Zatgcznik nr 2 do 2.95.2019.2020
z dnia 11 lutego 2020 .

PROCEDURA Indeks 2020
Strona: 1/ Stron: 9
HOSPITACIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH Wydanie: v
Data
wydania

1. Cel procedury
Celem hospitacji zaje¢ dydaktycznych jest ocena: zgodnosci tematyki zaje¢ z sylabusem i
zatozonymi efektami ksztatcenia, merytorycznego poziomu przekazywanej wiedzy, stosowania
metod  aktywizacji uczestnikow procesu dydaktycznego, materiatéw  dydaktycznych
przygotowanych przez prowadzgcego zajecia, organizacji zaje¢ dydaktycznych, np. rozplanowania i
wykorzystania czasu zaje¢ oraz relacji pomiedzy prowadzacym zajecia, a ich uczestnikami.
Kornicowym celem hospitacji jest ocena i doskonalenie warsztatu dydaktycznego nauczyciela
akademickiego i innych oséb biorgcych udziat w ksztatceniu.

2. Zakres procedury

Hospitacji podlegajg nauczyciele akademiccy i osoby biorgce udziat w ksztatceniu studentéw/
doktorantéw/stuchaczy studiow podyplomowych/uczestnikow kurséw doksztatcajgcych na
wszystkich poziomach i formach ksztatcenia.

3. Kompetencje i odpowiedzialnos$¢

Osoby odpowiedzialne za wykonanie dziatan objetych procedura:
a) Przewodniczacy Wydziatowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia (WZdsJK) odpowiada za:
— przygotowanie harmonogramu hospitacji zaje¢ na dany rok akademicki,
— przedstawienie na kolegium wydziatowym zbiorczych protokotéw dla kazdego kierunku
studidw z wynikéw hospitacji.
b) Prodziekan ds. ksztatcenia i spraw studenckich odpowiada za:
— zatwierdzenie harmonogramu hospitacji przygotowanego przez przewodniczacego WZdsJK,
— przeprowadzenie hospitacji zaje¢ prowadzonych przez pracownikdow spoza jednostki lub
wyznaczenie doswiadczonych pracownikéw do ich przeprowadzenia,
— przekazanie WZdsJK protokotéw z hospitacji bez zbednej zwtoki,
— nadzér nad realizacjg hospitacji na wydziale.
c) kierownik jednostki miedzywydziatowej odpowiada za:
— przygotowanie harmonogramu hospitacji zaje¢ prowadzonych przez pracownikéw jednostki,
— przeprowadzenie hospitacji zaje¢ prowadzonych przez pracownikéw jednostki zgodnie
z harmonogramem,
— przedstawienie wynikéw hospitacji na posiedzeniu rady jednostki oraz prorektorowi ds.
ksztatcenia i spraw studenckich.
d) prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich odpowiada za:
— zatwierdzenie harmonogramu hospitacji zaje¢ prowadzonych przez pracownikéw jednostek
miedzywydziatowych,
— przygotowanie harmonogramu hospitacji zaje¢ prowadzonych przez dziekanéw wydziatéw
i kierownikéw jednostek miedzywydziatowych,
— przeprowadzenie hospitacji zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez dziekanéw
i kierownikow jednostek miedzywydziatowych zgodnie z harmonogramem,
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— przedstawienie rektorowi raportu z przebiegu hospitacji zaje¢ prowadzonych przez dziekandéw
i kierownikéw jednostek miedzywydziatowych,

— przekazanie WZdsJK/ rektorowi protokotéw hospitacji.

e) kierownik studiéw podyplomowych/kurséw doksztatcajgcych odpowiada za:

— przygotowanie i przekazanie harmonogramu hospitacji przewodniczagcemu WZdsJK/
kierownikowi jednostki miedzywydziatowej,

— przeprowadzenie hospitacji przynajmniej jednego z prowadzacych zajecia w kazdym
semestrze danej edycji,

— przekazanie protokotu z hospitacji przewodniczgcemu WZdsJK/ kierownikowi jednostki
miedzywydziatowe;j.

f) osoby dokonujgce hospitacji tj. bezposredni przetozeni (kierownicy katedr/zaktadéw/pracowni
odpowiadajg za:

— przeprowadzenie hospitacji zgodnie z harmonogramem,

— sporzadzenie protokotu z hospitacji,

— omowienie tresci protokotu z hospitowanym,

— zwrot protokotéw Prodziekanowi ds. ksztatcenia i spraw studenckich.

