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[bookmark: _Toc130995452] Prezentacja Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia
Historia i podstawy prawne
Mając na celu stałe podnoszenie jakości kształcenia oraz zgodnie z zapisami zawartymi w ustawie - Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce oraz w aktach wykonawczych, jak również zgodnie z postanowieniami Deklaracji Bolońskiej, na Politechnice Rzeszowskiej funkcjonuje System Zapewniania Jakości. Jest on stale monitorowany i doskonalony.

Zapewnienie jak najwyższego poziomu kształcenia jest realizowane poprzez:
- stałe monitorowanie procesu kształcenia,
- kreatywne planowanie i właściwą realizację procesu kształcenia,
- tworzenie jednoznacznych procedur oceny metod i warunków kształcenia,
- podejmowanie działań naprawczych i doskonalących.

Podstawą realizacji procesów związanych z jakością kształcenia są dokumenty powszechnie obowiązujące, takie jak:

- Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce,
- wykonawcze akty normatywne (rozporządzenia),
- wewnątrzuczelniane akty normatywne (uchwały Senatu, zarządzenia Rektora),
- regulaminy.

System Zapewniania Jakości Kształcenia (SZJK) został wprowadzony na Politechnice Rzeszowskiej zarządzeniem nr 13/2008 Rektora Politechniki Rzeszowskiej z dnia 30 kwietnia 2008 r. W marcu 2013 roku Senat Politechniki Rzeszowskiej uchwałą nr 13/2013 zatwierdził zmiany w strukturze Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia w odpowiedzi na zmieniające się w tym zakresie przepisy prawa, a dnia 29 czerwca 2017 r. przyjął Uchwałę nr 85/2017 w sprawie doskonalenia Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia na Politechnice Rzeszowskiej. Obecnie SZJK funkcjonuje w oparciu o zarządzenie nr 122/2020 Rektora Politechniki Rzeszowskiej z dnia 8 grudnia 2020 r. w sprawie aktualizacji Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia.

Struktura organizacyjna Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia
Umiejscowienie SZJK w strukturze organizacyjnej Uczelni przedstawia się następująco:

1) na poziomie Uczelni:
- Rektor, Senat
- Prorektor ds. kształcenia
- Pełnomocnik Rektora ds. zapewniania jakości kształcenia
- Uczelniana Komisja ds. Zapewniania Jakości Kształcenia

2) na poziomie Wydziału:
- Dziekan
- Wydziałowy koordynator ds. zapewniania jakości kształcenia
- Wydziałowa Komisja ds. Zapewniania Jakości Kształcenia
- Zespoły zadaniowe

3) na poziomie Jednostki Międzywydziałowej:
- Dyrektor
- Koordynator ds. zapewniania jakości kształcenia
- Komisja ds. Zapewniania Jakości Kształcenia
- Zespoły zadaniowe


Prezentacja Centrum Języków Obcych Politechniki Rzeszowskiej (CJO PRz)
Charakterystyka i struktura organizacyjna CJO PRz
Centrum Języków Obcych Politechniki Rzeszowskiej (CJO PRz)  jest jednostką międzywydziałową prowadzącą działalność dydaktyczną dla studentów studiów stacjonarnych i niestacjonarnych I-go, II-go stopnia oraz słuchaczy studiów doktoranckich na wszystkich wydziałach Politechniki Rzeszowskiej. 

Przed dniem 1 września 2020 r. Centrum Języków Obcych funkcjonowało pod nazwą Studium Języków Obcych. Na mocy Zarządzenia Nr 82/2020 Rektora Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego Łukasiewicza z dnia 1 września 2020 r. zostało przekształcone w Centrum Języków Obcych.

W CJO zatrudnieni są nauczyciele akademiccy na stanowiskach lektor, asystent w grupie pracowników dydaktycznych oraz adiunkt w grupie pracowników badawczo-dydaktycznych oraz pracownicy administracyjni i administracyjno-techniczni zajmujący się obsługą sekretariatu i toku kształcenia językowego. 

Dążąc do zapewnienia akademickich standardów kształcenia i osiągnięcia zakładanych efektów kształcenia Centrum Języków Obcych Politechniki Rzeszowskiej zatrudnia wykwalifikowanych pracowników dydaktycznych w ramach otwartych konkursów. Nauczyciele akademiccy pracują w wyodrębnionych sekcjach tematycznych w ramach zespołów z języka angielskiego, francuskiego, niemieckiego i rosyjskiego. Sekcje tematyczne zajmują się między innymi organizacją toku nauczania, doborem treści programowych, redagowaniem egzaminów wynikających z toku studiów oraz umożliwiających naukę i pracę za granicą. 

Dyrektor CJO jest przełożonym wszystkich pracowników i kieruje działalnością CJO. Odpowiada za realizację zadań wyznaczonych dla Centrum, za przydzielony majątek i środki finansowe. Na wniosek Dyrektora powoływani są przez Rektora zastępcy dyrektora.

Nauczyciele akademiccy prowadzą zajęcia dydaktyczne z języków obcych na wszystkich poziomach zaawansowania, stosując nowoczesne metody w dydaktyce oraz narzędzia wspomagające typu e-learning. Do głównych zadań nauczycieli akademickich należy kształcenie studentów, w tym nadzorowanie opracowanych przez studentów prac zaliczeniowych, semestralnych pod względem merytorycznym i metodycznym, przeprowadzanie egzaminów w formie pisemnej i ustnej, podnoszenie kwalifikacji, praca w zespołach i sekcjach oraz  udział w pracach organizacyjnych Centrum i Uczelni. Zadania i obowiązki nauczycieli akademickich określają dokumenty wewnątrzuczelniane.

