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1. Prezentacja Instytutu Neofilologii 
 
1.1 Lokalizacja i infrastruktura 

 
• Lokalizacja budynków dydaktycznych A i B: zaplecze dydaktyczne Instytutu Neofilologii 
mieści się przy ul. Akademickiej 1 w Raciborzu. Przeznaczone dla studentów instytutu sale 
wykładowe (B202 i B211) oraz sale ćwiczeniowe są wyposażone w nowoczesny sprzęt 
audiowizualny, w tym rzutniki, wizualizery i komputery, co umożliwia efektywne wsparcie 
procesu kształcenia. 

• Sale komputerowe: instytut korzysta z dwóch sal komputerowych (B309 i B311),  
w których zainstalowano oprogramowanie Microsoft Windows (wersje 10 Pro i 7 Pro), 
pełny pakiet Microsoft Office oraz szereg narzędzi dodatkowych, takich jak Adobe Reader, 
LibreOffice, OpenOffice, CDBurnerXP, Adobe Flash Player, 7-zip i PDFCreator. 

• Współpraca z memoQ Translation Technologies Ltd.: od 15 marca 2024 roku, na mocy 
umowy z memoQ Translation Technologies Ltd., uczelnia uzyskała bezpłatne licencje na 
profesjonalne oprogramowanie CAT (memoQ translator pro, memoQ project manager, 
memoQserver, QTerm, memoQWeb) do celów edukacyjnych, które jest zainstalowane  
w pracowniach komputerowych. Studenci mogą również korzystać z oprogramowania 
CapCut oraz narzędzia do tworzenia napisów online – subtiled.com, co wspiera ich 
praktyczne przygotowanie do pracy tłumacza. 

• Sala do tłumaczeń ustnych: sala B204 wyposażona jest w nowoczesny zestaw do 
tłumaczeń symultanicznych, w tym kabinę dźwiękoszczelną z mikrofonami i słuchawkami. 
System renomowanej firmy Bosch umożliwia prowadzenie zajęć z tłumaczenia ustnego  
z wysokim standardem akustycznym i pełną kontrolą przez prowadzącego. 

• Wsparcie techniczne dla studentów i pracowników: na wyposażeniu Instytutu 
Neofilologii znajdują się laptopy, głośniki, odtwarzacze DVD i CD, które wspierają 
codzienną pracę dydaktyczną. W 2022 roku na terenie Uczelni powstało Centrum 
Digitalizacji, wyposażone w zaawansowany sprzęt do tworzenia materiałów video, 
wspierających e-learning i dostosowanych do potrzeb osób z niepełnosprawnościami. 
Projekt zrealizowany został w ramach programu „PWSZ uczelnią otwartą dla osób ze 
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi”, współfinansowanego przez Unię Europejską. 

• System e-learningowy: w ramach udogodnień kształcenia na odległość uczelnia oferuje 
dostęp do platform Moodle i MSTeams, umożliwiając realizację wykładów i seminariów 
online. Uczelnia wdrożyła także system wspierający osoby z niepełnosprawnościami 
poprzez instalację kamer, mikrofonów oraz pętli indukcyjnej, umożliwiających bezpieczne 
i komfortowe uczestnictwo w zajęciach (sala B302). 

• Bezpieczeństwo i higiena pracy: zgodnie z rozporządzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa 
Wyższego z dnia 30 października 2018 r., budynki ANS w Raciborzu są wyposażone  
w widoczne informacje o zasadach bezpiecznego korzystania z pomieszczeń  
i wyposażenia technicznego, drogach ewakuacyjnych, a także o postępowaniu  
w przypadku zagrożenia. Personel i studenci są przeszkoleni z zasad BHP, a stanowiska 
pracy są dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami. 

• Dodatkowe obiekty uczelniane dla studentów Instytutu Neofilologii: dostęp do obiektów 
sportowych (sala gimnastyczna, stadion), Domu Studenta Nr 1 oraz najnowocześniejszej w 
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regionie Biblioteki ANS, która zapewnia dostęp do zasobów elektronicznych, czasopism i 
literatury wspierających rozwój naukowy. 

• Biblioteka ANS w Raciborzu: wyposażona w system PROLIB, który umożliwia pełną 
automatyzację procesu wypożyczania i dostęp do katalogu online. Biblioteka zapewnia 
zasoby elektroniczne (bazy IBUK Libra, Legalis, Academica) oraz wsparcie indywidualne dla 
studentów w zakresie wyszukiwania informacji. Na parterze, po prawej stronie wejścia 
głównego, znajduje się „książkomat”. 

• Wsparcie osób z niepełnosprawnościami: biblioteka i wszystkie zasoby dydaktyczne są 
dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami poprzez infrastrukturę (winda, 
platforma dla wózków) oraz wsparcie finansowe na indywidualne zamówienia literatury. 
Studenci mogą liczyć na wydłużone terminy wypożyczenia książek oraz ułatwiony dostęp 
do stanowisk komputerowych i materiałów dydaktycznych. 

 

1.2 Historia1 Instytutu Neofilologii 
 

Instytut Neofilologii (IN) został powołany uchwałą Senatu Państwowej Wyższej Szkoły 
Zawodowej w Raciborzu nr 23/2005 z dnia 16 czerwca 2005 roku. Dyrektorem Instytutu został 
prof. dr hab. Mieczysław Balowski, zastępcą dyrektora – mgr Paweł Strózik. Działalność 
naukowo-dydaktyczna odbywała się w trzech zakładach: Filologii Angielskiej, Filologii 
Germańskiej i Filologii Słowiańskiej. Instytut sprawował merytoryczny nadzór nad Studium 
Języków Obcych (SJO), które prowadziło lektoraty z języka angielskiego, niemieckiego i 
francuskiego dla studentów wszystkich kierunków i specjalności. Kształcenie studentów 
odbywało się na podstawie planów studiów zatwierdzonych uchwałą Senatu PWSZ z dnia 
22.09.2005 r. Na kierunku filologia kształcono studentów w trybie stacjonarnym i 
niestacjonarnym na następujących specjalnościach: 

• filologia angielska nauczycielska, 

• filologia czeska, 

• filologia germańska nauczycielska, 

• filologia rosyjska nauczycielska. 
Od 1 października 2007 roku funkcję dyrektora objął dr Daniel Vogel. Dr Paweł Strózik 

nadal pełnił funkcję zastępcy dyrektora. Uchwałą Senatu nr 78/2007 z dnia 24 października 
2007 roku z IN wydzielono SJO. W roku akademickim 2007/2008 kształcono studentów  
w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym na kierunku filologia w ramach następujących 
specjalności: 

• filologia angielska nauczycielska, 

• filologia angielska z przygotowaniem pedagogicznym, 

• filologia angielska z filologią czeską, 

• filologia angielska z filologią rosyjską, 

• filologia czeska, 

• filologia germańska nauczycielska, 

• filologia germańska z przygotowaniem pedagogicznym, 

• filologia rosyjska nauczycielska. 

