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Niniejsze wskazowki dotyczace przygotowania Raportu Wtasnego maja stuzy¢ wydziatom
i jednostkom jako narzedzie, ktére mogg wykorzysta¢ wedtug wtasnego uznania. Dlatego
tez mozna dostosowac do wtasnych potrzeb wymagane informacje, obowigzujaca
terminologie i ogoéiny uktad dokumentu.

Wstep

Przypominamy, Zze celem raportu wifasnego jest sporzadzenie zwieztego, ale
i wyczerpujgcego opisu dziatania oraz metod pracy jednostki, ktdra jest oceniana, przy czym
nacisk nalezy potozy¢ na analize i samokrytyke. W przypadku wydziatéw, raport nie powinien
przekracza¢ 25 stron wraz z aneksami. Raport Wtasny ma pomdc jednostkom w poznaniu
wilasnych stabych i mocnych stron, mozliwosci rozwoju i potencjalnych zagrozen oraz
pozwala na zasugerowanie rozwigzan ewentualnych problemdéw. Powinien zawierac
obiektywne informacje, zgodne z wytycznymi znajdujgcymi sie w odpowiednich zatgcznikach
oraz komentarze wartosciujgce i o charakterze krytycznym.

Kiedy raport witasny jest ukoriczony, grupa dokonujgca przegladu partnerskiego czyta raport
wilasny i odbywa kilkudniowg wizyte na terenie jednostki. Grupa dokonujgca kontroli,
ztozona z ekspertow zewnetrznych, tworzy sprawozdanie, w ktérym nacisk potozony jest na
propozycje usprawnienia dziatania jednostki oraz wskazanie drogi rozwoju na przysztosc.
Nastepnie przygotowywany jest plan dziatania, ktdry ma na celu wdrozenie propozycji
zawartych w sprawozdaniu.

Pragniemy potozy¢ nacisk na pewne istotne elementy catego procesu. Kontrole
przeprowadza sama jednostka, przy udziale niewielkiego zespotu fachowcéw z innych
uniwersytetow i organizacji. Raport Wtasny nie jest nigdzie publikowany. Ma to zachecic¢
jednostke do przeprowadzenia krytycznej analizy wtasnej. Ocena dotyczy catej jednostki
a nie poszczegdlnych pracownikdw; ani w raporcie wtasnym, ani w raporcie sporzgdzonym
przez grupe dokonujacej przegladu partnerskiego nie pojawig sie nazwiska poszczegdlnych
pracownikéw. Dalsze dziatania powinny nastgpié niezwtocznie.

Komitet Koordynacyjny przygotowujacy raport wtasny powinien sktadac sie z przedstawicieli
wszystkich grup pracownikdw oraz z dwoéch wyzszych rangg cztonkdéw spotecznosci
akademickiej, z ktérych jeden obejmie funkcje przewodniczgcego i osoby odpowiedzialnej za
wspotprace z grupg dokonujaca przegladu partnerskiego. W skfad komitetu powinien wejs¢
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student. Komitet powinien dziata¢ sprawnie, dlatego tez nie moze by¢ zbyt liczny.
Poszczegbélnym cztonkom komitetu nalezy przypisaé odpowiednie zadania oraz wybrac
redaktora, ktéry posegreguje informacje oraz sporzadzi szkic raportu witasnego. Nalezy
wyznaczy¢ sekretarza, ktéry bedzie odpowiedzialny za organizacje spotkan oraz sporzadzenie
protokotow z nich. Zalecamy dopilnowanie tego, aby wszyscy pracownicy na biezgco
uczestniczyli w procesie tworzenia raportu. Raportu Wiasny ma byé efektem pracy
zbiorowej, ktéra ma na celu lepsze poznanie wtasnej jednostki.

W trakcie dziatan zwigzanych z oceng witasng, cztonkowie jednostki caty czas musza pamietac
o zachowaniu integralnosci procesu oraz o respektowaniu uczu¢ wspotpracownikédw. Nigdy
nie wolno zapominac¢ o tym, ze instytucja akademicka jest spotecznoscia; wszyscy ludzie,
ktorzy do niej nalezg musze czuc sie odpowiedzialni za wspdlne dobro i poczucie spdjnosci
w rodzinie akademickiej.

W przypadku Uniwersytetu, kontrole bedg dotyczyé szeroko rozumianego zakresu dziatan
oraz jednostek za nie odpowiedzialnych: przygladniemy sie dziatalnosci jednostek
naukowych, pomocniczych, technicznych oraz administracyjnych; odbedg sie réwniez
kontrole tematyczne catej uczelni dotyczace pracy badawczej, programu studidw
doktoranckich oraz stosowanych procedur testowania wiedzy.

W zwigzku z czym przypominamy, ze na kilka miesiecy przed rozpoczeciem procesu oceny
wiasnej nalezy powofa¢ maty zespdt ,przed-ewaluacyjny”, ktérego zadaniem bedzie
ustalenie parametréw i stworzenie projektu w ramach éwiczed. W skfad tego zespotu
powinien wchodzié¢ dyrektor agencji kontrolujacej, cztonkowie jednostki piastujgcy wysokie
stanowiska i, albo rektor, lub prorektor odpowiedzialny za te sfere dziatalnosci.