Pracownicy administracyjni i inżynieryjno-techniczni wykonują wszystkie czynności administracyjne, finansowe i techniczne związane z obsługą procesu dydaktycznego i działalnością Centrum w ramach określonego zakresu obowiązków.

	Kadra kierownicza Centrum Języków Obcych

	Dyrektor Centrum Języków Obcych

	Zastępca Dyrektora Centrum Języków Obcych



	Pracownicy administracyjno-techniczni

	Starszy Specjalista
	Sekretariat CJO

	Starszy Specjalista
	Sekretariat CJO

	Starszy Specjalista Inżynieryjno-Techniczny 
	Sekretariat CJO







Zespoły językowe i sekcje tematyczne:
Nauczyciele w CJO  tworzą 3 zespoły językowe: zespół języka angielskiego, zespół języka niemieckiego, zespół języka francuskiego oraz rosyjskiego. W ramach zespołów językowych zostały wyodrębnione 3 sekcje:

Sekcja metodyczno-programowa:
- zgłasza propozycje doboru treści programowych wraz z analizą ich zasadności w zależności od poziomu kształcenia i profilu wydziału,
- dobiera podręczniki i literaturę metodyczną oraz uzupełniającą, a także wnioskuje w zakresie zaopatrzenia w tym względzie,
- konsultuje swoją działalność z przedstawicielami wydziałów,
- opracowuje szczegółowe rozwiązania realizacji wykładów i ćwiczeń,
- wprowadza scenariusze zastosowań pomocy dydaktycznych, ze szczególnym uwzględnieniem środków multimedialnych,
- organizuje zajęcia pokazowe.

Sekcja planowania:
- dokonuje wstępnej analizy popytu wg poziomu kształcenia, profilu wydziałowego w odniesieniu bieżącym i perspektywicznym,
- dokonuje roboczych ustaleń dotyczących przydziału sal i ich wyposażenia,
- wnioskuje w zakresie zaopatrzenia sprzętowo-materiałowego.

Sekcja egzaminacyjna:
- tworzy jednolite testy egzaminacyjne na wszystkich poziomach kształcenia,
- tworzy testy egzaminacyjne na specjalność pilotażową,
- tworzy zestawy egzaminacyjne na egzaminy ERASMUS,
- przeprowadza korektę testów egzaminacyjnych przed przedstawieniem ich koordynatorowi sekcji egzaminacyjnej do akceptacji,
- nadzoruje dobór sal egzaminacyjnych,
- gromadzi i weryfikuje listy egzaminacyjne oraz sporządza sprawozdania statystyczne.
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Misja i cele kształcenia
Misją Centrum Języków Obcych Politechniki Rzeszowskiej jest rzetelne kształcenie językowe studentów Politechniki Rzeszowskiej zgodne z poziomami określonymi w Europejskim Systemie Opisu Kształcenia Językowego przy wykorzystaniu metod i narzędzi wspomagających osiąganie standardów edukacyjnych, zgodnych z misją uczelni oraz potrzebami rynku pracy.
Centrum stwarza warunki do uczenia się języków obcych, podnoszenia kwalifikacji językowych studentów, promując wielojęzyczność i wielokulturowość oraz wspomagając mobilność w obszarze szkolnictwa wyższego i na międzynarodowym rynku pracy.

Głównymi celami Centrum Języków Obcych są:
- kształcenie językowe zgodne z Europejskim Systemem Opisu Kształcenia Językowego,
- stałe doskonalenie programów kształcenia w zakresie języków obcych tak, aby odpowiadały misji PRz, potrzebom studentów i zmieniającym się wymaganiom rynku pracy,
- dostarczanie przyszłym absolwentom wiedzy i umiejętności komunikowania się w środowisku pracy oraz umożliwianie zdobywania certyfikatów językowych,
- podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i umiejętności pracowników CJO,
- promowanie idei uczenia się przez całe życie.
Polityka Jakości Kształcenia
CJO PRz w swojej działalności realizuje cele strategiczne Politechniki Rzeszowskiej zobowiązując się do:
- zapewniania studentom możliwości efektywnego podnoszenia umiejętności w zakresie języków obcych,
- zapewniania usług dydaktycznych na wysokim poziomie z wykorzystaniem różnorodnych i nowoczesnych metod nauczania oraz narzędzi wspomagających nauczanie.

Kierownictwo i pracownicy CJO PRz starają się osiągać powyższe cele poprzez:

1. Utrzymanie kształcenia językowego na wysokim poziomie zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Kształcenia Językowego Rady Europy (CEFR), Krajowymi Ramami Kwalifikacji, Prawem o szkolnictwie wyższym.

2. Doskonalenie Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia w jednostce.

3. Monitorowanie, ocenę i aktualizację programów kształcenia oraz poszerzanie oferty edukacyjnej zgodnie z potrzebami studenta i rynku pracy.

4. Monitorowanie przebiegu procesu kształcenia i weryfikację jego efektów oraz monitorowanie opinii studentów na temat umiejętności nabytych podczas lektoratów z języków obcych.

5. Rozwój, doskonalenie i podnoszenie umiejętności dydaktycznych kadry, m.in. poprzez udział w warsztatach i szkoleniach.

6. Dbanie o wysoki poziom infrastruktury dydaktycznej jednostki zapewniając odpowiednie warunki do nauczania i dostęp do aktualnych materiałów i narzędzi wspomagających proces dydaktyczny.

7. Promocję wielojęzyczności i umiędzynarodowienia uczelni poprzez współpracę z międzynarodowymi ośrodkami egzaminacyjnymi oraz uczelniami zagranicznymi przyczyniając się do mobilności absolwentów w obszarze szkolnictwa wyższego i międzynarodowego rynku pracy.