. Definicje

Hospitacja — jedna z form sprawowania nadzoru polegajgca na obserwacji nauczyciela
akademickiego i innych osdb biorgcych udziat w ksztatceniu podczas zaje¢ dydaktycznych ze
studentami/doktorantami/stuchaczami studiow podyplomowych/uczestnikami kurséw
doksztatcajgcych oraz ocenie efektéw ich pracy w zakresie wybranych elementdw procesu
dydaktycznego.

Tryb postepowania

Hospitacje majg charakter planowany lub interwencyjny.

Kazdy nauczyciel akademicki powinien by¢ poddany hospitacji przynajmniej raz na 2 lata.

Nowo zatrudniane osoby podlegajg obowigzkowej hospitacji w pierwszym roku pracy.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych przeprowadza sie dwukrotnie w ciggu danego roku

akademickiego, tj. w semestrze zimowym i letnim.

Na poczatku kazdego semestru przewodniczagcy WZdsJK/ kierownik jednostki miedzywydziatowej

przygotowuje harmonogram hospitacji zgodnie z zatgcznikiem nr 1 i przekazuje go do

zatwierdzenia prodziekanowi ds. ksztatcenia i spraw studenckich/prorektorowi ds. ksztatcenia i

spraw studenckich w terminach:

— do 31 pazdziernika — na semestr zimowy,

— do 15 marca — na semestr letni.

Prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich przygotowuje harmonogram swoich hospitacji w

ww. terminach.

Hospitowany jest informowany przez hospitujgcego o planowanej hospitacji bez podawania

doktadnej daty.

Hospitacje o charakterze interwencyjnym zarzadzane sg przez dziekana wydziatu/ prodziekana/

kierownika jednostki miedzywydziatowej oraz prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich na

pisemny wniosek:

— studentdw ztozony do dziekana/prodziekana/kierownika jednostki miedzywydziatowej/
prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich - za posrednictwem Wydziatowej lub
Uczelnianej Rady Samorzgdu Studenckiego/Doktorantéw,



— prowadzacego zajecia dydaktyczne,

— stuchaczy studiéw podyplomowych/ uczestnikéw kurséw doksztatcajacych,

— kierownika katedry/zaktadu/pracowni, w ktdrej zatrudniony jest nauczyciel akademicki.

. Hospitacje przeprowadza sie rowniez w przypadku niezadawalajgcej oceny pracy dydaktycznej
nauczyciela wynikajacej z ankietyzacji.

6. Technika hospitacji

Hospitacja polega na wizytowaniu osdéb prowadzacych zajecia i przygotowaniu przez
hospitujgcego, na podstawie obserwacji prowadzonych przez niego zaje¢, protokotu z hospitacji
zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

Hospitujgcy powinien zapoznaé sie z sylabusem zaje¢, ktére bedzie hospitowat i nie moze
ingerowac w przebieg zaje¢ dydaktycznych.

7. Przeprowadzanie hospitacji

. Hospitujgcy wizytuje prowadzacego zajecia zgodnie z harmonogramem hospitacji i po zakoriczeniu
zajec sporzadza protokdt z hospitac;ji.

. Ocena hospitacji powinna uwzglednia¢ skale ocen zamieszczong w protokole z hospitacji zaje¢
dydaktycznych.

