Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 78/2021
z dnia 27.04.2021 r.
Rektora SUM

PROCEDURA HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH | PRAKTYK
W SLASKIM UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM W KATOWICACH

I. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje hospitacje wszystkich form zaje¢ dydaktycznych tj.: wyktadow,

seminariow, ¢wiczen, zajg¢ praktycznych oraz praktyk przewidzianych planem studiow

w Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach, prowadzonych przez nauczycieli

akademickich, doktorantow, pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy cywilno-prawnej

I inne osoby realizujace zajgcia.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

TERMINOLOGIA

Dziekan/i, Prodziekan/i — Dziekan/i, Prodziekan/i Wydziatéw SUM w Katowicach;
Dyrektor — Dyrektor Szkoty Doktorskiej SUM w Katowicach;

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych — Kierownicy Katedr, Klinik, Zaktadow Wydziatow
SUM w Katowicach;

Przewodniczacy Podzespotow — Przewodniczacy Podzespotow ds. Jakosci Ksztatcenia,
PdsJK — Podzespoty ds. Jakosci Ksztalcenia;

Czlonkowie Podzespotow — Cztonkowie Podzespotow ds. Jakosci Ksztatcenia,;

Prowadzacy zajecia — prowadzacy zajecia dydaktyczne nauczyciele akademiccy, doktoranci,
pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy cywilno-prawnej i inne osoby realizujace
zajgcia,

Hospitacja — wizytowanie zaje¢ dydaktycznych przez osoby powotane przez Rektora SUM,
W celu zapoznania si¢ z metodami pracy dydaktycznej stosowanymi przez Prowadzacych
zajecia, ma funkcje diagnozujacg, doradczo-metodyczng (doskonalgcg) i kontrolno-
oceniajaca;

Hospitacja planowa — zapowiedziane i ujete w planie wizytowanie zaje¢ dydaktycznych;

W procesie dydaktycznym hospitacja planowa pelni funkcj¢ diagnozujacg, doradczo-

metodyczng I oceniajaca.

10) Hospitacja pozaplanowa (w trybie interwencyjnym) - nieujete w planie, niezapowiedziane

wizytowanie zaje¢ dydaktycznych. Jej podstawa jest pisemny wniosek Prorektora ds.
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Studiéw i Studentow, Dziekana, Dyrektora sformutowany na podstawie zgloszenia

dotyczacego nieprawidtowos$ci podczas prowadzenia zaje¢. Na nieprawidtowosci moga

wskazywa¢ m.in.:

wyniki ankiety wypeklianej przez studenta/doktoranta dotyczacej oceny

prowadzacych zajecia dydaktyczne (https://ankieta.sum.edu.pl/),

informacje przekazane za pomocg skrzynki e-mailowej do zglaszania zachowan
niepozadanych,

Rzecznik Praw Studenta i Doktoranta,

Komisja ds. Przeciwdziatania Problemom Mobbingu, Wykorzystywania Seksualnego
I Dyskryminacji oraz innym zachowaniom niepozadanym ws$rdéd Studentow |
Doktorantow,

Dziat Kontroli i Audytu.

W procesie dydaktycznym hospitacja pozaplanowa petni funkcje diagnozujacg i kontrolno-

oceniajaca.

11) Dziekanat — pracownicy dziekanatow SUM w Katowicach;

12) Platforma e-learningowa — system nauczania zdalnego z wykorzystaniem platform

elearningowych SUM w Katowicach;

13) Kurs e-learningowy — zajecia prowadzone w ramach przedmiotu z wykorzystaniem metod

I technik ksztalcenia na odlegtos¢;

14) Protokot z hospitacji — sprawozdanie przedstawiajace informacje ogdlne i Szczegdtowe

na temat realizowanych zaje¢;

15) Praktyki zawodowe — obowigzkowa i integralna czes¢ programu studiow realizowana przez

studentow zgodnie z programem praktyk.

11l. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Prorektor ds. Studiow i Studentow odpowiada za:

1) nadzor nad caloscig przeprowadzania hospitacji,

2) inicjowanie hospitacji pozaplanowych,

2. Dziekani, Dyrektor Szkoty Doktorskiej odpowiadaja za:

1) inicjowanie hospitacji pozaplanowych,

2) przedstawienie wraz z Przewodniczacymi PdsJK sprawozdania z przeprowadzonych

hospitacji Kierownikom Jednostek Organizacyjnych/Radzie Szkoty Doktorskie;j.

3. Przewodniczacy PdsJK odpowiadajg za:


https://ankieta.sum.edu.pl/

4.

