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Cel procedury: 

Celem procedury jest wprowadzenie jednolitych zasad dotyczących przebiegu hospitacji zajęć prowadzonych stacjonarnie na terenie uczelni na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych realizowanych na Wydziale Inżynierii Środowiska i Energetyki (WISiE).

Opis procedury: 

1. Wydziałowa Komisja ds. Jakości Kształcenia (WKJK) ustala plan hospitacji w oparciu o ocenę zajęć dydaktycznych prowadzoną przez studentów zgodnie z procedurą PJK_WISiE_01 Procedura ustalania planu hospitacji zajęć dydaktycznych. 

2. Wydziałowa Komisja ds. Jakości Kształcenia ustala plan hospitacji pracowników z innych wydziałów prowadzących zajęcia na wydziale WIŚiE. 

3. Hospitacje stacjonarne są przeprowadzane przez Dyrektorów Instytutów, Kierowników Zakładów, Dziekana, Prodziekanów ds. Kształcenia lub innych wyznaczonych przez ww. osoby samodzielnych pracowników. 

4. Dyrektorzy Instytutów mogą przeprowadzać hospitacje również innych pracowników podlegającej im jednostki nie wskazanych przez WKJK w planie hospitacji oraz pracowników z jednostek zewnętrznych i doktorantów.  

5. Osoby hospitujące otrzymują od specjalisty ds. dydaktyki dane dotyczące hospitowanych nauczycieli akademickich. Informacje te obejmują: imię i nazwisko hospitowanego, jednostka w której jest zatrudniony, nazwa przedmiotu, terminy i miejsce prowadzenia zajęć, forma zajęć, tryb studiów, poziom kształcenia, kierunek, semestr. Dyrektor Instytut przekazuje również komentarze studentów i wynik ankiet dotyczące hospitowanego. Hospitujący powinien ponadto zapoznać się z kartą ECTS właściwą dla hospitowanego przedmiotu.

6. Osoby hospitujące otrzymują od specjalisty ds. dydaktyki elektroniczne formularze ankiet dla studentów i protokół z przeprowadzonych ankiet. 
7. Hospitacje prowadzone są w trakcie całego semestru, w sposób niezapowiedziany w dowolnym terminie zajęć. 
8. Przed przeprowadzeniem hospitacji hospitujący kontaktuje się ze studentami z wykorzystaniem listy dystrybucyjnej wysyłając mail o treści jak w załączniku 1 oraz link do ankiety.

9. W ciągu tygodnia od przeprowadzenia hospitacji, hospitujący przesyła wyniki hospitacji prowadzącemu zajęcia.

10. Protokoły hospitacji wraz z wynikami ankiet studentów przekazywane są w formie protokołu do Prodziekana ds. właściwego kierunku w terminie do 7 dni od przeprowadzenia hospitacji. 

11. Prodziekan ds. kształcenia właściwego kierunku analizuje wyniki hospitacji i podejmuje decyzje co do dalszego postępowania.
12. Dokumenty hospitacji tj. plan hospitacji i protokoły wraz z ankietami przechowywane są w Dziekanacie WISiE.
Dane wyjściowe: 

1. Wyniki ankiet studentów

2. Protokoły hospitacji 
Załączniki do procedury: 

1. Informacja dla studentów 
2. Zbiorcze opracowanie wyników ankiet (plik Excel) 
3. Formularz protokołu hospitacji zajęć stacjonarnych 
Załącznik 1. Informacja dla studentów 
Szanowni Państwo, 

W związku z hospitacjami przedmiotu ………………….. uprzejmie proszę o anonimową odpowiedź na pytania w formie ankiety elektronicznej – link do ankiety: …………………

W ankiecie znajdują się następujące pytania:

1. Czy zajęcia z przedmiotu są prowadzone zgodnie z planem zajęć? (Zawsze/Często/Czasami/Nigdy/Nie mam zdania) 

2. Czy prowadzący na początku semestru podał godziny i miejsce konsultacji? (Zawsze/Często/Czasami/Nigdy/Nie mam zdania)
3. Czy jeżeli podejmowali Państwo próbę kontaktu z prowadzącym poza godzinami zajęć, prowadzący był obecny na konsultacjach/odpisywał na wiadomości? (Zawsze/Często/Czasami/Nigdy/Nie mam zdania)
4. Czy prowadzący na początku semestru omówił zakres zagadnień poruszanych na zajęciach w nawiązaniu do karty ECTS przedmiotu? (Zawsze/Często/Czasami/Nigdy/Nie mam zdania)

5. Czy prowadzący przedstawił na początku semestru sposób i zakres zaliczenia zajęć? (Zawsze/Często/Czasami/Nigdy/Nie mam zdania)
6. Czy prowadzący jest przygotowany do zajęć? (Zawsze/Często/Czasami/Nigdy/Nie mam zdania)

7. Czy prowadzący omawia tematy i wyjaśnia poruszane zagadnienia w sposób przejrzysty i zrozumiały? (Zawsze/Często/Czasami/Nigdy/Nie mam zdania)
8. Czy zakres treści przedstawianych i omawianych na zajęciach oraz konsultacjach pozwala na samodzielne opracowanie projektu/przyswojenie zagadnień? (Zawsze/Często/Czasami/Nigdy/Nie mam zdania)
9. Czy mają Państwo inne uwagi? ….. (wpisać komentarz)

Uzyskane od Państwa informacje są dla nas istotne i mają służyć doskonaleniu procesu kształcenia. 
Z poważaniem 









……………………………

UWAGA: Proszę pamiętać o przesłaniu studentom załącznika 1 wraz z linkiem do ankiety.
Załącznik 2. Zbiorcze opracowanie wyników (plik Excel)
Załącznik 3. Protokół z hospitacji zajęć prowadzonych w formie stacjonarnej
Data hospitacji ………………….
Hospitujący: ……………………. 

1. Informacje wstępne

	Prowadzący
	

	Nazwa kursu (przedmiotu)
	

	Forma zajęć (W, C, L, P)
	

	Rodzaj studiów (stacjonarne, niestacjonarne; I, II, III stopień)
	

	Kierunek/specjalność
	

	Termin zajęć (data, godzina, budynek, sala)
	

	Liczba uczestników
	


2. Ocena formalna zajęć
	Organizacja zajęć
	TAK
	NIE
	NIE DOTYCZY

	Zajęcia były przeprowadzone w wyznaczonym czasie
	
	
	

	Sprawdzono obecność
	
	
	

	Sala i jej wyposażenie są przystosowane do prowadzenia hospitowanych zajęć
	
	
	

	Jeśli sala i jej wyposażenie nie są przystosowane do prowadzenia hospitowanych zajęć proszę podać powód
	

	Frekwencja [%]

Prawidłową odpowiedź należy wyróżnić (podkreślić lub zaznaczyć kolorem)
	< 35%
	35-50%
	50-75%
	>75%


3. Ocena merytoryczna zajęć
	Ocena hospitowanych zajęć
	5,0
	4,5
	4,0
	3,5
	3,0
	2,0

	Zgodność tematyki zajęć z programem kursu wg karty ECTS
	
	
	
	
	
	

	Atrakcyjność treści zajęć
	
	
	
	
	
	

	Przedstawiony materiał był przygotowany i uporządkowany
	
	
	
	
	
	

	Przykłady były odpowiednio dobrane do omawianych problemów
	
	
	
	
	
	


4. Forma przekazu treści
	Ocena hospitowanych zajęć
	5,0
	4,5
	4,0
	3,5
	3,0
	2,0

	Atrakcyjność technologii przekazu treści zajęć (tablica, multimedia, etc.)
	
	
	
	
	
	

	Aktywność prowadzenia zajęć (stawianie problemów, pytania, dyskusja, etc.)
	
	
	
	
	
	

	Prowadzący zajęcia posługiwał się poprawnym językiem
	
	
	
	
	
	

	Prowadzący mówił głośno i wyraźnie
	
	
	
	
	
	

	Tempo prowadzonych zajęć
	
	
	
	
	
	


5. Dostępność informacji o przedmiocie na stronie ekursy.put.poznan.pl
	Czy na stronie umieszczono?
	TAK
	NIE
	UWAGI

	Informacje o prowadzącym
	
	
	

	Dane kontaktowe (termin i link do konsultacji)
	
	
	

	Treści/informacje o zakresie zagadnień poruszanych na zajęciach
	
	
	

	Terminy i link do prowadzonych zajęć
	
	
	


6. Anonimowa ankieta wśród studentów …………………………………………

Wyniki oceny przeprowadzonej przez Studentów - załącznik do protokołu 
7. Pozytywne aspekty prowadzonych zajęć ……………………………………..
…………………………………………………………………………………………
8. Negatywne aspekty prowadzonych zajęć ……………………………………..
…………………………………………………………………………………………
9. Uwagi i propozycje dotyczące doskonalenia zajęć ………………………….

…………………………………………………………………………………………
10.  Odniesienie do ocen i komentarzy w eAnkietach ……………………………

………………………………………………………………………………………….

(data i podpis Hospitującego)
Tryb przekazywania protokołu 

Protokół wraz z załącznikami 1 i 2 należy dostarczyć w ciągu 7 dni od dnia hospitacji do Prodziekana ds. właściwego kierunku studiów.
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