                                                 
1 Tekst został opracowany na podstawie koroniki IN opublikowanej w czasopiśmie naukowym Studia Filologiczne 
(https://studiafilologiczne.akademiarac.edu.pl/pl/spis-numerow/).  

https://studiafilologiczne.akademiarac.edu.pl/pl/spis-numerow/
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W latach 2008-2010 kształcono studentów w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym 
na kierunku filologia w ramach następujących specjalności: 

• filologia angielska nauczycielska, 

• filologia angielska, 

• filologia angielska z filologią czeską, 

• filologia angielska z filologią rosyjską, 

• filologia czeska, 

• filologia germańska nauczycielska, 

• filologia germańska. 
W latach 2010-2012 kształcono studentów w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym 

na kierunku filologia w ramach następujących specjalności: 

• filologia angielska nauczycielska, 

• filologia angielska translatorska, 

• filologia angielska, 

• filologia angielska z filologią czeską, 

• filologia angielska z filologią rosyjską, 

• filologia germańska nauczycielska, 

• filologia germańska translatorska, 

• filologia germańska, 

• filologia słowiańska – profil czeski, 

• filologia słowiańska – profil rosyjski, 

• filologia słowiańska. 
W latach 2015-2020 funkcję dyrektora IN pełnił dr Daniel Vogel, a dr Monika Porwoł – 

wicedyrektora. Ponadto, w latch 2015-2019 dr Paweł Strózik pełnił funkcję prorektora ds. 
dydaktyki i studentów. W latach 2016-2018 kształcono studentów w trybie stacjonarnym na 
kierunku filologia w ramach następujących specjalności: 

• filologia angielska, 

• filologia angielska: kształcenie pedagogiczne, 

• filologia angielska: kształcenie translatorskie, 

• filologia angielska: kształcenie biznesowe, 

• filologia germańska, 

• filologia germańska: kształcenie translatorskie, 

• filologia germańska: kształcenie biznesowe, 

• filologia czeska: kształcenie translatorskie, 

• filologia: język angielski, 

• filologia: język angielski (kształcenie pedagogiczne) 

• filologia: język angielski (kształcenie biznesowe), 

• filologia: język niemiecki,  

• filologia: język niemiecki (kształcenie pedagogiczne), 

• filologia: język niemiecki (kształcenie biznesowe). 
W latach 2020-2024 funkcję dyrektora pełnił dr Daniel Vogel, a wicedyrektorów:  

dr Emilia Wojtczak i dr Justyna Pietrzykowska. Na kierunku filologia w ofercie studiów znajdują 
się trzy języki:  



 

                   INSTYTUT NEOFILOLOGII 

INSTYTUTOWA KSIĘGA JAKOŚCI 
KSZTAŁCENIA 

2024 r. 

 

Strona  
6/ 11 

 

str. 6 

 

• język angielski (wymagana komunikatywna znajomość języka angielskiego na 
poziomie B1),  

• język niemiecki (wymagana znajomość podstaw języka niemieckiego na poziomie 
A1), 

• język czeski (nauka od poziomu podstawowego).  
Po pierwszym semestrze studiów studenci wybierają jeden z dwóch modułów 
specjalnościowych. W ofercie, w ramach każdego języka, znajdują się: moduł kształcenia 
biznesowego (komunikacja w biznesie) oraz moduł kształcenia translatorskiego (przekład 
specjalistyczny). 
 W roku akademickim 2024-2025 Rektor ANS w Raciborzu – dr Paweł Strózik, prof. 
Uczelni zarządzeniem nr 51/2024 z dnia 15 października 2024 roku powołał dr Beatę Fedyn, 
prof. Uczelni na Pełnomocnika Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu ds. 
organizacji dydaktyki w Instytucie Neofilologii na okres od 15.10.2024 – 30.09.2025 roku. 
Ponadto, Rektor ANS w Raciborzu zarządzeniem nr 52/2024 z dnia 15 października 2024 roku 
powołał dr Monikę Porwoł, prof. Uczelni na Pełnomocnika Rektora Akademii Nauk 
Stosowanych w Raciborzu ds. studentów Instytutu Neofilologii na okres 15.10.2024 – 
30.09.2025 roku. 
 

3. Polityka jakości kształcenia 
 

3.3 Zakres i sposób funkcjonowania Instytutowego Systemu Zapewnienia Jakości 
Kształcenia (Instytutowy System) 
 

Instytutowy System Zapewnienia Jakości Kształcenia (zwany dalej Instytutowym 
Systemem) stanowi zbiór ujednoliconych działań i przedsięwzięć organizacyjnych oraz 
procedur i instrukcji postępowania dot. kształcenia w ramach kierunków studiów 
prowadzonych w instytucie.  

System obejmuje organizację procesu kształcenia oraz zapewnienie jego jakości, 
zabezpieczenie zasobów niezbędnych do realizacji kształcenia (zarządzanie kadrą dydaktyczną 
oraz infrastrukturą), stałe monitorowanie i usprawnianie działalności instytutu, w tym 
współpracę z otoczeniem społeczno-gospodarczym, co zapewnia przystosowanie programów 
studiów do bieżących potrzeb rynku pracy.  

Cele oraz zasady funkcjonowania Instytutowego Systemu opracowuje Instytutowy 
Zespół Zapewnienia Jakości Kształcenia (IZZJK). Przewodniczącym IZZJK jest osoba powołana 
przez dyrektora IN. Podstawą prawną działania Zespołu jest uchwała Senatu nr 59/2012 z dnia 
24 maja 2012  w sprawie wprowadzenia Zasad Funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakości 
Kształcenia. 

Na poziomie instytutu prawidłowe funkcjonowanie Systemu zapewnia IZZJK. Szczegóły 
reguluje procedura nr P-IN-3.3-1 Instytutowy System i Regulamin IZZJK wraz z załącznikiem nr 
Z-IN-3.3-1-1 Regulamin oraz zakres działań zespołu. Regulamin oraz zakres zadań 
instytutowego zespołu przedstawia procedura nr P-IN-3.3-2 Posiedzenia IZZJK wraz  
z załącznikiem nr Z-IN-3.3-2-1 Powołanie IZZJK.  

Wykaz procedur zaprezentowano w rozdziale 9. 
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Dodatkowe załączniki: 
Z-IN-3.3-1-2 Lista spraw do omówienia na spotkaniu z nauczycielami akademickimi 

prowadzącymi zajęcia na kierunku studiów 
Z-IN-3.3-1-3 Lista spraw do omówienia na spotkaniu ze studentami kierunku studiów 

 

3.4 Dokumentacja i zapisy Systemu - wymagania  
 
W skład dokumentacji na poziomie Instytutu wchodzą:  

•  Instytutowa Księga Jakości Kształcenia (IKJK),  

•  procedury instytutowe,  

•  uczelniana dokumentacja dot. Systemu. 
 

3.7 Archiwizowanie dokumentów i zapisów  
 

Archiwizowanie dokumentów i zapisów Systemu jest dokonywane w oparciu  
o instrukcję kancelaryjną, natomiast dokumenty już nieobowiązujące (nieaktualne) oraz 
zapisy, które dotyczą zmian systemowych, przechowywane są przez przewodniczącego 
zespołu przez okres 3 lat. 