Na kolejnych stronach przedstawiono w zarysie przyktadowe formy Raportu Wtasnego dla
wydziatu i jednostki pomocniczej. W kazdym z tych przyktaddéw pojawiajg sie pytania, ktére
komitet koordynacyjny danej jednostki powinien wzigé pod uwage przy tworzeniu Raportu
Wiasnego. Sg one rezultatem bogatych doswiadczen zdobytych dzieki wspétpracy z wieloma
uniwersytetami i majg pomdc w skupieniu sie na kwestiach, ktére warto omodwic
i przeanalizowa¢ oraz majg pokazaé¢ o jakiego typu idee powinny przyswieca¢ badaniu.
Przyktadow ponizszych nie nalezy bezkrytycznie imitowaé, jednostka powinny starac sie
znalez¢ swoje wtasne podejscie do oceny wtasnej. Z pewnoscig niektére z pytan i kwestii
poruszanych w przyktadach mogg nie dotyczy¢ poszczegdlnych jednostek, ale moze sie tez
tak zdarzy¢, ze istniejg tematy, ktore nie zostaty uwzglednione, a sg istotne dla jednostki.
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Format Raportu Wtasnego dla Wydziatéw

1. Wstep

2. Wizja Wydziatu, Misja, Cele

3. Stabe i Mocne Strony, Mozliwos$ci Rozwoju i Zagrozenia; Plan Strategiczny
4. Nauczanie i uczenie sie

5. Praca naukowa

6. Zaangazowanie w dziatalno$é zewnetrzna

7. Srodki

8. Kierownictwo, Struktura Wydziatu

9. Zapewnienie Jakosci Ksztatcenia

10. Zataczniki

1. Wstep
Wymien nazwiska i stopnie naukowe cztonkéw Komitetu Koordynacyjnego.

Pokrétce opisz metodologie stosowng podczas przygotowywania raportu wtasnego, w tym
liczbe spotkan komitetu, jakie sie odbyty oraz zaangazowanie pozostatych pracownikéw,
studentdw oraz obstugi techniczne;j.

Przedstaw historie wydziatu w zarysie. Opisz infrastrukture wydziatu oraz jego rozwdj na
przestrzeni ostatnich lat.

Omoéw kwestie wtasnosci wydziatu. Jaki ma poziom autonomii?

2. Wizja Wydziatu, Misja, Cele

Wizja powinna uwzgledniaé status i pozycje jakg docelowo w przysztosci pragnie posiadaé
wydziat.

Opisz jakg misje spetnia wydziat zaréwno jako jednostka koscielna, jak i naukowa. Czy istnieje
potrzeba zmiany wizji i mis;ji?

Opisz jakie najwazniejsze cele strategiczne wynikajg z wizji i misji wydziatu.

Co nie pozwala wydziatowi osiggna¢ wyznaczonych przez niego celéw?
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3. Stabe i Mocne Strony, Mozliwosci Rozwoju i Zagrozenia; Plan Strategiczny
Wymien stabe i mocne strony wydziatu, mozliwosci rozwoju i zagrozenia.

Uwzglednij wszelkie istotne aspekty: nauczanie i uczenie sie; praca naukowa; zarzadzanie i
administracja; dziatania na rzecz spofecznosci; internacjonalizacja; finanse; zasoby ludzkie;
dziatania zewnetrznych itp.

1. Co uwazasz za MOCNA strone wydziatu?

Na czym opierasz te opinie? Jezeli te dowody nie sg wystarczajgco silne lub przydatne, jak
mozna zdoby¢ dowody na poparcie tej opinii?

2. Co uwazasz za StABA strone wydziatu? Co wydaje sie nie dziata¢ wystarczajgco dobrze i
dlatego tez wymaga poprawy, ponownego przemyslenia lub dalszej pracy?

Na czym opierasz te opinie? Jezeli nie posiadasz wystarczajgcych dowoddw na poparcie tej
opinii, jak mégtbys je zdoby¢?

3. Jakie, wedtug ciebie, warunki sprzyjajg rozwojowi wydziatu teraz, a jakie mogg pojawic sie
w przysztosci; uwzglednij zarowno uwarunkowania wewnetrzne jednostki, ale przede
wszystkim wymien wptywy zewnetrzne (lokalne, regionalne, krajowe i miedzynarodowe)?
Jakie masz na to dowody?

4. Co uwazasz za ZAGROZENIE dla wydziatu, jakie s3 PRZESZKODY, ktére moga spowodowag,
ze wydziat nie bedzie mégt wykorzysta¢ nadarzajgcych sie sposobnosci? Jakie masz na to
dowody pochodzace z zewnetrznych Zzrdodet?

Czy wydziat posiada strategiczny plan dziatania oparty na analizie swoich stabych i mocnych
stron, mozliwosci rozwoju i zagrozen? Jezeli tak, opisz go, jezeli nie, sprébuj nakresli¢ taki
plan, wskazujgc najistotniejsze cele na najblizsze cztery lata. Zajrzyj rowniez do Sekcji 2.

4. Nauczanie i uczenie sie

Opisz strukture organizacyjng wydziatu i programy nauczania realizowane na studiach
pierwszego i drugiego stopnia.
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Opisz strategie oraz procedury jakie wydziat stosuje ustalajgc ogdlne cele i wyniki nauczania,
cele realizowanych kurséw i programow, wskazniki umozliwiajgce ocene postepdw

i osiggnie¢ studentdw w skali roku, wymagania dotyczgce kompozycji prac pisemnych,
zasady poprawiania prac i oceniania postepow studentéw, itp. Czy wydziat posiada broszure
informacyjng dla studentow, ktéra zawiera te informacje?

Jakie czynniki wptywajg na potrzebe wprowadzenia zmian programowych, np.: postepy w
badaniach naukowych, wyzwania intelektualne, analiza potrzeb pracodawcy, kompetencje
i zainteresowania pracownikéw, analiza programow realizowanych na innych uczelniach? Jak
skuteczne sg procedury opracowywania kursu?

Odnies sie do poziomu studentéw przyjmowanych na studia, uwzgledniajgc szkoty do jakich
uczeszczali uprzednio, ich kraj pochodzenia, status: kleryk czy student swiecki, ich motywacje
oraz nawigz do danych dotyczgcych ukonczenia studidw i postepéw w nauce (Zataczniki 5, 6,
7,8i9).

