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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 68/2014 Rektora UKSW
z dnia 31 pazdziernika 2014 r.

PROCEDURY MODELU WSPOLPRACY Z PRACODAWCAMI

UDZIAL PRACODAWCOW W OPRACOWYWANIU PROJEKTOW EFEKTOW KSZTALCENIA

PODSTAWY PRAWNE:

1) Uchwata Nr 126/2011 Senatu UKSW z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia wytycznych dotyczacych projektowania planow studiéw i programéw ksztatcenia, a takze plandw i

programéw studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajacych (z pdzn. zm.)
2) Zarzadzenie Nr 84/2012 Rektora UKSW z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia (z pozn. zm.)
3) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.

4) Ksigga procedur jakosci ksztatcenia UKSW (procedury dotyczace weryfikacji efektow ksztatcenia) - Zatacznik nr 52/2013 do zarzadzenia Rektora UKSW z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie

wprowadzenia systemu weryfikacji osiggnigcia zatozonych efektow ksztalcenia

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposob wykonania dzialania Sposob Termin wykonania | Sposéb weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do dokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania

1. Przygotowanie dla Wydziatlowy Wydziatowy Wydziatlowy koordynator ds. | Tabela oceny W ciagu 10 dni od Wydziatowa Komisja
pracodawcow koordynator ds. koordynator ds. wspbtpracy z pracodawcami | efektow ksztatcenia | opracowania projektu | Dydaktyczna (WKD)
narzedzia oceny wspbdlpracy z wspotpracy z przygotowuje narzedzie oceny | (zatacznik nr 4) kierunkowych zatwierdza tabelg
przydatnosci pracodawcami pracodawcami przydatnosci projektowanych efektow ksztalcenia oceny efektow
projektowanych kierunkowych efektow ksztalcenia w zgodnie z przepisami | ksztatcenia w ciagu 7
efektow ksztatcenia formie tabeli prawa dni od przekazania jej
w formie tabeli obowiazujacymi w przez wydzialowego

Wzér tabeli okresla zatacznik nr 4. UKSW koordynatora ds.

wspolpracy z
Przygotowana tabela jest pracodawcami.
przekazywana do zatwierdzenia WKD.

2. Konsultowanie Dziekan Wydziatowa Rada | WKD niezwlocznie przekazuje | Dokumentacja W terminach WKD analizuje
projektu Biznesu (WRB) Dziekanowi  zatwierdzony  projekt | przestana przez odpowiednich, by dokumentacjg i
kierunkowych Wydziatowa kierunkowych  efektow  ksztalcenia | cztonkéw WRB lub | spetni¢ uczelniane opini¢ WRB w
efektow ksztalcenia Komisja Wydziatowy wraz z tabela oceny efektow | za pomoca procedury zwiazane z | sprawie
z Wydzialowa Rada Dydaktyczna koordynator ds. ksztatcenia. wirtualnej uchwalaniem efektow | projektowanych
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Biznesu (WRB) (WKD) wspoltpracy z platformy ksztatcenia. efektow ksztatcenia
pracodawcami Wydziatowy koordynator ds. | wspotpracy z
wspOtpracy z pracodawcami | pracodawcami
niezwlocznie przesyla dokumentacjg, o | Uchwata WRB w

ktérej mowa w zdaniu 1 cztonkom
WRB wraz z pismem Dziekana
zapraszajacym  do  udzialu 0w
konsultacjach.

Konsultacje moga by¢ prowadzone z
wykorzystaniem wirtualnej platformy
wspolpracy z pracodawcami, do ktorej

wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami
wprowadza w/w narzedzie oceny

przydatnosci projektowanych efektow
ksztalcenia i za pomoca systemu
elektronicznego  wysyta  czltonkom
WRB zaproszenie (z zakreslonym 14-
dniowym terminem) do udzialu w
konsultacjach prowadzonych droga
elektroniczna.

Cztonkowie WRB przesytaja
uzupetniong tabelg oceny efektow
ksztatcenia (w formie papierowej lub
za pomoca wirtualnej platformy
wspolpracy z pracodawcami) w ciagu
14 dni od otrzymania oraz
przedstawiaja na piSmie lub za pomoca
wirtualnej platformy wspotpracy z
pracodawcami uwagi w sprawie

sprawie wyrazenia
opinii o
projektowanych
efektach
ksztalcenia.

Tabela oceny
efektow
ksztalcenia.
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projektu  kierunkowych  efektow
ksztalcenia.

Procedura zostaje spetniona, gdy tabele
wypelni co najmniej 5 cztonkow WRB.

W sytuacji, gdy w wyzej okre§lonym
terminie nie zostana przestane badz
wypelnione w wirtualnej platformie
wspolpracy z pracodawcami tabele w
wymaganej liczbie, wydzialowy
koordynator  ds.  wspdlpracy z
pracodawcami kontaktuje si¢ osobiscie
lub telefonicznie z cztonkami WRB i
prosi o przestanie odpowiedniej
dokumentaciji.

W wypadku braku reakcji ze strony
pracodawcy/pracodawcow,
wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami sporzadza
notatke w tej sprawie i przekazuje ja
niezwlocznie przewodniczacemu Rady
Wydziatu.

Wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z  pracodawcami  na
podstawie przestanej dokumentacji lub
wypelionych w wirtualnej platformie
wspolpracy z pracodawcami
formularzy przez cztonkow WRB
przygotowuje projekt

opinii WRB w sprawie
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projektowanych efektow ksztalcenia
oraz sporzadza zbiorcza analizg
wypehionych tabel oceny przydatnosci
projektowanych kierunkowych efektow
ksztalcenia.
Dziekan zwoluje WRB w celu
uzyskania stosownej opinii.
WRB wyraza opini¢ w sprawie
projektowanych efektow ksztatcenia w
drodze uchwaty.
Analiza wypehlionych tabel oceny
przydatnosci projektowanych
kierunkowych efektow ksztalcenia jest
zatacznikiem do uchwaty WRB.

3. Przygotowanie Wydziatowa Wydziatowa WKD w porozumieniu z wydziatowym | Elektroniczna baza | Raz w roku do 30 | Wydziatlowa Komisja
rekomendowanej Komisja Komisja koordynatorem ds. wspOlpracy z | pracodawcoOw pazdziernika, ds. Jakosci
listy/bazy Dydaktyczna Dydaktyczna pracodawcami w terminie do 30 | (zatacznik nr 3). poczawszy od 2014 r. | Ksztalcenia (WKJK)
pracodawcow, (WKD) (WKD) pazdziernika kazdego roku proponuje po przedstawieniu | zwraca sie do
ktorzy mogliby liste pracodawcow, ktorzy mogliby projektu listy przez | wydziatowego
opiniowa¢ projekty Wydziatlowy Wydziatowy opiniowa¢ projekty efektow ksztatcenia wydziatowego koordynatora ds.
efektow ksztatcenia koordynator  ds. | koordynator  ds. | oraz projekty programéw ksztatcenia koordynatora ds. | wspolpracy z

wspOtpracy z | wspodlpracy z wspOlpracy z | pracodawcami 0
pracodawcami pracodawcami Podmiotem  odpowiedzialnym  za pracodawcami. informacje w sprawie
prowadzenie i aktualizacje Dbazy bazy danych
pracodawcow jest wydziatlowy pracodawcow.
koordynator  ds.  wspotpracy  z
pracodawcami.

4. Konsultowanie Wydzialowy Wydziatowy Wydziatowy koordynator ds. | Wniosek o opinig Whniosek o opini¢ | WKD analizuje

projektu koordynator  ds. | koordynator  ds. | wspolpracy z pracodawcami wysyla wysyla si¢ | opinie pracodawcow
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kierunkowych wspotpracy z | wspolpracy z | pisemne lub elektroniczne (za pomoca | Opinia zwrotna | niezwtocznie po | W sprawie
efektow ksztatcenia pracodawcami pracodawcami wirtualnej platformy wspolpracy z | pracodawcow zaprojektowaniu projektowanych
z pracodawcami pracodawcami) zaproszenie do co efektow ksztalcenia efektow ksztalcenia.
najmniej 5 pracodawcow | Tabela oceny | Termin (14  dni)
wspolpracujacych z Wydziatlem do | efektow wydania opinii przez
opiniowania projektu efektow | ksztalcenia. pracodawce  okresla
ksztalcenia. sie  we  wniosku/
zaproszeniu do
W  wypadku braku odpowiedzi, konsultacji.
wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami ponawia
po 7 dniach prosbg o wyrazenie opinii
lub zwraca si¢ o opini¢ do kolejnej
grupy pracodawcow.
Do wniosku papierowego zalacza sig
tabel¢ przydatnosci projektowanych
kierunkowych efektow ksztatcenia.
Zaproszenie wystane droga e-mailowa
zawiera link do tabeli/formularza, ktory
nalezy wypeli¢ za posrednictwem
wirtualnej platformy wspotpracy z
pracodawcami.
We wniosku/zaproszeniu wyznacza si¢
termin zlozenia opinii.
Wydziatlowy koordynator ds.
wspotpracy z pracodawcami gromadzi
nadestane opinie i przekazuje je WKD.
5. Analiza opinii Wydziatowa Wydziatowa WKD analizuje opinie Wydzialowej | Uchwalta WKD w | W terminach | Wydziatlowa Komisja
pracodawcow w Komisja Komisja Rady Biznesu (WRB) oraz | sprawie  projektu | odpowiednich, by | ds. Jakosci
sprawie  projektow Dydaktyczna Dydaktyczna pracodawcow  dotyczace projektow | Kierunkowych spelni¢  uczelniane | Ksztatlcenia (WKIJK)
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efektow ksztatcenia (WKD) (WKD) efektow ksztatcenia (cala | efektow ksztalcenia | procedury zwiazane z | przyjmuje do
dokumentacjg). uchwalaniem efektow | wiadomosci
ksztalcenia. rekomendacje WKD.
WKD przyjmuje w drodze uchwaty
rekomendacje dla Rady Wydzialu w
sprawie projektu kierunkowych
efektow ksztatcenia dotyczace
stanowiska pracodawcow
WKD notyfikuje WKIK przyjecie
rekomendacji.

