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	Procedura hospitacji zajęć dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich i doktorantów




1. Podstawa prawna procedury 
Uchwała Senatu SGGW nr 67-2019/2020 w sprawie wprowadzenia Systemu Zapewniania 
i Doskonalenia Jakości Kształcenia. 
 
1. Cel procedury  
Celem procedury jest ocena jakości procesu dydaktycznego oraz doskonalenie kadry naukowo-dydaktycznej na Wydziale Technologii Drewna Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego 
w Warszawie. 
 
1. Zakres stosowania procedury  
Wydział Technologii Drewna Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie – zajęcia dydaktyczne na studiach pierwszego i drugiego stopnia (stacjonarnych 
i niestacjonarnych) oraz studiach podyplomowych.  
 
1. Definicje  
Hospitacja – działanie związane z bezpośrednią obserwacją realizacji zajęć dydaktycznych w celu ich analizy, oceny, sformułowania wniosków inspirujących do coraz lepszej pracy mającej służyć poprawie jakości kształcenia.  
Zajęcia – wszystkie formy zajęć określone uchwałą Senatu Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie. 
 
1. Założenia ogólne  
5.1. Hospitacje zajęć dotyczą wszystkich nauczycieli akademickich i doktorantów prowadzących zajęcia dydaktyczne. W razie potrzeby mogą być hospitowane zajęcia prowadzone przez osoby zatrudniane na podstawie umów cywilnoprawnych lub ubiegające się o zatrudnienie. 
5.2. Hospitacje zajęć są prowadzone przez doświadczonych nauczycieli akademickich.  
5.3. W skład komisji hospitującej zajęcia wchodzą każdorazowo: 
1. Przewodniczący (rolę tę pełni Koordynator ds. Hospitacji Zajęć lub osoba przez niego wyznaczona będąca pracownikiem samodzielnym), 
1. Członkowie Zespołu ds. Hospitacji, 
1. ewentualnie Koordynator przedmiotu. 
 
1. Sposób postępowania 
6.1. Plany hospitacji opracowywane są na początku każdego semestru przez Koordynatora  ds. Hospitacji Zajęć. Plany hospitacji zatwierdza Dziekan.
6.2. Plan hospitacji zawiera dane dotyczące osób hospitowanych oraz prowadzonych przez nich zajęć dydaktycznych. 
6.3. Wizytacja zajęć dydaktycznych przez hospitującego odbywa się w sposób niezapowiedziany, w dowolnym terminie i czasie zajęć danego semestru. Hospitowani są informowani o planowanej hospitacji prowadzonych przez nich zajęć dydaktycznych 
w danym semestrze po zatwierdzeniu planu hospitacji przez Dziekana. Procedura hospitacji jest taka sama w przypadku zajęć odbywających się stacjonarnie, jak i zajęć realizowanych w sposób zdalny.
6.4. Komisja hospitująca sporządza protokół z przeprowadzonej hospitacji (Karta hospitacji – Zał. 1), który przekazuje z zachowaniem poufności w terminie 2 tygodni Dziekanowi. Komisja hospitująca jest zobowiązana omówić treść protokołu z hospitowanym w ciągu 2 tygodni od daty hospitacji. Protokoły z hospitacji zajęć są poufne. Dostęp do nich ma bezpośredni przełożony hospitowanego oraz Dziekan. Za archiwizację protokołów odpowiedzialny jest Koordynator ds. Hospitacji Zajęć. 
6.5. W uzasadnionych przypadkach Dziekan lub Kierownik Katedry może wyznaczyć hospitację nieprzewidzianą w ramowym semestralnym planie hospitacji. Dodatkowe hospitacje zajęć mogą zostać przeprowadzone w następujących przypadkach:  
1. na wniosek Dziekana, Dyrektora Instytutu/Kierownika Katedry,  
1. na wniosek uczelnianej lub wydziałowej komisji ds. jakości kształcenia,  
1. negatywnej oceny ankietyzacji zajęć,  
1. na wniosek studentów, 
1. na wniosek nauczyciela akademickiego, występującego do Dziekana z prośbą 
o hospitację prowadzonych przez siebie zajęć. 
6.6. W przypadku:  
1. negatywnego wyniku hospitacji zajęć, podlegają one obowiązkowej hospitacji 
w następnym roku akademickim,  
1. braku możliwości odbycia hospitacji zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem,
należy wyznaczyć inną datę ich przeprowadzenia i fakt ten odnotować w sprawozdaniu rocznym. 
6.7. Hospitacja zajęć obejmuje następujące kwestie:  
a. ocena treści merytorycznej zajęć,  
b. zgodność prowadzonych zajęć z kartą przedmiotu,
c. przygotowanie prowadzącego do zajęć,
d. dobór i wykorzystanie materiałów dydaktycznych,
e. organizacja zajęć,
f. aktywizowanie studentów w trakcie zajęć,  
g. wykorzystanie pomocy naukowych (w tym audiowizualnych),  
h. relacje pomiędzy prowadzącym a studentami.
6.8. Ocena hospitowanych zajęć zawiera zalecenia w zakresie jakości prowadzonych zajęć dla osoby prowadzącej hospitowane zajęcia, które służyłyby w przyszłości poprawie jakości kształcenia.  
6.9. Osoba prowadząca hospitowane zajęcia ma prawo wyrazić swoje uwagi co do oceny zajęć prowadzonych przez nią, które zostaną zapisane w arkuszu hospitacji.  
6.10. Karta hospitacji zajęć dydaktycznych powinna zostać podpisana przez komisję hospitującą i osobę prowadzącą hospitowane zajęcia.  
6.11. Po zakończeniu hospitacji zajęć w danym roku akademickim Koordynator  ds. Hospitacji Zajęć przygotowuje sprawozdanie i przedstawia je Radzie Programowej. Przyjęte sprawozdanie zatwierdza Dziekan.  
6.12. Wyniki hospitacji są uwzględniane w sprawozdaniu Wydziałowej Komisji ds. Jakości Kształcenia.  
6.13. Dziekan wykorzystuje wyniki hospitacji zajęć w celu doskonalenia jakości kształcenia na Wydziale.  
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Karta z hospitacji zajęć dydaktycznych prowadzonych
na Wydziale Technologii Drewna
SGGW w Warszawie






/Pieczęć Wydziału/
	Prowadzący zajęcia:
	
…………………………………………………………………………
stopień naukowy, imię i nazwisko, pełniona funkcja

	Zajęcia:

	-
	
………………………………………………………………………………………………
typ zajęć (wykład, ćwiczenia rachunkowe, projektowe, laboratoryjne, seminarium)

	-
	
……………………………………………………………………………………………….
nazwa przedmiotu i wymiar godzinowy zajęć

	-
	
……………………………………………………………………………………………….
rok studiów, rodzaj studiów, kierunek

	-
	
……………………………………………………………………………………………..
termin hospitowanych zajęć: data, dzień tygodnia, godziny 

	-
	
……………………………………………………………………………………………..
tematyka (główny temat) zajęć

	

Skład Komisji Hospitacyjnej:


……………………………………………………………………..

……………………………………………………………………..

……………………………………………………………………..

……………………………………………………………………..

……………………………………………………………………..

	Lp.
	Kryteria oceny hospitowanych zajęć
	Ocena

	Ocena formalna zajęć

	1
	Realizacja zajęć zgodnie z planem* 
	tak/nie

	2
	Zgodność tematyki z programem przedmiotu* 
	tak/nie

	3
	Poprawność merytoryczna* 
	tak/nie

	4
	Punktualność 
	tak/nie

	5
	Sprawdzenie obecności (nie dotyczy wykładów) 
	tak/nie

	Ocena merytoryczna zajęć  
(w skali od 0 do 5 pkt.)

	6
	Stopień przygotowania nauczyciela do zajęć  
	

	7
	Umiejętność przekazywania wiedzy studentom   
	

	8
	Stosowanie metod aktywizacji studentów (nie dotyczy wykładów) 
	

	9
	Dobór i wykorzystanie materiałów dydaktycznych 
	

	10
	Organizacja zajęć dydaktycznych np. rozplanowanie 
i wykorzystanie czasu zajęć, formułowanie zadań do wykonania przez studentów, itp. 
	

	11
	Właściwe wykorzystanie metod prowadzenia zajęć np. technik audiowizualnych, itp.  
	 

	12
	Relacje pomiędzy nauczycielem a studentami   
	 

	* niespełnienie skutkuje negatywną oceną, bez względu na liczbę uzyskanych punktów 


 
Ogólna ocena hospitowanych zajęć (bardzo dobra, dobra, dostateczna, negatywna):
 .................................................................. 
Skala punktowa ocen dla ćwiczeń i laboratoriów: 
negatywna: 0-17 pkt., dostateczna: 18-23 pkt., dobra: 24-29 pkt., bardzo dobra: 30-35 pkt. 
Skala punktowa ocen dla wykładów: 
negatywna: 0-14 pkt., dostateczna: 15-19 pkt., dobra: 20-25 pkt., bardzo dobra: 26-30 pkt. 
	
Uwagi dla hospitowanego:  
....................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


Ewentualne uwagi hospitowanego do oceny zajęć przekazane podczas hospitacji: 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kartę sporządzono w dwóch egzemplarzach.


Podpisy członków zespołu hospitującego
………………………………………….
………………………………………….
………………………………………….
………………………………………….
………………………………………….
………………………………………….


Protokół przyjmuję do wiadomości



…………………………………………….
Podpis osoby hospitowanej
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