Politechnika
Wroctawska

REKTOR

ZARZADZENIE WEWNETRZNE 46/2021
z dnia 17 marca 2021 r.

w sprawie hospitowania zorganizowanych zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
W Politechnice Wroctawskiej

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 21 Statutu Politechniki Wroctawskiej oraz w zwiazku
z Regulaminem oceny nauczycieli akademickich Politechniki Wroctawskiej oraz Zasadami
Funkcjonowania Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakos$ci Ksztatcenia w Politechnice
Wroctawskiej zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ procedur¢ hospitowania zorganizowanych zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych w Politechnice Wroctawskiej, okreslong w zataczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne 100/2020 z dnia 28 pazdziernika 2020 roku w sprawie
hospitowania zorganizowanych zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w Politechnice
Wroclawskiej przez nauczycieli akademickich, doktorantow i specjalistow spoza Uczelni.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Prof. dr hab. inz. Arkadiusz W¢js
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Zaltacznik do ZW 46/2021

Procedura hospitowania zorganizowanych zaje¢ dydaktycznych

prowadzonych w Politechnice Wroclawskiej

Procedura hospitowania zajg¢ dydaktycznych objeci sg nauczyciele akademiccy,
doktoranci i specjalisci spoza Uczelni, prowadzacy zorganizowane zajecia dydaktyczne:
wyklad, seminarium, ¢wiczenia, zaj¢cia laboratoryjne, zajecia projektowe, studenckie
praktyki zawodowe zwane dalej ,,zajeciami”.

Za organizacj¢ hospitacji zaje¢, opracowanie i wykorzystanie ich wynikow, zwlaszcza
W procesie zapewniania i oceny jakosci ksztalcenia, odpowiada dziekan
wydziatu/dyrektor studium.

Dziekan wydziatu/dyrektor studium powoluje Wydziatowy/Studyjny  Zespot
ds. Hospitowania Zaj¢e¢ (WZHZ/SZHZ).

W  okresie pierwszych 4 tygodni kazdego semestru dziekan w porozumieniu
z przewodniczacym Wydzialowej Komisji ds. Oceny 1 Zapewniania Jakosci Ksztalcenia
(WKOZJK), a dyrektor studium w porozumieniu z przewodniczacym Komisji ds. Oceny
I Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia (KOZJK) opracowuje Ramowy harmonogram
hospitacji zaje¢ (zatacznik nr 1).

Dyrektor filii/dziekan szkoly doktorskiej w terminie pierwszych 2 tygodni przedstawia
dziekanowi wydziatu, na ktérym zamowiono zajgcia, propozycje wykazu zaje¢ do
hospitacji.

W  przypadku zaplanowania hospitacji zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela
akademickiego bedacego pracownikiem innej jednostki Politechniki Wroctawskiej,
dziekan wydziatu/dyrektor studium niezwlocznie informuje o tym pisemnie kierownika
jednostki organizacyjnej Uczelni, ktorej zlecit wykonanie tych zaje¢, przekazujac
informacje zawarte w Ramowym harmonogramie hospitacji zajec.

Hospitacja zaj¢¢ jest prowadzona przez Zespot hospitujacy wyznaczony przez dziekana
wydziatu/dyrektora studium w Ramowym harmonogramie hospitacji zajeé, przy czym
na wydziale/studium w skladzie zespotu przynajmniej jedna osoba jest czlonkiem
WZHZ/SZHZ.

Dziekan wydziatu/dyrektor studium informuje osoby hospitowane o ujeciu ich oraz ich
zaje¢ W Ramowym harmonogramie hospitacji zaj¢¢, a cztonkdéw Zespotu hospitujacego
o powierzeniu im hospitacji okre§lonych grup zajeciowych.

Dziekan wydzialu/dyrektor studium moze zleci¢ przeprowadzenie hospitacji zaje¢ poza
ustalonym harmonogramem, w tym na wniosek dziekana szkoty doktorskiej/dyrektora
filii.

