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PROCEDURA OCENY JAKOSCI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Procedura hospitacji zaje¢ dydaktycznych

1. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych moga przeprowadzi¢: Dziekan, Prodziekan, Dyrektor Instytutu,

Z-ca Dyrektora Instytutu lub Kierownik Zaktadu. W uzasadnionych przypadkach hospitacje moga

by¢ przeprowadzane przez innego pracownika Wydziatu wyznaczonego przez Dziekana.

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

Dyrektor Instytutu lub Z-ca Dyrektora Instytutu.

3. Kierownik Zaktadu ma obowigzek:

a)

b)

c)

po ostatecznym zatwierdzeniu plandéw zaje¢ dydaktycznych na dany semestr przygotowac
w zaleznosci od konieczno$ci i potrzeb semestralny plan hospitacji (formularz 1),
uwzgledniajac w nim zajgcia prowadzone przez pracownikow znajdujacych si¢ w sytuacjach
okreslonych w punkcie 5 niniejszej procedury, po czym informuje o nim pracownikéw
Zaktadu (nie pdzniej niz 3 tygodnie od rozpoczecia semestru) oraz przedktada go Dziekanowi
do zatwierdzenia na poczatku roku akademickiego (nie p6zniej niz 2 tygodnie od rozpoczecia
danego semestru)-

przygotowywaé semestralne sprawozdanie z przeprowadzonych hospitacji (w terminie
3 tygodni od zakonczenia zaje¢ prowadzonych w danym semestrze) ktorego formeg pisemng
ustalaja Dyrekcje Instytutow i przekazaé je Wydzialowemu Zespotowi ds. Zapewniania
Jakosci Ksztalcenia wraz z kopiami protokotéw hospitacji. Wydziatlowy Zespot ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia przedstawia roczne sprawozdanie z hospitacji
przeprowadzonych na wydziale Radzie Dziekana (w terminie 2 miesigcy od rozpoczgcia
nastepnego roku akademickiego) oraz Uczelnianemu Zespotowi ds. Zapewniania Jako$ci
Ksztalcenia — w ramach sprawozdania z oceny wiasnej wydziatu.

uwzglednia¢ wnioski ptynace z przeprowadzonych hospitacji podczas sporzadzania okresowej

lub nadzwyczajnej oceny pracownika badawczo-dydaktycznego lub dydaktycznego.

4. Osoba hospitujaca ma obowigzek:

a) odbywac hospitacje zgodnie z wyznaczonym i zatwierdzonym planem,
b) udokumentowac i oceni¢ przebieg zaje¢ w arkuszu hospitacji (formularz 2),

c) przekaza¢ arkusze hospitacyjne Kierownikowi Zaktadu.

5. Obowigzkowe hospitacje zaje¢ dydaktycznych w ciagu semestru sag dokonywane w nastepujacych

sytuacjach:

a) zatrudnienia na etacie nowego pracownika badawczo-dydaktycznego lub dydaktycznego,
b) zatrudnienia doktoranta lub innego pracownika badawczo-dydaktycznego
i dydaktycznego w niepetnym wymiarze godzin,

C) na pisemny wniosek studentow,
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10.

11.

12.

d) z powodu niskiej oceny zaje¢ dydaktycznych, uzyskanej przez pracownika w ankiecie
ewaluacyjnej.