8. Przedstawiona Polityka Jakości Kształcenia jest znana pracownikom CJO PRz, którzy poprzez swoją wiedzę i kompetencje zobowiązują się do podejmowania działań zapewniających wysoką jakość kształcenia językowego.

Działalność CJO PRz
CJO w ramach lektoratów z języków obcych (j. angielski, j. francuski, j. niemiecki, j. rosyjski) prowadzi działalność dydaktyczną dla studentów studiów stacjonarnych i niestacjonarnych I-go, II-go stopnia oraz słuchaczy studiów doktoranckich na wszystkich wydziałach Politechniki Rzeszowskiej. Absolwent nabywa umiejętności posługiwania się językiem obcym na poziomie biegłości co najmniej B2 według Europejskiego Opisu Kształcenia Językowego Rady Europy.
Przydział studentów do grup lektoratowych odbywa się przed rozpoczęciem lektoratu  zgodnie z poziomem zaawansowania biegłości językowej studentów na podstawie wyników obowiązkowego testu poziomującego.

W CJO działa Pracownia Języka Angielskiego Lotniczego będąca wyspecjalizowanym zespołem zajmującym się kształceniem w obszarze Aviation English oraz komunikacji specjalistycznej w środowisku lotniczym. Celem Pracowni jest rozwój i koordynacja zajęć językowych, zapewnienie spójności programowej, standaryzacja wymagań oraz systematyczne doskonalenie materiałów i metod nauczania.
Działalność Pracowni obejmuje zarówno zajęcia dydaktyczne, jak i badania naukowe w obszarze języka angielskiego lotniczego, komunikacji specjalistycznej oraz metodyki nauczania języka dla celów zawodowych (ESP). Wyniki badań wykorzystywane są w doskonaleniu programów kształcenia, wspieraniu publikacji naukowych oraz w nawiązywaniu współpracy z partnerami krajowymi i międzynarodowymi.

CJO we współpracy z instytucjami lokalnymi, krajowymi jak i międzynarodowymi stara się zaoferować studentom jak najszersze możliwości rozwoju językowego.

CJO sprawuje opiekę nad studentami Politechniki Rzeszowskiej biorącymi udział w:

a) corocznej Ogólnopolskiej Olimpiadzie Języka Angielskiego Wyższych Uczelni Technicznych, której organizatorem jest Centrum Języków i Komunikacji Politechniki Poznańskiej, pierwszy etap Olimpiady odbywa się na poszczególnych uczelniach, m.in. na Politechnice Rzeszowskiej.

b) corocznej Ogólnopolskiej Olimpiadzie Języka Niemieckiego dla Studentów Wyższych Uczelni Technicznych. Organizator jest Studium Praktycznej Nauki Języków Obcych Politechniki Śląskiej,  pierwszy etap Olimpiady odbywa się na poszczególnych uczelniach, m.in. na Politechnice Rzeszowskiej.

CJO jako akredytowany ośrodek egzaminacyjny ETS (Educational Testing Service) oraz jako Centrum Egzaminacyjne Goethe Institut przeprowadzają certyfikowane egzaminy językowe z języka angielskiego i niemieckiego dla studentów PRz oraz dla zainteresowanych osób spoza uczelni.

CJO wspiera rozwój językowy studentów poprzez cykliczne przeprowadzanie konkursów dla studentów – Konkurs Politalks na najlepsze wystąpienie publiczne w języku angielskim, przeprowadzany we współpracy z Działem Współpracy Międzynarodowej PRz.

CJO współpracuje z japońskim stowarzyszeniem International Cross-Cultural Exchange Association (ICEA). W ramach tej współpracy w CJO organizowane są bezpłatne kursy języka japońskiego dla Pracowników i Studentów Politechniki Rzeszowskiej. 

Ważnym obszarem działalności CJO jest wykonywanie tłumaczeń na rzecz uczelni, w tym dyplomów i ich suplementów, efektów kształcenia,  streszczeń prac dyplomowych, materiałów o charakterze promocyjnym, oficjalnej korespondencji, a także artykułów naukowych i referatów konferencyjnych oraz przeprowadza egzaminy językowe w ramach przewodów doktorskich.

CJO PRz organizuje również komercyjne kursy języków obcych w ramach Akademickiej Szkoły Języków Obcych Politechniki Rzeszowskiej.

Nauczyciele CJO  są  autorami opublikowanych materiałów wspomagających naukę języka angielskiego:

1. Czerwiński P., M. Fleszar: English for Aviation Engineering – skrypt dla studentów o technice lotniczej. Oficyna Wydawnicza PRz, 2015.
2. Czerwiński P., M. Fleszar: Expect the Unexpected – English for pilots and ATCOs: podręcznik wraz z nagraniami dla pilotów i kontrolerów ruchu lotniczego. Oficyna Wydawnicza PRz, 2018.
3. Kurek K., M. Doroszkiewicz: Hello Grammar! – skrypt dla studentów przygotowujących się do gramatycznej części egzaminu z języka angielskiego. Oficyna Wydawnicza PRz, 2016.

Infrastruktura CJO PRz
Centrum Języków Obcych realizuje zajęcia dydaktyczne w salach Budynku J , V, oraz w salach wyznaczonych przez wydziały.  

Budynek J – ul. Podkarpacka 1a
	Sale dydaktyczne
	Ilość stanowisk komputerowych
	Tablice interaktywne i rzutniki

	J 001
	1
	1

	J 003
	1
	1

	J 004
	1
	1

	J 005
	1
	1

	J 006
	1
	1

	J 302
	1
	1

	J 305
	1
	1




Budynek V - al. Powstańców Warszawy 12, 35-959 Rzeszów
	Sale dydaktyczne
	Ilość stanowisk komputerowych
	Tablica interaktywne i rzutniki

	Sala multimedialna V-8
	19
	1

	Sala multimedialna V-9
	19
	1



Sale multimedialne V-8, V-9 w szczególny sposób przystosowane są do prowadzenia zajęć komunikacyjnych w zakresie języka angielskiego w lotnictwie (m.in. stanowiska wyposażone w zestawy słuchawki-mikrofon).

