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Nazwa procedury

Cel procedury:

Celem procedury jest wprowadzenie jednolitych zasad dotyczacych przebiegu hospitacji zajec
prowadzonych w formie ksztatcenia zdalnego na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
prowadzonych na Wydziale Inzynierii Lagdowej i Transportu (WILIT).

Opis procedury:

1. Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia (Komisja ds. JK) ustala plan hospitacji
w oparciu o ocen¢ zaje¢ dydaktycznych prowadzona przez studentow (ankiety
elektroniczne udostepniane na eKoncie studenta) zgodnie z procedura PJK WILIiT 01
Procedura hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

2. Hospitacje zdalne sg przeprowadzane przez Dyrektorow Instytutéw, Prodziekanow ds.
Ksztalcenia lub Pelnomocnika Dziekana ds. Jakosci Ksztatcenia.

3. Dyrektorzy Instytutdow mogg przeprowadza¢ hospitacje rowniez innych pracownikow
podlegajacej im jednostki.

4. Osoby hospitujace otrzymuja informacje od specjalisty ds. dydaktyki dotyczace
hospitowanych nauczycieli akademickich. Informacje te obejmujg: imi¢ i nazwisko
hospitowanego, jednostka w ktorej jest zatrudniony, nazwa przedmiotu, terminy i
miejsce prowadzenia zaje¢, forma zajec, tryb studidw, poziom ksztatcenia, Kierunek,
semestr. Hospitujacy powinien ponadto zapozna¢ si¢ z karta ECTS wtasciwg dla
hospitowanego przedmiotu.

5. Osoby hospitujace otrzymuja od specjalisty ds. dydaktyki elektroniczne formularze
ankiet dla studentow 1 protokot z przeprowadzonych ankiet.

6. Hospitacje prowadzone sg w trakcie calego semestru, W sposob niezapowiedziany w
dowolnym terminie zaj¢c.

7. Przed przeprowadzeniem hospitacji hospitujacy kontaktuje si¢ ze studentami z
wykorzystaniem listy dystrybucyjnej wysytajac mail o tresci jak w zalaczniku 1 oraz
wysyta zatacznik 2 w formie pliku Excela stuzacy do opracowania wynikoéw ankiet
przez staroste grupy. Jezeli dane zajecia prowadzone sa przez wigcej niz jednego
prowadzacego nalezy zaznaczy¢ ktorego nauczyciela akademickiego studenci majg
oceni¢ w ankiecie.

8. Po przeprowadzeniu hospitacji, hospitujacy przesyta wyniki hospitacji prowadzgcemu
zajecia.

9. Protokotly hospitacji wraz z wynikami ankiet studentow przekazywane sg w formie
skanu podpisanego protokotu do Dziekanatu WILIT na adres mailowy
katarzyna.wojciechowska@put.poznan.pl, a oryginaly dostarczane do pokoju 215, w
terminie do 15 dni od przeprowadzenia hospitacji.
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10. Dokumenty hospitacji tj. plan hospitacji i protokoty wraz z ankietami przechowywane
sa w Dziekanacie WILIT.

Dane wyjsciowe:

1. Wyniki ankiet studentow
2. Protokoty hospitacji

Zalaczniki do procedury:

1. Informacja dla studentow
2. Zbiorcze opracowanie wynikow ankiet (plik Excel)
3. Formularz protokotu hospitacji zajeé¢

Historia zmian

Data Autor Zakres zmian Zatwierdzit

1.10.2020 | A. Merkisz-Guranowska Nowa procedura Dziekan WILIT J. Pielecha
16.11.2020 | A. Merkisz-Guranowska Uzupeknienie punktu 7 Dziekan WILIT J. Pielecha
16.05.2021 | W. Siekierski Zakacznik 3 — zmiana trybu przekazywania| Dziekan WILIT J. Pielecha
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Zalacznik 1. Informacja dla studentow

Szanowni Panstwo,

W zwiagzku z hospitacjami przedmiotu ....................... prowadzonego przez .............

uprzejmie prosz¢ o odpowiedz na nastepujace pytania:

1. Czy zajecia z przedmiotu sg prowadzone w formie spotkania online (np. eMeeting,
Zoom, MS Teams)? (T/N)

2. Czy udostgpnione Panstwu materiaty do zajg¢ ocenia Pani/Pan jako pomocne w uczeniu
sig? (T/N)

3. Czy macie Panstwo, W razie potrzeby, kontakt z prowadzgcym poza godzinami zajeé
(konsultacje, kontakt mailowy)? (T/N)

4. Czy macie Panstwo inne uwagi? ..........c.ocevviiiiiiiiniinnienenn..

Bardzo prosze¢ STAROSTE GRUPY 0 przestanie zebranych odpowiedzi na powyzsze

pytania do dnia e na adres:

................................. @put.poznan.pl

Zebrane odpowiedzi prosze przesta¢ wykorzystujac do tego zalacznik w Excelu.

Uzyskane od Panstwa informacje sg dla nas istotne i majg stuzy¢ doskonaleniu procesu

ksztatcenia.

Z powazaniem,

UWAGA: Prosze pamietac o przestaniu studentom zalacznika 2.

Zalacznik 2. Zbiorcze opracowanie wynikow (plik Excel)
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Zatacznik 3. Protokot z hospitacji zaje¢ w formie zdalnej

Hospitujacy: ..............

Protokot z hospitacji zaje¢ w formie zdalnej

Prowadzacy:

Nazwa kursu (przedmiotu):

Forma zaje¢ (W, C, L, P)

Rodzaj studiow (stacjonarne,
niestacjonarne; I, 11, III stopien)

Kierunek/specjalnos¢:

Termin zaje¢ (data i1 godzina)

Liczba uczestnikow

A. Dostepnosé informacji o przedmiocie na stronie ekursy.put.poznan.pl

Czy na stronie umieszczono?

Tak

Nie

Uwagi

Informacje o prowadzacym

Dane kontaktowe (termin i link
do konsultacji)

Materiaty dla studentéw

Terminy i link do prowadzonych
zajecd

B. Anonimowa ankieta wsrod studentow

Wyniki oceny przeprowadzonej przez Studentow - zatagcznik do protokotu

C. Pozytywne aspekty prowadzonych zajeé¢

Tryb przekazywania protokotu

(podpis Hospitujacego)

Elektroniczng wersje protokotu wraz z zalgcznikiem nalezy przesta¢ w ciggu 7 dni od zakonczenia zaje¢ w semestrze
na adres osoby prowadzgcej hospitowane zajecia i do Dziekanatu na adres katarzyna.wojciechowska@put.poznan.pl
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