ZARZADZENIE NR 9
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 16 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,,Zasady prowadzenia hospitacji”
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
poz. 1668, pdzn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ procedure ,,Zasady prowadzenia hospitacji”, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia. Proces hospitacji stanowi integralng czgs¢ wewnetrznego systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia ZUT.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 23 Rektora ZUT z dnia 21 marca 2018 r. w sprawie wdrozenia procedury
,,Zasady prowadzenia hospitacji” w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab.inz. Jacek Wiobel, prof. ZUT
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Zatacznik do zarzadzenia nr 9 Rektora ZUT z dnia 16 stycznia 2020 r.

Zachodniopomorski NAZWA PROCEDURY
Uniwersytet Technologiczny

w Szczecinie Zasady prowadzenia hospitacji

Nr procedury: QA-1.1/11/19 | Wersja: 3 Dat?g.%tlv.vzlgg(i)zsma: Stron: 11
OPRACOWAL.:
Dziat Ksztalcenia WELASCICIEL PROCEDURY: ZATWIERDZIL
Sekcja ds. Programéw i Prorektor ds. ksztatcenia Rektor ZUT
Jakosci Ksztalcenia

Zachodniopomorski
Uniwersytet Technologiczny
w Szczecinie

ZASADY PROWADZENIA HOSPITACJI



A

’I Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Spis tresci strona
0B i iiiacmaense s rmmmaanses sosmumaposmssass s s e R SRS IS 5P T TSRS T4 SRS RS 7 3
Przedmiot i Zakres ProCedUIY.......cccviriiirierieieieieeeee et 3
T SR TITIT OOE omcmsmns.cs s s s 55855 BR85S e 3o 3
Odpowiedzialnos¢ 1 zakres StOSOWANIA.........ceuirieriiiieierie ettt 3
SPOSOD POSLEPOWAINIA. .....cueviiiiiititiiiiterte sttt ettt ettt ettt b et e e b sbesbesbe i 3
5.1. Podstawy do przeprowadzenia hoSPItacii........cceevereerieririerieniineenieeeeieee e 3
5.2. Opracowanie planu hoSPItacii .......cccueririieriiriienirieiieiee e 4
5.3. Powotanie zespotu hoSpitujgeego ......covivieriiiieriiciieieieceeeeeetee e 4
5.4. Przeprowadzenie hoSPItACTT ....ccuevveiirieriirieiesieie sttt 4
5.5. Protokdt z przebiegu hoSPItaci ...coveevieriieiieiieciecieee ettt 5
Dokumenty Zwigzane Z ProCEAUIS ........c.evueeiervieieieerieiesteesesieeteesseereeseesseersesteeseeseereeneas 6
Tabela ZIMIAN .....c.eviiiiicici ettt 6
TR SRR st s s 5 5 AR 5 A0 101540 S AR Sy s § PR SIS 6
Zalacznik nr 1-QA-1.1/T1/19 e 7
Zataeznik N1 2-QA-1.1/T1/19 it 8
Zatacznik nr 3-QA-1.1/T1/19 ciiiiiiiiee et 9
Zatacznik N1 4-QA-1.1/T1/19 ciiiiiiic e 10



’IZachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

. Cel

Celem procedury jest okreslenie sposobu postepowania i1 zakresu przeprowadzania
hospitacji zaje¢ dydaktycznych jako instrumentu oceny jakosci procesu dydaktycznego,
stymulujgcego rozwdj kwalifikacji zawodowych nauczycieli 1 eliminowanie btedow
merytorycznych i metodycznych.

. Przedmiot i zakres procedury

Przedmiotem hospitacji jest obserwacja i analiza procesu nauczania oraz sposobu, form

1 metod prowadzenia zaj¢¢ przez nauczycieli akademickich.

Zakres procedury:

1) ocena pracy nauczycieli akademickich Uczelni podczas prowadzenia zajec
dydaktycznych ze studentami,

2) ocena jakosci 1 warunkow prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,

3) ocena i analiza procesu nauczania.

. Terminologia

1) hospitacja - narzgdzie stuzace do obserwacji i opiniowania przebiegu prowadzonych
zaje¢ dydaktycznych,

2) hospitowany - osoba, wzgledem ktdrej zespo6t hospitujacy prowadzi obserwacje,

3) zespdt hospitujacy - osoby upowaznione do przeprowadzenia obserwacji zajgc.

