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System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
Wydziat Inzynierii Mechanicznej

Procedura systemowa

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych i praktyk

Cel i zakres procedury
§1
Podstawa procedury:
a. Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 roku;

b.  Uchwata Nr 45/2020-2024 Senatu Akademickiego Politechniki Poznanskiej z dnia 31 maja 2021 roku w
sprawie uczelnianego systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztafcenia;

c. § 31§ 4 Zarzadzenia Nr 21 Rektora PP z dnia 2 czerwca 2021 roku w sprawie zasiegania opinii
studentéw, doktorantdw i absolwentow na temat procesu ksztatcenia oraz hospitacji zaje¢
dydaktycznych.

Procedura ma zastosowanie do Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. Procedura
stanowi dokument systemowy.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych, planowe oraz techniczne, a takze hospitacje praktyk sg istotnym
instrumentem oceny jako$ci procesu ksztatcenia.

Celem procedury jest omdwienie zasad i sposobu postepowania w ramach hospitacji zaje¢ dydaktycznych i
praktyk, jak rdwniez poszukiwanie dobrych praktyk i ciekawych rozwigzan, inicjowanie dziatar doskonalgcych
proces ksztatcenia.

Przedmiotem procedury sg zajecia realizowane na studiach pierwszego i drugiego stopnia. Hospitacje zaje¢
dydaktycznych dotyczg przede wszystkim kierunkéw prowadzonych na Wydziale Inzynierii Mechanicznej i
obejmujg nauczycieli akademickich oraz ekspertow zewnetrznych prowadzacych zajecia. Hospitacje praktyk
dotyczq studiow pierwszego stopnia.

W szczegolnych przypadkach mozliwa jest hospitacja zaje¢ na studiach pierwszego i drugiego stopnia
prowadzonych przez pracownikéw Wydziatu Inzynierii Mechanicznej na innych wydziatach Politechniki
Poznanskiej.

Zasady i wytyczne opisane w procedurze stanowig uszczegdtowienie i uzupetnienie zapiséw § 3 i § 4
Zarzadzenia Rektora Nr 21 z dnia 2 czerwca 2021 roku oraz uszczegotowienie zapisow Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych realizowanych na Wydziale Inzynierii Mechanicznej (WIM) Politechniki
Poznanskiej.

Role i odpowiedzialnos¢
§2
Dziekan — odpowiedzialny za procedure oraz realizacje hospitacji technicznych.

Petnomocnik dziekana ds. jakosci ksztatcenia — nadzoruje proces planowania i realizacji hospitacji zaje¢
dydaktycznych i hospitacji praktyk.
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Dyrektor instytutu — odpowiedzialny za opracowanie planu hospitacji zaje¢ dydaktycznych realizowanych
przez nauczycieli akademickich zatrudnionych w Instytucie; odpowiedzialny za realizacje hospitacii
technicznych.

Z-ca dyrektora ds. dydaktyki — odpowiedzialny za realizacje hospitacji technicznych.

Kierunkowy opiekun praktyk — odpowiedzialny za opracowanie planu oraz za realizacje hospitacji praktyk
realizowanych na danym kierunku studiow.

Specjalista ds. organizacji procesu dydaktycznego — uruchamia (jesli zasadne) dostep do eKursu dla osoby
hospitujacej zajecia dydaktyczne.

Prodziekan ds. studiéw stacjonarnych i/lub niestacjonarnych — odpowiedzialny za realizacje plandw hospitaciji
zaje¢ dydaktycznych, hospitacji praktyk oraz hospitacji technicznych.

Centrum Praktyk i Karier Politechniki Poznanskiej — odpowiedzialne za umowy i porozumienia o wspétpracy
Uczelni z Organizacjami, w ktérych realizowane s praktyki.

Organizacja — przedsiebiorstwo lub instytucja, do ktorej kierowani sg studenci na praktyke; odpowiedzialna
za zapewnienie warunkow niezbednych do osiggniecia efektdéw uczenia sig wynikajacych z realizacji praktyk.

Wydziatowa Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia — odpowiedzialna za monitorowanie i doskonalenie procesu
ksztafcenia, w ramach ktérego, miedzy innymi, podejmuje dziatania kontrolne (monitorowanie osiggania
efektow uczenia sie, zasieganie opinii studentéw na temat procesu ksztatcenia (analiza ankiet studenckich,
ocena administracji, opiniowanie absolwentow), analizuje wyniki hospitacji zaje¢ dydaktycznych i hospitacji
praktyk) oraz przedstawia rekomendacje dotyczace organizacji zaje¢, zmian programoéw studiow.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych
§3

Przed rozpoczeciem lub na poczatku semestru petnomocnik dziekana ds. jako$ci ksztatcenia wysyta
komunikat do dyrektorow instytutéw (i do wiadomosci z-com dyrektoréw ds. dydaktyki oraz prodziekanom ds.
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych) z prosbg o opracowanie Planu hospitacji na okres semestru
zimowego lub letniego (Plan i wykonanie planu hospitacji — Zatgcznik Nr 1 procedury). Plan hospitacii
obejmuje jeden semestr.

