Zasady przeprowadzania hospitacji na Wydziale Neofilologii Uniwersytetu Wroctawskiego

Zasady przeprowadzania hospitacji zaje¢ dydaktycznych
na Wydziale Neofilologii Uniwersytetu Wroctawskiego

8§ 1. Cel i przedmiot procedury
1. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych majg na celu:

a) sprawdzenie i ocene procesu dydaktycznego pod wzgledem jakosci oraz realizacji
zamierzonych efektéw uczenia sie okreslonych w programie ksztatcenia na danym kierunku
studiow,

b) sprawdzenie i ocene procesu dydaktycznego pod wzgledem jakosci na kursach/szkoleniach,

c) dazenie do utrzymania wysokiej jakosci lub poprawy jakosci procesu dydaktycznego przez
wspieranie dobrych praktyk oraz przez eliminacje nieprawidtowosci stwierdzonych podczas
hospitacji dydaktycznych,

d) motywowanie pracownikow do podnoszenia kompetencji w zakresie dydaktyki
akademickiej,

e) podniesienie znaczenia dydaktyki jako istothego obszaru pracy akademickiej.

2. Niniejsza procedura obejmuje hospitacje wszystkich form zaje¢ dydaktycznych na Wydziale
Neofilologii UWr:

- na studiach I i II stopnia,
- na studiach podyplomowych,
- na kursach i szkoleniach.
Niniejsza procedura nie obejmuje hospitacji zaje¢ na studiach III stopnia.
3. Wyniki hospitacji przeprowadzonych na studiach Ii II stopnia wykorzystywane sg w okresowej
ocenie pracy nauczyciela akademickiego.
8§ 2. Zakres obowigzywania procedury
1. Procedura hospitacji dotyczy zaje¢ prowadzonych przez:
a) doktorantéw Uniwersytetu Wroctawskiego,
b) pracownikéw Uniwersytetu Wroctawskiego (niesamodzielnych i samodzielnych),
c) pracownikdw zewnetrznych (spoza Uniwersytetu Wroctawskiego, zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilno-prawnych).
§ 3. Szczegotowe zasady postepowania

1. Zastepca dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds. dydaktycznych (z pomocg
Instytutowego/Katedralnego Zespotu Hospitacyjnego, jesli zostat powotany) opracowuje
semestralny harmonogram hospitacji (wzér w zataczniku nr 1). Harmonogram nastepnie opiniuje
Rada Instytutu, po czym zastepca dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds. dydaktycznych
przedktada go prodziekanowi ds. jakosci ksztatcenia w terminie do korica pierwszego miesigca
kazdego semestru. Jesli w jednostce sg prowadzone studia podyplomowe, kursy lub szkolenia,
ich kierownik jest zobowigzany przekaza¢ dane dotyczace planowanych w danym semestrze
hospitacji zastepcy dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds. dydaktycznych, by mogty zostac
ujete w semestralnym harmonogramie hospitacji.

2. Po zakonczeniu hospitacji w danym semestrze zastepca dyrektora Instytutu/kierownika
Katedry ds. dydaktycznych sporzadza zbiorcze sprawozdanie z przebiegu hospitacji dla catej
jednostki (wzoér w zataczniku nr 2) i przedktada je prodziekanowi ds. jakosci ksztatcenia w
terminie miesigca od konca semestru. Sprawozdanie powinno zawiera¢ anonimowe dane oraz
uogodlnione wnioski z przeprowadzonych hospitacji wraz ze wskazaniem $rodkow majacych na
celu poprawe jakosci nauczania lub usuniecie ewentualnych nieprawidtowosci.
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3. Po zakonczeniu roku akademickiego zastepca dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds.
dydaktycznych (z pomoca Instytutowego/Katedralnego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia)
sporzadza sprawozdanie z przebiegu hospitacji dla kazdego programu, na podstawie ktérego w
jednostce prowadzone sg studia, i przedktada je Wydziatowemu Zespotowi ds. Oceny Jakosci
Ksztatcenia w_terminie do 31 pazdziernika kazdego roku. Sprawozdanie powinno zawierad
informacje o liczbie przeprowadzonych dla danego kierunku hospitacji zaje¢ oraz wnioski (w tym
zidentyfikowane dobre praktyki oraz problemy i podjete lub planowane $rodki zaradcze).

4. Prodziekan ds. jakosci ksztatcenia oraz Wydziatowy Zespdt ds. Oceny Jakosci Ksztatcenia
opracowujg dane wynikajgce ze sprawozdan z przeprowadzonych hospitacji na studiach I i II
stopnia, na studiach podyplomowych oraz na kursach i szkoleniach, dostarczajgce uogoélnionych
informacji na temat jakosci procesu dydaktycznego na Wydziale Neofilologii. Stanowig one
podstawe ewentualnych dziatarn w zakresie podnoszenia kompetencji prowadzacych zajecia w
zakresie dydaktyki akademickiej.

§ 4. Tryb hospitacji

1. Hospitacje przeprowadza jedna osoba. Na uzasadniony wniosek hospitowanego Iub
hospitujacego hospitacje mogg przeprowadzi¢ dwie osoby. Zgode w tej sprawie wydaje zastepca
dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds. dydaktycznych.

2. Hospitacja zaje¢ odbywa sie w sposdb zapowiedziany w terminie zaproponowanym przez
hospitujacego i przekazanym do wiadomosci hospitowanego co najmniej dwa tygodnie
wczesniej. W przypadku, gdy hospitacja nie odbedzie we wskazanym terminie, hospitowany ma
prawo sam zaproponowac kolejny termin.

§ 5. Czestotliwosc¢ hospitacji

1. W przypadku doktorantéw wymaga sie przeprowadzenia hospitacji prowadzonych przez nich
zaje¢ w wymiarze przynajmniej 4 godzin na kazdym roku.

2. Zajecia pracownikow niesamodzielnych i samodzielnych podlegajg hospitacji przynajmniej raz
w okresie podlegajgcym ocenie.

3. Pracownik rozpoczynajacy prace w danym Instytucie/Katedrze jest hospitowany w pierwszym
semestrze lub roku prowadzenia zajec.

4. O czestotliwosci hospitacji zaje¢ pracownikédw zewnetrznych (spoza Uniwersytetu
Wroctawskiego) decyduje zastepca dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds. dydaktycznych
(w porozumieniu z Instytutowym/Katedralnym Zespotem Hospitacyjnym, jesli zostat powotany).

5. W przypadku uzasadnionych zastrzezen wynikajacych z ankiet studenckich lub na wniosek
grupy studentow, prodziekan ds. jakosci ksztatcenia lub zastepca dyrektora Instytutu/kierownika
Katedry ds. dydaktycznych mogq zarzadzi¢ hospitacje interwencyjne. O terminie hospitacji
interwencyjnej prowadzacy zajecia jest powiadamiany co najmniej dwa tygodnie wczesniej.

§ 6. Osoby uprawnione do przeprowadzania hospitacji

1. Osobami uprawnionymi do przeprowadzania hospitacji sq:

na studiach Ii II stopnia: zastepca dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds.
dydaktycznych, kierownik zaktadu/pracowni lub wskazana
przez nich osoba bedaca specjalista w zakresie dziedziny
hospitowanych zaje¢

na studiach podyplomowych: | kierownik studiow podyplomowych lub wskazana przez niego
osoba bedaca specjalistg w zakresie dziedziny hospitowanych
zajec

na kursach/szkoleniach: kierownik kurséw/szkolen lub wskazana przez niego osoba
bedaca specjalista w zakresie dziedziny hospitowanych zajeé

3. W przypadku doktorantéw hospitacje zaje¢ moze przeprowadzi¢ takze opiekun
naukowy/promotor (promotor pomocniczy) doktoranta.
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§ 7. Arkusz hospitacji zajec

1. Hospitujacy postuguje sie arkuszem hospitacji zaje¢ (zatacznik nr 2), ktory jednoczesnie
stanowi jeden z elementéw branych pod uwage przy okresowej ocenie pracownika.

2. W ciggu 14 dni od dnia wizytacji hospitujacy jest zobowigzany omoéwic z hospitowanym ocene
zaje¢ dydaktycznych (wyrazong w arkuszu hospitacji zaje¢) oraz przekaza¢ mu stosowne
zalecenia.

3. Hospitowany ma prawo odwotac sie od oceny hospitacyjnej do prodziekana ds. dydaktycznych
w terminie 14 dni od rozmowy z hospitujgcym.

4. Arkusz hospitacji zajec jest poufny. Dostep do arkusza dokumentujgcego hospitacje zajec
majaq:

na studiach I i II stopnia: hospitowany, jego przetozony/promotor, zastepca dyrektora
Instytutu/kierownika Katedry ds. dydaktycznych, prodziekan
ds. jakosci ksztatcenia

na studiach podyplomowych: | hospitowany, kierownik studiow podyplomowych, prodziekan
ds. jakosci ksztatcenia

na kursach/szkoleniach: hospitowany, kierownik kurséw/szkolen, prodziekan ds.
jakosci ksztatcenia

5. Po zapoznaniu pracownika z oceng zaje¢ dydaktycznych hospitujacy ma obowigzek dostarczy¢
arkusz hospitacji do wskazanej ponizej osoby, ktéra jest jednoczesnie odpowiedzialna za jego
archiwizacje:

na studiach I i II stopnia: zastepca dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds.
dydaktycznych

na studiach podyplomowych: | kierownik studiéw podyplomowych

na kursach/szkoleniach: kierownik kurséw/szkolen

6. Doktorant odbywajacy zajecia w ramach praktyki zawodowej ma obowigzek przekazac¢ kopie
arkusza hospitacyjnego do dziekanatu Kolegium Doktorskiego po zakonczeniu zaje¢ w semestrze
letnim - do 15 lipca.

§ 8. Odpowiedzialnos¢
1. Prodziekan ds. jakosci ksztatcenia

a) zatwierdza semestralne harmonogramy hospitacji zaje¢ obowigzujacych w
instytutach/katedrach,

b) kontroluje realizacje harmonogramow hospitacji zaje¢ obowigzujacych w instytutach i
katedrach - poprzez dostep do arkuszy hospitacyjnych (na zadanie) oraz egzekwowanie i
analize zbiorczych semestralnych sprawozdan z hospitacji przeprowadzonych w
instytutach/katedrach, dostarczanych w terminie miesigca od konca semestru przez zastepce
dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds. dydaktycznych (z pomocy
Instytutowego/Katedralnego Zespotu Hospitacyjnego, jesli zostat powotany),

c) podejmuje decyzje w sprawach hospitacji interwencyjnych oraz w sprawach
nieuregulowanych.

2. Wydziatowy Zespo6t ds. Oceny Jakosci Ksztalcenia

a) opracowuje sprawozdania z przebiegu hospitacji dla kazdego programu, na podstawie
ktorego w jednostce prowadzone sg studia, dostarczane do 31 pazdziernika kazdego roku
przez zastepcow dyrektorow Instytutow/kierownikéw Katedr ds. dydaktycznych (z pomocq
Instytutowych/Katedralnych Zespotow ds. Jakosci Ksztatcenia, jesli zostaty powotane),

b) przekazuje prodziekanowi ds. jakosci ksztatcenia zbiorcze roczne sprawozdanie z przebiegu
hospitacji na Wydziale Neofilologii wraz ze wskazaniem wnioskdw i dziatan naprawczych.
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3. Rada Instytutu/Katedry

Na wniosek zastepcy dyrektora/kierownika ds. dydaktycznych Rada Instytutu/Katedry moze
powotac Instytutowy/Katedralny Zespot Hospitacyjny.

Instytutowy/Katedralny Zespdt Hospitacyjny powotywany jest na okres kadencji. W jego sktad
wchodza: zastepca/zastepcy dyrektora/kierownika ds. dydaktycznych, pracownik samodzielny
bedacy cztonkiem Rady Instytutu/Katedry oraz przedstawiciel nauczycieli akademickich
niebedacych pracownikami samodzielnymi.

Rada Instytutu/Katedry opiniuje semestralne harmonogramy hospitacji do konca pierwszego
miesigca kazdego semestru.

4. Zastepca dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds. dydaktycznych (z pomoca
Instytutowego/Katedralnego Zespotu Hospitacyjnego, jesli zostal powotany)

a) opracowuje semestralny harmonogram hospitacji zajec,
b) nadzoruje poprawnos¢ dziatan podejmowanych w ramach procedury hospitacyjnej,
d) opracowuje wyniki hospitacji przeprowadzonych w danym semestrze,

e) przekazuje prodziekanowi ds. jakosci ksztatcenia oraz Wydziatowemu Zespotowi ds. Oceny
Jakosci Ksztatcenia semestralne harmonogramy hospitacji oraz roczne sprawozdania z
przebiegu hospitacji wraz ze wskazaniem wnioskéw i dziatan naprawczych,

f) archiwizuje dokumentacje zwigzang z przeprowadzanymi hospitacjami dla studiow I i II
stopnia prowadzonych w jednostce,

g) podejmuje decyzje w sprawach hospitacji interwencyjnych (moze zarzadzi¢ ich
przeprowadzenie).

5. Kierownik studiéw podyplomowych oraz kurséw/szkolen

a) ustala semestralny plan hospitacji na studiach podyplomowych lub na kursach/szkoleniach
oraz przekazuje go zastepcy dyrektora Instytutu/kierownika Katedry ds. dydaktycznych,

b) archiwizuje dokumentacje zwigzang z przeprowadzanymi hospitacjami dla studiow
podyplomowych lub kurséw/szkolen.

6. Hospitujacy

a) przeprowadza hospitacje,

b) wypetnia arkusz hospitacji zajec,

C) omawia z prowadzacym zajecia wyniki hospitacji,

d) przekazuje zastepcy dyrektora/kierownika ds. dydaktycznych arkusz hospitacji zajec.
7. Hospitowany

a) zapoznaje sie z wynikami hospitacji,

b) w razie potrzeby wdraza dziatania naprawcze.

Opracowanie:
Wydziatowy Zespét ds. Oceny Jakosci Ksztatcenia oraz Prodziekan ds. Jakosci Ksztatcenia
14.10.2024 r.



