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Prorektora ds. kształcenia Uniwersytetu VIZJA
z dnia 5 sierpnia 2026 r.
PROCEDURA NR 5
Procedura realizacji szkoleń i monitorowania efektów
§ 1. [Cel procedury]
1. Procedura określa zasady, tryb i zakres odpowiedzialności związane z organizacją i realizacją szkoleń dla osób prowadzących zajęcia w Uniwersytecie VIZJA, zwanym dalej „UV”, dotyczących dydaktyki oraz innych obszarów wspierających jakość procesu kształcenia, zwanych dalej „szkoleniami”, a także zasady monitorowania ich efektów.
2. Celem procedury jest usystematyzowanie zasad realizacji działań szkoleniowych i ich monitorowania przez BDD.
§ 2. [Zakres procedury]
1. Procedura dotyczy szkoleń wskazanych w §1 ust. 1 realizowanych na rzecz osób prowadzących zajęcia w UV.
2. Procedura obejmuje szkolenia wynikające z analizy potrzeb szkoleniowych, identyfikacji obszarów wymagających wsparcia dydaktycznego oraz decyzji strategicznych władz Uczelni.
3. Procedura obejmuje szkolenia finansowane zarówno ze środków własnych UV, jak i realizowane w ramach projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych.
4. Część szkoleń może wynikać bezpośrednio z założeń projektowych, w tym z obowiązku realizacji określonych działań oraz osiągnięcia wskaźników produktu lub rezultatu.
§ 3. [Podstawa prawna i dokumenty powiązane]
1. Procedura nr 1 – Procedura cyklicznej ewaluacji zajęć dydaktycznych.
2. Procedura nr 2 – Procedura zgłaszania i analizy potrzeb szkoleniowych.
3. Procedura nr 3 – Procedura przekazywania informacji zwrotnej o wynikach ewaluacji zajęć dydaktycznych.
4. Procedura nr 4 – Procedura identyfikacji obszarów wymagających wsparcia dydaktycznego.
5. Wewnętrzny System Zapewniania Jakości Kształcenia Uniwersytetu VIZJA.
6. Strategia Uczelni.
7. Zarządzenie nr 5/12/2025 Rektora Uniwersytetu VIZJA z dnia 22 grudnia 2025 r. w sprawie powołania nowej jednostki organizacyjnej w strukturze Uniwersytetu VIZJA – Biura Doskonałości Dydaktycznej.
8. Zarządzenie nr 1/07/2026 Prorektora ds. kształcenia Uniwersytetu VIZJA z dnia 27 lipca 2026 r. w sprawie przyjęcia „Zasad funkcjonowania Biura Doskonałości Dydaktycznej w strukturze Uniwersytetu VIZJA”.
9. Przepisy prawa oraz wytyczne dotyczące realizacji projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych.
§ 4. [Odpowiedzialność]
1. Za planowanie, organizację i monitorowanie efektów szkoleń odpowiada Biuro Doskonałości Dydaktycznej, zwane dalej „BDD”, we współpracy z dziekanami poszczególnych wydziałów UV lub/i jednostkami UV odpowiedzialnymi za realizację szkoleń.
§ 5. [Planowanie szkoleń dydaktycznych]
1. Szkolenia są planowane na podstawie:
1) potrzeb szkoleniowych zgłoszonych przez osoby prowadzące zajęcia w UV, dziekanów, prorektorów, rektora oraz jednostki organizacyjne UV;
2) wyników ewaluacji zajęć dydaktycznych przeprowadzonej wśród osób studiujących;
3) identyfikacji obszarów wymagających wsparcia;
4) rekomendacji otrzymanych od Uczelnianej Rady ds. Jakości Kształcenia i/lub Wydziałowych Komisji ds. Jakości Kształcenia.
2. Plan szkoleń może mieć charakter roczny, semestralny, projektowy lub interwencyjny.
§ 6. [Modele realizacji szkoleń]
1. Szkolenia mogą być realizowane jako szkolenia wewnętrzne prowadzone przez pracowników UV lub jako szkolenia zlecane podmiotom zewnętrznym.
2. W przypadku szkoleń projektowych, ich realizacja odbywa się zgodnie z harmonogramem, budżetem i dokumentacją projektu.
3. Program szkolenia może być opracowany przez BDD, wykonawcę zewnętrznego lub wspólnie przez obie strony.
§ 7. [Wybór wykonawcy szkolenia]
1. W przypadku szkoleń finansowanych ze środków zewnętrznych wybór wykonawcy odbywa się zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, zasadami konkurencyjności i procedurami przetargowymi, jeżeli są wymagane.
2. W przypadku szkoleń finansowanych ze środków własnych możliwe jest powierzenie realizacji szkolenia pracownikowi UV lub podmiotowi zewnętrznemu.
3. Wybór wykonawcy powinien uwzględniać doświadczenie, kompetencje oraz adekwatność programu do zidentyfikowanych potrzeb.
§ 8. [Realizacja szkolenia]
1. Dla każdego szkolenia określa się cel, zakres tematyczny, grupę docelową, formę realizacji, materiały szkoleniowe oraz harmonogram. Szkolenie realizuje się z uwzględnieniem zasad równego dostępu.
2. Udział w szkoleniu może mieć charakter obowiązkowy, rekomendowany lub dobrowolny.
3. W przypadku szkoleń projektowych dokumentacja prowadzona jest zgodnie z wymaganiami instytucji finansującej.
§ 9. [Monitorowanie efektów szkoleń]
1. Monitorowanie efektów szkoleń obejmuje ocenę poziomu satysfakcji uczestników oraz analizę wykorzystania nabytych przez nich kompetencji w ich praktyce dydaktycznej w drodze m.in samooceny, hospitacji zajęć i/lub studenckiej ewaluacji zajęć dydaktycznej.
2. W przypadku szkoleń finansowanych ze środków zewnętrznych monitoring obejmuje również realizację wskaźników projektowych.
§ 10. [Dokumentowanie i raportowanie]
1. Dokumentacja szkolenia obejmuje program, listę uczestników, materiały szkoleniowe oraz wyniki ewaluacji efektów.
2. BDD sporządza raporty zbiorcze dotyczące realizacji szkoleń oraz ich efektów.
§ 11. [Postanowienia końcowe]
1. Procedura podlega aktualizacji w przypadku wystąpienia okoliczności uzasadniających jej zmianę.
2. Procedura wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia.
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