Zatacznik nr 1 do
Z2.154.2021.2022
z dnia 13 czerwca 2022 r.

Politechnika Bydgoska
im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
Wersja: 1.2022

OCENA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
— PROCEDURA

Przepisy ogdlne

§ 1. Ocen¢ zaje¢ dydaktycznych przeprowadza si¢ w taki sposéb, aby student
wypetniajacy ankiet¢ pozostat anonimowy. Wyniki oceny zaje¢ dydaktycznych zawierajg
jedynie oceny $rednie dla poszczegodlnych kryteriow z danych zajeé/przedmiotu, liczbe oséb
bioragcych udzial w ocenie oraz zebrane zbiorczo komentarze studentéw. Wyniki oceny zaj¢c
dydaktycznych wykorzystywane s3 do doskonalenia procesu ksztatcenia i w ocenie okresowe;j

nauczycieli akademickich.

Cel procedury

§ 2. Celem procedury jest zapewnianie systematycznej oceny procesu dydaktycznego

realizowanego przez osoby prowadzace zajecia na Politechnice Bydgoskie;.

Zakres procedury

§ 3. 1. Procedura oceny zaj¢¢ dydaktycznych, zwana dalej ,,Procedurg” obowiazuje we
wszystkich jednostkach dydaktycznych Politechniki Bydgoskiej im. Jana i Jedrzeja
Sniadeckich ishizy do oceny realizacji zaje¢ dydaktycznych na wszystkich formach
1 poziomach ksztatcenia.

2. Procedura dotyczy wszystkich o0sob bioracych udzial w ksztalceniu studentéw
/doktorantoéw/uczestnikow studiow podyplomowych/uczestnikow kursow doksztalcajacych.

3. llekro¢ jest mowa w Procedurze o jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec
jednostke organizacyjng inng niz wydzial, na ktorej prowadzone s3 zajecia dydaktyczne,

tj. Szkote Doktorska, Studium Jezykéw Obcych i Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu.
Kompetencje i odpowiedzialnos¢

§ 4. 1. Pracownicy dziekanatu odpowiedzialni sg za przypisanie studentow/doktorantéw
do grup dziekanskich i zajeciowych.

2. Prodziekan ds. ksztatcenia i spraw studenckich odpowiada za:
1) analiz¢ wynikéw oceny zaje¢¢ dydaktycznych na wydziale;
2) udostgpnienie wynikéw oceny przewodniczagcemu Wydziatlowego Zespolu ds. Jakosci

Ksztatcenia (WZdsJK);
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ustalenie kryterium oceny niezadowalajacej prowadzonych zaje¢ dydaktycznych;
ustalenie o0sob, zktoérymi kierownik katedry/zaktadu/pracowni zobowigzany jest
przeprowadzi¢ rozmowe¢ zuwagi na niezadowalajacag ocen¢ prowadzonych zajec
dydaktycznych;

archiwizacje wynikdw oceny.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za:

analiz¢ wynikow oceny zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez pracownikow
jednostki;

ustalenie kryterium oceny niezadowalajacej prowadzonych zaje¢ dydaktycznych;
ustalenie oséb, z ktéorymi zobowigzany jest przeprowadzi¢ rozmowe¢ zuwagi na
niezadowalajaca ocene prowadzonych zaje¢ dydaktycznych;

omawianie wynikow oceny prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na zebraniu rady
jednostki;

archiwizacje wynikdw oceny.

4. Przewodniczacy WZdsJK odpowiada za:

przeprowadzenie analizy wynikdéw oceny zaje¢ dydaktycznych na wydziale;

ustalenie razem z prodziekanem ds. ksztalcenia i spraw studenckich osob, z ktorymi
kierownik katedry/zaktadu/pracowni zobowigzany bedzie przeprowadzi¢ rozmowe
z uwagi na niezadowalajacg ocen¢ zaje¢ dydaktycznych;

przekazanie kierownikom katedr/zaktadow/pracowni wynikow ocen pracownikow
danych komorek organizacyjnych wraz z listag osob, z ktorymi nalezy przeprowadzié
r0ZMOwg;

opracowanie wynikow badaf ankietowych i przedstawienie ich dziekanowi, kolegium
wydzialowemu oraz na zebraniu pracownikéw jednostki organizacyjnej;

omawianie z przewodniczacymi rad programowych ocen poszczegdlnych kierunkow
studiow z uwzglednieniem ocen zaje¢ dydaktycznych na danym kierunku.

