Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr R.0211.65.2022 z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

PROCEDURA HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
W UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM W KRAKOWIE

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest wskazanie zasad przeprowadzania hospitacji zaje¢ dydaktycznych w UEK.
2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedura obowigzuje wszystkich nauczycieli akademickich UEK zatrudnionych na stanowiskach
dydaktycznych i badawczo dydaktycznych, oraz osoby realizujgce zajecia dydaktyczne w ramach
umowy cywilno-prawnej.

3. ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE

Dyrektorzy Instytutéw, Kierownik Centrum Jezykowego (CJ) oraz Kierownik Studium Wychowania
Fizycznego i Sportu (SWFiS) sa odpowiedzialni za planowanie hospitacji, nadzér nad ich realizacjg i
archiwizacjg kart hospitacji, a takze za wykorzystanie wynikéw hospitacji do doskonalenia jakosci
ksztatcenia w jednostce dydaktycznej, ktéra kieruja.

Kierownik Dziekanatu, Sekretariatu CJ oraz Sekretariatu SWFiS sg odpowiedzialni za archiwizacje kart
hospitacji.

Komisja hospitacyjna jest odpowiedzialna za sporzadzenie karty hospitacji, omdéwienie wynikow
hospitacji z hospitowanym oraz przekazanie karty hospitacji do Dziekanatu lub Sekretariatu CJ / SWFiS.

4. CELE HOSPITACII

Hospitacje przeprowadzane w UEK stuzg zapewnianiu jakosci ksztatcenia. Majg one charakter doradczy
lub interwencyjny. Ich celem jest pomoc w rozwijaniu warsztatu zawodowego nauczycieli
akademickich i doskonaleniu ich umiejetnosci dydaktycznych oraz diagnoza mocnych i stabszych stron
pracy dydaktycznej osoby hospitowanej.

5. ZASADY POSTEPOWANIA
5.1. Zasady ogdine

1. Hospitacja zaje¢ dydaktycznych w UEK jest przeprowadzana:

— w przypadku nowo zatrudnionych nauczycieli akademickich (w pierwszym roku okresu
zatrudnienia w UEK);

— w przypadku nauczycieli, ktorzy uzyskali nizszg niz 4,00 ocene z ankietyzacji zajec
dydaktycznych przez studentéw, obliczong jako srednia z ogdlnej oceny zajec z wszystkich
przedmiotow w ostatnim roku akademickim;

— na wniosek:



= Rektora,

= Prorektora wiasciwego ds. Ksztatcenia,

=  Petnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia,

= Dyrektora Instytutu, w ktérym zatrudniony jest hospitowany lub ktédrym hospitowany
prowadzi zajecia w ramach przyporzagdkowanego temu Instytutowi kierunku studiéw,

= Kierownika CJ,

=  Kierownika SWFiS,

= Kierownika Katedry,

= Kierownika Zespotu jezykowego,

= Przewodniczgcego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia w jednostce dydaktycznej, w ktorej
zatrudniony jest hospitowany lub w ktérej hospitowany prowadzi zajecia;

na umotywowany wniosek witasciwego organu samorzadu studenckiego, ztozony do

Dyrektora/Kierownika jednostki dydaktycznej;

na umotywowany wniosek osoby hospitowanej (np. w zwigzku z wdrozeniem

innowacyjnych metod ksztatcenia), ztozony do Dyrektora/Kierownika jednostki

dydaktycznej;

w innych uzasadnionych okolicznosciach (np. certyfikacja zaje¢).

Hospitacjom podlegajg wszystkie formy zaje¢ dydaktycznych realizowane w Instytucie lub innej
jednostce dydaktycznej (Centrum Jezykowym oraz Studium Wychowania Fizycznego i Sportu).
Hospitacje przeprowadza Komisja hospitacyjna powotana przez Dyrektora/Kierownika jednostki
dydaktycznej, w ktdérej zatrudniony jest hospitowany pracownik. W sytuacji gdy hospitowanym
jest Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej, Komisje hospitacyjng powotuje Petnomocnik
Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia.

Komisje hospitacyjng tworzg osoby otrzymujgce wysokie oceny w ankietach studenckich.

