Wewnętrzne procedury zapewniania jakości na Uniwersytecie Opolskim
 i Wydziale Filologicznym

1. Wewnętrzne procedury weryfikacji osiągania zakładanych efektów kształcenia.

Weryfikacji zakładanych efektów kształcenia służą: procedury oceniania wiedzy, umiejętności oraz kompetencji studentów określone w sylabusach do poszczególnych przedmiotów, procedura zatwierdzania tematów prac dyplomowych oraz procedura dyplomowania, która obejmuje zasady przeprowadzania egzaminu licencjackiego i magisterskiego. Monitorowania efektów kształcenia na rynku pracy dokonuje Akademickie Centrum Karier oraz Stowarzyszenie Absolwentów Uniwersytetu Opolskiego. W ramach prac związanych z wdrożeniem Krajowych Ram Kwalifikacji opracowano w Uniwersytecie zasady stanowiące podstawę dla określania zakładanych efektów kształcenia i ich przeliczania na punkty ECTS. Kierowane w bieżącym roku akademickim do Rady Wydziału i Senatu UO plany i programy studiów muszą być tworzone z uwzględnieniem sposobu określania zakładanych efektów kształcenia. Opracowano wzór sylabusa, w którym należy wskazać sposób weryfikacji osiągania zakładanych efektów kształcenia. Ponadto weryfikacji efektów kształcenia służą ankiety wypełnianiane przez studentów po zakończeniu określonego przedmiotu, które są potem opracowywane przez Zakład Analizy Ankiet Ewaluacyjnych UO oraz analizowane przez władze wydziału oraz pracowników jednostek odpowiedzialnych za przedmiot.

2. Zapewnienie studentom dydaktycznego, naukowego i materialnego wsparcia

              Studentom udzielane jest wsparcie informacyjne, dydaktyczne i materialne (w ramach świadczenia pomocy materialnej studentom – świadczenia ustawowe) w całym okresie studiów. Procedury w tym zakresie przewidują:
- ustalanie stałych cotygodniowych konsultacji dla studentów, które odbywają wszyscy pracownicy Wydziału;

- wsparcie i pomoc ze strony opiekunów roku i tutorów, których szczegółowy zakres określa Regulamin Studiów UO;

- ustalenie stałych cotygodniowych dyżurów kierowników jednostek oraz dziekana i prodziekana ds. kształcenia i studentów; 
- prowadzenie na Wydziale szeroko zakrojonej działalności badawczej, naukowej i społecznej studentów, dla rozwoju której powołane zostały i są wspierane liczne koła naukowe, których opiekunami są pracownicy naukowi Wydziału;
- zapewnienie studentom bieżącego dostępu do usług z zakresu informacji bibliotecznej;

- dostarczanie informacji na stronach internetowych wydziału i jednostek organizacyjnych;
- zapewnienie pomocy studentom niepełnosprawnym przez Biuro Osób Niepełnosprawnych;

- studenci zagraniczni studiujący na Wydziale Filologicznym w ramach programu Erasmus są  objęci opieką pełnomocnika ds. wymiany międzynarodowej; studenci cudzoziemcy są objęci szczególną opieką Prodziekana ds. dydaktyki i spraw studenckich.
Studenci mogą – po spełnieniu odpowiednich warunków określonych w regulaminie studiów –  studiować według toku indywidualnego (ITS) albo wedle indywidualnej organizacji (IOS). Wysoka średnia uprawnia także do studiowania drugiego kierunku lub specjalności.
3. Zasady oceniania studentów, doktorantów i słuchaczy studiów podyplomowych
Zasady oceniania studentów określa Regulamin Studiów UO (§ 6-14). Okresem zaliczeniowym jest semestr lub rok. Zaliczenie semestru lub roku następuje po zaliczeniu przez studenta wszystkich zajęć obowiązkowych, określonych planem studiów. Liczba punktów ECTS przewidziana planem studiów dla zaliczenia semestru wynosi 30, a dla roku 60. Uzyskana przez studenta nadwyżka może być przeniesiona na następny semestr. Wyniki uzyskane przez studenta są rejestrowane w karcie okresowych osiągnięć, indeksie oraz w elektronicznym systemie USOS.

Warunki uzyskania zaliczeń podawane są studentowi na pierwszym spotkaniu. Są one określone w sylabusach wszystkich przedmiotów i umieszczone w pakietach informacyjnych ECTS, dostępnych również na stronach internetowych jednostek. Stosuje się sześciostopniową skalę ocen: bardzo dobry, dobry plus, dobry, dostateczny plus, dostateczny, niedostateczny. W razie uzyskania oceny niedostatecznej studentowi przysługuje prawo do zdawania egzaminu poprawkowego w sesji poprawkowej. Na wniosek studenta dziekan może zarządzić egzamin komisyjny.

Dopuszczalną ilość egzaminów  w sesji określa Regulamin Studiów UO. Harmonogram sesji egzaminacyjnej opracowują studenci w porozumieniu z egzaminatorami i jest on zatwierdzany przez dziekana. Sesja egzaminacyjna oraz sesja poprawkowa trwają co najmniej 14 dni. W stosunku do studenta, który nie zaliczył okresu zaliczeniowego dziekan podejmuje decyzję o skierowaniu na powtarzanie niezaliczonych przedmiotów i wpisie warunkowym, skierowaniu na powtarzanie semestru lub roku (na wniosek studenta), lub o skreśleniu z listy studentów.
Student może uzyskać zaliczenie kolejnego semestru jedynie wtedy, gdy uzupełnił braki z poprzedniego semestru. Student, który po zaliczeniu pierwszego semestru został skreślony z listy studentów, może ubiegać się o przywrócenie praw studenta i kontynuację studiów, jeżeli przerwa w studiach nie przekracza 5 lat.

