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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA ANKIETYZACJI

1. Cel instrukcji:

Celem instrukgcji jest ujednolicenie sposobu pozyskiwania opinii studentow na temat jakosci
ksztatcenia, prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz oceny pracy dziatdw wspomagajacych
proces ksztatcenia.

2. Odpowiedzialnos¢:

- Dziekan,

- Wydziatowa Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia,
- kierownik jednostki,

- kierownik SPNJO, kierownik SWFiS,

- Dziat Organizaciji Studiow,

- Zakfad Szkolenia Praktycznego,

- Biuro Karier Studenckich,

- dziekanaty.

e przeprowadzenie ankiet w ustalonych terminach,
e przygotowanie analiz i wnioskdéw z ankiet,
e przekazanie sprawozdania WKdsJK dziekanowi.

3. Opis postepowania na poziomie studenta/doktoranta

3.1. Za organizacie ankietyzacji oceny nauczyciela akademickiego odpowiada
Dziat Organizacji Studiéw (DOS).

e Student dokonuje oceny nauczyciela akademickiego wypetniajgc ankiete oceny
satysfakcji studenta w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie dostepng w
odpowiednim terminie w Wirtualnym Dziekanacie (zat. 1, 2, 3 do B1-1.2 i B1-1.8).
Arkusze ankiet zawierajg pytania oceniajgce nauczyciela realizujgcego zajecia z danego
modutu.

e Studenci/doktoranci wypelniajg ankiete satysfakcji studenta w kazdym semestrze
(po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych z danego modutu) w wers;ji elektronicznej poprzez
wirtualny dziekanat. Obowigzek uruchomienia ankiet w systemie informatycznym
spoczywa na pracowniku Dziatu Organizacji Studiéw.

¢ Ankietyzacja odbywa sie w ostatnich dwéch tygodniach zaje¢ w danym semestrze przed
pierwszym terminem weryfikacji efektow ksztatcenia.

e Kazdy nauczyciel powinien by¢ ankietowany w_ciggu roku przynajmniej raz, ocenie
podlegajg wyktady i éwiczenia.

3.2. DOS sporzgdza raporty z wynikami ankiet dla kazdego kierunku oddzielnie i przekazuje
dwa razy w roku dziekanowi (najpdzniej miesigc po zakonczeniu semestru), kierownikowi
SPNJO i kierownikowi SWFiS. Raport zbiorczy dla poszczegdlnych ocenianych pracownikow
zawiera ocene kazdego punktu, Srednig ocen z danego przedmiotu i liczbe osob, ktore
dokonaty oceny pracownika.




e Ankietowany pracownik ma dostep do swojej oceny u dziekana oraz w Wirtualnym
Dziekanacie..

3.4. Dziekan przekazuje w ciggu miesigca wyniki ankiet kierownikowi jednostki i Wydziatowej
Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia. Jezeli istnieje koniecznos¢ kierownik jednostki zapoznaje
ocenianego pracownika z wynikami ankiet i podejmuje procedure naprawczg po czym
informuje pisemnie dziekana o podjetych krokach, a dziekan przekazuje informacje do
WKdsJK.

o Kierownik jednostki jest zobowigzany do uwzglednienia wnioskow z ankiety oceny
prowadzgcego zajecia przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych.

¢ Indywidualne wyniki ankiet sg gromadzone w Karcie Nauczyciela.

3.5. WKdsJK opracowuje raport ogdlny na podstawie wynikéw ankiet i zamieszcza na stronie
wydziatu. Raport powinien zawiera¢ informacje o sposobie i terminie przeprowadzenia
ankiet, liczbie studentéw biorgcych udziat w ankiecie, liczbie ocenionych pracownikéw
z podziatem na kierunki studiow, statystyke uzyskanych wynikéw oraz wnioski.

Raport z ankietyzacji jest czescig sktadowg catego sprawozdania, ktére przygotowuje
WKdsJK z systemu funkcjonowania WSZJK na wydziale i przedstawia dziekanowi raz w roku
do 10 listopada za ubiegty rok akademicki.

4. Opis postepowania na poziomie dyplomanta (studenta i doktoranta
podsumowujacego studia lll stopnia doktoranckie).

Za organizacje ankietyzacji dyplomantéw odpowiada dziekanat. Ankietyzacja
przeprowadzana jest w wersji papierowej.

4.1. Ankieta dyplomanta — studenta (zat. 1. WIJK-6.0 wg. Zatacznik nr 4 do B1-1.2 i B1-1.8)

e Arkusze rozdawane sg dyplomantom po zaliczeniu ostatniego semestru studiéw
przed obrong pracy dyplomowej w momencie sktadania dokumentéw zwigzanych
Z przygotowaniami do ztozenia egzaminu dyplomowego i karty obiegowe.

