POLITECHNIKA POZNANSKA
WYDZIAL AUTOMATYKI,
ROBOTYKI I ELEKTROTECHNIK}
ul. Piotrowo 3a, 60-965 Poznan
tel. 61-665-2539

Uchwata nr 2/2020-2021
Rady Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki Politechniki Poznanskiej
z dnia 30 czerwca 2021 r.
w sprawie zmian w procedurach
Wydziatowego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

Dziatajgc na podstawie ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668) z dnia
20 lipca 2018 r., uchwaty nr 45/2020-2024 Senatu Akademickiego Politechniki Poznariskiej
z dnia 31 maja 2021 r. w sprawie Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia oraz
zarzadzenia nr 21 Rektora Politechniki Poznanskiej z dnia 2 czerwca 2021 r. w sprawie
zasiegania opinii studentéw, doktorantdw i absolwentdw na temat procesu ksztatcenia oraz
hospitacji zaje¢ dydaktycznych, Rada Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki
Politechniki Poznanskiej uchwala, co nastepuje:

§1

Zmieniono nastepujace procedury Wydziatowego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia:

1) PO1: Monitorowanie karier zawodowych absolwentéw Wydziatu Automatyki, Robotyki
i Elektrotechniki Politechniki Poznanskiej

2) PO02: Ocena jakosci ksztatcenia na podstawie danych z systemu eAnkieta

3) PO03: Ocena jakosci ksztatcenia na Wydziale w oparciu o coroczne anonimowe ankiety
studenckie

4) PO4: Ocena jakosci pracy dziekanatu Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki
Politechniki Poznanskiej

5) PO5: Przeprowadzanie egzaminu ustnego na Woydziale Automatyki, Robotyki
i Elektrotechniki Politechniki Poznanskiej

6) PO06: Przebieg egzamindw dyplomowych

7) PO07: Ocena programéw ksztatcenia i istotnych zmian w programach ksztatcenia przez
Samorzad Studentow

8) PO08: Opiniowanie i zgtaszanie przez przedstawicieli Rady Interesariuszy Zewnetrznych
zmian w programach ksztatcenia

9) P09: Przeprowadzanie zaje¢ terenowych dla studentéw Wydziatu Automatyki,
Robotyki i Elektrotechniki Politechniki Poznanskiej

10) P10: Rozwigzywanie sytuacji konfliktowych na studiach |, I i lll stopnia

11) P11: Zgtaszanie potrzeby wprowadzenia zmian

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Rady Wydziatu
Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki
Dziekan
prof. dr hab/./inz. Wojciech Szelag
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Procedura PO1

Monitorowanie karier zawodowych absolwentéw Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki
Politechniki Poznanskiej

(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.)

1. Celem procedury jest zebranie informacji dotyczacych karier zawodowych absolwentéw
z uwzglednieniem dalszej S$ciezki edukacyjnej, w tym opinii absolwentow na temat
przydatnosci wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych zdobytych w trakcie studiow.

2. Zebrane informacje stuzg lepszemu dostosowaniu programéw ksztatcenia i oferty
edukacyjnej Wydziatu do potrzeb rynku pracy, a wszelkie uzyskane informacje sg analizowane
jako zbiorcze dane statystyczne dotyczgce danego kierunku, poziomu i formy studiow.

3. Absolwenci wszystkich poziomdéw, form i kierunkow studiow dobrowolnie wypetniaja
kwestionariusz dostepny drogg elektroniczna.

4. Statystyczne wyniki kwestionariuszy podlegajg analizie przez Wydziatowg Komisje ds. Jakosci
Ksztatcenia i sg opracowywane w formie rocznego raportu oraz publikowane na stronie
Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki.

5. Dyrektorzy Instytutow oraz Samorzad Studencki prowadzg cyklicznie akcje informacyjna,
zachecajgc studentow ostatniego semestru studiow do wziecia udziatu w badaniu
ankietowym.

6. Wyniki kwestionariuszy sg uzupetniane o wybrane wskazniki pozyskane z ogdlnopolskiego
systemu monitorowania ekonomicznych loséw absolwentow szkdt wyzszych (ELA, web:
ela.nauka.gov.pl), w tym:

a) wynagrodzenie brutto,
b) wynagrodzenie w odniesieniu do miejsca zamieszkania,

c) czas poszukiwania pracy etatowej od uzyskania dyplomu,

d) procentowe ryzyko bycia bezrobotnym,

) ryzyko bycia bezrobotnym w odniesieniu do miejsca zamieszkania.

D

7. Analizie i upublicznieniu podlegajg wytgcznie wyniki ankiet absolwentow Wydziatu
Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki, ktére przekroczyty prég istotnosci corocznie
przyjmowany przez Wydziatowg Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia.

8. Roczny raport publikowany na stronie Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki jest
uzupetniany o wybrane dane przekazywane, w ramach wspofpracy, ze strony Centrum
Praktyk i Karier Studentéw i Absolwentow Politechniki Poznanskiej.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia



Procedura P02
Ocena jakosci ksztatcenia na podstawie danych z systemu eAnkieta
(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.)

