadzoér nad . .
przestrzeganiem Dziekan Wydziatu

procedury
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1.

Cel:
Okreslenie szczegotowych zasad oceniania studentéw, w tym przeprowadzania
egzamindw i zaliczen.

Procedura powinna by¢ stosowana w odniesieniu do wszystkich przedmiotow
nauczanych na studiach |, Il.

2.

a.
b.

3.

a.

4.

Zakres:
Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.
Merytoryczny:
e prowadzenie dla kazdego studenta rejestru indywidualnych kart zaliczen i
egzamindéw w kazdym semestrze,
e prowadzenie teczek z protokotami z egzamindw i zaliczen z poszczegdlnych
przedmiotow w kazdym semestrze

Role:
Odpowiedzialnosé:

e za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Dziekan Wydziatu
e za biezgca kontrole realizacji procedury - Kierownik Dziekanatu
e za prowadzenie teczek z protokotami z egzamindw, zaliczed i rejestru

indywidualnych kart egzaminacyjnych - wyznaczeni przez Kierownika Dziekanatu
Pracownicy Dziekanatu.

Uprawnienia do monitorowania procedury - Kierownik Dziekanatu.

Nauczyciele akademiccy prowadzgcy zajecia dydaktyczne z danego przedmiotu
majg obowigzek:

e przygotowaé sylabus przedmiotu opisujgcy formy zaliczenia przedmiotu, zakres

wymagan i kryteria oceniania,

poinformowaé studentdw na pierwszych zajeciach o zasadach zaliczenia
przedmiotu, w tym o zakresie wymagan, formie zaliczenia i kryteriach oceniania;
zweryfikowac wszystkie efekty ksztatcenia okreslone w sylabusie przedmiotu,
stosowac wobec wszystkich studentdw jednakowe zasady i kryteria oceniania.

Wiasciciel procedury - odpowiedzialny za przedmiot wykfadowca — sprawdzajgcy
efekty ksztatcenia.

Dane wejsciowe:
e indywidualne karty zaliczen i egzaminéw studentéw w kazdym semestrze
e protokoty z egzaminow i zaliczen

5. Opis postepowania:
1) Egzaminy:

30

e Weryfikacja efektéw ksztatcenia moze sie odby¢é w formie egzaminu pisemnego
lub ustnego.  Egzamin moze mie¢ forme pisemng lub ustna.
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e Egzamin pisemny moze by¢ przeprowadzony w formie testu lub zadan
otwartych.

e Dla kazdej formy egzaminu konieczne jest zdefiniowanie kryteriéw zaliczenia
wszystkich efektow ksztatcenia okreslonych w sylabusie przedmiotu.

e Prace egzaminacyjne i protokoty egzamindw powinny byé przechowywane
przez okres 50 lat.

2) Zasady przeprowadzania egzaminow:

a) Egzaminy pisemne:

e w dniu egzaminu pisemnego Egzaminator zapewnia arkusze pytan
egzaminacyjnych w liczbie odpowiadajacej planowanej liczbie studentdow
przystepujgcych do egzaminu.

o w przypadku zgtoszenia sie studenta na egzamin pisemny po jego rozpoczeciu,
decyzje o przystgpieniu studenta do egzaminu i czasie jego trwania podejmuje
Egzaminator.

e Studenci przystepujgcy do egzaminu nie mogg korzysta¢c z notatki i
podrecznikéw.

e Podczas egzaminu pisemnego obowigzuje bezwzgledny zakaz posiadania
urzadzen elektronicznych (telefonéw komdrkowych) stuzacych do kopiowania
lub przekazywania informacji. Ztamanie zakazu jest réwnoznaczne z uzyskaniem
oceny niedostateczne;j.

e Przed rozpoczeciem egzaminu Egzaminator informuje studentéw o sposobie
przeprowadzenia egzaminu, oraz o terminie wystawienia oceny i dokonania
wpisu do indeksu.

b) Egzaminy ustne:

e Egzaminator przygotowuje pule pytan do wylosowania przez osobe
egzaminowang. Pytania obejmujg wszystkie efekty ksztatcenia zawarte w
sylabusie przedmiotu.

e Przed rozpoczeciem egzaminu Egzaminator informuje studentéw o sposobie
przeprowadzenia egzaminu i czasie jego trwania.

e QOcena jest wystawiana bezposrednio po zakoriczeniu egzaminu.

c) Zaliczeniem przedmiotu, ktéry nie konczy sie egzaminem moze byc¢:

e praca pisemna np. test, referat, prezentacja itp.

e zaliczenie ustne.

1. Warunki zaliczenia semestru/roku:
a) uzyskanie zaliczenia ze wszystkich zaje¢ dydaktycznych.
b) uzyskanie co najmniej oceny dostatecznej z kazdego egzaminu.

6. Dane wyjsciowe:
e Liczba studentow na danym roku/semestrze studiow
e Liczba zaliczen i egzamindw na kazdym roku/semestrze studidéw

7. Wskazniki:
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e % studentéw, ktérzy przystapili do zaliczenia/egzaminu w stosunku do osoéb
uprawnionych

o % wynikdw egzamindw w stosunku do zdajgcych w podziale na oceny

o % studentdéw, ktorzy uzyskali zaliczenia i pozytywne wyniki ze wszystkich zaje¢ w
danym semestrze w stosunku do liczby studentéw danego roku/semestru.

el A o

Formularze:

Formularz protokotu zaliczeniowego
Formularz protokotu egzaminu pisemnego
Formularz protokotu egzaminu ustnego

9. Rejestr teczek

Lp. | Nazwa Nazwisko Data Podpis Podpis Data uzupetnienia
przedmiotu | wyktadowcy | zatozenia wyktadowcy | pracownika | i podpis
dokumentacji Dziekanatu | pracownika
odpowiedzialnego
10. Dokumenty zwigzane
5. Protokoty zaliczeniowo/egzaminacyjne
6. Indywidualne karty egzaminacyjne.
Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis

Realizacja procedury

Pracownik wyznaczony
przez k-ka dziekanatu

Biezgca kontrola
realizacji procedury

Kierownik dziekanatu

Nadzér nad
przestrzeganiem
procedury

Dziekan Wydziatu
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PROCEDURE OKRESLA ZARZADZENIE REKTORA NR 20-2020/2021 Z DNIA 29.10. 2020 ORAZ
ZAtACZNIK DO ZARZADZENIA REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH W WSZ

SW

Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko

Data Podpis

Realizacja
procedury

Opiekun praktyk

Biezaca
kontrola
realizacji

procedury

Kierownik dziekanatu

Nadzér nad
przestrzeganiem
procedury

Dziekan Wydziatu
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ZALICZENIOWYCH

LN
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Cel:

Dokumentacja prac egzaminacyjnych i zaliczeniowych studentéw studiow | i Il stopnia
i uzyskiwanych efektéw ksztatcenia zgodnie z wymaganiami przedstawionymi w
kartach przedmiotu ( sylabusach).

Zakres:

Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.

Merytoryczny:

. prowadzenie teczek z pracami egzaminacyjnymi i zaliczeniowymi
. dokumentowanie uzyskiwanych efektéw ksztatcenia.