. Odpowiedzialno$¢ i zakres stosowania

Zgodnie z zatacznikiem nr 1-QA-1.1/11/19 do niniejszej procedury.
. Sposéb postepowania

Sposdéb postepowania zgodny z mapg procesu w zataczniku 2-QA-1.1/11/19 do niniejsze]
procedury.

5.1. Podstawy do przeprowadzenia hospitacji

Hospitacje nauczyciela akademickiego przeprowadza si¢ w sytuacjach:

1. Uzyskania przez nauczyciela akademickiego oceny negatywnej z przeprowadzonej
ankietyzacji studentow (zgodnie z procedurg ,Zasady prowadzenia procesu
ankietyzacji”).

Prorektor ds. ksztatcenia na podstawie wynikéw z ankietyzacji studentéw zwraca si¢ do
dziekana wydziatu o wszczecie procesu hospitacji zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela
akademickiego negatywnie ocenionego.

2. Ztozenia przez studenta/grupy studentdw oficjalnej skargi na nauczyciela akademickiego.
Skarga studenta/grupy studentow moze by¢ ztozona bezposrednio do dziekana wydziatu
lub w Dziale Ksztatcenia w formie petycji do prorektora ds. ksztatcenia. Na tej podstawie
prorektor ds. ksztatcenia zawiadamia dziekana wydzialu o zaistniatej sytuacji i zwraca
sie¢ o wszczecie procesu hospitacji zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela
akademickiego, na ktorego wplyneta skarga.

3. Podjecia przez dziekana decyzji o koniecznosci przeprowadzenia hospitacji zaje¢ w
szczegblnosci:

a) nowo zatrudnionego nauczyciela akademickiego, w przeciggu trzech miesiecy od
daty zatrudnienia;
b) planowanego awansu nauczyciela akademickiego.
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4. Uzyskania przez nauczyciela akademickiego oceny niedostatecznej w procesie hospitacji
w poprzednim roku akademickim.

5.2. Opracowanie planu hospitacji

Plan hospitacji zawierajgcy nastepujgce informacje:

a) imie¢ i nazwisko nauczyciela akademickiego,

b) nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej pracuje,

¢) kierunek, poziom i forme studidw, nazwe i forme zajec,

d) semestr, w ktérym zostanie przeprowadzona hospitacja,

e) sktad osobowy zespotu hospitujacego,
zatwierdza dziekan wydziatu.
Wzor arkusza planu hospitacji stanowi zatgcznik nr 3-QA-1.1/11/19.
Plan hospitacji opracowywany jest na dany rok akademicki nie pdzniej niz do
31 pazdziernika. Zatwierdzony przez dziekana plan nalezy w terminie 7 dni przekaza¢ do
Dziatu Ksztalcenia.
W uzasadnionych przypadkach dziekan ma mozliwo$¢ aktualizacji opracowanego planu
hospitacji na semestr letni danego roku akademickiego.
Zgodnie z opracowanym planem hospitacji dziekan zawiadamia o wszczeciu procedury
hospitacji dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej wydziatu lub dziekana innego
wydziatu/kierownika jednostki miedzywydziatowej, w przypadku gdy hospitowany bedzie
nauczyciel akademicki zatrudniony w tej jednostce. Osoby, powiadomione przez dziekana
o wszczeciu procedury hospitacji sg zobowigzane przekaza¢ informacj¢ o planowane]
hospitacji zaje¢ nauczycielowi akademickiemu.

5.3. Powolanie zespolu hospitujacego

Dziekan w porozumieniu z pelnomocnikiem dziekana ds. jakosci ksztalcenia
odpowiedzialny jest za ustalenie skladu zespotu hospitujacego. Zespoty hospitujace
powotuje sie dla kazdego nauczyciela akademickiego indywidualnie.

W sktad zespotu hospitujacego wehodza:

1) dziekan lub prodziekan,

2) pelnomocnik dziekana ds. jakosci ksztalcenia lub czlonek wydzialowej komisji
ds. jakosci ksztatcenia,

3) nauczyciel akademicki ze stopniem naukowym réwnym lub wyzszym hospitowanemu
nauczycielowi akademickiemu. W przypadku gdy hospitowany nauczyciel jest
zatrudniony w jednostce mi¢dzywydzialowej lub na innym wydziale to czlonkiem
komisji hospitujgcej moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w tej jednostce.
Kandydata na cztonka komisji wyznacza wowczas odpowiednio dziekan/kierownik
jednostki miedzywydziatowe;,

4) w przypadku hospitacji przeprowadzanej ze wzgledu na awans 1 nowo zatrudnianego
nauczyciela akademickiego w sktad zespotu hospitujagcego moze wchodzi¢ bezposredni
przetozony. Wyznaczony sktad zespotu hospitujgcego umieszeza si¢ w planie hospitacji
(zalgcznik nr 3-QA-1.1/11/19).

