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1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania przy realizacji hospitacji zajec

dydaktycznych.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA
Niniejsza procedura dotyczy oceny procesu ksztatlcenia i obowigzuje kazdego

nauczyciela akademickiego, niezaleznie od formy =zaje¢ i studiow, studiow

podyplomowych, na ktérych prowadzi zajecia.

3. TERMINOLOGIA:

1. Senacka Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia (SKJK) — stata Komisja powotana przez
Senat Politechniki Krakowskie;.

2. Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia/Komisja Jednostek Pozawydziatowych
ds. Jakosci Ksztalcenia — state Komisje powotane zgodnie z Wewnetrznym
Systemem Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

3. Petnomocnik dziekana/kierownika jednostki pozawydziatowej ds. jakosci ksztatcenia
— osoba upowazniona przez dziekanal/kierownika jednostki pozawydziatowej
i odpowiedzialna za wdrozenie i nadzér nad dziataniem WSZJK na wydziale/
w jednostce pozawydziatowe;.

4. Hospitacja — wizytacja i opiniowanie przebiegu wszystkich form zaje¢ dydaktycznych.
Hospitowany — nauczyciel akademicki prowadzgcy opiniowane zajecia.

Hospitujgcy — osoba wizytujgca, upowazniona do przeprowadzenia oceny zajec.

4. ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE:
1. Dziekan/kierownik jednostki pozawydziatowej — nadzér nad planowaniem i realizacjg
hospitaciji, archiwizacjg protokotow oraz oceng wynikow hospitacji.
2. Petnomocnik dziekana/kierownika jednostki pozawydziatowej ds. jakosci ksztatcenia

— planowanie hospitacji i sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu hospitaciji.



3.

Hospitujgcy — realizacja hospitacji zgodnie z planem, sporzadzenie protokotu
z hospitacji, omoéwienie tresci protokotu z hospitowanym i przekazanie

go dziekanowi/kierownikowi jednostki pozawydziatowe;j.

5. TRYB POSTEPOWANIA:

1.

Plan hospitacji zawiera dane dotyczgce osob hospitowanych, prowadzonych przez
nich zaje¢ dydaktycznych oraz nazwiska osob hospitujgcych (formularz 01).
Hospitujacy sporzadza protokdt z  przeprowadzonej hospitacji (formularz  02),
ktory przekazuje z zachowaniem ochrony danych osobowych w terminie 2 tygodni
dziekanowi/kierownikowi jednostki pozawydziatowe;.

Hospitujacy jest zobowigzany omowi¢ tres¢ protokotu z hospitowanym w ciggu
2 tygodni od daty hospitaciji.

Hospitowany ma prawo odwota¢ sie do dziekana/kierownika jednostki
pozawydziatowej w ciggu 14 dni od daty przeprowadzonej rozmowy.

Petnomocnik dziekana/kierownika jednostki pozawydziatowej ds. jakosci ksztatcenia
sktada po zakonczeniu roku akademickiego zatwierdzone przez dziekana/kierownika
jednostki pozawydziatowej sprawozdanie z wykonania planu hospitacji wlasciwemu

prorektorowi (formularz 03) do dnia 31 pazdziernika.

6. KONTROLA | DZIALANIA DOSKONALACE:

1.

3.

5.

Dziekan/kierownik jednostki pozawydziatlowej odpowiada za wykorzystanie opinii
i wnioskéw wynikajgcych z hospitacii.

Dostep do wynikbw oceny zaje¢ majg: oceniany nauczyciel akademicki, jego
bezposredni przetozony, dyrektor instytutu/kierownik katedry, kierownik specjalnosci
w zakresie obejmujgcym osoby prowadzgce zajecia w ramach danej specjalnosci,
opiekun kierunku w zakresie obejmujgcym osoby prowadzgce zajecia w ramach
danego kierunku, dziekan/kierownik jednostki pozawydziatowej oraz petnomocnik
dziekana/kierownika jednostki pozawydziatowej ds. jakosci ksztatcenia.

W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji hospitacji petnomocnik
dziekana/kierownika jednostki pozawydziatowej ds. jakosci ksztatcenia ustalajg
przyczyny zaistniatych probleméw i podejmujg dziatania naprawcze.

Ocena skutecznosci podjetych dziatan dokonywana jest odpowiednio przez
Wydzialowg Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia Iub Komisje Jednostek
Pozawydziatowych ds. Jakosci Ksztatcenia.

Dziatania te dokumentowane sg w protokotach.

7. POWIAZANIA Z INNYMI DOKUMENTAMI:

1.
2.

Statut Politechniki Krakowskie;.

Wewnetrzny System Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia.



8. ZALACZNIKI DO PROCEDURY:
e Formularz 01 — Plan hospitaciji,
e Formularz 02 — Protokot z hospitacii,

e Formularz 03 — Sprawozdanie z wykonania planu hospitaciji.



ZASADY PRZEPROWADZANIA HOSPITACJI ZAJEC

Za realizacje hospitacji na wydziale odpowiada dziekan, a w pozawydziatowych jednostkach

dydaktycznych — kierownik jednostki.

1. Informacje ogoine:

1.