Role:

Odpowiedzialnos¢:

za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Dziekan Wydziatu

za biezgca kontrole realizacji procedury - Kierownik Dziekanatu

za prowadzenie rejestru teczek z pracami egzaminacyjnymi i zaliczeniowymi -
wyznaczony przez Kierownika Dziekanatu Pracownik Dziekanatu.

Uprawnienia do monitorowania procedury - Kierownik Dziekanatu.

Obowigzki osoby prowadzgcej rejestr prac zaliczeniowych i egzaminacyjnych —
przygotowanie dokumentacji do archiwizowania, w nastepujacy sposéb:

W tekturowej teczce, lista studentéw z ocenami (kopia protokotu
zaliczeniowego/egzaminacyjnego, karta przedmiotu podpisana przez
odpowiedzialnego za przedmiot, wybrane prace zaliczeniowe/egzaminacyjne w
przypadku egzamindw /zaliczen pisemnych

Teczka powinna zostaé opisana z podaniem nastepujgcych informaciji:

° Nazwa przedmiotu, z ktérego przeprowadzono zaliczenie lub egzamin.

. Rok, stopien i forma studiow.

° Semestr i data egzaminu lub zaliczenia.

° Imie i nazwisko osoby przeprowadzajgcej zaliczenie/egzamin.

Wiasciciel procedury - odpowiedzialny za przedmiot wyktadowca, sprawdzajacy -
Kierownik Dziekanatu.

Dane wejsciowe: prace zaliczeniowe/egzaminacyjne.

Opis postepowania:
1) Ztozenie do archiwizacji po jednej pracy przyktadowej ze skali ocen wskazanych w
Regulaminie studiow. Pozostate prace przekazywane przez wyktadowcéw
prowadzgcych zajecia z obowigzkiem ich udostepnienia na wezwanie Dziekana. W
przypadku egzamindow testowych wyktadowca powinien zatgczy¢ test wraz z kluczem
do oceny. Osoby prowadzgce zajecia w ramach umow cywilnoprawnych sktadajg
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wszystkie prace, na podstawie ktérych wystawiono oceny do Dziekanatu (protokoty +
karty egzaminacyjne).

2) Dofaczenie do wybranych prac kontrolnych kopii protokotu zaliczeniowego lub
egzaminacyjnego.

3) Przekazanie powyzej wymienionej dokumentacji do Dziekanatu w terminie nie
dtuzszym niz 2 tygodnie po zakonczeniu sesji poprawkowe;j.

4) W przypadku przeprowadzania zaliczen/egzaminéw ustnych, prowadzacy zajecia
przedstawia studentom zagadnienia obowigzujace na zaliczeniu/egzaminie, na dwa
tygodnie przed zaliczeniem/egzaminem na stronie internetowej dostepnej dla danej
grupy studenckiej. Podczas zaliczenia/egzaminu ustnego prowadzacy zapisuje nr
zadanego pytania w protokole i przekazuje do Dziekanatu w terminie jak pkt.3.

5) Kierownik Dziekanatu powiadamia Dziekana o ewentualnych brakach w
dokumentacji nie pdzniej niz 30 dni po zakonczeniu sesji poprawkowej w celu ich
uzupetnienia.

6) Teczki zabezpiecza pracownik dziekanatu w szafie zamykanej na klucz.

7) Prace zaliczeniowe/egzaminacyjne przechowywane sg prze rok kalendarzowy.

Dane wyjsciowe — teczki z dokumentacjg o ktérych mowa pkt 3c.
Wskazniki:

%udziat pozytywnie zaliczonych prac w stosunku do zdajgcych w podziale na oceny
% udziat 0sdb, ktore przystagpity do zaliczenia/egzaminu w stosunku do oséb

uprawnionych.

8. Ryzyko i szanse oraz dziatania odnoszace sie do nich
Lp. Ryzyko lub szansa Dziatanie donoszace sie do niego
1. Brak przechowywania prac Zakomunikowanie wyktadowcom o koniecznosci
zaliczeniowych/egzaminacyjnych | przechowywania ww. prac.
pisemnych przez wyktadowcow
(ryzyko)
2. Przechowywanie prac Konieczno$é wydzielenia miejsca do
zaliczeniowych/egzaminacyjnych | przechowywania
— pisemnych przez zaliczeniowych/egzaminacyjnych pisemnych i
wyktadowcéw (szansa) nadzoru nad nimi.
9 Formularze:
a. Rejestr teczek
Lp. Nazwa przedmiotu Nazwisko Data zatozenia Podpis Podpis Data uzupetnienia
wyktadowcy dokumentacji wyktadowcy pracownika i podpis
Dziekanatu pracownika

odpowiedzialnego
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10. Dokumenty zwigzane
a. Protokoty zaliczeniowe/egzaminacyjne.
Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis

Wszyscy prowadzacy
Realizacja zajecia oraz pracownik
procedury dziekanatu wyznaczony
przez k-ka dziekanatu

Biezaca
kontrola Kierownik dziekanatu
realizacji
procedury

Nadzor nad
przestrzeganie
m procedury

Dziekan Wydziatu
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1. Cel:

Opracowanie i stosowanie standarddéw pisania prac dyplomowych, ktére zobowigzani s3
przestrzegac promotorzy studenci piszacy prace licencjackie na studiach | stopnia i prace magisterskie
na studiach Il stopnia, zaréwno stacjonarnych, jak i niestacjonarnych. Standardy te okreslaja wymogi,
jakie powinny spetniaé te prace zaréwno pod wzgledem tresci jak i od strony formalnej i poprawnosci
jezykowej. Praca dyplomowa powinna by¢ réwniez swiadectwem przyswojenia wiedzy z dziedziny,
ktorej zakres jest zgodny z jej tematem i wybrang przez studenta specjalnoscia, a takze opanowania
umiejetnosci wykorzystania wiedzy z dziedziny, ktérej zakres zgodny jest z programem realizowanych
studiow.

Jesli chodzi o wymogi formalne, to standardy formutujg wymogi dotyczgce konstrukcji pracy
dyplomowej i jej objetosci, rodzaju zastosowane] czcionki, sporzadzania przypisdw i bibliografii.
Standardy okreslajg ponadto charakter i przebieg seminarium dyplomowego oraz obowigzki
promotora i recenzenta pracy.

2. Zakres:
a. Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.
b.  Merytoryczny:
- opracowanie standarddéw pisania prac dyplomowych,
- zaznajomienie z nimi promotordéw i studentdw ostatnich lat studiow,
- kontrola ich stosowania
3. Role:
a. Odpowiedzialnos¢:
° za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Dziekan Wydziatu,
° za biezgca kontrole realizacji procedury — opiekun roku,
° za uwzglednienie standardéw przy pisaniu pracy dyplomowej- promotorzy prac
licencjackich i magisterskich.
b. Uprawnienia do monitorowania procedury — Dziekan Wydziatu i kierownik Dziekanatu

Obowigzki osoby odpowiedzialnej za przestrzeganie standardéw czyli promotora:

- analiza tresci i formy pracy dyplomowej oraz jej jezyka pod katem zgodnosci ze

standardami.