Dodatkowo w zasobach sprzętowych Centrum znajdują się laptopy i komputery stacjonarne do dyspozycji pracowników,  kserokopiarki, gabloty i  tablice magnetyczne. 
Zasoby biblioteczne Centrum Języków Obcych są uzupełniane w zakresie nowości wydawniczych, ponadto zawierają czasopisma i zbiory specjalne. W skład księgozbioru wchodzą podręczniki, książki ćwiczeń, publikacje z zakresu gramatyki, słowniki, leksykony, wydawnictwa metodyczne i lekturowe oraz komponenty audio-wizualne służące nauczaniu na lektoratach języka angielskiego, niemieckiego, francuskiego i rosyjskiego. 
CJO posiada zasoby wspomagające proces kształcenia językowego (sprzęt audio-wizualny: laptopy, desktopy, odtwarzacze mp3 i mp4, projektor) które są wypożyczane nauczycielom do realizacji zadań dydaktycznych.

System Zapewniania Jakości Kształcenia w CJO PRz
Struktura Systemu
System zapewniania jakości kształcenia dla całej Uczelni został wprowadzony Uchwałą Senatu PRz nr 17/2007 z dnia 24 maja 2007 r. i  Zarządzeniem Rektora PRz nr 13/2008 z dnia 30 kwietnia 2008 r. W marcu 2013 roku Senat PRz, uchwałą nr 13/2013 zatwierdził zmiany w strukturze Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia, a dnia 29 czerwca 2017 r. przyjął Uchwałę nr 85/2017 w sprawie doskonalenia Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia . Obecną formę systemu określa Zarządzenie nr 122/2020 Rektora PRz z dnia 8 grudnia 2020r. w sprawie aktualizacji Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia.

Umiejscowienie Komisji ds. Zapewniania Jakości Kształcenia CJO PRz w strukturze Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia:
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KOMISJA DS. ZAPEWNIANIA JAKOŚCI KSZTAŁCENIA W CJO PRZ
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System Zapewniania Jakości Kształcenia w Centrum Języków Obcych, będącym jednostką międzywydziałową, jest składnikiem Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia w PRz i jest zgodny z jego celami i zakresem działania. Obejmuje on następujące elementy:

- Dyrektor Centrum,
- Koordynator ds. zapewniania jakości kształcenia,
- Komisja ds. Zapewniania Jakości Kształcenia.

Dyrektor jest przełożonym wszystkich pracowników CJO PRz i kieruje działalnością Jednostki. W CJO PRz za jakość kształcenia odpowiada Dyrektor przy wsparciu Koordynatora ds. zapewniania jakości kształcenia. Dyrektor odpowiada za realizację zadań wyznaczonych dla Centrum, za przydzielony majątek i środki finansowe. Zadania Dyrektora CJO reguluje Statut PRz.

Dla utrzymania Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia w CJO Dyrekcja  zobowiązana jest do:
-  ustalania wizji, misji i celów CJO, inicjowania i wdrażania działań projakościowych,
- nadzorowania i podnoszenia jakości kształcenia, ustalenia struktury organizacyjnej oraz określenie kompetencji i odpowiedzialności w stosunku do każdego stanowiska pracy, 
- uświadamianie zatrudnionym znaczenia spełniania wymagań Klienta i doskonalenia systemu jakości w wyniku regularnych odpraw i szkoleń pracowników,
- przeprowadzania hospitacji zajęć,
- okresowej oceny pracownika,
- wspierania i monitorowanie rozwoju zawodowego pracowników,
- inicjowania działań zapobiegających wystąpieniu jakichkolwiek niezgodności usługi, procesu i systemu jakości kształcenia z wymaganiami,
- identyfikowanie i dokumentowanie wszelkich problemów dotyczących usługi, procesu i systemu jakości kształcenia, weryfikację wdrażanych rozwiązań.

3.2. Komisja ds. Zapewniania Jakości Kształcenia w CJO PRz
Prace Komisji ds. Zapewniania Jakości Kształcenia w CJO PRz koordynowane są przez Koordynatora ds. zapewniania jakości kształcenia , do którego zadań należy między innymi: nadzorowanie funkcjonowania systemu zapewniania jakości kształcenia w jednostce oraz wdrażanie procedur jakościowych, współpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie zapewniania jakości kształcenia, monitorowanie procesu ankietyzacji i hospitacji, opracowywanie raportów z funkcjonowania systemu zapewniania jakości w jednostce, inicjowanie działań projakościowych.