Hospitacje zaje¢ dotyczg wszystkich nauczycieli akademickich prowadzgcych zajecia
dydaktyczne na Politechnice Krakowskiej.

Hospitacje zaje¢ sg prowadzone przez nauczycieli akademickich z co najmniej
3-letnim stazem dydaktycznym.

Hospitacje powinien przeprowadzi¢ bezposredni przetozony lub osoba, ktoéra jest
zatrudniona w innym zaktadzie lub katedrze.

Osobe hospitujgcg nie moga tgczy¢ relacje rodzinne lub partnerskie z hospitowanym
nauczycielem akademickim.

Nauczyciele akademiccy nie mogg sie wzajemnie hospitowaé w tym samym
semestrze.

Kazdy nauczyciel akademicki powinien by¢ hospitowany przynajmniej raz na trzy lata.

7. Wizytacja zaje¢ dydaktycznych przez hospitujgcego odbywa sie w dowolnym terminie

i czasie zaje¢ danego semestru, w ktorym jest przewidziana.

Whioski wynikajgce z oceny powinny mie¢ wptyw na ocene pracownika.

W przypadku negatywnej oceny z hospitacji przeprowadzonych zaje¢, hospitowany
jest zobowigzany do dziatan korygujgcych w uzgodnieniu z bezposrednim

przetozonym i osobg odpowiedzialng za przedmiot.

2. Skala ocen i tryb oceniania
Ocenie podlegajg dwa obszary: przygotowania zaje¢ i prowadzenia zaje¢. Ocena ogdlna jest

oceng tgczng wyzej wymienionych obszaréw wedtug ponizszej skali ocen. Wszystkie oceny

wymagajg krotkiego uzasadnienia. Skala ocen jest nastepujgca:

5 — ocena bardzo dobra; oznacza spetnienie wszystkich kryteriow, a przynajmniej
w jednym przypadku w sposdb wyrdzniajgcy,

4 — ocena dobra; oznacza spetnienie wszystkich kryteridw, bez popetniania istotnych
bteddw, ale i bez dziatan zastugujgcych na szczegdinie wysokg ocene,

3 — ocena zadowalajgca; oznacza akceptowalne wypetnianie obowigzkéw
dydaktycznych, ale w sposdb niestaranny lub z licznymi btedami,

2 — ocena negatywna; oznacza brak spetnienia kryterium w ocenianych obszarach.



Formularz 02

Wydziat Data
Protokét z hospitacji

Politechnika Krakowska

1. Informacje wstepne:

1.1. Nauczyciel akademicki (imie i NAazWiSKO, SEOPIEN) ....uiiieiiiie e e e s
1.2, Nazwa przedmiotU/MOCUIU ....ccciiiiiiiiicciecce ettt ettt ae et e e s te e e taeestbeeetaeesaseensseessseensseessseenseeas
1.3. FOPMA ZAJEE eeiiiiieiieeite ettt ettt ettt ettt et e sat e e bt e s bt e e bt e e s bt e e bt e e be e e bt e e bt e e bt e e ebb e e b et e she e e bt e e e nneeeneeesnreenaneas
1.4, POZIOM KSZEATCENIA .viiiiiieieieieiiee ettt sttt et et b et san e saee b sreenn e ne s
1.5, SEMESEE STUIOW ..o ettt et sttt ettt be e b e b e e e e sane s bt e et enreesresanesanennees
1.6, Ki€rUNEK/SPECIAINOSE ..veeieieeieiieiecie ettt ettt s b st sttt e e e estessesbesaees 2asessesaeesesseeneensensensensens
1.7.  Termin zajec (dzien tygodnia, SOUZ.) ...ccciiiiiiiiieiieeee ettt st st e e ae e

2. Przygotowanie zajec:

2.1. Czy tresc zajed byta zgodna z kartg przedmiotu? .......cooceeeiiiiiiiniie e tak nie’!
2.2. Czy zajecia byly przygotowane w sposob przemyslany i uporzadkowany? .........cccceeeevvveeeiieeeiiiieeenn, tak nie’
3. Prowadzenie zajec:

3.1. Czy zajecia rozpoczety sie punktualnie? tak nie’

0pOZNienie ......ccceeeeveeeenns min.

3.2. Czy tresci programowe przekazywane byly w sposdb zrozumiaty? tak nie’
3.3. Czy studenci mieli mozliwosci zadawania pytan? tak nie’
3.4. Czy studenci wykazywali zainteresowanie zajeciami? tak nie!

4. Ogodlna ocena hospitujgcego:
(nalezy zakresli¢ tylko jedng ocene) 5432
Kazda ocena wymaga krétkiego komentarza




podpis hospitujgcego

Zapoznatem sie z trescig protokotu

podpis hospitowanego

Tryb przekazywania uwag i zalecen

1. Hospitujacy zajecia jest zobowigzany w ciggu 2 tygodni od daty hospitacji omoéwié tres¢ protokotu
z hospitowanym, przekazujgc mu uwagi i zalecenia.

2. Protokoty z hospitacji s3 wypetniane w jednym egzemplarzu i przekazywane z zachowaniem ochrony
danych osobowych dziekanowi/kierownikowi jednostki pozawydziatowej.

*niepotrzebne skresli¢