4. Dane wejsciowe: sylabusy dotyczgce seminarium dyplomowego - licencjackiego i
magisterskiego.

5. Opis postepowania:

1) Zamoéwienie przez Dziekana sylabuséw dotyczgce seminarium dyplomowego -

licencjackiego i magisterskiego.

2) Napisanie standardéw.

3) Przekazanie opracowanych standardéw pisania prac dyplomowych studentom

uczestniczgcym w seminariach dyplomowych.

6. Dane wyjsciowe —poprzednio obowigzujgce standardy oraz i wypetnione aktualne
sylabusy zgromadzone w segregatorze dotyczgce seminariow licencjackiego i
magisterskiego.
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prac dyplomowych

7. Ryzyko i szanse oraz dziatania odnoszace sie do nich

Lp. Ryzyko lub szansa Dziatanie donoszace sie do niego
1. Brak aktualnie obowigzujgcych Zakomunikowanie kierownikowi Dziekanatu
sylabuséw dotyczgcych o koniecznosci przekazania do
seminariéw licencjackiego i przechowywania w segregatorze brakujgcych

magisterskiego zgromadzonych | sylabuséw.
w segregatorze i nie ujetych w
ich rejestrze (ryzyko).

2. Przechowywanie w segregatorze Ustanowienie i wydzielenie segregatora do
aktualnie obowigzujgcych gromadzenia sylabuséw i ich rejestru oraz
sylabuséw dotyczgcych nadzor nad nimi .

seminariéw licencjackiego i
magisterskiego i poprzednio
obowigzujgcych standardéw
(szansa).

8.Formularze:

Obowigzujace standardy pisania prac dyplomowych.

Promotorzy prac
dyplomowych oraz
pracownik dziekanatu
wyznaczony przez
k-ka dziekanatu

Realizacja
procedury

Biezaca kontrola
realizacji
procedury

Kierownik dziekanatu

Nadzér nad
przestrzeganiem
procedury

Dziekan Wydziatu
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1. Cel:

Wypehienie 1 zgromadzenie sylabuséw z przedmiotdow przewidzianych programem studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych 1 i II stopnia na kierunku zarzadzanie, zawierajacych ogolna

charakterystyke przedmiotow, efekty ksztalcenia, formy zajg¢ oraz metody weryfikacji efektow
ksztatcenia. Ocena ich zgodnos$ci z programem studiéw i powigzan z innymi przedmiotami.

2. Zakres:
a. Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.
b. Merytoryczny:
. Zamawianie sylabusow i kontrola ich wypeiniania
° Gromadzenie w segregatorze wypelionych sylabuséw i ich rejestrowanie

Role:
Odpowiedzialnos¢:
za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Dziekan Wydziatu,
za biezaca kontrolg realizacji procedury - Kierownik Dziekanatu,
za wypelnianie sylabusow i sprawdzenie ich poprawnosci i zgodnos$ci z wymogami programu
studiow i formalnymi oraz ich aktualizacje — osoba odpowiedzialna za przedmiot,
° za gromadzenie sylabusow w segregatorze - wyznaczony przez Kierownika Dziekanatu
Pracownik Dziekanatu.
b. Uprawnienia do monitorowania procedury — kierownik Dziekanatu.
C. Obowiazki osoby zamawiajacej sylabusy:
- §ledzenie zmian w programie studiow pod katem aktualnosci tresci sylabusow,
- zamoOwienie zaktualizowanego sylabusa,
d. Obowiazki osoby gromadzacej w segregatorze sylabusy:
- prowadzenie rejestru sylabusow,
- zgtaszanie Dziekanowi i kierownikowi Dziekanatu brakoéw
W segregatorze i w rejestrze.

o o 0 W

4. Dane wejsciowe: aktualny program studiow i poprzednio obowiazujacy sylabus z danego
przedmiotu.

5. Opis postepowania:

1)  Zamowienie przez Dziekana sylabusa (lub dokonania w nim zmian) u osoby odpowiedzialnej za
przedmiot.

2)  Sprawdzenie przez Dziekana poprawnosci wypetnienia sylabusa;

3)  Przekazanie do segregatora poprawnie sporzadzonego sylabusa i umieszczenie go w rejestrze.

6. Dane wyjs$ciowe — rejestr sylabusow 1 wypetnione aktualne sylabusy zgromadzone w
segregatorze
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7. Ryzyko i szanse oraz dzialania odnoszace si¢ do nich
Lp. Ryzyko lub szansa Dzialanie donoszace si¢ do niego

4, Brak aktualnie obowigzujacych Zakomunikowanie kierownikowi Dziekanatu o
sylabusow zgromadzonych w koniecznosci przekazania do przechowywania w
segregatorze i nie ujetych w ich segregatorze brakujacych sylabusow
rejestrze (ryzyko)

5. Przechowywanie w segregatorze Ustanowienie i wydzielenie segregatora do
zamowionych aktualnie gromadzenia sylabusow i ich rejestru oraz nadzoér nad
obowigzujacych sylabusow (szansa) nimi

8. Formularze:

a. Rejestr sylabusow

Lp. s s o

< < a
2 = X o ] S
) [ O [ o (] 2’..
N o o Q. Q. s Y]
g m 2 > w O m 2 o7 85 =
o o = Q < T o = L] N @ v 8 5 9
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o Y] 3, Y] 3. o S
g 8 o & 5 8 ¥

Q) Q) -+ -

o ) o

(1] (]

sylabus opracowuje osoba odpowiedzialna za przedmiot, a nie kazdy prowadzacy zajecia, powinna
by¢ pokazana droga analizy sylabusow, zgodno$¢ z programem studidow i powigzan z innymi
przedmiotami, w uczelniach o rozwinigtej strukturze jest to obowigzek dyrektora instytutu lub
kierownika katedry, lub specjalnie powotanych zespotéw ds. oceny programéw ksztalcenia.

Stanowisko/Funkcja | Imie i Nazwisko Data Podpis
.. pracownik dziekanatu
Reallzaqa Wyznaczon rzez
procedury ¥ yp

k-ka dziekanatu

Biezaca kontrola
realizacji
procedury

Kierownik dziekanatu

Nadzér nad
przestrzeganiem
procedury

Dziekan Wydziatu
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1. Cel:
Dazenie do ciaglego doskonalenia procesu dydaktycznego oraz motywowania pracownikow do
doskonalenia metod dydaktycznych dla zapewnienia okreslonych kierunkowych efektow ksztalcenia.
Ocena formalna i merytoryczna prowadzona zaj¢¢ dydaktycznych przez poszczegoélnych nauczycieli
akademickich ze wzgledu na uzyskiwanie kierunkowych efektéw ksztalcenia okreslonych w kartach
przedmiotu

2. Zakres:

7. Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.

8. Merytoryczny:
o Planowanie i realizowanie hospitacji zajec,
. Ocena poszczegdlnych pracownikow dydaktycznych.

3. Role:

9. Odpowiedzialnos¢:
za nadzor nad przestrzeganiem procedury — Rektor,
za biezaca kontrole realizacji procedury — Dziekan Wydziatu,
za planowanie hospitacji — Dziekan Wydziatu
za prowadzenie rejestru protokotow - wyznaczony przez Kierownika Dziekanatu Pracownik
Dziekanatu.