W przypadku Instytutéw w sktad Komisji hospitacyjnej wchodzi:

przewodniczacy Komisji, ktdrym jest Przewodniczacy Instytutowego Zespotu ds. Jakosci
Ksztatcenia (lub osoba przez niego wyznaczona sposrdod cztonkéw Zespotu),

Kierownik Katedry zatrudniajgcej pracownika lub osoba przez niego wyznaczona,
zwigzana merytorycznie z zakresem hospitowanego przedmiotu,

pracownik dydaktyczny lub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
wiasciwego ds. ksztatcenia.

W przypadku Centrum Jezykowego w sktad Komisji hospitacyjnej wchodzi:

przewodniczgcy Komisji, ktorym jest Przewodniczacy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia w CJ
(lub osoba przez niego wyznaczona sposrdd cztonkdw Zespotu),

Kierownik Zespotu jezykowego zatrudniajgcego pracownika lub osoba przez niego
wyznaczona,

pracownik dydaktyczny lub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
wtasciwego ds. Ksztatcenia.

W przypadku Studium Wychowania Fizycznego i Sportu w sktad Komisji hospitacyjnej wchodzi:

przewodniczacy Komisji, ktérym jest Przewodniczacy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia w
SWFiS (lub osoba przez niego wyznaczona sposrod cztonkdw Zespotu),

Kierownik SWFiS lub osoba przez niego wyznaczona,

pracownik dydaktyczny lub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
wiasciwego ds. ksztatcenia.

W sktad Komisji hospitujgcej Kierownikow Katedr/Zespotéw jezykowych wchodzi:
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— przewodniczgcy Komisji, ktédrym jest Przewodniczgcy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia w
jednostce dydaktycznej, w ktdrej zatrudniony jest hospitowany (lub Petnomocnik Rektora
ds. Jakosci Ksztatcenia, jesli Przewodniczacy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia jest
jednoczesnie Kierownikiem Katedry/Zespotu jezykowego),

— Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej, w ktérej zatrudniony jest hospitowany lub
osoba przez niego wyznaczona,

— pracownik dydaktyczny lub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
wiasciwego ds. ksztatcenia.

W sktad Komisji hospitujgcej Dyrektoréw/Kierownikow jednostek dydaktycznych wchodzi:

— przewodniczacy Komisji, ktérym jest Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia (lub
osoba przez niego wyznaczona),

— Prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia (lub osoba przez niego wyznaczona),

— pracownik dydaktyczny lub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
wiasciwego ds. ksztatcenia.

W sktad kazdej Komisji hospitacyjnej wchodzi co najmniej jeden cztonek z takim samym lub
wyzszym tytutem/stopniem naukowym, jak osoba hospitowana.

Hospitacja przebiega w oparciu o karte hospitacji (zat. 1).

Hospitacja trwa przez caty czas hospitowanych zajeé, przy czym maksymalnie przez 2 godziny
dydaktyczne (2 x 45 minut zaje¢ dydaktycznych).

Za udziat w pracy Komisji hospitacyjnej kazdemu hospitujgcemu przystugujg 3 godziny
dydaktyczne doliczane do pensum/nadgodzin, chyba ze Regulamin pracy Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie stanowi inaczej.

Wyniki przeprowadzonych hospitacji uwzgledniane s3 w okresowej ocenie pracownikéw, w
procedurze awansu na stanowiska dydaktyczne i badawczo-dydaktyczne oraz przy obsadzie
zajec¢ dydaktycznych.

W przypadku uzyskania przez hospitowanego negatywnej oceny z hospitacji Kierownik
Katedry/Zespotu jezykowego lub(i) Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej lub(i)
Przewodniczacy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia w jednostce dydaktycznej lub(i)
w uzasadnionych przypadkach Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia analizujg powody jej
otrzymania oraz zalecajg dziatania naprawcze.

Negatywna ocena z hospitacji obliguje Dyrektora/Kierownika jednostki dydaktycznej do
ponownego przeprowadzenia hospitacji zaje¢ pracownika z tego samego przedmiotu, po
wprowadzeniu dziatan naprawczych, jednak nie pdzniej niz w nastepnym roku akademickim.
Oceny skutecznosci podjetych dziatan doskonalgcych i naprawczych w stosunku do dydaktyki
akademickiej hospitowanych nauczycieli z danej jednostki dydaktycznej dokonuje Zespét ds.
Jakosci Ksztatcenia w tej jednostce dydaktyczne;.