Zakres działalności  Zespołu ds. Zapewniania Jakości Kształcenia w CJO PRz obejmuje między innymi:
- inicjowanie działań projakościowych w jednostce,
-  koordynowanie procesu ankietyzacji i hospitacji oraz analiza wyników ankiet,
- współpraca z sekcjami w jednostce w celu doskonalenia procesu kształcenia,
- przeprowadzanie przeglądów prac kontrolnych po względem ich zgodności z zasadami uzyskiwania zaliczeń i pod względem metodycznym,
- sporządzanie corocznych zestawień statystycznych dotyczących poziomu zdawalności egzaminów lektoratowych,
- analiza stosowanego programu, metodyki, warunków i sposobów zaliczania zajęć oraz weryfikacji efektów uczenia się oraz podejmowanie ewentualnych działań doskonalących lub naprawczych
- sporządzanie raportów z działalności Komisji ds. Zapewniania Jakości Kształcenia w CJO PRz

3.3. Dokumentacja Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia w CJO PRz
W Centrum Języków Obcych Politechniki Rzeszowskiej prowadzona jest następująca dokumentacja: 

a) dotycząca funkcjonowania systemu zapewniania jakości kształcenia:
- Księga Jakości Kształcenia CJO PRz,
- sprawozdania z funkcjonowania systemu zapewniania jakości kształcenia w jednostce,
- raporty z przeglądu programu studiów,
- sprawozdania z procesu ankietyzacji i hospitacji,
- sprawozdania z przeglądu prac kontrolnych,
- protokoły z zebrań Komisji ds. Zapewniania Jakości Kształcenia,
- harmonogram i protokoły hospitacji

b) dotycząca przebiegu i organizacji procesu kształcenia:
- ewidencja prowadzonych zajęć: dziennik zajęć prowadzony przez każdego nauczyciela, zeszyt zastępstw, zeszyt organizacji zajęć na studiach niestacjonarnych, 
- listy obecności studentów wraz z dokumentacją ocen,
- katalog programów kształcenia, 
- statystyki zdawalności egzaminów językowych, 
- protokoły zebrań pracowników CJO, 
- dokumentacja prac w sekcjach tematycznych, zespołach zdaniowych i komisjach, 
- dokumentacja działalności komercyjnej

c) dokumentacja działań pozadydaktycznych

Formy dokumentacji: dokumentacja w postaci protokołu, sprawozdania, raportu, notatki służbowej, zestawień statystycznych.

3.3.1 Księga Jakości CJO PRz
Uczelniana Księga Jakości Politechniki Rzeszowskiej jest dokumentem nadrzędnym w stosunku do Wydziałowych Ksiąg Jakości oraz Ksiąg Jakości jednostek międzywydziałowych i stanowi podstawę do ich opracowania.
Centrum Języków Obcych Politechniki Rzeszowskiej jako jednostka międzywydziałowa posiada opracowaną Księgę Jakości. Zawiera ona opis działań projakościowych i procesów niezbędnych do systemowego zarządzania oraz pozostaje w zgodzie z Uczelnianą Księgą Jakości. Jest dokumentem jawnym, przechowywanym w wersji papierowej i elektronicznej, udostępnionym na stronie internetowej Centrum Języków Obcych PRz.

Nadzór nad Księgą Jakości w CJO PRz sprawuje Dyrektor przy wsparciu Koordynatora ds. zapewniania jakości kształcenia.

Główne obszary działań Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia w CJO PRz
Ocena stopnia realizacji efektów uczenia się
Weryfikacja zdefiniowanych efektów uczenia się jest dokonywana zgodnie z wytycznymi zawartymi w Zarządzeniu Rektora PRz w sprawie przeglądu programu studiów na określonym kierunku, poziomie i profilu.

W procesie oceny stopnia realizacji efektów uczenia się analizowane są następujące czynniki: wyniki osiągane przez studentów, metody oceny pracy studenta, wyniki hospitacji zajęć dydaktycznych. 

W zakresie analizy wyników osiąganych przez studentów w CJO PRz po każdej sesji egzaminacyjnej sporządzana jest statystyka zdawalności egzaminów lektoratowych z podziałem na poszczególne wydziały. 

Nauczyciele CJO prowadzą również monitoring samodzielnej pracy studentów wykonywanej na platformie e-learningowej.

W zakresie metod okresowej oceny wyników osiąganych przez studentów W CJO istnieją  spisane zasady redagowania, przeprowadzania i oceniania prac kontrolnych, jednolite dla wszystkich grup lektoratowych. Okresowo dokonywane są przeglądy prac kontrolnych pod względem ich zgodności z zasadami redagowania i oceniania. Arkusze egzaminacyjne sporządzane są przez sekcję egzaminacyjną CJO wedle zasad jednolitych dla wszystkich grup egzaminacyjnych, co zwiększa obiektywność oceniania wyników. Przed egzaminem sekcja egzaminacyjna dokonuje przeglądu zgodności arkuszy egzaminacyjnych z wytycznymi dotyczącymi redagowania arkuszy egzaminacyjnych. 

Właściwy stopień realizacji efektów uczenia się jest zapewniany przez odpowiednią jakość kadry prowadzącej i wspierającej proces kształcenia. Jakość tej kadry podlega osobnej ocenie.
 
Student poprzez anonimowe ankiety może wyrazić opinię na temat stopnia realizacji efektów uczenia się zdefiniowanych dla prowadzonych studiów. 

4.1.1. Ankietyzacja w systemie USOS: ankieta oceny zajęć
Ankieta oceny zajęć (przedmiotu) przeprowadzana w systemie USOS jest jednym z narzędzi monitorowania stopnia realizacji efektów uczenia się. Przeprowadzana jest zgodnie z zarządzeniem Rektora każdorazowo po zakończonym cyklu zajęć (jeżeli przedmiot realizowany jest przez kilka semestrów, to ocena dokonywana jest po każdym semestrze). Anonimowa i dobrowolna  ankieta oceny zajęć udostępniana jest w systemie USOS wszystkim studentom (i doktorantom) uczestniczącym w zajęciach  z przedmiotu.
Monitorowanie i okresowe przeglądy programu studiów
Monitorowanie i doskonalenie programów studiów obejmuje ocenę zgodności tych programów w szczególności z:
- misją Uczelni,
- celami określonymi w strategii Uczelni,
- wymogami Polskiej Ramy Kwalifikacji,
- koncepcją rozwoju kierunku,
- wytycznymi dotyczącymi opracowania programów studiów wyższych z uwzględnieniem odpowiedniej liczby godzin zajęć dydaktycznych, punktów ECTS, relacji pomiędzy różnymi formami zajęć zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 27 września 2018 r. w sprawie studiów (Dz. U. 2021, poz. 661 z późn. zm.)