10. Uprawnienia do monitorowania procedury - Kierownik Dziekanatu.

11. Wiasciciel procedury - Dziekan Wydziatu

4. Dane wejsciowe: Karty przedmiotow, Harmonogram zaj¢c.

5. Opis postepowania:
Dziekan Wydziatu
12. Opracowuje projekt arkusza hospitacji zaje¢ i ewentualnie projekty ich doskonalenia.
13. Przygotowuje wniosek do Senatu o zatwierdzenie projektow arkuszy hospitacji,
14. Ustala plan hospitacji z wyznaczeniem osob hospitujacych i hospitowanych, z uwzglednieniem
hospitacji prowadzonych przez osoby odpowiedzialne za przedmiot w stosunku do innych os6b
prowadzacych zajecia z danego przedmiotu.
15. W planie hospitacji — harmonogramie, zawiera:
¢ Imig, nazwisko, tytut naukowy osoby hospitowanej,
e Termin hospitacji,
e Nazwa przedmiotu na ktorym odbedzie si¢ hospitacja,
¢ Imig, nazwisko 1 tytul naukowy osoby hospitujacej zajecia

16. Zapewnia, ze hospitacje kazdego pracownika odbywajg si¢ co najmniej raz na 4 lata,

17. Raz do roku sktada sprawozdanie z przeprowadzonych hospitacji zaje¢ na posiedzeniu Senatu,

Wizytujacy zajecia — hospitujacy:
a. W ocenie zaje¢ winien zwrdci¢ uwage na:

Zgodnos$¢ tematyki zaje¢ z programem przedmiotu (sylabus),

Konstrukcje prowadzonych zaje¢ (wyklad, ¢wiczenia, warsztaty),

Przygotowanie prowadzacego (merytoryczne i dydaktyczne),

Komunikatywno$¢ osoby prowadzacej zajecia,

Umiejetno$¢ nawigzania kontaktu ze studentami i ich aktywizacja,

Wykorzystanie pomocy naukowych,

Umiejetno$¢ wykazania zwigzku tematu zajec z jego zastosowaniem w praktyce.

b. W ogoblnej ocenie powinien wskaza¢ zalecenia dla osoby hospitowanej, ktore stuzylyby w

przysztosci poprawie jako$ci ksztalcenia

6. Dane wyjsciowe — Arkusze z przeprowadzonych hospitacji, Sprawozdanie roczne z przebiegu
hospitacji

7. Wskazniki:
%udziat hospitowanych zaje¢ w stosunku do ilosci wszystkich zaje¢ realizowanych w roku
akademickim
% udziat poszczegdlnych ocen hospitowanych zajec
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8. Ryzyko i szanse oraz dziatania odnoszace sie do nich

9. Formularze:

Lp. Ryzyko lub szansa Dziatanie donoszace sie do niego

5. Brak odpowiedniej ilosci Korzystanie w hospitacjach z pracownikow
wyktadowcéw do etatowych oraz z pracownikéw
przeprowadzenia zatrudnionych w oparciu o umowy cywilno-
hospitacji prawne.
zapewniajacych objecie
wszystkich wyktadowcow
wizytacjg raz na 4 lata
(ryzyko)

6. Wymiana doswiadczen Odpowiedni dobdr wizytatoréow do tematyki

pomiedzy wyktadowcami
z réznych specjalnosci,
podwyzszajgca poziom
ksztatcenia (szansa)

hospitowanych zaje¢

18. Harmonogram hospitacji

Data Imieg i Nazwisko Nazwa Imie i Informacja
hospitacji , tytut przedmiotu i Nazwisko, o
wyktadowcy forma tytut zrealizowa
prowadzonych wyktadowcy nej
zajec hospitacji
19. Arkusz hospitacji (zatqcznik nr1)
10. Dokumenty zwigzane
20. harmonogram zajeg,
21. sylabus przedmiotu
pracownik
Realizacja dziekanatu
procedury wyznaczony przez
k-ka dziekanatu
Biezaca _ _
kontrola Kl'erownlk
realizacji dziekanatu
procedury
Nadzér nad _ )
przestrzeganiem Dziekan Wydziatu
procedury
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Zatacznik nr 1 do procedury PG 4.2
WARSZAWSKA SZKOLA ZARZADZANIA - SZKOLA WYZSZA

ARKUSZ HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

ZJECIA NOSPILOWAIIE: ....viiuvieiiieie ettt ettt ettt b bt b e e bt bt e h e e bt e bt e bt e bt e bt e e R e e e b e e nb e e e b e e nbeenneenneenreenre e
(nazwa zajec)
Osoba prowadzaca zajecia:
(imig i nazwisko)
Komisja hospitujaca:
(imig i nazwisko)

DL | 7 .
Rok studiow*: I/ 11/ 111/

Poziom studiow *; studia: | stopnia / 11 stopnia/ studia podyplomowe

Tematyka zajec:
Rodzaj zaje¢* (wyktad, ¢wiczenia audytoryjne, warsztaty, laboratorium, projekt , inne jakie?)
Terminowo$¢ zaje¢. Zajecia rozpocCzety sie 0 godzinie ......oovveveeneee. , a zakonczyly 0 godzinie ........c......... .

zgodnie/niezgodnie z rozktadem zajec.
Liczba 0sOb w grupie: .......cccccevviirviinnnn, .
Liczba 0s6b obecnych na zajeciach: ..........ccooovevieieiciiiiieen .

* \wlasciwe podkreslic

Lp. Zakres oceny TAK |NIE
l. Zgodnos¢ tematu zajec z programem okre§lonym w karcie przedmiotu
2. Poprawnos$¢ merytoryczna prowadzonych zajec

Czy prowadzone zajgcia byly zrozumiale, a omawiane zagadnienia
przedstawione wyczerpujaco

Adekwatnos¢ doboru wykorzystanych pomocy naukowo-
4, audiowizualnych - jakich?

Poprawnos¢ organizacji i konstrukeji zajec¢ (weryfikacja obecnosci na

S. zajeciach, przygotowanie stanowisk pracy)
6. Przygotowanie wyktadowcy do zajeé
7 Adekwatno$¢ doboru metod do realizacji zakladanych

efektow ksztalcenia
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Ogolna ocena zaje¢ i zalecenia /komisji hospitacyjnej:

Inne uwagi (np. szczegdlnie pozytywne aspekty hospitowanych zaje¢, spostrzezenia .i uwagi
krytyczne)

Ocena koncowa hospitowanych zaje¢* (wyrozniajaca, pozytywna, negatywna)

Zapoznatam (-tem) si¢ z tre$cig arkusza hospitowanych zaje¢ i zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢*
Z jego trescia.

Uwagi osoby prowadzacej hospitowane zajecia do oceny zajec:

Podpis osoby prowadzgcej hospitowane zajecia

Podpis komisji hospitacyjnej
ZatWIBTUZAIM: ..ocviiviiiecieeee et .