Zasady archiwizowania:  

• wszystkie prace pisemne studentów dokumentujące osiąganie efektów kształcenia 
przechowywane są do końca kolejnego semestru,  

• zapisy dotyczące bieżących oraz końcowych osiągnięć studentów są przechowywane 
przez prowadzących przedmiot rok od końca semestru,  

•  katalog ocen cząstkowych i katalog ocen końcowych jest przechowywany przez 
prowadzących przedmiot rok od końca semestru. 

 
5. Kształcenie i proces dydaktyczny  
 
5.6 Praktyki zawodowe 
 

Praktyki zawodowe są organizowane zgodnie ze standardami kształcenia, programami 
studiów, Regulaminem Studiów i Regulaminem Praktyk Studenckich. Za ich organizację 
odpowiadają: Dział Obsługi Studenta, Sekcja Praktyk Studenckich, dyrektor instytutu i opiekun 
praktyk. Wymiar i czas trwania obowiązkowych praktyk zawodowych określa program 
studiów. Zasady i formy odbywania praktyk i ich zaliczania ustala dyrektor instytutu.  
W Instytucie Neofilologii zasady odbywania praktyk reguluje procedura P-IN-5.6-1 Praktyki 
zawodowe oraz załączniki: 
Z-IN-5.6-1-1 
 
 
Z-IN-5.6-1-2 
 

Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia: 
język angielski, język niemiecki i język czeski (kształcenie translatorskie) 
 
Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia: 
język angielski, język niemiecki i język czeski (komunikacja w biznesie) 
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Z-IN-5.6-1-3 
 
 
Z-IN-5.6-1-4 

Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej I na kierunku filologia: 
język angielski, język niemiecki i język czeski (kształcenie translatorskie) 
 
Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej I na kierunku filologia: 
język angielski, język niemiecki i język czeski (komunikacja w biznesie) 
 
 

Z-IN-5.6-1-5 
 
 
Z-IN-5.6-1-6 

Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej II na kierunku filologia: 
język angielski, język niemiecki i język czeski (kształcenie translatorskie) 
 
Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej II na kierunku filologia: 
język angielski, język niemiecki i język czeski (komunikacja w biznesie) 
 

 

5.7 Praca dyplomowa i egzamin dyplomowy 
 

Zasady dyplomowania są zgodne z Regulaminem Studiów oraz rozporządzeniem 
ministra właściwego do spraw szkolnictwa wyższego w sprawie dokumentacji przebiegu 
studiów.  

Szczegółowe ustalenia procesu dyplomowania w Instytucie Neofilologii zawarte są  
w procedurze nr P-5.7-1 Proces dyplomowania oraz załącznikach: 

 
Z-IN-5.7-1-1 Uwagi techniczne dotyczące przygotowania projektów dyplomowych 
Z-IN-5.7-1-2 Przykładowa karta przedmiotu „projekt dyplomowy” 
Z-IN-5.7-1-3 Raport oceny antyplagiatowej 
Z-IN-5.7-1-4a Ocena projektu dyplomowego - promotor 
Z-IN-5.7-1-4b Ocena projektu dyplomowego - recenzent 
Z-IN-5.7-1-5 Protokół egzaminu dyplomowego 
Z-IN-5.7-1-6 Arkusz okresowego przeglądu projektów dyplomowych 
Z-IN-5.7-1-7 Potwierdzenie aplikacyjności projektu dyplomowego 
Z-IN-5.7-1-8 Opinia Instytutowej Rady Promotorów 
Z-IN-5.7-1-9 Wniosek o zmianę zatwierdzonego tematu projektu dyplomowego 
Z-IN-5.7-1-10 Przykładowy zestaw pytań dot. egzaminu dyplomowego 

 
5.9 Koła naukowe 
 

Działalność kół naukowych podlega rejestracji przez prorektora ds. organizacji na 
wniosek dyrektora instytutu. Warunki, tryb i sposób rejestracji oraz zasady funkcjonowania 
kół naukowych określa zarządzenie rektora.  

W IN działają dwa koła naukowe związane z kierunkami studiów oraz organizacja 
studencka: Studenckie Biuro Tłumaczeń. Funkcjonowanie kół oraz organizacji studenckiej 
opiera się na ich statutach zatwierdzonych przez rektora, regulaminach oraz planach działania. 
Dokumenty związane z tym podrozdziałem przywołane są w wykazie pozostałych 
dokumentów (wraz z załącznikami) związanych z Instytutowym Systemem w poszczególnych 
rozdziałach Księgi Jakości Kształcenia Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu. 
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7. Pomiary, analiza i doskonalenie 
 
7.1 Postanowienia ogólne  
 

Uczelnia stosuje metody i działania, które mają na celu ocenę skuteczności 
funkcjonowania Systemu i podejmowanie koniecznych działań zapobiegawczych bądź 
korygujących. Nadzór bieżący – (który zawiera w sobie istotne elementy pomiaru, analizy i 
doskonalenia) – prowadzony jest na każdym etapie wykonywania usługi kształcenia przez 
wszystkich uczestników procesu kształcenia w Uczelni.  

 
7.2 Monitorowanie zasobów i pomiary procesów  
 

Akademia Nauk Stosowanych w Raciborzu spełnia wymagania do prowadzenia 
kształcenia w ramach kierunku studiów – zgodnie z wymaganiami określonymi  
w rozporządzeniu ministra właściwego do spraw szkolnictwa wyższego. Rektor Uczelni – 
zgodnie z ustawą – każdego roku przesyła do właściwego ministra informacje o stanie 
kadrowym. W ramach monitorowania zasobów ludzkich, analizie poddaje się następujące 
wskaźniki:  
• liczebność kadry (z podziałem na stanowiska),  
• udział profesorów i doktorów habilitowanych w prowadzeniu zajęć,  
• liczby studentów do liczby: profesorów, doktorów habilitowanych i doktorów 

prowadzących zajęcia na kierunku (mianowanych oraz zatrudnionych na Uczelni na 
podstawie umowy o pracę – jako podstawowym lub dodatkowym miejscu pracy),  

• liczby studentów do liczby wszystkich nauczycieli akademickich prowadzących zajęcia na 
kierunku. 

Monitorowanie zasobów materialnych obejmuje:  

• ocenę warunków prowadzenia zajęć, 
• wyposażenie i stan techniczny sal przeznaczonych do prowadzenia zajęć dydaktycznych, 

•  dostęp do stanowisk komputerowych, 

• dostęp do zasobów bibliotecznych, czytelni.  
Monitorowanie jakości procesu dydaktycznego realizowane jest poprzez:  

• hospitacje zajęć,  
• ankietowanie studentów,  

Forma oraz tryb przeprowadzania tych działań określona jest w procedurach: 
ogólnouczelnianej nr P-7.2-1 Ankietyzacja oraz instytutowej nr P-IN-7.2-1 Hospitacje zajęć 
dydaktycznych. Każdy nauczyciel akademicki dąży do prowadzenia zajęć dydaktycznych 
zgodnie z zasadami oraz wymaganiami, które zostały określone w Systemie.  

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości dotyczących usług edukacyjnych – każdy 
pracownik jest zobowiązany do ich usunięcia. W przypadku braku możliwości ich usunięcia 
przez pracownika, zobowiązany jest on do zgłoszenia tego faktu przełożonemu jednostki 
organizacyjnej – dyrektorowi Instytutu Neofilologii lub prorektorowi odpowiedzialnemu za 
funkcjonowanie Systemu Zapewnienia Jakości Kształcenia, który zobowiązany jest do podjęcia 
działań zapobiegawczych i korygujących zgodnie z procedurą ogólnouczelnianą nr P-7.4-1 
Działania doskonalące.  
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7.3 Działania doskonalące  
 

Obowiązujący na Uczelni System jest stale doskonalony pod względem jego 
skuteczności – czemu ma służyć plan doskonalenia Systemu opracowany na podstawie 
raportów z ocen wewnętrznych i przeglądu Systemu. Stanowi to podstawę do wprowadzenia 
działań doskonalących (w tym zapobiegawczych i korygujących). Podstawową formą 
doskonalenia są:  
• samokontrola,  

• działania korygujące i zapobiegawcze, które obejmują całość procesów związanych  
z jakością kształcenia na Uczelni.  

Skuteczność działań doskonalących jest warunkowana zaangażowaniem najwyższego 
kierownictwa Uczelni oraz dyrektorów Instytutów.  
Działania doskonalące reguluje procedura ogólnouczelniana P-7.4-1.  

 
8. Karta zmian 
 

Dyrektor instytutu wprowadza zmiany do Instytutowej Księgi Jakości Kształcenia po 
uprzedniej akceptacji Instytutowego Zespołu Zapewnienia Jakości Kształcenia – korzystając  
z poniższej tabeli.  
 

Lp. Nr rozdziału 
IKZJK 

Treść po zmianie Data Podpis 

     

     

     

     

 
9. Wykaz procedur/ załączników/ instrukcji  

Nr  
Nr Procedury/ 

Załącznika/Instrukcji Tytuł Str. 

Uczelniany System Zapewnienia Jakości Kształcenia - SYSTEM 

3 P-3.4-1 Nadzór nad dokumentacją i zapisami 40-42 

5 

 

P-5.4-1 Obowiązki prowadzących zajęcia dydaktyczne 48-49 

Z-5.4-1-1 Formularz zastępstw i odrabiania zajęć 78 

Z-5.4-1-2 Karta przedmiotu 79-82 

P-5.4-2 Prowadzenie zajęć z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość 50-51 

P-5.5-1 Wyznaczanie różnic programowych 52-53 

P-5.5-1-1 Karta wyznaczania różnic programowych 85 

P-5.7-1 Proces dyplomowania 54 

P-5.10-1 Rozpatrywanie podań, wniosków, odwołań 55 

P-5.11-1 Etyka studentów i prowadzących zajęcia dydaktyczne 56-58 

7 

 

P-7.2-1 Ankietyzacja 59-60 

P-7.2-2 Hospitacje zajęć 61 

P-7.3-1 Ocena wewnętrzna 62-64 

P-7.4-1 Działania doskonalące 65-66 

P-7.4-2 Ocena i monitorowanie efektów uczenia się 67-69 



 

                   INSTYTUT NEOFILOLOGII 

INSTYTUTOWA KSIĘGA JAKOŚCI 
KSZTAŁCENIA 

2024 r. 

 

Strona  
11/ 11 

 

str. 11 

 

Wytyczne tworzenia Instytutowego Systemu Zapewnienia Jakości Kształcenia w ANS w Raciborzu 34-37 

Instytutowy System Zapewnienia Jakości Kształcenia – INSTYTUTOWY SYSTEM 

3 Polityka jakości kształcenia 

3.3 Zakres i sposób funkcjonowania Instytutowego Systemu Zapewnienia Jakości Kształcenia 

 Zakres kompetencji z UKZJK dot. podrozdziału 3.2 

Z-IN-3.2-1 Zakres kompetencji dyrektora Instytutu Neofilologii 

Z-IN-3.2-2 Zakres kompetencji wicedyrektora Instytutu Neofilologii 

P-IN-3.3-1 Instytutowy System i regulamin IZZJK 

Z-IN-3.3-1-1 Instytutowy System: regulamin oraz zakres działań zespołu 

Z-IN-3.3-1-2 
Lista spraw do omówienia na spotkaniu z nauczycielami akademickimi prowadzącymi zajęcia na 
kierunku studiów 

Z-IN-3.3-1-3 Lista spraw do omówienia na spotkaniu ze studentami kierunku studiów 

P-IN-3.3-2 Posiedzenia IZZJK 

Z-IN-3.3-2-1 Powołanie IZZJK 

3.4 Dokumentacja i zapisy Systemu - wymagania 

I-IN-3.4-1-1 Nadzór nad zapisami 

5 Kształcenie i proces dydaktyczny 

5.6 Praktyki zawodowe 

P-IN-5.6-1 Praktyki zawodowe 

Z-IN-5.6-1-1 
Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia: język angielski, język 
niemiecki i język czeski (kształcenie translatorskie) 

Z-IN-5.6-1-2 
Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia: język angielski, język 
niemiecki i język czeski (komunikacja w biznesie) 

Z-IN-5.6-1-3 
Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej I na kierunku filologia: język angielski, język 
niemiecki i język czeski (kształcenie translatorskie) 

Z-IN-5.6-1-4 
Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej I na kierunku filologia: język angielski, język 
niemiecki i język czeski (komunikacja w biznesie) 

Z-IN-5.6-1-5 
Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej II na kierunku filologia: język angielski, język 
niemiecki i język czeski (kształcenie translatorskie) 

Z-IN-5.6-1-6 
Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej II na kierunku filologia: język angielski, język 
niemiecki i język czeski (komunikacja w biznesie) 

5.7 Proces dyplomowania 

P-IN-5.7-1 Proces dyplomowania 

Z-IN-5.7-1-1 Uwagi techniczne dotyczące przygotowywania projektów dyplomowych 

Z-IN-5.7-1-2 Przykładowa karta przedmiotu „projekt dyplomowy” 

Z-IN-5.7-1-3 Raport oceny antyplagiatowej 

Z-IN-5.7-1-4a Ocena projektu dyplomowego - promotor 

Z-IN-5.7-1-4b Ocena projektu dyplomowego - recenzent 

Z-IN-5.7-1-5 Protokół egzaminu dyplomowego 

Z-IN-5.7-1-6 Arkusz okresowego przeglądu projektów dyplomowych 

Z-IN-5.7-1-7 Potwierdzenie aplikacyjności projektu dyplomowego 

Z-IN-5.7-1-8 Opinia Instytutowej Rady Promotorów 
Z-IN-5.7-1-9 Wniosek o zmianę zatwierdzonego tematu projektu dyplomowego 

Z-IN-5.7-1-10 Przykładowy zestaw pytań dot. egzaminu dyplomowego 

5.10 Dokumentacja i zapisy Systemu - wymagania 

P-IN-5.10-1 Rozpatrywanie podań, wniosków, odwołań do dyrektora Instytutu Neofilologii 