Monitorowanie programów studiów jest procesem ciągłym i dotyczy programów realizowanych na wszystkich kierunkach, profilach, poziomach i formach studiów. Przegląd programów studiów dokonywany jest w trakcie opracowywania, a także każdorazowo po zakończeniu roku akademickiego. Sposób monitorowania programów studiów określa Zarządzenie Rektora PRz w sprawie przeglądu programu studiów na określonym kierunku, poziomie i profilu.

W CJO PRz ocena programów kształcenia dokonywana jest po zakończonym cyklu kształcenia dotyczy programów lektoratu z czterech języków: angielskiego, niemieckiego, francuskiego i rosyjskiego. Programy redagowane są przez członków sekcji programowych w każdym zespole językowym i zostają przedłożone do akceptacji  Kierownictwa CJO. Programy  są modyfikowane w zależności od zapotrzebowania na profil i poziom kształcenia na wszystkich formach (I,II,III) studiów stacjonarnych i niestacjonarnych. Opiniowanie programów przez nauczycieli następuje podczas zebrań zespołów językowych. 

Programy są aktualizowane i opracowane zgodnie z wymogami ESOKJ (Europejski System Opisu Kształcenia Językowego)  na podstawie aktualnej oferty wydawniczej w zakresie kształcenia językowego oraz wniosków ze szkoleń metodycznych. Monitorowanie realizacji treści kształcenia prowadzi Dyrektora CJO w trakcie semestru. Realizacja treści kształcenia zawartych w opisie modułu zajęć dokumentowana jest w każdym semestrze przez nauczyciela w specjalnie do tego przeznaczonym dzienniku zajęć dla każdego zespołu językowego.
Po zakończeniu cyklu kształcenia semestralnego sprawdzany jest zakres zrealizowanego materiału poprzez monitorowanie zapisów w dzienniku zajęć oraz analizę wyników ankiet oceny modułu zajęć. Programy i raporty z oceny programów sporządzone przez Komisję są dostępne w  sekretariacie CJO.

Ocena zasad oceniania oraz weryfikacja efektów uczenia się
W ramach corocznego przeglądu programu studiów w CJO dokonywana jest ocena zasad oceniania oraz weryfikacja efektów uczenia się.

Zasady oceniania w kategorii testów pisemnych (prac kontrolnych)  są jednolite dla wszystkich zajęć lektoratowych w CJO PRz, co pozytywnie wpływa na obiektywność oceniania i ujednolicenie wymagań. W CJO istnieją spisane, jednolite Zasady redagowania testów pisemnych oraz arkuszy egzaminacyjnych. Prace kontrolne podlegają przeglądowi pod kątem zgodności z zasadami redagowania testów pisemnych.
Zasady weryfikacji efektów uczenia się w kategorii końcowych egzaminów pisemnych są jednolite dla wszystkich zajęć lektoratowych w CJO PRz:
- istnieją jednolite, sformułowane na piśmie, zasady redagowania arkuszy egzaminacyjnych oraz ujednolicony zakres materiału testowany na egzaminie
- arkusze egzaminacyjne mają jednolite typy i liczbę zadań oraz są przygotowywane przez specjalnie powołany do tego zespół nauczycieli CJO (sekcja egzaminacyjna), podlegają dwuetapowej korekcie przed  ich dopuszczeniem do egzaminu
- informacje o wymaganiach egzaminacyjnych oraz strukturze egzaminu wraz z przykładowym archiwalnym arkuszem egzaminacyjnym są dostępne dla studentów na stronie internetowej CJO PRz
- monitorowany jest poziom zdawalności egzaminów lektoratowych (sporządzana jest statystyka zdawalności egzaminów lektoratowych z podziałem na wydziały)

4.3.1. Warunki i forma zaliczeń oraz egzaminów

Zasady zaliczenia lektoratu:

Zasady weryfikacji efektów uczenia się na studiach I i II stopnia określa Regulamin studiów wyższych na PRz. W CJO obowiązuje forma pisemna egzaminów oraz prac kontrolnych, w szczególnych przypadkach dopuszcza się przeprowadzenie zaliczeń w formie ustnej. Informacje dotyczące warunków zaliczeń oraz egzaminów podawane są w kartach zajęć.

1. Z postępów w nauce student rozliczany jest co semestr na podstawie: 

a) oceny z pisemnych prac kontrolnych:  praca kontrolna (kolokwium, sprawdzian) weryfikuje opanowanie zagadnień realizowanych na zajęciach dotyczących opanowania struktur gramatycznych i leksykalnych, umiejętności ich rozpoznawania i stosowania, rozumienia tekstu pisanego oraz redagowania tekstu w postaci krótkiej formy użytkowej. Na każdym arkuszu testowym podawana jest skala ocen oraz punktacja kwalifikująca na daną ocenę. Na ocenę pozytywną wymagane jest uzyskanie 60% poprawności,

b) samodzielnej pracy na platformie e-learningowej,

c) oceny pracy na zajęciach:  dotyczy oceny umiejętności rozumienia ze słuchu, produkcji 
i interakcji oraz stopnia aktywności podczas zajęć (praca indywidualna, w parach, w zespołach, wypowiedzi w formie ustnej i pisemnej, np. prezentacja /referat).
Szczegółowe kryteria oceny pracy na zajęciach i prac domowych ustala prowadzący. 