. Hospitujgcy jest zobowigzany w ciggu 2 tygodni od dnia przeprowadzenia hospitacji

do oméwienia tresci protokotu z hospitowanym, ktéry potwierdza podpisem zapoznanie sie

z przedstawionym protokotem. Protokét przekazywany jest do prodziekana ds. ksztatcenia i spraw
studenckich.

. Hospitowany ma prawo odwotania sie od wynikéw hospitacji do dziekana lub rektora

(w przypadku dziekandw oraz kierownikéw jednostek miedzywydziatowych) w terminie 7 dni od
dnia zapoznania sie z protokotem.

. Pracownikom jednostek miedzywydziatowych przystuguje prawo ztozenia odwotania do
prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z
protokotem.

. W przypadkach o ktérych mowa w pkt. 4 i 5 dziekan/rektor/prorektor ds. ksztatcenia i spraw
studenckich moze zarzadzi¢ komisyjne przeprowadzenie hospitacji. W sktad komisji wchodzi
dotychczasowy hospitujagcy oraz osoba wskazana przez dziekana/rektora/prorektora ds.
ksztatcenia i spraw studenckich.

. Z komisyjnie przeprowadzanych hospitacji oraz z hospitacji interwencyjnych sporzadzany jest
protokot wg tych samych zasad, jak protokét z hospitacji planowanych.

8. Analiza

. Kierownik katedry/zaktadu/pracowni niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich
zaplanowanych w jednostce hospitacji jest zobowigzany do sporzadzenia protokotu zbiorczego z
hospitacji zaje¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 3 i przekazania prodziekanowi ds. ksztatcenia i spraw
studenckich przewodniczgcemu WZdsJK.

. Prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich
zaplanowanych hospitacji dziekandw oraz kierownikéw jednostek miedzywydziatowych w danym
semestrze/roku jest zobowigzany do przedstawienia protokotu zbiorczego z hospitacji (zatgcznik
nr 3) rektorowi i wtasciwemu WZdsJK.

. Kierownik jednostki miedzywydziatowej niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich
zaplanowanych hospitacji pracownikdow jednostki jest zobowigzany do sporzgdzenia protokotu
zbiorczego z hospitacji zaje¢ (zatgcznik nr 3) i przekazania prorektorowi ds. ksztatcenia i spraw
studenckich.



4. Kierownik studiéw podyplomowych/ kurséw doksztatcajgcych niezwtocznie po przeprowadzeniu
wszystkich zaplanowanych hospitacji jest zobowigzany do sporzgdzenia protokotu zbiorczego
z hospitacji zaje¢ (zatgcznik nr 3) i przekazania wtasciwemu WZdsJK/ kierownikowi jednostki
miedzywydziatowe;.

5. W przypadku uzyskania przez hospitowanego oceny negatywnej ponowna hospitacja
przeprowadzana jest najpdzniej w ciggu 6 miesiecy.

6. Przewodniczagcy WZdsJK przedstawia protokdt z przebiegu hospitacji dla kazdego kierunku
studiow/ studidow podyplomowych/ kurséw doksztatcajgcych na ostatnim posiedzeniu kolegium
wydziatowego w danym roku akademickim (albo na posiedzeniu kolegium wydziatowego
poswieconemu jakosci ksztatcenia).

7. Kierownik jednostki miedzywydziatowej przedstawia protokdt z przebiegu hospitacji na ostatnim
posiedzeniu rady jednostki w danym roku akademickim.

8. Hospitowany jest zobowigzany do uwzglednienia wnioskéw z hospitacji w planowaniu
i w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych.

9. Zapisy

1. Woyniki hospitacji oraz protokoty hospitacyjne sg przechowywane z zachowaniem przepiséw
o ochronie danych osobowych przez okres 4 lat w jednostce, w ktdrej zatrudniony jest nauczyciel
akademicki (lub miejscu wskazanym przez dziekana/kierownika jednostki miedzywydziatowej),

a nastepnie archiwizowane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

2. Zgodnie z art. 100 par. 2 pkt. 4 Kodeksu Pracy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku (tj.Dz.U.2019
p0z.1040,1043,1495), pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci dbaé o dobro zaktadu pracy,
chronic¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode.

