Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 20/2026 Rektora UEP
z dnia 26 lutego 2026 roku

Zasady przeprowadzania hospitacji zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu
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Wprowadzenie

Kazda osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne na studiach pierwszego lub drugiego stopnia,
lub w Szkole Doktorskiej UEP, moze zostaé¢ poddana ocenie w ramach przeprowadzonej
hospitacji zaje¢.

Hospitacja to wizyta na zajeciach, polegajagca na obserwacji aktywnosci
studentéw/doktorantéw inauczyciela w realizacji procesu dydaktycznego, ktéra stuzy
zapewnieniu jakosci ksztatcenia poprzez ocene pracy nauczyciela, diagnoze metod nauczania
oraz monitorowanie realizacji programu. Hospitacja petni funkcje diagnostyczng, kontrolng,
doradczg i motywacyjng. Hospitacja moze mieé charakter ewaluacyjny lub wspierajacy.

Rozdziat I. Cel hospitac;ji

1. Celem hospitacji jest systematyczna poprawa jakosci zaje¢ dydaktycznych poprzez
doskonalenie warsztatu pracy prowadzgcego zajecia. Opinie i zalecenia dotyczace zajec
dydaktycznych stuzg motywowaniu do dbatosci o wysokg jakos$¢ zajeé, a takze:

— ewaluacji jakosci uczenia realizowanego w trakcie zaje¢,

— weryfikacji realizacji efektow uczenia sie przypisanych do zaje¢ oraz poprawnosci
doboru metod sprawdzania poziomu ich osiggniecia przez studentéw,

— ocenie organizacji pracy oraz ocenie umiejetnosci dydaktycznych oséb prowadzacych
zajecia,

— okredleniu potrzeb o0séb prowadzgcych zajecia w zakresie doskonalenia ich
umiejetnosci dydaktycznych,

— dazeniu do utrzymywania wysokiej jakosci zajeé, zaliczen i egzamindw oraz
systematycznej poprawy jakosci nauczania,

— dbatosci o rozwdj dydaktyczny prowadzacych zajecia.

2. Ocena wynikajaca z hospitacji zaje¢ dydaktycznych stanowi jedno z kryteridéw okresowej
oceny nauczyciela akademickiego w zakresie wypetniania przez niego obowigzkéw
dydaktycznych, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdziatll. Rodzaje hospitacji
1. Hospitacje przeprowadzane w UEP majg charakter:

1) ewaluacyjny — jest to obserwacja warsztatu pracy celem diagnozy mocnych i stabych
stron pracy dydaktycznej oraz wsparcia osoby podlegajgcej hospitacji w doskonaleniu
umiejetnosci dydaktycznych, potaczona z dokonaniem oceny pracy prowadzgcego
zajecia; moze mie¢ zaréwno charakter planowy, jak i interwencyjny i jest inicjowana
przez bezposredniego przetozonego lub dyrektora studiéw;

2) wspierajacy — jest to obserwacja warsztatu pracy celem diagnozy mocnych i stabych
stron pracy dydaktycznej oraz wspomagania osoby podlegajgcej hospitacji
w doskonaleniu umiejetnosci dydaktycznych; ma charakter procesowy, niedyrektywny
oraz stuzy przede wszystkim rozwojowi kompetencji dydaktycznych; ten rodzaj
hospitacji jest dobrowolny, poufny, zaplanowany i uzgodniony przez obie strony,



zainicjowany przez nauczyciela, a przeprowadzony przez koordynatora ds. metodyki
nauczania, dziatajgcego w ramach Centrum Dydaktyki Akademickie;j.

2. W trakcie roku akademickiego prowadzone sg hospitacje ewaluacyjne planowe
i interwencyjne oraz hospitacje wspierajace, przy czym:

1) hospitacja planowa — to zapowiedziane i ujete w planie wizytowanie zajec
dydaktycznych prowadzone przez przetozonych; w procesie dydaktycznym hospitacja
planowa petni funkcje: diagnostyczng, kontrolng, doradczg i motywacyjng;

2) hospitacja interwencyjna — to nieujeta w planie, niezapowiedziana kontrola zajec
dydaktycznych; stuzy rozpoznaniu sytuacji i biezgcej ocenie zaje¢; ma charakter
diagnostyczny, kontrolny i doradczy.

3. Ocena prowadzenia zajec¢ jest dokonywana za pomocg hospitacji interwencyjnych, jezeli
wystgpi co najmniej jedna z nastepujacych przyczyn:

1) srednia ocena z ankiet oceny zaje¢ byta nizsza niz 3,0 w poprzednim semestrze;

2) gdy z innych Zrédet (z odpowiedzi studentéw/doktorantéw na pytania otwarte
w ankiecie oceny pracy nauczyciela akademickiego, ze spotkan ze
studentami/doktorantami dotyczacych jakoSci uczenia oraz z indywidualnych
kontaktow ze studentami/doktorantami) bezposredni przetozony lub dyrektor studiow
otrzyma informacje o mozliwym wystepowaniu istotnych nieprawidtowosci
w realizacji procesu uczenia przez prowadzgcego zajecia;

3) prowadzacy zajecia nie zgadza sie z oceng wynikajaca z ankiet oceny zaje¢ dla danego
semestru i zgtosit che¢ poddania sie ocenie na podstawie hospitacji.

Za analize wynikow ankiet studenckich odpowiada kierownik katedry/studium i dyrektor
studidw.

4. Udziat w hospitacjach wspierajgcych jest dobrowolny dla prowadzgcego zajecia, moze by¢
jednak rekomendowany przez przetozonych w przypadku uzyskiwania niskiej oceny
w wyniku hospitacji ewaluacyjnych.

5. Poza hospitacjami, w celu doskonalenia warsztatu dydaktycznego nauczyciele akademiccy
zatrudnieni w UEP mogg skorzystaé z konsultacji metodycznych oraz szkolen
dydaktycznych oferowanych przez Centrum Dydaktyki Akademickiej. Konsultacje
metodyczne majg charakter doradczy i stuzg wypracowaniu rozwigzania problemu o
charakterze dydaktycznym. Konsultacje metodyczne sg dobrowolne i poufne.

6. Hospitacje sg prowadzone w formie wizyty na zajeciach realizowanych stacjonarnie oraz
za posrednictwem elektronicznych srodkéw przekazu na zajeciach prowadzonych z
wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7. Hospitacje sktadajg sie z:
1) rozmowy przed hospitacja;
2) hospitacji zaje¢;

3) rozmowy pohospitacyjnej.



Rozdziat lll. Zajecia podlegajace hospitacjom

1.

Hospitacje obejmujg wszystkie formy zaje¢ dydaktycznych realizowanych w UEP, m.in.:
wyktady, seminaria, ¢wiczenia, w tym <¢&wiczenia laboratoryjne, lektoraty i zajecia
z wychowania fizycznego, na stacjonarnych i niestacjonarnych studiach pierwszego
i drugiego stopnia oraz w Szkole Doktorskiej, realizowanych na terenie Uczelni lub z
wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

Planowym hospitacjom ewaluacyjnym podlegaja:

1) nie rzadziej niz raz na 2 lata — wybrane zajecia prowadzone przez nauczyciela
akademickiego ze stazem dydaktycznym powyzej 5 lat;

2) nie rzadziej niz raz w roku — wybrane zajecia prowadzone przez nauczyciela
akademickiego ze stazem dydaktycznym krétszym niz 5 lat.

Rozdziat IV. Osoby odpowiedzialne za proces hospitacji

1.

[e)]

Za przeprowadzenie hospitacji ewaluacyjnych odpowiada bezposredni przetozony lub w
uzasadnionych sytuacjach wskazany przez niego doswiadczony pracownik badawczo-
dydaktyczny lub dydaktyczny, kompetentny w zakresie oceny prowadzenia zajec.

Za przeprowadzenie hospitacji ewaluacyjnych kierownika katedry/Studium Prawa
odpowiada wtasciwy dyrektor instytutu. Za przeprowadzenie hospitacji ewaluacyjnych
zaje¢ prowadzonych przez kierownikow SPNJO i SWFiS, a takze kierownikéw katedr
petnigcych jednoczes$nie funkcje dyrektora instytutu lub dyrektora studiéw, odpowiada
prorektor wtasciwy ds. dydaktyki albo wskazana przez niego osoba.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor studidw moze osobiscie przeprowadzi¢ hospitacje
ewaluacyjng zajeé¢ prowadzonych dla studentéw podlegajgcego mu kierunku studidw.
W hospitacji zaje¢ moze uczestniczy¢ kierownik katedry/studium.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor Szkoty Doktorskiej moze osobiscie przeprowadzi¢
hospitacje ewaluacyjng zaje¢ prowadzonych w Szkole Doktorskiej. W hospitacji zaje¢ moze
uczestniczy¢ kierownik katedry/studium.

Za przeprowadzenie hospitacji wspierajgcych oraz konsultacji metodycznych odpowiadajg
pracownicy Centrum Dydaktyki Akademickiej, posiadajgcy kompetencje metodyczne.

. Za wykorzystanie opinii i wnioskdw wynikajgcych z hospitacji ewaluacyjnych odpowiada

kierownik katedry/studium i dyrektor studiow.

Rozdziat V. Planowanie procesu hospitacji ewaluacyjnych

1.

Planowe hospitacje ewaluacyjne realizowane s zgodnie ze sporzgdzonym
harmonogramem i odbywajg sie w kazdym roku akademickim.

Hospitacje ewaluacyjne powinny uwzglednia¢ zapisy rozdziatu Ill i by¢ planowane
w oparciu o analize wynikow ankiet oceny zaje¢ oraz powinny w szczegdlnosci dotyczyé
tych zajeé, ktére w ankietach uzyskujg najnizszg ocene lub zawierajg negatywne
komentarze, zwtaszcza dotyczace dyscypliny pracy czy kwestii réwnosci traktowania
studentdw/doktorantow.



3. Do dnia 31 pazdziernika kazdego roku akademickiego kierownik: katedry/studium
i dyrektor Szkoty Doktorskiej przygotowuje harmonogram hospitacji ewaluacyjnych na
semestr zimowy, a do dnia 31 marca na semestr letni. Harmonogram zawiera imienng liste
0s0b prowadzacych zajecia podlegajgcych hospitacji w danym semestrze. Harmonogramy
sg sporzadzanie w aplikacji ,Hospitacje zaje¢” (https://hospitacje.ue.poznan.pl/).

4. Harmonogram hospitacji ewaluacyjnych powinien zostaé przedstawiony prowadzgcym
zajecia zatrudnionym w danej jednostce organizacyjnej przez ich bezposredniego
przetozonego nie pozniej niz do dnia 31 pazdziernika w semestrze zimowym i do dnia 31
marca w semestrze letnim.

5. W uzasadnionych przypadkach, prorektor wtasciwy ds. dydaktyki w porozumieniu
z dyrektorami studiéw i kierownikiem katedry/studium moze wskaza¢ dodatkowe osoby
prowadzgce zajecia, ktére powinny zostaé ujete w harmonogramie hospitacji.

Rozdziat VI. Planowanie i sposéb prowadzenia procesu hospitacji wspierajacych
i konsultacji metodycznych
1. Hospitacje wspierajace realizowane sg w kazdym roku akademickim.

2. Nauczyciele akademiccy, ktérzy chcg zgtosi¢ che¢ udziatu w konsultacji lub poddac
prowadzone zajecia hospitacji wspierajacej, powinni zgtosi¢ tenfakt minimum
z 7-dniowym wyprzedzeniem drogg elektroniczng do Centrum Dydaktyki Akademickiej.

3. Hospitacje wspierajgce oraz konsultacje metodyczne przeprowadzane sg z zachowaniem
poufnosci w zakresie procesu i rezultatow.

4. W przypadku rekomendacji hospitacji wspierajgcych przez przetozonego, metodyk moze
zapoznal sie z juz istniejaca dokumentacjg dotyczgcy sytuacji danego nauczyciela
oraz przeprowadzi¢ rozmowe z przetozonym w celu zapoznania sie z jego uwagami.
Nie ujawnia natomiast przebiegu catego procesu hospitacyjnego i jego wynikdw nikomu
poza hospitowanym nauczycielem.

5. Konsultacje metodyczne stuzg rozwigzaniu probleméw natury dydaktycznej, prowadzone
sg w formie niedyrektywnej rozmowy, podczas ktdrej metodyk zapoznaje sie z sytuacja
nauczyciela, udzielajgc wsparcia metodycznego.

6. Osoba kierujgca Centrum Dydaktyki Akademickiej, przekazuje prorektorowi wtasciwemu
ds. dydaktyki, w terminie do 30 wrzesnia, sprawozdanie z liczby hospitacji wspierajgcych i
konsultacji metodycznych przeprowadzonych w danym roku akademickim wraz z
informacjg na temat najistotniejszych problemoéw, ktére wystgpity oraz wnioskami
i propozycjami rozwigzan.

Rozdziat VIl. Dokumentacja i sposob oceniania prowadzonych zajec

1. Obowigzkiem oséb przeprowadzajgcych hospitacje ewaluacyjne jest wypetnienie w
aplikacji ,Hospitacje zaje¢” standardowego kwestionariusza hospitacji.

2. Hospitujgcy zobowigzany jest do przeprowadzenia rozmowy pohospitacyjnej w terminie 7
dni roboczych od dnia hospitacji. Rozmowa ta ma na celu zwrdcenie uwagi na mocne i
stabe strony pracy dydaktycznej nauczyciela oraz podjecie dalszych, mozliwych dziatan,


https://hospitacje.ue.poznan.pl/

stfuzgcych doskonaleniu jakosci procesu dydaktycznego i wspierajgcych rozwdj
pracownika. Po rozmowie hospitujgcy udostepnia hospitowanemu wyniki oceny w
aplikacji ,Hospitacje zaje¢” nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
przeprowadzenia rozmowy. W terminie 5 dni roboczych od udostepnienia oceny
hospitowany zobowigzany jest do potwierdzenia zapoznania sie z jej trescig w aplikacji
»,Hospitacje zajec”.

3. W tresci kwestionariusza hospitacji przeprowadzajgcy hospitacje  wskazuje
w szczegdlnosci ocene wynikajgcg z hospitacji, okreslajgc czy jest to ocena:

— niedostateczna,

dostateczna,

dostateczna plus,

— dobra,

dobra plus,
— bardzo dobra.

4. Jedli istnieje taka potrzeba, ocena hospitowanych zaje¢ powinna zawierac zalecenia
dla osoby podlegajacej hospitacji, ktére stuzytyby w przysztosci wzmocnieniu warsztatu
pracy i poprawie jakosSci uczenia. Wéréd zalecen moze znalezé sie réwniez rekomendacja
hospitacji wspierajgcych.

5. Osoba podlegajgca hospitacji moze zgtosi¢ swoje uwagi do oceny zaje¢ przez nig
prowadzonych, ktére zostang zapisane w arkuszu hospitacji.

6. Kwestionariusze  przeprowadzonych  hospitacji  ewaluacyjnych  archiwizowane
sg w aplikacji ,Hospitacje zaje¢”.

7. Kwestionariusze hospitacji majg charakter poufny.

8. Wazdr kwestionariusza hospitacji ewaluacyjnej okresla zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

Rozdziat VIIl. Niedostateczna ocena prowadzenia zaje¢ oraz tryb odwotawczy

1. W przypadku, gdy ocena zaje¢ uzyskana w wyniku przeprowadzenia hospitacji
ewaluacyjnej jest niedostateczna, bezposredni przetozony wspélnie z osobg prowadzgca
zajecia i w porozumieniu z koordynatorem ds. metodyki nauczania, dziatajgcym w ramach
Centrum Dydaktyki Akademickiej, okresla dziatania stuzgce poprawie jakosci nauczania,
konieczne do podjecia przez te osobe. Kolejng hospitacje przeprowadza sie w najblizszym
semestrze, w ktérym nauczyciel prowadzi zajecia dydaktyczne. W przypadku ponownej
oceny niedostatecznej, osoba prowadzgca zajecia niezwtocznie sktada wyjasnienia
wiasciwemu dyrektorowi studiow lub w przypadku nauczycieli zatrudnionych w SPNJO
i SWFiS - prorektorowi wifasciwemu ds. dydaktyki oraz sporzadza, w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym i Dyrektorem Centrum Dydaktyki Akademickiej plan
naprawczy zatwierdzany odpowiednio przez dyrektora studiow albo prorektora
wiasciwego ds. dydaktyki.

2. Sporzadzony plan powinien wskazywac konkretne dziatania, ktdre zostang podjete przez
prowadzgcego zajecia, wsparcie, jakie zostanie udzielone przez przetozonego lub



wspotpracownikow oraz terminy realizacji. Plan ten powinien obejmowac swojq
perspektywa przynajmniej dwa semestry prowadzenia zaje¢, a jego realizacja zostanie
zweryfikowana przez przeprowadzenie hospitacji zaje¢, w ktorej powinien braé udziat
dyrektor studiow lub prorektor witasciwy ds. dydaktyki, lub osoba wskazana przez
dyrektora studidw lub prorektora wtasciwego ds. dydaktyki.

Ostateczna ocena zaje¢ uwzgledniona bedzie w procesie oceny pracy nauczyciela
akademickiego zgodnie z wtasciwym zarzadzeniem rektora w sprawie kryteridw
powszechnej oceny okresowej dla poszczegdlnych grup nauczycieli akademickich
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu i rodzajéw stanowisk przez nich zajmowanych
oraz trybu i podmiotéw dokonujgcych tej oceny.

W przypadku, gdy ocena zaje¢ prowadzonych przez osobe spoza uczelni w wyniku
przeprowadzenia ponownej hospitacji ewaluacyjnej jest niedostateczna lub sporzadzony
plan poprawy jakosci uczenia nie zostat zrealizowany w wystarczajagcym zakresie, osobie
tej nie moze by¢ powierzone prowadzenie zaje¢ w kolejnych semestrach.

W przypadku gdy osoba prowadzaca zajecia nie zgadza sie z oceng, moze ona w terminie
7 dni od otrzymania wynikéw oceny odwotac sie do prorektora wtasciwego ds. dydaktyki
whnioskujgc o weryfikacje oceny. Do odwofania zatacza sie uzasadnienie oraz
wydrukowany kwestionariusz oceny.

Po zapoznaniu sie z wnioskiem i kwestionariuszem oceny prorektor wifasciwy ds.
dydaktyki moze:

a) uznad odwotanie za zasadne i zmieni¢ ocene w aplikacji Hospitacje zajec,

b) zarzadzi¢ przeprowadzenie powtdrnej hospitacji zaje¢ przez wskazang przez niego
osobe/osoby. Wynik powtdrnej hospitacji jest ostateczny.

c) uznaé odwotanie za bezzasadne i utrzymac¢ w mocy pierwotng ocene hospitujgcego.

Rozstrzygniecie prorektora wtasciwego ds. dydaktyki w zakresie, o ktérym mowa w ust. 6
jest ostateczne.



‘r Zatgcznik nr 1
do Zasad przeprowadzania hospitacji zajec¢

dydaktycznych prowadzonych w UEP

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Kwestionariusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu

I.  Informacje ogolne:

Instytut/studium

Katedra/zespot

Kierunek/specjalnosé/poziom ksztatcenia/rok studiow
Przedmiot

Forma zajec

Temat zajec

Prowadzacy zajecia

(tytut/stopieri naukowy albo tytut zawodowy, imie i nazwisko,
stanowisko)

Przeprowadzajgcy hospitacje

(tytut/stopieri naukowy albo tytut zawodowy, imie i nazwisko,
stanowisko)

Termin poprzedniej hospitacji

Poprzednia ocena zajeé

Data hospitacji

Godzina

Planowany czas trwania zajeé

Miejsce przeprowadzenia zajeé

(budynek, nr sali/platforma ksztatcenia zdalnego)

Il. Ocena zajec:

Przygotowanie merytoryczne prowadzacego zajecia, w tym ocena zgodnosci tematyki,
celéw i tresci ksztatcenia prowadzonych zajec z sylabusem przedmiotu* oraz z aktualnym
stanem wiedzy.

Przygotowanie metodyczne prowadzacego zajecia, w tym ocena, np. pomystu na
prowadzenie zaje¢, aktywnosci wspierajgcych uczenie sie studentdéw, innowacyjnosci i
adekwatnosci  wykorzystywanych  aktywizujgcych metod  ksztatcenia i pomocy
dydaktycznych, umiejetnosci powigzania teorii z praktyka (zastosowanie przyktadow itp.).

Komunikowanie i kierowanie procesem grupowym, w tym ocena np. kultury
komunikowania sie, nawigzywania i budowania relacji interpersonalnych ze studentami
oraz radzenia sobie w trudnych sytuacjach, kierowania pracg grupowg, umiejetnosci
udzielania informacji zwrotne;.




Organizacja i przebieg zaje¢, w tym ocena np. punktualnosci, tempa prowadzenia zajec,
wykorzystania czasu zajeé.

Metody weryfikacji osiggniecia przez studentow efektdw uczenia sie zdefiniowanych dla
przedmiotu, w tym: analiza szczegétowosci i poziomu wymagan postawionych studentom
oraz ocena czy metoda przeprowadzonego zaliczenia/egzaminu pozwala na weryfikacje
efektéw uczenia sie okreslonych dla przedmiotu.

Rekomendacje, w tym proponowane kierunki doskonalenia oraz obszary do rozwoju dla
nauczyciela (np. propozycja udziatu w hospitacjach wspierajgcych lub konsultacjach
dydaktycznych organizowanych przez Centrum Dydaktyki Akademickiej).

* Przeprowadzajgcy hospitacje jest zobowigzany do uprzedniego zapoznania sie z trescig

sylabusa przedmiotu.

Uwagi hospitowanego (prosze wskazaé¢ swoje mocne strony i obszary do rozwoju
w kontekscie przeprowadzonych zaje¢ oraz podjgc¢ prébe autorefleksji nad zastosowanymi

metodami nauczania):

Ocena wynikajaca z hospitacji:

bardzo dobra
dobra plus
dobra
dostateczna plus
dostateczna
niedostateczna.

Oooooo o

Zapoznatam/-tem sie z trescig kwestionariusza i oceng z hospitacji:

O zgadzam sie z wynikiem hospitacji
O nie zgadzam sie z wynikiem hospitacji, poniewaz

(data i podpis osoby prowadzacej zajecia)