Ocen zgodno$é struktury wydziatu z wytycznymi Procesu Bolonskiego: trzy cykle studiow
(studia licencjackie - magisterskie - doktoranckie), punktowy systemu rozliczania osiggniec
studentédw ECTS, suplement do dyplomu. Czy kursy akademickie sg podzielone na moduty
oraz czy przypisane im sg punkty odpowiadajgce wynikom nauczania? Czy da sie zauwazy¢
przesuniecie punktu ciezkosci ze srodowiska uczenia sie skupionego na nauczaniu, na
srodowisko stawiajgce w centrum procesu studenta. Oméw podejscie wydziatu do tych
kwestii.

Ocen zaangazowanie wydziatu w programy wymiany miedzynarodowej. Ocen ogdlny stopien
zaangazowania wydziatu na poziomie miedzynarodowym w sfere nauczanie i uczenia sie.
Omoéw polityke wydziatu odnosnie wypoczynku i rozwoju pracownikéow (urlopy
wypoczynkowe, urlopy naukowe). Omoéw polityke wydziatu odnos$nie nauki jezykéw obcych
(zwtaszcza jezyka angielskiego) wéréd pracownikéw i studentéw.

Czy wydziat prowadzi badania na temat strategii nauczania stanowigcych alternatywe dla
formy wyktadu i czy stara sie wprowadza¢ formy takie jaki, np.: seminaria, praca grupowa,
warsztaty, wspdlne rozwiazywanie problemow? Jaka jest polityka wydziatu odnosnie
oceniania postepow studentéw w trakcie trzech cykléw studidw? Czy ocena studenta jest w
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duzym stopniu zalezna od wyniku egzaminu koncowego? Czy informacja zwrotna, jaka
otrzymujg studenci jest im przydatna i pojawia sie we wtasciwym momencie?

W jaki sposdb wydziat umozliwia studentom rozwdj umiejetnosci o charakterze ogélnym,
takich jak: zdolnosci przywddcze, umiejetnosci tworzenia prezentacji, umiejetnosci obstugi
komputera itp.?

Czy pracownicy wydziatu sg dostepni dla studentéw i czy maja wyznaczone godziny
dyzurow?

Czy istnieje sformalizowany zestaw kwestionariuszy, pozwalajagcy studentom na
systematyczng ocene jakos$ci nauczania i innych kwestii, ktéry umozliwia przekazywanie
informacji zwrotnych cztonkom wydziatu? Czy odbywajg sie doroczne kontrole proceséw
dydaktycznych, ktore skutkujg wprowadzeniem okreslonych dalszych dziatan i stosownymi
inicjatywami majgcymi na celu doszkalanie pracownikéw?

Jakie formalne procedury sg wdrazane, by odpowiedzie¢ na potrzeby naukowe oraz
duszpasterskie studentéow? Ocen dziatania wydziatu w zakresie monitorowania zatrudnienia
absolwentow i ich uczestnictwa w studiach wyzszego stopnia na innych uczelniach.

Na zakonczenie ocen w jakim stopniu informacje podane powyzej sg zgodne ze wczesniejszg
analizg stabych i mocnych stron, mozliwosci rozwoju i zagrozen. Jakich zmian by$ dokonat,
aby to doskonali¢?

5. Praca naukowa

Ocen jak wyglada aktualna polityka wydziatu w kwestii badan naukowych, zwracajgc
szczegblng uwage na obszary badan najscislej powigzane tematycznie ze specyfika wydziatu.
Czy istniejg obszary badan, ktorych dalszy rozwdj jest potraktowany priorytetowo, co da sie
zauwazy¢, na przyktad, w nominacjach na nowe stanowiska, czy tez przyznaniu dodatkowych
funduszy? Czy na wydziale istnieje klimat sprzyjajgcy rozwojowi karier naukowych
pracownikéw? Czy pracownicy wydziatu porozumiewajg sie i wspodipracujg ze sobg na
pfaszczyznie naukowej, czy nawigzujg wspotprace z innymi wydziatami w kraju?
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Czy istnieje wspotpraca z wydziatami zza granicy? Czego dotyczy? Jakie przynosi skutki? Ocen
ogoblny stopien zaangazowania wydziatu na poziomie miedzynarodowym w sfere badan
naukowych.

Odnies sie do wysokosci funduszy dostepnych na badania naukowe i ich zréznicowania oraz
omow jakie procedury stosuje wydziat aby uzyskaé dofinansowanie zarowno ze srodkow
wtasnych uczelni, jak i z zewnatrz? Odnie$ sie do funduszy uzyskanych na wsparcie pracy
naukowej w ciggu ostatnich pieciu lat (Zatacznik 11).

Jaka infrastrukturg badawczg dysponuje wydziat, odnie$ sie do powierzchni uzytkowej,
dostepu do czasopism naukowych, komputeréw, pomocy biblioteki, itp. Ocen jak wygladajg
proporcje pomiedzy pracg naukowa, a uczeniem na wydziale. Czy znaczne obcigzenie
dydaktyczne wptywa negatywnie na prowadzenie pracy naukowe;j?

Jaka jest srednia liczba publikacji na wydziale, jaki odsetek pracownikéw negatywnie odbiega
od sredniej, jaka czes¢ tych publikacji pojawia sie w czasopismach naukowych o sSwiatowej
renomie. Jak sie ma srednia liczba publikacji na wydziale do rozmiaru jednostki i faktycznej
dziatalnosci badawczej? Jak dziatalnos¢ badawcza wydziatu ma sie do aktywnosci podobnych
wydziatéw w kraju i za granica (Zatacznik 10)?

Odnies sie do dorobku naukowego pracownikéw podajac liczbe publikacji w ostatnich pieciu
latach, stosowne dane podziel na nastepujgce sekcje: ksigzki (wtasnego autorstwa), ksigzki
(pod redakcjg), artykuty w czasopismach naukowych, artykuty w innych czasopismach,
materiaty prezentowane na konferencjach naukowych, recenzje, rozdziaty w ksigzkach.

