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HOSPITACJE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

PROCES 1. Sporzadzanie listy oséb hospitowanych
2. Sporzadzanie planu hospitacji
3. Przeprowadzanie hospitacji

1.CEL PROCEDURY

Celem procedury hospitacji zaje¢ dydaktycznych jest dgzenie do systematycznej poprawy ich jakosci
na Wydziale Architektury Politechniki Poznanskiej. Ocena i zalecenia na temat prowadzenia zaje¢
dydaktycznych sg przydatne do motywowania nauczycieli akademickich do dbatosci o wyzszg jakosc
zajec, merytoryczng poprawnosc realizowanych tematow i doskonalenie metod dydaktycznych.
Procedury hospitacji dotyczg wszystkich nauczycieli akademickich na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia oraz wszystkich rodzajow zajeé: wyktadow, ¢wiczen,
seminariow, laboratoriow. Wyrdzniania sie hospitacje: planowe i pozaplanowe.

2.DEFINICJE | OZNACZENIA

ProDzl1 — Prodziekan ds. ksztatcenia

ProDz2 - Prodziekan ds. studenckich

Kierownik adm. Wydziatu — Kierownik administracyjny wydziatu
Dyrektor — Dyrektor jednostki organizacyjnej WAPP

Kierownik - Kierownik jednostki organizacyjnej WAPP

WKJIK - Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia

Hospitacja — wizytowanie zaje¢ dydaktycznych przez osoby upowaznione przez Dziekana lub
Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej w celu zapoznania sie z metodami pracy dydaktyczne;j
stosowanymi przez hospitowanego nauczyciela akademickiego i dokonania oceny jakoSci
prowadzonych zajec.

Hospitacja planowa — zapowiedziane i ujete w planie wizytowanie zaje¢ dydaktycznych prowadzone
przez wytypowane osoby. W procesie dydaktycznym hospitacja planowa

petni funkcje doradczg i kontrolng.

Hospitacja pozaplanowa (w trybie interwencyjnym) — nie ujeta w planie, niezapowiedziana kontrola
zaje¢ dydaktycznych. W procesie dydaktycznym hospitacja pozaplanowa petni funkcje rozpoznawczo
— diagnostyczng i profilaktyczna.

3. ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE

Dziekan odpowiada za:

- nadzoér nad planowaniem hospitacji,

- ocene wynikow hospitacji i ich wykorzystanie w okresowej ocenie nauczycieli akademickich.

Prodziekan wiasciwy do spraw studenckich odpowiada za:

- sporzgdzanie listy os6b wyznaczonych do hospitacji planowych na podstawie wynikow ankiet
studenckich z ostatnich dwéch semestrow oraz sprawozdan z wykonania planu hospitacji
i przedstawienie jej Dziekanowi,

- analize wynikéw hospitacji i przedstawienie jej Dziekanowi,

- opracowanie wnioskow dotyczacych podnoszenia jakosci ksztatcenia na wydziale.

- inicjowanie hospitacji w trybie interwencyjnym,

- przedstawienie sprawozdania z przeprowadzonych hospitacji Dziekanowi.

Kierownik administracyjny wydziatu odpowiada za archiwizacje planéw hospitacji i sprawozdan

z ich wykonania, protokotow hospitacji, analiz wynikéw i wnioskow.

Dyrektor jednostki organizacyjnej odpowiada za:

- przygotowanie ramowego planu hospitacji w danej jednostce organizacyjnej i przedstawienie go
Prodziekan ds. studenckich i Dziekanowi.

- sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu hospitacji i przedstawienie go Prodziekan
ds. studenckich i Dziekanowi.

Hospitujacy odpowiada za:

- przeprowadzenie hospitacji zgodnie z planem i omoéwienie wynikéw z hospitowanym,



- sporzadzenie protokotu z hospitacji i przekazanie go kierownikowi jednostki organizacyjne;j.
Prowadzacy przedmiot odpowiada za:

- uwzglednienie wnioskéw z hospitacji w planowaniu i prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych,

- ciggte podnoszenie jakosci ksztatcenia.

4. OPIS POSTEPOWANIA

PROCES 1. Sporzadzanie listy oséb hospitowanych

1.1.W okresie od czerwca do wrzesnia Prodziekan ds. studenckich sporzadza liste oséb
wyznaczonych do hospitacji planowych w nastepnym roku akademickim. Liste sporzgdza na
podstawie wynikow ankiet studenckich z ostatnich dwéch semestrow oraz sprawozdan
z wykonania planu hospitacji i sugestii Dyrektorow jednostek organizacyjnych. Hospitowane
powinny by¢ przede wszystkim osoby najnizej ocenione w ankietach studenckich.