6. Przyjecie informacji Rada Wydziatu Rada Wydziatu Wydziatowy koordynator ds. | Uchwata Rady | W terminach | Dziat Ksztatcenia
0 udziale wspotpracy z pracodawcami lub | Wydzialu w | odpowiednich, by | weryfikuje
pracodawcow W Wydziatowy cztonek  WKD  przedstawia  na | sprawie spelni¢  uczelniane | wykonanie
projektowaniu koordynator  ds. | posiedzeniu Rady Wydziatu | sprawozdania 0 | procedury zwiazane z | obowiazku
efektow ksztalcenia wspolpracy z | sprawozdanie 0 udziale interesariuszy | udziale uchwalaniem efektow | konsultacji  projektu
przez Rade pracodawcami zewngtrznych w konsultacji | interesariuszy ksztatcenia efektow  ksztalcenia
Wydziatu projektowanych kierunkowych efektow | zewnetrznych ~ w przed skierowaniem

Czlonek ksztatcenia. konsultacjach projektu do Senatu
Wydziatowej efektow ksztalcenia UKSW.
Komisji Rada Wydziatu przyjmuje w drodze
Dydaktycznej uchwaly sprawozdanie w sprawie
(WKD) udziatlu interesariuszy zewngtrznych w
konsultacji projektow efektow
ksztatcenia w oparciu o rekomendacje i
informacje przedtozone przez WKD.
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UDZIAL PRACODAWCOW W OPRACOWYWANIU PROJEKTOW PROGRAMOW KSZTALCENIA

PODSTAWY PRAWNE:
1) Uchwata Nr 126/2011 Senatu UKSW z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia wytycznych dotyczacych projektowania planow studiow i programow ksztalcenia, a takze planow i
programéw studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajacych (z pdzn. zm.)
2) Zarzadzenie Nr 84/2012 Rektora UKSW z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia (z p6zn. zm.)
5) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.
3) Ksigga procedur jakosci ksztatcenia UKSW (procedury dotyczace weryfikacji efektow ksztalcenia) - Zatacznik nr 52/2013 do zarzadzenia Rektora UKSW z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia systemu weryfikacji osiggnigcia zatozonych efektow ksztalcenia

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposob wykonania dzialania Sposob Termin wykonania | Sposéb weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania
1. Przygotowanie Wydziatlowy Wydziatowy Wydziatlowy koordynator ds. | Formularz  oceny | W ciagu 3 dni od | WKD przyjmuje
formularza  oceny koordynator  ds. | koordynator  ds. | wspoltpracy z pracodawcami | projektu programu | opracowania projektu | formularz oceny
projektu  programu wspotpracy z | wspotpracy z | przygotowuje formularz (przy udziale | ksztalcenia programu ksztalcenia | projektu  programu
ksztatcenia pracodawcami pracodawcami wirtualnej platformy wspétpracy z | (zatacznik nr 5). zgodnie z przepisami | ksztalcenia w ciagu 7
pracodawcami)oceny projektu prawa dni.
programu ksztalcenia i wypelia go obowiazujacymi  w
tre$ciami kierunkowymi. UKSW.

Wzor formularza okresla zatacznik nr
5.

Formularz jest przekazywany do

WKD.
2. Konsultowanie Dziekan Wydziatowa Rada | WKD niezwlocznie przekazuje | Dokumentacja w terminach | WKD analizuje
projektu  programu Biznesu (WRB) Dziekanowi zatwierdzony formularz | przestana przez | odpowiednich, by | dokumentacje i

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego 7
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ksztalcenia z
Wydzialowa Rada
Biznesu (WRB)

Wydziatowa
Komisja
Dydaktyczna
(WKD)

Wydziatowy
koordynator
wspolpracy
pracodawcami

ds.

z

oceny projektu programu ksztatcenia.

Wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami
niezwlocznie przesyta cztonkom WRB
formularz (w wersji papierowej lub
elektronicznej (z zakreSlonym 14-
dniowym terminem)) z  pismem
przewodnim/zaproszeniem Dziekana, o
ktérym mowa w zdaniu 1, czlonkom
WRB.

Cztonkowie WRB przesytaja lub
wypelniaja w wirtualnej platformie
wspolpracy z pracodawcami.
uzupetiony formularz w ciagu 14 dni
od otrzymania.

W wypadku braku reakcji ze strony
pracodawcy/pracodawcow,
wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami sporzadza
notatke w tej sprawie i przekazuje ja
niezwlocznie przewodniczacemu Rady
Wydziatu.

Wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z  pracodawcami na
podstawie przestanych przez cztonkow
WRB formularzy przygotowuje projekt
opinii WRB w sprawie

programu ksztalcenia.

czlonkow WRB

Uchwata WRB w
sprawie wyrazenia
opinii 0 programie
ksztatcenia.

spelni¢c  uczelniane
procedury zwiazane z
uchwalaniem
programow
ksztalcenia.

opinic WRB w
sprawie programu
ksztatcenia, razem z
raportami z badania
pracodawcow i
badania karier
zawodowych

absolwentow.
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Dziekan zwotuje WRB.
WRB wyraza opini¢ w Sprawie
programu  ksztalcenia w  drodze
uchwaty.
Uchwatla wraz z formularzami oceny
projektu programu ksztalcenia jest
przekazywana WKD.

3. Przygotowanie bazy Wydziatowa Wydziatlowa WKD w porozumieniu z wydziatowym | Elektroniczna baza | Co roku do 30 | Wydzialowa Komisja
pracodawcow, Komisja Komisja koordynatorem ds. wspOlpracy z | pracodawcoOw pazdziernika, ds. Jakosci
ktorzy mogliby Dydaktyczna Dydaktyczna pracodawcami co roku proponuje liste | (zalacznik nr 3) poczawszy od 2014 r. | Ksztalcenia (WKJK)
opiniowa¢ projekty (WKD) (WKD) pracodawcow, ktorzy mogliby zZwraca sie do
programow opiniowaé projekty programow wydzialowego
ksztatcenia Wydziatowy Wydziatowy ksztatcenia. koordynatora ds.

koordynator  ds. | koordynator  ds. wspotpracy z
wspOtpracy z | wspolpracy z | Podmiotem  odpowiedzialnym  za pracodawcami 0
pracodawcami pracodawcami prowadzenie i aktualizacje Dbazy informacj¢ w sprawie
pracodawcow jest wydziatowy bazy danych
koordynator  ds.  wspolpracy z pracodawcow
pracodawcami. Baza jest prowadzona
w formie elektronicznej.

4. Konsultowanie Wydziatowy Wydziatowy Wydziatowy koordynator ds. | Wniosek o opini¢ Whniosek o opini¢ | Wydzialowa Komisja
projektu  programu koordynator  ds. | koordynator  ds. | wspolpracy z pracodawcami zwraca wysyla sie | Dydaktyczna (WKD)
ksztalcenia z wspolpracy z | wspotpracy z | sie, na pismie lub za pomoca wirtualnej | Opinia zwrotna | niezwlocznie po | analizuje opinie
pracodawcami pracodawcami pracodawcami platformy wspotpracy z pracodawcami, | pracodawcoOw zaprojektowaniu pracodawcow w

do co najmniej 5 pracodawcow programu ksztatcenia | sprawie

wspoltpracujacych z  Wydzialem o | Formularze oceny | Termin wydania | projektowanych

opini¢ w sprawie projektu programu | projektu programu | opinii przez | programow

ksztatcenia. ksztatcenia pracodawcg okresla | ksztalcenia.
(zatacznik nr 5). wniosek o opinig.

Do wniosku/zaproszenia zalacza sie

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego 9
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formularz oceny projektu programu
ksztatcenia. Jesli konsultacje
przeprowadza si¢ za pomoca wirtualne;j
platformy wspodtpracy z pracodawcami
wysyla si¢ link do formularza, ktéry
bedzie wypetniany on-line.

We wniosku/zaproszeniu wyznacza sig
14- dniowy termin ztoZenia opinii.

W  wypadku braku odpowiedzi,
wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami ponawia
prosbe o wyrazenie opinii lub zwraca
si¢ o opini¢ do kolejnej grupy
pracodawcow.

Wydziatlowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami gromadzi

nadestane opinie i przekazuje je do
WKD.

5. Analiza opinii Wydziatowa Wydziatowa WKD analizuje opinie Wydziatowej Uchwata WKD dla | W terminach Wydziatowa Komisja
pracodawcow w Komisja Komisja Rady Biznesu (WRB) i pracodawcow Rady Wydziatu w odpowiednich, by ds. Jakos$ci
sprawie projektow Dydaktyczna Dydaktyczna dotyczace projektu programu sprawie projektu spehi¢ uczelniane Ksztatcenia (WKJK)
programu (WKD) (WKD) ksztalcenia (cata dokumentacje). programu procedury zwiazane z | przyjmuje do
ksztatcenia ksztalcenia uchwalaniem wiadomosci
WKD przyjmuje w drodze uchwaty programow rekomendacje WKD.
rekomendacje dla Rady Wydziatu w ksztatcenia.
sprawie projektu programu ksztalcenia
dotyczace stanowiska pracodawcow.

WKD notyfikuje Wydziatowej Komisji

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego 10
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ds. Jakosci Ksztatcenia (WKJK)

przyjecie rekomendacji.

6. Przyjgcie informacji Rada Wydziatu Rada Wydziatu Wydziatowy koordynator ds. | Uchwata Rady | W terminach | Dziat Ksztalcenia
0 udziale wspotpracy z pracodawcami lub | Wydzialu w | odpowiednich, by | weryfikuje
pracodawcow w Wydziatlowy cztoneck  WKD  przedstawia  na | sprawie spetni¢  uczelniane | wykonanie
projektowaniu koordynator  ds. | posiedzeniu Rady Wydziatu | sprawozdania 0 | procedury zwiazane z | obowiazku
programow wspolpracy z | sprawozdanie o udziale pracodawcoéw | udziale uchwalaniem konsultacji  projektu
ksztalcenia przez pracodawcami W projektowaniu programow | pracodawcow W | programéw programu ksztalcenia
Radg Wydziatu ksztatcenia. konsultacjach ksztalcenia Z pracodawcami

Cztonek programu
Wydziatowej Rada Wydziatu przyjmuje w drodze | ksztalcenia.
Komisji uchwaly sprawozdanie w sprawie
Dydaktycznej udziatlu pracodawcow w konsultacji
(WKD) projektow programu ksztalcenia w

oparciu o rekomendacje i informacje

przedtozone przez WKD.

