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Procedura DOKUMENTACIJI | PRZECHOWYWANIA PRAC ETAPOWYCH
Numer: WSZJK-WPP/1 Wersja procedury: 03 Data zmiany: 16.01.2025. Obowigzuje od: 01.02.2025.

1. Podstawy prawne:
1.1. Przepisy prawa powszechnie obowigzujacego:
a) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2018 p0z.1668 z pdzn. zm.)
b) Rozporzadzenie MNiSW z dnia 25 lipca 2019 r. w sprawie standardu ksztatcenia przygotowujgcego do
wykonywania zawodu nauczyciela (Dz.U. 2021, poz. 890) — opcjonalnie dla kierunkdw i Sciezek objetych
standardem
1.2. Wewnetrzne akty normatywne:
a) Regulamin studiéw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (Zatacznik do Uchwaty nr 29/2024
Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 25 kwietnia 2024 roku
b) Zarzadzenie nr 149/2024 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 1 paZdziernika
2020r. w sprawie okreSlenia zasad wprowadzania procedur obowigzujgcych w ramach Uczelnianego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
c) Zarzadzenie nr 210/2020 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 30 wrzesnia 2020r.
w sprawie zasad prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz przeprowadzania zaliczen, egzamindw
i egzamindw dyplomowych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

d) Procedura oceny osiggania zaktadanych efektow uczenia sie (WSZJK-W/2)

2. Przedmiot i cel procedury:
Przedmiotem procedury sg prace etapowe stanowigce udokumentowanie uzyskania przez studentéw efektow

uczenia sie. Celem procedury jest okreslenie sposobdéw ich archiwizowania i przechowywania.

3. Podmiot procedury:
Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne (nauczyciele akademiccy i osoby zatrudnione w ramach umoéw
cywilnoprawnych) na Wydziale Pedagogiki i Psychologii zobowigzane do przeprowadzania zaliczen i egzamindéw

zgodnie z opisami przedstawionymi w kartach przedmiotu.

4. Definicje:
4.1. Praca etapowa — wszelkie formy prac sprawdzajgcych osigganie przez studentéw efektéw uczenia sie opisanych
w karcie przedmiotu (m. in. kolokwia, sprawdziany, prace zaliczeniowe, referaty, prezentacje, case studies, eseje,
projekty, scenariusze zajed).
4.2. Karta przedmiotu — element szczegdtowego opisu programu studiow, w ktdrym uwzglednia sie miedzy innymi:
cele, szczegdtowe/przedmiotowe efekty uczenia sie (oraz ich odniesienie do opisu zaktadanych kierunkowych
efektdw uczenia sie), realizowane tresci przedmiotu, metody dydaktyczne, punkty ECTS, sposoby weryfikacji

osiggniecia przedmiotowych efektéw uczenia sie oraz literature.
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5. Sposob postepowania:

5.1. Osoba merytoryczna:

e zastepca dyrektora Instytutu Pedagogiki/zastepca kierownika Katedry Psychologii ds. ksztatcenia.

5.2. Nadzorujacy:

e prodziekan Wydziatu Pedagogiki i Psychologii ds. ksztatcenia.

5.3. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

W celu archiwizacji prac etapowych stanowigcych udokumentowanie uzyskania przez studentow

efektdw uczenia sie, osoba przeprowadzajgca zaliczenie lub egzamin w formie pisemnej zobowigzana

jest do ztozenia do sekretariatu Instytutu Pedagogiki/Katedry Psychologii po dwie przyktadowe prace
etapowe ze skali ocen wskazanej w Regulaminie studidw

a) Prace nalezy ztozy¢ w formie pisemnej lub elektronicznej — w zaleznosci od formy przeprowadzenia
zaliczen lub egzamindw.

b) Do prac nalezy dotfgczyé wykazy pytan/testy/instrukcje itp. — zgodnie z okreslonymi w karcie
przedmiotu sposobami weryfikacji przedmiotowych efektéw uczenia sie.

c) Pozostate prace etapowe przechowywane sg przez nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia
przez okres jednego roku.

d) Osoby prowadzgce zajecia dydaktyczne w ramach umoéw cywilnoprawnych sktadajg zgodnie
Z powyzej opisanymi zasadami wszystkie prace etapowe do zastepcy dyrektora Instytutu
Pedagogiki ds. ksztatcenia, bgdz zastepcy kierownika Katedry Psychologii ds. ksztatcenia.

W celu archiwizacji prac etapowych stanowigcych udokumentowanie uzyskania przez studentow

efektdw uczenia sie, osoba przeprowadzajgca zaliczenie lub egzamin ustny, jest zobowigzana do

umieszczenia w teczce wykazu pytan obowigzujacych podczas zaliczenia lub egzaminu ustnego, wraz

z listg studentéw i wylosowanymi przez nich pytaniami.

Przekazanie wymaganej dokumentacji powinno nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 2 tygodnie po

zakonczeniu sesji poprawkowej. Prace przechowywane sg w Instytucie/Katedrze przez jeden rok po

zrealizowaniu danego przedmiotu.

5.4. Odpowiedzialno$¢ pracownika administracyjnego:

5.4.1.
5.4.2.

5.4.3.

Prowadzenie rejestru ztozonych teczek.

Weryfikacja zawartosci teczek. Teczka powinna by¢ opisana zgodnie z fiszkg stanowigcg Zatacznik 1 do
niniejszej procedury. Do teczki nalezy dotaczy¢ podpisang karte przedmiotu, oraz oswiadczenie
prowadzgcego zajecia dydaktyczne o tresci (Zatgcznik 2):

Na podstawie zrealizowanych zaje¢ oswiadczam, ze studenci, ktdrzy uzyskali zaliczenie osiggneli
zaktadane efekty uczenia sie. Sposoby weryfikacji zaktadanych efektéw uczenia sie sq zgodne z kartg
przedmiotu.

Dbatos¢ o zabezpieczenie tyczek w szafie zamykanej na klucz
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5.5.Nad prawidtowoscig merytoryczng sktadanej dokumentacji czuwa cztonek KZJK bedacy nauczycielem
akademickim wyznaczony przez Koordynatora KZJK.
5.6. Zasady archiwizacji teczek:
Teczki powinny by¢ grupowane w nastepujgcym porzadku:
l. Kierunek studiow
Il Rok akademicki realizacji przedmiotu
M. Nazwy przedmiotéw w kolejnosci alfabetyczne
5.7.Teczki po uptywie okresu przechowywania majg by¢ przekazane do brakowania wedtug zasad przyjetych

w archiwizacji. Brakowanie dokumentacji ma by¢ odnotowywane w rejestrze teczek.

6. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury:

1) Procedura obstugi toku studiéw

7. Zataczniki
Zatacznik nr 1 — Fiszka do opisu teczek z pracami etapowymi

Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie prowadzacego zajecia dydaktyczne

Procedura/zmiana procedury przygotowana przez: Procedure zatwierdzit(a) merytorycznie:
Cztonkéw WKK Dziekan Wydziatu Pedagogiki i Psychologii
1. dr Beata Bugajska-Jaszczott dr hab. Stawomir Koziej, prof. UJK

2. dr Anna Winiarczyk