2. Kryteria zaliczenia oraz warunki dopuszczenia do egzaminu są podawane do wiadomości studentów przez nauczyciela prowadzącego na jednych z dwóch pierwszych zajęć. Warunki zaliczenia są wyszczególnione w kartach zajęć.

3. Usprawiedliwieniem nieobecności w wyznaczonych terminach zaliczeń może być choroba lub inne zdarzenie losowe. Udokumentowane usprawiedliwienie przyjmuje nauczyciel w terminie do 7 dni od daty kończącej okres choroby lub daty zdarzenia losowego, jednocześnie wyznaczając nowy termin zaliczenia.

4. W sprawach spornych dotyczących zaliczeń poszczególnych zajęć studentowi przysługuje prawo odwołania (w terminie do 3 dni) od decyzji nauczyciela prowadzącego moduł do Dyrektora Centrum, który rozstrzyga ostatecznie sprawę. Dyrektor Centrum może zarządzić komisyjne sprawdzenie wiedzy studenta, zgodnie z  Regulaminem Studiów Wyższych w PRz.

Przebieg, organizacja i system oceniania egzaminów lektoratowych:

Egzamin z języka obcego odbywa się na poziomie nie niższym niż B2, wg Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego i jest organizowany centralnie dla wszystkich uprawnionych studentów studiów stacjonarnych I-go stopnia oraz w grupach na studiach niestacjonarnych I-go stopnia po zakończonym kursie w wymiarze 4 semestrów. Egzamin na studiach stacjonarnych w formie pisemnej odbywa się w pierwszym dniu sesji egzaminacyjnej. Egzamin poprawkowy na studiach stacjonarnych  ma formę pisemną i odbywa się w terminie sesji poprawkowej. Wyniki egzaminu ogłaszane są w sposób uzgodniony ze studentami w terminie do 7 dni od daty przeprowadzonego egzaminu. Wyniki egzaminu pisemnego mogą być również udostępnione studentom przez  Internet i sieć lokalną z zachowaniem indywidualnego dostępu oraz zasad ochrony informacji. Student ma prawo wglądu do ocenionej pracy po ogłoszeniu wyników. Egzamin komisyjny może się odbyć zgodnie Regulaminem Studiów Wyższych w Politechnice Rzeszowskiej.

Egzamin pisemny na poziomie B2 lub wyższym posiada jednolitą formę, na którą składają się określona ilość i typ zadań oraz punktacja. Testy egzaminacyjne na studiach stacjonarnych I-go stopnia zostają opracowane  przez członków sekcji egzaminacyjnej dla danego zespołu językowego wedle jednolitych wytycznych i przedstawione do akceptacji koordynatora sekcji egzaminacyjnej. Na studiach niestacjonarnych I-go stopnia testy egzaminacyjne opracowują nauczyciele prowadzący moduł zajęć.

Arkusze egzaminacyjne są znaczone pieczątką CJO i pobierane przez członków Komisji egzaminacyjnej w dniu egzaminu nie wcześniej niż 30 min przed egzaminem. Ilość pobranych arkuszy sygnowana jest podpisem nauczyciela, odpowiedzialnego za egzamin w danej grupie.

Zakres wymagań egzaminacyjnych jest podany do wiadomości studentów na stronie internetowej CJO. 
Egzamin w formie pisemnej trwa 70 minut, można otrzymać maksimum 80 punktów. Warunkiem zaliczenia egzaminu pisemnego jest uzyskanie 60% poprawności (minimum 48 punktów). Punktacja jest podana na arkuszu egzaminacyjnym.

Struktura egzaminu pisemnego: funkcjonalne użycie struktur gramatycznych i słownictwa, teksty z lukami, uzupełnienia z podanymi elementami, rozumienie tekstu czytanego, pisanie (krótka forma użytkowa). 
 
Egzamin jest przeprowadzany i oceniany wg standardowej procedury wspólnej dla wszystkich lektorów. 

	bardzo dobry
	bdb
	5,0
	A (w systemie ECTS)
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	E (w systemie ECTS)
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	niedostateczny
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	F (w systemie ECTS)
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Jeżeli w trakcie egzaminu prowadzący stwierdzi niesamodzielność pracy studenta lub korzystanie przez niego z niedozwolonych materiałów lub innej pomocy, student otrzymuje ocenę niedostateczną z tego egzaminu. 
Egzamin powinien być zdany w ostatnim semestrze nauki języka w programie studiów na danym wydziale.

4.3.2. Archiwizacja prac kontrolnych
Archiwizacja prac kontrolnych potwierdzających osiągnięcie przez studentów zakładanych efektów uczenia się odbywa się zgodnie z regulaminem studiów na PRz i Zarządzeniem Rektora PRz w sprawie zasad przechowywania prac zaliczeniowych. Archiwizacja może być prowadzona w wersji papierowej lub elektronicznej, podlegają jej trzy wybrane przez nauczyciela akademickiego prace kontrolne z oceną najwyższą, średnią oraz najniższą. 
Archiwizacji dokonuje się do miesiąca po zakończeniu każdego semestru, a zarchiwizowane dokumenty przechowuje, przez okres jednego roku od zakończenia procesu archiwizacji, potem podlegają zniszczeniu.

Ocena jakości kadry prowadzącej i wspierającej proces kształcenia
Jednostki powinny spełniać wymagania kadrowe do prowadzenia kształcenia zgodnie z ustawą Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce oraz wymaganiami zawartymi w rozporządzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 27 września 2018 r. w sprawie studiów. 
W CJO PRz nauczyciele akademiccy są zatrudniani na podstawie otwartego konkursu, ogłoszonego na stronie internetowej. Komisja konkursowa powoływana jest przez Rektora PRz.
Opiekunowie nowych pracowników powoływani są przez Dyrektora i stanowią pomoc w procesie adaptacji nowego pracownika.
Pracownicy nie będący nauczycielami akademickimi podlegają okresowej ocenie nie rzadziej niż co dwa lata, zgodnie z Zarządzeniem Rektora PRz.

