Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 70/2019 Rektora
z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA HOSPITACIJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
NA AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU

Definicje
Hospitacja okresowe badanie jakosci prowadzonych zajec
WZIK Wydziatowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia
KZDJK Komisja ds. Zapewniania i Doskonalenia Jakos$ci Ksztalcenia

Akademia Sztuk Pieknych w Gdansku realizuje procedur¢ hospitacji zajec¢
dydaktycznych. Stanowi ona element struktury Uczelnianego Systemu Zapewnienia
i Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia i jest narzedziem systematycznego monitorowania,
badania i doskonalenia jakoSci procesu ksztatcenia. Celem procedury jest uzyskiwanie
informacji o jakosci metod realizacji zakladanych efektow uczenia si¢, motywowanie
pracownikow dydaktycznych i naukowo-dydaktycznych do rozwijania kompetencji
i aktualizowania metod dydaktycznych.

Wnhioski z przeprowadzonej hospitacji stanowig element oceny okresowej pracownika.
Procedura hospitacji obejmuje zajecia dydaktyczne prowadzone na wszystkich kierunkach
1 formach studiow.

I. INFORMACIJE OGOLNE

Nadzor nad organizacja i realizacjg hospitacji zaje¢ sprawuja z ramienia uczelni:
1. Komisja ds. Zapewniania i Doskonalenia Jakos$ci Ksztalcenia,
2. Wydzialowe Zespoty ds. Jako$ci Ksztatcenia,
3. Kierownik Zaktadu.

Za przygotowanie i realizacj¢ hospitacji odpowiedzialni s3:
1. Kierownicy Katedr,
2. Kierownik Zaktadu.

Rodzaje hospitacji:

1. Hospitacje okresowe — badanie jako$ci prowadzonych =zaje¢ dydaktycznych,
przeprowadzana wobec pracownikow dydaktycznych i naukowo-dydaktycznych stanowiaca
jeden z elementow oceny okresowe;j

2. Hospitacja okresowa w przypadKku szczegélnym — badanie jako$ci prowadzonych zajec
dydaktycznych, przeprowadzane wobec nowo zatrudnionych pracownikéw dydaktycznych



i naukowo-dydaktycznych, oraz przeprowadzane w szczegdlnych przypadkach nie opisanych

w niniejszym dokumencie na wniosek Dziekana, Kierownika Zakladu lub Kierownika
Katedry.

3. Hospitacje interwencyjne — wszczynane w przypadku zlej oceny pracownika w ankiecie
oceny zaje¢¢ przez studentow lub w przypadku negatywnej oceny okresowej.

Il. PROCEDURA HOSPITACII

1. Hospitacje okresowe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Kierownicy Katedr, Zaktadu przygotowujg harmonogram hospitacji, przekazuja
informacje osobom wyznaczonym do hospitacji, a nast¢pnie przeprowadzajg
hospitacje osobiscie lub deleguja na pismie do ich przeprowadzenia pracownikow
zatrudnionych w katedrze, majgc na uwadze, iz osoba delegowane powinna
posiada¢ wyzszy tytul/stopien naukowy od osoby hospitowanej. W przypadku
profesorow hospitacje moze przeprowadzi¢ Kierownik Katedry/Zaktadu.

Po przeprowadzeniu hospitacji osoba hospitujagca sporzadza protokdt wg
Zalgcznika 1 do procedury.

Wyniki i zalecenia w terminie tygodnia od przeprowadzonej hospitacji
przedstawiane sg w pierwszej kolejnosci osobie zlecajacej hospitacje, a nastepnie,
do =zapoznania si¢, osobie hospitowanej, ktéra ma mozliwos¢ pisemnego
odniesienia si¢ do wynikow hospitacji.

W przypadku, gdy osoba hospitowana nie zgadza si¢ z ocena, przystuguje jej
prawo odwotania si¢ do Przewodniczacego WZJIK lub w przypadku Zaktadu do
Przewodniczacego KZDJK, w terminie 14 dni od zapoznania si¢ z wynikiem
hospitacji.

Hospitacje okresowe realizowane sa nie rzadziej niz raz na dwa lata, w przypadku
nauczycieli ze stopniem/tytutem profesora/profesora ASP nie rzadziej niz na 4
lata, zwyczajowo w semestrze letnim (wyjatkiem sg pozostate ww. hospitacje).

W terminie 2 tygodni po zakonczeniu semestru Kierownicy Katedr sktadaja
komplet protokotéw hospitacyjnych oraz protokot zbiorczy (Zatacznik 2 do
procedury) do WZJK.