1) przygotowanie ramowego planu hospitacji,

2) nadzor nad przeprowadzaniem hospitacji,

3) ujecie informacji o hospitacjach w rocznym sprawozdaniu z prac PdsJK.
Hospitujacy odpowiadajg za:

1) przeprowadzenie hospitacji i oméwienie wynikow z osobg hospitowana,

2) sporzadzenie protokotu z przeprowadzanej hospitacji.

5. Prowadzacy przedmiot odpowiadaja za uwzglednienie wnioskoOw z hospitacji w planowaniu

1 prowadzeniu zajec.

6.

V.

Opiekunowie praktyk ze strony Uczelni odpowiadajg za:
1) przygotowanie sprawozdania z przebiegu praktyk,

2) uwzglednienie wnioskoéw z hospitacji w organizowaniu i planowaniu praktyk.

OPIS POSTEPOWANIA

Okresowe hospitacje zaje¢  dydaktycznych  prowadzonych ~w trybie stacjonarnym

lub

z wykorzystaniem platform e-learningowych sg istotnym elementem oceny jakosci procesu

dydaktycznego i odbywaja si¢ na nast¢pujacych zasadach:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Hospitacje dotycza wszystkich form zaje¢ dydaktycznych tj.: wykladow, seminariow,
¢wiczen, zaje¢é praktycznych oraz praktyk.

Hospitacje dotycza zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez wszystkich nauczycieli
akademickich, doktorantow, pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy cywilno-
prawnej i inne osoby realizujace zajecia.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych powinny by¢ prowadzone co najmniej raz pomigdzy
okresowymi ocenami pracownika, wynikajacymi z Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce.

Hospitacje planowe przeprowadzaja Cztonkowie PdsIK posiadajacy co najmniej taki sam
stopien/tytut naukowy, jak osoba hospitowana.

W przypadku oceny niedostatecznej hospitowanych zaj¢é, ponowna hospitacja powinna by¢
przeprowadzona w okresie nieprzekraczajacym 3 miesigcy. W przypadku drugiej oceny
niedostatecznej sprawa kierowana jest do Prorektora ds. Studiéw i Studentow SUM.
Hospitacje zajg¢ prowadzonych przez doktorantow odbywaja si¢ CO najmniej raz w okresie
ksztalcenia doktoranta w Szkole Doktorskiej.

7) Hospitacje pozaplanowe (w trybie interwencyjnym) przeprowadza powotany przez

Dziekana, Dyrektora Szkoty Doktorskiej 3-osobowy zespot, w sktad ktérego moga

wchodzi¢:



8)

9)

— Prodziekan

— Przewodniczacy PdsJK,

— Czlonek PdsJK,

— Kierownik Jednostki Organizacyjnej, w ktorej zatrudniona jest osoba hospitowana,

— Przewodniczacy Komisji Programowej/Rady Programowej dla kierunku, na ktérym
realizowany jest przedmiot lub w przypadku doktorantow Przewodniczacy Rady Szkoty
Doktorskiej,

— Czlonek Komisji Programowej/Rady Programowej dla kierunku, na ktoérym realizowany
jest przedmiot lub w przypadku doktorantow Cztonek Rady Szkoty Doktorskiej,

Hospitacje pozaplanowe (w trybie interwencyjnym) powinny odby¢ si¢ w terminie

1 miesigca od daty wptywu wniosku Prorektora ds. Studiow i Studentéw, Dziekana,

Dyrektora. Jezeli osoba hospitowana zakonczyla prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,

hospitacje przeprowadza si¢ w najblizszym mozliwym terminie.

Hospitacje praktyk przewidzianych planem studiéw przeprowadzaja Opiekunowie danej

praktyki, ktorzy do dnia 15 pazdziernika przekazuja sprawozdanie z ich przebiegu

Kierownikowi praktyk/Koordynatorowi praktyk 2z ramienia Podzespotu Jakosci

oraz Dziekanowi. Kierownik/Koordynator praktyk do dnia 31 pazdziernika przekazuje

sprawozdanie zbiorcze Przewodniczgcemu PdsJK.

Hospitacje przeprowadzane przez Opiekundéw praktyk powinny obejmowaé min 10%

(nie mniej, niz 5) losowo wybranych miejsc praktyk wskazanych dla kierunku/specjalno$ci

studiow. W przypadku, gdy praktyka jest realizowana w podmiocie innym, niz szpital

kliniczny SUM lub w innych uzasadnionych przypadkach (np. niekorzystna sytuacja
epidemiczna), dopuszcza si¢ przeprowadzenie hospitacji drogg telefoniczng Iub

elektroniczng.

10) Do konca pazdziernika danego roku akademickiego Przewodniczacy PdsJK przygotowuje

plan przeprowadzenia hospitacji, ktory jest przekazywany za posrednictwem Dziekanatu
do Kierownikow  Jednostek  Organizacyjnych/Dyrektora ~ Szkoty = Doktorskiej

oraz Pelnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia.

11) Przewodniczacy PdsJK przekazuje Cztonkom PdsJK plan hospitacji oraz wytyczne

dotyczace ich przeprowadzania.

12) Przed przeprowadzeniem hospitacji hospitujacy wysyta do sekretariatu Jednostki

Organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniona 0Osoba, ktora bedzie hospitowana lub bezposrednio

do osoby, ktora bgdzie hospitowana zapytanie o trzy terminy prowadzonych przez nig zajec.



W przypadku doktoranta zapytanie zostaje wystane do Kierownika Jednostki, w ktorej
doktorant realizuje badania i promotora.

13) Hospitowany ma obowigzek udostepni¢ karte przedmiotu (sylabus) oraz szczegdty dotyczace
tematu, formy, terminu i micjsca odbywania si¢ zaj¢¢ w trybie stacjonarnym. W przypadku
zaje¢ realizowanych w formie kursu e-learningowego dodatkowo hasto dostepu do kursu.
W razie odmowy udostegpnienia lub nieudostepnienia ww. informacji przez Prowadzacego
hospitujacy Czlonek PdsJK  przekazuje ten fakt Przewodniczacemu PdsJK, a ten
w porozumieniu z Dziekanem/Dyrektorem Szkoty Doktorskiej podejmuje decyzje
0 dalszym postepowaniu.

14) Hospitowane sa wybrane zajecia dydaktyczne realizowane wedlug harmonogramu
(w przypadku zajg¢¢ stacjonarnych) lub w ramach kursu (w przypadku zajg¢ na platformie
e-learningowej), jesli zarzadzenie Rektora SUM nie stanowi inaczej.

15) Hospitacja zaj¢¢ dydaktycznych realizowanych w formie kursu e-learningowego moze odby¢
si¢ w czasie rzeczywistym lub W wyjatkowej sytuacji w czasie pdzniejszym, na podstawie
udostgpnionych przez hospitowanego na platformie materiatow 1 dokumentacji
z przeprowadzonych zaje¢. Dokumentacja powinna potwierdzi¢ regularnos¢ kontaktow
i interakcji ze studentami.

16) Z przeprowadzonych hospitacji sporzadza si¢ protokol, ktoérego wzor stanowi zatgcznik
nrl — w przypadku zaj¢¢ prowadzonych w trybie stacjonarnym, zatacznik nr la —
w przypadku zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢, zatacznik nr 2 - w przypadku praktyk. Wzory sprawozdania Opiekuna praktyKi
oraz Kierownika/Koordynatora praktyk stanowig odpowiednio zatacznik nr 3 oraz zalacznik
nr4.

17) Protokoty z hospitacji zaje¢ stacjonarnych udostgpnia si¢ Prowadzacym po zakonczeniu
zaje¢, natomiast w przypadku kursu e-learningowego przesyta poczta elektroniczna.
Prowadzacy moga odnies¢ si¢ do uwag zawartych w protokole oraz sg zobowigzani do
podpisania dokumentu. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez osobe
hospitowana, osoba hospitujaca dokonuje stosownej adnotacji.

18) Protokoty z hospitacji zaje¢, po podpisaniu przez osobg hospitowang oraz hospitujacych,
przekazywane sa do Dziekana/Dyrektora Szkoty Doktorskiej a ich kopie do Pelnomocnika
Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia oraz do wgladu bezposredniego przetozonego/promotora.
W przypadku nauczycieli akademickich wyniki hospitacji mogg by¢ uwzglednione przez

bezposredniego przetozonego przy okresowej ocenie pracownika.



V. AKTY PRAWNE ZWIAZANE Z PROCEDURA
W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, wydane na jej podstawie akty wykonawcze oraz akty prawa

wewnetrznego.

VI. ZALACZNIKI
— Zalacznik 1 — Protokét z hospitacji zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w  trybie
stacjonarnym Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
— Zalacznik 1a — Protokot z hospitacii zaje¢ dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem
metod i technik ksztalcenia na odlegtos$¢ Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

— Zalgcznik 2 — Protokol z hospitacji praktyk zawodowych Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach

—  Zalgcznik 3 — Sprawozdanie Opiekuna praktyki z przebiegu praktyk zawodowych Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

— Zalacznik 4 — Sprawozdanie Kierownika/Koordynatora praktyk z przebiegu praktyk

zawodowych Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczepanski



