Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 86/2022 Rektora
z dnia 27pazdziernika 2022 r.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU

Definicje 1 skroty

Hospitacja okresowe badanie jakos$ci prowadzonych zaje¢ dydaktycznych
ZdsJK Zespot ds. Jakosci Ksztalcenia
KdsJK Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia

Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku realizuje procedurg¢ hospitacji zajeé
dydaktycznych. Stanowi ona element struktury System Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia
i jest narzedziem systematycznego monitorowania, badania i doskonalenia jako$ci procesu
ksztalcenia. Celem procedury jest uzyskiwanie informacji o jako$ci metod realizacji
zakladanych efektow uczenia si¢, motywowanie pracownikow dydaktycznych
i naukowo-dydaktycznych do rozwijania kompetencji i aktualizowania metod dydaktycznych.

Wnhnioski z przeprowadzonej hospitacji stanowig element oceny okresowej pracownika.
Procedura hospitacji obejmuje zaj¢cia dydaktyczne prowadzone na wszystkich Kierunkach
studiow 1 formach studidw zaréwno przez pracownikow zatrudnionych na umowe o prace,
jak i zlecenie.

I. INFORMACIJE OGOLNE

Nadzor nad organizacja i realizacjg hospitacji zaje¢ sprawuja z ramienia uczelni:
1. Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia,
2. Zespoty ds. Jakosci Ksztalcenia,
3. Przedstawiciele Zaktadow w KdsJK.

Za przygotowanie i realizacj¢ hospitacji odpowiedzialni s3:
1. Prodziekani ds. kierunku studiow,
2. Kierownicy zaktadow,

Rodzaje hospitacji:

1. Hospitacje okresowe to badanie jakoSci prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,
przeprowadzana wobec pracownikéw dydaktycznych i naukowo-dydaktycznych
stanowigca jeden z elementéw oceny okresowe;.

2. Hospitacja w przypadku szczegélnym to badanie jakoSci prowadzonych zajeé¢
dydaktycznych, przeprowadzane wobec nowo zatrudnionych pracownikow
dydaktycznych i naukowo-dydaktycznych, oraz przeprowadzane w szczegdélnych



przypadkach na wniosek dziekana, prodziekana ds. kierunku studiéw, Kierownika
zaktadu lub kierownika katedry.

3. Hospitacje interwencyjne to hospitacje wszczynane w przypadku zlej oceny
pracownika w ankiecie oceny zaj¢¢ przez studentow lub w przypadku negatywnej
oceny okresowej.

Il. PROCEDURA HOSPITACII

1. Hospitacje okresowe

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Zespoty ds. Jakosci Ksztalcenia przygotowujg roczny harmonogram hospitacji,
rekomendujg osoby i zaj¢cia do objecia procedurg hospitacji oraz przekazujg te
informacje — do 15 pazdziernika kazdego roku - prodziekanom wilasciwym ds.
kierunku studiéw,

Prodziekan ds. kierunku studiow, w porozumieniu z Kierownikami whasciwymi
katedr Iub zakladow oraz na podstawie wytycznych Zespotow ds. Jakosci
Ksztatcenia, do 30 pazdziernika kazdego roku deleguja na pismie osoby do
przeprowadzenia hospitacji wskazanych zaje¢ dydaktycznych w danym roku
akademickim,

W przypadku zaktadéw, roczny harmonogram hospitacji, wskazanie osob i zajec
do objecia procedura hospitacji jest obowigzkiem przedstawiciela wlasciwego
zaktadu w KdsJK a delegowanie pracownikow do przeprowadzenia hospitacji jest
obowiazkiem kierownika wiasciwego zaktadu, z ktorego wywiazuja si¢ corocznie
do 30 listopada,

Osoba delegowana przez prodziekana wiasciwego ds. kierunku studiow lub
kierownika wtasciwego zaktadu do przeprowadzenia hospitacji powinna posiadaé
wyzszy tytul/stopien naukowy od osoby hospitowane;,

Dziekani, prodziekani ds. kierunku studiow, kierownicy zaktadow lub katedr,
niezaleznie od posiadanych tytulow/stopni naukowych, moga osobiscie
przeprowadzi¢ hospitacje dowolnego pracownika dydaktycznego lub naukowo-
dydaktycznego, zatrudnionego na wiasciwym wydziale i kierunku studiow lub
przypisanego do wlasciwego zaktadu lub whasciwej katedry,

Osoba delegowana do przeprowadzenia hospitacji informuje osobe hospitowang
o udziale w jej zajeciach na minimum 7 dni przed terminem tych zajec,

Po przeprowadzeniu hospitacji osoba hospitujgca sporzadza protokdt wg
Zatacznika 1 do niniejszej procedury,