Oprócz tradycyjnych sposobów oceniania pracy studenta (aktywność na zajęciach, kolokwia, prace zaliczeniowe i egzaminy) pojawiają się na w poszczególnych jednostkach Wydziału nowe – bardziej oryginalne i indywidualizujące, np. konkursy, prace naukowe.
4. Monitorowanie i ocena efektów kształcenia na rynku pracy 

Procedury te przeprowadza Akademickie Centrum Karier. Badanie przeprowadzane jest cyklicznie w 4 etapach. Badani są absolwenci wszystkich kierunków studiów. Etap I przeprowadzany jest od czerwca do września i obejmuje zebranie danych oraz oświadczeń o zgodzie na udział w badaniach. ACK wysyła elektroniczną ankietę do absolwentów, archiwizuje zwrócone ankiety, dokonuje analizy danych. Etap II przeprowadzany jest w rok po ukończeniu  studiów. ACK przesyła absolwentom druga ankietę, archiwizuje dane i opracowuje drugą część raportu. Etap III przeprowadzany jest trzy lata po ukończeniu studiów, a etap IV po pięciu latach. Wtedy też ACK opracowuje ostateczny raport. Prorektor ds. kształcenia i studentów przedstawia wyniki poszczególnych raportów na posiedzeniu Senatu. Wybrane wyniki raportu przedstawiane są dziekanom wydziałów a także właściwym organom województwa opolskiego i miasta Opola. Dziekan Wydziału Filologicznego omawia wnisoki z raportu na posiedzeniach kolegium dziekańskiego i Rady Wydziału. Informacja o wynikach badań jest publikowana na stronie internetowej uczelni (Uchwała Senatu 18/2012-2016).
5. Publiczny dostęp do informacji o programach studiów, efektach kształcenia, organizacji i procedurach toku studiów.
Informacje o ofercie edukacyjnej, szczegółowe plany i programy studiów, treść Regulaminu Studiów oraz Statutu uczelni, oraz informacje o terminach konsultacji pracowników i aktualne plany zajęć znajdują się na stronie internetowej uczelni (www.uni.opole.pl) oraz na stronach Wydziału Filologicznego oraz wchodzących w jego skład jednostek. Ponadto można tam znaleźć informacje o organizowanych konferencjach, spotkaniach, wystawach i wykładach otwartych. Strona Wydziału jest dostosowana do Identyfikacji Wizualnej UO, natomiast przy prezentacjach zewnętrznych pracownicy korzystają z projektu Biura Promocji i Informacji UO.

6. Weryfikacja zasobów materialnych, w tym infrastruktury dydaktycznej i naukowej, polityka finansowa.
Regulacje prawne w zakresie administracji i gospodarki Uniwersytetu zawiera Statut Uniwersytetu Opolskiego (§ 91-103). Z przepisów tych wynika, że administracja UO poprzez właściwe prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych i finansowych zobowiązana jest zapewnić odpowiednie warunki dla realizacji podstawowych zadań i celów, dla jakich Uniwersytet jest powołany.

Kwestor pełni funkcję głównego księgowego. Kanclerz kieruje z upoważnienia rektora administracją i gospodarką Uniwersytetu oraz podejmuje decyzje dotyczące mienia Uniwersytetu w zakresie zwykłego zarządu.

Mienie Uniwersytetu obejmuje własność i inne prawa majątkowe, które stanowią aktywy, do których posiadania Uniwersytet ma odpowiedni tytuł prawny. Za prawidłową gospodarkę majątkiem Uniwersytetu, powierzonym jednostkom organizacyjnym, odpowiadają kierownicy tych jednostek. Uniwersytet prowadzi na podstawie planu rzeczowo-finansowego samodzielną gospodarkę finansową w ramach środków pochodzących z budżetu państwa oraz wpływów z innych źródeł przewidzianych w ustawie. Szczegółową strukturę administracji Uniwersytetu, zakres czynności i kompetencje jednostek administracyjnych oraz pracowników administracji określa regulamin organizacyjny administracji uchwalony przez Senat UO.
7. Procedura doboru kadry prowadzącej proces kształcenia.

W związku z wejściem w życie znowelizowanej Ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym zatrudnienie na wszystkie stanowiska dydaktyczne następuje w drodze konkursu. Wniosek o zatrudnienie pracownika naukowo-dydaktycznego formułowany jest na poziomie instytutu. Konkurs na stanowisko asystenta i adiunkta ogłasza dziekan, powołując jednocześnie komisję do jego rozstrzygnięcia. Zgodę na ogłoszenie konkursu na stanowisko profesora wydaje Rektor, ogłaszając konkurs otwarty. Informacje o konkursach dostępne są na stronie internetowej uczelni oraz zgłaszane do bazy danych prowadzonej przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyższego oraz na stronach internetowych Komisji Europejskiej w europejskim portalu dla mobilnych naukowców. 
             Szczegółowe przepisy dotyczące procedury przeprowadzania konkursów zawierają:

- Załącznik nr 2 do Statutu UO „Regulamin konkursu otwartego na stanowisko profesora zwyczajnego i nadzwyczajnego”;
- Załącznik nr 3 do Statutu UO „Regulamin konkursu otwartego na stanowisko adiunkta, asystenta, starszego wykładowcy, lektora i instruktora”.
W procesie przydzielania zajęć dydaktycznych pracownikom akademickim bierze się pod uwagę to, aby ich dorobek naukowy odpowiadał rodzajowi zajęć, jaki prowadzą, oraz uwzględnia się informacje pochodzące z ankiet studentów. Zatrudnienie osób prowadzących zajęcia w ramach prac zleconych jest każdorazowo uzasadniane merytorycznie przez kierownika jednostki zlecającej oraz opiniowane przez Radę Wydziału.   