Jesli nie zaistniata zadna z sytuacji wymagajacych przeprowadzenia hospitacji, o ktérych mowa
powyzej, Kierownik Zaktadu ma obowiazek przeprowadzenia hospitacji zajgé wszystkich
podlegtych pracownikow badawczo—dydaktycznych i dydaktycznych zgodnie z przyjetymi
zasadami okresowych ocen, jednak nie rzadziej niz raz na 3 lata.
Hospitacji podlega minimum jeden przedmiot realizowany przez ocenianego pracownika.
Ocenie podlegaja nastepujace obszary, wsrod ktérych hospitujacy wskazuje mocne i stabe strony
hospitowanego: zgodnos¢ przebiegu zaje¢ z celami, tre$ciami i metodami okre§lonymi
w sylabusie danego przedmiotu, sposob prowadzenia (realizacji) zaje¢ oraz postawa
prowadzacego.
Kierownik Zaktadu (nie pdzniej niz 2 tygodnie od przeprowadzenia hospitacji) ma obowiazek
przeprowadzi¢ rozmowe pohospitacyjng z pracownikiem, oraz udokumentowa¢ 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 odsunigciem pracownika od zaj¢c.
Oceniony negatywnie pracownik jest zobowigzany przygotowaé program naprawczy,
zatwierdzany przez Kierownika Zaktadu i Wydzialowy Zespot ds. Zapewniania JakoSci
Ksztalcenia. W przypadku ponownej negatywnej oceny, osoba prowadzaca zajecia, sklada
wyjasnienia Dziekanowi oraz sporzgdza w uzgodnieniu z Kierownikiem Zaktadu i Wydziatlowym
Zespotem ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia plan naprawczy zatwierdzany przez Dziekana.
Kierownik Zakladu ma obowigzek nadzorowaé realizacj¢ programu naprawczego,

przygotowanego przez osobe, 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 studentoéw zawiera treSci odpowiadajace zakresowi wskazanemu
w Zataczniku nr 3 do Zarzadzenia nr 93/R/16 Rektora UG z dnia 6 pazdziernika 2016 roku ze zm.
(Kwestionariusz 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¢ nastepujace zasady:
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a) badania przeprowadzana sa cyklicznie, dwa razy w ciagu roku akademickiego,

w terminach pozwalajacych uzyskaé¢ informacje nt. zaje¢ przeprowadzonych w zimowym
i letnim semestrze,

b) badanie ankietowe jakoSci zaje¢ dydaktycznych przeprowadza si¢ on-line, we wspolpracy

z Samodzielng Sekcjg ds. Aparatury na WNS oraz Centrum Informatycznym UG.
Za koordynacj¢ dzialan w tym obszarze odpowiedzialni sg Z-cy Dyrektorow, zgodnie
z zakresem swoich obowigzkow,
c) respondentami sg wszyscy studenci Wydziatu Nauk Spotecznych w danym semestrze,
d) badaniu sg poddani wszyscy wyktadowcy prowadzacy zaj¢cia w danym semestrze,
w zakresie wszystkich realizowanych przez nich przedmiotow,

e) Dyrektorzy Instytutow wyznaczajg osoby uprawnione do wgladu i analizy wynikow
oceny zajec realizowanych przez wyktadowcow.

5. Analiza i interpretacja zgromadzonych danych oraz ich wykorzystanie do dalszych dziatan
wymaga przestrzegania nastepujacych zasad:

a) analiza wynikow dokonywana jest przez Z-cow Dyrektoréw lub inng osobe wskazang
przez Dyrektoréw Instytutow. Prowadzi si¢ ja wedtug jawnych zalozen
metodologicznych, stanowigcych integralny element zbiorczego raportu z badan,

b) kazdy z nauczycieli akademickich, ktorego zajecia poddawane byly ocenie studentow
otrzymuje informacje zwrotng o wynikach dotyczacych jego badan ankietowych
w portalu pracownika.

c) interpretacja indywidualnych wynikow ewaluacji jest dokonywana przez
zainteresowanego pracownika i Z-ce Dyrektora Instytutu,

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

6. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny prowadzonych przez niego zajg¢é
dydaktycznych Kierownik Zaktadu jest zobowigzany przeprowadzi¢ hospitacje realizowanych
przez niego 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 analizg zbiorcza wynikdéw ewaluacji z dwoch semestrow
(ewentualnie uzupelniong o dane uzyskane innymi metodami i z innych zrodet). Wyniki analizy
przedstawia Radzie Programowej na poczatku kolejnego roku akademickiego. Stanowia one
podstawe do sporzadzenia Sprawozdania z oceny wlasnej Instytutu dla Wydziatowego Zespotu
ds. Jako$ci Ksztalcenia oraz dostarczenia go Przewodniczacemu Zespotu najpézniej do 20

pazdziernika kazdego roku.
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Procedura kontroli rozkladu ocen w protokotach zaliczeniowych i egzaminacyjnych

1. Za organizacje i przebieg procedury kontroli rozktadu ocen w protokotach odpowiedzialni sg Z-cy
Dyrektorow Instytutow, ktorzy po zakonczeniu kazdego semestru dokonuja przegladu ocen
W protokotach zaliczeniowych.

2. W przypadku stwierdzenia wysoce nierownomiernego rozktadu ocen Z-ca Dyrektora informuje
0 tym fakcie Dyrektora Instytutu. Nastepnie Dyrekcja Instytutu dokonuje ponownego przegladu
ocen i sylabusa danego przedmiotu pod katem formy i kryteriow weryfikowania realizowanych
efektow uczenia si¢ oraz ewentualnie protokoldw zaliczeniowych z tego samego przedmiotu
realizowanego przez innych prowadzacych.

3. Na podstawie przeprowadzonego przegladu Dyrekcja Instytutu przygotowuje wnioski ptynace
z analizy dokumentacji i przekazuje je Kierownikowi Zaktadu, ktoremu podlega oceniany
pracownik.

4. Dyrektor lub Z-ca Dyrektora Instytutu przeprowadza rozmowe wyjasniajacg z pracownikiem.
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Formularz 1

PLAN HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

ROK AKADEMICKI ................. Lo,
ZAKEAD ...
Kierownik Zakladu....................ooiiii
.. .. | Datarozmowy
D Data hospitacji S
Nazwisko 1 imi . ohospitacyjne
Lp prowa qucegOQ Nazwa przedmiotu | Forma Semestr (wyznaczona po quzu Snior£ OJ
' o forma zaje¢ zajeé opublikowaniu P b
zajecla wyznaczeniu

planéw zajec)

daty hospitacji)

Data i podpis sporzadzajacego harmonogram: ..........cccecverienieniiniieniesieie e
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|. Informacje ogolne:

Protokdl hospitacji zaje¢ dydaktycznych
w Uniwersytecie Gdanskim

Formularz 2

Wydziat

Instytut / katedra / zaktad / pracownia / inna
jednostka

Kierunek studiow

Przedmiot

Forma zajec¢

Temat zajec

Prowadzacy zajecia
(tvtut / stopien naukowy albo tytul zawodowy, imig
i nazwisko, stanowisko)

Przeprowadzajacy hospitacje
(tvtut / stopien naukowy albo tytul zawodowy, imig
i nazwisko, stanowisko)

Data

Godzina

Planowany czas trwania zaj¢é

Miejsce przeprowadzenia zajeé
(budynek, nr sali / inny obiekt)

Liczba studentow wedtug listy

Liczba studentow obecnych na zaje¢ciach
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I1. Ocena zajeé:

Przedmiot oceny

Kryterium oceny

Ocena

+-| +

++

Uwagi

Temat, zakres, tres¢
programowa zajec*

Zgodnos¢ z sylabusem przedmiotu

Zgodnos¢ z zamierzonymi celami
ksztatcenia

Efekty ksztalcenia Zgodnos$¢ z zaktadanymi efektami
ksztatcenia
Metody ksztalcenia Adekwatno$¢ do zamierzonych celow

stosowane przez
prowadzacego zajgcia

ksztalcenia

Adekwatno$¢ do zaktadanych efektow
ksztalcenia

Wykorzystanie
pomocy
dydaktycznych przez
prowadzacego zajecia

Adekwatno$¢ do zamierzonych celow
ksztalcenia

Adekwatno$¢ do zaktadanych efektow
ksztalcenia

Rodzaj wykorzystanych pomocy
dydaktycznych

Jakos¢ wykorzystanych pomocy
dydaktycznych

Aktywizacja
uczestnikow zajec

Metody aktywizujace stosowane przez
prowadzacego zajecia

(np. mozliwo$¢ zadawania pytan, zachecanie
do samodzielnego rozwigzywania problemow)

Aktywno$¢ uczestnikow zajec

Zachecanie uczestnikoéw zaje¢ np. do
samodzielnego studiowania literatury
przedmiotu

Wykorzystanie wiedzy
specjalistycznej

Powigzanie teorii z praktyka

Przystepny sposob przedstawienia
wiedzy
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Formutowanie probleméw teoretycznych
rozwigzywanych w trakcie zajeé

Sposob Sprawdzenie obecnosci uczestnikow
zorganizowania zajec¢ zajec
przez prowadzacego Przedstawienie celow zajec

Uporzadkowana struktura zajecé

Efektywne gospodarowanie czasem
(w tym punktualnos$¢)

Dostosowanie tempa prowadzenia zajeé
do mozliwosci ich uczestnikow

Podsumowanie zaj¢c¢

Sprawdzenie osiggni¢cia zamierzonych
celow ksztatcenia i zaktadanych efektow
ksztatcenia

Zachowanie Uprzejma postawa wobec uczestnikow
prowadzacego zajecia | zajec

Sposob komunikowania si¢
Z uczestnikami zaje¢ 1 nawigzywanie
z nimi kontaktu

Sposob reagowania na nieprzewidziane
sytuacje zachodzace w trakcie zajec¢

* Przeprowadzajgcy hospitacje jest zobowigzany do uprzedniego zapoznania sie z trescig Sylabusa przedmiotu.




System Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Nauk Spolecznych UG
ZALACZNIK NR 2

I11. Aspekty prowadzenia zajec:
1. Wyrdzniajace si¢ pozytywnie:

IV. Ocena wynikajaca z hospitacji:

O pozytywna
O pozytywna z zastrzezeniami

O negatywna

Data i podpis osoby przeprowadzajacej hospitacje Data i podpis osoby prowadzacej zajecia
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Zgodnie z § 12 ust. 1-3 oraz § 13 ust. 1-2 Regulaminu hospitacji zaje¢ dydaktycznych w Uniwersytecie Gdanskim, stanowigcego zatqcznik do
zarzqdzenia nr ... Rektora UG z dnia ... w sprawie Regulaminu hospitacji zaje¢ dydaktycznych w Uniwersytecie Gdanskim:

— Kierownik katedry, nie pozniej niz 2 tygodnie od przeprowadzenia hospitacji zaje¢ dydaktycznych, przedstawia osobie prowadzgcej zajecia
oceng wynikajqgcq z hospitacji.

— W przypadku oceny negatywnej albo oceny pozytywnej z zastrzezeniami, wynikajgcej z przeprowadzonych hospitacji, kierownik katedry,
wspolnie z osobg prowadzqcq zajecia i W porozumieniu z wydziatowym zespolem ds. zapewniania jakosci ksztalcenia, okresla dzialania
stuzgce poprawie jakosci ksztatcenia konieczne do podjecia przez te osobe.

— W przypadku ponownej negatywnej oceny, wynikajgcej z kolejnych przeprowadzonych hospitacji, osoba prowadzqgca zajecia niezwlocznie
sktada wyjasnienia dziekanowi oraz sporzqdza, w uzgodnieniu z kierownikiem katedry i wydzialowym zespotem ds. zapewniania jakosci
ksztatcenia, plan naprawczy zatwierdzany przez dziekana.

— W terminie 3 tygodni od zakonczenia zaje¢ prowadzonych w danym semestrze kierownik katedry przedstawia wydzialowemu zespolowi do
spraw zapewniania jakosci ksztafcenia sprawozdanie z przeprowadzonych hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz przekazuje kopie protokotow
hospitacji.

— Kierownik katedry przechowuje oryginat protokotu przeprowadzonych hospitacji zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczyciela
akademickiego do czasu zakonczenia biezgcego okresu, w ktorym ten nauczyciel podlega okresowej ocenie.
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Kwestionariusz 1

KWESTIONARIUSZ
BADANIA OPINII STUDENTOW/SLUCHACZY STUDIOW PODYPLOMOWYCH O JAKOSCI KSZTALCENIA

1. W ilu zajeciach bral(a) Pan/Pani udzial?

a) We wszystkich lub w prawie wszystkich (100-95%)

b) W wiekszosci (94-56%)

c) W okoto potowie (55-45%)

d) W mniejszosci (44-6%) — respondent nie wypetnia dalszej czesci ankiety

e) W zadnych lub prawie zadnych (5-0%) — respondent nie wypelnia dalszej czesci ankiety

2. Czy wykladowca omowil na zaje¢ciach sylabus (m. in. zalozenia przedmiotu i warunki jego zaliczenia)?

a) Tak

b) Nie

c) Nie wiem

d) Nie byto takiej potrzeby — zrobit to inny prowadzacy te zajecia (dotyczy zajgé prowadzonych przez wigcej niz jednego wyktadowce)

3. Czy wszystkie zajecia odbyly si¢ zgodnie z planem?

a) Tak — prosze przej$¢ do pytania 6
b) Nie (dlaczego?
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4. Czy wszystkie zajecia, ktore nie odbyly si¢ zgodnie z planem, zostaly odrobione w innym terminie?

a) Tak
b) Nie (dlaczego?

5. Informacje o zmianach terminow zajeé:
a) Byly przekazywane odpowiednio wczesnie

b) Byly przekazywane zbyt pozno
¢) Nie byly przekazywane

6. Prosze zaznaczy¢, w jakim stopniu zgadza si¢ Pan/Pani z ponizszymi stwierdzeniami:

Zdecydowanie | Raczej sie Trudno Raczej si¢ |Zdecydowanie
si¢ zgadzam zgadzam powiedzieé nie si¢ nie
zgadzam zgadzam
6.1. Prowadzacy punktualnie zaczynat i konczyt zajecia +2 +1 0 -1 -2
6.2. Prowadzacy efektywnie wykorzystywat czas przeznaczony na P + 0 1 P
zajgcia
6.3. Zajecia prowadzone byly w sposdb zrozumiaty +2 +1 0 -1 -2
6.4. Zajecia prowadzone byly w sposdb urozmaicony [np.
z wykorzystaniem 0 " 0 1 5
nowoczesnych metod dydaktycznych, takich jak: praca metoda
projektu, analiza przypadkow (case study), gamifikacja itp.]
6.5. Zajecia dostarczyly nowej wiedzy lub pozwolity ugruntowac
wiedzg juz +2 +1 0 -1 -2
nabyta
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6.6. Tres¢ zaje¢ byla zgodna z sylabusem +2 +1 -1 -2 T;?azbr:g:]
6.7. Prowadzacy jasno okreslit wymagania zwigzane z zaliczeniem 2 " 1 P

przedmiotu
6.8. Forma zaliczenia odpowiadata wymaganiom przedstawionym
przez +2 +1 -1 -2

prowadzacego
6.9. Zakres materiatu do zaliczenia odpowiadat wymaganiom 2 " 1 P

przedstawionym przez prowadzacego
6.10. Prowadzacy byt dostepny w wyznaczonych godzinach Nie chodzitem/am
konsultacji +2 1 -1 -2 na konsultacje
6.11. Prowadzacy zachecal do wyrazania wlasnych opinii, zadawania
pytan +2 +1 -1 -2

lub zglaszania watpliwos$ci

6.12. Prowadzacy odnosit si¢ do studentéw z szacunkiem +2 +1 -1 -2

7. Inne uwagi dotyczace zajec:




