Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 145/21
z dnia 15 listopada 2021rok

Uczelniany System Doskonalenia i Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia

Nazwa dokumentu: Strona 1z 4

Procedura przeprowadzania hospitacji i
oceny zaje¢ dydaktycznych

Nowy pkt:
UZYTE ZWROTY

1. Cel

Celem procedury jest wprowadzenie jednolitych zasad przeprowadzania hospitacji
I ocen zaje¢ dydaktycznych jako elementu Uczelnianego Systemu Doskonalenia

i Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (USDiZJK) oraz wynikajace z powyzszych dziatan
podnoszenie jakosci ksztatcenia na Uniwersytecie Medycznym w Poznaniu (UMP).

2. Zakres procedury

Procedura jest stosowana przez pracownikow UMP w celu dokonania oceny
prowadzonych zaje¢ oraz zweryfikowania realizacji zatozonych efektow uczenia
si¢  przypisanych poszczegolnym przedmiotom.

Uzyty w procedurze zwrot ,,hospitacja” dotyczy:

— zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w czasie rzeczywistym - z jednoczesnym udzialem
nauczyciela akademickiego oraz studentoéw, realizowanych bezposrednio lub w sposéb
synchroniczny z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegltos¢ (zajecia online).

Uzyty w procedurze zwrot ,, ocena jakosci zajecé e-learningowych ” dotyczy:

— zaje¢ dydaktycznych prowadzonych asynchronicznie, przygotowanych w formie
e-learningu.

3. Podzial zadan

Odpowiedzialny (osoba lub

Podzial zadan funkcja)

Ogolny nadzor i biezaca kontrola. Dziekan Wydziatu
Dyrektor Szkoty Doktorskiej

Opracowanie szablonu harmonogramu hospitacji/oceny i innych  [Uczelniany Zespot Doskonalenia i
wzoréw dokumentow obowigzujgcych w ramach procesu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
hospitacyjnego. Okresowy przeglad ogolnych dokumentow: (UZDizJK) przy wspotpracy z Biurem
Obslugi Prorektora ds. Dydaktyki oraz
Katedrg i Zaktadem Edukacji Medycznej
(KiZEM)
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\Wskazywanie hospitowanych/ocenianych zaje¢/prowadzacych zajecigDziekan wydziatu oraz Wydziatowy Zesp6t
i opracowanie harmonogramu hospitacji/oceny. Doskonalenia i Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia (WZDiZJK)

Zatwierdzanie harmonogramu hospitacji/oceny. Dziekan Wydziatu
Dyrektor Szkoty Doktorskie;j

Ewidencja i przechowywanie dokumentow. Dziekanat Wydziatu
Biuro Szkoty Doktorskiej

Realizacja hospitacji/oceny zgodnie z planem, sporzadzenie [Zespot hospitujacy
protokotu z hospitacji/oceny, , omoéwienie tresci protokotu z
hospitowanym/ocenianym i przekazanie go do Dziekanatu wydziatu
Biura Szkoty Doktorskiej.

4, Realizacja hospitacji i oceny zaje¢ dydaktycznych

Hospitacje/oceny zaje¢ dydaktycznych moga byé przeprowadzone jako planowane albo
interwencyjne. Zajecia do hospitacji interwencyjnej wskazuje Dziekanw porozumieniu
z Prodziekanem do Spraw Studenckich, albo Dyrektor Szkoty Doktorskiej, na skutek zgtoszenia
oficjalnej pisemnej prosby o hospitacje lub skargi na osob¢ prowadzaca zajecia do
Dziekana/Dyrektora Szkoty Doktorskiej badz Rektora.

1. Hospitacje/oceny obejmuja wszystkie zajecia zatwierdzone w programach studiéow na
kierunkach studiéw albo w Szkole Doktorskie;j.

2. W kazdym roku akademickim hospitacjom/ocenom planowanym podlega nie mniej niz
10% zaje¢ realizowanych na wydziatach/w Szkole Doktorskiej, w tym rowniez zajecia e-
learningowe.

3. ospitacje/oceny przeprowadzane sa w pierwszej kolejnosci na zajeciach, z ktorych
studenci/doktoranci uzyskuja niezadowalajace wyniki albo na zajeciach prowadzonych przez
osoby nisko ocenione w ankietach studenckich.

4. Harmonogram hospitacji/ocen, stanowiacy zatacznik nr 1 niniejszej procedury - dla zajeé
prowadzonych na Wyadziale, ustala Dziekan we wspolpracy
z  Przewodniczacym Wydzialowego Zespotu Doskonalenia i Zapewnienia Jakos$ci
Ksztalcenia, a dla zaje¢ realizowanych w ramach Szkoly Doktorskiej - Dyrektor Szkoty
Doktorskiej; w terminie nie pozniej niz do konca pazdziernika danego roku akademickiego.

5. Harmonogram hospitacji/ocen przedstawiany jest Przewodniczagcemu Uczelnianego Zespotu
Doskonalenia i Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia

6. Harmonogram hospitacji/oceny zawiera nast¢pujace informacje o hospitowanych zajeciach:
kierunek 1 rok studiéw, nazwe zaje¢, kategorie i forme zaje¢, nazwe jednostki UMP, imig 1
nazwisko kierownika jednostki, imi¢ i nazwisko koordynatora zaje¢, okreslenie semestru, w
ktérym zaplanowano przeprowadzenie hospitacji, oraz informacje, czy zaj¢cia prowadzone sa
w formie stacjonarnej, online czy w formie e-learningowe;j.