1. System eAnkieta stuzy do cosemestralnego zbierania informacji zwrotnej od
studentow o prowadzonych na Wydziale przedmiotach oraz o prowadzacych zajecia.
Ocena uzyskiwana jest drogg elektroniczna.

2. Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia raz do roku w semestrze
zimowym, a po zakoniczeniu procesu ankietyzacji za semestr letni poprzedniego roku
akademickiego, opracowuje raport zbiorczy z biezgcych wynikéw eAnkiet i przekazuje
go Dziekanowi.

3. W analizie sg uwzgledniani wytgcznie pracownicy, ktorzy otrzymali liczbe ankiet
przekraczajgcg okreslony przez Wydziatowg Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia prog
istotnosci.

4. Raz do roku Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia podczas Rady
Wydziatu omawia wyniki eAnkiet, przedstawiajgc liste najlepiej ocenianych
pracownikow.

5. Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztafcenia opracowuje dodatkowo
zestawienie ocen pracownikéw, osobno dla kazdego Instytutu i przekazuje je
Dyrektorom Instytutéw, w celu szczegdlnego uwzglednienia wynikow zestawienia pod
katem planowania hospitacji, przydziatu zajec¢ oraz okresowej oceny pracownikow.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztafcenia



Procedura P03
Ocena jakosci ksztatcenia na Wydziale w oparciu o coroczne anonimowe ankiety studenckie
(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.)

1.

Celem procedury oceny jakosci ksztatcenia jest biezgce monitorowanie, analiza
wynikéw oraz poprawa jakosci ksztatcenia, przy czym wyrdznia sie dwie sktadowe
procesu ankietyzacji:

a) ocena zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na | stopniu studiow,

b) ocena zajec¢ dydaktycznych prowadzonych na Il stopniu studiow.

Wyniki procedury ankietyzacji sg przekazywane Dziekanowi, Dyrektorom Instytutow
oraz cztonkom Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia przez Prodziekana ds.
ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia, a dalej hierarchicznie sg przedstawiane
pracownikom Wydziatu.

Ocenie podlegajg tresci programowe, korelacja miedzy zajeciami, baza laboratoryjna,
umiejscowienie przedmiotu w programie studidw, kolejnos¢ przedmiotow
w programie studiéw, jakos¢ prowadzonych zaje¢ praktycznych (projektowych
i laboratoryjnych). Otrzymana ocena ma na celu uzyskanie globalnego spojrzenia na
proces studidw na wybranym poziomie, formie i kierunku.

Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia inicjuje raz do roku
wykonanie oceny tresci programowych studiow | i Il stopnia w drodze anonimowych
ankiet wypetnianych przez studentéw ostatniego semestru. Badania ankietowe sg
poprzedzone akcjg informacyjng i s3 prowadzone drogg elektroniczng zapewniajaca
anonimowosc.

Po zakonczeniu procesu ankietyzacji przez studentéw Prodziekan ds. ewaluacji
naukowej i jakosci ksztatcenia opracowuje raporty z ankietyzacji i przekazuje je jak
w punkcie 2.

Opracowujac plan hospitacji w Instytutach na kolejne semestry powinno kierowac sie
oceng poszczegolnych zaje¢ zawartg w raporcie z ankiet oraz oceng przedstawiong
z analizy eAnkiet za ostatnie lata akademickie, przy czym planem hospitacji muszg by¢
objeci co najmniej ci prowadzacy i te zajecia, ktoére zostaty najnizej ocenione
w ankietach wypetnionych przez studentow.

W przypadku powtarzajgcych sie negatywnych ocen tresci programowych, Prodziekan
ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia wraz z Dziekanami ds. ksztatcenia
wnioskujg do Dyrektorow Instytutéw o dokonanie zmian w procesie ksztatcenia.

W przypadku dokonanych zmian w procesie ksztatcenia, Dyrektorzy Instytutéw
w przeciggu 3 miesiecy od otrzymania wynikdéw ankiet studenckich (dotyczy zaréwno
studidw | jak i Il stopnia) przekazujg na rece Prodziekana ds. ewaluacji naukowej
i jakosci ksztatcenia dokument zawierajgcy syntetyczng informacje o w/w.



9. W analizie sg uwzgledniane wyfgcznie ankiety, ktérych wzgledna liczba jest nie
mniejsza niz prog istotnosci okreslony przez Wydziatowg Komisje ds. Jakosci
Ksztatcenia.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia



Procedura P04

Ocena jakosci obstugi studentéw Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki Politechniki
Poznariskiej przez pracownikéw administracyjnych dziekanatu

(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r)

1. Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia uruchamia nie rzadziej niz raz na dwa lata
anonimowg ankiete oceny jakosci pracy pracownikéw administracyjnych dziekanatu
obstugujacych Wydziat Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki Politechniki Poznarskie;.
Ankietowanie przeprowadzane jest drogg elektroniczna.

2. Informacja o uruchomieniu ankiety jest przesytana do Samorzadu Studenckiego Wydziatu
Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki oraz starostéw wszystkich grup dziekariskich z podaniem
terminu akcji ankietyzacji.