Uchwala jest notyfikowana Dziatowi

Ksztatcenia.
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PROCEURA ZAMAWIANIA STUDIOW i STUDIOW PODYPLOMOWYCH, KOMEPTENCJI PRZEZ INTERESARIUSZY ZEWNETRZNYCH

(W TYM PRACODAWCOW)

PODSTAWY PRAWNE:

1)
2)

3)

Ustawa z dnia 27 lipca 2055 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie warunkow prowadzenia studiow na okreslonym kierunku i poziomie ksztalcenia (Dz. U. z

2014 ., poz. 131)

Uchwata Nr 126/2011 Senatu UKSW z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia wytycznych dotyczacych projektowania planow studiow i programéw ksztalcenia, a takze planow i

programéw studiéw podyplomowych i kurséw doksztalcajacych (z pézn. zm.)

4) Zarzadzenie Nr 84/2012 Rektora UKSW z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia (z pdzn. zm.)
6) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 1.
5) Ksiega procedur jakosci ksztatcenia UKSW (procedury dotyczace weryfikacji efektow ksztalcenia) - Zatacznik nr 52/2013 do zarzadzenia Rektora UKSW z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie

wprowadzenia systemu weryfikacji osiagnigcia zalozonych efektow ksztatcenia

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposéb wykonania dzialania Sposéb Termin wykonania | Sposob weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania
. Opracowanie oferty Wydziatowa Wydziatowa WKD, pelnomocnik Dziekana ds. | Prospekt dla Do 30 czerwca Wydziatowa Komisja
dla interesariuszy Komisja Komisja promocji oraz wydziatlowy koordynator | pracodawcoOw ds. Jakos$ci
zewngetrznych W Dydaktyczna Dydaktyczna ds. wspotpracy z pracodawcami nie | Publikacja na Ksztatcenia (WKJK)
zakresie wspotpracy (WKD) (WKD) rzadziej niz raz w roku przygotowuja | Stronie internetowej sprawdza, czy oferta
dydaktycznej (w tym oferte dla interesariuszy zewngtrznych | i w wirtualnej zostala przygotowana
samym dokumencie Petnomocnik w zakresie wspotpracy dydaktycznej w | platformie i wlasciwie
co oferta dotyczaca Dziekana ds. formie prospektu (moze by¢ papierowy | wspolpracy z opublikowana do 15
wspOtpracy promocji i/lub elektroniczny). pracodawcami. listopada danego roku
naukowej) akademickiego.
Wydziatowy Wzér prospektu okresla zatacznik nr 6.
koordynator ds.
wspotpracy z Prospekt/oferta jest publikowana na
pracodawcami wydziatowej stronie internetowej oraz
w wirtualnej platformie wspolpracy z
pracodawcami.
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Tworzy si¢ zakladke na wydziatowej
stronie internetowej ,,WSPOLPRACA

Z PRACODAWCAMI”.

2. Zgloszenie Dziekan Dziekan przy | Pracodawca zainteresowany oferta | Pisemne zgloszenie | W ciagu catego roku | brak
pracodawcy w Kolegium pomocy wydziatu zwraca si¢ do wydzialowego | pracodawcy lub | akademickiego.
sprawie zamoOwienia Dziekanskie wydziatowego koordynatora  ds.  wspodlpracy  z | notatka
studiow/studiow koordynatora ds. | pracodawcami/Dziekana z propozycja | wydzialowego
podyplomowych wspotpracy z | zamoOwienia okre$lonych studiow, w | koordynatora  ds.

pracodawcami tym studiow podyplomowych. wspOlpracy z
pracodawcami.
Wydziatlowa Pracodawca przedstawia
Komisja wydziatowemu  koordynatorowi  ds.
Dydaktyczna wspOtpracy z pracodawcami/
(WKD) Dziekanowi swoje oczekiwania i
propozycje dotyczace zamawianego
Rada Wydziatu produktu.
Sekretarz studiow

3. Opracowanie i Dziekan Dziekan Na zasadach okreslonych w przepisach | Projekt kalkulacji w terminach
przyjecie  projektu Sekretarz studiow | Sekretarz studiow | prawnych, w tym przepisach UKSW wynikajacych z
kalkulacji lub inna osoba | lub inna osoba | dotyczacych ustug  edukacyjnych, przepisow UKSW

wskazana przez | wskazana przez | osoba wyznaczona przez Dziekana
Dziekana Dziekana przygotowuje  projekt  kalkulacji
studiow zamawianych/studiow
Rada Wydziatu Rada Wydziatu podyplomowych.
Senacka Komisja | Senacka Komisja | Projekt kalkulacji jest przedstawiany
ds. Mienia i|ds. Mienia i | Radzie Wydziatu
Finansow Finansow
Rada Wydzialu przyjmuje projekt
Senat UKSW Senat UKSW kalkulacji w drodze uchwaty

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Projekt kalkulacji jest przedstawiany

Senackiej Komisji ds. Mienia i
Finansow UKSW

Senacka Komisja ds. Mienia i
Finansow przekazuje zatwierdzony

projekt kalkulacji Senatowi UKSW

4. Decyzja o przyjeciu
zamOwienia

Dziekan

Dziekan

Kolegium
Dziekanskie

Dziekan w porozumieniu z Kolegium
Dziekanskim decyduje o przyjeciu
zamOwienia.

Dziekan wystepuje do Rektora UKSW
0 udzielenie pelnomocnictwa do
zawarcia ~ umowy W  sprawie
zamowienia studiow/studiow
podyplomowych i do wykonywania
zobowigzan  wynikajacych z  tej
umowy.

Po uzyskaniu petnomocnictwa Dziekan
podpisuje z pracodawca umoweg w
sprawie zamoéwienia studiow/studidow
podyplomowych, uwzgledniajaca
wymogi  wynikajace z  przyjetej
kalkulacji..

Wzér umowy w sprawie zamowienia
studiow/studiow podyplomowych
okresla Rektor w drodze decyzji.

Umowa w sprawie
zaméOwienia
studiow/studiow

podyplomowych.

W ciagu catego roku
akademickiego.

Rektor UKSW
Dzial Ksztalcenia

5. Opracowanie

projektu efektow

Rada Wydziatu

Wydziatowa
Komisja

Na zasadach okre§lonych w przepisach
prawnych, w tym przepisach UKSW, a

Dokumentacja
zwigzana z

W ciagu 30 dni od
podpisania umowy 0

Dzial Ksztalcenia

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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ksztatcenia i Wydziatowa Dydaktyczna w szczegblnosci w Ksiedze procedur | projektowaniem wspOlpracy
programu Komisja (WKD) jakosci ksztatcenia, wlasciwe podmioty | efektow ksztalcenia
ksztalcenia Dydaktyczna przygotowuja projekt efektow | 1 programow
(WKD) Sekretarz studiow | ksztalcenia oraz programu ksztatcenia i | ksztalcenia
przesylaja wydzialowemu | wynikajaca z
koordynatorowi ds. wspdlpracy z | przepisow UKSW
pracodawcami.
Wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami
przekazuje dokumentacje pracodawcy.

6. Opiniowanie Wydziatowa Wydziatowa Pracodawca opiniuje i analizuje | Dokumentacja jak | W terminach | WKD analizuje
projektu efektow Komisja Komisja projekt. w tabelinr1i 2. wynikajacych z | opinie interesariuszy
ksztatcenia i Dydaktyczna Dydaktyczna przepisow UKSW. zewnetrznych.
programow  studidw (WKD) (WKD) Zasady opiniowania projektu efektow
zamawianych/podyp ksztatcenia i programoéw studiow przez
lomowych przez Pelnomocnik Pelnomocnik interesariuszy zewngtrznych okresla
interesariuszy Dziekana ds. | Dziekana ds. | tabelanr1i2.
zewngtrznych absolwentow absolwentow

Wydziatowy Wydziatowy
koordynator  ds. | koordynator  ds.
wspolpracy z | wspolpracy z
pracodawcami pracodawcami
. Uchwalenie efektow Rada Wydziatu Rada Wydziatu Na zasadach okre$lonych przepisami | Dokumentacja w terminach | Dziat Ksztalcenia
ksztalcenia i (projekt efektow | (projekt efektow | UKSW, Rada Wydzialu wystepuje z | zwigzana z | wynikajacych z | weryfikuje
programu ksztatcenia, ksztalcenia, wnioskiem do Senatu o wyrazenie | efektami przepisow UKSW i | prawidlowosé
ksztatcenia program program zgody na uruchomienie studiow | ksztatcenia i | umowy w sprawie | dokumentacji
ksztatcenia) ksztatcenia) zamawianych/studiow podyplomowych | programem zamoOwienia studiow/ | zwiazanej z
i uchwala projekt efektow ksztalcenia | ksztatcenia studiow utworzeniem
Senat (efekty | Senat (efekty | studiow zamawianych/ | okreslona w | podyplomowych. zamawianych
ksztatcenia) ksztatcenia) podyplomowych. przepisach UKSW. studiow/studiow
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Projekt jest przekazywany do Dziatu
Ksztafcenia.

Dziat Ksztalcenia przekazuje projekt

efektow ksztatcenia do Senatu.

uchwala efekty ksztalcenia
zamawianych/

Senat
studiow
podyplomowych.

Na podstawie efektow ksztalcenia
Rada Wydzialu uchwala program
ksztatcenia zamawianych
studidow/studiow podyplomowych.

Efekty  ksztalcenia 1  program
ksztalcenia przekazuje si¢ pracodawcy.

podyplomowych.

8.

Informacja
zamawianych
studiach/
podyplomowych

0

Kierownik
studiow

Sekretarz studiow

Kierownik studiow za posrednictwem
sekretarza studiow umieszcza na
wydziatowej stronie internetowe;.