Odnies sie do liczby pracownikdw petnigcych funkcje recenzentéw w czasopismach i
wydawnictwach naukowych.

Odnie$ sie do wydawcoéw i czasopism naukowych, z ktérymi pracownicy jednostki
wspotpracujg jako redaktorzy, recenzenci itp.

Jaka jest polityka wydziatu odnosnie studiow doktoranckich. Napisz ilu jest studentow
studiow doktoranckich, jaka jest proporcjg pomiedzy liczbg doktorantéw, a aktywnych
zawodowo pracownikéw naukowych, ile obron doktorskich przypadto na kazdy z ostatnich
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pieciu lat oraz przelicz ile srednio zajmuje ukonczenie studidw doktoranckich, odnoszac sie
do wspomnianego wczesniej okresu czasu. Odnies$ sie do poziomu reprezentowanego przez
nowoprzyjetych na studia doktoranckie studentéw, wymogow przyjecia na studia, motywacji
i dziatania procedur nadzoru i monitorowania.

Na zakonczenie przedstaw jak wyglagda obecnie praca badawcza na wydziale i nauczanie na
poziomie doktoranckim, jakie sg oczekiwania na przyszto$¢, uwzglednij analize stabych i
mocnych stron, mozliwosci rozwoju i zagrozen, jaka zostata dokonana w sekcji 2, opinie
pracownikéw, ankiety wypetnione przez doktorantdw oraz przeanalizuj podane wczesniej
informacje, tj. rodzaj czasopism naukowych, w ktérych pracownicy publikujg swoje artykuty,
analize pordwnawczg jednostek w Polsce i za granicg, uczestnictwo we wspdlnych
projektach badawczych w kraju i poza jego granicami, itp.

6. Zaangazowanie w dziatalno$¢ zewnetrzng

Odnies$ sie do zaangazowania wydziatu w dziatalnos¢ zewnetrzng, stosowne dane podziel na
nastepujace sekcje:

Organizacje zawodowe i inne

Srodowisko - udziat w dziatalnoéci poza jednostka i w projektach spotecznych
Ksztatcenie ustawiczne, dalsze ksztatcenie

Kontakt z absolwentami

Doradztwo/ zewnetrzne ustugi doradcze

7. Srodki

Powotujac sie na wiasciwe dane liczbowe, oméw kwestie pracownicze, odnoszac sie do tego
w jakim stopniu wydziat jest w stanie realizowaé swojg misje i osiggna¢ cele, zaréwno pod
wzgledem jako$ciowym, jak ilosciowym. WezZ pod uwage tendencje dajgce sie zaobserwowac
w minionych latach w odniesieniu do: liczby pracownikdw i stosunku pomiedzy liczbg
pracownikdw naukowych, a studentéw, kompetencji i wieku pracownikéw, dziatan w
zakresie rozwoju pracownikéw, itd. Ocen przyszte potrzeby. Podobne kwestie poruszane sg
w sekcji dotyczgcej pracownikdéw obstugi technicznej (Zataczniki 2, 3 i 4).
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Ocen sytuacje finansowg wydziatu, dochody i wydatki uwzgledniajgc Zzrédta dochodow,
dynamike wzrostu i zréwnowazony rozwdj, tendencje dajgce sie zaobserwowac na
przestrzeni ostatnich lat, plany na przyszto$¢ (Zatgcznik 11).

W jakim stopniu warunki lokalowe s3 zadawalajace i czy spefniaja wymogi procesu
dydaktycznego, czy sg odpowiednie warunki do pracy naukowej itp.

Czy poziom komputeryzacji jednostki jest na zadawalajgcym poziomie, czy biblioteka jest
odpowiednio zaopatrzona, jakie kroki nalezy przedsiewzig¢ na przysztos¢, aby te sytuacje
poprawic?

8. Kierownictwo, Struktura Wydziatu
Jak duzg autonomie posiada wydziat w kwestiach naukowych, finansowych i pracowniczych?

Opisz w tabeli strukture organizacyjng wydziatu (Zatacznik 1) okreslajgc stosunki podlegtosci
zaréowno wewnetrzne jak i zewnetrzne (jezeli dotyczy, np.: miejscowy biskup, zakon,
uniwersytet). W jaki sposdb sg podejmowane decyzje? Na kogo spada ostateczna
odpowiedzialno$¢ za decyzje? Ocen co wptywa na realizacje wyznaczonych celéw i
wypetnianie misji przez wydziat?

Czy dziekani i kierownicy jednostek sg wybierani, czy mianowani, czy nastepuje rotacja na
tych stanowiskach? W jaki sposéb pracownicy delegowani sg do pracy dydaktycznej? W jaki
sposob i kto decyduje o awansach? Po raz kolejny oceir co wptywa na realizacje
wyznaczonych celéw i wypetnianie misji przez wydziat?

Czy organizowane sg regularne zebrania pracownikdéw wydziatu i instytutéw, czy istnieje z
gory ustalony plan takich zebran, czy pracownicy s3 o nim wczesniej poinformowani, czy
sporzgdzane sg krétkie protokoty z zebran, w ktérych uwzgledniane sg najwazniejsze decyzje
i zadania do realizacji? Czy decyzje s3 przegtosowywane czy podejmowane w drodze
konsensusu?

Czy istniejg lokalnie przyjete formalne procedury reagowania na uwagi i zastrzezenia
zgtaszane przez pracownikow?

WYTYCZNE DO PRZYGOTOWANIA RAPORTU WLASNEGO
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Czy powstat komitet, w ktérego sktad wchodzg przedstawiciele pracownikéw i studentéw,
czy ustalone sg procedury umozliwiajgce konsultacje ze studentami, na przyktad czy istnieje
na uczelni system mentorski lub doradczy?