Wyniki i zalecenia - w terminie do 14 dni od przeprowadzonej hospitacji -
przedstawiane sg w pierwszej kolejnosci osobie zlecajacej hospitacje, a nastepnie,
do zapoznania si¢, o0sobie hospitowanej, ktora ma mozliwo$¢ pisemnego
odniesienia si¢ do wynikow hospitacji,

W przypadku, gdy osoba hospitowana nie zgadza si¢ z ocena, przystuguje jej
prawo odwotania si¢ — w terminie do 14 dni od zapoznania si¢ z wynikiem
hospitacji - do przewodniczacego witasciwego dla kierunku studiow ZdsJK lub, w
przypadku zaktadu, do przedstawiciela wtasciwego zaktadu w KdsJK,



10) Hospitacje realizowane sg nie rzadziej niz raz na cztery lata,

11) W przypadku zaje¢ prowadzonych przez asystentow lub inne osoby niebedgce
nauczycielami akademickimi, hospitacje przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na
dwa lata.,

12) W terminie do 15 maja prodziekani ds. kierunku studiow lub kierownicy katedr
sktadaja do ZdsJK komplet protokotéw dotyczacych hospitowanych zajgé, w tym
protokoét zbiorczy (Zatagcznik 2 do niniejszej procedury),

13) Przewodniczacy ZdsJK przedstawia informacje¢ o wynikach hospitacji wtasciwemu
kolegium dziekanskiemu, a nastgpnie — w terminie do 30 maja - przekazuje do
KdsJK przygotowane sprawozdanie podsumowujace przeprowadzone hospitacje
wraz z uwagami (Zatacznik 3 do niniejszej procedury),

14)W przypadku zaktadow, kierownik zakladu przygotowuje i przekazuje
przedstawicielowi zakladu w KdsJK — w terminie do 15 maja — komplet
protokotow dotyczacych hospitowanych zaje¢, w tym protokot zbiorczy
(Zatacznik 2 do niniejszej procedury). Na tej podstawie Przedstawiciel zaktadu w
KdsJK przygotowuje sprawozdanie podsumowujace przeprowadzone hospitacje
wraz z uwagami (Zatacznik 3 do niniejszej procedury) i —w terminie do 30 maja —
przekazuje je do KdsJK.

15) Protokoty hospitacji i indywidualne rejestry przeprowadzonych hospitacji
przechowywane sg w archiwum jednostki organizacyjnej, tj. wydziatlu lub zaktadu,
w ktorej zatrudniony jest hospitowany pracownik dydaktyczny lub naukowo-
dydaktyczny.

2. Hospitacje w przypadku szczegoélnym

1) Hospitacje przeprowadzane sg obowigzkowo przed koncem pierwszego roku
podjecia pracy przez nauczyciela akademickiego lub w sytuacji wprowadzenia
do programu studidéw nowego przedmiotu.

2) Hospitacje moga by¢ przeprowadzone niezaleznie od harmonogramu hospitacji
na wniosek dziekana, prodziekana ds. kierunku studiéw, kierownika zaktadu
lub katedry w sytuacjach wyjatkowych i uzasadnionych dbaloscig o jakosé
ksztatcenia, a nieopisanych w niniejszym dokumencie.

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

3. Hospitacje interwencyjne

1) Hospitacje wszczynane sa na wniosek dziekana, prodziekana ds. kierunku
studiow, Kierownika zaktadu lub kierownika katedry w przypadku ztej oceny
pracownika w ankiecie oceny zaje¢ oraz w przypadku negatywnej oceny
okresowej.

2) Realizacja procedury hospitacji nastepuje z pominigciem i niezaleznie od
obowigzujacego harmonogramu hospitacji, a takze z mozliwosciag pominigcia
obowigzku powiadamiania osoby hospitowanej o terminie hospitacji.



3) Hospitacj¢ interwencyjng przygotowuje i przeprowadza samodzielnie dziekan,
prodziekan wilasciwy ds. kierunku studiéw lub kierownik wtasciwy zaktadu
lub katedry w towarzystwie innego pracownika dydaktycznego lub naukowo-
dydaktycznego z tytulem/stopniem doktora lub wyzszym, wskazanego przez
wlasciwy dla Kierunku studiow ZdsJK lub — w przypadku zakladu -
przedstawiciela wlasciwego zaktadu w KdsJK.

4) Pozostale zasady przeprowadzania hospitacji obowigzujg takie same, jak
w przypadku hospitacji okresowych, witacznie z trybem odwotawczym.

I1l. KRYTERIA OCENY

1. Ocena opisowa osoby hospitowanej nastgpuje na podstawie protokotu (Zalacznik nr 1
do niniejszej procedury), zawierajagcego komplet pytan i kryteriow podlegajacych
ocenie.

2. Kategorie oceny koncowej (podsumowujace;j):

a) ocena negatywna — ocena negatywna z uzasadnieniem przekazywana jest
bezposrednio do wiadomosci dziekana i prodziekana wiasciwego ds. kierunku
studiow, a nastepnie do rektora;

b) ocena pozytywna z zastrzezeniami - ocena z uwagami i wskazoéwkami
poprawiajagcymi jako$¢ ksztalcenia 1 pracy dydaktycznej, przekazywana
bezposrednio do wiadomosci dziekana i prodziekana wlasciwego ds. kierunku
studiow;

C) ocena pozytywna — ocena z drobnymi uwagami (nie majagcymi wptywu na
efekty ksztalcenia);

d) ocena wyr6zniajgca — ocena pozytywna z podkresleniem stosowanych dobrych
praktyk.

3. Monitorowanie wdrazania zalecen pohospitacyjnych odbywa si¢ za posrednictwem
ZdsJK - w przypadku kierunkéw studiow - oraz przedstawiciela zaktadu w KdsJK —
w przypadku zaktadow.

IV. ARKUSZ EWALUACII HOSPITOWANYCH ZAJEC

1. Waznym elementem sktadowym obrazu hospitowanych zaje¢ 1 pracy dydaktycznej
nauczyciela jest arkusz ewaluacji hospitowanych zaje¢ (Zatacznik 4 do niniejszej
procedury).

2. Informacje zawarte w arkuszu sg przekazywane przez studentéw dobrowolnie
i anonimowo osobie lub osobom przeprowadzajacej /-cym hospitacje w dniu
hospitacji po zakonczonych zajeciach.

3. Arkusz ewaluacji hospitowanych zaje¢ stanowi integralny element protokotu
hospitacyjnego.

V. INDYWIDUALNY REJESTR HOSPITACIJI



1.

Kierunki studiéw za posrednictwem ZdsJK, 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 procedurg odwotawcza), 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, a protokoty zbiorcze oraz
wszelka dokumentacja dotyczaca hospitacji, przechowywane sg w Sekcji Organizacji
Ksztalcenia wlasciwego wydziatu.
Osobie hospitowanej przystuguje prawo wgladu do indywidualnego protokotu
z hospitacji.
Wglad do indywidualnych protokotow z hospitacji na danym kierunku studiéw oraz
do protokotu zbiorczego zawierajacego oceny i zalecenia, maja:

1) Dziekan,

2) Prodziekan ds. kierunku studidéw,

3) Kierownik katedry,

4) Kierownik zaktadu,

5) ZdsJK.

4. Wglad do catosciowej dokumentacji z hospitacji, w tym do protokotow
indywidualnych maja rektor oraz prorektor wiasciwy ds. ksztatcenia.

VIil. ZALACZNIKI DO PROCEDURY

N

o gk w

Zatacznik 1 — indywidualny protokét hospitaci,

Zalacznik 2 — zbiorczy protokot hospitacji (przygotowywany przez prodziekana ds.
kierunku studiow lub kierownika katedry lub kierownika zaktadu),

Zatgcznik 3 — sprawozdanie z przeprowadzenia hospitacji dla KdsJK,

Zalacznik 4 — arkusz ewaluacji hospitowanych zajec,

Zatgcznik 5 — indywidualny rejestr hospitacji pracownika,

Zatgcznik 6 — tabela podsumowania hospitacji w danym roku akademickim.



Zatacznik 1 — indywidualny protokét hospitacji

Wydzial/KIierunek............ooveveeieiiieiie s

Katedra
Zaklad

PROTOKOLE HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

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

I. DANE OGOLNE

1. Data hospitacji / rok akademiCKi: ........ccevveiiiiiiiiieiiiiciece e

2. Osoba hospitowana — tytut/stopien naukowy, imi¢ i nazwisko, stanowisko:

3. Kierunek studiow / SPECiAINOSC: ....ovvivirieieieiieisie it

4. Rodzaj studidéw (stacjonarne, niestacjonarne) / tryb studiow (studia I, II, -) / rok studiow /

semestr:

5. NAZWA PrZEAMIOTU: .....ovieiiiiitiiieie ettt

6. Forma zajec (wyktad, ¢wiczenia, pracownia, seminarium, inne):

A X 10 2 Y 1< TSRS

8. Miejsce przeprowadzenia hOSPItAC)i: ......c.coveviiiiiieiiiise e

9. Frekwencja studentéw na hospitowanych zajeciach:
— liczba StudentOW WG HISTY:......coiiiiieiiie e
— liczba studentow obecnych podczas hospitacji: ......cceveveciieiieiiciiieeseeree e

1. ZAKRES OCENY
Ocena opisowa osoby hospitowanej nastepuje na podstawie ponizszego zestawu pytan

podlegajacych ocenie.

1. Czy temat i cel zaje¢ zostal przedstawiony w sposob zrozumiaty i przystepny?

Czy tres¢ zaje¢ byta zgodna z programem i efektami uczenia si¢ zawartymi w karcie
przedmiotu udostepnionej w Katalogu ECTS?
3. Czy nauczyciel akademicki byt merytorycznie przygotowany do prowadzenia zajgé?

4. Czy dobor metod ksztatcenia do tematyki zajg¢ 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 zachodzito sprzezenie zwrotne migdzy prowadzacym a stuchaczami (czy studenci mieli

mozliwo$¢ zadawania pytan, prowadzenia dyskusji, konsultacji) ?



8. Czy prowadzacy byt wobec studentéw zyczliwy i taktowny?
9. Inne uwagi hospitujacego (np. wielkos¢, warunki techniczne i1 wyposazenie pracowni,
wspotpraca prowadzacego z asystentem podczas zajec, inne):

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 105/2020 z dnia 27.10.2022 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 studiow)

(sporzadzone przez prodziekana ds. kierunku studiéw, kierownika katedry lub kierownika zaktadu)

Rok akademicki 20..../20....  semestr zimowy/letni *

PRZEPROWADZONE HOSPITACJE

o . Imig i nazwisko, Ocena wraz z uwagami i
Imi¢ i nazwisko, ) L
. tytul/stopien naukowy L . zaleceniami
stopien/tytut naukowy ] Data hospitacji Przedmiot )
. (ew. funkcja) osoby Wraz z oceng koncowsg
hospitowanego .
hospitujace;j

Podsumowanie, analiza i WNiosKi Z NOSPITACHT .....cc.cveviiiiiiiiiiicieceee s

Data i podpis osoby sporzadzajacej protokot

*skresli¢ niepotrzebne



Zalgcznik 3 — sprawozdanie z przeprowadzenia hospitacji dla KdsJK

SPRAWOZDANIE PODSUMOWUJACE PRZEPROWADZENIE HOSPITACJI
NA KIERUNKU STUDIOW ...uienieeiniueeeeeeneeesnesesnssassesassesnseesnsensnssasnssnns
LUB /W ZAKEADZIE ....ooeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseesaesassassnssassasssssnsssnssnssnsenn

(sporzadzone przez Zespot ds. Jakosci Ksztalcenia dla Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia lub Przedstawiciela
zaktadu w KdsJK)

Rok akademicki 20..../20....

1. Data rozpoczgcia i zakonczenia hospitacji (wg harmonogramu).

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

Data i podpis osoby sporzadzajacej sprawozdanie



Zakacznik 4 — arkusz ewaluacji hospitowanych zajeé
ARKUSZ EWALUACJI HOSPITOWANYCH ZAJEC DLA STUDENTOW

ProwadzgCy Zaj@Cia: .. .ot
Data hospitowanych zajec: ... ...o.oiiiiii i

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

2. Prosze o opinie co do przydatno$ci przekazywanych tresci oraz sposobu realizacji
zajec:

5. Czy wedtug Pani/Pana hospitowane zajecia roznily si¢ od wczesniejszych? (prosze
0 uzasadnienie wypowiedzi)

Serdecznie dzigkujemy za wypetnienie arkusza ewaluacji!



Zalgcznik 5 — indywidualny rejestr hospitacji pracownika

INDYWIDUALNY REJESTR PRZEPROWADZONYCH HOSPITACJI
WYDZIAL/KIERUNEK .......ccoooiiiiiiiniics
ZAKEAD ...cvnvvniiniiiiiiiiiiiiiieiiieiiceeinenenn

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

PRZEPROWADZONE HOSPITACJE

) Imig i nazwisko,
L Stopien/tytut ) .
. Data hospitacji/ . tytul/stopien naukowy Ocena wraz z uwagami
Przedmiot .. | naukowy, stanowisko ] ] o
rok akademicki i (ew. funkcja) osoby i zaleceniami
hospitowanego o
hospitujace;j




Zalgcznik 6 - tabela podsumowania hospitacji w danym roku akademickim.

TABELA PODSUMOWANIA HOSPTIACJI W ROKU AKADEMICKIM

Rok akademicki

Wydzial / Zaklad

Kierunek

Stopien

Okres przeprowadzania hospitacji:

Ilo$¢ przeprowadzonych hospitacji:

w tym hospitacji okresowych

w tym hospitacji w szczegdlnym przypadku

w tym hospitacji interwencyjnych

Ogolna ocena z przeprowadzonych
hospitacji:

w tym liczba ocen pozytywnych

w tym liczba ocen negatywnych

Powody przeprowadzania hospitacji:

Uwagi:




