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1.

CEL i ZAKRES PROCEDURY

Celem procedury jest okreslenie praw i obowigzkéw prowadzacych zajecia dydaktyczne
w WSE-H w Bielsku-Biatej. Zapewnienie, ze poprzez standaryzacje zasad prowadzenia zajeé
dydaktycznych ustugi niezgodne z wymaganiami zostang w pore zidentyfikowane, objete
nadzorem i poddane dziataniom korygujacym tak by nie miaty negatywnego wptywu na
proces ksztatcenia. Stuzy¢ ma to utrzymaniu i podnoszeniu efektéw wewnetrznego systemu
zapewnienia jakosci ksztatcenia. Procedura prowadzenia zaje¢ dydaktycznych obowigzuje
wszystkich pracownikéw WSE-H w Bielsku-Biatej, bez wzgledu na typ i forme zatrudnienia,
prowadzgcych zajecia dydaktyczne organizowane przez Uczelnie.
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ODPOWIEDZIALNOSC
Za ogdlny nadzér nad prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych odpowiada Rektor WSE-H.

Dyrektor Kolegium Nauk Humanistycznych i Spofecznych odpowiada za wtasciwa
realizacje zaje¢ dydaktycznych, monitorowanie przebiegu i doskonalenie w ramach
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Dyrektor KNHiS po zakonczeniu kazdego semestru skfadaigc pisemne sprawozdanie
Rektorowi z funkcjonowania WSZJK dokonuije oceny prowadzonych zaje¢
dydaktycznych i przedstawia propozycje ich doskonalenia.

Petnomocnik Rektora ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia - nadzoruje realizacje
wymagan zawartych w niniejszej procedurze i w corocznym, sktadanym do Rektora,
raporcie oceny procesu ksztatcenia za rok poprzedni ocenia stopie zgodnosci
prowadzenia zajeé dydaktycznych z wymogami procedury PWN.8.

Petnomocnik Rektora ds. Zapewnienia Jakosci jest odpowiedzialny za:
wspotprace z Dyrektorem KNHiS w procesie monitorowania przestrzegania procedury,

uruchomienie, w razie potrzeby, dziatan korygujgcych lub zapobiegawczych.

Uczelniany Zespdt ds. Zapewnienia Jakosci Ksztafcenia monitoruje proces prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych oraz proponuje rozwigzania doskonalgce.

Prowadzacy zajecia dydaktyczne odpowiada bezposrednio za witasciwa realizacie zajec

i jest zobligowany do Scistego przestrzegania niniejszej procedury majgc na uwadze
dobro studenta i Uczelni.

POSTEPOWANIE

O obsadzie zaje¢ dydaktycznych, a w szczegdlnosci o wyznaczeniu prowadzgcego
przedmiot, decyduje Dyrektor Kolegium Nauk Humanistycznych i Spotecznych

Procedura jest wiasnoscig WSE-H w Bielsku-Biatej
Udostepnianie jej bez zgody Kanclerza lub Petnomocnika ds. SZJ jest zabronione
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zasiegajgc wczesniej opinii Rektora i Kanclerza. Opinia Najwyzszego Kierownictwa
jest wigzaca.

Dyrektor KNHiS :

Nadzoruje proces opracowywania i aktualizowania programu przedmiotu oraz jego
zgodnosci ze standardami (dotyczy przedmiotéw objetych standardami),

nadzoruje realizacje wszystkich form ksztatcenia w ramach przedmiotu
(wyktad/¢wiczenie/konwersatorium/ seminarium), w tym konsultacji,

proponuje osoby odpowiedzialne za dang forme zaje¢ w ramach zajeg,
hospituje osoby prowadzgce dane zajecia,

dba o zapewnienie odpowiednich warunkéw prowadzenia wszystkich form zaje¢,
w tym wyposazenie sal i stanowisk pracy studentéw,

Do osoby prowadzacej zajecia nalezy:

systematyczna, rytmiczna praca na zajeciach prowadzonych zgodnie z zasadami
sztuki dydaktycznej i higieny pracy umystowej,

opracowanie i terminowe wydanie studentom materiatéw niezbednych do odbycia
tej formy zajec (tematy wyktadéw/¢wiczen / konwersatoriow/seminariow oraz
materiatdw pomocniczych),

podanie studentom na pierwszych prowadzonych przez siebie zajeciach programu
zajeC (zgodnego z Karta przedmiotu/sylabusem), warunkow zaliczenia prowadzonej
przez siebie formy zajeé oraz spisu literatury,

ustalenie i podanie do wiadomosci studentom godzin konsultacji w ramach
przedmiotu,

przygotowanie i udostepnienie studentom prezentacji prowadzonych zajec.
Prezentacja jest udostepniania na uczelnianej platformie e-learningowej w trakcie
zajec lub niezwtocznie po ich zakonczeniu. Zasady przygotowania i przedstawiania
prezentacji reguluje druk F1/PWN.7.