9. Zapewnienie Jakosci Ksztatcenia

Omow i ocen polityke wydziatu odnos$nie zapewnienia jako$ci we wszystkich obszarach jego
dziatania, uwzgledniajgc zwtaszcza Konstytucje Apostolskg Sapientia Christian, standardy
zapewnienia jakosci ksztatcenia zawarte w wytycznych procesu bolonskiego oraz Europejskie
Standardy i Wskazéwki dot. Zapewnienia Jakosci w Europejskim Obszarze Szkolnictwa
Wyzszego wydane przez ENQA.
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AVEPRO

Zatacznik 1

Struktura Organizacyjna Wydziatu

WYTYCZNE DO PRZYGOTOWANIA RAPORTU WLASNEGO
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AVEPRO

Zatacznik 2

Liczba pracownikéw dydaktycznych

kazda

instytucje do jej

14

potrzeb

organizacyjnych i statutowych. Prosimy o dodanie termindw, ktére nie pojawity sie w tabeli.

Petny wymiar

Petny wymiar

Petny wymiar

Cze$é etatu

Cze$é etatu

godzin godzin godzin
Profesor Profesor Starszy Wyktadowca | Inne
zwyczajny nadzwyczajny | wyktadowca

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10
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Zatacznik 3

Srednia wieku pracownikéw dydaktycznych

Petny wymiar

Petny wymiar

Petny wymiar

Czesc etatu

godzin godzin godzin
Profesor Profesor Starszy Wyktadowca
zwyczajny nadzwyczajny | wyktadowca

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10

WYTYCZNE DO PRZYGOTOWANIA RAPORTU WLASNEGO
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Zatacznik 4

Srednia liczba godzin konsultacji pracownikéw dydaktycznych.

16

Petny wymiar

Petny wymiar

Petny wymiar

Czesc etatu

Czesc etatu

godzin godzin godzin
Profesor Profesor Starszy Wyktadowca | Inne
zwyczajny nadzwyczajny | wyktadowca

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10
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Zatacznik 5

Liczba studentow

Studia
Pierwszego
Stopnia

Studia
Drugiego
Stopnia

Studia
Trzeciego
Stopnia

Wolni
Stuchacze

W Sumie

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10
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Zatacznik 6

Liczba studentow przyjetych na studia

18

Studia Studia Studia Wolni
Pierwszego Drugiego Trzeciego Stuchacze
Stopnia Stopnia Stopnia

W Sumie

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10
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Zatacznik 7

Liczba studentéw konczacych studia

Studia Studia Studia
Pierwszego Drugiego Trzeciego
Stopnia Stopnia Stopnia

W Sumie

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10

WYTYCZNE DO PRZYGOTOWANIA RAPORTU WLASNEGO
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Zatacznik 8

Srednia liczba lat do ukonczenia studiéw

Studia
Stopnia

Pierwszego

Studia Drugiego
Stopnia

Studia
Trzeciego
Stopnia

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10
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Zatacznik 9

Ogolny wskaznik (%) przerywania nauki wsréd studentéw

21

Studia Pierwszego | Studia Drugiego
Stopnia Stopnia

Studia Trzeciego
Stopnia

2005/06

2006/07

2007/08

2008/09

2009/10
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Zatacznik 10

Liczba publikacji/prezentacji autorstwa pracownikéw

2006 2007 2008 2009 2010

Ksigzki
(wtasnego
autorstwa)

Ksigzki (pod
redakcja)

Artykuty

Materiaty
konferencyjne

Recenzje

Rozdziat w

ksigzce

lle z opublikowanych artykutéw ukazato sie w czasopismach naukowych, a ile w
zagranicznych czasopismach naukowych?

Wypisz ilu pracownikdow petni funkcje recenzentdw w czasopismach naukowych i
wydawnictwach.

Wypisz wydawcow i tytuly czasopism naukowych, z ktérymi pracownicy jednostki
wspotpracujg jako redaktorzy, recenzenci itp.
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Zatacznik 11

Fundusze ogétem

23

Okresl dochdd wydziatu na kazdy rok w ciggu ostatnich pieciu lat, Zrédta dochodu oraz to, w

jaki sposdb srodki te rozdzielono na rzecz najwazniejszych obszaréw dziatalnosci wydziatu.

2006

2007

2008

2009

2010

Zrodta

Dochéd
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Zatacznik 12

Finansowanie badan

Opisz fundusze na badania uzyskane w ciggu ostatnich pieciu lat, stosowne dane podziel na
nastepujace sekcje:

Nazwa projektu, Przyznana kwota, Zrédto, Okres finansowania

WYTYCZNE DO PRZYGOTOWANIA RAPORTU WLASNEGO
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Format Raportu Wtasnego dla Jednostki Pomocniczej

1. Wstep

2. Misja i Cele

3. Stabe i Mocne Strony, Mozliwosci Rozwoju i Zagrozenia; Plan Strategiczny
. Struktura

. Funkcje, Dziatania oraz Metody Pracy

. Perspektywa Uzytkownika

. Perspektywa Pracownika

. Zarzadzanie Zasobami

O 00 N o U b

. Zapewnienie Jakosci Ksztatcenia

10. Zataczniki

1. Wstep

Wymien nazwiska i stopnie naukowe oraz stanowiska petnione przez cztonkéw Komitetu
Koordynacyjnego.

Pokrétce opisz metodologie stosowng podczas przygotowywania raportu wiasnego, w tym
liczbe spotkan komitetu, jakie sie odbyty oraz zaangazowanie pozostatych pracownikéw
i studentow.

Pokrétce opisz jednostke oraz gtéwne obszary jej dziatalnosci. Jezeli to dotyczy jednostki,
opisz jak jednostka sie rozwineta i rozrosta w ciggu ostatnich lat.