Zaktadka na
wydzialowej stronie
internetowej.

Niezwlocznie po
uchwaleniu efektow
ksztatcenia i
programu ksztatcenia.
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PROCEDURA ZAMAWIANIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH, SZKOLEN, KURSOW I SEMINARIOW PRZEZ INTERESARIUSZY
ZEWNETRZNYCH, dot. postepowan prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego

PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)
2) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie warunkow prowadzenia studiow na okreslonym kierunku i poziomie ksztatcenia (z pozn.

zm.)

3) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych Dz. U. z 2014 r., poz. 131.)
4) Uchwata Nr 126/2011 Senatu UKSW z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia wytycznych dotyczacych projektowania planéw studiow i programow ksztalcenia, a takze planow i

programéw studiow podyplomowych i kursow doksztalcajacych (z pdzn. zm.)
5) Zarzadzenie Nr 84/2012 Rektora UKSW z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie wewngtrznego systemu zapewniania jako$ci ksztalcenia (z p6zn. zm.)
7) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.
6) Ksiega procedur jakosci ksztatcenia UKSW (procedury dotyczace weryfikacji efektow ksztalcenia) - Zatacznik nr 52/2013 do zarzadzenia Rektora UKSW z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie

wprowadzenia systemu weryfikacji osiagnigcia zalozonych efektow ksztatcenia

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposéb wykonania dzialania Sposéb Termin wykonania | Sposob weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania

. Weryfikacja Biuro Projektow | Pracownik Biura | Wyszukiwanie ofert opublikowanych | Przygotowanie Codzienna Brak Rejestr oraz
ogloszen Europejskich Projektow w BIP w kategorii ustugi edukacyjne i | skroconej notki nt. | weryfikacja ogloszen, notka  dot.
zewngtrznych  pod BPE) Europejskich BPE | szkoleniowe. ogloszenia. ze wzgledu na krotkie tylko  ofert
wzgledem Analiza kryteriéw formalnych E-mail z informacja | terminy sktadania przekazanyc
mozliwosci Przekazanie inf. o ofercie droga | o ofercie. ofert. h na
przystapienia do mailowa i/lub telefonicznie. Prowadzenie Przekazanie inf. na wlasciwy
przetargu przez rejestru ofert | wydziat mozliwie wydziat .
UKSW; przekazanie przekazanych najszybciej. tych, ktore
informacji o ofercie wilasciwemu pozytywnie
wlasciwemu petnomocnikowi przeszty
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wydziatowi dziekana. wstepna
weryfikacjg
(odpowiadaj
a profilowi
Uczelni).

. Analiza Specyfikacji Biuro Projektow | Pracownik Biura | Szczegotowa analiza dokumentacji | brak Mozliwie najkrotszy, | Brak Sugerowane
Istotnych Warunkow Europejskich Projektow przetargowej. Konfrontacja potencjatu nie dluzej niz 5 dni spotkanie
Zamowienia, ze (BPE) /Wydziat Europejskich i doswiadczenia wlasciwego wydziatu roboczych. robocze
szczegdlnym (BPE)/wlasciwy z warunkami udziatu w post¢gpowaniu pracownika
uwzglednieniem petnomocnik Analiza kryteriow merytorycznych. BPE  oraz
warunkow udziatu w dziekana pelnomocnik
postgpowaniu oraz a dziekana.
wiedzy i
doswiadczenia
wymaganych do
wykonania
zamowienia

. Decyzjao Biuro Projektow | Pracownik Biura | Przygotowanie pisma do Rektora na | Pismo w sprawie Mozliwie najkrotszy, | brak
przystapieniu do Europejskich Projektow podstawie przedstawionej deklaracji nie dluzej niz 2 dni
przetargu (BPE) Europejskich dziekana ws. mozliwoséci realizacji robocze.

(BPE) przedsiewzigcia.

. Przygotowanie dla Biuro Projektow | Pracownik Biura | Skompletowanie dokumentow oraz | Dokumenty w Najpozniej do dnia | brak
Zamawiajacego Europejskich Projektow o$wiadczen wymaganych przez | sprawie poprzedzajacego
oferty wraz z (BPE)/Wydziat Europejskich Zamawiajacego. Przygotowanie sktadanie ofert.
wymaganymi (BPE)/pracownik | harmonogramu rzeczowo-finansowego.
dokumentami naukowy Uzyskanie akceptacji

oddelegowany Kwestora/Kanclerza.
przez  dziekana

wlasciwego

wydziatu

. Rozstrzygnigcie Zamawiajacy Zamawiajacy Pracownik Biura Projektow | Powiadomienie Dzien otwarcia ofert | brak wW
przetargu Europejskich (BPE) jest obecny na | o wytonieniu przypadku
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Uniwersytet

UNIA EUROPEJSKA

** %

KAPITAL LUDZKI Kardynata Stefana Wyszynskiego EUROPEJSKI ': :'
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI . FUNDUSZ SPOLECZNY * ok
P w Warszawie
Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”
Nr POKL.04.01.01-00-155/11
otwarciu ofert lub oczekuje na | najkorzystniejszej nieztozenia
informacj¢ o rozstrzygnigciu ofert. | oferty (forma przez
Wyniki  przekazuje = wiladciwemu | pisemna). UKSW
dziekanowi oraz Kanclerzowi. najkorzystni
ejszej oferty,
procedura
konczy  sig
na tym
etapie.
6. Podjecie  uchwaty Wydziat Wydziatowa Pracownik Dziatu Ksztalcenia | Uchwata Senatu. Najblizsze Dziat Ksztatcenia Zalecana
Senatu Komisja sporzadza projekt uchwaty dla Senatu. | Dokumentacja posiedzenie konsultacja z
Dydaktyczna Wydzial przygotowuje program i | zwiazana z | Senatu/przed Biurem
(WKD)/Sekretarz | efekty ksztalcenia w konsultacji z | projektowaniem podpisaniem umowy Organizacyj
studiow Dziatem Ksztatcenia. | programu i efektow nym.
Dziekan/pelnomocnik referuje sprawg | ksztalcenia Etap
cztonkom Senatu. wynikajaca z obowiazujac
przepisow UKSW. y  jedynie
przy
powotaniu
studiow
podyplomow
ych.
. Podpisanie umowy Biuro Projektow | Rektor Uzgodnienie z Zamawiajacym terminu | Umowa Uzgodniony  przez | Rektor
Europejskich oraz miejsca podpisania umowy. strony.
(BPE)/Rektor Sprawdzenie umowy pod wzgledem
formalno-prawnym  przez = Zesp6t
Radcéw Prawnych.
. Przystapienie do Biuro Projektow | Pracownik Np. przedlozenie Zamawiajacemu | Umowy, wnioski, | Zalezny od zapisu w
realizacji Europejskich BPE/Kierownik harmonogramu i programu studiow, | pisma oraz inne | umowie.
zamowienia (BPE)/Wydzial/K | projektu inne czynnosci. dokumenty.
westura
. Zamknigcie Biuro  Projektéw | Pracownik Protokolarne przekazanie dokumentacji | Protokét zdawczo- | Po akceptacji

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Uniwersytet

Kardynata Stefana Wyszynskiego

w Warszawie

Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”

Nr POKL.04.01.01-00-155/11

UNIA EUROPEJSKA RN
EUROPEJSKI | *  =*
FUNDUSZ SPOLECZNY k™

rzeczowo-finansowe

przedsigwzigcia, W
tym archiwizacja
dokumentacji

Europejskich
(BPE)/Kwestura

BPE/Kierownik
projektu

do BPE

odbiorczy

koncowego wniosku
o platnosé.
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Uniwersytet

w Warszawie

Kardynata Stefana Wyszynskiego
FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”

Nr POKL.04.01.01-00-155/11

UNIA EUROPEJSKA

** %

EUROPEJSKI

* %

* ok

* 4 *

UDZIAL PRACODAWCOW W PROWADZENIU BADAN NAUKOWYCH

PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2055 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z pézn. zm.)
2) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. Nr 96, poz. 615, p6zn. zm.)
3) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.
Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposéb wykonania dzialania Sposéb Termin wykonania | Sposob weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania
1. Opracowanie oferty Wydziatowa Wydziatowa WKD, pelomocnik dziekana ds. | Prospekt dla Do 30 pazdziernika Wydziatowa Komisja | Realizacja
dla interesariuszy Komisja Komisja promoc;ji oraz wydzialowy koordynator | pracodawcow ds. Jakosci badan
zewngtrznych w Dydaktyczna Dydaktyczna ds. wspolpracy z pracodawcami oraz Ksztatcenia (WKJK) | naukowych
zakresie wspotpracy (WKD) (WKD) przedstawiciel Komisji ds. Badan | Publikacja na sprawdza, czy oferta | moze sie
naukowej (w tym Naukowych i ich finansowania (KBN) | stronie internetowej zostata przygotowana | odbywaé
samym dokumencie Petlnomocnik nie rzadziej niz raz w roku | UKSW, i wlasciwie réwniez w
co oferta dotyczaca dziekana ds. przygotowuja oferte dla interesariuszy | wydziatowej oraz w opublikowana do 15 | ramach
wspOtpracy promocji zewnetrznych w zakresie wspotpracy | wirtualnej listopada danego roku | projektow
dydaktycznej) naukowej w formie prospektu (moze | platformie akademickiego. sktadanych
Wydziatowy by¢ papierowy i/lub elektroniczny | wspdlpracy z w
koordynator ds. zamieszczany w wirtualnej platformie | pracodawcami. odpowiedzi
wspolpracy z wspolpracy z pracodawcami. na ogloszone
pracodawcami Wzor prospektu okresla zatacznik nr 6. konkursy
Prospekt/oferta jest publikowana na (przez
Wydziatowa wydziatowej stronie internetowe;. instytucje
Komisja ds. badan krajowe np:
naukowych i ich | Tworzy sie zaktadke na wydziatowej NCN,
finansowania stronie internetowej ,,WSPOLPRACA NCBIR,
Z PRACODAWCAMI”. MNiSW,
Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego 21
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI

** %

** %
* 4k

* ok

pracownikow wydziatu.