Rektor/Dziekan/

* niepotrzebne skresli¢
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KSZTALCENIA
1. Cel:
Uzyskanie od studentdéw na studiach | i Il stopnia ocen jako$ci i efektéw ksztatcenia po
kazdym semestrze za pomocg anonimowej ankiety.
2.  Zakres:
a. Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.
b.  Merytoryczny:
° Przeprowadzenie analizy ztozonych anonimowych ankiet studenckich przez
Zespot powotany przez Dziekana z udziatem przewodniczgcego Uczelnianego
Zespotu ds. Jakosci ksztatcenia.
° Opracowanie przez ten Zespét ocen, wnioskdw i propozycji wynikajgcych z
ankiet.
3. Role:
a. Odpowiedzialnos¢:
° za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Dziekan Wydziatu
° za biezgca kontrole realizacji procedury - Kierownik Dziekanatu
° za zgromadzenie w segregatorze ankiet oceniajgcych - wyznaczony przez Kierownika
Dziekanatu pracownik Dziekanatu.
b.  Uprawnienia do monitorowania procedury - Kierownik Dziekanatu.
c. Obowigzki osoby nadzorujgcej wypetnienie ankiety:
- objasnienie studentom sposobu poprawnego wypetnienia ankiety,
- zebranie wypetnionych ankiet.
- przekazanie wypetnionych ankiet
4. Dane wejsciowe: wypetnione przez studentéw anonimowe ankiety
5. Opis postepowania:
11) Przygotowanie wzoru anonimowej ankiety przez Uczelniany Zespdt ds. Jakosci
Ksztatcenia w uzgodnieniu z Dziekanem,
12) Przekazanie studentom ankiet do wypetnienia przez opiekuna roku,
13) Zebranie ankiet wypetnionych przez studentéw,
14) Analiza ztozonych anonimowych ankiet studenckich przez Zespét powotany przez
Dziekana.
5) Opracowanie przez ten Zesp6t ocen, wnioskdw i propozycji wynikajgcych z ankiet.
6) Przekazanie ich Dziekanowi i osobom odpowiedzialnym za poszczegdlne przedmioty.
15) Dane wyjsciowe —
16) Wskazniki:
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KSZTALCENIA
17) Ryzyko i szanse oraz dziatania odnoszace sie do nich
Lp. Ryzyko lub szansa Dziatanie donoszace si¢ do niego
7. Brak przechowywania prac Zakomunikowanie wyktadowcom o koniecznosci

zaliczeniowych/egzaminacyjnych | przechowywania ww. prac
pisemnych przez wyktadowcoéw

(ryzyko)

8. Przechowywanie prac Eliminacja koniecznos¢ wydzielenia miejsca do
zaliczeniowych/egzaminacyjnych | przechowywania prac
— pisemnych przez zaliczeniowych/egzaminacyjnych pisemnych i
wyktadowcow (szansa) nadzoru nad miejscem i nimi

18) Formularze:
a. Wz6r anonimowej ankiety

Procedura przeprowadzania badan ankietowych: w procedurze powinien by¢
wzOr ankiety, nie moze by¢ radosnej tworczosci, w tej koncepcji wyktadowca
przeprowadza badanie ankietowe, w poprzednich badaniach rozprowadzaniem
ankiet 1 ich zbidrkg zaymowat si¢ dziekanat, a opracowaniem wynikoéw ankiety
osoba wyznaczona przez dziekana.

Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis

pracownik dziekanatu
wyznaczony przez k-ka
dziekanatu

Realizacja
procedury

Biezaca
kontrola Kierownik dziekanatu
realizacji
procedury

Nadzér nad
przestrzeganie
m procedury

Dziekan Wydziatu
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Cel:
Sledzenie loséw absolwentéw Warszawskiej Szkoty Zarzadzania-Szkoty Wyzszej, ktérzy
ukonczyli studia I i Il stopnia (ankieta anonimowa) i uzyskanie opinii i wnioskéw, ktére
mogg by¢ przydatne przy konstruowaniu Ilub zmianie programéw aktualnie
prowadzonych studiéw | i Il stopnia.

Zakres:

Organizacyjny — dotyczy WSZ-SW.

Merytoryczny:

° Przeprowadzenie analizy uzyskanych anonimowych ankiet absolwentéw
Warszawskiej Szkoty Zarzadzania-Szkoty Wyzszej, ktérzy ukonczyli studia i Il
stopnia

° Opracowanie wnioskow dotyczacych zatrudnienia absolwentéw WSZ-SW i
Sciezek ich awansu oraz wptywu wiedzy wyniesionej ze studidw na ich kariere
zawodowa.

Role:

Odpowiedzialnos¢:

za nadzor nad przestrzeganiem procedury - Dziekan Wydziatu

za biezgca kontrole realizacji procedury - Kierownik Dziekanatu

za gromadzenie adreséw pocztowych lub e-mailowych do absolwentéw i za wysytke
do absolwentéw i prowadzenie rejestru naptywajgcych ankiet - wyznaczony przez
Kierownika Dziekanatu pracownik Dziekanatu.

Uprawnienia do monitorowania procedury - Kierownik Dziekanatu.

Analiza otrzymanych ankiet od absolwentdéw i sformutowanie wnioskéw — osoba
wyznaczonej przez Dziekana.

Obowigzki osoby wysytajgcej i nadzorujgcej wypetnione ankiety — przygotowanie
ankiet do wystania i wystanie ankiet do absolwentdw, gromadzenie w oznaczonym
segregatorze wypetnionych ankiet nadestanych przez absolwentdw oraz wnioskéw
wynikajgcych z analizy ankiet.

Dane wejsciowe: prace kontrolne/egzaminacyjne.

Opis postepowania:
b. Stworzenie banku adreséw pocztowych i e-mailowych
absolwentow.
c. Stworzenie ankiety, ktéra bedzie wystana do absolwentéw.
d. Woystanie ankiety do wybranych absolwentéw.
e. Gromadzenie przystanych przez absolwentéw ankiet.



PROCEDURA PG-5-pr 1
PRZEPROWADZANIA e
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KARIER 48/65
ABSOLWENTOW

f.  Wyznaczenie osoby do analizy otrzymanych wypetnionych ankiet i
opracowanie wynikajacych z nich wnioskow.
g. Analiza wnioskow przez Dziekana i uwzglednienie w praktycznej
dziatalno$ci przydatnych do tego wnioskdéw.
6. Dane wyjsciowe — Bank adreséw pocztowych i e-mailowych absolwentow.

Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis

pracownik dziekanatu
wyznaczony przez k-ka
dziekanatu

Realizacja
procedury

Biezaca
kontrola Kierownik dziekanatu
realizacji
procedury

Nadzér nad
przestrzeganie
m procedury

Dziekan Wydziatu
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1)
2)

3)

49

Cel:

Identyfikacja i analiza posiadanego potencjatu kadrowego.

Okredlenie stanu pozadanego potencjatu.

Ustalenie aktualnych i przysztych potrzeb kadrowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem kadry
kierowniczej.

Zakres:
Inwentarz kwalifikacji kadr.
Opis stanowiska pracy.
Karta nastepstw na stanowisku.