Hospitacja zaje¢ odbywa sie¢ w sposob niezapowiedziany, w dowolnym terminie zaje¢.
W przypadku hospitacji zajgé realizowanych w formie zdalnej — synchronicznej lub
mieszanej —  synchronicznej, prowadzgcy  (hospitowany), na  polecenie
dziekana/dyrektora studium, zobowigzany jest umozliwi¢ cztonkom zespotu
hospitujacego uczestnictwo w kazdych zajeciach w semestrze, podlegajacych hospitacji.
Hospitacje zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli akademickich dokonywane sg nie
rzadziej niz raz na cztery lata.

Hospitacje zajg¢ prowadzonych samodzielnie przez doktorantéw odbywajg sie nie
rzadziej niz raz na dwa lata.
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O hospitowaniu zaje¢ prowadzonych przez specjalist¢ spoza Uczelni decyduje dziekan
wydziatu/dyrektor studium, dla ktérego specjalista prowadzi zajecia.

Zespot hospitujacy przeprowadza hospitacje po uprzednim zapoznaniu si¢ z aktualng
Karta Przedmiotu.

Protokot z hospitacji zaje¢ (zatacznik nr 2) jest dokumentem potwierdzajacym
wykonanie przez Zespot hospitujacy powierzonego mu zadania.

Dziekan wydziatu/dyrektor studium zlecajac hospitacje zaje¢ moze wprowadza¢ zmiany
do zatgcznika nr 2, uwzgledniajac specyfike zajec.

Zespot hospitujacy sporzadza Protokot z hospitacji zaje¢ (zalacznik nr 2) w jednym
egzemplarzu, ktorego tres¢ omawia z hospitowanym w ciggu pierwszego tygodnia po
hospitacji, przekazujagc mu uwagi i zalecenia.

Hospitowany poswiadcza, podpisem na protokole, przyjecie oceny do wiadomosci.
Zespot hospitujacy niezwlocznie przekazuje protokot dziekanowi wydziatu/dyrektorowi
studium, z zachowaniem poufnosci.

Dane osobowe zawarte w protokotach hospitacyjnych sa chronione na podstawie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (tzw. RODO).

Osoby uczestniczace w hospitacji zaje¢ dydaktycznych i majace dostep do dokumentoéw
Z hospitacji zobowigzane sa do zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami (w tym rowniez danych osobowych). Zabronione jest wykorzystywanie
takich informacji w innych celach.

Hospitowanemu przystuguje prawo odwotania si¢ od oceny koncowej do dziekana
wydziatu/dyrektora studium w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia zapoznania si¢ z
trescig protokotu.

Dziekan wydziatu/dyrektor studium rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia ztozenia pisemnego odwotania.

Opracowanie i analiz¢ wszystkich protokotow z hospitacji zaje¢, przeprowadzonych
w danym semestrze, wykonuja, z zachowaniem poufno$ci, osoby upowaznione przez
dziekana wydziatu/dyrektora studium, ktore przekazuja zbiorcze wyniki hospitacji zajec¢
odpowiednio dziekanowi wydziatu/dyrektorowi studium, w postaci semestralnego
raportu.

Dziekan wydziatu/dyrektor studium, po zapoznaniu si¢ z Semestralnym raportem,
podejmuje decyzje dotyczace:

a) dodatkowych hospitacji wskazanych =zaje¢ (pkt 9) oraz terminu ich
przeprowadzenia,

b) dodatkowego ankietyzowania wskazanych zajec,

c) personalnej obsady zajec,

d) przekazania stosownych informacji cztonkom WKOZJIK/KOZJK,

e) przekazania raportu semestralnego z hospitacji zajg¢ przeprowadzonych na
whniosek dziekana zamawiajacego zajecia /dziekana szkoty doktorskiej/dyrektora
filii,

f) udostepnienia kierownikowi katedry protokotow z hospitacji/semestralnego
raportu w zakresie dotyczacym pracownikow danej katedry.
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Zatacznik nr 1 do ZW 46/2021

Wydziatowy/Studyjny System Zapewniania Jakosci Ksztalcenia Logo
jednostki
org;anizacyjlnej

Politechnika
Wroctawska

WYDZIAL/STUDIUMY....ueuiuiiiieniueineenintiieeencnsensensnsensensassnsessassnsessassnssnsnssenes
Ramowy harmonogram hospitacji zaje¢

Rok akademicki ............ l... Semestr zimowy/letniV
. Liczba oséb L

L Nazwa Tytul/stopien naukowy, zapisanych Migjsce i Tytul/stopien naukowy,

p. . imi¢ i nazwisko e termin zajec¢ Lo . .

i kod kursu . na zajgcia imig¢ i nazwisko cztonka zespotu hospitujgcego
hospitowanego dydaktycznych
dydaktyczne
1.
2.
Dziekan Wydziatu/Dyrektor Studium

Wroctaw, .......coooeiiiiiiiii,

b Nalezy podkresli¢ wlasciwe




Zatacznik nr 2 do ZW 46/2021

Wydzialowy/Studyjny
System Zapewniania Jakos$ci Ksztalcenia

PROTOKOL Z HOSPITACJI ZAJEC

Politechnika
Wroctawska

WroctaW, ..o

Zespol hospitujacy:

(imig i nazwisko, tytul, stopien naukowy, stanowisko, jednostka organizacyjna)

1. Informacje wstepne

1.1. Prowadzacy zajecia/Jednostka organizacyjna .........ccccceceeveeveereenenieneenieeieneeneeeeeeeaeeene
1.2, Nazwa Kursu/Kierunek StUAIOW.........ocueoveiiiiriciiiieieisie et
1.3, KO KUISU.....ccveeiieiircie e Forma dydaktyczna...........cccccevveiiiieieeiecn,
1.4. Sposob realizacji (tradycyjny, zdalny): ........ccccveeneee.

1.5.  Stopien i forma StudiOW...........oviveeeeeeeeeeeeseeeeeeee e SemeStr....o..vvveereeen.
1.6. Migejsce i termin zajec (sala, budynekz, dzien tygodnia, godziny) ...............

1.7. Srodowisko realizacji zajqé?’) (np. ZOOM, MS Teams, Google Meet, e-Portal PWr, inne-
WYMIENIC): .. eviiiiiieiienieeieetesieeee e
2. Ocena formalna zajeé

2.1.Czy zajecia rozpoczely si¢ punktualnie, opoznienie .......... min tak nie?

2.2. Cz?/ sprawslzono obecnos¢ studentoYV tak nie nied otyczy‘”
Jesli tak — liczba obecnych ...... /zapisanych .......

2.3.Czy sala i jej wyposazenie sg przystosowane do formy tak nie®
prowadzonych zaje¢®. Jezeli nie, to z jakich powodéw.........

2.3a. Czy prowadzacy weryfikuje, Ze studenci go stysza i widza przekaz wideo tak nie

2.4.Tres¢ zajec jest zgodna z programem kursu i umozliwia osiagnigcie zatozonych efektow
uczenia si¢ ujetych w Karcie Przedmiotu tak nie?

b Nalezy wpisa¢ wiasciwe: I stopien, II stopien, stacjonarne, niestacjonarne, doktoranckie, Szkota Doktorska,
podyplomowe

2} W przypadku zaje¢ w formie zdalnej nie podawaé informacji o sali i budynku

%W przypadku zajeé¢ w formie zdalnej

* Nalezy zaznaczy¢ kotkiem whasciwg odpowiedz

W przypadku zaje¢ w formie tradycyjnej



Zatacznik nr 2 do ZW 46/2021

2.4a. Czy prowadzacy umozliwit studentom dostep do informacji i materiatow dydaktycznych przez srodki
komunikacji elektronicznej? tak  nie nie dotyczy

2.5.Inne uwagi, wnioski i zalecenia dotyczace formalnej strony zajec:

3. Ocena merytoryczna i metodyczna przeprowadzonych zajec®;
5,5 —wzorowa, 5 - bardzo dobra, 4 —dobra, 3 — dostateczna, 2 — negatywna, 0 — nie dotyczy