5.4. Przeprowadzenie hospitacji
Zespdt hospitujacy zgodnie z planem hospitacji przeprowadza hospitacj¢ zajeé
dydaktycznych w sposob niezapowiedziany, w dowolnym terminie zaj¢¢ danego semestru 1
sporzadza ,,protokot hospitacji” (zatgcznik nr 4-QA-1.1/11/19).
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Bezposrednio po przeprowadzonej hospitacji zespot hospitujagcy moze przeprowadzié
dodatkowg rozmowe ze studentami, ktérych zajecia byly hospitowane. Opinia studentow
moze zosta¢ uwzgledniona w ocenie nauczyciela w pozycji protokotu hospitacji oznaczonej
jako ,,Inne”.

Zespot hospitujacy wystawia nauczycielowi akademickiemu w protokole hospitacji oceng
zgodnie z nastepujaca skalg ocen:

Srednia liczba punktéw z wszystkich

. Ocena
ocenianych grup

<3,00 2,0
> 3,001<3,25 3,0
> 3,251<3,75 3,5
> 3,751<4,25 4,0
> 4,251<4,75 4.5

> 4,75 5,0

Waznym elementem protokotu hospitacji obok oceny sg wnioski i zalecenia pokontrolne
z przeprowadzonej hospitacji, ktére mogg eliminowa¢ btedy merytoryczne 1 metodyczne
popetnione przez hospitowanego nauczyciela oraz stymulowaé rozwdj jego kwalifikacji
zawodowych i dydaktycznych.

5.5. Protokoél z przebiegu hospitacji
Zespot hospitujgcy po przeprowadzonej hospitacji zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych
w okresie nie dluzszym niz 7 dni sporzadza protokdt hospitacji 1 przekazuje go
hospitowanemu nauczycielowi akademickiemu w celu zapoznania si¢ z jego trescia.
Hospitowany potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z protokotem. Zespdt hospitujacy
przekazuje informacj¢ o wyniku hospitacji bezposredniemu przetozonemu hospitowanego.
Wypelnione protokoty hospitacyjne sa przechowywane na wydziale w sposéb zapewniajacy
poufnos¢. Jesli hospitacja byta realizowana w stosunku do nauczyciela zatrudnionego w
jednostce miedzywydziatowej lub na innym wydziale, to dziekan przekazuje kopi¢
protokotu z hospitacji kierownikowi tej jednostki w sposob zapewniajacy poufnosé.
W przypadku gdy hospitowany nauczyciel akademicki nie zgadza si¢ z trescig protokotu
moze w ciggu 7 dni ztozy¢ odwotanie do prorektora ds. ksztalcenia za posrednictwem
pelnomocnika dziekana ds. jakosci ksztalcenia. Tryb rozpatrzenia odwotania ustala
prorektor ds. ksztalcenia. Prorektor ds. ksztalcenia moze poprosi¢ zespdt hospitujgcy
0 wyrazenie opinii w sprawie zwigzanej z odwotaniem.
Protokoty z hospitacji zaje¢ oraz inne dane osobowe sg poufne. Dostep do tych danych ma
dziekan, pelnomocnik dziekana ds. jakosci ksztalcenia oraz bezposredni przetozony
hospitowanego.
Wiyniki hospitacji zaje¢ sg wykorzystywane w okresowych ocenach pracownikow.
Na podstawie wynikoéw z hospitacji pelnomocnik dziekana ds. jakosci ksztalcenia
opracowuje raport z rocznego przebiegu hospitacji do konca pazdziernika za poprzedni rok
akademicki, ktory przekazuje do zatwierdzenia dziekanowi. Zatwierdzony raport przesytany
jest do prorektora ds. ksztatcenia w terminie 7 dni.
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6. Dokumenty zwiazane z procedurg

— art. 1151 128 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. 22018 r. poz. 1668, z p6Zn. zm.),

— uchwata nr 59 Senatu ZUT z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie wewngtrznego systemu
zapewniania jakosci ksztalcenia,

— zarzadzenie nr 8 Rektora ZUT z dnia 14 stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
procedury ,,Zasady prowadzenia procesu ankietyzacji” w ZUT.

