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 Załącznik Nr 2 
 do Zarządzenia Nr 107/2023 

 Rektora Uniwersytetu SWPS 
 z dnia 20 października 2023 roku 

 KARTA PROCEDURY 

 NAZWA:  Procedura  oceny  i  doskonalenia  publicznego  dostępu  do 
 informacji o studiach i warunkach ich organizacji 

 NR I SYMBOL:  PK_U-02-2 

 PROCEDURA PRZYGOTOWANA PRZEZ: 

 Zespół  Prodziekanów  ds.  dydaktycznych 
 Uniwersytetu  SWPS  i  Pełnomocników 
 Prorektora  ds.  Dydaktyki  w  Zakresie: 
 Jakości Studiów i Programów Studiów 

 PROCEDURA ZAAKCEPTOWANA PRZEZ:  Prorektor ds. Dydaktyki 

 WYDANIE:  I 

 Cel procedury: 

 Ocena  i  doskonalenie  publicznego  dostępu  do  informacji  o  studiach  oraz  warunkach  ich 
 organizacji,  rozumianego  jako  udostępnianie  informacji,  które  umożliwia  zapoznanie  się 
 z nimi interesariuszom wewnętrznym oraz zewnętrznym. 

 Zakres procedury: 

 1.  Ocena i doskonalenie dotyczą zapewniania publicznego dostępu do: 
 a.  koncepcji  kształcenia  na  kierunku  wraz  z  sylwetką  absolwenta  i  przyznawanymi 

 kwalifikacjami i tytułami zawodowymi; 
 b.  programu studiów; 
 c.  harmonogramu realizacji programu studiów oraz kompletu kart przedmiotów; 
 d.  informacji o osobach prowadzących zajęcia na kierunku; 
 e.  zasad rekrutacji na kierunek; 
 f.  zasad  uznawania  efektów  uczenia  się  uzyskanych  w  szkolnictwie  wyższym  i  poza 

 nim; 
 g.  regulaminu  studiów,  zasad  studiowania,  regulaminu  praktyk  zawodowych,  zasad 

 dyplomowania oraz innych dokumentów regulujących proces kształcenia; 
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 h.  informacji  o  funkcjonowaniu  wewnętrznego  systemu  zarządzania  jakością 
 kształcenia; 

 i.  informacji o wynikach ewaluacji zajęć; 
 j.  informacji na temat wsparcia dla studentów z niepełnosprawnościami; 
 k.  informacji na temat pomocy materialnej i pomocy w sprawach bytowych; 
 l.  informacji na temat programów wymiany międzynarodowej; 
 m.  informacji na temat losów zawodowych absolwentów. 

 2.  Podstawowym  kanałem  publicznego  udostępniania  informacji,  o  których  mowa 
 w punkcie  1,  jest  strona  internetowa  Uczelni.  Informacje  tam  zawarte  dostępne  są  bez 
 konieczności rejestrowania się w systemach elektronicznych Uczelni. 

 3.  Strona  internetowa  Uczelni  zapewnia  dostęp  do  informacji  dla  osób 
 z niepełnosprawnościami. 

 4.  Dostępność  i  kompletność  informacji,  o  których  mowa  w  punkcie  1,  podlegają 
 systematycznym  ocenom,  w  których  uczestniczą  interesariusze  wewnętrzni 
 i zewnętrzni,  a wyniki  tych  ocen  są  wykorzystywane  w  działaniach  naprawczych  lub 
 doskonalących. 

 Osoby odpowiedzialne: 

 Prorektor ds. dydaktyki bądź 
 osoba przez niego wskazana 

 ⎼  nadzór  nad  kompletnością  i  aktualnością 
 udostępnianych  publicznie  informacji 
 wymienionych  wyżej  dotyczących  studiów 
 prowadzonych w Uczelni; 

 ⎼  przeprowadzenie  systematycznej  oceny 
 dostępności  i kompletności  informacji 
 udostępnianych  publicznie  dotyczących  studiów 
 prowadzonych w Uczelni. 

 Przebieg procedury: 

 1.  Prorektor  ds.  dydaktyki  bądź  osoba  przez  niego  wskazana  wybiera  kierunek  lub 
 kierunki studiów wybrane do oceny publicznego dostępu do informacji. 

