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Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia
Zywienia Cztowieka
SGGW

Procedural. Procedura zapewniania i
doskonalenia jakosci ksztatcenia

Kod: P.I Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3.

Opracowat: Koordynator ds. Zatwierdzit: Dziekan
Jakosci Ksztalcenia

1. Cel
Celem procedury jest okreslenie zasad i dziatan dotyczgcych postepowania w zakresie
zapewnienia jakosci ksztatcenia, szacowania i ograniczania ryzyka w odniesieniu do procesu
ksztatcenia, doskonalenia jakosci ksztatcenia na podstawie innowacji, a takze dokumentacji
Wewnetrznego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System)
na Wydziale Zywienia Cztowieka SGGW (dalej Wydziat).

2. Zakres
Procedura obowigzuje na catym Wydziale i obejmuje:
— zapewnienie i doskonalenie jakosci ksztafcenia;
— incydenty;
— ryzyko;
— innowacje;
— dokumentacja systemu.

3. Definicje

— Proces ksztatcenia — systematyczny, planowy, zamierzony i dtugotrwaty zbiér scisle ze sobg
powigzanych dydaktycznych czynnosci nauczyciela i czynnosci studentéw zmierzajgcych do
osiggniecia zatozonych efektéw ksztatcenia.

— Ryzyko — ocena zagrozenia wystgpienia jakiego$ niepozgdanego zjawiska na skutek podjecia
decyzji lub z prawdopodobnych zdarzen niezaleznych.

— Innowacje — celowe (majg jasno okreslone efekty, jakie mozna dzieki nim uzyskac),
planowane (zawierajg przemyslany harmonogram dziatan), zorganizowane (przewiduja
potrzebne zasoby) i kontrolowane (majg okreslony sposdb ewaluacji) rozwigzania
programowe, organizacyjne lub metodyczne, majgce poprawic¢ jakos¢ ksztatcenia.

4. Odpowiedzialnos¢

Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci i stuchacze
studiow podyplomowych.

Wiascicielem procedury jest Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia.
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5. Opis dziatania
5.1. Na Wydziale zapewnia sie jakos¢ ksztatcenia zgodnie z wymogami prawa, zapisami Systemu,
postawami etycznymi oraz dobrymi praktykami wydziatowej kultury jakosci ksztatcenia.

5.2. Na Wydziale monitoruje sie i poddaje analizie wskazniki strategii rozwoju, ktére stanowig
element planowania dziatan rozwojowych i doskonalgcych. Wskazniki monitorowane sg
zgodnie z Kalendarzem jakosci. Raporty z monitorowania wskaznikéw opiniowane sg przez
Rade Programowg, zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi.

5.3. Wydziat otwarty jest na wdrazanie innowacji w zakresie procesu ksztatcenia i systemu
zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztatcenia. Informacje niezbedne do zidentyfikowania
i opracowania nowych rozwigzan sg czerpane przede wszystkim ze zrédet wewnetrznych,
ktorymi sg wyniki analiz przeprowadzonych na podstawie wykorzystanych narzedzi Systemu,
zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi oraz zrédet zewnetrznych. Nadzér nad
wdrazaniem innowacji sprawuje Dziekan.

5.4. Wydziat umozliwia sktadanie wnioskéw i skarg. Wnioski i skargi rozpatrywane sg zgodnie
z instrukcja.

5.5. Wydziat dokumentuje i analizuje zdarzenia incydentalne zwigzane z zapewnieniem
i doskonaleniem jakosci ksztatcenia oraz poddaje je analizie w ramach okresowego przegladu
systemu.

5.6. Dziatania korygujace i zapobiegawcze podejmowane s3 stosownie do wykrytych lub
potencjalnych nieprawidtowosci. Dziekan Wydziatu zatwierdza poszczegdlne dziatania,
wskazujgc osobe lub osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz ocene skutecznosci, a
takze termin wykonania. Prowadzony jest Rejestr nieprawidtowosci oraz dziatan
korygujacych i zapobiegawczych.

5.7. Dokumentacja systemu

5.7.1. Dokumenty systemu oznaczane sg duzymi literami alfabetu oraz cyframi arabskimi.
Procedury oznaczane sg literg ,P”, instrukcje i regulaminy literg ,1”, zas$ formularze
literg ,F”. Dodatkowo kazda procedura ma nazwe oraz kolejny numer zapisany cyfrg
rzymska. Instrukcje i formularze przypisane sg do procedur, dlatego majg dodatkowo
cyfre rzymsky identyfikujgcg te procedure oraz cyfre arabskag okreslajgcg kolejny
numer dokumentu przypisanego do tej procedury. Jako separator stosuje sie kropke

4
ne

5.7.2.Zmiany w Systemie wprowadza sie w zwigzku ze zidentyfikowanymi potrzebami lub
zmianami przepisow prawa i regulacji wewnetrznych. Koordynator ds. Jakosci
Ksztatcenia prowadzi nadzér nad aktualnoscig przepiséw. Aktualizacja dokonywana jest
co najmniej raz w roku, zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi lub w miare
potrzeb.

5.7.3.Za opracowanie i zmiany dokumentow systemowych odpowiadajg osoby wyznaczone
przez Dziekana.

5.7.4. Dokument przekazywany jest do Dziekana, ktdry moze skierowac go do konsultacji.
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5.7.5. Dziekan, akceptujgc dokument, wydaje decyzje o jego wprowadzeniu oraz o terminie
wejscia w zycie.

5.7.6. Kazdorazowa zmiana dokumentu wprowadza jego nowe wydanie identyfikowane data
decyzji Dziekana zatwierdzajgcej go do stosowania.

5.7.7. Kopie dokumentu z akceptacjg Dziekana przekazuje sie Koordynatorowi ds. Jakosci
Ksztatcenia, ktory nadzoruje dokument.

5.7.8. Dokument jest komunikowany spotecznosci Wydziatu za pomoca strony internetowej
lub drogg mailowg przez Koordynatora ds. Jakosci Ksztatcenia.

5.7.9. Dokumenty systemowe nadzorowane sg przez Koordynatora ds. Jakosci Ksztatcenia.

5.7.10. Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia prowadzi wykaz aktualnej dokumentacji wraz z
informacjami na temat zmian w dokumentach.

5.7.11. Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia prowadzi archiwum zapisdw systemu, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.

5.7.12. Dokumenty wycofane przechowywane sg w archiwum.

5.8. Na Wydziale prowadzone sg regularne przeglady systemu. Przeglad systemu jest

prowadzony nie rzadziej niz raz do roku przez Dziekana, Prodziekana
i Koordynatoréw. Za przygotowanie raportu z przeglagdu odpowiada Koordynator
ds. Jakosci Ksztatcenia. Raport przygotowywany jest przez Zespdf ds. Jakosci Ksztatcenia i
opiniowany przez Rade Programowa.

5.9. Procedura podlega weryfikacji podczas przegladu Systemu.

6. Zafaczniki

Instrukcja I.1.1. Instrukcja kancelaryjna

Instrukcja I.I1.2. Instrukcja sktadania i rozpatrywania wnioskow i skarg na Wydziale
Zywienia Cztowieka SGGW

Formularz F.I.1. Wykaz dokumentacji

Formularz F.1.2. Wykaz korespondenc;ji

7. Dokumenty powigzane
Harmonogram stosowania narzedzi - Zatgcznik 3.
Podstawy prawne — Zatacznik 1.A.
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Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztalcenia

Zywienia Czlowieka
SGGW

Procedurall. Procedura zapewniania spojnosci
ksztatcenia z dziatalnoscig naukowg

Kod: P.11 Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3
Opracowat: Koordynator ds. Jakosci | Zatwierdzit: Dziekan
Ksztatcenia

1. Cel

Celem procedury jest okreslenie zasad wspodtpracy z Instytutami zatrudniajgcymi nauczycieli
akademickich oraz dziatan majgcych na celu okreslanie kompetencji nauczycieli w zakresie
realizacji poszczegdélnych przedmiotdow, jak réwniez udziatu pozostatych pracownikow
Instytutow wspierajgcych proces ksztatcenia na Wydziale oraz przedstawicieli praktyki
gospodarczej uczestniczacych w procesie ksztatcenia w ramach Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System) na Wydziale Zywienia Cztowieka
SGGW (dalej Wydziat).

2. Zakres
Procedura obowigzuje na wszystkich kierunkach studiéw oferowanych na Wydziale, na
pierwszym i drugim stopniu prowadzonych w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym oraz na
studiach podyplomowych.

3. Definicje

Nauczyciel akademicki — osoba pracujaca na uczelni wyzszej na podstawie ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZzszym i nauce. Zgodnie z ustawg nauczycieli
akademickich zatrudnia sie w grupach pracownikéw dydaktycznych, badawczych, badawczo-
dydaktycznych.

Profesor wizytujacy (z zagranicy) — osoba pracujgca na uczelni wyzszej za granicay
zatrudniona jako nauczyciel akademicki, ktéra uzyskata zgode Dziekana do prowadzenia
zajec dydaktycznych.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim — osoba pracujagca w jednostce
organizacyjnej Instytutu, zatrudniona na stanowisku innym niz nauczyciel akademicki, ktéra
w zakresie swoich obowigzkdéw wykonuje dziatania wspierajgce proces ksztatcenia.

Przedstawiciel praktyki gospodarczej — osoba zatrudniona w instytucjach otoczenia
spoteczno-gospodarczego innych niz uczelnia wyzsza, majgca wiedze i doswiadczenie
zawodowe, ktore przekazuje studentom, doktorantom i stuchaczom studiéw

podyplomowych w ramach procesu ich formalnego ksztafcenia opisanego programem
studidw.

Doktorant — uczestnik Szkoty Doktorskiej Szkoty Gidéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie.

4. Odpowiedzialnos¢

Za

stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy i doktoranci.

Wiascicielem procedury jest Dziekan.
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5. Opis dziatania
5.1.  Zatrudnianie

5.1.1. Nauczyciel akademicki jest zatrudniany w Instytucie zgodnie ze Statutem SGGW w trybie i
na zasadach okreslonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce, a proces
dydaktyczny realizuje na Wydziale na zasadach okreslonych w Statucie SGGW.

5.1.2. Profesor wizytujgcy, goszczacy na Wydziale na zaproszenie jednostki lub w ramach
programow wymiany, jest angazowany w dziatalnos¢ dydaktyczng po uzyskaniu zgody
Dziekana na zasadach okreslonych w regulaminach tych programoéw lub indywidualnie
przez Dziekana.

5.1.3. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim jest zatrudniany w Instytucie zgodnie ze
Statutem SGGW na podstawie przepisdw ustawy Kodeks pracy, wtgczony jest w proces
ksztatcenia na Wydziale, wykonujgc inne prace wspierajace proces dydaktyczny.

5.1.4. Przedstawiciel praktyki gospodarczej prowadzi zajecia dydaktyczne na podstawie
indywidualnych uméw cywilnoprawnych lub porozumien o wspotpracy czy tez w ramach
innej dziatalnosci, np. promocyjnej instytucji, ktéra reprezentuje.

5.2. Doktorant prowadzi zajecia dydaktyczne na Wydziale w ramach studiéw trzeciego stopnia
zgodnie Regulaminem Szkoty Doktorskiej w porozumieniu z Dziekanem.

5.3.  Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnos¢

5.3.1. O obsadzie dydaktycznej zaje¢ na kierunkach studiéw decyduje dziekan na zasadach
opisanych w Statucie SGGW

5.3.2. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci nauczyciela akademickiego w zakresie ksztatcenia
studentéw okresla Statut SGGW. W przypadku, jesli nauczyciel akademicki petni funkcje
kierownicze w Instytucie lub wykonuje inne prace, np. w projektach, zakresy obowigzkéw i
odpowiedzialnosci ustalane sg indywidualnie.

5.3.3. Przy zlecaniu prowadzenia zaje¢ uwzglednia sie kompetencje do ich prowadzenia, biorgc
pod uwage tematyke realizowanych prac naukowo-badawczych i dydaktycznych.

5.3.4. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, a wspierajgcymi proces ksztatcenia okreslany jest indywidualnie w
formularzu obejmujgcym zakres obowigzkow.

5.3.5. W celu ustalenia rodzaju, liczby i wymiaru zaje¢ dydaktycznych w danym roku akademickim
oraz osob, ktérym bedg powierzone zajecia, na polecenie dyrektora Instytutu jego zastepca
wiasciwy do spraw ksztatcenia podejmuje niezbedne czynnosci, w tym posredniczy w
ustaleniach pomiedzy Dziekanem a kierownikami Katedr.

5.3.6. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci przedstawiciela praktyki gospodarczej okreslany
jest indywidualnie przez Dziekana.
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5.3.7.

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

5.5.

5.6.

5.7.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci doktoranta okreslony jest Regulaminem Szkoty
Doktorskiej SGGW.

Hospitacje, monitorowanie i ocena pracy

Praca nauczyciela akademickiego jest monitorowana i podlega regularnej ocenie.

Narzedziami monitorowania pracy nauczyciela akademickiego s3: hospitacje zajec
dydaktycznych, ankiety studenckie, ankiety absolwentéw, weryfikacje osiggania
zatozonych efektéw uczenia sie, weryfikacja kompetenciji, plebiscyt ,,Mistrz Edukac;ji”.

Nauczyciel akademicki podlega okresowej ocenie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Statucie SGGW na podstawie Regulaminu oceny nauczyciela akademickiego w Szkole
Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych prowadzone sg zgodnie z wydziatowym regulaminem
hospitacji. Weryfikacja prac dyplomowych prowadzona jest zgodnie z wydziatowym
regulaminem weryfikacji prac dyplomowych. Weryfikacja osiggania zatozonych efektéw
uczenia sie prowadzona jest zgodnie z Procedurg VI. Pozostate narzedzia monitorowania
pracy nauczyciela akademickiego stosowane sg na zasadach ogdlnouczelnianych.

Dziekan ma mozliwos¢ wgladu do wynikdw okresowej oceny nauczycieli akademickich
gromadzonych przez Dyrektora Instytutu w celu ich wykorzystania do okreslania
kompetencji w zakresie realizowanych przedmiotéw.

Praca pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim jest oceniana na zasadach
okreslonych przez Statut SGGW na podstawie regulaminu oceny.

Udziat w zajeciach dydaktycznych praktykdéw z instytucji zewnetrznych oceniany jest przez
studentdw za pomoca kwestionariusza ankiety, kazdorazowo po zakonczeniu tych zajec.
Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia gromadzi wypetnione kwestionariusze i analizuje ich
wyniki oraz prezentuje Radzie Programowej, zgodnie z Harmonogramem stosowania
narzedzi.

Jakos¢ prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez doktorantéw jest monitorowana poprzez
hospitacje zaje¢ dydaktycznych oraz badania opinii studentéw.

Dziatania doskonalgce w odniesieniu do kadry dydaktycznej podejmowane s3
indywidualnie, adekwatnie do stwierdzonych potrzeb. Za dobdr kadry o okreslonych
kompetencjach odpowiedzialny jest Dziekan, ktéry wspotpracuje z Zastepcg Dyrektora
Instytutu Nauk o Zywieniu Cztowieka, w ktdrym zatrudnieni sg nauczyciele akademiccy
oraz z kierownikami samodzielnych jednostek organizacyjnych Instytutu. Za wyrdzniajgca
dziatalnos¢ dydaktyczng mogg by¢ przyznane nagrody Rektora, dyplomy uznania Rektora
oraz dyplomy uznania Dziekana.

Procedura podlega weryfikacji podczas przeglagdu Systemu.

6. Zataczniki

Instrukcja I.1l.1. Regulamin hospitacji zaje¢ dydaktycznych.
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— Formularz F.1l.1. Hospitacja zaje¢ dydaktycznych.
— Formularz F.Il.2. Formularz potwierdzajgcy przeprowadzenie zaje¢ przez przedstawicieli
praktyki gospodarczej ze studentami.

— Formularz F.Il.3. Ocena przedstawicieli praktyki gospodarczej prowadzgcych zajecia ze
studentami.

— Formularz F.1l.4. Karta zakresu obowigzkéw.

Dokumenty powigzane
- Harmonogram stosowania narzedzi - Zatgcznik 3.
- Podstawy prawne — Zatgcznik 1.A.

— Procedura VI.
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Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jakos$ci Ksztatcenia
Zywienia Czlowieka
SGGW

Proceduralll. Procedura opracowywania
i monitorowania programoéw
ksztatcenia, plandw studidw oraz
efektow uczenia sie

Kod: P.111 Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3.
Opracowat: Koordynator ds. Jakosci | Zatwierdzit: Dziekan
Ksztatcenia

1. Cel
Celem procedury jest okreslenie dziatan dotyczacych uruchomienia nowego kierunku
studidw, a takze opracowania i monitorowania programow ksztatcenia i planéw studiow
oraz sylabuséw. Dziatania te podejmowane s3 w ramach Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System) na Wydziale Zywienia
Cztowieka SGGW (dalej Wydziat).

2. Zakres
Procedura obowigzuje na wszystkich kierunkach studiéw oferowanych na Woydziale,
na pierwszym i drugim stopniu prowadzonych w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym oraz
na studiach podyplomowych.
Zakresem procedury objeto nastepujgce procesy

— uruchamianie kierunku studiow, projektowanie programu ksztatcenia i planu studiow;

— doskonalenie modutéw i opracowanie sylabusow;

— monitorowanie i aktualizacja programéw ksztatcenia i planéw studiow oraz efektow
ksztatcenia i sylabusow.

3. Definicje

— Kierunek studidw — wyodrebniona czes¢ jednego lub kilku obszaréw ksztatcenia, realizowana
w sposdb okreslony przez program ksztatcenia.

— Program ksztatcenia — opis okreslonych przez uczelnie spojnych efektdw uczenia sie, zgodny
z Polskimi Ramami Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego, oraz opis procesu ksztatcenia,
prowadzacego do osiagniecia tych efektéow, wraz z przypisanymi do poszczegdlnych
modutdéw tego procesu punktami ECTS.

— Punkty ECTS — punkty zdefiniowane w Europejskim Systemie Akumulacji i Transferu Punktow
Zaliczeniowych jako miara s$redniego nakfadu pracy osoby uczgcej sie, niezbednego do
uzyskania zaktadanych efektéw ksztatcenia.

— Efekty uczenia sie — zasob wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych uzyskiwanych w
procesie ksztatcenia w systemie studiow.

— Benchmarking kierunku studiéw — poréwnywanie proceséw i praktyk w zakresie ksztatcenia
na danym kierunku studiéw prowadzonych przez Wydziat z podobnymi wydziatami
uznanymi za wyrozniajace.
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4. Odpowiedzialnos¢
Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci i stuchacze
studiow podyplomowych.

Wiascicielem procedury jest Dziekan.

5. Opis dziatania

5.1. Uruchamianie kierunku studiéw i studiow podyplomowych

5.1.1. Na Wydziale prowadzony jest monitoring oferty dydaktycznej na rynku edukacyjnym
i rynku pracy. Podstawowymi narzedziami do dokonywania weryfikacji sg wyniki
monitorowania losdw zawodowych absolwentdw oraz benchmarking kierunkéw
studiow.

5.1.2. Benchmarking oferowanych kierunkow studiow prowadzony jest raz na dwa lata.
Na podstawie przeprowadzonej analizy dokonuje sie oceny porownawczej
oferowanych kierunkéw. Raport jest opiniowany przez Rade Programowg i
zatwierdzany przez Dziekana.

5.1.3. Zasady monitorowania loséw zawodowych absolwentéw okresla Procedura XII.

5.1.4. Na podstawie wynikow monitoringu oferty dydaktycznej na rynku edukacyjnym i rynku
pracy prowadzonego przez Wydziat, uwzgledniajgc wyniki przeglagdu programéw
ksztatcenia i sylabusdw, a takze biorgc pod uwage informacje ptyngce z innych zrodet
krajowych i zagranicznych, w tym m.in. opracowan instytucji opiniotwdrczych, opinii
przedstawicieli otoczenia spoteczno-gospodarczego, itp., Dziekan w konsultacji
z Radg Programowg i Dyrektorem Instytutu podejmuje decyzje o powotaniu Zespotu
Roboczego ds. Utworzenia Nowego Kierunku Studidw.

5.1.5. Zespdt Roboczy ds. Utworzenia Nowego Kierunku Studiéw przygotowuje propozycje
programu ksztatcenia i planu studidw, okreslajac takze efekty uczenia sie oraz sylwetke
absolwenta dla pierwszego i/lub drugiego stopnia ksztatcenia. Propozycja programu
ksztatcenia przygotowywana jest zgodnie z obowigzujgcg uchwatg Senatu SGGW.

5.1.6. Wycena efektow uczenia sie jest dokonywana zgodnie z zasadami okreslonymi
w Europejskim Systemie Transferu i Akumulacji Punktow (ECTS).

5.1.7. Zaopiniowane przez Rade Programowg oraz Koordynatora ds. Jakos$ci Ksztatcenia
propozycje programu ksztafcenia dla nowego kierunku sg przedktadane Dziekanowi,
ktory przyjmuje projekt.

5.1.8. Dziekan przedktada Rektorowi wniosek o utworzenie nowego kierunku studiow.

5.1.9. Rektor przedktada wniosek o otwarcie nowego kierunku studiow do zaopiniowania
Senackiej Komisji ds. Dydaktyki i Wychowania, a nastepnie Senatowi, ktéry podejmuje
uchwate o utworzeniu nowego kierunku studidéw na Wydziale i przyjeciu dla niego
efektow uczenia sie i programu ksztatcenia.

5.1.10. Dziekan nadzoruje procedure uruchomienia oraz monitorowania programéw, planéw
studidw oraz efektéw uczenia sie na studiach podyplomowych zgodnie z zasadami
przyjetymi w SGGW.
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5.1.11. Propozycje uruchomienia studiow podyplomowych moze ztozy¢ Dziekanowi kazdy
nauczyciel akademicki.

5.2. Monitorowanie i doskonalenie

5.2.1. Programy ksztatcenia, plany studiow i zaktadane efekty uczenia sie podlegajg
przeglgdowi raz na dwa lata. Przeglgdu na poziomie studidow | i Il stopnia na podstawie
danych 7Zrédtowych dokonuje Prodziekan, natomiast w odniesieniu do studiow
podyplomowych — Prodziekan i Kierownik studiéw. Raport z przeglagdu opracowuja
osoby prowadzgce przeglad, uwzgledniajgc opinie interesariuszy wewnetrznych i
zewnetrznych. Whnioski z oceny i propozycje zmian przedktadane sg Radzie
Programowej i zatwierdzane przez Dziekana i dalej procedowane zgodnie z
obowigzujgcymi Regulaminami

5.3. Procedura podlega weryfikacji podczas przegladu Systemu.
6. Zataczniki
brak

7. Dokumenty powigzane
— Harmonogram stosowania narzedzi - Zatgcznik 3.
— Podstawy prawne — Zatgcznik 1.A.
—  Procedura XII.
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Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jakos$ci Ksztatcenia

Zywienia Cztowieka
SGGW

Procedura IV. Procedura rekrutacji

Kod: P.IV Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3
Opracowat: Koordynator ds. Jakosci | Zatwierdzit: Dziekan
Ksztatcenia

1. Cel
Celem procedury jest okreslenie zasad i dziatan zwigzanych z procesem rekrutacji
kandydatéw na studia na Wydziale Zywienia Cztowieka SGGW (dalej Wydziat) w ramach
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System).

2. Zakres

Procedura obowigzuje na wszystkich kierunkach studiow oferowanych na Wydziale, na
pierwszym i drugim stopniu studiow prowadzonych w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym
oraz na studiach podyplomowych.
Zakresem procedury objeto:

—  zasady kwalifikacji kandydatéw na studia;

— limity przyje¢;

—  proces rekrutacji;

— uznawanie efektow uczenia sie;

— przenoszenie z innych kierunkéw i uczelni.

3. Definicje

— Efekty uczenia sie — zasOb wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych uzyskiwanych
W procesie uczenia sie.

— Potwierdzenie efektdw uczenia sie — formalny proces weryfikacji efektdw uczenia sie
zorganizowanego instytucjonalnie poza systemem studidw oraz uczenia sie
niezorganizowanego instytucjonalnie, realizowanego w sposéb i metodami zwiekszajgcymi
zasob wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

4. Odpowiedzialnos¢

Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci i stuchacze
studiow podyplomowych.

Wiascicielem procedury jest Dziekan.
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5. Opis dziatania

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Rekrutacja na studia pierwszego i drugiego stopnia przebiega zgodnie z zapisami Statutu
SGGW, na podstawie uchwaty Senatu przyjmowanej corocznie na rok przed danym rokiem
akademickim, a takze uchwaty Senatu w sprawie uprawnien laureatow olimpiad
i konkurséw. Opiera sie na centralnym, elektronicznym systemie rejestracji i komunikacji
z kandydatami, nadzorowanym przez Uczelniang Komisje Rekrutacyjng i obstugiwanym
przez Centrum Informatyczne SGGW.

Wymagania wstepne dla kandydatow na studia pierwszego i drugiego stopnia oraz limity
przyje¢ s3g wskazywane przez Dziekana, po zatwierdzeniu przez Rade Programowa,
a nastepnie Senat, ogtaszane sg w informatorze dla kandydatéw na studia oraz na stronie
internetowej Uczelni.

Rekrutacja na studia podyplomowe przebiega na podstawie uczelnianego regulaminu
studidw podyplomowych i jest nadzorowana przez kierownika studidw podyplomowych,
Dziekana i Prodziekana. Po zakonczeniu procesu rekrutacji, kierownik studidw
podyplomowych przedktada Radzie Programowe] sprawozdanie z rekrutacji, zgodnie z
Harmonogramem stosowania narzedzi.

Efekty uczenia sie sg potwierdzane zgodnie z zasadami okreslonymi przez Senat.

Warunki przenoszenia z innych uczelni i kierunkéw s3 okreslone w uczelnianych
regulaminach i ustalane indywidualnie przez Prodziekana, z zachowaniem przepisow
prawa na podstawie analizy zrealizowanego przez studenta programu ksztatcenia i
efektéw ksztatcenia osiagnietych przez niego w poprzednim miejscu ksztatcenia. Na tej
podstawie wyznaczone sg przedmioty/moduty, ktére student musi dodatkowo
zrealizowac oraz okreslany semestr, na ktory zostanie przyjety.

Informacje o studentach przeniesionych z innych uczelni i kierunkéw sg opracowywane
przez Dziekana i przedstawiane w rocznych sprawozdaniach z oceny studiow
dla Rady Programowej, zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi.

Procedura podlega weryfikacji podczas przeglagdu Systemu.

6. Zataczniki
— Formularz F.IV.2. Wniosek o przeniesienie z WZCz.
— Formularz F.IV.3. Wniosek o przeniesienie na WZCz.

7. Dokumenty powigzane
— Harmonogram stosowania narzedzi - Zatgcznik 3.
— Podstawy prawne — Zatgcznik 1.A.
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Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia
Zywienia Cztowieka
SGGW
ProceduraV. Procedura organizacji procesu
ksztatcenia
Kod: P.V Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3
Opracowat: Koordynator ds. Zatwierdzit: Dziekan
Jakosci Ksztalcenia

1. Cel

5.
51

5.2.

Celem procedury jest okreslenie organizacji procesu ksztatcenia, roku akademickiego,
planowania zaje¢ dydaktycznych, a takze dokonywania wyboru przedmiotéw
fakultatywnych, obstugi administracyjnej i dokumentowanie przebiegu studiéw na Wydziale
Zywienia Cztowieka SGGW (dalej Wydziat) w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewniania i
Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System).

Zakres

Procedura obowigzuje na wszystkich kierunkach studiow oferowanych na Wydziale, na
pierwszym i drugim stopniu prowadzonych w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym oraz na
studiach podyplomowych.

Zakresem procedury objeto nastepujgce procesy

organizacja procesu ksztafcenia;

organizacja roku akademickiego;

planowanie zaje¢;

wybor przedmiotow fakultatywnych;

dokumentowanie przebiegu studidw;

obstuga administracyjna.

Definicje

Przedmiot fakultatywny — przedmiot realizowany jako przedmiot do wyboru, ktéry student
moze wybrac¢ z puli oferowanej przez Wydziat; jest to przedmiot, ktérego punkty ECTS
wliczane sg do ogdlnej puli punktéw za studia.

Odpowiedzialnos¢

Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci i stuchacze
studiow podyplomowych.

Wiascicielem procedury jest Dziekan.

Opis dziatania

. Na Wydziale prowadzone sg studia pierwszego i drugiego stopnia w trybie stacjonarnym i
niestacjonarnym oraz studia podyplomowe.
Studia pierwszego, drugiego stopnia oraz studia podyplomowe prowadzone s3 zgodnie z
ogoblnouczelnianymi regulaminami.

Wydanie
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

Kalendarz roku akademickiego jest zgodny z corocznym zarzgadzeniem Rektora w sprawie
organizacji roku akademickiego. Dziekan mocg swojej decyzji moze zarzadzi¢ zmiane
kalendarza dla studidéw niestacjonarnych.

Semestralny plan zajec jest tworzony przez wyznaczonego pracownika administracyjnego
przed rozpoczeciem semestru w porozumieniu z nauczycielami akademickimi. Plany zajec
po konsultacjach z Wydziatowym Samorzgdem Studentéw zatwierdza Dziekan . Plany zajec
dla studiow podyplomowych ustalane sg indywidualnie przez kierownikow studiow.

Zajecia w trakcie semestru sg prowadzone zgodnie z ustalonym planem zajed.
W przypadku zaistniatej potrzeby odwotania zaje¢ lub zmiany terminu prowadzacy,
w trybie indywidualnym, informuje poprzez przedstawicieli zainteresowanych studentéw o
zaistniatym fakcie oraz ustala z nimi forme i sposéb oraz date i godzine odpracowania
zaje¢, uwzgledniajgc dostepnos¢ sal. O fakcie odwotania zaje¢ oraz uzgodnieniach
dotyczacych ich odpracowania sg informowani drogg pisemng Dziekan lub kierownik
studidw oraz dziekanat danego kierunku i trybu studiéw

Zajecia prowadzone na Wydziale odbywajg sie w formie wykftaddéw, ¢wiczen audytoryjnych,
¢wiczen seminaryjnych, ¢wiczen laboratoryjnych. Czes¢ zaje¢ moze byé prowadzona w
formie e-learningowej lub zaje¢ terenowych. Za organizacje zaje¢ dydaktycznych
odpowiada Dziekan i kierownicy studiéw, kierownicy samodzielnych jednostek
organizacyjnych Instytutu oraz koordynatorzy modutéw.

Przedmioty fakultatywne, realizowane zgodnie z planem studidw, proponowane sg przez
nauczycieli akademickich/pracownikéw Instytutu, pracownikéw spoza Instytutu, w tym
nauczycieli z zagranicy, przedstawicieli praktyki.

Przedmioty fakultatywne sg wybierane przez studentéw w trakcie semestru
poprzedzajgcego ich realizacje, zgodnie z instrukcjia. W ramach przedmiotéw
fakultatywnych student moze rowniez realizowaé przedmioty spoza oferty Wydziatu oraz
przedmioty realizowane poza uczelnig, za zgodg Prodziekana. Decyzje w sprawie
przedmiotow do wyboru uruchomionych w danym semestrze, podejmuje Dziekan
Wydziatu.

Dokumentowanie przebiegu studidw jest prowadzone przez dziekanat, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z regulaminami studidw.

Obstuge administracyjng studiow prowadzi dziekanat, ktérego praca podlega
monitorowaniu. Raz na dwa lata jest prowadzony przeglad administracyjny. Przeglad
prowadzi Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia oraz Dziekan. Weryfikacji podlega
dokumentowanie przebiegu studiow oraz obstuga administracyjna studiow. Procedura
podlega weryfikacji podczas przeglagdu Systemu.

Studia podyplomowe prowadzone na Wydziale sg uruchamiane i realizowane na zasadach
obowigzujgcych w SGGW

6. Zataczniki

Instrukcja 1.V.1. Informacja o zasadach i terminach deklaracji w sprawie przedmiotow
do wyboru.

Instrukcja I.V.2. Przektadanie zajec.

Formularz F.V.1. Podanie o zmiane przedmiotu do wyboru.

Formularz F.V.2. Informacja o odwotaniu/przeniesieniu zaje¢ dydaktycznych i terminie ich
odrabiania.
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7. Dokumenty powigzane
— Harmonogram stosowania narzedzi - Zatgcznik 3.
— Podstawy prawne — Zatgcznik 1.A.
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Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia
Zywienia Cztowieka
SGGW
Procedura VI. Procedura zarzadzania procesem
dydaktycznym
Kod: P.VI Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3.
Opracowat: Koordynator ds. Zatwierdzit: Dziekan
Jakosci Ksztalcenia

1. Cel

Celem procedury jest opisanie zasad i dziatan zwigzanych z procesem ksztatcenia
w odniesieniu do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, odbywania praktyk i stazy, sposobu
oceniania studentow, przechodzenia na kolejne okresy rozliczeniowe, przygotowywania
pracy dyplomowej, procedury antyplagiatowej, egzaminu dyplomowego, weryfikacji
osiggania zatozonych efektéw uczenia sie oraz etyki w ksztafceniu na Wydziale Zywienia
Cztowieka SGGW (dalej Wydziat) w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewniania i
Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System).

Zakres
Procedura obowigzuje na wszystkich kierunkach studiow oferowanych na Wydziale,
na pierwszym, drugim stopniu prowadzonych w trybie stacjonarnym

i niestacjonarnym oraz na studiach podyplomowych.
Zakresem procedury objeto:

proces dydaktyczny;

praktyki i staze;

ocenianie studentéw;

przechodzenie na kolejne okresy rozliczeniowe;
przygotowywanie pracy dyplomowej;

procedura antyplagiatowa;

egzamin dyplomowy;

weryfikacja osiggania zatozonych efektéw uczenia sie;
etyka w ksztatceniu.

Definicje
brak

Odpowiedzialnos¢

Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci i stuchacze
studiéw podyplomowych.

WHtascicielem procedury jest Dziekan.
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5. Opis dziatania

5.1 Proces dydaktyczny

51.1

Zajecia dydaktyczne sg prowadzone zgodnie z programem i planem studidow na
podstawie szczegdtowych zasad okreslonych w sylabusach przedmiotow i stanowig
podstawe do osiggniecia zatozonych efektdow uczenia sie.

5.2 Praktykii staze

5.21

5.2.2

5.2.3

5.24

Praktyki i staze sg prowadzone zgodnie z programem i planem studiow, szczegétowe
zasady sg okreslone w sylabusach przedmiotow i stanowig podstawe do osiggniecia
zatozonych efektow uczenia sie.

Tryb realizacji oraz zaliczania praktyk jest okreslony w regulaminie praktyk.

Krajowe praktyki i staze studenckie koordynowane s3 przez Koordynatorow ds.
Praktyk. Zagraniczne staze studenckie koordynuje Koordynator ds. Wspdtpracy
Miedzynarodowe;j.

Koordynator ds. Praktyk dokonuje rocznego przegladu odbytych praktyk
w zakresie organizacji procesu oraz stopnia osiggania zatozonych efektow uczenia sie
z uwzglednieniem opinii praktykodawcow i sporzadza raport, ktory przedstawia Radzie
Programowej, zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi.

5.3 Ocenianie i warunki zaliczania zajec.

531

5.3.2

5.3.3

53.4

Studenci i stuchacze studidow podyplomowych oceniani sg zgodnie z regulaminami
studidw na podstawie kryteriow okreslonych przez prowadzacych zajecia w sylabusach
przedmiotow.

Wydziat prowadzi weryfikacje sposobu oceniania studentéw i stuchaczy studiow
podyplomowych za pomocg réznych narzedzi, w tym anonimowej ankiety, oraz przez
hospitacje zajec dydaktycznych, przeglad sylabuséw itp. Whioski
z weryfikacji sposobu oceniania studentdw sg przedstawiane Radzie Programowej
zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi.

Warunki zaliczania zaje¢ sg zgodne z obowigzujgcymi regulaminami studiow
i okreslane sg kazdorazowo przez autora obowigzujgcego sylabusa przedmiotowego
i egzekwowane przez osobe odpowiedzialng za przedmiot. Dowody potwierdzajgce
osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sie, w szczegdlnosci prace czgstkowe, tematy
prac zadawanych na zajeciach, koncowe prace zaliczajgce itp., przechowywane
sg przez osoby odpowiedzialne przez okres ksztatcenia na danym poziomie wydtuzony
o 1 rok akademicki.

Oceny koncowe archiwizowane sg w wersji elektronicznej w ogdlnouczelnianym
systemie eHMS oraz w wersji papierowej w dziekanatach.
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5.3.5 Przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej, Dziekan wydaje decyzje w sprawie
organizacji roku akademickiego, w ktérej zawarta jest rowniez kwestia obiegu
dokumentacji zwigzanej z ewidencjg egzamindw i zaliczen.

5.4 Przechodzenie na kolejne okresy rozliczeniowe.

5.4.1 Warunki przechodzenia na kolejne okresy rozliczeniowe sg okreslone
w ogolnouczelnianych regulaminach studiow.

5.4.2 Wymagania dotyczgce zaliczania okresu studiéw odbytych w ramach programow
wymiany miedzynarodowej sg zgodne z wewnetrznymi regulacjami.

5.4.3 Na poczatku kazdego semestru dziekanat sporzadza informacje o przejsciu na kolejny
okres rozliczeniowy dla poszczegdlnych kierunkéw, stopni i trybdw za semestr
poprzedzajacy. W dokumencie tym uwzglednia sie dane syntetyczne dotyczace liczby
studentéw o okreslonym statusie na podstawie informacji uzyskanych z systemu eHMS
(np. S — student, V — warunek, N — wznowienie, P — powtarzanie). Informacje te s3
przekazywane do Dziekana, ktory przekazuje informacje Radzie Programowej, zgodnie
z Harmonogramem stosowania narzedzi. Analizy uwzgledniajg takze zaliczenia
komisyjne oraz zaliczenia okresu studiéw odbytych w ramach programoéw wymiany
miedzynarodowe;.

5.5 Przygotowywanie pracy dyplomowej.

5.5.1 Prace dyplomowe na studiach pierwszego i drugiego stopnia przygotowywane s3
zgodnie z instrukcjg ,,0g6lne zasady zwigzane z przygotowaniem prac dyplomowych”.
Obowigzek przygotowania pracy dyplomowej na studiach podyplomowych, wynika
z programu odpowiednich studidéw podyplomowych.

5.5.2 Promotorzy prac dyplomowych na studiach pierwszego i drugiego stopnia sg wybierani
sposréd pracownikdw Instytutu Nauk o Zywieniu Cztowieka prowadzacych zajecia
dydaktyczne na Wydziale Zywienia Cztowieka. Dziekan, po zaopiniowaniu przez Rade
Programowg moze upowazni¢ pracownika naukowo-dydaktycznego niebedacego
samodzielnym pracownikiem naukowym do promowania prac dyplomowych zgodnie z
warunkami wskazanymi w Uchwale. Student ma prawo, za zgodg Prodziekana, do
wyboru promotora niebedgcego pracownikiem Instytutu lub Uczelni.

5.5.3 Studenci sg przydzielani przez Dziekana do grup seminaryjnych na podstawie
zgtoszonych deklaracji wyboru tematu pracy dyplomowe] oraz dostepnosci miejsc.

5.5.4 Tematy prac dyplomowych sg proponowane przez potencjalnych promotoréw, moga
by¢ réwniez proponowane przez studentdw oraz przez interesariuszy zewnetrznych.
Wybrane przez studentéw tematy prac sg weryfikowane pod wzgledem zgodnosci
tematyki z kierunkiem ksztatcenia, a nastepnie zatwierdzane przez Dziekana. Terminy
zgtaszania tematow prac okresla regulamin studiéw. Zmiany tematu lub promotora
wymagajg zgtoszenia i zgody Prodziekana i Dziekana. Dokumentacja wyboru pracy
dyplomowej jest przechowywana w teczkach osobowych studentéw.
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5.5.5 Weryfikacja jakosSci zrealizowanych prac dyplomowych jest przeprowadzana po
zakonczeniu roku kalendarzowego, na wybranej prébie prac, przez zespét wytoniony
przez Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia sposrod samodzielnych pracownikow nauki dla
danego kierunku. Weryfikacja jest prowadzona pod katem zgodnosci z kierunkiem
ksztatcenia, efektami wuczenia sie zgodnie 1z instrukcjg ,Weryfikacja prac
dyplomowych”. Z weryfikacji prac dyplomowych sporzadzany jest raport, ktory po
uzyskaniu opinii Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia jest przedstawiany Radzie
Programowej, zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi.

5.6 Procedura antyplagiatowa.

5.6.1 Weryfikacja oryginalnosci prac dyplomowych przeprowadzana jest przez Jednolity
System Antyplagiatowy zgodnie z uczelnianym Regulaminem antyplagiatowym. W
przypadku przekroczenia progu prawdopodobieristwa, promotor jest zobowigzany do
szczegotowego odniesienia sie do wykazanych prawdopodobnych naruszen.
W przypadku identyfikacji nieoryginalnosci pracy promotor podejmuje decyzje
o wycofaniu pracy, o czym informuje zainteresowanego studenta, Dziekana oraz
dziekanat, oraz podejmuje inne kroki przewidziane stosownymi regulacjami w
zaleznosci od zaistniatej sytuacji. Oryginalno$¢ prac dyplomowych jest przedmiotem
weryfikacji.

5.7 Egzamin dyplomowy.

5.7.1 Do egzaminu dyplomowego na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz studiach
podyplomowych moze przystapi¢ student po zrealizowaniu catego programu
ksztatcenia oraz zfozeniu wymaganej pracy dyplomowej. Za organizacje egzaminu
dyplomowego odpowiada wiasciwy Dziekan. Zespdt ds. Dydaktyki raz na 2 lata
dokonuje weryfikacji zgodnosci zagadnien z egzaminu dyplomowego z programem
studiow, informacje przedstawia Dziekanowi, ktory w razie koniecznosci zleca
adjustacje zagadnien. Problematyka zagadnien przewidzianych do egzaminu
dyplomowego jest podana do wiadomosci studentom z semestralnym wyprzedzeniem,
poprzez zamieszczenie wykazu tych zagadnien na stronie internetowej Wydziatu.

5.7.2 Egzaminy dyplomowe na studiach | i Il stopnia sg przeprowadzane zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem Studiéw w Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie. Dodatkowe wewnetrzne zasady zawarte zostaty w przypadku studiow
| stopnia w Instrukcji nt. ,Egzamin dyplomowy — licencjacki/inzynierski — wybrane
zasady”, a studiow Il stopnia w Instrukcji nt. ,,Egzamin dyplomowy — magisterski —
wybrane zasady”. Egzaminy dyplomowe na studiach podyplomowych przeprowadzane
sg zgodnie z Regulaminem studiéw podyplomowych.

5.7.3  Wyniki egzamindw dyplomowych, w formie zestawien przygotowanych przez wiasciwe
dziekanaty, sg elementem monitoringu w ramach sprawozdan z dziatalnosci
dydaktycznej przedstawianych Radzie Programowej zgodnie z Harmonogramem
stosowania narzedzi.

5.8 Etyka w ksztatceniu.
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5.8.1

Na Wydziale hotduje sie najwyzszym standardom etycznym. Kazdy pracownik, student,
doktorant i stuchacz studiéw podyplomowych jest zobowigzany do przestrzegania
regulaminu studiéw oraz zasad etycznych opisanych m.in. w ,Kodeksie etyki
pracownika naukowego PAN”, ,Kodeksie etyki studenta”, ,,Kodeksie etyki doktoranta”.
Naruszenia zasad etycznych sg zgtaszane jako incydenty Dziekanowi Ilub
Prodziekanowi, ktorzy podejmujg adekwatne dziatania, w ich wyniku mogg przekazac
sprawe do okreslonej uczelnianej komisji dyscyplinarne;.

5.9 Weryfikacja osiggania zatozonych efektdw uczenia sie.

5.9.1

5.9.2

5.9.3

Po zakonczeniu kazdego semestru nauczyciel odpowiedzialny za przedmiot dokonuje
weryfikacji osiggania zatozonych efektéw uczenia sie zgodnie z instrukcjg , Weryfikacja
efektédw uczenia sie”.

Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia analizuje wyniki weryfikacji efektow uczenia sie.
Wyniki analiz s3 zatwierdzane przez Dziekana i przedstawiane Radzie Programowej,
zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi. Dziekan nadzoruje weryfikacje
efektéw uczenia sie na studiach | i Il stopnia oraz studiach podyplomowych, dokonang
przez ich kierownikéw.

Dziatalno$¢ dydaktyczna Wydziatu podlega przeglagdowi raz do roku. Przegladu
dokonuja Prodziekan i Dziekan we wspétpracy z odpowiednimi kierownikami studiow.
Z przegladu sporzadzany jest raport. Raport prezentowany jest Radzie Programowe;.

6. Studia podyplomowe
5.12. Za organizacje procesu dydaktycznego na studiach podyplomowych odpowiada Kierownik
pod bezposrednim nadzorem Dziekana na zasadach obowigzujacych w SGGW

6. Zataczniki

Instrukcja 1.VI.1. Weryfikacja efektow uczenia sie.

Instrukcja 1.VI.2. Regulamin praktyk.

Instrukcja 1.VI.3. Wymagania dotyczace zaliczenia okresu studiow odbytych w ramach
programow wymiany miedzynarodowe;.

Instrukcja 1.VI.4. Ogdlne zasady zwigzane z przygotowaniem prac dyplomowych
Instrukcja 1.VI.5. Egzamin dyplomowy — licencjacki/inzynierski — wybrane zasady
Instrukcja 1.VI.6. Egzamin dyplomowy — magisterski — wybrane zasady

Instrukcja 1.VI.7. Instrukcja dla studentéw sktadajacych prace dyplomowa.
Instrukcja 1.VI.8. Instrukcja wyboru prac dyplomowych.

Instrukcja 1.VI.9. Weryfikacja prac dyplomowych.

F.VI.1. Weryfikacja efektéw uczenia sie na studiach I i Il stopnia.

F.VI.2. Weryfikacja efektéw uczenia sie na studiach podyplomowych.

F.VI.3. Podanie o warunkowy wpis na kolejny semestr.

F.VL.4. Podanie o powtarzanie semestru.

F.VL.5. Podanie o mozliwos¢ realizacji wybranych przedmiotéw podczas oczekiwania
na powtarzanie semestru lub podczas powtarzania semestru.

F.VI.6. Wniosek o przedtuzenie ses;ji.

F.VI.7. Podanie o zaliczenie komisyjne.
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- F.VL.8. Wniosek o urlop okolicznosciowy.

- F.VI.9. Wniosek o urlop dziekanski.

- F.VI.10. Podanie o mozliwo$¢ realizacji wybranych przedmiotéw podczas urlopu.

- F.VI.11. Wniosek o urlop zdrowotny.

- F.VI.12. Potwierdzenie wpisania do grupy zajeciowej po powrocie z urlopu dziekanskiego.

- F.VI.13. Potwierdzenie wpisania do grupy po powrocie z powtarzania semestru.

- F.VI.14. Podanie o zmiane grupy zajeciowej.

- F.VI.15. Karta porédwnania przedmiotow przewidzianych do realizacji w ramach wymiany
z przedmiotami zgodnymi z planem studiéw w SGGW

- F.VI.16. Karta uzgodnien.

- F.VI.17. Karta pordwnania przedmiotéw zrealizowanych w ramach wymiany
z przedmiotami zgodnymi z planem studiéw w SGGW.

- F.VI.18. Karta obiegowa studenta.

- F.VI.19. Podanie o wydanie duplikatu legitymacji.

- F.VI.20. Podanie ogdlne.

- F.VI.21. Wniosek o zmiane formy studiéw.

- F.V1.22. Wniosek o zmiane kierunku studiéw (w ramach kierunkéw realizowanych
na Wydziale).

- F.VI.23. Wniosek o roztozenie na raty optaty za ustugi edukacyjne.

- F.VI.24. Wniosek o zatwierdzenie/aktualizacje tematu pracy licencjackie;j.

- F.VI.25. Wniosek o zatwierdzenie tematu/aktualizacje pracy inzynierskiej.

- F.VI.26. Wniosek o zatwierdzenie tematu/aktualizacje pracy magisterskie;j.

- F.VI.27. Podanie o przedfuzenie terminu ztozenia pracy dyplomowej.

- F.VI.28. Wniosek o dopuszczenie do egzaminu dyplomowego.

- F.VL.29. Podanie o wznowienie studiéw.

- F.VI.30. Podanie o wznowienie celem obrony

- F.VI.31. Rezygnacja ze studiow.

- F.VI.32. Podanie o zwrot optaty za ustugi edukacyjne w zwigzku z rezygnacja ze studiow
niestacjonarnych.

- F.VI.33. Formularz weryfikacji pracy dyplomowej.

7. Dokumenty powigzane
— Harmonogram stosowania narzedzi - Zatgcznik 3.
— Podstawy prawne — Zatgcznik 1.A.
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Zywienia Cztowieka

Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia

SGGW
Procedura VII. Procedura dziatalnosci badawczej

i rozwojowej

Kod: P.VII Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3.
Opracowat: Koordynator ds. Zatwierdzit: Dziekan
Jakosci Ksztalcenia

1. Cel

4.

Celem procedury jest zapewnienie spdjnosci ksztatcenia z prowadzonymi badaniami
naukowymi poprzez okreslenie zasad dziatalnosci badawczej i rozwojowej oraz
popularyzacji nauki, a takze studenckiego ruchu naukowego na Wydziale Zywienia Cztowieka
SGGW (dalej Wydziat) w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewniania i Doskonalenia
Jakosci Ksztatcenia (dalej System).

Zakres

Procedura obowigzuje wszystkich nauczycieli akademickich zaangazowanych w dziatalnos$¢
badawczg i rozwojowg studentow Wydziatu.

Zakresem procedury objeto:

prowadzenie dziatalnosci badawczej i rozwojowej w ramach prac dyplomowych;

studencki ruch naukowy;

popularyzacja nauki.

Definicje

Dziatalnos¢ badawcza i rozwojowa — systematycznie prowadzone prace twoércze, podjete
dla zwiekszenia zasobu wiedzy, w tym wiedzy o cztowieku, kulturze i spoteczenistwie, jak
rowniez dla znalezienia nowych zastosowan dla tej wiedzy. Dziatalno$¢ badawczo—
rozwojowa obejmuje badania podstawowe — oryginalne prace badawcze eksperymentalne
lub teoretyczne podejmowane przede wszystkim w celu zdobywania nowej wiedzy
o podstawach zjawisk i obserwowalnych faktow bez nastawienia na bezposrednie
praktyczne zastosowanie lub uzytkowanie; badania stosowane — prace badawcze
podejmowane w celu zdobycia nowej wiedzy, zorientowane przede wszystkim na
zastosowanie w praktyce; badania przemystowe — badania majgce na celu zdobycie nowej
wiedzy oraz umiejetnosci w celu opracowywania nowych produktéw, procesow i ustug lub
wprowadzania znaczgcych ulepszen do istniejgcych produktéw, proceséw i ustug; prace
rozwojowe — nabywanie, fgczenie, ksztattowanie i wykorzystywanie dostepnej aktualnie
wiedzy i umiejetnosci z dziedziny nauki, technologii i dziatalnosci gospodarczej oraz innej
wiedzy i umiejetnosci do planowania produkcji oraz tworzenia i projektowania nowych,
zmienionych lub ulepszonych produktéw, procesow i ustug.

Popularyzacja nauki — dziatania majgce na celu przyblizenie wynikédw badan naukowych
oraz przedstawienie problemdw nauki szerokiej publicznosci.

Odpowiedzialnos¢

Wydanie
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Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy nauczyciele akademiccy zaangazowani
w dziatalnos¢ badawczg i rozwojowg oraz studenci Wydziatu.

Wiascicielem procedury jest Dziekan
5. Opis dziatania

5.1 Prace naukowe prowadzone przez studentéw pod opieka nauczycieli akademickich
realizowane sg m.in. w ramach prac dyplomowych, grantéw, zgodnie z przepisami prawa
i regulacjami uczelnianymi.

5.2 Pracownicy Instytutu zaangazowani w dziatalnos¢ badawczg i rozwojowg oraz studenci
Wydziatu biorg czynny udziat w popularyzacji nauki. Gtdwnymi formami popularyzacji
nauki sg prezentacje i wyktady popularnonaukowe, publikacje popularnonaukowe w
postaci ksigzek oraz publikacje i audycje w prasie, radiu, telewizji oraz w Internecie.

5.3 Na Wydziale wspierany jest studencki ruch naukowy. Gtéwng forma studenckiego ruchu
naukowego sg kota naukowe. Nadzér nad biezgca dziatalnoscia kota naukowego sprawuje
jego opiekun. Kota naukowe raz w roku sporzadzajg sprawozdanie z dziatalnosci, ktore
jest przedstawiane przez opiekuna kofa naukowego Radzie Programowej, zgodnie
z Harmonogramem stosowania narzedzi.

5.4 Procedura podlega weryfikacji podczas przegladu Systemu.
6. Zataczniki
brak

7. Dokumenty powigzane
— Harmonogram stosowania narzedzi - Zatgcznik 3.
— Podstawy prawne — Zatgcznik 1.
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Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia
Zywienia Czlowieka

SGGW
Procedura VIll. Procedura umiedzynarodowienia

procesu ksztatcenia

Kod: P.VIII Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3.

Opracowatl: Koordynator ds. Zatwierdzit: Dziekan

Jakosci Ksztalcenia

1. Cel

Celem procedury jest okreslenie zakresu umiedzynarodowienia dziatalnosci dydaktycznej
Wydziatu, m.in. oferty w  jezykach obcych dla studentow polskich
i cudzoziemcow oraz mobilnosci studentéw, stuchaczy studiéw podyplomowych i nauczycieli
akademickich w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia (dalej System).

2. Zakres

5.

5.1

Procedura obowigzuje na wszystkich kierunkach studiow oferowanych na Wydziale,
na pierwszym i drugim stopniu prowadzonych w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym oraz
na studiach podyplomowych.

Zakresem procedury objeto :

oferta w jezykach obcych dla studentéw polskich i cudzoziemcow;

mobilnos¢ studentow, stuchaczy studiow podyplomowych i nauczycieli akademickich.

Definicje
Umiedzynarodowienie —  proces integrowania  wymiaru  miedzynarodowego,
miedzykulturowego i globalnego z celami, funkcjami i sposobem dziatania Wydziatu.
Mobilnos¢ — gotowos¢ do czasowego przebywania poza miejscem statego zamieszkania
oraz wykonywania pracy naukowo-badawczej i ksztatcenia sie poza Wydziatem.

Odpowiedzialnos¢
Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci i stuchacze studiéw
podyplomowych.

Whtascicielem procedury jest Koordynator ds. Wspdtpracy Miedzynarodowe;j.
Opis dziatania

Umiedzynarodowienie dziatalnosci wpisana jest w strategie rozwoju Wydziatu oraz w
polityke jakosci ksztafcenia. Gtéwnymi formami internacjonalizacji jest wspotpraca z
zagranicznymi instytucjami i przedstawicielami w zakresie prowadzenia, ksztafcenia,
praktyk i stazy oraz dziatalnosci upowszechnieniowe;j.
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5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Nauczyciele akademiccy prowadzg zajecia w jezykach obcych dla studentéw i doktorantow
z kraju i zagranicy. Przedmioty w jezykach obcych oferowane jako ogdlnouczelniane
zgtaszane sg zgodnie z uczelniang procedurg ,,Zajecia w jezykach obcych” oraz wydziatowa
instrukcja ,Zgtaszanie przedmiotéw w jezykach obcych”. Przedmioty w jezykach obcych
oferowane w ramach programow ksztatcenia realizowanych na Wydziale sg zgtaszane
zgodnie z Procedurg P.ll. Przedmioty w jezykach obcych podlegajg weryfikacji zgodnie z
Procedurg P.II.

Dziekan w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu dba o zapewnienie jak najszerszej oferty
mobilnosci dla nauczycieli, studentéw i stuchaczy studidéw podyplomowych oraz wspiera
ich dziatania w korzystaniu z ofert mobilnosci poza Uczelnia.

Krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe pracownikéw, studentéw
i stuchaczy studiow podyplomowych sg regulowane wewnetrznymi aktami prawnymi
SGGW.

Koordynacja mobilnosci studentéow i stuchaczy studidw podyplomowych zajmujg sie
Prodziekan, Koordynator ds. Wspodtpracy Miedzynarodowej, zgodnie z zakresem swoich
kompetencji.

Umiedzynarodowienie dziatalnosci Wydziatu oraz mobilnosci nauczycieli, studentow i
stuchaczy studiow podyplomowych podlega monitoringowi i okresowemu przeglagdowi, a
jego wyniki prezentowane sg Radzie Programowej, zgodnie z Harmonogramem stosowania
narzedzi.

Procedura podlega weryfikacji podczas przeglagdu Systemu.

Zataczniki

Instrukcja L.VIII.1. Zgtaszanie przedmiotéw w jezykach obcych.

Dokumenty powigzane
Harmonogram stosowania narzedzi — Zat. 3
Podstawy prawne — Zat. 1.A.
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Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztalcenia

Zywienia Cztowieka
SGGW

Procedura IX. Procedura wspoétpracy
z interesariuszami wewnetrznymi
i zewnetrznymi

Kod: P.IX Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3.
Opracowatl: Koordynator ds. Jakosci | Zatwierdzit: Dziekan
Ksztalcenia

1. Cel
Celem procedury jest budowanie relacji w sSrodowisku spoteczno-gospodarczym poprzez
okreslenie zasad wspodtpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, wspotpracy z innymi
osrodkami naukowo-dydaktycznymi w kraju i za granicg, oraz dziatalnosci samorzadu
studenckiego na Wydziale Zywienia Cztowieka SGGW (dalej Wydziat) w ramach
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System).

2. Zakres
Procedura obowigzuje wszystkich nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia
dydaktyczne na Wydziale.
Zakresem procedury objeto:
— wspotprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;
— wspotprace z innymi osrodkami naukowo-dydaktycznymi w kraju i za granicg;
— wspbtprace z samorzgdem studenckim.

3. Definicje

- Otoczenie spoteczno-gospodarcze — zespdt czynnikdw, procesdw i instytucji zewnetrznych
majacych wptyw na funkcjonowanie Wydziatu.

— Interesariusze zewnetrzni - podmioty spoteczne i gospodarcze (osoby i instytucje)
dziatajgce poza Wydziatem i Instytut, majgce wptyw na jego funkcjonowanie Ilub
pozostajgce pod jego wptywem.

- Interesariusze wewnetrzni - podmioty spoteczne (osoby i instytucje) dziatajgce w ramach
Wydziatu oraz Instytutu Nauk o Zywieniu Cztowieka, majace wptyw na jego
funkcjonowanie lub/i pozostajgce pod jego wptywem.

4. Odpowiedzialnos¢
Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy nauczyciele, studenci i stuchacze studiow
podyplomowych.
Wiascicielem procedury jest Dziekan.

5. Opis dziatania

Wydanie 2 z dnia 30.04.2020r. Strona 1z
3



Wewnetrzny System Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztafcenia na Wydziale Zywienia Cztowieka SGGW

51

5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Wydziat otwarty jest na wspotprace z szeroko pojetym otoczeniem spoteczno-
gospodarczym, innymi jednostkami naukowo-dydaktycznymi w kraju i za granicg oraz jego
interesariuszami, zardwno wewnetrznymi, jak i zewnetrznymi.

Za koordynacje wspotpracy z interesariuszami zewnetrznymi odpowiedzialny jest Koordynator
ds. Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym.

Wspdipraca z interesariuszami zewnetrznymi odbywa sie na zasadzie porozumien
nieformalnych i formalnych. Porozumienia formalne mogg mie¢ charakter dedykowanych
umow lub szerszych porozumienn o wspotpracy. Porozumienia o wspoétpracy z podmiotami
otoczenia spoteczno-gospodarczego sg podpisywane zgodnie z uczelniang procedurg —
»,Procedura postepowania przy zawieraniu porozumienia o wspotpracy Szkoty Gtéwnej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z podmiotami otoczenia gospodarczego”.

Na Wydziale prowadzona jest wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym przez
konsultacje i wspodlne inicjatywy dydaktyczne oraz upowszechniajgce wiedze zywieniowa.

Na Wydziale nawigzywana jest i rozwijana wspodfpraca z innymi osrodkami naukowo-
dydaktycznymi w kraju i za granica w zakresie dziatalnosci dydaktycznej
i upowszechnieniowe;.

Na Wydziale monitorowana jest wspdtpraca z podmiotami otoczenia spoteczno-
gospodarczego, ktorg koordynuje Koordynator ds. Wspdtpracy z Otoczeniem Spoteczno-
Gospodarczym oraz prowadzi przeglad wspotpracy. Wyniki przegladu prezentowane sg Radzie
Programowej, zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi.

Na Wydziale dziata samorzad studentéw. Samorzad dziata na podstawie regulaminu
wewnetrznego. Przedstawiciele samorzadu uczestnicza w gremiach opiniotwdrczych i
decyzyjnych Wydziatu na zasadach okreslonych przez Statut SGGW. Samorzad raz w roku
dokonuje przegladu swojej dziatalnosci oraz przedstawia Radzie Programowej sprawozdania z
dziatalnosci, zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi.

Procedura podlega weryfikacji podczas przeglagdu Systemu.

6. Zataczniki

brak

7. Dokumenty powigzane

Harmonogram stosowania narzedzi — Zat. 3
Podstawy prawne — Zat. 1.A.
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Wydziat System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia

Zywienia Cztowieka
SGGW

Procedura X. Procedura zarzadzania zasobami do
prowadzenia prac dydaktycznych

Kod: P.X Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3.
Opracowat: Koordynator ds. Zatwierdzit: Dziekan
Jakosci Ksztalcenia

1. Cel
Celem procedury jest okreslenie zasad zapewnienia zasobow do prowadzenia ksztatcenia, a
takze Srodkéw wsparcia studentow i stuchaczy studiow podyplomowych w obszarach:
dydaktycznym, administracyjnym oraz socjalnym na Wydziale Zywienia Cztowieka SGGW
(dalej Wydziat) w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia (dalej System).

2. Zakres
Procedura obowigzuje na catym Wydziale.
Zakresem procedury objeto:

— zasoby kadry badawczo-dydaktycznej, dydaktycznej, technicznej i administracyjnej;

— zasoby ksztatcenia;

— srodki wsparcia oséb niepetnosprawnych, studentéw i stuchaczy studidw podyplomowych w
obszarach: dydaktycznym, administracyjnym oraz socjalnym.

3. Definicje
- Zasoby — S$rodki materialne, niematerialne, finansowe oraz informacje niezbedne do
prowadzenia dziaftalno$ci Wydziatu.

4. Odpowiedzialnos¢
Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy nauczyciele akademiccy uczestniczacy w
procesie dydaktycznym.

Wiascicielem procedury jest Dziekan.
5. Opis dziatania

5.1 Na Wydziale dazy sie do zapewnienia jak najlepszych zasobow do prowadzenia
dziatalnosci dydaktycznej, upowszechnieniowej i inne;j.

5.2 Za zapewnienie zasobow odpowiedzialny jest Dziekan.

5.3 Dziekan, Prodziekan i zastepca Dyrektora Instytutu dokonuja oceny kompetencji naukowych i
dydaktycznych nauczycieli akademickich na podstawie dokumentacji z dziatalnosci naukowej i
upowszechnienioej samodzielnych jednostek organizacyjnych Instytutu.
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Na Wydziale dokonywana jest ocena posiadanych zasobéw. Narzedziami weryfikacji sg
ankieta oceny zasobow oraz okresowy przeglagd. Ankieta oceny zasobdéw jest
przeprowadzana raz w roku przez koordynatora ds. Jakosci Ksztatcenia
z wykorzystaniem kwestionariusza. Przeglad prowadzony jest przez kierownikéw
samodzielnych jednostek organizacyjnych Instytutu Nauk o Zywieniu Cztowieka zgodnie z
zakresem i w trybie okreslonym w instrukcji ,Przeglad zasobdw”. Wnioski z oceny i
przeglagdu zasobdw zbiera w raporcie Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia. Raport po
zatwierdzeniu przez Dziekana jest przedstawiany Radzie Programowej, zgodnie z
Harmonogramem stosowania narzedzi.

Na podstawie przeprowadzonych ocen formutuje sie wnioski dotyczace uzupetnienia
wyposazenia, planu napraw i remontéw posiadanych zasobéw. Konieczne uzupetnienia
realizujg Dziekan i Dyrektor Instytutu zgodnie z regulacjami wewnetrznymi.

Na Wydziale wspiera sie studentow i stuchaczy studiow podyplomowych w obszarach
naukowym, dydaktycznym, administracyjnym oraz socjalnym.

Wsparcie w zakresie naukowym i dydaktycznym, studenci i stuchacze studiow
podyplomowych otrzymujg od nauczycieli akademickich w ramach konsultacji.
Konsultacje sg prowadzone regularnie lub w miare potrzeb w wymiarze nie mniejszym niz
jedna godzina w tygodniu. Termin regularnych konsultacji jest okreslany przez nauczycieli
akademickich na poczatku kazdego semestru i podawany do publicznej wiadomosci.
Nauczyciele akademiccy mogg prowadzi¢ konsultacje takze w sposéb zdalny, np. droga
elektroniczna.

Studenci mogg ubiegac sie o wsparcie socjalne. W ramach srodkéw ogdlnouczelnianego
Funduszu Pomocy Materialnej kazdy student Wydziatu moze ubiegaé sie o pomoc
materialng w formie rdéznego rodzaju stypendidow i zapomodg. Stypendia uwzgledniajg
takze potrzeby osob niepetnosprawnych oraz promujg studentdw wyrdzniajgcych sie.
Zasady udzielania pomocy materialnej okreslone sg w ogdlnouczelnianym Regulaminie
ustalania wysokosci, przyznawania i wyptfacania $wiadczen pomocy materialnej
studentom Szkoty Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie.

Na wniosek wiasciwego organu samorzadu studenckiego Rektor przekazuje uprawnienia
w zakresie przyznawania stypendium socjalnego, stypendium specjalnego dla osob
niepetnosprawnych, zapomogi oraz stypendium Rektora dla najlepszych studentéw
odpowiednio komisji stypendialnej lub jej odpowiednika oraz odwotawczej komisji
stypendialnej lub jej odpowiednika.

Kazdy student moze zgtosi¢ sie do opiekuna swojego roku celem uzyskania pomocy
wzgledem problemdw, jakie spotyka w procesie ksztatcenia.

Na Wydziale dazy sie do zapewnienia jak najlepszych warunkéw ksztatcenia
dla studentéw niepetnosprawnych. Studenci niepetnosprawni odbywajg studia zgodnie
z obowigzujacym regulaminem studiow.
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5.12 Na Wydziale monitoruje sie Srodki oraz sposoby wsparcia studentow. Dziekan dokonuje
corocznych przegladow, a ich wyniki sg przedstawiane Radzie Programowej zgodnie

z Harmonogramem stosowania narzedzi.
5.13 Procedura podlega weryfikacji podczas przegladu Systemu.

6. Zataczniki
- Instrukcja I.X.1. Przeglad zasobdw.
- Formularz F.X.1. Ankieta oceny zasobodw.

7. Dokumenty powigzane
- Harmonogram stosowania narzedzi — Zat.3.

- Podstawy prawne — Zat. 1.A.
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Wydzial Zywienia System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia
Czlowieka SGGW

Procedura Xl. Procedura zarzgdzania informacjg

Kod: P.XI Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3.
Opracowat: Koordynator ds. Jakosci | Zatwierdzit: Dziekan
Ksztatcenia

1. Cel
Celem procedury jest okreSlenie zasad gromadzenia i analizy informacji nt. jakosci
ksztatcenia, a takze promocji i publikowania informacji nt. funkcjonowania Wydziatu
Zywienia Cztowieka SGGW (dalej Wydziat) w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewniania i
Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System).

2. Zakres

Procedura obowigzuje na catym Wydziale.

Zakresem procedury objeto :
— system gromadzenia i analizowania informacji nt. jakosci ksztatcenia;
— promocja i publikowanie informacji nt. funkcjonowania Wydziatu.

3. Definicje
brak
4. Odpowiedzialnos¢

Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci i stuchacze studiow
podyplomowych Wydziatu.

WHtascicielem procedury jest Dziekan i Prodziekan.

5. Opis dziatania

5.1 Na Wydziale dazy sie do skutecznego i efektywnego gromadzenia informacji zwigzanych
z jakoscig ksztatcenia i funkcjonowaniem Systemu oraz zmian w otoczeniu. Informacje
sg gromadzone i przechowywane przez Koordynatora ds. Jakosci Ksztatcenia. Stanowig
one podstawe do analiz, ocen i wyciggania wnioskdw, na podstawie ktorych
podejmowane sg dziatania doskonalgce.

5.2 Podstawowym miejscem gromadzenia informacji na temat jakosci ksztatcenia sa
segregatory oraz katalog elektroniczny. Informacje udostepniane dla szerokiego grona
interesariuszy sg publikowane na stronie internetowej Wydziatu.

5.3 Informacje zwigzane z jakos$cig ksztatcenia i funkcjonowaniem Systemu oraz zmian
w otoczeniu stanowig element polityki informacyjnej Wydziatu.

5.4  Za polityke informacyjng Wydziatu odpowiada Dziekan.
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Koordynacjg polityki informacyjnej Wydziatu zajmuje sie Koordynator ds. Promocji we
wspotpracy z osobami odpowiedzialnymi za strone internetowg Wydziatu oraz media
spotecznosciowe.

Gtéwnymi statymi elementami polityki informacyjnej Wydziatu jest przekazywanie
informacji na temat programoéw ksztatcenia, planow studiéw, sylabuséw, planéw zajeé,
regulacji wewnetrznych, wydarzen wewnetrznych i zewnetrznych, profesoréw
wizytujgcych, wspodtpracy z praktyka.

Podstawowymi kanatami informacyjnymi sg: posiedzenia Rady Programowej, strona
internetowa Wydziatu, e-maile, ogtoszenia, plakaty, zebrania samodzielnych jednostek
organizacyjnych Instytutu Nauk o Zywieniu Cztowieka, spotkania bezposrednie ze
studentami i stuchaczami studiow podyplomowych oraz nauczycielami i innymi
interesariuszami Wydziatu.

Na Wydziale dazy sie do jak najszerszej promocji oferty dydaktycznej. Statymi
elementami dziatalnosci promocyjnej s3: spotkania z wuczniami szkdét srednich,
informatory i broszury promocyjne, umieszczanie informacji na stronie internetowej
Wydziatu, dziatalno$¢ zwigzana z transferem wiedzy oraz Dni SGGW.

Na Wydziale stosuje sie jednolite standardy identyfikacji wizualnej zgodne z zasadami
uczelnianymi.

Na Wydziale monitoruje sie sposéb gromadzenia i analizowania informacji nt. jakosci
ksztatcenia oraz Systemu, a takze promocji i publikowania informacji nt. funkcjonowania
Wydziatu. Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia dokonuje corocznych przegladdw, a ich
wyniki sg przedstawiane Radzie Programowej, zgodnie z Harmonogramem stosowania
narzedzi.

Na Wydziale wykorzystuje sie informacje zwrotng pochodzacg od interesariuszy za
pomoca skrzynki mailowej lub przez ,,okno jakosci” zamieszczone na stronie Wydziatu.
Procedura podlega weryfikacji podczas przeglagdu Systemu.

6. Zataczniki

brak

7. Dokumenty powigzane

Harmonogram stosowania narzedzi — Zat. 3.
Podstawy prawne — Zat. 1.A.
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Wydzial Zywienia System Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia
Czlowieka
SGGW

Procedura Xll. Procedura badania opinii interesariuszy
wewnetrznych i zewnetrznych
Kod: P.XII Data wydania: 30.04.2020 r. | Wydanie 3.

Opracowat: Koordynato ds. Jakosci | Zatwierdzit: Dziekan
Ksztatcenia

1. Cel

Celem procedury jest okreslenie zasad prowadzenia i wykorzystania wynikdw badan oceny
zajec¢ dydaktycznych, oséb prowadzacych te zajecia i obstugi administracyjnej przez studentow,
doktorantow i stuchaczy studidow podyplomowych, a takze monitorowania loséw zawodowych
absolwentow i potrzeb edukacyjnych rynku pracy, monitorowania naktadéw pracy studentéw
oraz gromadzenia informacji w ramach ,,okna jakosci” oraz z ocen zewnetrznych i opinii
pracodawcéw i praktykodawcéw na Wydziale Zywienia Cztowieka SGGW (dalej Wydziat) w
ramach Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System).

2. Zakres

Procedura obowigzuje na catym Wydziale.
Zakresem procedury objeto nastepujace obszary:
— badania ankietowe opinii studentdow, doktorantow i stuchaczy studiéw podyplomowych
dotyczgce oceny zajec, prowadzgcych i obstugi administracyjne;j;
— monitorowanie loséw zawodowych absolwentdéw i potrzeb edukacyjnych na rynku pracy;
— monitorowanie naktadoéw pracy studentéw;
— opinie pracodawcow i praktykodawcow;

— okno jakosci;

— oceny zewnetrzne.

3. Definicje

— Okno jakosci — adres poczty elektronicznej, na ktdry interesariusze Wydziatu mogg
przekazywad uwagi i sugestie zwigzane z jakoscig ksztatcenia.

4. Odpowiedzialnos¢

Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci i stuchacze
studiow podyplomowych.

Wiascicielem procedury jest Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia.

5. Opis dziatania
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Na Woydziale sg gromadzone i analizowane opinie interesariuszy wewnetrznych
i zewnetrznych na temat jakosci ksztatcenia. Opinie te stanowig jedng z podstaw
doskonalenia systemu.

Na Wydziale wykorzystywane jest ogélnouczelniane badanie opinii studentow i doktorantow
dotyczgce oceny zajeé¢ dydaktycznych i prowadzacych. Badanie jest prowadzone na zasadach
dobrowolnych, za pomocg systemu elektronicznego eHMS, zgodnie z ogdlnouczelniang
procedurg , Ankieta studencka i doktorancka”. Badanie nadzoruje Koordynator ds. Jakosci
Ksztatcenia.

Kierownicy studiow podyplomowych prowadzonych na Wydziale przeprowadzajg badanie
opinii stuchaczy studidw podyplomowych dotyczace oceny zaje¢ dydaktycznych i
prowadzgcych na podstawie formularza wydzialowego. Zbiorcze wyniki ankiet sa
przekazywane do Koordynatora ds. Jakosci Ksztatcenia.

Kazdy nauczyciel akademicki i doktorant oceniony w ramach badania opinii studentow,
doktorantdw i stuchaczy studiéw podyplomowych ma dostep do swoich ocen.

Zbiorcze wyniki badania opinii s3 analizowane przez Koordynatora ds. Jakosci Ksztafcenia.
Whioski z analiz zawarte w raporcie po zasiegnieciu opinii Zespofu ds. Jakosci Ksztatcenia i
zaakceptowaniu przez Dziekana s3 prezentowane Radzie Programowej, zgodnie z
Harmonogramem stosowania narzedzi.

Koordynator ds. JakosSci Ksztatcenia dokonuje kwalifikacji komentarzy przekazanych przez
studentow w systemie eHMS.

Na Woydziale monitoruje sie poziom obstugi administracyjnej za pomocg badania
ankietowego. Wzdér kwestionariusza ankiety okre$lony jest w formularzu wydziatowym.
Badanie ankietowe przeprowadzane jest raz w roku akademickim przez Kierownika
Dziekanatu, ktéry gromadzi, zestawia i analizuje jej wyniki, z czego sporzadza raport. Raport,
po zaakceptowaniu przez Dziekana, jest prezentowany Radzie Programowej, zgodnie z
Harmonogramem stosowania narzedzi.

Na Wydziale prowadzony jest monitoring loséw zawodowych absolwentéw przez
Koordynatora ds. Monitorowania Losow Zawodowych Absolwentéw przy wspotpracy z
Pethomocnikiem Rektora ds. Monitorowania Losow Zawodowych Absolwentéw, zgodnie z
Zarzgdzeniem Rektora w sprawie realizacji badania pn. ,,Monitorowanie Loséw Zawodowych
Absolwentéw". Dane uzyskane z monitoringu wykorzystywane s3 do doskonalenia
programow ksztatcenia oraz procesu ksztatcenia. Raport przygotowany przez Koordynatora
ds. Monitorowania Losow Zawodowych Absolwentéw po zaakceptowaniu przez Dziekana jest
prezentowany Radzie Programowej, zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi.

Na Wydziale prowadzony jest monitoring potrzeb edukacyjnych na rynku pracy m.in. poprzez
indywidualne wywiady z pracodawcami, seminaria i grupy dyskusyjne oraz okresowg analize
ofert pracy, z ktérych mogliby korzysta¢ absolwenci Wydziatu.

Na Wydziale gromadzone sg opinie pracodawcéw i praktykodawcéw na temat jakosci
ksztatcenia, ktore wykorzystuje sie do jej doskonalenia. Zbiorcze wyniki analizy tych danych
raz w roku opracowujg Koordynatorzy ds. Praktyk, ktdérzy przygotowujg raport, ktéry po
zatwierdzeniu przez Dziekana prezentowany jest Radzie Programowej, zgodnie z
Harmonogramem stosowania narzedzi.
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5.11 Na Wydziale zapewnia sie interesariuszom wewnetrznym i zewnetrznym mozliwos¢
wyrazenia opinii w ramach ,okna jakosci”, ktora jest nadzorowana przez Koordynatora ds.
Jakosci Ksztatcenia. Raz w roku Koordynator ds. Jakosci Ksztatcenia opracowuje raport z
funkcjonowania ,okna jakosci”, ktéry po zatwierdzeniu przez Dziekana przedstawia Radzie
Programowej, zgodnie z Harmonogramem stosowania narzedzi.

5.12 Wydziat poddaje sie obligatoryjnym ocenom i akredytacjom instytucji zewnetrznych, jak
rowniez moze takze wystapi¢ o dobrowolng ocene. Zgode na przeprowadzenie dobrowolne;j
oceny zewnetrznej wyraza Dziekan. Wnioski z ocen zewnetrznych prezentowane sg Radzie
Programowej. Na ich podstawie podejmowane s3 dziatania doskonalace.

5.13 Procedura podlega weryfikacji podczas przegladu Systemu.

6. Zataczniki
- Formularz F.XIl.1. Ocena zaje¢ prowadzonych na studiach podyplomowych.

7. Dokumenty powigzane

- Procedura SGGW — Procedura przeprowadzania wséréd studentow i doktorantéw SGGW
ankiety oceny zaje¢ dydaktycznych oraz ich prowadzacych.

- Procedura SGGW — Procedura wspotpracy SGGW z pracodawcami przy wykorzystaniu
Platformy Wspomagajgcej Zdalng Weryfikacje Programoéow  Ksztatcenia przez
Pracodawcow.

- Harmonogram stosowania narzedzi — Zat. 3.

- Podstawy prawne — Zat. 1.A.
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