5. Kierownik studiow podyplomowych/kursu doksztatcajagcego odpowiada za:
przeprowadzenie badania z przynajmniej jednego modutu/przedmiotu w kazdym
semestrze danej edycji;

przekazanie wypehionych kwestionariuszy wraz z syntezg oceny zaje¢ dydaktycznych
prodziekanowi wedlug wzoru, okreslonego w zatgczniku nr 2 do Procedury.

6. Uczelniana Rada Samorzadu Studentow/Doktorantow (URSS/URSD) oraz

Wydzialowe Rady Samorzadu Studentow (WRSS) odpowiadaja za dziatania promujace

ankietyzacje dotyczaca oceny zaje¢ prowadzonych na Politechnice Bydgoskie;.
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7. Dzial Informatyki odpowiada za:

uruchomienie i zamknigcie badania w systemie USOS/USOSweb;

generowanie zestawien zbiorczych iindywidualnych, wtym dla kazdego kierunku
studiow;

udostepnianie zestawien indywidualnych nauczycielom akademickim w systemie
USOSweb w terminie do tygodnia od zakonczenia ankietyzacji;

przekazanie zestawien zbiorczych pelnomocnikowi rektora ds. jakosci i ewaluacji
ksztalcenia w terminie do jednego tygodnia od zakonczenia ankietyzacji;

archiwizacje ankiet w systemie USOS.

8. Pelnomocnik rektora ds. jakosci i ewaluacji ksztatcenia odpowiada za:

ustalenie termindw rozpocze¢cia i zakonczenia ocen prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
na Politechnice Bydgoskiej;

przekazanie zestawien zbiorczych rektorowi, prorektorowi ds. ksztatcenia i spraw
studenckich, dziekanom, prodziekanom ds. ksztalcenia ispraw studenckich oraz

kierownikom jednostek organizacyjnych.
Tryb postepowania

§.5.1.Ocena zaje¢ dydaktycznych przeprowadzana jest dwukrotnie w roku

akademickim, w semestrze zimowym i letnim.

1))

2)

2. Oceng zaje¢ dydaktycznych przeprowadza si¢ w trybie:

planowanym — dla wszystkich zaje¢ prowadzonych na Politechnice Bydgoskie;.

Uruchomienie systemu do przeprowadzenia oceny odbywa si¢ na dwa tygodnie przed

rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej zimowej/letniej. Zakonczenie oceny zajgc

dydaktycznych - tydzien po zakonczeniu poprawkowej sesji egzaminacyjnej;

interwencyjnym, ktora zarzadza dziekan lub prodziekan ds. ksztalcenia 1 spraw

studenckich wydziatu/przewodniczacy WZdsJK/prorektor ds. ksztalcenia i spraw

studenckich/pelnomocnik rektora ds. jakos$ci 1 ewaluacji ksztalcenia:

a) na pisemny wniosek osoby prowadzacej zajecia dydaktyczne - ztozony do dziekana
lub prodziekana ds. ksztalcenia 1 spraw studenckich wydziatu,

b) na pisemny wniosek studentéw/doktorantéw/starosty - zlozony do dziekana lub
prodziekana ds. ksztatcenia i spraw studenckich wydziatu,

c) na pisemny wniosek  uczestnikdéw  studiow  podyplomowych/kurséw
doksztalcajacych - zlozony do kierownika studiow podyplomowych/kursu

doksztatcajacego, kierownika jednostki, w ktorej zatrudniony jest nauczyciel,



d) po uzyskaniu informacji o nieodbywaniu si¢ (w catosci lub w czgséci) zajeé

dydaktycznych z danego przedmiotu,

€) zinnej uzasadnionej przyczyny.

3. Ocene zaje¢ dydaktycznych uruchamia w systemie USOS Dziat Informatyki PBS na
wniosek rektora, prorektora ds. ksztalcenia i spraw studenckich lub pelnomocnika rektora ds.
jakosci i ewaluacji ksztalcenia.

4. Po zakonczeniu procesu oceny prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, wyniki
udostgpniane sg w systemie USOSweb kazdej osobie prowadzacej zajecia dydaktyczne
(wyniki oceny zaje¢ na studiach podyplomowych i kursach doksztatcajacych udostepnia si¢
poza systemem USOS).