3. Po zakoriczeniu procesu ankietyzacji Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia opracowuje
raport z procesu ankietyzacji, ktory nastepnie wysyta do Dziekana celem dalszej analizy oraz
wprowadzenia ewentualnych zmian w zasadach pracy dziekanatu na rzecz poprawy jakosci
obstugi studentéw i doktorantdw.

4. Syntetyczne dane (anonimowe) dotyczace wynikéw ankiety s3 przedstawiane podczas
posiedzenia Rady Wydziatu poswiecone] analizie jakosci ksztatcenia na Wydziale Automatyki,
Robotyki i Elektrotechniki oraz udostepniane w serwisie internetowym Wydziatu.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia



Procedura PO5

Przeprowadzanie egzaminu ustnego na Wydziale Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki Politechniki
Poznaniskiej

(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.)

1.

Celem procedury jest okreslenie trybu i sposobu przeprowadzania zaliczen i egzamindw ustnych
sprawdzajgcych poziom osiggniecia przez studentéw planowanych efektéw uczenia sie,
okreslonych w opisie przedmiotu.

Procedura obejmuje wszystkich nauczycieli akademickich przeprowadzajgcych zaliczenie
lub egzamin ustny na Wydziale Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki.

Pytania przygotowane do zaliczenia lub egzaminu powinny sprawdzac osiggniecie efektéw
uczenia sie przez osobe egzaminowang.

Zgodnie z Regulaminem Studiéw Politechniki Poznanskiej, na pierwszych zajeciach z danego
przedmiotu prowadzacy ma obowigzek zapoznac¢ studentéw z zasadami przeprowadzenia
zaliczenia lub egzaminu koncowego dotyczgcymi: zakresu wymagan, formy oraz kryteridéw
oceniania.

Zasady przeprowadzania zaliczenia lub egzaminu ustnego, zakres wymagan, forma oraz kryteria
oceniania powinny by¢ takie same we wszystkich regulaminowych terminach dla danego
przedmiotu.

Przed rozpoczeciem zaliczenia lub egzaminu ustnego tozsamosé¢ studenta moze zostaé na
zadanie egzaminatora zweryfikowana przez prowadzacego egzamin na podstawie wazne;
legitymacji studenckiej lub dowodu tozsamosci. Dokument potwierdzajgcy tozsamosé student
powinien posiadac przy sobie przez caty czas trwania egzaminu i okazywac¢ na prosbe nauczyciela
go prowadzacego.

Pytania zadane podczas zaliczenia czy egzaminu powinny zosta¢ zapisane w protokole, ktdorego
szablony zamieszczono w Zatacznikach 1-4. Protokét jest przechowywany przez prowadzgcego
przez okres jednego roku. Prowadzacy moze przyjgc¢ wtasng skale ocen, ktérg powinien umiescié
w protokole.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia



Zafacznik 1

EGZAMIN USTNY — PROTOKOt ZBIORCZY

Nazwa przedmiotu

Data egzaminu

Egzaminator

Student

Numer pytania z listy / ocena czgstkowa

Nazwisko i imie

Nr
albumu

1

2

3

4

5

OCENA




Student

Numer pytania z listy / ocena czgstkowa

Nazwisko i imie

Nr
albumu

1

2 3 4 5

OCENA

Skala ocen z egzaminu

[
[
[
[
[
[

0-50%) 2.0
50-60%) 3.0
60-70%) 3.5
70-80%) 4.0

80-90%) 4.5
90-100%] 5.0

(podpis egzaminatora)




Zatgcznik 2
EGZAMIN USTNY

Nazwa przedmiotu

Data egzaminu

Egzaminator
(imie i nazwisko)

Student
(imie i nazwisko,
oralbumud | U Uewssssiamawasssssmsanssemssnn g o
Grupa
Numer pytania z listy Ocena odpowiedzi (0-100%)
Wynik egzaminu (0-100%) ...
Skala ocen z egzaminu
[0-50%) 2.0
[50-60%) 3.0
[60-70%) 3.5
[70-80%) 4.0

[80-90%) 4.5
[90-100%] 5.0

(ocena) (podpis egzaminatora)




Zatgcznik 3
EGZAMIN USTNY

Nazwa przedmiotu

Data egzaminu

Egzaminator
(imie i nazwisko)
Student
(imie i nazwisko,
mralUmRl) | TSR esmnaamsswed deeenas s
Grupa
Pytanie 1
.................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
Pytanie 2
.................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
Pytanie 3
.................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
Pytanie 4
.................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
Pytanie 5
.................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........

Wynik egzaminu (0-100%) e



Skala ocen z egzaminu

[0-50%) 2.0
[50-60%) 3.0
[60-70%) 3.5
[70-80%) 4.0
[80-90%) 4.5
[90-100%] 5.0

..................................................

(ocena) (podpis egzaminatora)



Zatgcznik 4
EGZAMIN USTNY

Nazwa przedmiotu

Data egzaminu

Egzaminator
(imie i nazwisko)

Student (imie i NAazWISKO)
Numer @lBimill = == 0000 s seeesessse e ar e B RE e R R SRR G A EE E
)
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
7
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
) e s v . e im0 . e B 8 R B B
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
B om0 R B 6B e A B 6 ek 6 0 B
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
Wynik egzaminu ...
Student (imie i NAazZWISKO) e
Numeralbumu
1
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
72
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
3



................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
Wynik egzaminu ...
Student (imie i NAazZWISKO) L
Numeralbumu
1 )
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
7 1
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
)
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
P
................................................... Ocena odpowiedzi (0-100%) .........
Wynik egzaminu ...,

Skala ocen z egzaminu

[0-50%) 2.0
[50-60%) 3.0
[60-70%) 3.5
[70-80%) 4.0

[80-90%) 4.5
[90-100%] 5.0

..................................................

(ocena) (podpis egzaminatora)



Procedura P06
Przebieg egzamindw dyplomowych

(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.)

' Przygotowanie przez poszczegéine Instytuty

zestawow zagadnien egzaminacyjnych

(cyklicznie udostepniane studentom podczas
. seminariéw dyplomowych)

1.

OBRONA PRACY DYPLOMOWEIJ

Referowanie przez dyplomanta tez

i podstawowych wynikéw pracy
dyplomowej

Dyskusja odnosnie pracy dyplomowej,
wigczajgc zapoznanie sie z opinig
promotora i recenzenta

A 4

1.

EGZAMIN DYPLOMOWY

Zadanie przez cztonkédw komisji
egzaminacyjnej co najmniej 3 pytan
egzaminacyjnych odnoszacych sig do
zagadnien wylosowanych przez
dyplomanta

Ocena udzielonych odpowiedzi

ZAGADNIENIA EGZAMINACYJNE

Przygotowywane na potrzeby
egzaminu dyplomowego — powinny
dotyczy¢ obszardw wiedzy,
umiejetnosci i kompetenc;ji
zdefiniowanych w uchwalonych
efektach uczenia sie dla danego
kierunku i stopnia studiow.

WYNIK EGZAMINU

—> DYPLOMOWEGO

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia

Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia



Procedura P07

Ocena programdw ksztatcenia i istotnych zmian w programach ksztatcenia przez Samorzad
Studentéw

(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.)

1) Planowane zmiany w programach ksztatcenia lub opracowane nowe programy
ksztatcenia, zweryfikowane przez Wydzialowego Specjaliste ds. Planowania
Procesu Dydaktycznego przed przedstawieniem Radzie Wydziatu, wymagajg
zaopiniowania przez odpowiedni Kierunkowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia.

2) Zaakceptowane zmiany jak w punkcie 1 sg nastepnie opiniowane przez Samorzad
Studentdw, a proces ten inicjuje prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci
ksztatcenia, okreslajgc  wymagany termin ztozenia  opinii  dotyczacej
proponowanych programow lub zmian.

3) Przewodniczacy Samorzadu Studentow przekazuje w wyznaczonym terminie
prodziekanowi ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia opracowang opinie
w wersji drukowanej.

4) W przypadku wystapienia uwag krytycznych, prodziekan ds. ewaluacji naukowej
i jakosci ksztatcenia kieruje te uwagi do odpowiedniego Kierunkowego Zespotu ds.
Jakosci Ksztatcenia, ktéry ostatecznie formutuje programy ksztatcenia, przekazujgc
W wyznaczonym terminie je zwrotnie prodziekanowi ds. ewaluacji naukowej
i jakosci ksztatcenia.

5) Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia przyjmuje lub odrzuca uwagi
przekazane przez Samorzad Studentéw, a opracowane  propozycje
programow/zmian sg przekazywane przez Komisje Radzie Wydziatu do akceptacji,
ktéra podejmuje odpowiednig uchwate lub je odrzuca.

6) W przypadku odrzucenia programu ksztatcenia/proponowanych zmian
w programach ksztatcenia przez Rade Wydziatu, procedura biegnie ponownie od
punktu 1.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia



Procedura P08

Opiniowanie i zgtaszanie przez przedstawicieli Rady Interesariuszy Zewnetrznych zmian
w programach ksztatcenia

(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.)

Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia cyklicznie lub w toku procesu
przygotowywania waznych zmian w programach ksztatcenia, w tym zmian
postulowanych przez studentow czy pracodawcéw, zwraca sie do Rady Interesariuszy
Zewnetrznych z prosbg o wyrazenie w wyznaczonym terminie opinii o tych
propozycjach, majgc na celu nakierowanie procesu ksztatcenia na potrzeby
potencjalnych pracodawcow.

Omawiane dziatanie dotyczy studiéw | i Il stopnia.

Po zebraniu uwag, sugestii oraz opinii przedstawicieli Rady Interesariuszy
Zewnetrznych, w tym uzyskanych réwniez droga elektroniczng, prodziekan ds.
ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia opracowuje raport podsumowujgcy opinie
zebrane od Rady Interesariuszy Zewnetrznych i przedstawia go cztonkom Wydziatowe;
Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

Finalny ksztatt raportu jest uzgadniany z cztonkami Wydziatowej Komisji ds. Jakosci
Ksztatcenia, rowniez drogg elektroniczna.

Opinia Rady Interesariuszy Zewnetrznych oraz Wydziatowej Komisji ds. Jakosci
Ksztafcenia jest przekazywana Dziekanowi oraz Dyrektorom Instytutéw przed
podjeciem decyzji o wprowadzeniu zmian.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia



Procedura P09

Przeprowadzanie zaje¢ terenowych dla studentéw Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki
Politechniki Poznanskiej

(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.)

1.

Informacje ogdlne

1.1. Procedura okresla cel, zasady organizacji oraz ramy realizacji zaje¢ terenowych.

1.2. Zajecia terenowe majg na celu zapoznanie studentow z praktycznymi zagadnieniami
zwigzanymi z kierunkiem studidw i sg integralnym elementem programu studiow majgcym
na celu podnoszenie jakosci ksztatcenia oraz uzyskanie inzynierskich efektow uczenia,
w trakcie ktorego obowigzujg zasady Regulaminu Studiéw Politechniki Poznarnskiej, w tym
okre$lone w tym Regulaminie zasady zaliczania zgodnie z ogdlnymi zasadami zaliczania zajg¢
akademickich.

Cwiczenia terenowe objete planem studiéw

2.1. Wstepng decyzje o terminie i miejscu odbywania zaje¢ terenowych podejmuje ich opiekun,
po wystuchaniu opinii studentow.

2.2. Cwiczenia terenowe objete planem studidéw sg obowigzkowe dla wszystkich studentéw.

2.3. Cwiczenia terenowe mogg odbywaé sie w miejscu wybranym przez nauczyciela
akademickiego odpowiedzialnego za te forme zaje¢. W przypadku przeprowadzania ¢wiczen
terenowych poza obszarem Politechniki Poznariskiej nauczyciel akademicki jest zobowigzany
do ztozenia w dziekanacie, nie pdzniej niz na tydzien przed zaplanowanym wyjazdem, tabeli
zamieszczonej w Zataczniku 1.

2.4. W przypadku zmiany terminu badZ miejsca zaplanowanych zaje¢ terenowych, nauczyciel
akademicki ma obowigzek niezwtocznie poinformowac pisemnie o tym fakcie prodziekana
odpowiedzialnego za dany rodzaj studidw (stacjonarne/niestacjonarne).

2.5. Przed zaplanowanymi zajeciami, nauczyciel akademicki jest zobowigzany do przekazania
prodziekanowi odpowiedzialnemu za dany rodzaj studidw listy uczestnikow zaje¢ wraz
z informacja o posiadanym przez nich ubezpieczeniu NNW (Zatgcznik 2).

2.6. Organizacja zaje¢ terenowych nie powinna dodatkowo obcigzaé finansowo studenta.

2.7. Wyjazdy studentéw zwigzane z realizacjg zajec terenowych objetych planem studiow danego
kierunku studiow mogg by¢ dofinansowane za zgodg Dziekana ze srodkow Wydziatu.

2.8. Zajecia terenowe powinny w miare mozliwosci odbywac sie w czasie wolnym od innych zajgc

dydaktycznych.

2.9. W trakcie trwania zaje¢ terenowych ich opiekun okresla czas trwania zaje¢ oraz zasady ich
przebiegu.

2.10. Zajecia terenowe sg prowadzone przez nauczyciela akademickiego, ktoremu

kierownik jednostki lub dziekan powierzyt w danym roku akademickim ich realizacje.
W przypadku prowadzenia zajeé terenowych przez wiekszg liczbe nauczycieli akademickich,
za zajecia terenowe odpowiada wyznaczony nauczyciel odpowiedzialny za przedmiot.

Wyjazdy zorganizowane nieobjete planem studiow

3.1. Nauczyciel akademicki moze zorganizowac dla studentéw zajecia, nieobjete planem studiow,
ktdrych celem jest pogtebienie efektéw uczenia z zakresu wiedzy, umiejetnosci lub
kompetencji spotecznych zaplanowanych dla danego kierunku ksztatcenia.

3.2. Zorganizowanie zajeé, nieobjetych planem studiéw wymaga zgody Dziekana. W tym celu nie
pdzniej niz na tydzien przed zaplanowanymi zajeciami nauczyciel akademicki ma obowigzek
ztozy¢ do Dziekana wniosek o wyrazenie zgody na ich przeprowadzenie (Zatgcznik 3) z listg



3.3.

3.4.

4.2.

4.3.

4.4,

studentow (Zatacznik 2) zawierajgcg informacje o posiadanym przez studentéw
ubezpieczeniu NNW. Udziat studentéw w zajeciach nieobjetych planem studiéw jest
dobrowolny.

Zajecia powinny odbyc¢ sie w miare mozliwosci w dniu wolnym od zaje¢ dydaktycznych. Jezeli
zajecia zostaty zaplanowane na dzien, w ktorym studenci majg inne zajecia dydaktyczne
konieczne jest uzyskanie zgody prodziekana odpowiedzialnego za dany rodzaj studiow.
Zajecia terenowe studentow nieobjete planem studiow danego kierunku studiow moga by¢
dofinansowane za zgodg Dziekana ze Srodkéw Wydziatu.

. Postepowanie w razie wypadku na zajeciach terenowych lub na wyjezdzie zorganizowanym
4.1.

Tryb postepowania powypadkowego normuje Zarzadzenie nr 10 Rektora Politechniki
Poznanskiej z dnia 16 maja 2007 r. oraz Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyizszego z dnia 30 pazdziernika 2016 r. w sprawie sposobu zapewnienia w uczelni
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ksztatcenia.

Osoby ktore ulegty wypadkowi (o ile stan ich zdrowia to umozliwi) lub bedace Swiadkami
zdarzenia wypadkowego; informujg niezwfocznie o wypadku nauczyciela prowadzacego
zajecia terenowe.

Nauczyciel organizujgcy zajecia terenowe (lub osoby bedgce Swiadkami zdarzenia)
zapewnia(jg) poszkodowanemu (poszkodowanym) udzielenie niezbednej pomocy
przedlekarskiej i zabezpieczajg miejsce wypadku.

Bezposrednio po wypadku, nauczyciel organizujgcy zajecia terenowe studentow zobowigzany
jest do powiadomienia Inspektoratu BHP Politechniki Poznanskiej celem uzyskania
wskazdwek odnosnie dalszego postepowania. Inspektorat BHP PP przejmuje kompleksowo
podejmowane kolejne dziatania zmierzajgce do ustalenia okolicznosci i przyczyn majgcego
miejsce zdarzenia.

Prawa i obowigzku studenta

5.1.
5.2

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Student ma prawo uczestniczy¢ w zajeciach terenowych wynikajacych z planu studiow.

Student uczestniczgcy w zajeciach terenowych jest w szczegdlnosci zobowigzany do:

e  posiadania indywidualnego ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
(NNW),

e  przestrzegania przepisow Regulaminu Studiow Politechniki Poznanskiej oraz przepisow
BHP i regulaminu PPOZ, a takze zasad wspétzycia spotecznego,

e respektowania zakazu spozywania i rozpowszechniania w czasie zaje¢ alkoholu oraz
substancji zakazanych przez prawo.

Podczas zaje¢ terenowych sg zabronione wszelkie zachowania  stwarzajace

niebezpieczenstwo wobec pozostatych oséb uczestniczacych w zajeciach terenowych oraz

0s0b trzecich.

Student ponosi petng odpowiedzialnos¢ (finansowa i prawng) za straty i szkody wyrzadzone

z wiasnej winy w trakcie zajec.

Student jest zobowigzany do bezwzglednego przestrzegania nastepujgcych zasad

obowigzujgcych w czasie trwania zaje¢, w tym zwtaszcza:

e terminowego stawiania sie na ustalone miejsce zbidrki,

e  przestrzegania zakazu samowolnego odtgczania sie od grupy,

e  stosowania sie do polecen opiekuna zajec¢ terenowych.

Student przed rozpoczeciem zaje¢ ma obowigzek poinformowania opiekuna zajec

terenowych o schorzeniach, mogacych wptynac na jego bezpieczenstwo w trakcie zajec, np.

uczulenia. Wszelkie problemy zdrowotne zaistniate w trakcie zaje¢ student jest zobowigzany

zgtaszac niezwtocznie opiekunowi zajec¢ terenowych.



5.7. W przypadku podjecia decyzji o braku mozliwosci kontynuowania zaje¢, wszelkie koszty z tym
zwigzane pokrywa student.
5.8. Student ma obowigzek posiadania ze sobg podczas zajec terenowych:
e  dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc,
e  dokumentu uprawniajgcego do korzystania z bezpfatnej pomocy medycznej oraz
w przypadku znanych wczesniej schorzen — specjalistycznych lekéw niezbednych do
udzielenia szybkiej pomocy wraz z instrukcjg ich dawkowania,
e numeru telefonu osoby, ktérg nalezy powiadomic¢ w razie wypadku.

5.9. Studenci powinni zapozna¢ sie z przevpisami obowigzujgcymi w miejscach realizacji zajec
terenowych i stosowac sie do miejscowych regulamindw.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztafcenia



Zafgcznik 1
Zajecia terenowe — plan

Nazwa przedmiotu

Liczba godzin

Kierunek i rodzaj studiéw

Stopien, semestr, grupa

Jednostka prowadzaca

Nauczyciel

Planowana liczba studentow

Termin

Miejsce

(podpis nauczyciela akademickiego)




Zafacznik 2

Lista studentdw uczestniczgcych w zorganizowanych zajeciach terenowych

Lp. Imie Nazwisko Nr polisy NNW Nazwa TU




Zatacznik 3

.......................................

(Instytut/Katedra/Zaktad)

Dziekan
Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki
Politechniki Poznanskiej
W miejscu
WNIOSEK
0 zorganizowanie zajec terenowych nieobjetych planem studiow

Prosze o wyrazenie zgody na przeprowadzenie zajec terenowychwdniu . ......coovvvnn....

dla studentéw kierunku . ... oo , stopie . ..... .. ,Sem. ... JErUpa........

DOCEIOWE MIBJSCE ZAJBC 10 .. ottt e e e e

Celem zajel terENOWYCH JBSt .« vt ettt ettt et e et et e

.......................................

(podpis nauczyciela akademickiego)

Zatgczniki:

1. Informacja od firmy przewozowej o ubezpieczeniu podréznych.

2. Lista studentdw uczestniczacych w zorganizowanych zajeciach terenowych.



Procedura P10
Rozwigzywanie sytuacji konfliktowych na studiach I, Il i Ill stopnia
(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.)

10.

11.

Celem procedury jest stworzenie systemu rozwigzywania i rozpatrywania typowych skarg
zwigzanych z sytuacjami konfliktowymi. Z uwagi na rézne zrédfa takich zdarzen, system
ogranicza sie do skarg typowych, dotyczacych studentédw i doktorantdw. Sytuacje konfliktowe
mogg by¢ zgtaszane przez osobe (studenta, doktoranta) lub grupe osob do rozjemcy
wskazanego w ponizszych punktach.

Procedura dotyczy wszystkich prowadzacych zajecia dydaktyczne, pracownikow
administracyjnych Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki oraz wszystkich
studentow studiow |, Il oraz lll stopnia i innych oséb uczacych sie na Wydziale Automatyki,
Robotyki i Elektrotechniki, a takze uczestnikdw studidw doktoranckich.

Zagadnienia odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nie sg przedmiotem procedury, a rozjemca
konfliktu moze skierowa¢ sprawe do odpowiedniej komisji dyscyplinarnej (do spraw
nauczycieli akademickich lub dla studentdw), wtasciwej danej skardze.

Dziekan odpowiada za rozwigzanie sytuacji konfliktowej na studiach prowadzonych na
Wydziale Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki, jako rozjemca Iub jako instancja
odwotawcza od decyzji podjetych na Wydziale.

Sytuacje konfliktowe na studiach | i Il stopnia na Wydziale Automatyki, Robotyki
i Elektrotechniki rozwigzuje prodziekan ds. ksztatcenia a instancjg odwotawczg jest dziekan.
Sytuacje konfliktowe na studiach Il stopnia rozwigzuje kierownik studiéw doktoranckich

a instancja odwotawczg jest dziekan.

W sytuacji konfliktowe]j na studiach | i Il stopnia, w ktérej jedng strong jest student/grupa
studentéw, a drugg student/grupa studentdw, nauczyciel, pracownik administracyjny lub
dyrektor Instytutu, fakt zaistnienia sytuacji konfliktowej zgtasza sie prodziekanowi ds.
ksztatcenia.

W sytuacji konfliktowej na studiach | i Il stopnia, w ktdrej jedng strong jest student/grupa
studentéw, a drugg prodziekan, fakt zaistnienia sytuacji konfliktowej zgtasza sie dziekanowi.

W sytuacji konfliktowe]j na studiach Il stopnia, w ktdrej jedng strong jest doktorant/grupa
doktorantéw, a drugg doktorant/grupa doktorantéw, nauczyciel, pracownik administracyjny
lub dyrektor Instytutu, fakt zaistnienia sytuacji konfliktowe] zgtasza sie kierownikowi studiow
doktoranckich.

W sytuacji konfliktowe]j na studiach Il stopnia, w ktdrej jedng strong jest doktorant/grupa
doktorantéw, a drugg prodziekan, fakt zaistnienia sytuacji konfliktowe] zgtasza sig
dziekanowi.

W pozostatych przypadkach instancjg odwotawczg jest prorektor ds. ksztatcenia.



12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Skargi, wnioski i sygnalizacje sytuacji konfliktowych powinny by¢ szczegétowo uzasadniane.
W przypadku watpliwosci co do ich tresci zgtaszajgcy je jest wzywany/zgtaszajacy je sa
wzywani do ich doprecyzowania w terminie 7 dni od dnia wezwania do uzupetnienia.

Rozjemca stara sie doprowadzi¢ sytuacje konfliktowg do polubownego zakonczenia. Jezeli nie
dojdzie do takiej mozliwosci, ktéra bedzie satysfakcjonowac obie strony, to osoba lub grupa
0s6b zgtaszajgca konflikt przekazuje sprawe do instancji odwotawczej.

Instancja odwotawcza stara sie doprowadzi¢ do rozwigzania sytuacji konfliktowej.

Sytuacje konfliktowe zwigzane z przyznawaniem studentom i doktorantom stypendiow,
miejsc w domu akademickim, optatami za studia doktoranckie, optatami za ustugi edukacyjne
sg wytgczone z procedury, z uwagi na ich uregulowanie stosownymi zarzadzeniami rektora.

Po zgtoszeniu skargi jest ona rozpatrywana w terminie do 30 dni. W przypadku braku
usatysfakcjonowania zgtaszajacych, w terminie 14 dni od uzyskania odpowiedzi nalezy ztozy¢
odwotanie do instancji odwotawczej.