2. Misja i Cele
Opisz misje i cele jednostki. Czy misja i cele muszg ulec zmianie?

Co nie pozwala jednostce osiggna¢ wyznaczone przez nig celdw?

3. Stabe i Mocne Strony, Mozliwosci Rozwoju i Zagrozenia; Plan Strategiczny

WYTYCZNE DO PRZYGOTOWANIA RAPORTU WLASNEGO
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Wypisz stabe i mocne Strony jednostki, mozliwosci rozwoju i zagrozenia; wez pod uwage caty
zakres istotnych dla ciebie czynnikéw: funkcje, dziatania oraz metody pracy, perspektywe
uzytkownika, perspektywe pracownika, zarzagdzanie zasobami, podnoszenie jakosci itp.

1. Co uwazasz za MOCNA strone jednostki?

Na czym opierasz te opinie? Jezeli te dowody nie sg wystarczajgco silne lub przydatne, jak
mozna zdoby¢ dowody na poparcie tej opinii?

2. Co uwazasz za StABA strone jednostki? Co wydaje sie nie dziata¢ wystarczajgco dobrze i
dlatego tez wymaga poprawy, ponownego przemyslenia lub dalszej pracy?

Na czym opierasz te opinie? Jezeli nie posiadasz wystarczajacych dowoddéw na poparcie tej
opinii, jak moégtbys je zdoby¢?

3. Jakie, wedtug ciebie, warunki sprzyjajg rozwojowi jednostki teraz, a jakie mogg pojawié sie
w przysztosci; uwzglednij zaréwno uwarunkowania wewnetrzne jednostki, ale przede
wszystkim wymien wptywy zewnetrzne (lokalne, regionalne, krajowe i miedzynarodowe)?
Jakie masz na to dowody?

4. Co uwazasz za ZAGROZENIE dla jednostki, jakie s3 PRZESZKODY, ktére moga spowodowag,
ze jednostka nie bedzie mogta wykorzystaé¢ nadarzajgcych sie sposobnosci? Jakie masz na to
dowody pochodzgce z zewnetrznych zrodet?

Czy jednostka regularnie stara sie gromadzi¢ dane na potrzeby analizy poréwnawczej,
informacje dotyczace dziatania wewnetrznych procedur i operacji, efektywnosci dostawcéw,
dziatan uzytkownikéw i czy wykorzystuje te dane podejmujac plany na przysztos¢ w
codziennych czynnosciach?

Czy jednostka posiada strategiczny plan dziatania oparty na analizie swoich stabych i
mocnych stron, mozliwos$ci rozwoju i zagrozen? Jezeli tak, opisz go, jezeli nie, sprébuj
nakredli¢ taki plan, wskazujgc najistotniejsze cele na najblizsze cztery lata. Zajrzyj rowniez do
Sekgji 2.

4, Struktura

Opisz i przeanalizuj strukture organizacyjng w twojej jednostce. W jaki sposob sa
przydzielane zadania i obowigzki? Jakie sg stosunki podlegtosci?

WYTYCZNE DO PRZYGOTOWANIA RAPORTU WLASNEGO
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Opisz i przeanalizuj procedury obowigzujgce przy podejmowaniu decyzji formalnych w
jednostce. Czy organizowane s3 regularnie zebrania wszystkich pracownikéw
petnoetatowych, czy istnieje z géry ustalony plan takich zebran, czy pracownicy sg o nim
wczesniej poinformowani, czy sporzadzane s krétkie protokoty z zebran, w ktérych
uwzgledniane s3 najwaziniejsze decyzje i zadania do realizacji? Kto uczestniczy w takich
zebraniach? Czy pracownicy sg uprzedzani o planowanych dla nich przydziatach obowigzkéw,
jezeli tak, ktérzy z nich?

Opisz i przeanalizuj procedury obowigzujgce przy podejmowaniu decyzji budzetowych w
jednostce. Czy informacje z dziatu administracji sg precyzyjne i na czas?

W jaki sposéb przekazywane sg informacje pracownikom jednostki? W jaki sposéb
pracownicy sg informowani o zmianach w procedurach i o decyzjach, ktére moga wptynaé na
ich prace, podejmowanych przez inne jednostki uczelniane?

Czy wiekszos¢ pracownikéw bytaby w stanie wymienié¢ cele jednostki powigzane z ich
dziatalnoscig, czy sg im znane plany osiggniecia celéw powigzanych z ich obszarem
dziatalnosci?

Czy istniejg lokalnie przyjete formalne procedury reagowania na uwagi i zastrzezenia
zgtaszane przez pracownikow?

W jaki sposdb przekazywane sg informacje podmiotom zewnetrznym, jak wyglada
komunikacja z innymi jednostkami pomocniczymi i z uzytkownikami?

5. Funkcje, Dziatania oraz Metody Pracy
Niniejsza sekcja poswiecona jest ocenie tego, w jaki sposdb jednostka Swiadczy swoje ustugi.

Ponadto, przeanalizowane zostang procedury stosowane w celu kontroli i polepszenia
jakosci tych ustug oraz dokumentacja, ktéra potwierdza skutecznos¢ dziatan jednostki.

a) Opisz w rzeczowy sposéb co robisz i jak wykonujesz te prace. Czy zapewnione s3
odpowiednie i wystarczajgce srodki, aby jednostka mogta Swiadczy¢ ustugi
zdefiniowane w swoich celach?

b) Czy istnieje precyzyjnie okreslony zestaw procedur, gwarantujgcy, ze wymagania
zaréwno uzytkownika, jaki i dostawcy bedg wziete pod uwage? Czy istniejg plany
dotyczace nowych produktéw i ustug, gwarantujace, ze wszystkie innowacje beda
uwzglednione? Czy realizacja tego planu bedzie podlegata weryfikacji w trakcie
kluczowych etapow wdrazania nowych procedur?

c) Czy jednostka dysponuje systemem procedur, ktéry reguluje i gwarantuje przebieg
wszystkich dziatan zgodnie z ustalonymi odgornie standardami i wymaganiami?