 2.  Ocena  publicznego  dostępu  do  informacji  o  wybranych  studiach  i  warunkach  ich 
 organizacji odbywa się raz do roku do 30 listopada i obejmuje: 
 a.  weryfikację  kompletności  i  aktualności  informacji  udostępnianych  publicznie  na 

 podstawie listy kontrolnej (Załącznik nr 1); 
 b.  ewaluację  dostępności  i  kompletności  informacji  udostępnianych  publicznie  na 

 podstawie opinii interesariuszy wewnętrznych i zewnętrznych. 
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 3.  Weryfikację,  o  której  mowa  w  pkt  2a,  przeprowadzają  osoby  wskazane  przez  Prorektor 
 ds.  dydaktyki  przy  współpracy  z  Dyrektorem  Centrum  Spraw  Dydaktycznych, 
 Dyrektorem  Działu  Rekrutacji,  Dyrektorem  Biura  Karier,  Kierownikiem  Centrum 
 Wsparcia  i  Aktywności,  Dyrektorem  Biura  Międzynarodowego  i  Kierownikami  Biur 
 Wydziałów.  Narzędziem  wykorzystywanym  w  procesie  weryfikacji  jest  lista  kontrolna, 
 której wzór stanowi Załącznik Nr 1 do procedury. 

 4.  Ewaluację,  o  której  mowa  w  punkcie  2b,  przeprowadzają  osoby  wskazane  przez 
 Prorektor  ds.  dydaktyki  na  podstawie  badań  przeprowadzonych  wśród  interesariuszy 
 wewnętrznych i zewnętrznych, w szczególności wśród: 
 a.  studentów; 
 b.  kandydatów na studia; 
 c.  przedstawicieli otoczenia społeczno-gospodarczego Uczelni; 
 d.  pracowników Uczelni; 
 e.  osób odwiedzających stronę internetową Uczelni; 
 f.  osób z niepełnosprawnościami. 

 5.  W wyniku oceny kompletności, aktualności i dostępności informacji możliwe jest: 
 a.  uznanie,  że  jakość  udostępnionych  informacji  jest  zadowalająca  i  nie  wymaga 

 podjęcia działań doskonalących; 
 b.  uznanie,  że  jakość  udostępnionych  informacji  jest  niezadowalająca  i  wymaga 

 podjęcia stosownych działań naprawczych lub doskonalących. 

 6.  Wnioski  z  przeprowadzonej  oceny  wraz  z  rekomendacjami  działań  naprawczych  lub 
 doskonalących przekazywane są w formie raportu do Prorektora ds. dydaktyki. 

 7.  Prorektor  ds.  dydaktyki  lub  osoby  wskazane  przekazują  wyniki  przeprowadzonej 
 oceny  i ewentualne  propozycje  działań  naprawczych  lub  doskonalących  dyrektorom 
 właściwych działów wymienionych w punkcie 2 przebiegu procedury. 

 Załączniki do procedury: 

 Załącznik Nr 1  – Lista kontrolna 
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 Załącznik Nr 1  – Lista kontrolna 

 Czego dotyczy  Czy są 
 upublicznione?  Uwagi:  Czy są 

 aktualne?  Uwagi:  Czy są 
 kompletne?  Uwagi: 

 Koncepcja kształcenia na kierunku  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Sylwetka absolwenta wraz 
 z przyznawanymi kwalifikacjami i tytułami 
 zawodowymi 

 TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Program studiów  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Harmonogram realizacji programu studiów  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Komplet kart przedmiotów  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Informacje o osobach prowadzących 
 zajęcia na kierunku  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Zasady rekrutacji na kierunek  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Zasady uznawania efektów uczenia się 
 uzyskanych w szkolnictwie wyższym  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Zasady uznawania efektów uczenia się 
 uzyskanych poza szkolnictwem wyższym  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Regulamin studiów  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Zasady studiowania na wydziale  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 
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 Czego dotyczy  Czy są 
 upublicznione?  Uwagi:  Czy są 

 aktualne?  Uwagi:  Czy są 
 kompletne?  Uwagi: 

 Regulamin praktyk zawodowych  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Zasady dyplomowania  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Inne dokumenty regulujące proces 
 kształcenia  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Informacje o funkcjonowaniu WSZJK  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Informacje o wynikach ewaluacji zajęć  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Informacje na temat wsparcia studentów 
 z niepełnosprawnościami  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Informacje na temat pomocy materialnej 
 i spraw bytowych  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Informacji na temat programów wymiany 
 międzynarodowej  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 

 Informacji na temat losów zawodowych 
 absolwentów  TAK/NIE  TAK/NIE  TAK/NIE 
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