1.2. Kazdy nauczyciel akademicki niezaleznie od wynikdw ankietyzacji powinien by¢ hospitowany co
najmniej raz na cztery lata. Jezeli wyniki okresowej oceny nauczyciela akademickiego oraz
whnioski z poprzednio przeprowadzonej hospitacji sg pozytywne, nauczyciel akademicki powinien
by¢ planowo hospitowany jednokrotnie w okresie objetym oceng okresowg. W przeciwnym
wypadku hospitacje powinny by¢é powtarzane co najmniej jednokrotnie w kazdym roku
akademickim az do osiggniecia pozytywnej oceny. Doktorant powinien by¢ hospitowany
przynajmniej raz na dwa lata.

1.3. Do 30 wrzesnia Prodziekan ds. ksztalcenia przekazuje liste oséb wyznaczonych do hospitaciji
planowych Dziekanowi, ktéry po dokonaniu ewentualnych uzupetnien, przedstawia jg Dyrektorom
jednostek organizacyjnych.

1.4. Hospitacje pozaplanowe przeprowadzane sg przez komisje powotang przez Dziekana
na wniosek Prodziekana lub Samorzadu Studenckiego.

PROCES 2. Sporzadzanie planu hospitacji

2.1 Po ustaleniu planu zaje¢ na dany semestr (do 15 pazdziernika w sem. zimowym i 15 marca
w sem. letnim) Dyrektor przygotowuje ramowy plan hospitacji w danej jednostce organizacyjnej
i przedstawia go Prodziekanowi i Dziekanowi.

2.2 Ramowy plan hospitacji zawiera nazwiska hospitowanych nauczycieli akademickich, nazwe
przedmiotu i rodzaj zaje¢ dydaktycznych, ktérych dotyczy dana hospitacja oraz nazwiska oséb
hospitujgcych. Dopuszcza sie mozliwosé wyznaczenia hospitujgcych sposréd emerytowanych
profesoréw.

PROCES 3. Przeprowadzanie hospitacji

3.1. Dyrektor ustala termin hospitacji z osobg hospitujgcg. Nie pdzniej niz 2 tygodnie przed terminem
planowej hospitacji informuje hospitowanego o planowanym wizytowaniu zaje¢ dydaktycznych.

3.2. Hospitujgcy wizytuje zajecia i sporzadza protokodt z przeprowadzonej hospitacii, ktéry przekazuje
z zachowaniem poufnosci w terminie 2 tygodni Dyrektorowi jednostki organizacyjnej. Hospitujgcy
jest zobowigzany oméwi¢ z hospitowanym tres¢ protokotu i wnioski z hospitacji w ciggu 2 tygodni
od daty wizytacji zajec.

3.3. Osoba hospitowana moze wyrazi¢ swoje uwagi do oceny zaje¢ przez nig prowadzonych, ktére
zostang zapisane w arkuszu hospitacji. Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych podpisany zostaje
przez nauczyciela hospitujgcego i nauczyciela hospitowanego.

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

3.5. Ogdlna ocena zaje¢ powinna zawiera¢ zalecenia dla osoby hospitowanej, ktére stuzylyby
w przysztosci poprawie jako$ci ksztatcenia.

3.6. Hospitacje pozaplanowe (w trybie interwencyjnym) przeprowadzane sg przez komisje powotang
przez Dziekana na wniosek Prodziekana lub Samorzadu Studenckiego. Hospitacje takie sa
niezapowiedziane i rowniez zakonczone protokotem, ktéry komisja przekazuje z zachowaniem
poufnosci w terminie 2 tygodni Dyrektorowi jednostki organizacyjnej oraz Dziekanowi
i Prodziekanowi.

3.7. Protokoty z hospitacji zajeC sg poufne. Dostep do protokotdw majg: bezposredni przetozony
hospitowanego, Dziekan, Prodziekan, oraz Kierownik Wydziatu, ktory jest odpowiedzialny za
archiwizacje protokotow.

PROCES 4. Opracowanie wnioskéw z hospitacji i programu podnoszenia jakosci ksztatcenia

4.1. Dyrektor prowadzi rejestr hospitacji. Po zakohczeniu semestru, nie pozniej niz do 15 wrzesnia po
sem. letnim i 15 lutego po sem. zimowym opracowuje sprawozdanie z wykonania planu hospitaciji
i przedstawia je Prodziekanowi i Dziekanowi.



4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.1.

Sprawozdanie zawiera wykaz przeprowadzonych hospitacji, ich date, nazwe przedmiotu i rodza;j
zaje¢ dydaktycznych, nazwiska oséb hospitowanych i hospitujgcych oraz ocene prowadzonych
zajec. Zatgcznikami do sprawozdania sg protokoty hospitacji.

Sprawozdania i protokoty sg archiwizowane przez Kierownika Wydzialu z zachowaniem
poufnosci.

Na podstawie sprawozdan Prodziekan opracowuje liste osob wyznaczonych do hospitacji
planowych oraz wnioski dotyczace polityki kadrowej i wytyczne do programu podnoszenia jakosci
ksztatcenia na wydziale i przekazuje je Dziekanowi.

Dziekan oraz Dyrektor jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do uwzglednienia wnioskow
Z hospitacji w okresowej ocenie pracownikow, w polityce awansowej oraz przy obsadzie zajec
dydaktycznych.

W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji hospitacji Dziekan w porozumieniu
z Wydziatowg Komisjg ds. Jakosci Ksztatcenia, Prodziekanem i Dyrektorem wtasciwej jednostki
ustala przyczyny zaistniatych problemoéw i podejmuje dziatania doskonalgce.

Dziekan ocenia skutecznos¢ podjetych dziatan na podstawie sprawozdan Dyrektora wiasciwej
jednostki organizacyjnej, wnioskéw Prodziekana i Wydziatowej Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia.

Opracowat: Rok | Etap:
Podkomisja ds. Hospitacji i 2013 | Nowa procedura
ankietyzacji

Drinz. arch. Barbara Swit-Jankowska | 2021 | aktualizacja
Mgr Magdalena Tyranowska




Formularz Nr 01 — Plan hospitacji

PLAN HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
Rok akademicki:............... ,SEeMeStr: .oovevvieeinnnns

Wykaz planowanych hospitacji:

l.p

Jednostka
organizacyjna
WAPP

Imie i nazwisko
osoby hospitowanej

Imie i nazwisko
osoby
hospitujacej

Nazwa przedmiotu Rodzaj zajec
dydaktycznych
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Prodziekan ds. studenckich



Formularz Nr 02 — Protokét hospitacii

PROTOKOL HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

przeprowadzonej w dniu:

(data hospitaciji)
przez

(stopienr naukowy, imie i nazwisko nauczyciela hospitujgcego)

na Wydziale Architektury Politechniki Poznanskiej:

Zajecia hospitowane:

1. Prowadzagcy zajecia (hospitowany):

(stopienr naukowy, imie i nazwisko nauczyciela hospitowanego)
Rodzaj zaje¢: wykiad, ¢wiczenia, seminaria, laboratoria *

Przedmiot:

Studia: stacjonarne, niestacjonarne, | stopnia, Il stopnia *

Kierunek studiow:

Numer grupy:

2
3
4
5. Semestr:
6
7
8

liczba studentéw obecnych na zajeciach:

Temat zajec:

Ocena hospitowanych zajeé:

1. Konstrukcja zajeé:

2. Przygotowanie prowadzgcego:

3. Sposéb okreslenia celu dydaktycznego:

4. Czy cel zajec¢ zostat zrealizowany i byt zgodny z programem:

5. Komunikatywnos¢ prowadzgcego, umiejetnoS¢ nawigzania kontaktu ze studentami i ich

aktywizaciji:

6. Inne /wykorzystanie pomocy audiowizualnych, wykazanie zwigzku z praktyka itp.:




Ogodlna ocena* i zalecenia hospitujgcego:

* Ocena prowadzonych zajeé: pozytywna, pozytywna warunkowa, negatywna

7. Ew. uwagi hospitowanego do powyzszej oceny:

(nauczyciel hospitowany) (nauczyciel hospitujgcy)



Formularz Nr 03 — Sprawozdanie z wykonania planu hospitacji

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Rok akademicki:............... ,SEMESHr: vevveveeinnnn,

Wykaz przeprowadzonych hospitacji planowych:

l.o | Jednostka Imie i nazwisko | Imig i Nazwa Data Ocena
organizacyjna | osoby nazwisko przedmiotu / hospitacji prowadzonych
WAPP hospitowanej osoby rodzaj zajec zajec*
hospitujacej dydaktycznych

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

* Ocena prowadzonych zaje¢: pozytywna, pozytywna warunkowa, negatywna

Wykaz hospitacji planowanych, lecz nie zrealizowanych:

l.p | Jednostka Imie i nazwisko osoby | Imie i nazwisko Nazwa przedmiotu | Przyczyna
organizacyjna | uwzglednionej w wyznaczonej osoby| / rodzaj zajec¢ odwotania
WAPP planie hospitacji hospitujgcej dydaktycznych hospitacji

1.

2.

3.

4.

5.

Dyrektor/ Kierownik
jednostki organizacyjnej WAPP

Prodziekan ds. studenckich



SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
W TRYBIE INTERWENCYJNYM

Rok akademicki:............... ,SEMESHr: vevveveeinnnn,

Wykaz hospitacji przeprowadzonych w trybie interwencyjnym:

l.p | Jednostka Imie i nazwisko | Imieg i Nazwa Data Ocena
organizacyjna | osoby nazwisko przedmiotu / hospitacji prowadzonych
WAPP hospitowanej osoby rodzaj zajec zajec*

hospitujacej dydaktycznych

1
2
3.
4
5

* Ocena prowadzonych zajec: pozytywna, pozytywna warunkowa, negatywna

Prodziekan ds. studenckich