Plan hospitacji opracowuje dyrektor instytutu lub osobaly przez niego wskazana/e.
W instytucie planuje sie od 3 do 10 wizytacji zaje¢ w semestrze.
Planujac hospitacje uwzglednia sie w szczegoinosci:

wyniki oceny zajeC przez studentéw (wyniki ankiet dostepne sq przez system USOS) z tg uwagg, ze
planem hospitacji powinny zosta¢ objete przede wszystkim te osoby i te zajecia, ktore zostaty nisko
Iniezadowalajaco ocenione w ankietach,

zgtoszenia Samorzadu Studentéw,

wyniki poprzednich hospitacji,

wyniki ostatnich hospitacji technicznych (bezposredni dostep do wynikéw hospitacji technicznych posiada
Z-ca dyrektora ds. dydaktyki; dostep do wynikow mozliwy jest za poSrednictwem petnomocnika dziekana
ds. jakosci ksztatcenia),

nowo zatrudnionych oraz pracownikow, ktorym konczy sie w najblizszym czasie okres zatrudnienia,
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inne wskazowki/wytyczne petnomocnika dziekana ds. jakosci ksztatcenia, Komisji i wedtug ustalen w
Instytucie.

Hospitacje powinny by¢ prowadzone przez do$wiadczonych nauczycieli akademickich. Osoba hospitujaca
ma tytut co najmniej jak osoba hospitowana. W uzasadnionych przypadkach osobg hospitujgcg moze byé
przetozony hospitowanego.

Zakres hospitacji obejmuje m.in. ocene formalng (w tym ocene sali i jej wyposazenia) i merytoryczng zajet,
sposdb przekazywania tresci zaje¢, dostepnosé informacji o przedmiocie w systemie eKursy.

Na prosbe hospitujacego ustawiany jest dostep do eKurséw wskazanym w Planie hospitacji osobom
hospitujgcym.

Dostep do eKursow dla osob hospitujacych ustawiany jest przez specjaliste ds. organizacji procesu
dydaktycznego.

Z-ca dyrektora ds. dydaktyki lub hospitujacy informuje nauczyciela akademickiego wyznaczonego do
hospitacji o przedmiocie, ktéry bedzie podlegat ocenie w biezacym semestrze.

Hospitacje planowe zaje¢ realizowanych stacjonarmie — hospitujgcy wizytuje zajecia oraz przeglada
informacje i materiaty do zaje¢ dostepne w systemie eKursy.

Hospitacje planowe zaje¢ prowadzonych w trybie zdalnym przeprowadza sie, wigczajgc sie do zaje¢ poprzez
system eKursy.

Decyzjq dyrektora instytutu lub dziekana, wizytacji mogq podlega¢ zajecia nieujete w Planie hospitacji. W
przypadku pozaplanowych hospitacji zaje¢ dydaktycznych, szczegoty wizytacji zaje¢ ustala odpowiednio
dyrektor instytutu lub dziekan.

Z przeprowadzonych hospitacji zaje¢ sporzadza si¢ Protokét hospitacji zaje¢. Wzor protokotu zawiera
Zatgcznik Nr 2 niniejszej procedury, stanowigcy Zatacznik Nr 3 Zarzadzenia Rektora Nr 21 z dnia 2 czerwca
2021 roku).

W przypadku hospitacji zaje¢ w trybie zdalnym, oprécz obowigzujacego w Uczelni protokotu z hospitacii,
sporzadza sie uzupetniajacy Protokét hospitacji zaje¢ zdalnych. Formularz protokotu uzupetniajacego
zawiera Zatgcznik Nr 3 niniejszej procedury.

Hospitujacy jest zobowigzany omowic tres¢ protokotu z hospitowanym.

Protokdt z hospitacji, po rozmowie hospitujacy-hospitowany, hospitujacy dostarcza z zachowaniem poufnosci
z-cy dyrektora ds. dydaktyki, a ten odpowiednio prodziekanowi ds. studiow stacjonamnych lub
niestacjonarnych.

Wykonanie planu hospitacji (Plan i wykonanie planu hospitacji zaje¢ dydaktycznych — Zatacznik Nr 1
procedury) raportuje Komisji prodziekan ds. studiow stacjonarnych .

Wyniki hospitacji omawiane sg na posiedzeniach Wydziatowej Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia. W
uzasadnionych przypadkach, w tym w szczegoélnosci w przypadku uwag dotyczacych zachowan
nieetycznych, po dyskusji Komisji, ta informuje o zaistniatej sytuacji kierownika zaktadu, dyrektora instytutu
illub dziekana, ktorzy podejmuijq dalsze kroki.