Wypetnione karty hospitacji przechowywane sg w Dziekanacie lub Sekretariacie CJ / SWFiS.
Nadzér nad archiwizacjg kart hospitacji sprawuje Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktyczne;j.
Tresé kart hospitacji jest poufna. Dostep do niej ma hospitowany, jego bezposredni przetozony,
Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej oraz Przewodniczgcy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia
w jednostce, w ktorej zatrudniony jest hospitowany lub w ktdrej hospitowany prowadzi zajecia.

5.2. Sposéb postepowania

1.

Na poczatku kazdego semestru Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej, w porozumieniu z
Kierownikami Katedr/Zespotéw jezykowych oraz Przewodniczagcym Zespotu ds. Jakosci
Ksztatcenia w jednostce, opracowuje plan hospitacji, uwzgledniajgc wyniki oceny ankietyzacji

3



10.

11.

zajec¢ dydaktycznych przez studentdw oraz wnioski o przeprowadzenie hospitacji ztozone do 15
pazdziernika i 1 marca kazdego roku akademickiego. Plan zawiera nazwiska o0sob
hospitowanych, sktady Komisji hospitacyjnych, terminy hospitacji oraz nazwy przedmiotow,
podczas ktdrych hospitacje beda przeprowadzane.
Opracowane plany hospitacji przekazywane sg do 15 listopada i 30 marca kazdego roku
akademickiego:

— Kierownikom Katedr/Zespotéw jezykowych,

— Petnomocnikowi Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia,

— Prorektorowi wtasciwemu ds. ksztatcenia.
Nie pdzniej niz 14 dni przed terminem planowanej hospitacji przewodniczacy Komisji
hospitacyjnej informuje hospitowanego o hospitacji.
Nie pdzniej niz 3 dni przed terminem planowanej hospitacji hospitowany przekazuje
przewodniczagcemu Komisji hospitacyjnej konspekt hospitowanych zaje¢ oraz wypetniong i
zaakceptowang przez Dyrektora/Kierownika jednostki dydaktycznej (lub osobe przez niego
upowazniong) karte przedmiotu, pobrang z systemu PRK w formacie PDF.
Bezposrednio po hospitacji cztonkowie Komisji hospitacyjnej po naradzie wypetniajg karte
hospitacji. Na jej podstawie przewodniczgcy Komisji hospitacyjnej formutuje wnioski koricowe i
przedstawia je hospitowanemu. W uzasadnionych przypadkach przedstawianie karty hospitacji
oraz omowienie z hospitowanym wynikdéw hospitacji moze mie¢ miejsce w pdZniejszym
terminie, lecz nie dtuzszym niz 3 dni robocze liczgc od daty hospitacji.
Hospitowany po zapoznaniu sie z wynikami hospitacji oraz ewentualnym wpisaniu wtasnych
uwag podpisuje karte hospitacji.
Przewodniczacy Komisji hospitacyjnej przekazuje karte hospitacji do Kierownika Dziekanatu lub
Sekretariatu CJ / SWFiS w terminie do 10 dni roboczych liczagc od daty hospitacji.
Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej dokonuje zatwierdzenia poprawnosci wypetnienia
karty hospitacji w terminie do 3 dni roboczych liczac od daty ich otrzymania.
W ciggu 14 dni roboczych od dnia podpisania karty hospitacji hospitowany ma prawo odwotaé
sie od wynikdw hospitacji do Dyrektora/Kierownika jednostki dydaktycznej. (lub do
Petnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia, jesli osobg hospitowang jest Dyrektor/Kierownik
jednostki dydaktycznej).
W ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia odwotania Dyrektor/Kierownik jednostki
dydaktycznej (lub Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia) podejmuje decyzje
i w przypadku uwzglednienia odwotania ustala date kolejnej hospitacji zaje¢ z tego samego
przedmiotu (jesli to mozliwe, w tym samym roku akademickim), wyznaczajgc Komisje
hospitacyjng o innym sktadzie osobowym niz poprzednio.
Bezposrednio po przeprowadzeniu ponownej hospitacji, przewodniczacy Komisji hospitacyjnej
przedstawia hospitowanemu karte hospitacji oraz omawia z nim wyniki hospitacji. Hospitowany
podpisuje karte hospitacji. Przewodniczgcy Komisji hospitacyjnej przekazuje karte do Dziekanatu
lub Sekretariatu CJ / SWFiS. Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej dokonuje zatwierdzenia
poprawnosci wypetnienia karty.



