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Zatqcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 79/2022

Rektora SWPS Uniwersytetu Humanistycznospotecznego
z dnia 14 pazdziernika 2022 roku

KARTA PROCEDURY
Procedura hospitacji zaje¢ dydaktycznych
_

Zespot Prodziekandw ds. dydaktycznych
Uniwersytetu SWPS i Petnomocnikéw
Prorektora ds. Dydaktyki w Zakresie: Jakosci

Studidéw i Programow Studidw; zespdt zad. 10
.,Opracowanie i wdrozenie systemu ewaluacji
dydaktyki wspierajgcego zarzadzanie
informacja w Uniwersytecie SWPS w celu
doskonalenia jakosci ksztatcenia”

PROCEDURA ZAAKCEPTOWANA PRZEZ: Prorektor ds. Dydaktyki

PROCEDURA PRZYGOTOWANA PRZEZ:

Cel procedury:

1.  Hospitacja zaje¢ dydaktycznych ma na celu systematyczne monitorowanie i podnoszenie
Jjakosci zaje¢ dydaktycznych poprzez:
a. weryfikacje i poprawe tresci ksztatcenia oraz stosowanych podczas zaje¢ dydaktycznych
metod i narzedzi osiggania przedmiotowych efektdw uczenia;

b. ustalenie ewentualnych nieprawidtowosci i dziatanie na rzecz ich eliminacji;

c. sprawdzenie jakosci prowadzonych zaje¢ w relacji do ocen studentéw wyrazanych
w formie ankiet ewaluacyjnych;

d. okreslenie potrzeb osdb prowadzacych zajecia w zakresie doskonalenia ich kompetencji
dydaktycznych.

2. Wyniki hospitacji zaje¢ dydaktycznych stanowig element okresowej oceny nauczyciela
akademickiego w obszarze aktywnosci dydaktycznej.
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Zakres procedury:

1.  Hospitacjom podlegaja zajecia dydaktyczne prowadzone:
a. wramach studidéw wyzszych;

b. przez wszystkich nauczycieli akademickich lub inne osoby, ktdrym powierzono
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych bez wzgledu na podstawe prawng powierzenia zajec,
zwanych w procedurze tgcznie “osobami prowadzacymi zajecia”.

2. Hospitacjom podlegaja w pierwszej kolejnosci zajecia:
a. prowadzone przez nowych nauczycieli akademickich Ilub inne osoby, ktérym
powierzono po raz pierwszy prowadzenie zaje¢ dydaktycznych (przynajmniej raz

w pierwszych 3 latach zatrudnienia na wydziale);

b. ocenione nisko w ankietach ewaluacyjnych lub z negatywnymi komentarzami
i wskazane w ramach procedury poewaluacyjnej;

Cc. zgtoszone do hospitacji na zyczenie samej osoby prowadzacej zajecia.

3. W zaleznosci od celu i zakresu prowadzi sie hospitacje o charakterze:
a. doradczo-doskonalgcym - obserwacja warsztatu pracy celem diagnozy mocnych
i stabych stron pracy dydaktycznej oraz wsparcia osoby hospitowanej w doskonaleniu
umiejetnosci dydaktycznych lub

b. oceniajagcym - obserwacja zaje¢ potaczona z dokonaniem oceny pracy osoby
prowadzacej zajecia w zakresie realizacji obowigzkdw dydaktycznych lub

c. interwencyjnym - niezapowiedziana obserwacja, nie ujeta w planie hospitacji,
zarzadzana w szczegodlnych przypadkach przez Dziekana lub Prorektora ds. dydaktyki.

4. Wzér arkusza hospitacji zaje¢ dydaktycznych podlega zatwierdzeniu przez Prorektora
ds. dydaktyki.

5. Procedura nie dotyczy hospitacji kolezenskich oraz obserwacji doradcéw dydaktycznych.
Plan hospitaciji:

1. Petnomocnik ds. jakosci ksztatcenia przygotowuje plan hospitacji w cyklu semestralnym lub
rocznym, a Dziekan zatwierdza przedtozony plan.

2. Plan hospitacji zawiera informacje o:
a. zajeciach wyznaczonych do hospitacji;

b. charakterze hospitacji okreslonym w pkt. 3 w zakresie procedury.
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Termin, zakres godzinowy oraz wskazanie osoby hospitujacej przekazywane do wiadomosci
0osOb prowadzacych hospitowane zajecia w sposdb zwyczajowo przyjety na wydziale, nie
pozniej niz 7 dni przed hospitacja.

Plan hospitacji moze ulec zmianie.

Osoby odpowiedzialne:

Dziekan — wskazuje samodzielnie lub w porozumieniu z osobami

kierujagcymi jednostkami organizacyjnymi osoby mogace
przeprowadzi¢ hospitacje zajec dydaktycznych;

— zatwierdza plan hospitacji;

— zatwierdza przeprowadzona hospitacje zaje¢ dydaktycznych.