Pracownicy wydzialu moga zglasza¢
do pelnomocnika Dziekana ds. nauki

jednorazowe/okazjonalne oferty
wspolpracy z pracodawcami.

Pelnomocnik Dziekana ds. nauki
zamieszcza oferty

jednorazowej/okazjonalnej wspotpracy
naukowej z  pracodawcami  na
wydziatowej stronie internetowej w
zakladce ~ ,WSPOLPRACA  Z
PRACODAWCAMI” oraz w
wirtualnej platformie wspolpracy z

MSZ, FNP i
zagraniczne,
w tym przez
Komisj¢
Europejska
w ramach
Programu
Horyzont
2020).
2. Oferta okazjonalnej/ Petnomocnik Petnomocnik Pelnomocnik Dziekana ds. nauki | Informacja na | W ciagu catego roku

jednorazowej Dziekana ds. | Dziekana ds. | prowadzi na Dbiezaco monitoring | wydzialowej stronie | akademickiego.

wspotpracy w nauki nauki prowadzonych na wydziale badan | internetowej oraz

zakresie naukowych. na wirtualnej

prowadzenia badan Biuro Projektow platformie

naukowych Europejskich Dziekan w drodze zarzadzenia okresli | wspolpracy z

(BPE) zasady sprawozdawczo$ci naukowej | pracodawcami.

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

22




KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

& Uniwersytet UNIA EUROPEJSKA * %
= 3 * *
Kardynata Stefana Wyszynskiego EUROPEJSKI * *
W ) FUNDUSZ SPOLECZNY A
w Warszawie

Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”
Nr POKL.04.01.01-00-155/11

pracodawcami.

3. Zasady i tryb Rektor Dziekan Zasady i procedury prowadzenia badan | Zarzadzenie W ciagu catego roku | Biuro ds. Badan | Wymaga
prowadzenia badan naukowych pracownikow UKSW z | Rektora akademickiego. Naukowych podjecia
naukowych Petnomocnik udziatem pracodawcoéw okresli Rektor rozstrzygni¢
pracownikow Dziekana ds. | w drodze zarzadzenia. Dokumentacja cia przez
UKSW z udziatem nauki okreslona w Rektora.
pracodawcow zarzadzeniu

Wydziatowa Rektora.
Komisja ds. badan
naukowych i ich
finansowania
Wydziatowy
koordynator  ds.
wspotpracy z
pracodawcami
Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego 23
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Z;é Kardynata Stefana Wyszynskiego

Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”

Nr POKL.04.01.01-00-155/11

UNIA EUROPEJSKA ol
EUROPEJSKI * .
FUNDUSZ SPOLECZNY O

TRYB WYSTEPOWANIA O OPINIE I EKSPERTYZY NAUKOWE PRZEZ PRACODAWCOW

PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2055 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)
2) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. Nr 96, poz. 615, z p6zn. zm.)
3) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposéb wykonania dzialania Sposob Termin wykonania Sposéb Uwagi
odpowiedzialny | zobowiazany do udokumentowan dzialania weryfikacji
za dzialanie wykonania ia dzialania realizacji dzialania
dzialania
1. Opracowanie oferty Wydziatowa Wydziatlowa WKD, petnomocnik Dziekana ds. | Prospekt dla | Do 30 czerwca. Wydziatowa
dla interesariuszy Komisja Komisja promocji oraz wydzialowy wspolpracy | pracodawcow Komisja ds. Jakosci
zewngtrznych w Dydaktyczna Dydaktyczna koordynator  ds. wspolpracy  z Ksztatcenia
zakresie wspOlpracy (WKD) (WKD) pracodawcami oraz przedstawiciel KBN | Publikacja na (WKJIK)sprawdza,
naukowej (w tym nie rzadziej niz raz w roku przygotowuja | stronie czy oferta zostala
samym dokumencie Pelnomocnik oferte dla interesariuszy zewngtrznych w | internetowej przygotowana i
co oferta dotyczaca dziekana ds. | zakresie wspotpracy naukowej w formie | UKSW, na stronie wilasciwie
wspotpracy promocji prospektu (moze by¢ papierowy i | wydzialowej oraz opublikowana  do
dydaktycznej) elektroniczny w wirtualnej platformie | w wirtualnej 15 listopada roku
Wydziatowy wspotpracy z pracodawcami. | platformie akademickiego .
wspotpracy Wspotpraca naukowa obejmuje takze | wspotpracy z
koordynator  ds. | mozliwo$¢ wydawania przez wydziat | pracodawcami.
wspoOlpracy z | opinii i ekspertyz.
pracodawcami

Komisja ds. badan
naukowych i ich
finansowania
(KBN)

Wzér prospektu okresla zatacznik nr 6
Prospekt/oferta jest publikowana na
wydziatowej stronie internetowe;.

Tworzy si¢ zakladkg¢ na wydzialowej

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”

Nr POKL.04.01.01-00-155/11

stronie internetowe;j L,WSPOLPRACA Z
PRACODAWCAMI”.

2. Baza kadry Wydziatowy Wydziatowy Wydziatowy koordynator ds. wspotpracy W ciagu catego roku
akademickiej koordynator ds. | koordynator  ds. | z pracodawcami jest odpowiedzialny za | Elektroniczna akademickiego
doswiadczeniem wspélpracy  z | wspOlpracy z | prowadzenie bazy nauczycieli | baza nauczycieli
praktycznym pracodawcami pracodawcami akademickich z doswiadczeniem | akademickich  z | Aktualizacja bazy co
zdobytym poza praktycznym zdobytym poza uczelnia. doswiadczeniem najmniej raz w roku do
uczelnia (w formie praktycznym 31 maja.
elektronicznej) Baza jest prowadzona w formie | zdobytym poza

elektronicznej. uczelnia.
Wzor bazy okresla zatacznik nr 2.
Wydziatowy koordynator ds. wspotpracy
z pracodawcami co najmniej raz w roku
zwraca si¢ do nauczycieli akademickich
wydzialu o informacje potrzebne do
uzupetnienia i aktualizacji bazy, o ktorej
mowa w zdaniu 1.

Wydziatlowy koordynator ds. wspotpracy
z pracodawcami tworzac bazeg danych
jest zobowiazany do uzyskania zgody
pracownikow wydzialu na przetwarzanie
danych osobowych.

Aktualizacja bazy jest dokonywana do
31 maja kazdego roku.

3. Zasadyitryb Rektor Dziekan Zasady i tryb zamawiania opinii i Zarzadzenie W ciagu catego roku Biuro ds. Badan
zamawiania opinii i ekspertyz w UKSW przez pracodawcow | Rektora akademickiego. Naukowych
ekspertyz w UKSW Pelnomocnik okresli Rektor w drodze zarzadzenia.
przez pracodawcoOw dziekana ds. nauki Dokumentacja

okreslona w
Komisja ds. badan zarzadzeniu
naukowych i ich Rektora

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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w Warszawie

Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”
Nr POKL.04.01.01-00-155/11

finansowania,
Wydziatowy
specjalista ds.
wspolpracy z
pracodawcami

WSPOLPRACA W RAMACH ORGANIZAC]I PRAKTYK STUDENCKICH, ORGANIZACJI SZKOLEN I SPOTKAN Z PRACODAWCAMI,
PRZEPROWADZANIA WSTEPNYCH REKRUTAC]I ORAZ W RAMACH PROGRAMU , KARTA ABSOLWENTA UKSW”

PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)

2) Regulamin Biura Karier Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

3) Uchwata nr 126/2011 Senatu UKSW z dnia 15 grudnia 2011 r w sprawie wprowadzenia wytycznych dotyczacych projektowania planéw studiow i programéw ksztalcenia, a takze planow i
programow studiow podyplomowych i kursow doksztatcajacych (z pézn. zm.)

4) Regulamin praktyk studenckich w UKSW

5) Ksiega procedur jako$ci ksztatcenia UKSW (procedury dotyczace weryfikacji efektow ksztalcenia) - Zatacznik nr 52/2013 do zarzadzenia Rektora UKSW z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia systemu weryfikacji osiagnigcia zatozonych efektow ksztalcenia

6) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.

7) Regulamin Karty Absolwenta UKSW — sporzadzony w oparciu o porozumienie o wspotpracy nr BAP - 45/01/12 z dnia 06 czerwca 2012 r. pomigdzy UKSW a Stowarzyszeniem Absolwentéw i

Przyjaciot UKSW
Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposob wykonania dzialania Sposob Termin wykonania | Sposéb weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania
1. Wspotpraca z Biuro Karier | Biuro Karier | BK wyszukuje potencjalne | Dokumentacja Biuro prowadzi | Karta  kompetencji
pracodawcami w UKSW (BK) UKSW (BK) firmy/instytucje mogace przyjmowaé | powstajaca w | wspotprace w ramach | praktykanta wraz z
ramach  organizacji studentow UKSW na praktyki i | procesie: praktyk caly rok | opinia o przebiegu
praktyk studenckich Petnomocnik Petnomocnik kontaktuje  si¢  zinteresariuszem, | porozumienie/ (odbywaja si¢ one w | praktyki wystawiona
Dziekana ds. | Dziekana ds. | w pierwszej kolejnosci omawia kwestie | deklaracja, imienna | terminach przez opiekuna w
praktyk praktyk formalne: dotyczace osob | karta kompetencji | wskazanych w | zaktadzie pracy.
reprezentujacych, ktore beda wpisane | praktykanta planach studiow) Coroczne raporty z
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Nawiazanie
wspolpracy W
sprawie organizacji
praktyk studenckich
(porozumienie
ogoblne)

do wzoru porozumienia, liczby
studentow, ktorzy beda mogli zostaé
przyjeci na praktyki, miejsca i terminu
praktyk oraz merytoryczne, takie jak
zakres obowiazkow itp.