Przewodniczacy WZJK przedstawia informacj¢ o wynikach hospitacji Kolegium
Dziekanskiemu, a nastgpnie przekazuje na pi$mie przygotowane sprawozdanie
podsumowujace przeprowadzone hospitacje, uwzgledniajac protokoty z catego
wydziatu, wraz z uwagami, do KZDJK (Zatacznik 3 do procedury).

W  przypadku Zaktadu, Kierownik Zaktadu przygotowuje 1 przekazuje
sprawozdanie do KZDJK.

2. Hospitacje okresowe w przypadku szczegélnym

1) Hospitacje przeprowadzane poza harmonogramem hospitacji okresowych,
przed koncem pierwszego roku podjecia pracy przez nauczyciela
akademickiego.



2) Hospitacje wszczete w szczegdlnych przypadkach nie opisanych w niniejszym
dokumencie na wniosek Dziekana, Kierownika Zakladu lub Kierownika
Katedry.

3) Zasady przeprowadzania hospitacji obowigzujg takie jak w przypadku
hospitacji okresowych, wigcznie z trybem odwotawczym.

3. Hospitacje interwencyjne

1) Hospitacje interwencyjne wszczynane sg W przypadku ztej oceny pracownika
w ankiecie oceny zaje¢ oraz w przypadku negatywnej oceny okresowej na
wniosek Dziekana, Kierownika Katedry, wskazanie przez Kierownika
Zaktadu.

2) Realizacja procedury nastepuje z pomini¢ciem obowigzujacego harmonogramu
hospitacji okresowych, a takze z mozliwoscia pominigcia obowigzku
powiadamiania osoby hospitowanej o terminie hospitacji.

3) Hospitacj¢ interwencyjng przygotowuje i przeprowadza samodzielnie
Kierownik Katedry/ Zaktadu (w przypadku osob funkcyjnych hospitacj¢ moze
przeprowadzi¢ Prodziekan, Dziekan Wydziatu lub pracownik dydaktyczny lub
naukowo-dydaktyczny z wyzszym stopniem/tytutem naukowym ktory
otrzymat pozytywng ocene¢ podczas hospitacji okresowej).

4) Protokot i wnioski z ww. hospitacji przekazywane sg osobie wnioskujacej, a po
okazaniu ich osobie hospitowanej przekazywane sa odpowiednio do WZJK,
w przypadku Zaktadu sprawozdanie bezposrednio do KZDJK.

5) Informacja o wyniku hospitacji przedstawiana jest przez Przewodniczacego
WZJK Kolegium dziekanskiemu, a sprawozdanie zalgczane do sprawozdania
z Kkolejnej hospitacji okresowej nauczycieli i wraz z nig dostarczane do
KZDJK.

6) Tryb odwolawczy od decyzji obowigzuje taki jak w przypadku hospitacji
okresowej.

7) Przeprowadzenie hospitacji interwencyjnej nie ponosi za sobg zaniechania
przeprowadzenia wobec ww. pracownika hospitacji okresowe;j.

I1l. KRYTERIA OCENY

1. Ocena opisowa 0soby hospitowanej nastepuje na podstawie protokotu (Zatacznik nr 1
do procedury), zawierajacego komplet pytan i kryteriow podlegajacych ocenie.

2. Kategorie oceny koncowej (podsumowujgce;j):
a). ocena negatywna — ocena negatywna z uzasadnieniem przekazywana jest
bezposrednio do wiadomosci Dziekana, a nastgpnie do Rektora;
b). ocena pozytywna z zastrzezeniami - ocena z uwagami i wskazoéwkami
poprawiajagcymi jako$¢ ksztalcenia 1 pracy dydaktycznej, przekazywana
bezposrednio do wiadomosci Dziekana;
C). ocena pozytywna — ocena z drobnymi uwagami (nie majacymi wpltywu na
efekty ksztalcenia)



d). ocena wyrozniajagca — ocena pozytywna z podkresleniem stosowanych dobrych
praktyk.

3. Monitorowanie wdrazania zalecen pohospitacyjnych odbywa si¢ za posrednictwem

Kierownika Katedry oraz WZJK w przypadku wydziatlow, oraz Kierownika Zaktadu
w przypadku Zaktadu.

IV. ARKUSZ EWALUACIJI HOSPITOWANYCH ZAJEC

1.