10. Zataczniki

Harmonogram hospitacji zajec¢ dydaktycznych w UTP
Protokdt z hospitacji zajec dydaktycznych w UTP
Protokot zbiorczy z hospitacji zajec¢ dydaktycznych w UTP

11. Dokumenty zwigzane
Uchwata nr 5/436 Senatu UTP z dnia 18 grudnia 2019 roku w sprawie doskonalenia
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztafcenia w UTP.
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wydania
Zatqcznik nr 1

HARMONOGRAM HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
W UNIWERSYTECIE TECHNOLOGICZNO-PRZYRODNICZYM im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich w Bydgoszczy

KIERUNEK STUDIOW/DYSCYPLINA NAUKOWA/PROFIL STUDIOW/NAZWA STUDIOW PODYPLOMOWYCH/NAZWA KURSU DOKSZTALCAJACEGO (wiasciwe
zaznaczyc)

SEMESTR ZIMOWY/LETNI (wtasciwe zaznaczyc)
WYDZIAL/NAZWA JEDNOSTKI MIEDZYWYDZIALOWEJ ......coceuvunirinnisinnsesusssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssensss sessssstssss sasssssssssssas st ssssssasssssassses
ROK AKADEMICKI ........... ) S—

Tytut/stopien naukowy,

Tytut ien k i
L ytuig::O:)Lear;le?Sioowy, Nazwa przedmiotu Forma P02|om. Forma Sem.es’tr imie i nazwisko
- € . zajec* kszta:f*cema studidw Zfﬂﬁc przeprowadzajgcego
hospitowanego . hospitacje

* W (wyktad), Cw. (¢wiczenia audytoryjne); L (laboratorium/lektorat), P (projekt), S (seminarium dyplomowe), T (¢wiczenia terenowe)
** 1/Il/Ill stopien, P (podyplomowe); K (kursy doksztatcajgce)

*** S (stacjonarne); NS (niestacjonarne)

**¥¥ nr semestru w toku studiow

data i podpis przewodniczqgcego WZdsJK/kierownika jednostki miedzywydziatowej/
prorektora ds. ksztafcenia i spraw studenckich

Zatwierdzam

data, podpis i piecze¢ prodziekana ds. ksztatcenia i spraw studenckich/
prorektora ds. ksztafcenia i spraw studenckich
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HOSPITACJE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Wydanie: 1
Data | »6.10.2017
wydania
Zatqcznik nr 2

PROTOKOL Z HOSPITACIJI ZA) F,C DYDAKTYCZNYCH
W UNIWERSYTECIE TECHNOLOGICZNO - PRZYRODNICZYM
im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich w Bydgoszczy

sporzqdzony w celu ewaluacji i doskonalenia jakosci warsztatu dydaktycznego
nauczyciela akademickiego

(D 1= I o [o 1 o] | = Yo | ISP PP

oA [o b2 [ oV i -] (=T o - NP USRS
(imie i nazwisko, stopieri/tytut naukowy)

HOSPITUJGEOY +oeeiiiiteeet ettt ettt ettt et et e e e e s s sttt bt e e e e eeesss s asaba bt aaeeeaesssassssntbbtaeaesesansennssnssnnsssnns
(imie i nazwisko, stopieri/tytut naukowy)

Rok akademicki .............. Y

Semestr zimowy/letni (wtasciwe zaznaczyc); Nr semestru W toKU StUdIOW.........oovcveeveeeveeeiececereeee v

oy T IR AU o [To 1Y TR

Forma studidw: stacjonarne/ niestacjonarne (wtasciwe zaznaczyc)
Poziom ksztatcenia: I/11/1Il stopnia/studia podyplomowe/kurs doksztatcajgcy (wtasciwe zaznaczyc)

