Procedura przeprowadzenia ankiet studenckich
oceniaj acych zaj ecia dydaktyczne

INSTRUKCJA DLA DZIEKANATOW / SEKRETARIATOW DYDAKTYCZNYCH

Dla Panstwa jednostek zostaty przygotowane formularze ankiet studenckich do oceny zaje¢ dydaktycznych. Na
odwrocie kwestionariuszy opisany jest sposdb ich wypetniania przez studentéw.

Przekazalismy tez pliki PDF zawierajace dwie instrukcje: niniejszg oraz instrukcje dla prowadzgcych zajecia.
Osobno otrzymali Paristwo dwa zestawy kartek:

e Pierwszy zestaw (mniejsze kartki) zawiera informacje identyfikujgce poszczegdlne grupy zajeciowe. Te
kartki sg przygotowane do naklejenia na koperty. Na kartkach znajdujg sie m.in.: kod przedmiotu (wg
USOS), nazwa przedmiotu, typ zaje¢, numer grupy zajeciowej, przypisany przez PEJK grupie zajeciowej

kod (liczby oddzielone przecinkami), nazwisko i imie osoby prowadzacej grupe zajeciowg wraz z

przypisanym jej kodem. Kody grup zajeciowych oraz kody prowadzacych beda wprowadzane na

formularze odpowiedzi przez ankietowanych studentéw.

e Drugi zestaw (wieksze kartki, formatu A5, z naniesionymi kodami grupy zajeciowej i prowadzacych, do
odczytania przez skaner) zawiera ,karty przewodnie”, ktdre beda miaty utatwié¢ identyfikacje grup
zajeciowych podczas skanowania. Te kartki nalezy umiesci¢ w odpowiednich kopertach, z ktérych
zostang wyjete dopiero przez pracownikow skanujgcych ankiety.

W wypadku, gdy grupa zajeciowa prowadzona jest wspdlnie przez wiecej niz jedng osobe, na kartkach znajduje sie spis
wszystkich osob prowadzacych te grupe zajeciowg wraz z przypisanymi im kodami (kolejne numery od 1 do 16).

Jedli znajdg Panstwo grupy zajeciowe, ktorym przypisano wiecej niz jeden kod (moze sie to zdarzy¢ na przyktad
w przypadku zaje¢ ogdlnouniwersyteckich), wowczas nalezy wykorzysta¢ tylko jeden kod, za$ wszystkie
formularze ankiet dla tej grupy zajeciowej umiesci¢ w jednej kopercie.

Kody dla grup zajeciowych i prowadzacych przygotowalismy na podstawie danych z systemu USOS i tylko
ankiety z tymi kodami mogg by¢ przez nas opracowane.

Zadaniem pracownikéw administracyjnych kazdej jednostki (dziekanat/sekretariat), biorgcej udziat w
procedurze ankietowania, jest:

e  Zapakowanie dostarczonych kwestionariuszy z pytaniami zamknietymi oraz kart z pytaniami otwartymi do
kopert (kopert nie nalezy na tym etapie zakleja¢) — dla kazdej prowadzonej grupy zajeciowej, w liczbie
odpowiadajgcej liczbie studentow uczestniczacych w tej grupie.

¢ Na kazdg koperte nalezy naklei¢ kartke z danymi identyfikujgcymi grupe zajeciowa: zawierajgcg nazwe
przedmiotu, kod grupy zajeciowej podany w postaci liczb oddzielonych przecinkami oraz kod prowadzacego
te grupe (kartki tej nalezy nie pomyli¢ z , kartg przewodnig” grupy zajeciowej).

e W wypadku, gdy grupa zajeciowa prowadzona jest wspdlnie przez wiecej niz jedng osobe
kwestionariusze nalezy zapakowa¢ do kopert w liczbie odpowiadajgcej liczbie studentow
uczestniczacych w grupie pomnozonej przez liczbe prowadzacych te grupe. Kartka przygotowana do
naklejenia na koperte bedzie w tej sytuacji zawierata kody wszystkich prowadzgcych grupe zajeciowa.

e Sprawdzenie, czy do poszczegdlnych grup zajeciowych zostaty przypisane wtasciwe osoby prowadzace.

e Jezeli do danej grupy zajeciowej przypisany zostat w tabeli niewtasciwy prowadzacy, wéwczas wtasciwemu
prowadzgcemu nalezy przypisac kolejny numer (np. jesli dwém osobom A i B przypisaliSmy numery 1i 2 i
zadna z nich nie prowadzi zaje¢, wowczas wiasciwej osobie C nalezy przypisa¢ kolejny numer 3). Ten numer
powinien zosta¢ wprowadzony przez studentdow na formularze, za$ osoba przeprowadzajaca ankiete
powinna nazwisko prowadzgcego zajecia wraz z przypisanym mu kodem umiesci¢ na kopercie.

¢ Wydrukowanie instrukcji dla prowadzgcych.

e Przekazanie prowadzacym zajecia kopert zawierajagcych puste formularze ankiet wraz z instrukcja.
Prowadzacych nalezy poinformowaé o tym, ze wypetnione karty z pytaniami otwartymi powinni
zatrzymac na wtasny uzytek, nie przekazywaé do dziekanatu/sekretariatu.

e Zebranie zaklejonych kopert z wypetnionymi formularzami ankiety od studentéw. Kopert nie nalezy
otwierac. Nalezy zadbac¢ o to, by formularze z réznych kopert (grup zajeciowych) nie pomieszaty sie.

*  Przekazanie wszystkich kopert, zawierajagcych wypetnione kwestionariusze ankiet do Uczelnianego Centrum
Personalizacji (UCP — budynek dawnego Centrum Informatycznego UW, pok. 105), gdzie zostang nastepnie

zeskanowane.
UWAGA!
Bardzo wa zne by formularzy nie zgina €.
Pogniecione formularze nie b edq mogty by € zeskanowane.
Nie nale zy pisa € na marginesach formularzy!