W zwigzku z procedurg hospitacji, wprowadza si¢ jako element dodatkowy arkusz
ewaluacji hospitowanych zaj¢¢ (Zalgcznik 4 do procedury). Informacje zawarte
w arkuszu sa przekazywane dobrowolnie i anonimowo o0sobie przeprowadzajacej
hospitacj¢ 1 stanowig wazny element sktadowy obrazu hospitowanych zaje¢ 1 pracy
dydaktycznej nauczyciela

V. INDYWIDUALNY REJESTR HOSPITACIJI

1.

Wydziaty za posrednictwem WZJK, a Zaktad za posrednictwem Kierownika Zaktadu
prowadzg Indywidualny Rejestr Hospitacji dla kazdego hospitowanego nauczyciela/
pracownika dydaktycznego lub naukowo-dydaktycznego.

Rejestr powinien by¢ aktualizowany wraz z zakonczeniem procesu kazdorazowej
hospitacji (wlacznie z procedura odwotawczg), jednak nie pozniej niz do poczatku
roku akademickiego, nastepujacego po przeprowadzeniu obowigzkowej okresowej
hospitacji, tj. do 1 pazdziernika tegoz roku.

V1. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

3.

Indywidualne protokoty hospitacji oraz indywidualne rejestry hospitacji przechowywane sg
w teczkach osobowych pracownikow, protokoty zbiorcze oraz wszelka dokumentacja
dotyczaca hospitacji, przechowywane sa w Sekcji Organizacji Ksztalcenia wlasciwego
wydziatu.
Osobie hospitowanej przystuguje prawo wgladu do indywidualnego protokotu
z hospitacji.
Wglad do indywidualnych protokotéw z hospitacji oraz do protokotu zbiorczego
zawierajacego oceny i zalecenia, maja:

1) Kierownik Katedry, Kierownik Zaktadu,

2) Wydziatowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia,

3) Kolegium Dziekanskie,

4) Prodziekani ds. kierunkoéw studiow.

VIl. ZALACZNIKI DO PROCEDURY



. Zalacznik 1 — indywidualny protokot hospitacii,

. Zalacznik 2 — zbiorczy protokot hospitacji (przygotowywany przez Kierownika
Katedry lub Kierownika Zaktadu dla WZJK),

. Zalacznik 3 — sprawozdanie z przeprowadzenia hospitacji dla KZDJK,

. Zalacznik 4 — arkusz ewaluacji hospitowanych zaje¢,

. Zalacznik 5 — indywidualny rejestr hospitacji pracownika.



Zalgcznik 1 — indywidualny protokot hospitaciji,

Wydzial/KIierunek...........c.cooveeiieeiieriiieseeree et cvreeve e ereeseee e ennees
KAEEATA. ...

PROTOKOLE HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Osoba hospitujaca — stopien/tytut naukowy / imi¢ i nazwisko / stanowisko / pelniona funkcja

I. DANE OGOLNE
1. Data hospitacji / rok akademiCKi.........c.cccveiveiiiiieiieiiiiie e e
2. Osoba hospitowana — tytul/stopien naukowy, imi¢ i nazwisko, stanowisko
3. Kierunek studiow / SPECIAINOSC ......ccueevviiriiiiiiiiee s
4. Rodzaj studiéw (stacjonarne, niestacjonarne) / tryb studiow (studia I, II, III stopnia) / rok

studidow / semestr

5. NAzZWa PrZEAMIOTUL ..oiviiiieeic ettt te e e st e st esba et e besbeesresresrens
6. Forma zajecl (wyktad, ¢wiczenia, pracownia, seminarium, inne):
T TeMAt ZAJEC: ..ttt ettt ettt et st b e bt e et ere e
8. Miejsce przeprowadzenia NOSPItACHH........urververieieiririeiesese e
9. Frekwencja studentéw na hospitowanych zajeciach:
— liczba StudentOw WG HSEY......c.ciiiiiiiiiiiie e st
— liczba studentdw obecnych podczas hoSPItacii........cevvereerieeieecierieeie e

I1. ZAKRES OCENY
Ocena opisowa osoby hospitowanej nastepuje na podstawie ponizszego zestawu pytan
podlegajacych ocenie.

1. Czytemat i cel zaje¢ zostat przedstawiony w sposob zrozumiaty i przystepny?

2. Czy tres¢ zajg¢ byta zgodna z programem i efektami uczenia si¢ zawartymi w Kkarcie
przedmiotu?

3. Czy nauczyciel akademicki byt merytorycznie przygotowany do prowadzenia zajgé?

4. Czy dobor metod ksztatcenia do tematyki zaje¢ byt wlasciwy?

5. Czy wykorzystywana infrastruktura dydaktyczna, technologii informacyjnych, dostepu do
aparatury byta odpowiednia?

6. Czy zajecia byly prowadzone w sposob komunikatywny, zrozumiaty i przystepny?

7. Czy zachodzilo sprz¢zenie zwrotne migdzy prowadzacym a stuchaczami (czy studenci mieli
mozliwo$¢ zadawania pytan, prowadzenia dyskusji, konsultacji) ?

8. Czy prowadzacy byl wobec studentow zyczliwy i taktowny?

9. Inne uwagi hospitujacego:



111. PODSUMOWANIE PRZEPROWADZONEJ HOSPITACJI WRAZ Z UWAGAMI

Ocena koncowa z uzasadnieniem (kategorie i charakterystyka ocen znajduje si¢ w Zataczniku nr 1 do
Zarzadzenia Rektora nr .../2019 z dnia 30.10.2019 r.):

Potwierdzam zapoznanie si¢ z protokotem Data i podpis osoby hospitujacej

Data i podpis osoby hospitowanej

Odniesienie si¢ do oceny osoby hospitowane;:

Data i podpis osoby hospitowanej



Zalgcznik 2 — zbiorczy protokot hospitacji

ZBIORCZY PROTOKOL PRZEPROWADZONYCH HOSPITACJI

(nazwa wydziatu, zaktadu lub kierunku)

(sporzadzone przez Kierownika Katedry lub Kierownika Zaktadu dla Wydziatowego Zespotu ds. Jakos$ci Ksztatcenia)

Rok akademicki ........ semestr........

PRZEPROWADZONE HOSPITACJE

Imig i nazwisko,
stopien/tytut naukowy
hospitowanego

Imig i nazwisko,
tytul/stopien naukowy
(ew. funkcja) osoby
hospitujacej

Data hospitacji

Przedmiot

Ocena wraz z uwagami i
zaleceniami
Wraz z oceng koncowa

Podsumowanie, analiza i wnioski z hospitacji

Data i podpis Kierownika Katedry lub Kierownika Zaktadu




Zalgcznik 3 — sprawozdanie z przeprowadzenia hospitacji dla KZDJK

SPRAWOZDANIE PODSUMOWUJACE PRZEPROWADZENIE HOSPITACJI
WYDZIAL"')l)l)l)l)l)l)l)l)’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l’l"

(sporzadzone przez Wydziatlowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia dla Komisji ds. Zapewniania i Doskonalenia

Jakosci Ksztatcenia)

Rok akademicki ........ semestr........

2. Podsumowanie, analiza i wnioski z hospitacji (w tym wskazanie ilosciowe przypadkow
oceny negatywnej i pozytywnej z zastrzezeniami).

Data i podpis Przewodniczacego WZJIK



Zakacznik 4 — arkusz ewaluacji hospitowanych zajeé

ARKUSZ EWALUACJI HOSPITOWANYCH ZAJEC DLA STUDENTOW

ProwadzaCy Zaj@Cia: .. .o.uieei ittt e
Data hospitowanych ZajeC: ........uiiiiiii i e e

1. Proszg¢ oceni¢ swoje przygotowanie do dzisiejszych zaje¢, gdzie 1 oznacza brak
przygotowania, a 4 oznacza bardzo dobre przygotowanie (prosze¢ postawi¢ znak x we
wiasciwej kolumnie).

2. Prosze o opinie co do przydatnosci przekazywanych tresci oraz sposobu realizacji
zajec:

5. Czy wedlug Pani/Pana hospitowane zajgcia rdznily si¢ od wczesniejszych? (prosze
0 uzasadnienie wypowiedzi)

Serdecznie dzigkujemy za wypetnienie arkusza ewaluacji!



Zalgcznik 5 — indywidualny rejestr hospitacji pracownika

INDYWIDUALNY REJESTR PRZEPROWADZONYCH HOSPITACJI

WYDZIAL .............

Imi¢ i nazwisko nauczyciela akademiCKIEQO: ........cooiriiiiiriieieees s

PRZEPROWADZONE HOSPITACJE

Przedmiot

Data hospitacji/
rok akademicki

Stopien/tytut
naukowy, stanowisko
hospitowanego

Imig i nazwisko,
tytul/stopien naukowy
(ew. funkcja) osoby
hospitujacej

Ocena wraz z uwagami
i zaleceniami