4.4.1. Ankietyzacja w systemie USOS: ankieta oceny nauczyciela akademickiego
Co najmniej raz w trakcie trwania roku akademickiego każdy nauczyciel akademicki podlega ocenie przez studentów, doktorantów i uczestników studiów podyplomowych (ankieta w USOS), zgodnie z odpowiednim Zarządzeniem Rektora.
Wyniki ankiet są udostępniane na indywidualnym koncie ocenianego w systemie USOSweb w terminie 14 dni od ostatniego dnia ankietyzacji.
Kierownicy jednostek mają dostęp do wyników ankiet podległych im pracowników w systemie USOSweb.
Raporty z wyników ankietyzacji pracowników przekazywane są Dziekanowi Wydziału przez koordynatora ds. zapewnienia jakości kształcenia.
Prowadzący zajęcia zobowiązany jest uwzględnić przekazane opinie w sposób powodujący zwiększenie skuteczności nauczania w toku dalszego prowadzenia przedmiotu.
Dziekan Wydziału/ Dyrektor jednostki międzywydziałowej  może zobowiązać nauczyciela do przedstawienia planowanego sposobu uwzględnienia opinii studentów oraz kontrolować jego realizację.

4.4.2. Hospitacje
Nie rzadziej niż co dwa lata hospitowane są  zajęcia dydaktyczne prowadzone przez nauczyciela akademickiego. Szczegółowy tryb i zasady przeprowadzania ankietyzacji i hospitacji określa Zarządzenie Rektora w sprawie zasad i trybu przeprowadzania ankietyzacji i hospitacji zajęć dydaktycznych. Hospitacja nauczycieli akademickich w CJO odbywa się wg harmonogramu sporządzonego na dany semestr przez Koordynatora ds. zapewniania jakości kształcenia. Harmonogram zawiera następujące dane: imię i nazwisko nauczyciela podlegającego hospitacji oraz nauczyciela hospitującego, kierunek studiów, poziom kształcenia, formę studiów, nazwę modułu zajęć, rok studiów, datę hospitacji.

4.4.3. Ocena okresowa nauczyciela akademickiego
Nauczyciele akademiccy podlegają okresowej ocenie zgodnie ze Statutem PRz nie rzadziej niż raz na 4 lata lub na wniosek Rektora. Przygotowany przez pracownika wykaz osiągnięć, w zależności od zajmowanego stanowiska, może dotyczyć działalności naukowej, dydaktycznej i organizacyjnej. Nauczyciel podlegający ocenie okresowej składa wypełniony na obowiązującym formularzu wykaz osiągnięć do Dyrektora CJO. Oceny dokonuje powołana Komisja ds. Oceny Nauczycieli Akademickich. Ocenę przeprowadza Komisja na podstawie wykazu osiągnięć pracownika, złożonego w formie kwestionariusza oceny parametrycznej obowiązującego w PRz z załączeniem kopii certyfikatów i zaświadczeń o odbytych szkoleniach.

Ocena zasobów materialnych, w tym infrastruktury dydaktycznej i naukowej
Corocznie dokonywany jest przegląd zasobów materialnych niezbędnych do realizacji zadań dydaktycznych. Przegląd wykonuje osoba powołana do tego zadania przez Dyrektora CJO wnioskuje o zakup brakującego sprzętu. Uwagi odnośnie sal w których odbywają się zajęcia oraz zapotrzebowanie na sprzęt zgłaszane są przez nauczycieli do sekretariatu CJO. Zasoby biblioteczne są uzupełniane na wniosek opiekunów biblioteki CJO. 

Funkcjonowanie systemu informacyjnego, tj. sposobu gromadzenia, analizowania i wykorzystania stosownych informacji w zapewnianiu jakości kształcenia
Informacje dotyczące toku kształcenia językowego oraz działalności Centrum Języków Obcych są dostępne:
- na stronie internetowej www.cjo.prz.edu.pl, profil CJO na Facebook-u
- w sekretariacie CJO, budynek J
- informacje w wizytówkach pracowników na stronie internetowej PRz
- w sprawie kursów i egzaminów międzynarodowych w Sekretariacie CJO
- na tablicach ogłoszeń znajdujących się w budynku J
- pracownicy administracyjni udzielają studentom dodatkowo informacji w godzinach pracy 
 Sekretariatu.
- harmonogram dyżurów (konsultacji) dla studiów stacjonarnych i niestacjonarnych  jest publikowany na stronie CJO,  nauczyciele akademiccy udzielają informacji w godzinach swoich konsultacji oraz drogą emailową.

Działania podejmowane przez jednostkę w przypadku wystąpienia sytuacji konfliktowej
Celem nadrzędnym jest zapobieganie zjawiskom patologicznym związanym z procesem kształcenia. Działania obejmują zarówno pracowników oraz studentów Jednostek w zakresie niewypełniania obowiązków oraz naruszania zasad postępowania wynikających z obowiązujących przepisów i norm społecznych.
Odpowiednie przepisy zawarte są w:
- ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020, poz. 1320 z późn. zm.), 
- Statucie PRz,
- Regulaminie pracy na PRz,
- uchwale Senatu PRz w sprawie przyjęcia Kodeksu Dobre praktyki w szkołach wyższych,
- zarządzeniu Rektora PRz w sprawie wprowadzenia w życie Regulaminu zarządzania prawami własności intelektualnej oraz komercjalizacji wyników badań naukowych i prac rozwojowych w Politechnice Rzeszowskiej. 
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