Role:

Zapewnienie Uczelni odpowiedniego personelu dla zagwarantowania okreslonego poziomu
wydajnosci, co wg starej zasady gospodarki kadrowej oznacza: wtasciwy personel we
wiasciwym czasie i miejscu;

¢ Mozliwie najlepsze dostosowanie kadrowe pomiedzy Uczelnig i jej otoczeniem;

¢ Zmiany wymagan stawianych w pracy przez zaplanowanie towarzyszacych przedsiewzieé
doskonalacych;

¢ Pozyskanie i stabilizacja wykwalifikowanych pracownikéw;

¢ Zaniechanie krétkookresowych dostosowan stanu kadrowego Uczelni za pomoca zwolnien;
e Stabilizacja stanu personelu

e Zatrudnianie personelu

¢ Rekrutacja personelu

¢ planowanie kadrowe

¢ Ustalanie stanu personelu

* Rozwdj personelu

e Zwalnianie personelu

¢ Informacyjny system kadrowy

Dane wejsciowe:

Plan zatrudnienia (liczba zatrudnionych, ich kwalifikacje, ewentualne zwolnienia, przyjecia,
zrédta rekrutacji, metody doboru).

- Plan szkolenia kadr (liczba pracownikéw przewidzianych do przeszkolenia, rodzaje szkolen,
koszty szkolen).

Opis postepowania:

Plan zastepstw - okreslenie zastepstw na stanowisku w razie odejscia, zwolnienia, przesuniecia
lub czasowej nieobecnosci zatrudnionego na nim pracownika.

Plany rozwoju pracownikdw - wskazanie poszczegélnych etapdw kariery z uwzglednieniem
stawianych wymagan pracownikowi, ustalenie rodzajéw szkolen itp.

Plan dziatan motywacyjnych, obejmujacy skfadniki materialne i niematerialne, stuzgce
oddziatywaniu na postawy i zachowania pracownikow)

Dane wyjsciowe:
1. Ustalenie potrzeb kadrowych (ilosciowo i jakosciowo)



PP-2-pr1

é ZAPOTRZEBOWANIE

Wydanie: NR 1
NA KAD RY Obowigzuje od dnia: 05.06.2020
WA RO wrzszh Strona/Stron:
50/65
2. Okredlenie zrédet i sposobdéw rekrutacji
3. Okreslenie metod doboru
4. Okreslenie metod doskonalenia kadry
5. Okreslenie systemdéw motywacyjnych
6. Zaplanowanie rozwoju pracownik
Formularze:
a. Rejestr teczek
Lp. Nazwa przedmiotu Nazwisko Data zatozenia Podpis Podpis Data uzupetnienia
wyktadowcy dokumentacji wyktadowcy pracownika i podpis
Dziekanatu pracownika
odpowiedzialnego
8. Dokumenty zwigzane
a. Akta osobowe.
Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis
Realizacja . . Agnieszka
! Kierownik Rektoratu .g .
procedury Wiktorowicz
Biezaca
kontrola Rektor Prof.(ucz) dr
realizacji Stawomir Wozniak
procedury
Nadzér nad Rekt Prof. (ucz) dr
przestrzeganiem extor Stawomir Wozniak
procedury
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1. Cel:

L W

O T e e

6.

7.

51

Zapewnienie ciggtosci pracy oraz realizacja celéw statutowych uczelni WSzZ-SZ

Zakres: Organizacyjny uczelni WSZ-SZ

Role:

Odpowiedzialnos¢:

za nadzor nad przestrzeganiem procedury — kierownik rektoratu

za biezgca kontrole realizacji procedury rekrutacyjnej - Kierownik rektoratu
za prowadzenie rejestru kandydatow - wyznaczony przez Kierownik Rektoratu
Uprawnienia do monitorowania procedury rekrutacji - Kierownik Rektoratu.
Obowigzki osoby prowadzacej rekrutacje — przygotowanie dokumentacji do
archiwizowania, w nastepujgcy sposob:

W tekturowej teczce:

Zebranie dokumentacji konkursowej od kandydatow

Wiasciciel procedury WSZ-SZ

Dane wej$ciowe:
CVi List motywacyjny kandydata

Opis postepowania:
Przygotowanie konkursu,
okreslenie stanowiska, zadan, oraz warunkoéw,
okreslenie wymagan,
ustalenie wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
okreslenie wykazu dokumentaciji,
wyznaczenie terminu sktadania dokumentacji,
ustalenie miejsca przeprowadzenia konkursu,
zakonczenie procesu konkursowego,
Sporzadzenie teczki akt osobowych.
Selekcja Kandydatéw, oraz wybor kandydata.

Dane wyjsciowe:
Wytonienie kandydata

Wskazniki:
% udziat osob ktére przystgpity do konkursu
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8. Formularze:
a. Rejestr teczek
Lp. Nazwa przedmiotu Nazwisko Data zatozenia Podpis Podpis Data uzupetnienia
wyktadowcy dokumentacji wyktadowcy pracownika i podpis
Dziekanatu pracownika
odpowiedzialnego
9. Dokumenty zwigzane
a. formularze aplikacyjne, rejestr teczek akt osobowych
Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis
Realizacja . . Agnieszka
| Kierownik Rektoratu 'g .
procedury Wiktorowicz
Biezaca .
kontrola Rektor Prof. dr S’re.]womlr
realizacji Wozniak
procedury
Nadzér nad Prof. dr Stawomir
przestrzeganie Rektor Wozniak
m procedury
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1. Cel:

zapewnienie ciggtosci pracy oraz realizacja celow statutowych uczelni WSZ-Sz

2. Zakres:

Organizacyjny uczelni WSZ-SZ

3. Role:

Odpowiedzialnos¢:

° za nadzor nad przestrzeganiem procedury -

° za biezgca kontrole realizacji procedury -

° za prowadzenie rejestru teczek akt osobowych -
° Przygotowanie umoéw

q'Q,_h..

Przygotowanie skierowan lekarskich
Przygotowanie i przekazanie danych do dziatu kadrowo-ptacowego
Przygotowanie planu szkolen stanowiskowych
Uprawnienia do monitorowania procedury — Kierownik Rektoratu.

Obowigzki osoby prowadzgcej — przygotowanie dokumentacji do archiwizowania, w

nastepujacy sposoéb:
° W tekturowej teczce:
Stworzenie teczek osobowych
h.  Wiasciciel procedury WSZ-SZ

4. Dane wejsciowe:

Kompletna dokumentacja akt osobowych, wg potrzeby stanowiska

5. Opis postepowania:

Zebranie niezbednych dokumentow do podpisania umowy:

Dane osobowe:
e imie (imiona) i nazwisko,

e imiona rodzicow,

e date urodzenia,

e miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
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e wyksztatcenie,
e przebieg dotychczasowego zatrudnienia

wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia, obejmujgcych okresy pracy przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
ubiega sie o zatrudnienie,

dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

Swiadectwa ukonczenia gimnazjum — w przypadku osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w celu
przygotowania zawodowedo,

orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

6. Dane wyjsciowe:

Podpisanie umowy

7. Wskazniki:

8. Formularze:

Lp. Nazwa przedmiotu Nazwisko Data zatozenia Podpis Podpis Data uzupetnienia
wyktadowcy dokumentacji wyktadowcy pracownika i podpis
Dziekanatu pracownika
odpowiedzialnego
9. Dokumenty zwigzane
Akta osobowe wg potrzeb uczelni WSZ-SZ
Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis

Realizacja
procedury

Kierownik Rektoratu

Agnieszka
Wiktorowicz

Nadzér nad
przestrzeganie
m procedury

Rektor

Prof. dr Stawomir
Wozniak
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1.