7. Tabela zmian
Lp. | Zmiana Data zmiany

mozliwo$¢ przeprowadzenia dodatkowej rozmowy po hospitacji 2018
ze studentami, ktérych zajecia byly hospitowane

doprecyzowanie zasad prowadzenia hospitacji zaje¢ nauczycieli

1.

2. | jednostek miedzywydziatowych i nauczycieli zatrudnionych na 2018
innych wydziatach
mozliwo$¢ aktualizacji (poszerzenia) planu hospitacji na semestr

3. . o 2018
letni danego roku akademickiego

4. | zmiana daty opracowania planu hospitacji 2018

5 dodanie mozliwo$ci przeprowadzenia hospitacji nauczycieli nowo 2019

zatrudnionych i1 podlegajacych awansowi

8. Zalgczniki
Zatacznik nr 1-QA-1.1/11/19 Przebieg procesu hospitacji
Zatacznik nr 2-QA-1.1/11/19 Mapa procesu hospitacji
Zatacznik nr 3-QA-1.1/11/19 Plan hospitacji
Zatacznik nr 4-QA-1.1/11/19 Protokdét z hospitacji



’I Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
Zatacznik nr 1-QA-1.1/11/19

Odpowiedzialni Zadanie
prorektor ds. ksztatcenia Zgtoszenie potrzeby
dziekan przeprowadzenia hospitacji
. A
dziekan
petnomocnik dziekana ds. jakosci Opracowanie planu hospitacji
ksztatcenia

\4

dziekan Powofanie zespotu hospitujgcego

zesp6t hospitujacy Przeprowadzenie hospitacji
i sporzgdzenie protokotu

\ 4

Otrzymanie protokotu i
tak zapoznanie sie z nim. Mozliwo$¢é
odwotania.

hospitowany

nie

\4

petnomocnik dziekana ds. jakosci

_ Sporzadzenie raportu z przebiegu i
ksztatcenia

wynikow hospitacji

A

Ustalenie sposobu rozpatrywania
odwotania

prorektor ds. ksztatcenia Ly

nie

dziekan Zatwierdzenie rocznego raportu

tak

v

prorektor ds. ksztatcenia ZappznaRIs §i& 2 FaporEen
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Zatacznik nr 4-QA-1.1/11/19

PROTOKOL HOSPITACII

Wydziat

Data hospitacji:

1. Dane hospitowanego

Imie i Nazwisko
Tytut/stopien

Jednostka organizacyjna

2. Zajecia hospitowane

Studia®:

Stacjonarne

Niestacjonarne

| stopnia

Il stopnia

| stopnia

Il stopnia

Rok akademicki/Semestr

Kod zajeé/Nazwa zajeé

Kierunek

Specjalnosé/Specjalizacja

Grupa dziekanska

Temat zajeé:

Stan osobowy grupy:

Obecnych:

Forma zajeé": Wyktad

Cwiczenia:

audytoryjne

konwersatoria

seminaria projekt

laboratorium

terenowe

3. Ocena zajec

Kryteria oceny

Ocena?

Uzasadnienie:

| Formalna

punktualnos¢:

dyscyplina:

kultura osobista:

kontakt z grupq:

Ocena $rednia3 (pkt 1):

Il Merytoryczna

zgodnosc tresci zajeé
z sylabusem:

przygotowanie do zajec:

dobor materiatow:

Ocena s$rednia3 (pkt l1):

10
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1l Metodyczna

kompetencje i
predyspozycje do
nauczania:

stosowane metody:

sposéb przeprowadzania
zajec: dyskusja, praca w
grupach itp.

Ocena $rednia3 (pkt I11):

IV Techniczna
wykorzystanie pomocy
dydaktycznych i sprzetu
laboratoryjnego:
Ocena $rednia3 (pkt IV):
V Inne

Ocena $rednia3 (pkt V):

4. Podsumowanie

Whioski pohospitacyjne

Zalecenia

Ocena og6lna3
(Srednia ze Srednich
ocenianych grup)

Do tabeli: ! podkresli¢ prawidtowe; 2 skala ocen:2,0; 3,0; 3,5; 4,0; 4,5; 5,0; ® zaokraglenie do dwdch miejsc po przecinku

T fiineresernssesrsesonsonconsressassnsesassssssesssrssasernons
hospitujgcy Potwierdzam zapoznanie sie z protokotem
e
hospitujgcy data i podpis hospitowanego
Ba  sevssnsusienesia s s irins sobebinavsonsnesnonsansas sen
hospitujqgcy
. e e e srens

hospitujgcy