7. Jezeli zajecia odbywaja si¢ online, zesp6l hospitujacy zostaje przez prowadzacego
zaproszony do udzialu, uczestniczy w nich biernie (przystuchuje si¢ zajeciom) przez czas
potrzebny do wyrobienia sobie opinii o nich, nastgpnie prosi o chwilowe roztgczenie si¢
prowadzacego zajecia w celu przeprowadzenia rozmowy ze studentami, a po ponownym
polaczeniu z prowadzacym powiadamia go o zakonczeniu hospitacji. Nast¢pnie, juz tylko we
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wlasnym gronie, zespot hospitujacy omawia wyniki hospitacji

1 sporzadza protokot.

Zespol hospitujacy/oceniajacy

8.

10.

11.

Zespot hospitujacy/oceniajacy tworza co najmniej dwie osoby: doswiadczeni pracownicy
naukowo-dydaktyczni, w tym specjalista w danej dziedzinie lub dziedzinie pokrewnej oraz
jeden student lub doktorant wskazani przez Rad¢ Uczelniang Samorzadu Studenckiego
(RUSS) lub Samorzad Doktorantow — w zaleznos$ci od wizytowanych zajec.
Pracownikow naukowo-dydaktycznych wchodzacych w sktad zespotu
hospitujacego/oceniajagcego powotuje Dziekan na podstawie propozycji przedstawionej
przez Przewodniczacego WZDiZJK albo Dyrektor Szkoty Doktorskiej dla zajec
realizowanych w szkole doktorskiej.

RUSS i Samorzad Doktorantow moga wytypowaé wiecej niz jednego studenta i
doktoranta z odpowiedniego kierunku studiow. Wskazani studenci i doktoranci
uczestnicza zamiennie w wybranych hospitacjach.

Wizytacje praktyk wakacyjnych moze przeprowadzi¢ jeden nauczyciel akademicki —
wyznaczony przez kierownika/koordynatora praktyk opiekun praktyk.

Przebieg hospitacji/oceny

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Przebieg hospitacji  podlega udokumentowaniuw protokole hospitacji zajec¢
dydaktycznych, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2. Wzdr protokotu hospitacji
praktyk studenckich okresla zatacznik nr 3 niniejszej procedury. Wzdr oceny zajec e-
learningowych okre$la zalacznik nr 4.

Zespotl hospitujacy/oceniajacy jest zobowigzany do przedstawienia hospitowanemu
nauczycielowi protokotu hospitacji/oceny i oméwienia z nim wnioskow w postaci
informacji zwrotnej, celem podniesienia jakosci realizacji zajec.

Hospitowany nauczyciel potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z protokotem hospitacji/oceny.
Wypetnione protokoty hospitacji/oceny przekazywane sa, w zamknictej kopercie,
do Dziekanatu Wydziatu, ktory przekazuje je do WZDiZJK oraz do kierownika/koordynatora
praktyk, w przypadku hospitacji praktyk, a w przypadku zaje¢ realizowanych w ramach
Szkoty Doktorskiej - do Biura Szkoty Doktorskiej, ktore przekazuje je Dyrektorowi Szkoty
Doktorskiej.

WZDiZJK opracowuje wyniki hospitacji/oceny i przekazuje swoje opinie Dziekanowi
Wydziatu wraz z pelng dokumentacjg przebiegu hospitacji/oceny.

Osoba hospitowana/oceniana moze zgtosi¢ do Dziekana Wydziatu/Dyrektora Szkoty
Doktorskiej pisemne zastrzezenia do uwag/zalecen zespotu hospitacyjnego/oceniajacego
w ciggu 14 dni od daty zapoznania si¢ z protokolem hospitacji/oceny.

Dziekan Wyadziatu prezentuje zbiorcze wyniki hospitacji/ocen Radzie Wydziatu. Dokumenty
sg udostepnione do wgladu RUSS.

Dyrektor Szkoty Doktorskiej udostgpnia dokumenty do wgladu Samorzagdowi Doktorantow.
Przewodniczacy WZDiZJK/Dyrektor Szkoly Doktorskiej corocznie sktadajg raport
z wynikoéw hospitacji/oceny Przewodniczagcemu UZDiZJK.

yniki przeprowadzonych hospitacji/ocen sa uwzgledniane w okresowej ocenie nauczycieli
akademickich, w polityce awansu akademickiego oraz przy obsadzie zaje¢
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dydaktycznych.

22. W przypadku wystawienia przez zespdt hospitujacy/oceniajacy oceny stabej badz
niedostatecznej, Kierownik Jednostki i koordynator zaje¢ przedstawiajg, W Ciggu miesigca,
jej pisemng analize wraz z propozycjag dziatanh naprawczych. Wdrozone dziatania
naprawcze podlegaja ocenic w trakcie hospitacji/oceny kontrolnej wyznaczonej przez
Dziekana/Dyrektora Szkoty Doktorskie;.

Nowy pkt Szczegotowe zasady oceny zaje¢ e-learningowych na Wydziale, uwzgledniajac ich

specyfikg, okresla Dziekan we wspolpracy z Wydziatowym Zespotem Doskonalenia i

Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia w porozumieniu z Uczelnianym Zespotem Doskonalenia i

Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia.

5. Przypadki szczegolne

przypadku zaistnienia sytuacji nieujetych w powyzszej procedurze decyzje 0
przeprowadzeniu  biezacych  dziatan podejmuje Dziekan  Wydziatu/Dyrektor Szkoty
Doktorskiej w porozumieniu z Prorektorem ds. Dydaktyki.

6. Wzory formularzy

Zalacznik 1. Harmonogram hospitacji.

Zatacznik 2. Protokot hospitacji zajg¢ dydaktycznych.
Zatacznik 3. Protokot hospitacji praktyk studenckich.
Zatacznik 4. Protokot oceny zajeg¢ e-learningowych.