Cel:

Zapewnienie przeprowadzania auditow wewnetrznych w celu okreslenia i dostarczenia
informacji, czy System Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia (SZJK) jest:

LN

55

zgodny z wymaganiami ISO 9001:2015 oraz wymaganiami witasnymi obowigzujgcymi
w Warszawskiej Szkole Zarzadzania-Szkole Wyzszej (WSZ-SW) oraz
skutecznie wdrozony i utrzymywany.

Zakres:
Organizacyjny — dotyczy SZJK w WSZ-SW.
Merytoryczny - obejmuje planowanie, przeprowadzanie i dokumentowanie planowych
i pozaplanowych auditow wewnetrznych SZJK.

Role:

Odpowiedzialnos¢:

za nadzor nad przestrzeganiem procedury (wfasciciel procedury) — Rektor WSZ-SW
za biezgca kontrole realizacji procedury — Prezydent WSZ-SW.

Uprawnienia:

do monitorowania procedury — Dziekan WSZ-SW

planowanie i wyznaczanie zespotéw auditowych oraz nadzorowanie dokumentac;ji z
auditow wewnetrznych — Petnomocnik ds. SZJK

Auditor wiodgcy — przeprowadzanie auditéw wewnetrznych i kierowanie zespotem
auditoréw

Aidtor — za przeprowadzanie auditéw wewnetrznych

22. Obowigzki:

Pethomocnik ds. SZJK — za opracowanie ,,Programu auditow wewnetrznych” i
uruchamianie poszczegdlnych auditéw wewnetrznych
Auditorzy — za realizacje auditow wewnetrznych planowanych i nieplanowanych.

Dane wejsciowe:

ISO 9001:2015.

Wymagania wewnetrzne i zewnetrzne.
Zmiany organizacyjne.

Wyniki wczesniejszych auditéw.
Niezgodnosci (wew. i zew.).

Opis postepowania:
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5.1 Planowanie auditow wewnetrznych

5.1.1 Audity planowe

Petnomocnik ds. SZJK planuje (planowo w terminie do konca wrzesnia danego roku
akademickiego na nastepny rok akademicki) i wpisuje audity wewnetrzne do ,Programu
auditow wewnetrznych” — Zatgcznik nr 1 do PZ6.3, ktéry sprawdza i zatwierdza Dziekan WSZ-
SW i Rektor WSZ-

Przy planowaniu auditow wewnetrznych Petnomocnik ds. SZJK bierze pod uwage waznosc
procesOw SZJ, zmiany majgce wptyw na organizacje, jak rowniez wyniki wczesniejszych
auditow. Przyjmuje sie zatozenie, ze kazdy obszar organizacyjny jest auditowany co najmniej
raz w roku akademickim.

Wszelkie niezbedne zmiany w ,,Programie auditéw wewnetrznych” (Zatgcznik nr 1 do PZ6.3)
dotyczace np. terminu realizacji auditu wewnetrznego lub obszaru auditowanego
wprowadza Petnomocnik ds. SZJK wraz z datg i podpisem.

5.1.2 Audity pozaplanowe
Audity pozaplanowe mogg by¢ uruchamiane jako celowe lub weryfikujace.

Potrzeba przeprowadzenia auditu pozaplanowego celowego wynika gtéwnie w przypadku
pogorszenia sie skutecznosci dziatan organizacyjnych w danym obszarze organizacyjnym, jak
rowniez zmian organizacyjnych majacych wptyw na SZJK.

Audit pozaplanowy weryfikujgcy wynika gtéwnie z potrzeby weryfikacji dziatan
poauditowych z poprzedzajgcego auditu wewnetrznego lub zewnetrznego.

Decyzje o przeprowadzeniu auditu pozaplanowego podejmuje Petnomocnik ds. SZJK i
dokumentuje to wpisujac do ,,Programu auditéw wewnetrznych” (Zatgcznik nr 1 do PZ6.3) z
oznaczeniem ,,PP” (pozaplanowy) wraz z datg i podpisem.

56




PROCEDURA PZ6

Wydanie: NR 1
Obowigzuje od dnia: 05.06.2020

waszwsasmonzmzozs | AUDIT WEWNETRZNY

Strona/Stron:

57/65

5.2 Wyznaczenie zespotu auditujgcego

Na podstawie ,Programu auditéw wewnetrznych” (Zatgcznik nr 1 do PZ6.3) Petnomocnik ds.
SZJK z wyprzedzeniem 14-dniowym uruchamia dziatania zwigzane z danym auditem,
powiadamia o tym osobe odpowiedzialng za obszar auditowany.

Petnomocnik ds. SZJK wyznacza zespét auditoréw, ktéry moze by¢ 1-osobowy, a w ktérym
zawsze wystepuje auditor wiodacy. Dla zapewnienia bezstronnosci i obiektywnosci realizacji
auditu moze by¢ on realizowany przez auditora zewnatrz organizacji majacego stosowne
kompetencje.

Petnomocnik ds. SZJK okredla i przekazuje auditorowi wiodgcemu:

° cel auditu, ktéry tozsamy jest z celem niniejszej procedury

. zakres auditu, ktérym jest proces SZJK i/lub komérka organizacyjna, stanowisko lub
funkcja

° kryteria auditu, tj. dokumenty/wymagania wewnetrzne i zewnetrzne, w szczegdlnosci
wymagania ISO 9001:2015.

5.3 Przygotowanie auditu wewnetrznego

Cztonkowie zespotu auditoréw dokonujg przegladu dokumentdw stanowigcych kryteria
auditu. Auditor wiodacy uzgadnia z osobg odpowiedzialng za obszar auditowany doktadng
date auditu oraz jego program (w tym przypadku uzgodnienia mozliwe sg rowniez z
auditowanymi), ktére przekazuje osobie odpowiedzialnej za obszar auditowany.

Auditor wiodgcy (opcjonalnie, tj. wg wtasnych potrzeb) przygotowuje liste pytan auditowych
do ktérej to moze wykorzystac ponizszy wzor:
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Lp. | Wymaganie/ | Pytanie/Zagadnienie | Dowody z Ocena:
Kryterium auditu ZG - zgodnos¢
auditu NZG - niezgodnos¢

PNZG - potencjalna
niezgodnos¢
UD - uwaga doskonalgca

5.4 Przeprowadzenie auditu

5.4.1 Spotkanie otwierajace audit

W dniu rozpoczecia auditu, auditor wiodacy organizuje spotkanie otwierajgce z osoba
odpowiedzialng za auditowany obszar i jesli jest taka che¢ i mozliwo$¢ — z innymi osobami,
ktore bedg auditowane.

Auditor wiodgcy podaje cel, zakres i kryteria auditu oraz omawia program auditu,
przedstawia metody przeprowadzenia auditu oraz wyjasnia ewentualne watpliwosci.

