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1. Cel

Celem procedury jest określenie sposobu planowania i kontroli terminów konsultacji studentów z nauczycielami akademickimi w poszczególnych semestrach danego roku akademickiego na Wydziale Techniki Morskiej i Transportu Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie (zwanym dalej Wydziałem).
2. Przedmiot i zakres procedury

Przedmiotem procedury jest postępowanie w procesie planowania i kontroli konsultacji studentów z nauczycielami akademickimi w poszczególnych semestrach danego roku akademickiego. Procedura dotyczy wszystkich nauczycieli akademickich Wydziału realizujących zajęcia dydaktyczne w poszczególnych semestrach danego roku akademickiego z wyłączeniem studiów podyplomowych.

3. Sposób postępowania i odpowiedzialność

Nauczyciel akademicki realizujący zajęcia dydaktyczne w danym semestrze roku akademickiego na pierwszych zajęciach podaje studentom termin konsultacji, tj. dzień tygodnia i zakres godzin oraz miejsce ich odbywania. Czas przeznaczony na konsultacje nie może być krótszy niż dwie godziny tygodniowo. Wskazane jest, aby termin konsultacji nie kolidował z terminami zajęć studentów.

Nie później niż 2 tygodnie od rozpoczęcia semestru nauczyciel akademicki przekazuje termin konsultacji do dziekanatu, gdzie sporządzany jest zbiorczy plan konsultacji wszystkich nauczycieli akademickich. 

Plany konsultacji dziekanat przekazuje administratorowi strony internetowej Wydziału celem jego zamieszczenia.

Jednostki organizacyjnej Wydziału zobowiązane są do umieszczenia zbiorczego planu konsultacji nauczycieli akademickich z danej jednostki na tablicy ogłoszeń właściwej jednostki organizacyjnej. Podczas konsultacji nauczyciel akademicki powinien być dostępny we wskazanym miejscu.

Oceny planów konsultacji i ich realizacji dokonuje raz w semestrze danego roku akademickiego prodziekan ds. studenckich i kształcenia wraz z co najmniej jednym członkiem Wydziałowej Komisji ds. Jakości Kształcenia. Ocenie podlega:

· właściwa informacja na temat terminów konsultacji na tablicach ogłoszeń jednostki lub na stronie internetowej Wydziału,

· dostępność nauczycieli w podanych terminach konsultacji.

Ocena planów konsultacji i ich realizacji powinna obejmować wszystkich nauczycieli akademickich Wydziału. 
W przypadku realizacji zajęć z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość, nauczyciele akademiccy dołączają prodziekana ds. studenckich i kształcenia do grup zajęciowych (konsultacyjnych) na platformie MS Teams. Prodziekan w obecności członka Wydziałowej Komisji ds. Jakości Kształcenia dokonuje kontroli realizacji konsultacji.

Z przeprowadzonej kontroli sporządza się notatkę podpisaną przez członka Wydziałowej Komisji ds. Jakości Kształcenia biorącego udział w kontroli oraz prodziekana ds. studenckich i kształcenia. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w realizacji konsultacji prodziekan ds. studenckich i kształcenia w trybie natychmiastowym ustala ich przyczynę.

Końcowy roczny raport z kontroli przeprowadzonych w danym roku akademickim sporządza przewodniczący Wydziałowej Komisji ds. Jakości Kształcenia i przekazuje dziekanowi Wydziału po zakończeniu semestru letniego danego roku akademickiego.
Nadzór nad realizacją procedury sprawuje prodziekan ds. studenckich i kształcenia.
4. Dokumenty związane z procedurą

· Zarządzenie nr 16 Rektora ZUT z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie Podstaw funkcjonowania Wewnętrznego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia oraz wytycznych do realizacji oceny jakości w obszarach działania tego systemu w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie (z późniejszymi zmianami).
· Obowiązujący Regulamin studiów wyższych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.
· Uchwała nr 297/2 Rady Wydziału Techniki Morskiej i Transportu Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z dnia 
12 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia Wewnętrznego Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia.

· Plany konsultacji nauczycieli akademickich na poszczególne semestry danego roku akademickiego.
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