W momencie uzyskania wszystkich
niezbgdnych informacji BK
przygotowuje porozumienie ogdlne
W 2 egzemplarzach z uwzglednieniem
danych firmy, terminu, ew. zmian
wzoru porozumienia (na  prosbe
Pracodawcy); nastgpnie wysyla je do
wgladu pracodawcy, ktory moze
nanosi¢ uwagi, zmiany etc.;

Jesli ~ zmiany w  porozumieniu
naniesione przez pracodawce
wymagaja opinii prawnej, BK zwraca
si¢ do Zespolu Radcow Prawnych
UKSW z prosba o zajgcie stanowiska
w przedmiotowej sprawie;

Porozumienie z naniesionymi uwagami
BK przedktada do podpisu
Prorektorowi wlasciwemu ds.
ksztalcenia, a nastgpnie przekazuje
pracodawcy (osobiscie lub droga
pocztowa).

Pracodawca po podpisie ze swojej
strony dostarcza egzemplarz Uczelni

poswiadczajaca
odbycie  praktyk),
wypetnione  przez
Pracodawcow.
coroczne raporty z
dziatalnosci  biura
sktadane do
prorektora
wlasciwego ds.
ksztalcenia.

dziatalnosci
sktadane
prorektora
wiasciwego
ksztalcenia.

biura
do

ds.

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”
Nr POKL.04.01.01-00-155/11

na adres Biura.

Wszystkie ~ porozumienia  ogdlne
opatrzone sa numerem porozumienia
oraz rejestrowane sa w bazie z ew.
uwagami  majacymi  ulatwi¢ i
usprawni¢ pracownikowi BK kontakt z
Pracodawca.

Pracodawca przyjmuje studenta/6w na
praktyke.

Na zakonczenie praktyki Pracodawca
wypetnia karte kompetencji
praktykanta

W ramach wspoélpracy z pracodawcami
w zakresie informowania studentow o
prowadzonej przez  pracodawcOw
rekrutacji na  praktyki,  staze,
wolontariaty pracownicy BK postepuja
wedlug ponizszych krokow:
e Udzielenie Pracodawcy informacji
dotyczacej  wspotpracy  (dot.

Wymogow dot. formatu

przesylanych plikoéw; daty;
Wspolpraca w waznosci  ogloszen; miejsca
zakresie dystrybucji ogtoszen);
informowania e Po otrzymaniu ogloszenia BK
studentow 0 weryfikuje  firmg 1 tre§¢

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”
Nr POKL.04.01.01-00-155/11
rekrutacji na ogloszenia, ew. poprawia (po
praktyki, staze, wczesniejszej konsultacji z
wolontariaty, do Pracodawca);
pracy poprzez e BK rejestruje ogloszenie
kontakt telefoniczny, w bazie ,»Ogloszenia
korespondencj¢ pracodawcow” w arkuszu
elektroniczng  badz przypisanym do rodzaju
listowna, informacji: nazwa pracodawcy,
kontakt oraz czego dotyczy.
e BK zamieszcza informacj¢ na
stronie www Biura Karier oraz w
WPWP, odpowiednio w zaktadce
,,Oferty/oferty pracy”,
,Oferty/oferty praktyk i stazy” lub
,,Oferty/wolontariat
e Wydruk BK wiesza na tablicy
ogloszen dotyczacej
praktyk/stazy/wolontariatu lub
pracy.
Wirtualna platforma wspolpracy z
pracodawcami umozliwi zalogowanym
w niej pracodawcom samodzielne
zamieszczanie  ogloszen  (jedynie
zatwierdzanych przez UKSW), beda
oni jednak w dalszym ciagu mogli
korzysta¢ z pomocy Biura Karier w
zakresie zamieszczania ww. ogloszen.

2. Wspotpraca w Biuro Karier | Biuro Karier | BK nawiazuje kontakty z | Archiwum  strony | Caly rok Analiza tresci strony
zakresie UKSW (BK) UKSW (BK) pracodawcami oraz udziela informacji | internetowej, internetowej BK,
informowania dotyczacej wspotpracy (wymogi dot. | coroczne raporty z monitoring tablic
studentow 0 formatu przesytanych plikow; dacie | dziatalnosci  biura ogtoszeniowych itp.
wydarzeniach, takich waznosci informacji; miejscu | sktadane do
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jak: spotkania
z Pracodawcami,
szkolenia i warsztaty
organizowane przez
Pracodawcow,
konkursy, stypendia,
wyktady,
konferencje, targi,
programy stazowe,
projekty unijne,
badania, dni otwarte.

dystrybucji informacji) telefonicznie,
poprzez korespondencjg¢ elektroniczna
badz listowna.

Po  otrzymaniu  ogloszenia BK
weryfikuje firm¢ i informacjg, ew.
poprawia (po wczesniejszej konsultacji
z Pracodawca);

BK rejestruje ogloszenie w bazie
,»Ogloszenia  pracodawcow” oraz
zamieszcza informacj¢ na stronie www
Biura Karier odpowiednio w zaktadce
»Aktualnosci”, ,,Oferty-konkursy i
stypendia” lub ,,Przydatne linki”;

BK udostgpnia informacj¢/ ogloszenie
takze poprzez inne kanaty m.in.: tablice
informacyjne na kampusie przy ul.
Woéycickiego oraz przy ul. Dewajtis;
stolik ~ Biura  Karier;  USOSweb
(wyjatkowo  wazne/atrakcyjne  dla
studentow); Facebook; przesyta do
Centrum  Szkolen i  Doradztwa
Zawodowego;

W przypadku wspotpracy w zakresie
organizacji

spotkania/warsztatu/szkolenia dla
Pracodawcy, Biuro Karier odpowiada
za kwestie organizacyjne: uzyskanie
zgody wiladz Uczelni; znalezienie i
rezerwacje odpowiedniej sali;

prorektora
wlasciwego
ksztalcenia

ds.
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Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”
Nr POKL.04.01.01-00-155/11

rekrutacje studentéw (w przypadku
spotkan  zamknigtych);  promocj¢
wydarzenia  wszelkimi  dostgpnymi
kanatami.

3. Wspblpraca w Biuro Karier Biuro Karier Na prosbe pracodawcy BK Coroczne raporty z | Caly rok Informacja zwrotna
zakresie wstepnej UKSW (BK) UKSW (BK) przeprowadza wstepna rekrutacje dziatalnosci biura od pracodawcow.
rekrutacji na wsrdod studentow, przekazuje kryteria sktadane do
praktyki/staze/do i wymogi dotyczace poszukiwanego prorektora
pracy oraz na praktykanta/stazysty/pracownika oraz wlasciwego ds.
warsztaty, szkolenia, odpowiednie ogloszenie studentom ksztalcenia.
spotkania z i absolwentom;

Pracodawcami
BK weryfikuje naptywajace aplikacje
pod wzgledem poprawnosci i
zgodnosci z ogloszeniem, ew.
kontaktuje si¢ z kandydatem
telefoniczne w celu uzupetnienia
informacji brakujacych w CV, a
nastegpnie przekazuje wytonione
w preselekcji zyciorysy kandydatow
Pracodawcy;
Kazdorazowo BK kieruje prosbe do
Pracodawcy o informacje¢ zwrotna, jesli
przyjety zostat kandydat z UKSW.

4. Nawiazywanie Biuro Karier | Biuro Karier | BK wyszukuje potencjalnych | Coroczne raporty z | Caty rok Coroczne raporty z
wspOtpracy z UKSW (BK) UKSW (BK) partnerow programu i wysyla im oferte | dziatalno$ci  biura dziatalnos$ci biura
Pracodawcami w Stowarzyszenie Stowarzyszenie wspotpracy. sktadane do sktadane do
ramach  programu Absolwentow i | Absolwentow i prorektora prorektora
»Karta Absolwenta Przyjaciot UKSW | Przyjaciot UKSW | Po ustaleniu z Partnerem wszelkich | wlasciwego ds. wlasciwego ds.
UKSW” szczegolow wspotpracy BK wpisuje do | ksztalcenia ksztatcenia

Wzoru umowy  wynegocjowane
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Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”
Nr POKL.04.01.01-00-155/11

warunki wspoltpracy.

BK wysyla wypeliony wzor umowy
do weryfikacji przysztego Partnera.

Po obustronnej akceptacji umowa jest
podpisywana przez Przedstawiciela
UKSW,  Wiladze  Stowarzyszenia
Absolwentow 1 Przyjaciot UKSW
nadawany jest jej stosowny numer oraz
wysylana jest do Partnera.

Po otrzymaniu od Partnera podpisanej
umowy BK ewidencjonuje dokument
w bazie.

BK uzupehia ofert¢ programu ,,Karta
Absolwenta UKSW” o zaproponowane
przez nowego Partnera profity.

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

32




KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

NS 57
SRS S7ey

Uniwersytet

w Warszawie

Z;é Kardynata Stefana Wyszynskiego

Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”

Nr POKL.04.01.01-00-155/11

UNIA EUROPEJSKA Mol
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY O

* 4 *

UDZIAL PRACODAWCOW W PRZYDZIELANIU STYPENDIOW, PATRONACIE I MENTORINGU

PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)
2) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposéb wykonania dzialania Sposéb Termin wykonania | Sposob weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania
1. Zgloszenie Wydzialowa Wydziatowa Pracodawca zgtasza wniosek o Dokument z
pracodawcy checi Komisja Komisja przyznanie studentowi/studentom podpisem od
przyznania Stypendialna dla Stypendialna dla stypendium za dobre wyniki w nauce, pracodawcy
stypendium Studentow Studentow opracowanie projektu, realizacj¢ badan.
(WKSS) (WKSS)
Wydziatowy koordynator ds. Informacja mailowa | niezwlocznie
Dziekan wspotpracy z pracodawcami zglasza do cztonkow
taka informacj¢ do WKSS. WKSS
Wydziatowy Wydziatowy

koordynator ds.
wspolpracy z
pracodawcami

Wydziatowy koordynator ds.
wspotpracy z pracodawcami umawia
pracodawce i cztonkéw WKSS w celu
omoéwienia warunkOow przyznania

koordynator ds.
wspolpracy z
pracodawcami
sprawdza minimum
trzy razy w
tygodniu platforme.

Notatka ze
spotkania przestana
do Dziekana
(przewodniczacy

W ciagu 3 dni od
spotkania.

Notatka spotkania (w
teczce pracodawcy w
dziekanacie)
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Projekt, Kwalifikacja jakosci w Uniwersytecie”
Nr POKL.04.01.01-00-155/11
stypendium (konkurs, $rednia ocen, WKSS).
inne...).

2. Procedura Wydziatowa Wydziatowa WKSS zwotuje zebranie w celu Notatka ze W ciagu 3 dni od Przyjety przez
przyznania Komisja Komisja wybrania studentéw kwalifikujacych spotkania przestana | spotkania. Dziekana protokot ze
stypendium Stypendialna dla Stypendialna dla si¢ do przyznania stypendium (w ciggu | do Dziekan spotkania, ktory trafia
fundowanego przez Studentow Studentéw 7 dni od spotkania z pracodawca). (przewodniczacy do teczki WKSS.
pracodawce (WKSS) (WKSS) Ustala opiekuna naukowego WKSS).

stypendium (wyktadowcg).

Podpisanie umowy ze Umowa. W ciagu 7 dni od

studentem/studentami. spotkania. Dziekan podpisuje
umowe.
Kopia umowy w
teczce studenta i
pracodawcy.

Przedstawienie przez stypendyste Sprawozdania. Raz na kwartat.

WKSS sprawozdania podpisanego Sprawozdania w

przez pracodawce i opiekuna teczce studenta i

stypendium o postgpie prac. pracodawcy.

3. Wspolpraca z Wydzialowa Wydziatowa Pracodawca zgtasza wniosek o Wirtualna
pracodawcami w Komisja Komisja udzielenie patronatu/mentoringu platforma
ramach patronatu i Dydaktyczna Dydaktyczna projektowi, badaniom, przedmiotowi. wspOlpracy z
mentoringu (WKD) (WKD) pracodawcami
pracodawcow

Dziekan Wydziatowy koordynator ds. Informacja mailowa | Niezwlocznie.
wspotpracy z pracodawcami zglasza do cztonkow WKD

Wydziatowy taka informacjg do cztonkéw WKD. (Wydzialowy

koordynator ds. koordynator ds.

wspolpracy z wspotpracy z

pracodawcami pracodawcami
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sprawdza minimum
3 razy w tygodniu
platformg
wspotpracy z
Zebranie cztonkéw WKD. pracodawcami). Do 3 dni po
spotkaniu.

Podpisanie umowy z pracodawca na
patronat lub mentoring konkretnego
projektu, badan, wyktadanego
przedmiotu itp.

Protokot ze
spotkania.

Umowa w teczce
pracodawcy w
dziekanacie.
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UDZIAL PRACODAWCOW W ORGANIZACJI I PATRONACIE KONFERENCJI NAUKOWYCH

PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)

2) Uchwata nr 126/2011 Senatu UKSW z dnia 15 grudnia 2011 r w sprawie wprowadzenia wytycznych dotyczacych projektowania planow studiéw i programow ksztalcenia, a takze planow i
programéw studiow podyplomowych i kursow doksztalcajacych (z pézn. zm.)
3) Ksiega procedur jakosci ksztatcenia UKSW (procedury dotyczace weryfikacji efektow ksztalcenia) - Zatacznik nr 52/2013 do zarzadzenia Rektora UKSW z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia systemu weryfikacji osiagnigcia zatozonych efektow ksztalcenia
4) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 1.

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposob wykonania dzialania Sposob Termin wykonania | Sposéb weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania
1. Zaproszenie Wydziatowy Wydziatowy Przygotowanie listy pracodawcow, | Przestanie listy do | Na 7 m-cy przed | Plik z danymi
pracodawcow koordynator  ds. | koordynator  ds. | ktorzy moga by¢ zainteresowani | Dziekana, wirtualna | dniem konferencji.
wspolpracy z | wspolpracy z | tematyka konferencji — Wydziatowy | platforma
pracodawcami pracodawcami koordynator ~ ds.  wspétpracy  z | wspOlpracy z
pracodawcami. pracodawcami,
Pelnomocnik publikacje na
Dziekana ds. | Wystawienie informacji o konferencji | stronach www oraz | W chwili | Strona  www z
promocji na stronie internetowej wydziatu oraz | w wirtualnej | przygotowania formularzem.
na stronie glownej UKSW, w | platformie informacji na strony
Dziekan wirtualnej platformie wspotpracy z | wspolpracy z | www i przekazania
pracodawcami - Pelnomocnik | pracodawcami. ich do publikacji.

Dziekana ds. promocji.

Przygotowanie i wystanie mailingu o
konferencji - Pelnomocnik Dziekana

Na 5 miesiecy przed

Lista zaproszonych
pracodawcow.
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ds. promocji. dniem konferencji.
Mailing Na 5 miesigcy przed
Zaproszenie pracodawcow - dniem konferencji.
Wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami:
a)  przestanie  propozycji  listy Lista z
Dziekanowi potwierdzeniem
przybycia, ktora
b) Dziekan aprobuje liste otrzymuje Dziekan.
Lista
¢) zaproszenie pracodawcow
d) przyjmowanie potwierdzen | Mail do
uczestnictwa i stworzenie ostatecznej | wydziatlowego
listy uczestnikow. koordynatora  ds.
wspotpracy z
pracodawcami
Droga mailowa,
telefoniczng itp.

2. Okre$lenie udziatu Wydziatowa Wydziatowa Przewodniczacy WKJK  wyznacza | Mail Na 7 m-cy przed | Przedktadana
pracodawcow w Komisja ds. | Komisja ds. | osoby odpowiedzialne za organizacje, dniem konferencji. Dziekanowi lista ze
konferencji Jakos$ci Jakos$ci kontakty z pracodawcami w ramach | Protokét sktadem  Komitetu

Ksztalcenia Ksztalcenia konferencji. Organizacyjnego
(WKIK) (WKJIK) Umowa Na 5 m-cy przed | konferencji.
Ustalenie zadan dla poszczegdlnych dniem konferencji.
Wydziatowy pracodawcow (wyktad, stoisko itp.) Pisemna zgoda
koordynator  ds. | Przedstawienie propozycji pracodawcy pracodawcy w teczce
wspotpracy z | przez wydzialowego koordynatora ds. w dziekanacie.
pracodawcami wspotpracy z pracodawcami.
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PROMOCJA BADAN NAUKOWYCH W SRODOWISKU PRACODAWCOW

PODSTAWY PRAWNE:
1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)

2) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposéb wykonania dzialania Sposéb Termin wykonania | Sposob weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania
1. Promocja badan, Pelnomocnik Pelnomocnik Pelnomocnik Dziekana ds. badan | Sprawozdanie Do 1507 za || WIKJ
ktore zostaly juz Dziekana ds. | Dziekana ds. | naukowych zbiera od kierownikoéw pélrocze
zrealizowane lub sa promocji promocji katedr raz na p6t roku sprawozdanie z Do 15.01
w trakcie realizacji dziatalnos$ci naukowe;j za I potrocze
Pelnomocnik
Pelnomocnik Dziekana ds. | Pelnomocnik Dziekana ds. promociji,
Dziekana ds. | badan naukowych | wydzialowy koordynator ds. | Oferta Raz w roku, do 30 | Zatwierdzona przez
badan naukowych wspoOlpracy z  pracodawcami i pazdziernika Dziekana oferta.
Wydzialowa Komisja Dydaktyczna
Wydziatowa (WKD) przygotowuja i aktualizuja (raz | Informacje na Liczba wejs¢  na
Komisja ds. | w roku) oferty wydzialu, w tym | stronie www na strony www, raport
Jakosci informator dotyczacy promocji badan | wirtualnej ze statystyk,
Ksztatcenia zrealizowanych i bedacych w trakcie | platformie przygotowane przez
(WKJIK) realizacji. wspotpracy z Pelnomocnika
pracodawcami. Dziekana ds.
Wydziatowy promocji,
koordynator  ds. przedstawione WKJK
wspolpracy z i Dziekanowi.
pracodawcami
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Dziekan

2. Promocja udzialu w
badaniach

Pelnomocnik
Dziekana
promocji

ds.

Pelnomocnik

Dziekana ds.

promocji

Wydziatowa

Komisja ds.

Jakosci
Ksztalcenia
(WKJK)

Dziekan

Aktualizacja oferty wydzialowej na
platformie wspolpracy z
pracodawcami.

Oferta, formularz
kontaktowy

Raz na pét roku

Oferta na stronie
wydziatowej; liczba
wejsé na
www/wypelnionych
formularzy.  Raport
przygotowywany
przez Pelnomocnika
Dziekana ds.
promocji,
przekazywany do
Dziekana i WKJK.

Przed
przystapieni
em do
wspolnego
projektu
strony
(UKSW,
pracodawca
zawieraja
umowe,
ktora okresla
zasady
wspotpracy).
Nalezy
oddelegowac
podmiot do
nadzoru nad
taka
wspolpraca
(Biuro  ds.
Badan
Naukowych,
petnomocn.
ds. nauki,
kwestora,
BPE, inny)
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ZAMAWIANIE PRAC DYPLOMOWYCH PRZEZ PRACODAWCOW

PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)
2) Ksiega procedur jakosci ksztatcenia UKSW (procedury dotyczace weryfikacji efektow ksztalcenia) - Zatacznik nr 52/2013 do zarzadzenia Rektora UKSW z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie

wprowadzenia systemu weryfikacji osiagnigcia zatozonych efektow ksztatcenia
3) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposéb wykonania dzialania Sposéb Termin wykonania | Sposob weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania
. Przygotowanie Wydziatowa Pelnomocnik Przygotowanie i aktualizacja (raz w | Oferta Raz w roku, do 30 | Oferta tematow | Wykorzysta
oferty tematow Komisja Dziekana ds. | roku) oferty wydzialu, w tym wrzesnia. zatwierdzona  przez | nie
zamawianych  prac Dydaktyczna promocji informatora  dotyczacego tematow WKD i Dziekana wspOtpracy
dyplomowych przez (WKD) zamawianych prac dyplomowych. z
wydziat Informacje na Tlos¢ wejs¢, raport ze | pracodawca
Wydziatowy stronie www i w statystyk strony www | mi
koordynator  ds. wirtualnej wirtualnej /platformy
wspOlpracy z platformie wspOtpracy z
pracodawcami wspotpracy z pracodawcami-
pracodawcami. przygotowane przez
Wydziatowa Pelnomocnika
Komisja Dziekana ds.
Dydaktyczna promociji,
(WKD) przedstawione WKD
i Dziekanowi
Dziekan
2. Przygotowanie Wydziatowa Petlnomocnik Przygotowanie formularza dla | Oferta, formularz Formularze
formularza Komisja Dziekana ds. | pracodawcéw  do  wprowadzania | kontaktowy moga
zgloszeniowego Dydaktyczna promocji wlasnych  propozycji  tematow i sptywa¢ na
(WKD) zakresOw prac zamawianych (WKD) mail
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Wydziatowe
Wydziatowy Wydziatowy koordynator ds. go
koordynator  ds. | wspotpracy z pracodawcami koordynator
wspolpracy z | przekazuje czionkom WKD dane z | Niezwlocznie a ds.
pracodawcami wypetnionego formularza. wspotpracy
z
Wydziatowa pracodawca
Komisja mi
Dydaktyczna
(WKD)

3. Zgloszenie Wydziatowa Wydziatowy Pracodawca zglasza si¢ (moze by¢ za Liczba zgloszen - | Formularze
pracodawcy w Komisja koordynator  ds. | pomoca e-formularza, e-maila, raporty dla WKD i | moga
sprawie zamowienia Dydaktyczna wspotpracy z | telefonu) do Wydziatowego Dziekana sptywaé do
pracy dyplomowej (WKD) pracodawcami koordynatora ds.  wspOlpracy z Wydziatowe

pracodawcami go
Wydziatowa W  sprawie = zamOwienia  pracy koordynator
Komisja dyplomowej na okre$lony temat. a ds.
Dydaktyczna Niezwlocznie e-mail wspOtpracy
(WKD) Wydziatlowy koordynator ds. z
wspolpracy z pracodawcami pracodawca
Dziekan przekazuje  informacje  cztonkom mi.
WKD. Opiekun pracy | Protokdét wraz ze
wybierany W | zgoda opiekuna.
Cztonkowie WKD proponujg opiekuna | trakcie zebrania
pracy. (uzyskanie zgody -
5 dni roboczych od
zebrania).
5 dni roboczych od | Sprawozdanie
momentu wybrania | opiekuna, podpis
Opiekun pracy wybiera studenta na opiekuna. studenta
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Do 2 tygodni od | Mail
zgloszenia.
Przygotowanie ~ wzoru umowy i
wystanie go pracodawcy. Maksymalnie Podpisana umowa
miesiac od Dziekan  podpisuje
Spotkanie cztonkoéw WKD, | zgloszenia. umowe¢ z ramienia
Wydzialowego  koordynatora  ds. UKSW.
wspoltpracy z pracodawcami, Dziekana, Zatozenie teczki
opiekuna pracy i pracodawcy oraz pracodawcy. Kopia
studenta, omoéwienie warunkow umowy w teczce
wspolpracy, podpisanie umowy studenta.
Sprawozdanie
Sprawozdanie studenta i opiekuna, | Raz w miesiacu podpisane przez
podpisane przez pracodawce. opiekuna i
pracodawcy
Informacja w pliku,
Kontakt opiekuna pracy z pracodawca. | Raz w miesiacu w chmurze
Wydziatowy koordynator ds.
wspotpracy z pracodawcami kontaktuje
si¢ z pracodawca raz na 4 m-ce w celu
upewnienia sig, ze wszystko idzie
zgodnie z planem itp. Sprawozdanie w
teczce pracodawcy i | Obrona pracy
Zakonczenie wspOtpracy z studenta. dyplomowej.
pracodawca. Ewentualnie wspdlna
publikacja.
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ORGANIZACJA STAZY DLA PRACOWNIKOW NAUKOWYCH U PRACODAWCOW

PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)

2) Zarzadzenie Nr 84/2012 Rektora UKSW z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia (z p6zn.zm.)

3) Ksiega procedur jakosci ksztatcenia UKSW (procedury dotyczace weryfikacji efektow ksztalcenia) - Zatacznik nr 52/2013 do zarzadzenia Rektora UKSW z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia systemu weryfikacji osiagnigcia zatozonych efektow ksztalcenia

4) Regulamin studiow w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie. Zatacznik do Uchwaty Nr 70/2013 Senatu UKSW z dnia 21 maja 2013 r.

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposob wykonania dzialania Sposob Termin wykonania | Sposéb weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania
1. Sprawdzenie popytu Wydziatowy Wydziatowy Wydziatowy koordynator ds. | Informacja mailowa | Raz w roku Wydziatowy
na  staz  wsérdd koordynator  ds. | koordynator  ds. | wspotpracy z pracodawcami | do  pracownikow/ | (do 30 pazdziernika). | koordynator ds.
pracownikow wspolpracy z | wspolpracy z | przygotowuje  list¢  pracownikdow | lista pracownikoéw wspolpracy z
wydziatu pracodawcami pracodawcami zainteresowanych podjeciem stazu U | zainteresowanych pracodawcami
pracodawcow. podjeciem stazu. przekazuje liste
pracownikow
zainteresowanych
podjgciem stazu
Wydziatowej Komisji
ds. Jakosci
Ksztalcenia (WKIJK)
i Wydziatowej
Radzie Biznesu
(WRB).
2. Proces Wydziatowy Wydziatlowy BPE informuje koordynatora ds. | Informacja mailowa | dziatanie ciagle w
organizowania stazy koordynator  ds. | koordynator  ds. | wspotpracy z  pracodawcami o okresie roku.
wspotpracy Z | wspOtpracy z | projekcie uwzgledniajacym staze dla
pracodawcami pracodawcami pracownikow.
Biuro Projektow
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Europejskich Biuro  Projektow
(BPE) Europejskich dziatanie ciagte w
(BPE) okresie roku.
Wydziatowy koordynator ds. | Wydzialowa baza
wspolpracy z pracodawcami tworzy | pracodawcow
baz¢ pracodawcoéw zainteresowanych
wspolpraca w charakterze stazu.
Do 5 dni od dnia
otrzymania
Wydziatowy koordynator ds. | Wniosek o | informacji z
wspotpracy z pracodawcami konsultuje | wyznaczenie BPE/ofert
si¢ z odpowiednimi wladzami w celu | sposrod pracodawcy.
wskazania  sposrod  pracownikow | pracownikow
wydziatu kandydatow na | wydziatu
potencjalnych stazystow. kandydatow na
potencjalnych
stazystow.

3. Procedura Wydziatlowy Wydziatowy Wydziatlowy koordynator ds. | Informacja mailowa | Niezwlocznie po
informowania koordynator  ds. | koordynator  ds. | wspotpracy z pracodawcami informuje otrzymaniu opinii od
pracownikow 0 wspotpracy z | wspotpracy z | wskazanych przez Dyrektora Dyrektora Instytutu.
stazach pracodawcami pracodawcami Instytutu/dziekana potencjalnych

stazystOw o ofercie stazy.
4. Rekrutacja na staz Pracodawca Pracodawca Pracodawca podpisuje | Podpisane Niezwlocznie po
porozumienie/umowe o  staz  z | porozumienie/ podpisaniu
Pracownik Pracownik pracownikiem. umowa porozumienia/
zakwalifikowany | zakwalifikowany umowy
na staz na staz
Wydzialowy Wydziatowy
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koordynator  ds. | koordynator  ds.

wspolpracy z | wspotpracy z

pracodawcami pracodawcami

5. Zakonczenie Wydziatowy Wydziatowy Wydziatowy koordynator ds. | Ankieta Do 10 dni od | Informacja zwrotna
wspotpracy koordynator  ds. | koordynator  ds. | wspdlpracy z pracodawcami zakonczenia od pracodawcy

wspolpracy Z | wspolpracy z | przekazuje pracodawcy ankietg, ktora wspotpracy

pracodawcami pracodawcami okresla zatacznik nr 7 Wydzialowy
koordynator  ds.  wspélpracy z | Baza  nauczycieli | Caty rok Baza nauczycieli
pracodawcami uzupetnia baze | akademickich z akademickich z
nauczycieli akademickich z | do$wiadczeniem doswiadczeniem
doswiadczeniem praktycznym | praktycznym. praktycznym
zdobytym poza uczelnia.
Wydziatowy koordynator ds.
wspolpracy z pracodawcami
przekazuje =~ Wydzialowej  Komisji | Raport ze | Raz wroku Raport  przekazany
Dydaktycznej (WKD), Wydziatowej | zrealizowanych (do konca czerwca) WKJK i WRB.
Komisji ds. Jako$ci Ksztalcenia | przez pracownikow
(WKJK) 1 Wydzialowej Radzie | stazy w ramach
Biznesu (WRB) informacj¢ o odbytym | wspotpracy z
przez pracownika stazu. pracodawcami.
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WSPOLPRACA Z PRACODAWCAMI W ZAKRESIE WYDAWANIA PUBLIKACJI NAUKOWYCH

PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.)

2) Regulamin Wydawnictwa UKSW

Nazwa zadania Podmiot Podmiot Sposéb wykonania dzialania Sposéb Termin wykonania | Sposob weryfikacji Uwagi
odpowiedzialny | zobowigzany do udokumentowania dzialania realizacji dzialania
za dzialanie wykonania dzialania
dzialania

Zaproszenie Wydziatlowy Wydziatowy Wydziatlowy koordynator ds. | Listy interesariuszy | Raz w roku do 30 | Publikacja
pracodawcow i koordynator  ds. | koordynator  ds. | wspotpracy z pracodawcami zainteresowanych listopada
interesariuszy wspOtpracy z | wspotpracy z | po konsultacjach z  Dyrektorem | wspotpraca.
zewngtrznych do pracodawcami pracodawcami Instytutu/dziekanem Plan wydawniczy.
wspolpracy przygotowuje  liste¢  interesariuszy

Dyrektor zewngtrznych, ktorzy sa/moga by¢

Wydawnictwa
Dziekan

Dyrektor Instytutu

zainteresowani wspotpraca

Dziekan  uwzglednia ~w  planie
wydawniczym zamowienie na
publikacje i przekazuje do

Wydawnictwa.
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