5.4.2 Badania auditowe
Auditor przeprowadza badania auditowe na miejscu. W ramach badania auditor:

° prowadzi rozmowy z auditowanymi

° sprawdza dokumentacje (dokumenty i zapisy)

° obserwuje sposdb prowadzenia dziatan i procesow

° poréwnuje wyjasnienia ustne z informacjami uzyskanymi z obserwacji i dokumentaciji.
Auditor sporzgdza notatki zawierajgce niezbedne informacje dla sformutowania dowodéw
zgodnosci, jak rowniez ew. niezgodnosci, potencjalnych niezgodnosci lub uwag
doskonalacych.

Auditowani zobowigzani sg do udzielenia doktadnych i rzetelnych odpowiedzi.

W przypadku pojawienia sie przeszkdd w przeprowadzeniu auditu, auditor wiodacy
powiadamia o tym Petnomocnika ds. SZJK celem podjecia decyzji co do trybu dalszego
postepowania.
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5.4.3 Spotkanie zamykajgce audit

Auditor wiodgcy w ustalonym terminie organizuje i prowadzi spotkanie zamykajgce z
udziatem tych samych oséb (o ile jest to mozliwe), ktdére uczestniczyty w spotkaniu
otwierajgcym.

W czasie spotkania zamykajgcego auditor wiodgcy przedstawia ustalenia z auditu, ktorymi
mogqy by¢: zgodnosci, niezgodnosci, potencjalne niezgodnosci lub uwagi doskonalgce oraz
artykutuje wstepne wnioski dotyczgce skutecznosci funkcjonowania SZJK. W przypadku
watpliwosci auditowanych dokonuje stosowanych wyjasnien.

5.5 Opracowanie raportu z auditu wewnetrznego

Auditor wiodacy w terminie nie przekraczajgcym 10 dni od daty zakonczenia spotkania
zamykajgcego audit, przygotowuje i przekazuje Pethomocnikowi ds. SZJK ,Raport z auditu
wewnetrznego” — Zatacznik nr 2 do PZ6.3. Petnomocnik ds. SZJK zapoznaje sie z ,,Raport z
auditu wewnetrznego” (Zatgcznik nr 2 do PZ6.3) i ktéry po jego akceptacji przekazuje osobie
odpowiedzialnej za obszar audytowany oraz najwyzszemu kierownictwu WSZ-SW —
Rektorowi WSZ-SW, Dziekanowi WSZ-SW i Prezydentowi WSZ-SW.

5.6 Dziatania poauditowe
W przypadku, gdy wynik auditu jest w petni pozytywny (tzn. nie wystgpity niezgodnosci), nie
ma konieczno$ci uruchamiania dziatan poauditowych.

W przypadku niezgodnosci, potencjalnych niezgodnosci lub uwag doskonalgcych, osoba
odpowiedzialna za obszar auditowany przeprowadza odpowiednio dziatania korekcyjne,
korygujace, zapobiegawcze lub doskonalgce zgodnie z procedurg PZ6.4 - ,Dziatania
korekcyjne, korygujgce, zapobiegawcze i doskonalgce”.

6. Dane wyjsciowe

° Program auditdw wewnetrznych.
° Raport z auditu wewnetrznego zawierajgcy wyniki auditowe.
7.  Wskazniki:
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Terminowos¢ auditéw wewnetrznych mierzona poprzez ilos¢ auditéw wewnetrznych
zrealizowanych w danym terminie do ilosci auditéw wewnetrznych planowanych w

danym terminie w danym roku akademickim

Srednia liczba niezgodnosci na audit wewnetrznych mierzona poprzez iloéé
niezgodnosci na auditach wewnetrznych do ilosci auditow wewnetrznych w danym

roku akademickim

8.  Ryzyko i szanse oraz dziatania odnoszace sie do nich
Lp. Ryzyko lub szansa Dziatanie donoszace sig¢ do niego

9. Brak terminowosci realizacji Monitorowanie planowanych terminéw

auditéow wewnetrznych auditéw wewnetrznych i ich monitowanie do
stron audytowych

9. Dokumentacja zwigzana

° Procedura PZ6.4 — ,Dziatania korekcyjne, korygujace, zapobiegawcze i doskonalgce”.

10. Formularze
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Zatacznik nr 1 do PZ6.3 - ,,Program auditow wewnetrznych”.
Zatacznik nr 2 do PZ6.3 — ,Raport z auditu wewnetrznego”.




PZ 6.1

PROFRAM AUDITOW
Wydanie: nr1
WEWNETRZNYCH .
Obowigzuje od:
é 05.06.2020
i Zalacznik nr 1 st 61
— DO PROCEDURY Strr%r;"’_"%
AUDITOWWEWNETRZNYCH '
Nr wykazu/Rok:
NR audytu/rok Obszar auditowany
audytu/ro . . — e
akademicki Termin auditu (miesiac, rok akademicki
Stanowisko/Funkcja Imie i Nazwisko Data Podpis
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\é SPRAWOZDANIE Z

Obowiazuje od dnia: 05.06.2020

SZJK

sprawozdania/Rok:

1 | Informacje nt. dziatan podjetych w nastepstwie wczesniejszych przegladow SZJK

2 | Informacje nt. zmian w zewnetrznych i wewnetrznych czynnikach istotnych dla SZJK oraz
zmian w zakresie istotnych stron zainteresowanych i ich istotnych wymaganiach

3 | Informacje nt. zadowolenia klientow (studentéw i innych) i informacje zwrotne od istotnych
stron zainteresowanych

4 | Informacje nt. funkcjonowania proceséw i zgodnosci ustug oraz informacje nt. wynikéw
monitorowania i pomiarow (wskaznikow)

5 | Informacje nt. niezgodnosci oraz dziatan korekcyjnych, korygujacych, zapobiegawczych

doskonalgcych
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6 | Informacje nt. wynikéw auditéw

7 | Informacje nt. wynikdw wspoétpracy z dostawcami majgcymi wptyw na SZJK
8 | Informacje nt. adekwatnosci zasobow

9 | Informacje nt. skutecznosci dziatan dotyczacych ryzyk i szans

10 | Informacje nt. mozliwosci ciggtego doskonalenia
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SZJK

11 | Informacje nt. stopnia osiggniecia celow jakosciowych

12 | Informacje inne

Nr protokotu/Rok:

1 | Data przegladu

2 | Uczestnicy przegladu: imie i nazwisko — stanowisko/funkcja
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ZALACZNIK NR 2 do PZ6.2

vé PROTOKOL Wydanie: NR
Z PRZEG LADU SZJK Obowigzuje od dnia: 05.06.2020

3 | Dane wejsciowe/Zagadnienia podejmowane na przegladzie
4 | Dane wyjsciowe/Wnioski z przegladu
4.1 | Decyzje/dziatania w zakresie mozliwosci doskonalenia
4.2 | Decyzje/dziatania w zakresie wszelkich potrzeb zmian w SZJK
4.3 | Decyzje/dziatania potrzeby w zakresie zasobdéw
4.4 | Wnioski w zakresie statej przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci SZJK oraz zgodnosci z

kierunkiem strategicznym organizacji