WYTYCZNE DO PRZYGOTOWANIA RAPORTU WLASNEGO
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d) Czy jednostka kieruje sie zasadg nieustannego doskonalenia sie, opartg na ustaleniu
mozliwosci i potrzeb poprzez analize danych, bedacych wynikiem dotychczasowych
dziatan i opinii uzytkownikéw, a takze wzoréw zewnetrznych?

e) Czy jednostka dba o to, aby wyniki kontroli, oraz pozostata dokumentacja zawsze
stuzyty poprawie dziatania systeméw poprzez wdrazanie usprawnien, ktére usung
przyczyne problemu, a nie bedg tylko srodkami doraznymi, dzieki czemu unika sie
powtdrnego wystgpienia problemu?

f) Czy dziatania wspomagajgce, ktére swiadczg inne jednostki (np. ksiegowos¢, dziat
komputerowy, kadry) sg zadawalajgce?

g) Czy dostawcy s regularnie informowani o aktualnych i przysztych wymogach
jednostki dotyczacych jakosci ustug, jakich sie od nich oczekuje? Czy istniejg
procedury, ktére pozwalajg sprawdzi¢ czy te wymagania sg spetnione i czy dostawcy
sg regularnie informowani o tym, jak sg oceniani?

h) Czy wyniki wiekszos$ci czynnosci ustugowych sg wymierne i znane?

i) Czy widoczne sg zmiany na lepsze?

6. Perspektywa Uzytkownika

Niniejsza sekcja poswiecona jest ocenie tego, w jaki sposéb obstuga techniczna dokonuje
podziatu uzytkownikow na grupy. Interesujg nas srodki i rezultaty, ktére pozwalajg zmierzy¢
poziom zadowolenia uzytkownikdw. Nalezy wzigé pod uwage rzeczywiste zdanie
uzytkownikdow, ktére mozna poznaé¢ za pomocg kwestionariuszy, ale réwniez srodki
i rezultaty, ktére pozwolg przewidzie¢ pewne tendencje lub wptyng na poziom satysfakcji
uzytkownikdéw, takie jak liczba skarg, opdinienia w Swiadczeniu ustug itp. Ponadto,
przyjrzymy sie czy jednostka zwraca uwage tylko na wtasne wyniki, czy tez poréwnuje swoje
rezultaty z wynikami osigganymi przez jednostki zewnetrzne dziatajgce w organizacjach o
podobnych charakterze.

a) Czy jednostka zna dokfadny i rzeczywisty rozmiar wszystkich skarg (ustnych i
pisemnych) kierowanych do pracownikéw wszystkich szczebli w jednostce?

b) Czy jednostka dokonuje oceny swoich relacji z uzytkownikami za pomoca narzedzi,
ktore pozwalajg przewidzie¢ jakie bedzie, czy tez co moze wptyngé na zadowolenie
uzytkownikdow, np. poprzez ocene punktualnosci, zwrotow, liczby uzytkownikow,
ktdrzy zrezygnowali ze wspdtpracy lub tez oceniajac jak precyzyjne sg odpowiedzi itp.
oraz czy te dziatania sg podejmowane regularnie i czy znane sg ich wyniki?

c) Czy istniejg precyzyjnie okreslone standardy ustug, uwzgledniajace najwazniejsze
oczekiwania uzytkownikow i czy jednostka regularnie sprawdza i wie w jakim stopniu
udaje jej sie sprostac¢ tym standardom?
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d) Czy elementy pozwalajace przewidzie¢ zadowolenie uzytkownika wymienione w
punktach a), b) i c) powyzej wskazujg na poprawe sytuacji?

e) Czy poziom zadowolenia uzytkownikéw (tj. faktyczna opinia uzytkownikéw) jest
regularnie testowany i czy znane sg rezultaty tych badan?

f) Czy wyniki badan poziomu zadowolenia uzytkownikéw wskazuja na poprawe
sytuacji?

g) Czy potrafisz wykaza¢, ze wyniki badan poziomu zadowolenia uzytkownikéw
uzyskane przez twojg jednostke sg poréwnywalne z wynikami badan podobnych
instytucji w kraju i za granica?

h) Czy jednostka regularnie zaktada realizacje celéw, ktére maja pomdc w poprawie
dziatania mechanizmdéw pozwalajacych przewidzie¢ zadowolenie uzytkownika i czy
ustalono jakie znaczenie majg te mechanizmy?

i) Jak sprawnie przebiega komunikacja pomiedzy jednostka, a uzytkownikami?

i) W jaki sposdb promowane s3 ustugi Swiadczone przez jednostke? Czy te dziatania sg
skuteczne?

7. Perspektywa Pracownika

Ta sekcja koncentruje sie na ustaleniu w jaki sposéb jednostka dazy do rozwoju i angazuje
wszystkich pracownikdw w dziatania zmierzajgce do poprawy jakosci pracy w jednostce.
Nalezy zwrdcié uwage na to, jak cele i dgzenia pracownikéw majg sie do dgzen jednostki (np.
poprzez ocene dziatalnosci) i czy mechanizmy skierowane na dziatania samych pracownikéw,
takie jak ocena pracy i szkolenia sg dobrze przyjmowane przez pracownikéw. Istotne jest
udzielenie odpowiedzi na pytanie czy pracownicy czujg sie coraz bardziej motywowani do
dziatania i czy angazujg sie w prace na rzecz nieustannego polepszenia jakosci
funkcjonowania jednostki. Zaktadamy, ze angazowanie pracownikéow w dziatalno$é na rzecz
podniesienia jakosci pracy jednostki odbywac¢ sie bedzie przede wszystkim przez
promowanie zespofowego podejscia do rozwigzywania problemow.

a) Czy projekty dotyczgce bezposrednio pracownikdw (np. angaz, szkolenia, rozwdj)
wywodzg sie z potrzeb oraz planéw strategicznych i celéw (czy raczej sg to dziatania
niezalezne i oparte o biezgce decyzje i potrzeby)?

b) Czy istniejg w jednostce procedury (uznawane przez wszystkich) stosowane w celu
regularnej oceny pracownika, i ktére uwzgledniajg szkolenia i potrzebe rozwoju
zawodowego?
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Czy istniejg w jednostce procedury, ktére angazujg wszystkich pracownikéw
(zaréwno pojedyncze osoby, jak i grupy) w dziatania majace na celu poprawe jakosci
dziatania jednostki?