¢ Woypelnione arkusze sg sktadane najpdzniej w momencie odbioru dyplomu studiéw
wyzszych z uczelni do dwoch urn: do pierwszej — wypeiione arkusze ankiet;
do drugiej — kartki z danymi osobowymi i kontaktowymi oséb wypetniajgcych ankiety.

o Woypetnione arkusze ankiety sg poufne. Wyznaczony przez dziekana pracownik
dziekanatu w zaklejonej kopercie przekazuje je WKdsJK.

¢ Woyniki ankiet sg opracowywane i analizowane przez Wydziatowg Komisje ds. Jakosci
Ksztatcenia w celu opracowania raportu.

4.2. Ankieta dyplomanta — doktoranta oceniajgca (podsumowujgca) studia doktoranckie
trzeciego stopnia (zat. nr 7 do B1-1.2 i B1-1.8).

Wypetnia doktorant po ukonhczeniu studiow.

5. Ankieta absolwenta

Za przeprowadzenie ankiety absolwenta odpowiada Biuro Karier Studenckich (zat. nr 6 do
B1-1.2iB1-1.8).

e Biuro Karier Studenckich na podstawie danych zebranych przez dziekanaty tworzy baze
danych adresowych absolwentow.

e Monitoring loséw zawodowych absolwentow odbywa sie na podstawie badania
ankietowego absolwentow trzy i pie¢ lat po ukorczeniu studidw.




e Poniewaz wiekszos¢ absolwentéw studiow | stopnia kontynuuje nauke na studiach I
stopnia, to ankiete bedg wypetniali rok po ukonczeniu studiéw.

e Ankieta jest wypeiniana "on line" przez absolwentéow, ktérzy zostawili swoje dane
adresowe w dziekanacie w momencie ukonczenia studiow. Konstrukcja ankiety umozliwi
segregowanie odpowiedzi w zaleznosci od kierunku ukonczonych studiéw.

o Biuro Karier Studenckich opracowuje raport z podziatem na kierunki i przekazuje
Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

o Whyniki ankiet sg opracowywane i analizowane przez Wydziatowg Komisje ds. Jakosci
Ksztatcenia w celu opracowania raportu.

6. Ankieta oceniajgca studia podyplomowe

Za przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej podsumowujgcej studia podyplomowe odpowiada
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego.

o Ocena satysfakcji stuchacza studidow podyplomowych przeprowadzana jest na
zakonczenie studiéw podyplomowych w formie ankiety (zat. nr 8 do B1-1.2 i B1-1.8).

e Wypetnione anonimowo ankiety pracownik Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
przekazuje kierownikowi studiéw podyplomowych w celu przeanalizowania wspdlnie
z wydzialowg komisjg ds. jakosci ksztatcenia.

o Whyniki ankiet sg opracowywane i analizowane przez Wydziatowg Komisje ds. Jakosci
Ksztatcenia w celu opracowania raportu.

7. Ankieta oceniajgca pracownikoéw wspomagajacych proces ksztatcenia

Oceny pracownikow wspomagajgcych proces ksztatcenia dokonujg dyplomanci oraz
nauczyciele akademiccy

7.1. Arkusz ankiety dyplomanta zawiera pytania, w ktérych dyplomant ocenia pracownikow
wspomagajgcych proces dydaktyczny (zat. 1. WIJK-6.0).

7.2. Ankieta oceniajgca pracownika inzynieryjno-technicznego i naukowo-technicznego
(zat. 2. WIJK-6.0)

e Oceny dokonuje nauczyciel akademicki bezposrednio wspotpracujacy z pracownikiem.
¢ Nauczyciel ocenia pracownika i przekazuje ankiety kierownikowi jednostki.

e Kierownik przekazuje raport z oceny pracownika/ow do Wydziatowej Komisji ds. Jakosci
Ksztalcenia. Raport pozostaje w aktach w jednostce. W przypadku 3-krotnej negatywnej
oceny pracownika kierownik sporzadza notatke stuzbowg i przekazuje do wiadomosci
dziekana.

Zatgczniki:

Nr 1 do B1-1.2i B1-1.8. Ankieta oceny satysfakcji studenta w UP w Lublinie.
Nr 2. do B1-1.2 i B1-1.8. Ankieta oceny satysfakcji studenta w UP w Lublinie dotyczy zaje¢
Z jezykdw obceych.
e Nr 3. do B1-1.2 i B1-1.8. Ankieta oceny satysfakcji studenta w UP w Lublinie dotyczy zaje¢
z wychowania fizycznego.
Nr 6 do B1-1.2 i B1-1.8. Ankieta absolwenta.
Nr 7 do B1-1.2 i B1-1.8. Ankieta podsumowujgca studia Ill stopnia — doktoranckie.
Nr 8 do B1-1.2 i B1-1.8. Ankieta ewaluacyjna podsumowujgca studia podyplomowe.
zat. 1. WIJK-6.0 Ankieta dyplomanta
zal. 2. WIJK-6.0 Ankieta oceniajgca pracownika inzynieryjno-technicznego i naukowo-
technicznego