Kierunek studiéw /dyscyplina naukowa /nazwa studiéw podyplomowych/ nazwa kursu
doksztatcajgcego

N T AV Y W o] orZ=Te oY o ] {1 [ PR SSORP
Stan 0SObOWY grupy ....cccceeeveeenenns (0] oT=To] 0 1Y/l o PR SR

Forma zaje¢ — wyktad, ¢éwiczenia audytoryjne, c¢wiczenia laboratoryjne, lektorat, seminarium,
¢wiczenia projektowe, zajecia terenowe (wtasciwe zaznaczyc)
Miejsce prowadzenia zaje€ (bUudyNek/Sala)........cuocviiiiiiiicci ettt et

Temat realizowanych zajec:

Uwagi do warunkow prowadzenia zaje¢ niezalezne od warsztatu dydaktycznego nauczyciela
akademickiego (wielkos$¢ sali, oswietlenie, komfort termiczny, itp.)



OCENA HOSPITOWANYCH ZAJEC

Czy prowadzgcy zajecia:

a. byt przygotowany do ich przeprowadzenia a przekazywane tresci byty zgodnie z tresciami

zawartymi w sylabusie w odniesieniu do danej formy zaje¢:

Ocena (1 -5, gdzie: 1—stabo, 5 — bardzo dobrze):

Ocena koncowa - Srednia arytmetyczna oceny hospitowanych zajec¢ dydaktycznych (pkt. od a. do f.)

Ocena (1 -5, gdzie: 1 —stabo, 5 — bardzo dobrze):




Ocena (stownie wg skali ocen ponizej):

Skala ocen

Srednia<=2 - ocena negatywna

2 < srednia < 3 -ocena zadowalajgca
3 <=3$rednia < 4,5 - ocena dobra
srednia >= 4,5 - ocena bardzo dobra

WNIOSKI | ZALECENIA HOSPITUJACEGO

data podpis

PRZYJALEM (-ELAM) DO WIADOMOSCI BEZ UWAG/ WNOSZE NASTEPUJACE UWAGI*

data podpis

*wtasciwe zaznaczy¢
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HOSPITACJE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH Wydanie: i
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wvdania

Zatqgcznik nr 3

PROTOKOL ZBIORCZY Z HOSPITACII ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
W UNIWERSYTECIE TECHNOLOGICZNO-PRZYRODNICZYM im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
w Bydgoszczy
Jednostka organizacyjna

Katedra/zaktad/ PraCoWNIa.. ...ttt ettt ettt et s s e e s beb s e se s s es st seaseaseseaeseenssnesons

Kierunek studiéw/dyscyplina naukowa /profil studiéw/nazwa studiéw podyplomowych/ nazwa kursu
doksztatcajgcego (wtasciwe zaznaczyc)

Rok akademicki .......... Y
Semestr zimowy/letni (wtasciwe zaznaczyc)

Tytut/stopien Tytut/stopier
naukow Nazwa Forma Poziom Forma Semestr naukowy, imie i Ocena
Lp. L y przedmiotu - x ksztatcenia** studiow*** zajec nazwisko ,
imie i nazwisko zajec Sk . koricowa
hospitowanego przeprowadzajgcego
hospitacje

* W (wyktad), Cw. (¢wiczenia audytoryjne); L (laboratorium/lektorat), P (projekt), S (seminarium), T (¢wiczenia terenowe)
** 1/Il/Ill stopieni, P (podyplomowe); K (kursy doksztatcajgce)

*** S (stacjonarne); NS (niestacjonarne)

***% nr semestru w toku studiow

Whioski i zalecenia z hospitacji zaje¢ dydaktycznych przeprowadzonych w jednostce organizacyjnej

data, podpis i pieczgtka
kierownika katedry/zaktadu/pracowni/studiow podyplomowych/kursu doksztatcajgcego/jednostki
miedzywydziatowej/prorektora ds. ksztafcenia i spraw studenckich