7 Pomiary, analiza i doskonalenie 

7.2 P-IN-7.2-1  Hospitacje zajęć 
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Zakres kompetencji dyrektora Instytutu Neofilologii 
 
1. Reprezentowanie instytutu na zewnątrz zgodnie ze strategią działania Uczelni.  
2. Kierowanie Instytutem przy pomocy zastępcy i kierowników jednostek organizacyjnych 

Instytutu, którym udziela odpowiednich kompetencji.  
3. Zapewnienie wysokiej sprawności organizacyjnej Instytutu oraz dbanie o wysoki prestiż  

i poziom dydaktyczny. 
4. Określanie potrzeb finansowych Instytutu przy tworzeniu planu finansowego oraz analiza 

kosztów kształcenia.  
5. Organizacja i nadzór nad realizacją zadań dydaktycznych na wszystkich kierunkach  

i specjalnościach oraz ustalanie szczegółowego planu zajęć prowadzonych w Instytucie.  
6. Organizacja egzaminów końcowych oraz sesji egzaminacyjnej.  
7. Troska o rozwój naukowo-dydaktyczny podległych sobie nauczycieli akademickich. 
8. Udział w pracach Senatu Uczelni.  
9. Zgłaszanie potrzeb kadrowych i współdziałanie w pozyskiwaniu kwalifikowanej kadry  

nauczycieli akademickich.  
10. Ocena przydatności kandydatów na nauczycieli akademickich.  
11. Ocena okresowo zatrudnianych nauczycieli akademickich (włącznie z hospitacją zajęć).  
12. Udział w pracach komisji senackich i instytutowych.  
13. Współpraca z Uczelnianą Komisją Stypendialną.  
14. Współpraca z organizacjami studenckimi będąc przełożonym i opiekunem studentów.  
15. Przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wniosków dotyczących spraw pracowników 

akademickich i studentów.  
16. Przewodniczenie Instytutowej Komisji Rekrutacyjnej.  
17. Planowanie wyposażenia w pomoce naukowe i inne środki dydaktyczne.  
18. Pomoc przy tworzeniu studenckich kół naukowych zainteresowań, a następnie 

sprawowanie pieczy nad nimi.  
19. Organizacja konferencji, seminariów naukowych i problemowych.  
20. Odpowiedzialność za stan BHP w Instytucie zgodnie z art. 235 Kodeksu Pracy.  
21. Realizowanie innych zadań powierzonych przez Rektora ANS w Raciborzu.  
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Zakres kompetencji wicedyrektora Instytutu Neofilologii 
 
1. Zapewnienie wysokiej sprawności organizacyjnej Instytutu oraz dbanie o wysoki prestiż  

i poziom dydaktyczny. 
2. Udoskonalanie istniejących oraz organizacja nowych kierunków studiów i nowych 

specjalizacji. 
3. Sporządzanie projektu przydziału zadań dydaktycznych nauczycieli na dany rok 
akademicki studiów stacjonarnych oraz sprawowanie kontroli nad jego realizacją, jak też 
weryfikacja rozliczenia zrealizowanych godzin dydaktycznych. 

4. Przydzielanie nauczycielom zatrudnionym w Instytucie bieżących zadań organizacyjnych. 
5. Sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami dokumentowaniem przebiegu studiów, 

w tym weryfikacja terminowości wpisów do indeksu i kart egzaminacyjnych, 
indywidualnych kart przebiegu studiów oraz protokołów egzaminów (czynność 
współrealizowana). 

6. Organizowanie rekrutacji na poziomie Instytutu oraz uczestniczenie w pracach komisji 
rekrutacyjnej (czynność współrealizowana). 

7. Współudział w organizacji egzaminów dyplomowych. 
8. Organizacja spotkań i dyskusji ze studentami oraz przygotowanie odpowiedniej 

dokumentacji. 
9. Stwarzanie korzystnych warunków dla działalności studentów oraz stymulowanie 

aktywności w zakresie różnych form życia uczelniano-kulturalnego, artystycznego, 
naukowego, sportowego oraz współpracy ze środowiskiem. W szczególności organizacja  
i nadzór nad działalnością kół naukowych. 

10. Organizacja i koordynowanie praktyki zawodowej oraz sprawdzenie dokumentacji 
wymaganej do jej zaliczenia. 

11. Nadzorowanie stanu infrastruktury IN, w tym podejmowanie działań na rzecz aktualizacji 
oprogramowania komputerowego. 

12. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora IN wynikających  
z bieżących potrzeb i realizowanych działań. 
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1. ZAKRES PROCEDURY 
 
Zakres procedury obejmuje wszystkich członków Instytutowego Zespołu Zapewnienia 
Jakości Kształcenia (IZZJK). 
 

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAŁAŃ OBJĘTYCH PROCEDURĄ 
 

• dyrektor Instytutu Neofilologii 

• przewodniczący IZZJK  

• sekretarz IZZJK 
 

3. DOKUMENTY ZWIĄZANE Z PROCEDURĄ 
 

• regulamin IZZJK 
 
4. ZAŁĄCZNIKI 

 
4.1 Załącznik Z-IN-3.3-1-1 Regulamin oraz zakres działań zespołu 
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Instytutowy System:  
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Instytutowy System Zapewnienia Jakości Kształcenia (Instytutowy System) 
 
§ 1 

Instytutowy System Zapewnienia Jakości Kształcenia (zwany dalej Instytutowym 
Systemem) stanowi zbiór ujednoliconych zasad działań i przedsięwzięć organizacyjnych oraz 
procedur i instrukcji postępowania dotyczących kształcenia w ramach kierunków studiów 
prowadzonych w Instytucie. Jest on integralnie związany z Uczelnianym Systemem 
Zapewnienia Jakości Kształcenia. W imieniu dyrektora Instytutu Neofilologii 
odpowiedzialnym za funkcjonowanie Instytutowego Systemu jest przewodniczący 
Instytutowego Zespołu Zapewnienia Jakości Kształcenia (IZZJK). 
IZZJK opracowuje szczegółowe cele oraz zasady funkcjonowania Instytutowego Systemu  
z uwzględnieniem naukowej i dydaktycznej specyfiki Instytutu oraz prowadzonych kierunków 
studiów.  

 
§ 2 

Zasadniczym celem Instytutowego Systemu jest wprowadzenie mechanizmów oraz 
określenie warunków i zasad działania zapewniających wymaganą jakość kształcenia,  
a także jej systematyczne doskonalenie przez: 

• dbałość o odpowiedni poziom kompetencji kadry dydaktycznej i jej ciągły rozwój, 

• sukcesywne unowocześnianie programów studiów, z uwzględnieniem współczesnych 
osiągnięć nauki oraz wymagań rynku pracy, 

• dbałość o właściwe warunki prowadzenia zajęć i ich jakość, 

• umożliwienie wpływu studentów na jakość kształcenia i funkcjonowanie Instytutowego 
Systemu, 

• promocję oferty kształcenia, skierowaną do kandydatów na studia oraz pracodawców, 

• informowanie otoczenia społeczno-gospodarczego Instytutu o jakości studiów i poziomie 
wykształcenia absolwentów. 

Skuteczne i efektywne funkcjonowanie oraz doskonalenie Instytutowego Systemu są 
możliwe przy akceptacji i współudziale całej społeczności akademickiej Instytutu, a więc 
wszystkich pracowników dydaktycznych, administracyjnych oraz studentów.  
Instytutowy System uwzględnia konieczność by wszyscy uczestnicy procesu dydaktycznego 
wyraźnie widzieli potrzebę jego stosowania oraz identyfikowali się z jego efektami.  
W ramach tej popularyzacji za niezbędne uważa się organizowanie spotkań informacyjnych 
dla pracowników i studentów oraz utworzenie powszechnie dostępnej informacji 
internetowej o celach i zasadach funkcjonowania Instytutowego Systemu. 

 
§ 3 

Instytutowy System powinien obejmować następujące obszary dydaktycznej   
i organizacyjnej działalności Instytutu: 

• programy studiów, 

• kadrę dydaktyczną, 

• organizację i warunki prowadzenia procesu dydaktycznego, 

• kontakt Instytutu ze środowiskiem zewnętrznym, 

• inne uwarunkowania jakości kształcenia. 
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§ 4 
W zakresie oceny programu studiów należy prowadzić systematyczną analizę: 

• zgodności planów studiów z obowiązującymi standardami kształcenia, 

• zgodności treści poszczególnych przedmiotów z treściami podanymi w standardach 
kształcenia i programach kształcenia, 

• koordynacji treści w programach pokrewnych przedmiotów, 

• założeń Polskiej Ramy Kwalifikacji w odniesieniu do efektów kształcenia opisanych  
w kategoriach: wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych. 

 
§ 5 

Kadra dydaktyczna powinna być poddana analizie i ocenie w poniższych aspektach: 

• skład kadry dydaktycznej z uwagi na dorobek naukowy, praktyczny i dydaktyczny  
w uprawianej dziedzinie naukowej i dyscyplinie, t.j. kompetencje do prowadzenia 
przedmiotów i promowania (aplikacyjnych) projektów dyplomowych, 

• obsada zajęć dydaktycznych, 

• spełnienie wymogu zatrudnienia praktyków do prowadzenia zajęć na kierunkach  
o profilu praktycznym. 

 
§ 6 

Ocena jakości i organizacji procesu dydaktycznego dotyczy: 

• liczebności grup wykładowych, ćwiczeniowych i warsztatowych, 

• infrastruktury dydaktycznej (sale wykładowe i ćwiczeniowe, wyposażenie w środki 
audiowizualne, dostęp do komputerów, oprogramowanie dydaktyczne, aktualizacja 
literatury przedmiotu w bibliotece, dostęp do elektronicznych materiałów 
dydaktycznych), 

• systemu ECTS, 

• warunków zaliczania kursów (uzyskiwanie ocen cząstkowych i końcowych, 
przeprowadzanie egzaminów, warunki przepisywania ocen, powtarzanie 
przedmiotów), 

• organizacji i zaliczania praktyk zawodowych, 

• procesu dyplomowania (kreowanie tematów i wykonywanie licencjackich projektów 
dyplomowych), 

• prowadzenia kształcenia w językach obcych, 

• zasad uczestnictwa studentów w programach wymiany krajowej i zagranicznej, 

• działalności studenckich organizacji i kół naukowych, 

• jakości obsługi administracyjnej i elektronicznej. 
 
Przy ocenie jakości kształcenia uwzględnia się również wyniki ankiet studenckich: ocena 
jakości zajęć przez prowadzących oraz wyniki hospitacji zajęć. 
 

§ 7 
Analiza i ocena jakości kontaktu Instytutu ze środowiskiem zewnętrznym dotyczy: 

• dostępności i zakresu informacji o dydaktycznej ofercie Instytutu, w tym:  
o kierunkach studiów, kwalifikacjach absolwenta, programach studiów, jakości 
kształcenia (uzyskanych akredytacjach, opiniach pracodawców, rankingach), 
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możliwościach studiowania za granicą, studiowania w ramach indywidualnej 
organizacji studiów, rozwijania zainteresowań w kołach naukowych, uczestnictwa  
w działalności kulturalnej, 

• dostępności i zakresu informacji o zasadach i warunkach rekrutacji na studia, 

• dostępności i zakresu informacji o możliwościach podejmowania studiów 
podyplomowych oraz kursów kwalifikacyjnych, 

• jakości i aktualności materiałów informacyjnych (informatory, ulotki, plakaty, strona 
internetowa), 

• aktywnej promocji Instytutu (udział w konferencjach, targach edukacyjnych, dniach 
otwartych, spotkaniach informacyjnych). 

 
Istotnym elementem oceny w tym zakresie są opinie absolwentów oraz pracodawców. 
 

§ 8 
Instytutowy System podlega ocenie, procesowi przeglądu i doskonalenia. Na początku roku 
akademickiego przewodniczący IZZJK sporządza plan przeglądu i obszarów wymagających 
modyfikacji, które zostaną zdiagnozowane oraz zweryfikowane przez członków zespołu. 
 

§ 9 
Informacje dotyczące jakości kształcenia, zgromadzone w ramach Instytutowego Systemu, 
stanowią podstawę działań korygujących i doskonalących w zakresie kształcenia. Umożliwiają 
prowadzenie przejrzystej polityki kadrowej i nagradzanie wyróżniających się nauczycieli 
akademickich. Stanowi także podstawę do kształtowania polityki rozwoju Instytutu. 

 
§ 10 

Podstawą prawną działania Systemu stanowią: 

• ustawa Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce, 

• Polska Rama Kwalifikacyjna, 

• Statut Uczelni, 

• uchwała Senatu nr 59/2012 z dnia 24 maja 2012 w sprawie wprowadzenia Zasad 
Funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakości Kształcenia, 

• zarządzenia i pisma okólne Rektora ANS w Raciborzu, 

• Regulamin Uczelni. 
 

§ 11 
Szczegółowe cele oraz zasady funkcjonowania Instytutowego Systemu opracowuje 
Instytutowy Zespół Zapewnienia Jakości Kształcenia (IZZJK), który monitoruje 
1. skuteczność osiągania efektów uczenia się: analiza weryfikacji efektów uczenia się 

(zaliczeń, egzaminów i ocen końcowych); wyniki przekazywane są dyrektorowi Instytutu, 
który: 

(a) odbywa rozmowę wyjaśniającą z pracownikiem; 
(b) w razie potrzeby dokonuje lub zleca przeprowadzenie dodatkowej analizy 

wykorzystywanych narzędzi weryfikacji efektów uczenia się w szczególności w zakresie 
ich poprawności, adekwatności i zgodności z właściwym opisem w karcie przedmiotu;  
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(c) w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości poleca pracownikowi podjęcie działań na 
rzecz poprawy sytuacji, w szczególności udoskonalenie narzędzi weryfikacji efektów 
uczenia się, udoskonalenie karty przedmiotu lub przedstawienie propozycji stosownych 
modyfikacji.  

