Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora nr R.0211.3.2025 z dnia 20 stycznia 2025 roku

Procedura hospitacji zaje¢ dydaktycznych
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

§1. Cel i zakres obowigzywania

1. Hospitacje przeprowadzane w UEK stuzg zapewnianiu jakosci ksztatcenia. Majg one charakter
doradczy. Ich celem jest pomoc w rozwijaniu warsztatu zawodowego nauczycieli
akademickich i doskonaleniu ich umiejetnosci dydaktycznych.

2. Procedura obowigzuje wszystkich nauczycieli akademickich UEK zatrudnionych na
stanowiskach dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych oraz osoby realizujgce zajecia
dydaktyczne w ramach umowy cywilnoprawne;j.

3. Hospitacja zaje¢ dydaktycznych w UEK jest przeprowadzana:

a) w przypadku nowo zatrudnionych nauczycieli akademickich (w pierwszych dwéch latach
zatrudnienia w UEK);

b) w przypadku nauczycieli, ktérzy uzyskali nizszg niz srednia 3,5 ocene z ankietyzacji zajeé
dydaktycznych przez studentow, obliczong jako Srednia z ogdlnej oceny zaje¢ z wszystkich
przedmiotéw w ostatnim roku akademickim;

c) nawniosek: Rektora lub Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentow;

d) na wniosek Petnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia, Dyrektora Centrum
Jezykowego (CJ), Kierownika Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (SWFiS),

e) na wniosek Dyrektora Instytutu, w ktérym zatrudniony jest hospitowany lub w ktérym
hospitowany prowadzi zajecia w ramach przyporzadkowanego temu Instytutowi kierunku
studiow, w tym na wniosek Kierownika Katedry,

f) na umotywowany wniosek witadciwego organu samorzadu studenckiego sktadany
do Dyrektora Instytutu, Dyrektora CJ, Kierownika SWFiS,

g) na umotywowany wniosek osoby hospitowanej (np. w zwigzku z wdrozeniem
innowacyjnych metod ksztatcenia), ztozony do bezposredniego przetozonego.

4. Przeprowadzenie hospitacji o ktérych mowa w punktach od d) do g) wymaga akceptacji
wniosku przez Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentéw.

5. Hospitacje obejmujg wszystkie formy zaje¢ dydaktycznych realizowane w Instytucie lub innej
jednostce dydaktycznej (CJ, SWFiS).

6. Wyniki przeprowadzonych hospitacji mogg by¢ uwzgledniane w procedurach: awansu na
stanowiska dydaktyczne i badawczo-dydaktyczne oraz przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych.

7. Hospitacje przeprowadza Komisja hospitacyjna powotana przez Dyrektora/Kierownika
jednostki dydaktycznej, w ktérej zatrudniony jest hospitowany. W sytuacji, gdy hospitowanym
jest Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej, Komisje hospitacyjng powotuje Petnomocnik
Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia.

§2. Obowiagzki i odpowiedzialnosé¢

1. Dyrektorzy Instytutéw, Dyrektor CJ, Kierownik SWFiS sg odpowiedzialni za planowanie
hospitacji, nadzor nad ich realizacja, a takze za wykorzystanie wynikéw hospitacji
do doskonalenia jakosci ksztatcenia w jednostce dydaktycznej, ktérg kieruja.

2. Plan hospitacji przygotowywany jest dwa razy w roku przez Dyrektora Instytutu/Dyrektora CJ/
Kierownika SWFIS w porozumieniu z Kierownikami Katedr/Zespotéw Jezykowych oraz
Przewodniczgcym Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia, i w terminach do dnia 20 listopada
(semestr zimowy) oraz do dnia 30 marca (semestr letni) przekazywany jest:

a) Kierownikom Katedr;



b) Kierownikom Zespotow Jezykowych;

c) Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Studentow;

d) Petnomocnikowi Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia;

e) Kierownikowi Dzialu Jakosci Ksztatcenia.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest uzupetnienie Planu hospitacji.

3. Plan hospitacji uwzglednia wyniki ocen ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych, terminy
zatrudnienia oraz wnioski o przeprowadzenie hospitacji ztozone do dnia 30 pazdziernika
(semestr zimowy) oraz do dnia 10 marca (semestr letni).

4. W planie hospitacji nalezy wskazac osoby hospitowane, przedmiot, forme zajec, nr grupy/grup
zajeciowych, termin hospitacji (data, godzina, sala), proponowany sktad Komisji hospitacyjne;j.

5. Komisja hospitacyjna jest odpowiedzialna za sporzadzenie Karty hospitacji, oméwienie
wynikéw hospitacji z hospitowanym oraz przekazanie catosci podpisanej dokumentacii
Z przebiegu hospitacji do Dziatu Jakosci Ksztatcenia.

6. Do obowigzkéw hospitowanego nalezy sporzadzenie Konspektu zajeé. Konspekt zaje¢
przedstawiany jest do podpisu bezposredniemu przetozonemu.

§3. Komisje hospitacyjne

1. W skiad Komisji hospitacyjnej wchodzg osoby otrzymujgce wysokie oceny w ankietach
studenckich.
2. W przypadku Instytutéw w skfad Komisji hospitacyjnej wchodza:
a) przewodniczgcy Komisji, ktérym jest Przewodniczacy Instytutowego Zespotu ds. Jakosci
Ksztatcenia (lub osoba przez niego wyznaczona sposrod cztonkdw Zespotu),
b) Kierownik Katedry zatrudniajgcej hospitowanego lub osoba przez niego wyznaczona,
zwigzana merytorycznie z zakresem hospitowanego przedmiotu,
c) pracownik dydaktyczny Ilub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
ds. Ksztatcenia i Studentow;
3. W przypadku Centrum Jezykowego w skfad Komisji hospitacyjnej wchodza:
a) przewodniczacy Komisji, ktéorym jest Przewodniczgcy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia
w CJ (lub osoba przez niego wyznaczona sposrdd czionkéw Zespotu),
b) Kierownik Zespotu Jezykowego zatrudniajgcego hospitowanego lub osoba przez niego
wyznaczona,
c) pracownik dydaktyczny Ilub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
ds. Ksztatcenia i Studentow.
4. W przypadku Studium Wychowania Fizycznego i Sportu w skfad Komisji hospitacyjnej
wchodza:
a) przewodniczacy Komisji, ktérym jest Przewodniczacy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia
w SWFiS (lub osoba przez niego wyznaczona sposrod cztonkéw Zespotu),
b) Kierownik SWFiS lub osoba przez niego wyznaczona,
c) pracownik dydaktyczny Ilub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
ds. Ksztatcenia i Studentow.
5. W skfad Komisji hospitujgcej Kierownikéw Katedr/Zespotéw Jezykowych wchodzi:
a) przewodniczacy Komisji, ktorym jest Przewodniczgcy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia
w jednostce dydaktycznej, w ktorej zatrudniony jest hospitowany (lub Petnomocnik
Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia, jesli Przewodniczacy Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia
jest jednoczesnie Kierownikiem Katedry/Zespotu Jezykowego),
b) Dyrektor Instytutu/CJ, w ktérym zatrudniony jest hospitowany lub osoba przez niego
wyznaczona,
c) pracownik dydaktyczny Ilub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
ds. Ksztatcenia i Studentow.
6. W skiad Komisji hospitujgcej Dyrektorow Instytutéw/Dyrektora CJ/Kierownika SWFIS
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wchodzi:

a) przewodniczgcy Komisji, ktorym jest Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia
(lub osoba przez niego wyznaczona),

b) Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw (lub osoba przez niego wyznaczona),

c) pracownik dydaktyczny Ilub badawczo-dydaktyczny wskazany przez Prorektora
ds. Ksztatcenia i Studentow.

W sktad kazdej Komisji hospitacyjnej wchodzi co najmniej jeden cztonek z takim samym

lub wyzszym tytutem/stopniem naukowym, jak hospitowany.

W przypadku, gdy hospitowanym jest Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentow, pracownika,

bedacego cztonkiem Komisji hospitujgcej wskazuje Rektor.

§4. Przebieg hospitacji

Dokumentacja z przebiegu hospitacji obejmuje Karte przedmiotu, Konspekt zaje¢ (zatacznik
nr 1) oraz Karte hospitacji (zatgcznik nr 2).

O ostatecznym terminie planowanej hospitacji informuje hospitowanego Przewodniczacy
Komisji hospitacyjnej, najpézniej na 7 dni przed planowanym terminem.

Nie pézniej niz na 3 dni przed terminem planowanej hospitacji hospitowany przekazuje
Przewodniczgcemu Komisji hospitacyjnej podpisane przez siebie i bezposredniego
przetozonego dokumenty: Konspekt zaje¢ oraz Karte przedmiotu. Przewodniczacy
przekazuje otrzymane dokumenty Komisji hospitacyjnej, co najmniej na dzien przed
hospitacja.

Hospitacja trwa przez caly czas hospitowanych zajeé, przy czym maksymalnie przez 2
godziny dydaktyczne (2 x 45 minut zaje¢ dydaktycznych).

Czionkowie Komisji hospitacyjnej, po naradzie, wypetniajg Karte hospitacji. Przedstawienie
hospitowanemu Karty hospitacji oraz omowienie z hospitowanym wynikéw hospitacji
nastepuje nie pézniej niz do 3 dni roboczych liczagc od daty hospitacji. Po oméwieniu wynikéw
hospitacji z hospitowanym i wypetnieniu Karty hospitacji jest ona podpisywana przez
hospitowanego oraz Komisje hospitacyjna.

Dokumentacja z przebiegu hospitacji przekazywana jest przez Komisje hospitacyjng
do podpisu Dyrektorowi/Kierownikowi jednostki dydaktycznej. Jezeli do Komisji hospitacyjnej
nie zostat powotany bezposredni przetozony hospitowanego, dokumentacja, w pierwszej
kolejnosci, przekazywana jest do podpisu bezposredniemu przetozonemu.

W terminie 10 dni podpisang dokumentacje z przebiegu hospitacji Przewodniczgcy Komisiji
hospitacyjnej przekazuje do Dziatu Jakosci Ksztatcenia celem archiwizaciji.

W ciggu 14 dni roboczych od dnia podpisania Karty hospitacji hospitowany ma prawo odwotac
sie od wynikow hospitacji do Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentow. W przypadku, gdy
hospitowanym jest Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw odwotanie sktadane jest do Rektora.
W ciggu 14 dni roboczych od dnia zlozenia odwotania Prorektor ds. Ksztafcenia
i Studentéw/Rektor podejmuje decyzje i w przypadku uwzglednienia odwotania ustala date
kolejnej hospitacji zaje¢ z tego samego przedmiotu (jesli to mozliwe, w tym samym roku
akademickim), wyznaczajgc Komisje hospitacyjng o innym skitadzie osobowym niz
poprzednio.

Informacja o ztozonym odwotaniu oraz wyznaczeniu nowej Komisji hospitacyjnej
przekazywana jest do wiadomosci Dyrektora/Kierownika jednostki dydaktycznej
i Petnomocnika Rektora ds. Jako$ci Ksztatcenia.

Postanowienia ust. 5-7 niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio.

W przypadku ponownego uzyskania negatywnej oceny z hospitacji bezposredni przetozony
hospitowanego, Dyrektor/Kierownik jednostki dydaktycznej oraz Petnomocnik Rektora ds.
Jakosci Ksztatcenia analizujg przyczyny takiej oceny i zalecajg dziatania naprawcze.
Negatywna ocena z hospitacji obliguje Dyrektora/Kierownika jednostki dydaktycznej, w ktérej
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zatrudniony jest hospitowany badz Petnomocnika Rektora ds. Jakosci ksztatcenia, do
ponownego przeprowadzenia hospitacji jego zaje¢ z tego samego przedmiotu, po
wprowadzeniu dziatah naprawczych, jednak nie pdzniej niz w nastepnym roku akademickim.
Oceny skutecznosci podjetych dziatan doskonalgcych w stosunku do dydaktyki akademickiej
hospitowanych z danej jednostki dydaktycznej dokonuje Zespét ds. Jakosci Ksztatcenia w tej
jednostce dydaktycznej oraz Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia.

§5. Dokumentacja i rozliczenie hospitaciji

Tres¢ dokumentacji z przebiegu hospitacji jest poufna. Dostep do niej ma hospitowany,
bezposredni przetozony, Dyrektor Instytutu, Dyrektor Centrum Jezykowego, Kierownik
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, Dziekan Kolegium, Przewodniczgcy Zespotu ds.
Jakosci Ksztatcenia w jednostce dydaktycznej, w ktérej zatrudniony jest hospitowany lub
w ktdrej hospitowany prowadzi zajecia, Koordynator merytoryczny programu SPDA (jesli
dotyczy), Kierownik Dziatu Jakosci Ksztatcenia, Pracownik Zespotu Monitorowania i Analiz
Jakosci Ksztatcenia, Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia, Dyrektor Dziatu Zasobow
Ludzkich, Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentow, Rektor.

Podpisana dokumentacja z przebiegu hospitacji jest podstawg do rozliczenia hospitacji.

Za udziat w pracy Komisji hospitacyjnej kazdemu hospitujgcemu przystugujg 3 godziny
dydaktyczne doliczane do pensum/godzin ponadwymiarowych, chyba ze Regulamin pracy
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie stanowi inaczej.

Na koniec semestru zhiorcze zestawienie termindéw i sktadéw Komisji hospitacyjnych
przekazywane jest przez Dziat Jakosci Ksztatcenia do Centrum Obstugi Studentéw
oraz Kwestury, w celu uwzglednienia w harmonogramie zajec i rozliczenia godzin.

Opieke merytoryczng procesu hospitacji sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentow,
a opieke organizacyjng Dziat Jakosci Ksztatcenia



