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PROCEDURA OCENY JAKOSCI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Procedura hospitacji zaje¢ dydaktycznych

1. Hospitacje zajg¢ dydaktycznych moga przeprowadzi¢: Dziekan, Prodziekan, Dyrektor Instytutu, Z-

ca Dyrektora Instytutu lub Kierownik Zaktadu. W uzasadnionych przypadkach hospitacje mogg

by¢ przeprowadzane przez osoby wyznaczone przez Dziekana lub Dyrektora Instytutu.

2. Hospitacje zaje¢ realizowanych przez Kierownika Zaktadu przeprowadzaja Dziekan, Prodziekan,

Dyrektor Instytutu lub Z-ca Dyrektora Instytutu.

3. Kierownik zaktadu ma obowigzek:

a)

b)

d)
e)

po ostatecznym zatwierdzeniu plandéw zaje¢ dydaktycznych na dany semestr przygotowaé w
zalezno$ci od koniecznosci i potrzeb roczny plan hospitacji (formularz 1), uwzgl¢dniajac w nim
zajecia prowadzone przez pracownikow znajdujacych sie¢ w sytuacjach okreslonych w punkcie
4 i 5 niniejszej procedury, po czym informuje o nim pracownikow Zaktadu oraz przedktada go
Dyrektorowi danego Instytutu do zatwierdzenia na poczatku roku. Osoby majace byc
hospitowane w danym roku moga rowniez wskaza¢ Dziekan, Prodziekani, Dyrektorzy
Instytutow, Z-cy Dyrektorow Instytutow,

odbywa¢ hospitacje zgodnie z wyznaczonym i zatwierdzonym planem,

udokumentowac i oceni¢ przebieg zajgé w arkuszu hospitacji (formularz 2),

przekaza¢ arkusze hospitacyjne Z-cy Dyrektora Instytutu ds. dydaktycznych,

przygotowywac roczne sprawozdanie z przeprowadzonych hospitacji, ktorego formg pisemna
ustalaja Dyrekcje Instytutow i przekazac¢ je Dyrektorowi Instytutu lub Z-cy Dyrektora Instytutu.
Na podstawie sprawozdan Kierownikow Zaktadow Dyrektor Instytutu lub Z-ca Dyrektora
Instytutu przygotowuje sprawozdanie zbiorcze i przedstawia je raz w roku na zebraniu Rady
danego Instytutu, w terminie okreslonym przez Dyrektorow poszczegdlnych Instytutow,
uwzglednia¢ wnioski ptynace z przeprowadzonych hospitacji podczas sporzadzania okresowej

lub nadzwyczajnej oceny pracownika naukowo-dydaktycznego lub dydaktycznego.

4. Obowigzkowe hospitacje zajg¢ dydaktycznych w ciagu semestru sa dokonywane w nastepujacych

sytuacjach:

a).
b).

C).

zatrudnienie na etacie nowego pracownika naukowo-dydaktycznego lub dydaktycznego,

zatrudnienie doktoranta lub innego pracownika naukowo- dydaktycznego i dydaktycznego w
niepelnym wymiarze godzin, a takze prowadzenie zaje¢ przez doktorantéw w ramach praktyk,
na pisemny wniosek studentéw lub w §lad za niskg oceng zaje¢ dydaktycznych, uzyskang w

ankiecie ewaluacyjnej.

5. Jesli nie zaistniata Zadna z sytuacji wymagajacych przeprowadzenia hospitacji, o ktoérych mowa

powyzej, Kierownik Zakladu ma obowigzek przeprowadzenia hospitacji zaje¢ wszystkich

podlegtych Zaktadowi pracownikéw naukowo — dydaktycznych i dydaktycznych zgodnie z

przyjetymi zasadami okresowych ocen, czyli nie rzadziej niz raz na 2 lata.
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6.
7.

10.

11.

Hospitacji podlega minimum jeden przedmiot realizowany przez ocenianego pracownika.

Ocenie podlegaja nastgpujace obszary, wsrod ktorych hospitujacy wskazuje mocne i stabe strony
hospitowanego: stosowno$¢ przebiegu zajec¢, sposodb prowadzenia (realizacji) zajg¢ oraz postawa
prowadzacego.

Kierownik zaktadu ma obowiazek przeprowadzi¢ rozmowe pohospitacyjng z pracownikiem, oraz
udokumentowac ja w arkuszu hospitacji (formularz 2).

W przypadku, gdy pracownik zostanie oceniony negatywnie, podlega on ponownej hospitacji nie
pozniej niz w kolejnym semestrze, w ktorym prowadzi zajecia. Ponowna negatywna ocena skutkuje
odsunieciem pracownika od zajec.

Oceniony negatywnie pracownik jest zobowigzany przygotowaé program naprawczy,
zatwierdzany przez Kierownika Zaktadu.

Kierownik Zakladu ma obowiazek nadzorowa¢ realizacje programu naprawczego,

przygotowanego przez osobg, ktora zostata negatywnie oceniona podczas hospitacji.

Procedura ewaluacji zaje¢ dydaktycznych
Do badan jakosci zaje¢ dydaktycznych wykorzystuje si¢ kwestionariusz dla studentow,
przeznaczony do prowadzenia ewaluacji wyktadow i ¢wiczen.
Kwestionariusz ankiety dla studentéw zawiera tre$ci odpowiadajace zakresowi wskazanemu w
Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 48/R/10 Rektora UG z dnia 31 maja 2010 1. .
Kwestionariusz wymieniony w pkt. 1 stanowi zatacznik do Systemu i podlega okresowej ewaluacji
ze wzgledu na trafno$¢ mozliwych do uzyskania danych. Wprowadzane w nim zmiany
kazdorazowo akceptuje Zespot.
Podczas przeprowadzania badan ankietowych zachowuje si¢ nastgpujace zasady:
a) badania przeprowadzana sg cyklicznie, dwa razy w ciggu roku akademickiego, w terminach
pozwalajacych uzyska¢ informacje nt. zaje¢ przeprowadzonych w zimowym i letnim semestrze,
b) badanie ankietowe jakosci zaje¢ dydaktycznych przeprowadza si¢ on-line, we wspolpracy z
Centrum Informatycznym UG. Za koordynacje¢ dziatan w tym obszarze odpowiedzialni sa Z-cy
Dyrektorow ds. dydaktycznych, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow,
c) respondentami sg wszyscy studenci Wydziatu Nauk Spotecznych w danym semestrze,
d) badaniu sg poddani wszyscy wyktadowcy prowadzacy zajecia w danym semestrze, w zakresie
wszystkich realizowanych przez nich przedmiotow,
e) dyrektorzy Instytutow wyznaczaja osoby uprawnione do wgladu i analizy wynikow oceny zajec¢
realizowanych przez wyktadowcow i kontaktow w tym celu z Centrum Informatycznym UG.
Analiza i interpretacja zgromadzonych danych oraz ich wykorzystanie do dalszych dzialan wymaga
przestrzegania nastepujgcych zasad:
a) analiza wynikéw dokonywana jest przez Z-cow Dyrektorow ds. dydaktycznych lub inng osobe

wskazang przez Dyrektorow Instytutow i zaakceptowang przez Rade¢ danego Instytutu.
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Prowadzi si¢ ja wedlug jawnych zatozen metodologicznych, stanowigcych integralny element
zbiorczego raportu z badan,

b) kazdy znauczycieli akademickich, ktorego zajecia poddawane byty ocenie studentéw, powinien
otrzymac¢ informacj¢ zwrotng o wynikach dotyczacych go badan ankietowych nie p6zniej niz w
drugim miesigcu kolejnego semestru roku akademickiego. Informacj¢ t¢ otrzymuje réwniez
Kierownik wtasciwego zaktadu naukowego,

c) interpretacja indywidualnych wynikéw ewaluacji jest dokonywana przez zainteresowanego
pracownika i Kierownika Zakladu, a w szczeg6lnych przypadkach takze przez Dyrektora
danego Instytutu oraz Rade tego Instytutu,

d) pracownik ma prawo do prowadzenia autoewaluacji zajgé i - jesli uzna to za stosowne -
przedstawienia jej wynikow jako uzupekniajacych ewaluacje zewnetrzna.

6. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny prowadzonych przez niego zajec
dydaktycznych Kierownik Zaktadu jest zobowigzany przeprowadzi¢ hospitacje realizowanych
przez niego w zaje¢ w najblizszym mozliwym terminie, a wynikajace z niej wnioski przedstawic
Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora Instytutu.

7. Za ocen¢ negatywna przyjmuje si¢ zbiorczy wynik ankiet z wszystkich prowadzonych przez
pracownika zaje¢ w danym semestrze ponizej 3.0.

8. Z-ca Dyrektora Instytutu przygotowuje analize zbiorczg wynikow ewaluacji z dwoch semestrow
(ewentualnie uzupetniong o dane uzyskane innymi metodami i z innych Zrodet) i przedstawia
Radzie Instytutu na poczatku kolejnego roku akademickiego. Stanowi ona podstawe do:

a). ustalenia wnioskow z badan ankietowych oraz podjecia na ich podstawie dziatan zmierzajgcych
do doskonalenia jakosci procesu ksztatcenia realizowanego w Instytutach WNS UG,

b). sporzadzenia przez Z-cow Dyrektoréw ds. dydaktycznych sprawozdania z oceny wiasnej
Instytutow dla Wydziatlowego Zespotu ds. Jakosci Ksztalcenia oraz ich dostarczenia

Przewodniczacemu Zespotu najpdzniej do 20 pazdziernika kazdego roku.

Procedura kontroli rozkladu ocen w protokolach zaliczeniowych
I egzaminacyjnych

1. Za organizacje¢ i przebieg procedury kontroli rozktadu ocen w protokotach odpowiedzialni sg Z-cy
Dyrektoréow Instytutéw ds. dydaktycznych, ktoérzy po zakonczeniu kazdego semestru dokonuja
przegladu ocen w protokotach zaliczeniowych.

2. W przypadku stwierdzenia wysoce nierdwnomiernego rozkltadu ocen Z-ca Dyrektora ds.
dydaktycznych informuje o tym fakcie Dyrektora Instytutu. Nastepnie Dyrekcja Instytutu dokonuje
ponownego przegladu ocen i sylabusa danego przedmiotu pod katem formy i kryteriow
weryfikowania realizowanych efektow ksztalcenia oraz ewentualnie protokotow zaliczeniowych z

tego samego przedmiotu realizowanego przez innych prowadzacych.
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3. Na podstawie przeprowadzonego przegladu Dyrekcja Instytutu przygotowuje na pismie wnioski
ptynace z analizy dokumentacji i przekazuje je Kierownikowi Zaktadu, ktéremu podlega oceniany
pracownik oraz/lub koordynatorowi danego kierunku/specjalnosci/przedmiotu, Kierownikowi

Studiow Doktoranckich, promotorowi doktoranta.

4. Dyrektorzy Instytutow zwracaja si¢ o przeprowadzenie rozméw wyjasniajacych do odpowiednich
pracownikow Instytutu:

a) w przypadku oceny pracownika rozmowe¢ wyjasniajacg przeprowadzana Kierownik Zaktadu,
ktéremu podlega oceniany pracownik,

b) w przypadku oceny Kierownika Zaktadu rozmowe wyjasniajaca przeprowadza Dyrektor
Instytutu,

c) w przypadku oceny pracownika realizujacego przedmiot w ramach godzin zleconych rozmowg
wyjasniajacg przeprowadza opiekun danej $ciezki specjalizacyjnej/specjalnosci lub Z-ca
Dyrektora ds. dydaktycznych,

d) w przypadku oceny doktoranta rozmowe¢ wyjasniajaca przeprowadza Kierownik Studiow
Doktoranckich/Z-ca Dyrektora ds. dydaktycznych lub promotor.

5. Osoba przeprowadzajaca rozmowe wyjasniajacg jest zobowigzana do przekazania na piSmie

wnioskow z niej ptyngcych na rece Dyrektora Instytutu lub Z-cy Dyrektora ds. dydaktycznych.
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Formularz 1
PLAN HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
ROK AKADEMICKI ................. Lo,

/27N € 07 N )

Kierownik Zakladu......cccoeeveiuieiniiiiiiiiiniiiiiieiinieninenenen
Lp. Nazwisko i imi¢ Nazwa przedmiotu Semestr Data Data rozmowy
prowadzacego zajecia hospitacji pohospitacyjnej
(wyznaczona | (uzupetniona po

po wyznaczeniu

opublikowaniu | daty hospitacji)

planow zajec)
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Formularz 2

PROTOKOL Z HOSPITACJI ZAJEC

I. DANE OGOLNE

Data

Kierunek Studiéw

Rodzaj studiow (stacj./niestacj.)
Rodzaj zaje¢ (w/konwers./¢w/warsztat)
Przedmiot

Temat zajeé

Prowadzacy zajecia

Hospitujacy

I. ARKUSZ HOSPITACIJI

Cel hospitacji: obserwacja poziomu merytorycznego i metodycznego zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela
akademickiego oraz jego stosunku do studentow

1. Opinia o poprawno$ci merytorycznej zaje¢ (spojnosci celdw/tresci/metod/pomocy/literatury oraz ich
zgodnosci z zapisem w sylabusie)

2. Opinia o sposobie prowadzenia zaj¢¢ (gospodarowanie czasem, stymulowanie aktywno$ci poznawczej
studentow, ksztatcenie ich kompetencji)

3. Opinia o postawie prowadzgcego (przygotowanie do zaj¢é , zwracanie si¢ do studentéw z szacunkiem i
zyczliwo$cig, umozliwianie za dawania pytan, odpowiadanie na pytania, podejmowanie polemiki,
umozliwianie dyskusji).
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Podpis hospitowanego Podpis hospitujacego