5. Kazda osoba prowadzaca zajecia na Politechnice Bydgoskiej zobowigzana jest

zapoznac¢ si¢ z wynikami oceny.
Technika przeprowadzania ankietyzacji procesu dydaktycznego.

§ 6. 1. Ankietyzacje zaje¢ dydaktycznych przeprowadza si¢ z wykorzystaniem:

1) kwestionariusza oceny w wersji elektronicznej w systemie USOSweb;

2) kwestionariusza oceny w wersji papierowej (dotyczy studiow podyplomowych/kursow
doksztatcajacych oraz trybu interwencyjnego).

2. Do oceny zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez osoby prowadzace zajecia
stosuje si¢ kwestionariusz oceny stanowigcy zatgcznik nr 1 do Procedury.

3. Wprzypadku przeprowadzania oceny zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem
kwestionariusza oceny w wersji papierowej, kierownik studidéw podyplomowych/kursu
doksztatcajacego/ przetozony pracownika, dla ktérego przeprowadzono ankiete interwencyjng
zebrane kwestionariusze wraz z synteza przekazuje prodziekanowi ds. ksztalcenia i spraw
studenckich najpdzniej w ciggu tygodnia od przeprowadzenia badania. Wzér kwestionariusza

okresla zatgcznik nr 2 do Procedury.
Analiza wynikéw oceny i procedura ich upubliczniania

§ 7. 1. Pelnomocnik rektora ds. jakosci i1 ewaluacji ksztalcenia przekazuje dziekanom,
prodziekanom  ds. ksztalcenia ispraw  studenckich oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych zbiorcze wyniki oceny zaje¢ dydaktycznych.

2. Prodziekan ds. ksztalcenia ispraw studenckich oraz przewodniczacy WZdsJK,
aw przypadku jednostki organizacyjnej kierownik tej jednostki przeprowadzaja analize

1 ocen¢ wynikow badan ankietowych.



3. Prodziekan ds. ksztalcenia ispraw studenckich, aw przypadku jednostki
organizacyjnej kierownik na podstawie przeprowadzonej analizy, przygotowuje liste osob,
z ktérymi bezposredni przetozeni zobowigzani sg odby¢ rozmowe wyjasniajaca z uwagi na
niezadowalajaca ocen¢ lub krytyczne uwagi dotyczgce prowadzenia przez te osoby zaj¢c
dydaktycznych.

4. Przewodniczacy WZsdJK przekazuje wyniki oceny zaje¢ dydaktycznych
bezposrednim  przelozonym  oséb  prowadzacych  zajecia  tzn.  kierownikom
katedr/zaktadow/pracowni. Kierownicy katedr/zaktadow/pracowni zobowigzani sa do
omoéwienia wynikow ankiety oceny zaje¢ z kazdym pracownikiem. Omoéwienie wynikéw
kierownika z pracownikiem nast¢puje niezwlocznie, jednak nie poOzniej niz w terminie
jednego miesigca od otrzymania wynikow.

5. W przypadku, gdy osoba wskazang jest kierownik katedry/zaktadu/pracowni,
rozmowg¢ przeprowadza prodziekan.

6. Kierownik sporzadza protokot, w ktorym umieszcza otrzymane przez prowadzacego
oceny oraz nazwy przedmiotow, uwagi studentdw, wyjasnienia prowadzacego zajecia, swoje
zalecenia dla prowadzacego zajecia oraz propozycje¢ dalszych dziatan.

7. Protokot sporzadza sie. po rozmowie kierownika katedry/zaktadu/pracowni z osobg
prowadzaca zajecia wskazang przez prodziekana ds. ksztatcenia i spraw studenckich oraz
przewodniczacego WZdsJK

8. Protokét zawiera date przeprowadzonej rozmowy a takze podpis kierownika i osoby
prowadzacej zajecia, z ktorg kierownik odbyt rozmowe z adnotacjg o zapoznaniu si¢ z trescig
protokotu. Protokét w formie opisanej powyzej rowniez odpowiednio kierownik jednostki
organizacyjnej.

9. Sporzadzony protokotl przekazywany jest prodziekanowi ds. ksztalcenia i spraw
studenckich, natomiast jego kopi¢ otrzymuje osoba prowadzaca zajecia ijego bezposredni
przetozony.