Czy jednostka jest w stanie wykazaé, ze doktada starani, aby pracownicy byli coraz
bardziej motywowani do dziatania i brali odpowiedzialno$¢ za decyzje i zmiany, i czy
dba o to, zeby za zwiekszong motywacjg nie szto zwiekszone ryzyko?

Czy wysitki wktadane w poprawe jakosci zyskujg uznanie i sg nagradzane na réwni z
innymi wzgledami (np. dtugosc¢ pracy, kwalifikacje)?

Czy dwustronne kontakty pomiedzy jednostka, a pracownikami przebiegajg w sposob
zadawalajacy, czy pracownicy uwazaja, ze sg dobrze poinformowani i ich opinie sg
cenione?

Ta sekcja ma réwniez na celu zbadanie poziomu zadowolenia oraz tendencji wystepujacych

wsrod pracownikéw jednostki. Pytania dotyczg S$rodkéw i rezultatéow, ktére pozwolg

przewidzie¢ pewne tendencje lub wptyng na poziom satysfakcji pracownikéw.

a)

b)

Czy regularnie mierzy sie czynniki, ktéore moga wptynaé na zadowolenie pracownikéw
i morale, takie jak nieobecnosci, choroby, rotacja pracownikéw, wychodzenie przed
czasem, poziom wyksztatcenia, awanse wewnatrz jednostki, liczba wypadkow,
uznanie zastug, skargi?

Czy regularnie sg przeprowadzane badania (za pomocg kwestionariuszy,
zogniskowanych wywiadéw grupowych itp.) dotyczace postrzegania przez
pracownikdw rézinych aspektéw dziatalnosci jednostki, np.: Srodowiska pracy,
perspektyw awansu, kierownictwa, pfacy, oceny jakosci pracy, uznania zastug,
szkolen, morale oraz ogdlnego zadowolenia pracownikéw?

Czy wyniki uzyskane za pomocg elementéw pozwalajgcych przewidzie¢ poziom
zadowolenia uzytkownika i faktyczny poziom satysfakcji sg znane pracownikom i czy
w zwigzku z nimi kierownictwo podejmuje jakie$ dziatania?

8. Zarzadzanie Zasobami

Niniejsza sekcja poswiecona jest ocenie tego, jak kluczowe zasoby jednostki, takie jak

fundusze, zaplecze informatyczne, materiaty i nowe technologie majg sie do aspiracji

jednostki, jej celéw i propagowanych przez nig wartosci. Sekcja ta ma na celu zbadanie, w

jakim

stopniu kluczowe zasoby jednostki sg systematycznie wykorzystywane, aby

zagwarantowac realizacje celéw i faktyczne osiagniecie pewnych standardow jakosci.

Istotnie jest rowniez upewnienie sie, ze tymi kluczowymi zasobami gospodaruje sie w sposéb

profesjonalny.
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Czy jednostka stosuje procedury, ktére gwarantujg, ze nalezgce do niej srodki
finansowe sg przyznawane i wykorzystywane w sposéb, ktéry odzwierciedla misje
jednostki i jest zgodny z jej aspiracjami i wartosciami?

Czy jednostka doktada staran, aby istotne informacje dotyczace wydajnosci dziatania,
dostawcéw (w tym ich efektywnosci) i uzytkownikdw (w tym zadowolenia
uzytkownikow) byty wiarygodne, szybko dostepne i zainteresowane strony mogty je
tatwo wykorzystac¢ (w tym uzytkownicy/ dostawcy, jezeli to ich dotyczy). Wiaze sie z
tym usuwanie nieaktualnych danych i dokumentoéw.

Czy jednostka stosuje strategie pozwalajace jej na coraz lepszg kontrole i
wykorzystanie zasobdw materialnych i dostawcéw? Wigze sie to z ograniczeniem
ilosci produkowanych odpadéw, strat, zaniedban, $rodkéw magazynowanych oraz
wykorzystaniem $rodkéw trwatych (np. pomieszczen i sprzetu), a ponadto nalezy
wzigé¢ pod uwage wspdlne projekty z dostawcami, wigzace sie z poszukiwaniem
nowych rozwigzan i mozliwosci.

Czy istnieje standardowa procedura gwarantujgca wykorzystanie alternatywnych i
nowatorskich technologii?

9. Zapewnienie Jakosci Ksztatcenia

Opisz i ocen podejscie jednostki do zapewnienia jakosci ksztatcenia w zatozeniach i w
praktyce, uwzgledniajgc wszystkie obszary dziatania.
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Zatacznik 1

Schemat Organizacyjny
i Struktura Organizacyjna Jednostki
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atacznik 2

Skrécone Informacje na temat Pracownikow i ich obowigzkow
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Imie i
Nazwisko

Stanowisko

Lata na
stanowisku

Lata na
Uniwersytecie

Zakres obowigzkow
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Zatacznik 3

Infrastruktura

Wypisz liczbe pokojéw, biur itp. uzywanych przez cztonkédw jednostki uwzgledniajac liczbe
0s6b korzystajgcych z nich. Czy sg wyposazone w odpowiednim stopniu.
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