Kierownik jednostki - przeprowadza hospitacje zaje¢ dydaktycznych;
organizacyjnej — wskazuje inne osoby mogace przeprowadzi¢ hospitacje zajec
(Katedry/Zaktadu) lub dydaktycznych.

Koordynator Kierunku

Wskazana osoba —  przeprowadza hospitacje zaje¢ dydaktycznych oraz rozmowe
prowadzaca zajecia pohospitacyjna;
(osoba hospitujaca) - wypetnia arkusz hospitacji i przekazuje Dziekanowi.

Hospitacje zajec¢ realizowanych w ramach danej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
(katedry, pracowni, wydziatu lub zaktadu) przeprowadza jego kierownik lub wskazany przez
niego inny nauczyciel akademicki lub staty wspotpracownik Uniwersytetu SWPS,
posiadajacy merytoryczne przygotowanie do ich oceny, np. Koordynator przedmiotu.

Do przeprowadzenia hospitacji danych zaje¢ Dziekan Wydziatu moze upowazni¢ inng osobe
niz wymienione pkt. 1, jezeli przemawiaja za tym wzgledy natury organizacyjnej lub
merytorycznej (jakosciowej) lub inne wazne okolicznosci.

W przypadku hospitacji zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym, osoba hospitujgca powinna
cechowac sie biegta znajomoscia tego jezyka.

Przygotowanie i przebieg procedury:

1.

2.

PK_U-

Hospitacja powinna obejmowac pojedyncze petne zajecia dydaktyczne.

Nie nalezy hospitowac:

a. zajec organizacyjnych, np. pierwszych lub ostatnich;

b. zaje¢, podczas ktérych studenci zaliczajg przedmiot lub zdajg egzamin;
c. seminariow dyplomowych (za wyjatkiem hospitacji interwencyjnych).
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3. Osoba hospitujaca:
a. zapoznaje sie z sylabusem hospitowanych zajec (przed rozpoczeciem hospitacji);
b. przygotowuje Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych,;
c. przeprowadza hospitacje we wskazanych ramach czasowych,;
d. ustala z osobga hospitowang termin rozmowy pohospitacyjnej;
e. przeprowadza rozmowe pohospitacyjng i wypetnia Arkusz hospitacji zajec
dydaktycznych;
f.  przekazuje Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych Dziekanowi.

4. Osoba hospitowana na poczatku zajeC przedstawia studentom osobe hospitujaca
i informuje ich, ze bedzie ona obserwowac zajecia.

Rozmowa pohospitacyjna i jej dokumentacja:

1.  Rozmowa pohospitacyjna powinna odby¢ (w miare mozliwosci) bezposrednio po hospitacji
i powinna obejmowac co najmniej omowienie, dyskusje oraz ocene:
a. mocnych stron hospitowanych zajec¢ oraz obszaréw wymagajacych dopracowania;

b. mozliwosci uzyskania przez studentéw zaktadanych sylabusem efektdw uczenia sig;
Cc. przygotowania merytorycznego i organizacyjnego zajec i osoby hospitowanej;
d. kompetencji komunikacyjnych i interpersonalnych osoby hospitowanej;

e. potrzeb osoby hospitowanej w zakresie doskonalenia jej kompetencji dydaktycznych
i warsztatu pracy.

2. Na wniosek osoby hospitujgcej rozmowa pohospitacyjna moze sie odby¢ w obecnosci
Dziekana lub innej osoby przez niego wyznaczonej;.

3. Dokumentem z przeprowadzonej hospitacji jest Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych,
ktorego wzor stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

4. Osoba hospitujaca po wypetnieniu Arkusza hospitacji zaje¢ dydaktycznych przedktada go
osobie hospitowanej.

5. Jezeli osoba hospitowana nie zgadza sie z ocena osoby hospitujacej, moze wyrazi¢ swoje
uwagi w Arkuszu hospitacji zaje¢ dydaktycznych..

6. Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych podpisuje osoba hospitujaca i hospitowana.
W przypadku odmowy podpisania arkusza hospitacji przez osobe hospitowang, osoba
hospitujaca odnotowuje ten fakt w Arkuszu hospitacji zaje¢ dydaktycznych.
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Dokumentacja i wykorzystanie ustalen z hospitaciji:

1. W terminie dwoch tygodni po zakonczeniu hospitacji, osoba hospitujgca przekazuje
Dziekanowi oryginat wypetnionego Arkusza hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

2. Dziekan Wydziatu zatwierdza przeprowadzenie hospitacji podpisem na Arkuszu hospitacji
zajec dydaktycznych.

3. W uzasadnionych przypadkach Dziekan moze zleci¢ powtdrne przeprowadzenie hospitacji
w terminie do dwéch miesiecy od czasu poprzedniej hospitacji.

4. Arkusze hospitacji zaje¢ dydaktycznych sg przechowywane przez co najmniej 5 lat w sposdb
pozwalajacy zachowac poufnosé zebranych danych..

Zalaczniki do procedury:

Zatacznik 1. - Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych.
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