2. proces dyplomowania (wybór seminariów, przebieg procesu dyplomowania, projekt/ 
praca dyplomowa i jej recenzje). W ramach monitorowania procesu dyplomowania 
prowadzi się następujące działania:  

1. Opiekun roku podczas spotkania ze studentami porusza kwestie sposobu wyboru 
seminariów dyplomowych. Informacje o możliwych nieprawidłowościach, zgłaszanych 
przez studentów problemach lub sposobach udoskonalenia tego procesu przekazywane 
są przewodniczącemu IZZJK.  

2. Weryfikacja efektów uczenia się zakładanych do realizacji w ramach seminarium 
dyplomowego odbywa się poprzez analizę projektów dyplomowych, dotyczącą  
w szczególności osiągania przez studentów zakładanych efektów uczenia się  

3. IZZJK dokonuje corocznie wyboru co najmniej 10% projektów dyplomowych powstałych 
w danym roku na danym kierunku do weryfikacji. Wyboru prac dokonuje się, przy 
zapewnieniu reprezentacji prac z wszystkich realizowanych seminariów dyplomowych.  

4. Analizy projektów dyplomowych dokonują członkowie IZZJK, nauczyciele akademiccy 
posiadający co najmniej stopień naukowy doktora, duże doświadczenie w zakresie 
prowadzenia seminariów dyplomowych i recenzowania. Podczas analizy sporządzany jest 
protokół. 

5. IZZJK dokonuje zbiorczej analizy protokołów i jej wyniki przekazuje dyrektorowi Instytutu.  
6. Wyniki analizy projektów dyplomowych omawiane są na posiedzeniu IZZJK.  

 
§ 12 

Współpraca z interesariuszami wewnętrznymi i zewnętrznymi 
 

Współpraca z otoczeniem społeczno-gospodarczym 
Współpracę z otoczeniem społeczno-gospodarczym w zakresie kształcenia prowadzi się̨ 
przede wszystkim w ramach szerszej współpracy realizowanej przez poszczególnych 
członków Instytutu, na przykład w ramach spotkań, podczas których omawiane są kwestie 
istotne dla prowadzonej dydaktyki. Podczas spotkania sporządzana jest notatka zawierająca 
najważniejsze wnioski, które mogą̨ zostać wykorzystane do doskonalenia programu 
kształcenia.  
 
Spotkanie nauczycieli akademickich prowadzących zajęcia na kierunku studiów 
poświęcone jakości kształcenia 
Co najmniej raz w roku akademickim przewodniczący IZZJK deleguje członków zespołu do 
zwołania zebrania pracowników realizujących zajęcia dydaktyczne na kierunkach studiów 
organizowanych przez Instytut w ramach poszczególnych języków obcych, które są 
poświęcone jakości kształcenia.  
W spotkaniu uczestniczą delegowany członek IZZJK oraz kadra dydaktyczna. Podczas 
spotkania omawiane są wszystkie sprawy istotne dla kształcenia, w szczególności określone 
w załączniku nr Z-IN-3.3-1-2 Lista spraw do omówienia na spotkaniu z nauczycielami 
akademickimi prowadzącymi zajęcia na kierunku studiów. 
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Członek IZZJK sporządza notatkę ze spotkania zawierającą najważniejsze wnioski, które 
zostaną omówione podczas zebrania członków IZZJK oraz mogą zostać wykorzystane do 
doskonalenia programów studiów, a tym samym podnoszenia jakości kształcenia  
w instytucie. 
 
Spotkanie ze studentami kierunku studiów poświęcone jakości kształcenia  
Co najmniej raz w roku akademickim członkowie IZZJK z ramienia studentów zapraszają 
studentów danego kierunku studiów na spotkanie poświęcone jakości prowadzonego 
kształcenia. 
Do udziału w spotkaniu zaprasza się prorektora ds. studentów. Podczas spotkania omawiane 
są wszystkie sprawy istotne dla kształcenia na danym kierunku studiów,  
w szczególności określone w załączniku nr Z-IN-3.3-1-3 Lista spraw do omówienia na 
spotkaniu ze studentami kierunku studiów. 
Członek IZZJK z ramienia studentów sporządza notatkę ze spotkania zawierającą 
najważniejsze wnioski, które mogą zostać wykorzystane do doskonalenia programu studiów.  
 

§ 13 
Doskonalenie programu studiów 

 
Za przygotowanie propozycji doskonalących program studiów odpowiedzialny jest IZZJK. 
Przy przygotowywaniu propozycji doskonalenia programu studiów bierze się pod uwagę 
informacje o zmianach w przepisach prawa, konieczność realizacji celów określonych  
w Strategii rozwoju Uczelni, informacje o losach absolwentów oraz informacje płynące  
z otoczenia społeczno-gospodarczego (w szczególności pozyskane w ramach spotkań 
partnerskich oraz w ramach bezpośrednich kontaktów pracowników Instytutu z otoczeniem). 
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Lista spraw do omówienia na spotkaniu z nauczycielami akademickimi 
prowadzącymi zajęcia na kierunku studiów 

Poniższe pytania należy potraktować jako przykładowe. 
Osoba prowadząca spotkanie powinna zadecydować o czym i w jaki sposób rozmawiać z pracownikami, aby 

uzyskać szczegółowe informacje przydatne dla zapewniania jakości kształcenia. 

 
Organizacja kształcenia  

•  program studiów i efekty uczenia się 
Czy kierunkowe efekty uczenia się są dobrze sformułowane?  
Czy efekty uczenia się prowadzonych przedmiotów są dobrze sformułowane?  
Czy rodzaj zajęć, liczba godzin i liczba punktów ECTS przewidzianych dla zajęć, które prowadzą 
pozwalają na osiągnięcie zakładanych efektów uczenia się przez studentów?  
Czy prowadzony przedmiot jest przewidziany we właściwym semestrze?  
Czy studenci, gdy rozpoczynają zajęcia z danego przedmiotu/ kursu, posiadają wiedzę, umiejętności  
i kompetencje społeczne konieczne, by uczęszczać na dane zajęcia?  
Czy moduły zajęć pokrywają się treściami?  
Czy przewidziana forma weryfikacji efektów uczenia się pozwala na jej przeprowadzenie  
w odpowiedni sposób?  
Czy należałoby wprowadzić jakieś nowe zajęcia/ kursy?  
Na jaki aspekt studiowania studenci szczególnie się skarżą?  
Czy dostrzegają jakieś inne problemy? 

•  organizacja kształcenia 
Czy harmonogram zajęć jest odpowiedni?  
Czy przerwy między zajęciami są wystarczające?  
Czy liczebność grup zajęciowych jest właściwa? 

•  dobre praktyki w kształceniu 
Co pozytywnie wyróżnia dany kierunek? 
 
Warunki realizacji kształcenia 

• infrastruktura i zasoby dydaktyczne 
Czy warunki lokalowe są odpowiednie?  
Czy nie brakuje sprzętu/ wyposażenia koniecznego do prowadzenia zajęć?  
Czy jest wystarczająca przestrzeń w salach?  
Co można poprawić w kwestii infrastruktury?  
Jakie powinny być priorytety w zakresie infrastruktury? 

• zasoby biblioteczne, informacyjne oraz edukacyjne 
Czy pozycje literatury przewidziane w kartach przedmiotu są dostępne w bibliotece?  
Jakie są pozycje literatury, których zakup byłby istotny dla właściwej realizacji kształcenia? Co można 
poprawić? 
 
Inne sprawy  

• funkcjonowanie Instytutowego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia 
Czy system zapewniania jakości kształcenia dla kierunków studiów organizowanych przez instytut 
działa właściwie?  
Czy potrzebne są zmiany? 

•  inne problemy/ postulaty zmian w kształceniu 
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Lista spraw do omówienia na spotkaniu ze studentami kierunku studiów 
Poniższe pytania należy potraktować jako przykładowe. 

Osoba prowadząca spotkanie powinna zadecydować o czym i w jaki sposób rozmawiać ze studentamii, aby 
uzyskać szczegółowe informacje przydatne dla zapewniania jakości kształcenia. 

 
Organizacja kształcenia  

•  program studiów i efekty uczenia się 
Czy studenci mają dostęp do programu studiów i efektów uczenia się?  
Czy są zadowoleni?  
Czy są przedmioty/ kursy, które nie spełniają oczekiwań studentów i dlaczego?  
Czy przedmioty powielają się treściami?  
Jak oceniają kształcenie w zakresie języka obcego?  
Co jest szczególnie dla studentów ciekawe 

•  organizacja kształcenia i sesji egzaminacyjnej 
Czy liczba miejsc w grupach jest właściwa?  
Czy studenci mają możliwość realnego wyboru zajęć wybieralnych?  
Czy są problemy z harmonogramem zajęć?  
Czy przerwy między zajęciami są wystarczające?  
Czy studenci mają dostęp do dokumentów dot. kształcenia na danym kierunku? 
Czy prowadzący jasno określili warunki zaliczenia i je respektowali?  
Czy organizacja sesji była właściwa?  
Czy był odpowiedni odstęp czasowy między egzaminami?  
Czy terminy zaliczeń poprawkowych poprzedzały terminy egzaminów poprawkowych?  

•  proces dyplomowania 
Czy studenci mają uwagi lub wnioski odnośnie do sposobu wyboru seminariów dyplomowych?  
Czy oferta tematyczna seminariów możliwych do wyboru jest wystarczająco szeroka?  
Czy liczebność grup seminaryjnych jest odpowiednia?  
Czy są jakieś problemy w kontakcie z promotorami/ dostępnością promotorów? 

•  praktyki zawodowe  
 
Warunki studiowania 

• infrastruktura i zasoby dydaktyczne 
Czy warunki lokalowe są odpowiednie?  
Czy nie brakuje sprzętu/ wyposażenia?  
Czy jest wystarczająca przestrzeń w salach?  
• zasoby biblioteczne, informacyjne oraz edukacyjne 
Czy literatura wymagana na zajęciach jest dostępna?  
Czy jest wystarczająca liczba egzemplarzy?  
Czy studenci mają dostęp do elektronicznych baz publikacji?  

•  wsparcie dot. krajowej i międzynarodowej mobilności studentów  
Czy studenci mają informacje o możliwych wyjazdach?  
Czy studenci wiedzą gdzie szukać informacji?  
Czy w trakcie wyjazdów lub po powrocie były jakieś problemy?  
Czy studenci otrzymali wsparcie w ich rozwiązaniu?  

•  działania informacyjnych o możliwościach wsparcia dla studentów  
Czy studenci wiedzą gdzie szukać pomocy?  
Czy studenci wiedzą, że mogą otrzymać nieodpłatną pomoc psychologa?  
Czy studenci wiedzą jak się ubiegać o stypendia i gdzie szukać informacji w tym zakresie?  
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•  sposób rozstrzygania skarg i rozpatrywania wniosków studentów 
Czy są problemy systemowe w tym zakresie? 

•  obsługa administracyjna studentów 
Czy Dział Obsługi Studenta (DOS) działa właściwie?  
Czy są problemy?  
 
Inne sprawy  

•  największe wady i zalety Uczelni/ Instytutu Neofilologii/ kierunku studiów  

• jakie było najbardziej pozytywne i najbardziej negatywne doświadczenie studentów związane  
ze studiami w trakcie minionego roku? 
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1. ZAKRES PROCEDURY 
 
Procedura obowiązuje wszystkich członków Instytutowego Zespołu Zapewnienia Jakości 
Kształcenia (IZZJK) i określa zasady odbywania posiedzeń. 
 

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAŁAŃ OBJĘTYCH PROCEDURĄ 
 

• dyrektor Instytutu Neofilologii 

• przewodniczący IZZJK  

• sekretarz IZZJK 
 

3. OPIS POSTĘPOWANIA W RAMACH PROCEDURY 
 

• Posiedzenia IZZJK odbywają się na wniosek przewodniczącego zespołu. 

• Z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem przed planowanym posiedzeniem sekretarz 
przekazuje (drogą elektroniczną) wszystkim członkom IZZJK porządek spotkania oraz 
dokumenty. 

• Członkowie IZZJK zobowiązani są przystąpić do spotkania z przygotowanymi 
materiałami wg. porządku obrad. 

• Posiedzenia zespołu są protokołowane. 

• Po każdym posiedzeniu (do 7 dni) sekretarz udostępnia członkom IZZJK protokół do 
podpisu. 

• Wszelkie opracowane przez IZZJK materiały omawiane są na instytutowych 
spotkaniach z kadrą dydaktyczną z uwzględnieniem terminu ich wdrożenia. 

 
4. DOKUMENTY ZWIĄZANE Z PROCEDURĄ 

 

• protokoły posiedzeń zespołu wraz z załącznikami 
 
5. ZAŁĄCZNIKI 

 
5.1 Załącznik Z-IN-3.3-2-1 Powołanie IZZJK 
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 1. PRZEDMIOT INSTRUKCJI  

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest sprawowanie nadzoru nad zapisami stosowanymi  
w Instytucie Neofilologii. Dotyczy to w szczególności miejsca i okresu przechowywania 
zapisów oraz odpowiedzialności za ich przechowywanie.  

2. ZASTOSOWANIE  

Instrukcja obowiązuje wszystkich pracowników.  

3. DEFINICJE I SKRÓTY  

Zapis – dokument, w którym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody 
przeprowadzonych działań (bez względu na nośnik na jakim się on znajduje).  

4. TOK POSTĘPOWANIA  

4.1 Wszystkie zapisy włączone do Systemu powinny być czytelne, łatwe do zidentyfikowania  
i odszukania, opatrzone datą i podpisem osoby sporządzającej zapisy.  

4.2 Dyrektor IN proponuje i zatwierdza minimalny czas oraz miejsce przechowywania 
zapisów dotyczących Systemu (minimalny czas przechowywania oryginałów zapisów został 
przedstawiony w załączniku 1, stanowiącym załącznik do instrukcji).  

4.3 Osobą odpowiedzialną za nadzór nad zapisami jest dyrektor Instytutu Neofilologii. 

5. DOKUMENTY ZWIĄZANE Z INSTRUKCJĄ  

5.1 Procedura nr P-3.4-3 nadzór nad dokumentacją i zapisami.  

 

 




































































































































































