Prowadzacy
1. Przedstawit temat, cel i zakres zajec 55 5
2. Wyjasnial w zrozumiaty spos6b omawiane zagadnienia 5,5
3. Realizowal zaj¢cia z zaangazowaniem 5,5
4. Inspirowal studentow do samodzielnego mySlenia (stawiania pytan, dyskusji, 55 5 4 3 2 0
samodzielnego rozwigzywania problemow/zadan itp.)
5. Udzielat merytorycznie poprawnych odpowiedzi na pytania studentow 55 5 4 3 2 0

6. Stosowal s$rodki dydaktyczne (np. prezentacje multimedialne, materialy 55 5 4 3 2 0

dydaktyczne, sprzet laboratoryjny, pokazy) adekwatnie do celow i tresci zajeé

7. Poshugiwat si¢ poprawnym jezykiem 56 ' 5 4 3 2 0
8. Panowal nad dynamika grupy 56 5 4 3 2 0
9. Tworzyl pozytywna atmosfere na zajeciach 56 ' 5 4 3 2 0
10. Sprawnie postugiwat si¢ technicznymi srodkami przekazu wiedzy 55 5 4 3 2 0
11. Przekazywat aktualng wiedze. 56 5 4 3 2 0
12. Przedstawial material, ktory byl przygotowany i uporzadkowany 55 5 4 3 2 0
- 13. Wykazat si¢ umiejgtnosciami w zakresie nauczania (zwigzto$¢
= przekazu, jakos¢ narracji, zdolno$¢ nawigzywania kontaktu ze 55 5 4 3 2 0
"ﬁ. studentami, itp.)
B 14. Poprawnie dobierat przyktady — pod wzglgdem tresci — do 55 5 4 3 2 0
omawianych problemoéw/zagadnien/zadan
15. Tempo prowadzonych zaje¢ dostosowat do mozliwosci 55 5 4 3 2 0
percepcyjnych studentéw i uzytych form przekazu
‘% 16. Byl przygotowany merytorycznie do danej formy zajec 555 4 3 2 0
'S |17 Jasno okreslil zadania dla studentow 55 5 4 3 2 0
> | 18. Odpowiednio rozplanowat czas zajgé 56 5 4 3 2 0
é 19. Kontrolowat umiejetnosci zdobywane w trakcie zajg¢ i/lub w sposob
2 merytorycznie poprawny komentowat i korygowat
g wypowiedzi/dziatania studentow 5 5 4 3 2 0
E 20. Prowadzit dokumentacje zaje¢ (lista obecnosci, lista ocen, sprawozdania, 55 5 4 3 ) 0
prace kontrolne itp.)

Srednia ocena wyznaczana ze wzoru: S = (Suma punktow)/(15 — liczba odpowiedzi nie dotyczy) =...........

® Nalezy zaznaczy¢ kotkiem wiasciwa oceng: dla wyktadu punkty 1-15; dla innych form zaj¢¢ punkty 1-10 oraz 16-20

2




Zatacznik nr 2 do ZW 46/2021

4. QOcena koncowa

Ocene koncowa z hospitacji wystawia si¢ na podstawie S$redniej oceny merytorycznej
i metodycznej S wyznaczonej w pkt. 3. z zastosowaniem ponizszej skali.

Skala ocen:

wzorowa S >5,0;

bardzo dobra: 5,0 > S > 4,5;

dobra: 3,5 <S <4,5;

dostateczna: 2,5 < S < 3,5;

negatywna: S < 2,5

Zespot hospitujacy moze obnizy¢ oceng koncowa, jezeli ocena formalna hospitowanych zaje¢

(pkt. 2) wskazuje na razgce uchybienia.

Ocena konicowa”): wzorowa, bardzo dobra, dobra, dostateczna, negatywna

5. Uzasadnienie oceny koncowej (nalezy obligatoryjnie wypetni¢ niezaleznie od wystawionej

oceny)

................................................................................................................................... (data i podpis hospitowanego)

(podpisy hospitujacych)

7 Nalezy zakresli¢ kotkiem wtasciwa oceng.