W przypadku niesatysfakcjonujgcego rozpatrzenia wniosku, osoby ksztatcgce sie sa
uprawnione do ztozenia pisemnego odwofania od decyzji dziekana do rektora zgodnie
z obowigzujgcym ich Regulaminem Studiéw badZz Regulaminem Studiow Doktoranckich,
uchwalonymi przez Senat Akademicki Politechniki Poznanskiej.

Wszystkie zgtoszenia sytuacji konfliktowych oraz informacje o sposobie ich rozpatrzenia sg
rejestrowane w Rejestrze skarg i wnioskow znajdujgcym sie w sekretariacie dziekana.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia



ZGtOSZENIE sytuacji konfliktowej

Zgtoszenie Nr..............
[Uzupetnia WKIK]

Temat zgtoszenia:

Opis przedmiotu zgfoszenia:

Proponowane rozwigzanie:

Zgfaszajacy:

[Imie i nazwisko]

[Data i podpis Zgtaszajgcego]

[Nazwa Instytutu/jednostki wewn.]

[Numer telefonu do kontaktu]

Decyzja rozjemcy
Zgtoszenie uznaje sie za zasadne/niezasadne.

UWAGI:

[Data i podpis prodziekana ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia]

Decyzja instancji odwotawczej
Zgtoszenie uznaje sie za zasadne/niezasadne.

UWAGI:

[Data i podpis prodziekana ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia]




Procedura P11
Zgfaszanie potrzeby wprowadzenia zmiany
(wprowadzona Uchwatg RWARIE nr 2/2020-2021 z dnia 30 czerwca 2021 )

1. Celem procedury jest ujednolicenie dziatan w zakresie potrzeby wprowadzenia zmiany
zwigzanej z jakoscig ksztatcenia oraz przeprowadzenia czynnosci wynikajgcych ze zgtoszenia.
Zgtoszenie powinno dotyczy¢é koniecznosci podjecia dziatan naprawczych, korygujgcych,
zapobiegawczych lub udoskonalajgcych w odniesieniu do jakosci ksztatcenia, nieobjetych
wnioskami po analizie ankiet studenckich/eAnkiety w Instytutach.

2. Procedura obowigzuje wszystkich uczestnikdw procesu ksztatcenia, tj. pracownikow,
studentdéw, doktorantéw i pozostatych interesariuszy Wydziatu Automatyki, Robotyki
i Elektrotechniki, i dotyczy zgtaszania w formie pisemnej do Wydziatowej Komisji ds. Jakosci
Ksztatcenia potrzeby zmiany w wewnetrznych aktach prawnych lub innych dokumentach czy
procesdw zwigzanych z jakoscig ksztafcenia.

3. Odpowiednio wypetnione wnioski nalezy sktada¢ w sekretariacie dziekana, skad zostang
przekazane do Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

4. Uczestnicy procesu ksztatcenia (tj. wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci i pozostali
interesariusze Wydziatu Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki) sg uprawnieni do sktadania
wnioskow, natomiast Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia jest zobowigzana do:

a) podjecia decyzji o zasadnosci/braku zasadnosci zgtaszanego wniosku,

b) przygotowania projektu zmiany lub wdrozenia jej,

c) wspdtpracy na dowolnym etapie dziatan korygujgcych z wtadzami Wydziatu
Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki,

d) przedtozenia przygotowanego projektu zmiany do zaopiniowania przez dziekana,

e) jezeli jest to konieczne — przekazania projektu zmiany do dziekana Wydziatu
Automatyki, Robotyki i Elektrotechniki.

4. W przypadku odrzucenia wniosku, Wydziatowa Komisja ds. Jako$ci Ksztafcenia zawiadamia
osobe zgtaszajgcy potrzebe zmiany oraz dziekana o przyczynie decyzji odmownej.

5. W przypadku akceptacji wniosku przez Wydziatowg Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia oraz przez
dziekana, przygotowywany jest ewentualny projekt zmiany lub nastepuje wdrozenie zmiany.

6. Whnioski podlegajg archiwizacji przez Wydziatowa Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia.

Dokument opracowat: Prodziekan ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia
Dokument zatwierdzita: Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia



WNIOSEK potrzeby wprowadzenia zmiany Whniosek nr..............
[Uzupetnia WKIK]

Temat wniosku:

Opis potrzeby zmiany:

Proponowane rozwigzanie:

Zgtaszajacy wniosek:
[Imie i nazwisko] [Nazwa Instytutu/jednostki wewn.]
[Data i podpis Zgtaszajgcego] [Numer telefonu do kontaktu]

Decyzja Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia
Whniosek uznaje sie za zasadny/niezasadny. Wniosek kieruje do:
[Wewnetrzna jednostka organizacyjna]

UWAGI:

[Data i podpis prodziekana ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia]

Opinia o realizacji wniosku:

[Data i podpis prodziekana ds. ewaluacji naukowej i jakosci ksztatcenia]