Procedura prowadzenia zaje¢ dydaktycznych jest dokumentem wewnetrznym WSEH w Bielsku-Biatej
przeznaczonym do wewnetrznego
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dbatos¢ o stan przygotowania i warunki prowadzenia zaje¢ zgodnie z instrukcja
jednostki organizacyjnej (sale i pracownie dydaktyczne, stanowiska, sprzet, stan
bezpieczenstwa itp.).

biezace informowanie /wedle kompetencji/ o wszelkich problemach zwigzanych

z prowadzeniem danej formy zajeé, w tym: nieobecnosci, nieetycznym zachowaniu
studentdw, braku mozliwosci zaliczenia zajeé przez wiecej, niz 10 % ogdlnej liczby
studentéw w grupie, braku lub wadliwym funkcjonowaniu niezbednych pomocy
dydaktycznych, koniecznosci zmiany liczby grup studenckich dla danej formy zajeé.

Dla wszystkich prowadzonych przedmiotéw wymagane jest utworzenie stron

zajec na uczelnianej platformie e-learningowej i zamieszczanie tam:

sylabusa, zakresu wymagan egzaminacyjnych.

materiatow dydaktycznych oraz informacji dla studentdw zgodnie z zasadami
podanymi przez Dyrektora KNHiS. Celem ujednolicenia dostepu studentéow do
materiatéw dydaktycznych w ramach catej Uczelni, w przypadku zamieszczania
materiatéw lub informacji na innych stronach Internetowych, niezbedne jest
zamieszczanie odnosnikdéw do tych stron na uczelnianej platformie e-learningowe;j .
Osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne jest zobowigzana do punktualnego ich
rozpoczynania i koiczenia.

Zmiany terminu odbywania zaje¢ muszg by¢ zgtaszane i ewidencjonowane. Zmiany
terminu odbywania zaje¢ sg podawane do wiadomosci studentéw z odpowiednim
wyprzedzeniem. Prowadzgcy dang forme zaje¢ ma obowigzek poinformowac o
przenoszeniu i terminie realizacji zaje¢ na stronach przedmiotéw znajdujgcych sie
na uczelnianej platformie e-learningowej.

Prowadzgcy zajecia sg zobowigzani do biezgcego usuwania nieprawidtowosci
wystepujgcych w procesie ksztatcenia oraz do ich zgtaszania — w miare potrzeb —
bezposredniemu przetozonemu i/ lub Petnomocnikowi Rektora ds. systemu ZJK,
celem podjecia dziatan zapobiegawczych, korygujacych i doskonalgcych.

Prowadzgcy zajecia sg zobowigzani do statego podnoszenia swoich kwalifikacji
dydaktycznych w ramach samodoskonalenia oraz do prowadzania nowoczesnych
form ksztatcenia (miedzy innymi prezentacje, pokazy multimedialne, e-learning,
wtasne strony internetowe itp.).

Prowadzgcy zajecia sprawdzajgcy w formie pisemnej wiedze i umiejetnosci
studentdw jest zobowigzana umozliwi¢ w wyznaczonym przez siebie terminie

Procedura prowadzenia zaje¢ dydaktycznych jest dokumentem wewnetrznym WSEH w Bielsku-Biatej
przeznaczonym do wewnetrznego
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3.10.

4.1.

4,2.

przegladniecie przez studentdéw ich prac pisemnych oraz udzieli¢ wyjasnien na

temat kryteridow oceny.

O dodatkowych terminach nalezy informowa¢é studentéw z wyprzedzeniem, za
wyjatkiem nagtej nieobecnosci spowodowanej chorobg lub zdarzeniem losowym.

Informacja powinna by¢ zamieszczona w gablocie, oraz na uczelnianej platformie

e-learningowe].

ZAPISY
Karta Przedmiotu/ sylabus (formularz F/1/PWN.8.)

Zasady przygotowania prezentacji ( formularz F1/PWN.7.)

Procedura prowadzenia zaje¢ dydaktycznych jest dokumentem wewnetrznym WSEH w Bielsku-Biatej

przeznaczonym do wewnetrznego
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