10. Prorektor ds. ksztalcenia i spraw studenckich zapoznaje si¢ z ocenami uzyskanymi
przez kierownikow jednostek organizacyjnych 1 dziekanéw. W przypadku niezadowalajacych
ocen lub krytycznych uwag dotyczacych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych zobowigzany jest
do przeprowadzenia rozmowy wyjasniajacej, z ktorej sporzadzony zostaje protokot jak
w ust. 6.

11. Wyniki ankietyzacji os6b prowadzacych zajecia, a zatrudnionych w innych

jednostkach, prodziekan ds. ksztalcenia i spraw studenckich jest zobowigzany przekaza¢ do



prodziekana ds. ksztalcenia 1ispraw studenckich wydzialu macierzystego/jednostki
organizacyjnej — jednostki macierzystej prowadzacego zajgcia.

12. Wyniki oceny zaj¢¢ na wydziale/w jednostce organizacyjnej nalezy upowszechni¢ na
poczatku kolejnego semestru, na posiedzeniu kolegium wydziatowego, zebraniu jednostki,
zebraniu z pracownikami, studentami wydzialu. Przy upowszechnianiu informacji nalezy
uwzgledni¢ przepiséw o ochronie danych osobowych.

13. Wyniki ankietyzacji studentow/doktorantow nalezy udostepni¢ dyrektorowi Szkoty
Doktorskiej/kierownikowi studiow doktoranckich.

14. Przewodniczacy rad programowych kierunkéw maja wglad w opinie oraz $rednie
oceny 0sOb prowadzacych zajecia na danym kierunku. Wyniki udostepnia prodziekan ds.
ksztatcenia i spraw studenckich lub przewodniczacy WZdsJK.

15. Przewodniczacy WZdsJK, na podstawie analizy wynikéw badan ankietowych lub
kierownik jednostki organizacyjnej przedstawia sprawozdanie z przebiegu oceny zajec
dydaktycznych na odpowiednio posiedzeniu kolegium wydzialu lub zebraniu jednostki do
15 kwietnia 1 31 pazdziernika w danym roku akademickim.

16. Informacje zawarte w wynikach oceny zaj¢¢ prowadzonych na Politechnice
Bydgoskiej uznaje si¢ za istotne, gdy liczba osob, ktora wypetnita formularz oceny jest nie
mniejsza niz 30% stanu osobowego ankietowanej grupy zajeciowe;.

17. W przypadku, gdy liczba oséb, ktéra wypehita formularz oceny jest mniejsza niz
30% stanu osobowego ankietowanej grupy zajeciowej a wszystkie lub zdecydowana
wiekszo$¢ ocen jest negatywna, decyzje co do przeprowadzenia rozmowy wyjasniajacej
podejmuje prodziekan ds. ksztatcenia 1spraw studenckich lub kierownik jednostki

organizacyjnej.
Poufnos¢ i archiwizacja dokumentacji badania

§ 8. 1. Wszystkie dokumenty z przeprowadzonej oceny ankietowej procesu ksztatcenia
sa poufne i1 przechowuje si¢ przez okres 4 lat w jednostce prowadzacej badania, a nastepnie
archiwizuje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng wprowadzong odrgbnym zarzadzeniem.

2. Wszystkie osoby uczestniczace w procedurze oceny zaje¢ dydaktycznych i majace
dostep do dokumentéw zoceny zaje¢ dydaktycznych zobowigzane sa do zachowania
poufnosci w szczegdlnosci do zachowania tajemnicy informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami (w tym réwniez danych osobowych). Zabronione jest wykorzystywanie takich

informacji w innych celach.



3. Dane osobowe zawarte w protokotach oceny ankietowej sa chronione na podstawie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

4. Zgodnie zart. 100 § 2 pkt4 Kodeksu Pracy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320, z 2021 1. poz. 1162), pracownik jest obowigzany w szczegolnosci
dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacije,

ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Zataczniki:

Zakacznik nr 1 - Kwestionariusz oceny zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na Politechnice
Bydgoskiej im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich

Zatgcznik nr 2 - Synteza oceny zaj¢¢ dydaktycznych prowadzonych na Politechnice
Bydgoskiej im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich



