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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania i zasad hospitacji zaje¢
dydaktycznych oraz ustalenie sposobu postepowania podczas prowadzonego

procesu ankietyzacji na Wydziale Budownictwa.
2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura ankietyzacji obowigzuje prowadzgcych zajecia dydaktyczne na
wszystkich poziomach i formach ksztalcenia. Hospitacje dotyczg wszystkich
nauczycieli akademickich oraz doktorantéw. Wyrdznia sie hospitacje:

. planowe,

J pozaplanowe.
3. TERMINOLOGIA

. Jednostka - jednostka organizacyjna (wydziat), jednostka
miedzywydziatowa, lub szkota doktorska.

. Kierownik jednostki — Dziekan, kierownik jednostki miedzywydziatowej,
kierownik szkoty doktorskie;.

. Kierownik katedry — osoba kierujgca dziatalnoscig katedry, przetozony
w odniesieniu do wszystkich podlegtych pracownikow.

. Karta/sylabus przedmiotu — karta zawierajgca w szczegdlnosci tresci
programowe przedmiotu, efekty uczenia sie i warunki zaliczenia przedmiotu.

. Hospitacja — wizytowanie zaje¢ dydaktycznych przez Dziekana / Prodziekana
ds. dydaktycznych / kierownika katedry [/ kierownika jednostki
miedzywydziatowej, w celu zapoznania sie z pracg dydaktyczng
hospitowanego nauczyciela akademickiego.

. Hospitacja planowa — zapowiedziane i ujete w ramowym planie hospitaciji
wizytowanie zaje¢ dydaktycznych. W procesie dydaktycznym hospitacja
planowa petni funkcje doradczg i kontrolng.




o Hospitacja pozaplanowa (w trybie interwencyjnym) — nieujeta w planie,
niezapowiedziana kontrola sposobu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, ktora
jest procesem doraznego rozpoznania i rozwigzania problemu wynikajgcego
ze sposobu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych. W procesie dydaktycznym
hospitacja pozaplanowa petni funkcje rozpoznawczo-diagnostyczng
i profilaktyczna. Decyzje podejmuje Dziekan lub Prodziekan
ds. dydaktycznych.

. Ankietyzacja — dziatanie majgce na celu pozyskanie wiedzy na temat
procesu ksztatcenia, polegajgce na udzieleniu odpowiedzi przez
respondentéw (studentow, doktorantéw, stuchaczy studiow podyplomowych,
absolwentow).

. Sprawozdanie — zestawienie i analiza wynikéw ankietyzacji.
4. ODPOWIEDZIALNOSC

Dziekan odpowiada za:
e inicjowanie hospitacji pozaplanowych,
» zatwierdzenie ramowego planu hospitaciji,
e przedstawienie sprawozdania z przeprowadzonych hospitacji wtasciwej Radzie,
e przeprowadzenie badan ankietowych,
» uwzglednienie wnioskdéw z analizy w polityce kadrowej i projako$ciowe;j,
» publikacje zbiorczych wynikow ankietyzacji na stronach www jednostki,
» przedstawienie sprawozdania z przeprowadzonej ankietyzacji wkasciwej Radzie,
e przekazanie sprawozdania Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia jako czesci wydziatowego rocznego raportu z przeglgdu Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Kierownik katedry odpowiada za:
e przygotowanie ramowego planu hospitaciji,
e nadzor nad ramowym planem hospitacji,
o przekazanie wynikow hospitacji Dziekanowi i Wydziatowej Komisji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Kierownik studiow podyplomowych odpowiada za:
» przeprowadzenie badan ankietowych w ustalonych terminach,
» uwzglednienie wnioskéw z analizy w polityce projakos$ciowej na studiach

podyplomowych,



o przekazanie sprawozdania Dziekanowi oraz
do wiadomosci Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Hospitujgcy odpowiada za:
e przeprowadzenie hospitacji i omowienie wynikow z osobg hospitowang,
e sporzgdzenie protokotu z przeprowadzanej hospitacji/wypetnienie arkusza
hospitaciji.
Prowadzacy przedmiot odpowiada za:
e uwzglednienie wnioskdw z hospitacji w planowaniu i prowadzeniu zaje¢
dydaktycznych.
Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia odpowiada za:
e opracowanie dla Dziekana sprawozdania zbiorczego z hospitacji
przeprowadzonych na Wydziale,
» uwzglednienie wynikdw hospitacji i wnioskow w wydziatowym rocznym raporcie
z przegladu systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e opracowanie sprawozdania zbiorczego z ankietyzacji przeprowadzonej na
Wydziale dla Dziekana,
e uwzglednienie wynikow ankietyzacji i wnioskow w wydziatowym rocznym

raporcie z przeglagdu Systemu Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia.

5. OPIS POSTEPOWANIA

Sposob przeprowadzania ankietyzacji oraz hospitacji zaje¢ dydaktycznych od
1 pazdziernika 2021 roku systematyzujg procedury uczelniane bedgce integralng
czescig Uczelnianej Ksiegi Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia (UKSZJK).
W zwigzku z powyzszym na Wydziale Budownictwa w przypadku hospitacji zaje¢
dydaktycznych stosuje sie postepowanie opisane szczegdétowo w procedurze
uczelnianej PU-1/UKSZJK, natomiast w przypadku procesu ankietyzacji: realizaciji
procesu dydaktycznego, pracy dziekanatu, catego toku studiow; stosuje sie

podejscie przedstawione w PU-2/UKSZJK.

5.1. Szczegotowe wymagania dotyczgce procesu hospitacji zajec
dydaktycznych na Wydziale Budownictwa:
5.1.1. Po zatwierdzeniu przez Dziekana ramowego planu hospitaciji,

kopia planu przekazywana jest do kierownikéw katedr oraz do



5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

Przewodniczgcego Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.

Kierownik katedry w terminie 14 dni od otrzymania ramowego
planu hospitacji przekazuje go w formie elektronicznej Iub
papierowej do zapoznania sie podlegtym pracownikom.

Zaleca sie, aby kopia ramowego planu hospitacji na dany semestr
znajdowata sie w sekretariacie katedry zapewniajgc tym samym
dostep do harmonogramu pracownikom.

Koniecznos¢ wprowadzenia zmian przez kierownika katedry
wynikajgca ze zdarzeh losowych w zaakceptowanym przez
Dziekana ramowym planie hospitacji, musi by¢ kazdorazowo

omowiona oraz zaakceptowana przez Dziekana.

5.2. Szczegotowe wymagania dotyczgce procesu ankietyzacji badan

zawodowych absolwentow Wydziatu Budownictwa

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

Proces ankietyzacji realizowany jest po obronie pracy dyplomowe].
Za opracowanie zbiorcze wynikéw badania odpowiedzialny jest
Zespot ds. Kontaktow z Absolwentami Wydziatu Budownictwa
powotywany przez Dziekana.

W badaniu mogg uczestniczy¢ wszyscy absolwenci. Ankieta jest
dobrowolna i anonimowa.

Ankieta moze byC¢ przeprowadzona w formie elektronicznej
z zastosowaniem systeméw informatycznych z zachowaniem
anonimowosci respondentow.

Osoby odpowiedzialne za realizacje procesu ankietyzacji
przekazujg Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia raport z przeprowadzonej ankietyzacji nie pdzniej niz
do 10 wrzesnia biezgcego roku akademickiego.

W  przekazywanym raporcie koniecznym jest uwzglednienie
danych w oparciu o system monitorowania Ekonomicznych Losow
Absolwentéow  szkét  wyzszych (ELA) w odniesieniu do

prowadzonych kierunkéw studiéw na Wydziale Budownictwa.



6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Akty prawa powszechnie obowigzujgcego zgodnie z powszechnie przyjetymi

zasadami ich stosowania oraz wewnetrzne akty Politechniki Czestochowskiej

wedtug wykazu publikowanego w BIP.

PU-1 Hospitacje zaje¢ dydaktycznych,
PU-2 Ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych.

7. ZALACZNIKI

Zatgcznik Z1/PU-1 Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych (wersja w jezyku
polskim i w jezyku angielskim),

Zatgcznik Z2/PU-1 Plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych,

Zatgcznik Z3/PU-1 Zestawienie wynikéw hospitacji zaje¢ dydaktycznych,
Zatgcznik Z4/PU-1  Zbiorcze zestawienie wynikdw hospitacji zajec
dydaktycznych - publikacja danych na stronach www.

Zatgcznik Z1/PU-2 Ankieta dotyczgca realizacji procesu dydaktycznego
(wersja w jezyku polskim i w jezyku angielskim),

Zatgcznik Z2/PU-2 Zbiorcze zestawienie wynikdw realizacji procesu
dydaktycznego — publikacja danych na stronach www,

Zatgcznik Z3/PU-2 Ankieta oceny pracy dziekanatu/Biura Szkoty Doktorskiej
(wersja w jezyku polskim i w jezyku angielskim),

Zatgcznik Z4/PU-2 Zbiorcze zestawienie wynikdw ankiety oceny pracy
dziekanatu,

Zatgcznik Z5/PU-2 Ankieta dotyczgca oceny catego toku studiow odbytego
w Politechnice Czestochowskiej (wersja w jezyku polskim i w jezyku

angielskim).