Protokoty z hospitacji sg przechowywane przez Prodziekana ds. studiéw stacjonarnych.
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20. Wyniki hospitacji zaje¢ dydaktycznych sg wykorzystywane przez prowadzacego przedmiot, Wydziatowg,
komisje ds. Jakosci Ksztatcenia, dyrektora instytutu, wtadze dziekanskie i rektorskie do podejmowania
dziatan na rzecz poprawy jakoSci ksztatcenia.

Hospitacje techniczne

§4

1. Hospitacje techniczne monitorujace zgodnos¢ realizaciji zaje¢ z planem zaje¢ realizowane sg niezaleznie od
Planu hospitacji, stanowiac narzedzie uzupetniajace do hospitacji planowych.

2. Hospitacje techniczne zaje¢, monitorujace zgodno$¢ realizacji zaje¢ z planem zajeé, przeprowadza sie, w
zaleznosci od trybu zaje¢ stacjonarnie lub poprzez system eKursy.

3. Hospitacje techniczne prowadza: dziekan, prodziekani ds. studiéw stacjonarnych lub niestacjonarnych,
dyrektorzy instytutow, z-cy dyrektorow ds. dydaktyki oraz kierownicy zaktaddw.

4. O liczbie i wyborze zaje¢ do hospitacji technicznych decydujg na biezaco osoby wskazane w ust. 3. Przy
wyborze zaje¢ do hospitacji technicznych uwzglednia sie:

- wyniki oceny zaje¢ przez studentéw (w ankietach dostepnych w systemie USOS),

- zgtoszenia Samorzadu Studentéw,

- wyniki poprzednich hospitaciji planowych i technicznych,

- zajecia prowadzone przez osoby nowo zatrudnione oraz przez pracownikéw, ktorym konczy sie w
najblizszym czasie okres zatrudnienia,

- inne wskazowki/wytyczne petnomocnika dziekana ds. jakoSci ksztatcenia i wedtug ustalen w instytucie,

- wskazanie losowe zajet.

5. W przypadku uwag/zastrzezen do hospitowanych zajec, hospitujacy podejmuje dziatania majace na celu
wyjasnienie sytuacji, dziatania naprawcze/doskonalace, w tym w szczegdinosci kontaktuje sie z
prowadzacym hospitowane zajecia.

6. Formularz do przeprowadzenia hospitacji technicznych zaje¢ zawiera Zatacznik Nr 4 niniejszej procedury.

7. Protokét z hospitacji hospitujacy (dyrektor instytutu, kierownik zaktadu) przekazuje, z zachowaniem
poufnosci, z-cy dyrektora ds. dydaktyki, ktdry nastepnie przekazuje protokoty odpowiednio prodziekanowi
ds. studiéw stacjonarnych lub niestacjonarnych; dziekan dostarcza protokét z hospitacji odpowiednio
prodziekanowi ds. studiow stacjonarnych lub niestacjonarnych.

8.  Wyniki hospitacji technicznych omawiane sg na posiedzeniach Wydziatowej Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia.

9. Wyniki hospitacji technicznych zaje¢ dydaktycznych sa wykorzystywane przez Wydziatowg Komisje ds.
Jakosci Ksztatcenia, dyrektora instytutu, wtadze dziekanskie i rektorskie do podejmowania dziatah na rzecz
poprawy jakosci ksztatcenia.

Hospitacje praktyk
§5

1. Celem hospitacji praktyk jest ocena zgodno$ci praktyki z programem studiéw, Regulaminem studenckich
praktyk zawodowych realizowanych na Wydziale Inzynierii Mechanicznej (WIM) Politechniki Poznanskiej
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oraz sprawdzenie czy praktyki umozliwiajg osiggnigcie efektow uczenia sig¢ przewidzianych dla tej formy
ksztatcenia.

no

Pod koniec zaje¢ semestru letniego petnomocnik dziekana ds. jakosci ksztatcenia wysyta komunikat do
kierunkowych opiekunéw praktyk (i do wiadomosci prodziekanom ds. studiow stacjonarnych lub
niestacjonarnych) z prosbg o opracowanie Planu hospitacji praktyk w danym roku akademickim (Plan i
wykonanie planu hospitacji praktyk — Zatacznik Nr 5 procedury).

3. Plan hospitacji praktyk w ramach danego kierunku studiow opracowuje kierunkowy opiekun praktyk i
przedstawia go prodziekanowi ds. studiéw stacjonarnych.

>

Dla kazdego z kierunkdw planuje sie od 3 do 10 wizytacji praktyk w roku akademickim.

o

Planujac hospitacje praktyk uwzglednia sie w szczegdinosci:

wyniki oceny praktyk przez studentéw, organizacje i promotoréw (wyniki biezacych ankiet dostepne sq u
kierunkowych opiekundw praktyk, a archiwalne u prodziekana ds. studiéw stacjonarnych) z tg uwaga, ze
planem hospitacji powinny zosta¢ objete przede wszystkim te organizacje, co do ktorych zgtaszane byty
uwagi,

- zgtoszone nieprawidtowosci przez studenta lub organizacje,

- nowe organizacje, w ktorych odbywajg sie praktyki studentow,

- zgtoszenia Samorzadu Studentéw,

- wyniki poprzednich hospitaci,

- wskazanie losowe.

S

Hospitacje praktyk moga by¢ prowadzone przez kierunkowego opiekuna praktyk, z-cow dyrektora ds.
dydaktyki, prodziekana lub przez innego nauczyciela akademickiego wyznaczonego przez prodziekana.

7. Hospitacje praktyk realizowane sg w okresie praktyki danego studenta. Hospitujacy realizuje hospitacje
praktyk w formie stacjonarnej lub zdalnej. W trakcie hospitacji przeglada dokumentacje praktyk,
przeprowadza rozmowe z przedstawicielami organizacji, w tym z opiekunem/ami praktyk ze strony organizacii
oraz przeprowadza rozmowe ze studentem/ami realizujgcymi hospitowane praktyki.

S

W przypadku stwierdzenia, na podstawie przeprowadzanej hospitacji, nieprawidtowosci w zakresie
organizacji i/lub realizacji praktyki, ktére zagrazajq osiggnieciu przez studenta zaktadanych efektéw uczenia
sig, osoba hospitujgca zobowigzana jest do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie Wydziatowego
koordynatora praktyk (jesli nie jest on hospitujacym), a ten prodziekana (odpowiedniego dla formy studidw,
w ramach ktérej student realizujacy hospitowane praktyki studiuje), ktéry podejmuje dalsze stosowne kroki w
odniesieniu do studenta i organizacji, w tym ma mozliwos¢ przerwania trwajacej praktyki, i w porozumieniu z
Centrum Praktyk i Karier Politechniki Poznarskiej, zapewnienia studentowi mozliwosci realizacji praktyk w
innej organizacji.

©

Decyzjg prodziekana, hospitacji moga podlegac praktyki nieujete w Planie hospitacji praktyk. W przypadku
pozaplanowych hospitacji praktyk, szczegoty hospitacji ustala prodziekan w porozumieniu z organizacjg i
kierunkowym opiekunem praktyk.

10. Z przeprowadzonych hospitacji sporzadza sie Protokdt hospitacii praktyk. Wzér protokotu zawiera Zatgcznik
Nr 6 niniejszej procedury.

11. Protokdt z hospitacji, bezposrednio po rozmowie hospitujgcy-organizacja, hospitujgcy dostarcza z
zachowaniem poufno$ci odpowiedniemu kierunkowemu opiekunowi praktyk.
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12. Po zakonczeniu okresu praktyk, w terminie do 10 listopada danego roku akademickiego, kierunkowy opiekun
praktyk dostarcza protokoty z hospitacji oraz raport z wykonania planu hospitacji praktyk wraz z
rekomendacjami dotyczacymi doskonalenia praktyk do Prodziekana ds. studiow stacjonarnych (Plan i
wykonanie planu hospitaciji praktyk - Zatacznik Nr 6 procedury).

13. Wyniki hospitacji omawiane sg na posiedzeniach Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia. W
uzasadnionych przypadkach Komisja podejmuje dalsze kroki.

14. Protokoty z hospitacji sg przechowywane przez Prodziekana ds. studiéw stacjonarnych.

15. Wyniki hospitacji praktyk sa wykorzystywane przez Wydziatowg Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia,
kierunkowych opiekunoéw praktyk, wladze dziekanskie i rektorskie do podejmowania dziatan na rzecz
poprawy jako$ci ksztatcenia.

Inne postanowienia
§6
1. W sytuacjach i sprawach dotyczacych hospitacji zaje¢ dydaktycznych iflub praktyk, ale nieobjetych zapisami
niniejszej procedury, decyzje podejmuje petnomocnik dziekana ds. jakosSci ksztatcenia, po konsultacji z
Wydziatowg Komisjg ds. Jako$ci Ksztatcenia.
Zalaczniki:

1. Plan i wykonanie planu hospitacji zaje¢ dydaktycznych

2. Protokot hospitacji zaje¢ dydaktycznych (Zatacznik Nr 3 Zarzadzenia Rektora Nr 21 z dnia 2 czerwca 2021
roku)

3. Protokot hospitacji zaje¢ zdalnych

4. Protokét hospitacji technicznych

5. Plan i wykonanie planu hospitacji praktyk

6. Protokot hospitacji praktyk
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