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Niniejsza Procedura jest wtasnoscig Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu i nie moze
by¢ kopiowana w czesci lub catosci oraz udostepniana osobom trzecim bez pisemnej zgody Dziekana.
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest wskazanie wtasciwego postepowania w zakresie zatrudniania oraz
monitorowania kompetencji kadry dydaktycznej zatrudnionej w Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody
i Edukacji w Poznaniu.

2. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura obowigzuje w Wyzszej Szkole Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu w zakresie:
— rekrutacji i zatrudniania kadry dydaktycznej;
— doskonalenia kompetencji kadry dydaktycznej;
— oceniania kadry dydaktycznej.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

1) Dziekan odpowiedzialny jest za:

— nadzdr nad stosowaniem niniejszej procedury;

— nadzorowanie wszystkich dziatan dotyczgcych zapewnienia jakosci kadry dydaktycznej;

— nadzorowanie procesu hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

2) Prodziekani odpowiedzialni sg za:

— monitorowanie dziatalnosci dydaktycznej nauczycieli akademickich zatrudnionych
w ramach podlegtego im kierunku i wspotprace w tym zakresie z dziekanem;

— zapewnianie mozliwosci doskonalenia umiejetnosci dydaktycznych nauczycieli
akademickich poprzez pozytywne opiniowanie ich udziatu w stosownych kursach
doksztatcajacych;

— przestrzeganie zgodnosci dorobku naukowego i zawodowego z tematyka powierzanych
zajeC oraz zgodnosci specjalizacji (kompetencji) z nauczanym przedmiotem;

— obsade przedmiotédw na studiach | i Il stopnia podzielonych na formy zaje¢ (wyktady,
¢wiczenia, seminaria, zajecia praktyczne i praktyki zawodowe) zgodng z kompetencjami
merytorycznymi i dydaktycznymi prowadzacego.

3) Petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia odpowiedzialny jest za:

— przeprowadzanie badania oceny wyktadowcéw i prowadzonych przez nich zaje¢;

— analize wynikéw i opracowanie raportu z badania oceny wyktadowcéw i prowadzonych
przez nich zajec.

4) Dziat Kadr odpowiedzialny jest za:
— przygotowanie i prowadzenie dokumentdéw zwigzanych z doborem kadry dydaktycznej.
5) Kanclerz odpowiedzialny jest za:
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— nawigzywanie stosunku pracy z nauczycielami akademickimi oraz podpisywanie umédw
z innymi osobami prowadzacymi zajecia.
6) Kazdy pracownik i student Uczelni odpowiedzialny jest za:
— stosowanie sie do dyspozycji zawartych w niniejszej procedurze.

4. OPIS POSTEPOWANIA

1) Polityka kadrowa Uczelni ma na celu tworzenie profesjonalnego, stabilnego zespotu
wyktadowcéw, zapewniajgcego najwyzszg jako$é ksztatcenia na prowadzonych kierunkach
studiow.

2) Wyktadowcy wtaczeni w proces dydaktyczny Wyziszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji
w Poznaniu majg obowigzek i mozliwos¢ statego, systematycznego podnoszenia swojej wiedzy
i umiejetnosci, aby wyposazaé studentdw w najnowszg wiedze i umiejetnosci praktyczne,
niezbedne do wejscia na rynek pracy przez absolwenta.

4.1. Zasady doboru kadry dydaktycznej

4.1.1. Planowanie obsady na dany semestr
1) Prodziekan kierunku przedstawia w czerwcu (dla semestru zimowego) lub w styczniu (dla
semestru letniego) dziekanowi w formie pisemnej zapotrzebowanie na zajecia na przyszty
semestr na podstawie:
— liczby studentéw na poszczegdlnych latach studiéw;
— liczby studentéw przewidywanych na pierwszym roku studiow;
— programu i planéw studidw;
— zaktadanej wielko$ci grup studenckich.
2) Prodziekani zgtaszajg dziekanowi proponowang obsade zaje¢, uwzgledniajgc kwalifikacje
wyktadowcéw okreslonego stopnia do prowadzenia zajec, w tym przestrzegania zasad:
— zgodnosci kompetencji z nauczanym przedmiotem;
— nieprzekraczania limitu liczby studentow w grupach seminaryjnych (seminaria
dyplomowe);
— réwnomiernego podziatu zaje¢ w celu wypetnienia pensum.
3) Za analize kierunku rozwoju nauczycieli akademickich oraz zgodnos$¢ ich kompetencji
z zatozonymi efektami uczenia sie poszczegdlnych zaje¢ odpowiadajg prodziekani i dziekan.
4) W przypadku prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi (m. in. praktycy, specjalisci o udokumentowanym doswiadczeniu
zawodowym), decyzje o powierzeniu im zaje¢ dydaktycznych podejmuje dziekan na podstawie
ich doswiadczenia zawodowego poswiadczonego dokumentacjg przedstawiong przez
pracownika.
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5) Dziekan, w porozumieniu z prodziekanami, w terminie do korfica wrzesnia ustala obsade zajec
na kolejny rok akademicki. Weryfikacja planéw i obsady zajec jest dokonywana semestralnie.

4.1.2. Rekrutacja i zatrudnianie kadry dydaktycznej

1) Zasadniczym kryterium zatrudniania wyktadowcow sg zadania dydaktyczne, wynikajgce
z programoéw studidw pierwszego i drugiego stopnia.

2) Decyzje zwigzane z zatrudnianiem poprzedzone sg rzetelng analizg stanu kadrowego i sytuacji
finansowej uczelni.

3) Rekrutacja jest prowadzona w sposdb ciggty, a do zatrudnienia nowych pracownikéw dochodzi
w momencie koniecznosci uzupetnienia brakéw kadrowych lub zmiany osoby prowadzacej
zajecia, majacej na celu podniesienie jakosci Swiadczonych ustug edukacyjnych.

4.1.2.1. Zatrudnianie nowego pracownika

1) Prodziekani dokonujg analizy stanu zatrudnienia oraz potrzeby rekrutacji nowego pracownika
z jednoczesnym dokonaniem analizy obcigzen na dany rok akademicki.

2) Rekrutacja przeprowadzana jest w sposéb bezposredni, bez postepowania konkursowego.

3) Kandydat sktada aplikacje do Dziatu Kadr wraz z dokumentami potwierdzajgcymi wyksztatcenie
i kompetencje do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na danym kierunku studidw w Uczelni.

4) W celu uszczegdétowienia doswiadczenia zawodowego kandydata na wyktadowce w Uczelni,
przekazuje on do Dziatu Kadr wypetniony formularz charakterystyki wyktadowcy (formularz
PSZJ-06/F1) opisujgc w nim swdj dotychczasowy dorobek dydaktyczny, naukowy i/lub
zawodowy.

5) Podstawg zatrudnienia kadry dydaktycznej jest wniosek prodziekana do dziekana
o zatrudnienie. Dziekan weryfikuje wniosek uwzgledniajac przy tym m. in.:

— uprawnienia kandydata do prowadzenia danej formy zaje¢;

— zgodnos¢ specjalizacji (kompetencji) z nauczanym przedmiotem;

— wysokos¢ pensum pracownika;

— zgodnos$¢ praktyki zawodowej (kompetencji) z nauczanym przedmiotem;
— whnioski z analizy obsady zaje¢ za poprzedni rok.

6) Po weryfikacji kompetencji kandydata, dziekan opiniuje wniosek. Zaopiniowany wniosek
przekazuje do Dziatu Kadr.

7) Po pozytywnym zaopiniowaniu wniosku kandydat sktada do kanclerza (za posrednictwem
Dziatu Kadr) podanie o zatrudnienie wraz z kompletem wymaganych dokumentéw.

8) W przypadku umowy zlecenia lub umowy o wspodtpracy podanie nie jest wymagane,
a podstawe zatrudnienia stanowi pozytywnie zaopiniowany przez dziekana wniosek
prodziekana i zawarta umowa.
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4.2. Wymagania kompetencyjne stawiane kadrze dydaktycznej
1) Rekomendacje kompetencyjne wyznaczajg kierunki pozgdanego rozwoju i budowy
kompetencji kadry Wyzszej Szkota Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu. Powinny one
ksztattowac dobre praktyki w zatrudnianiu oraz motywowac do pracy.
STANOWISKO Rekomendowane kompetencje dydaktyczne/zawodowe/naukowe
LEKTOR co najmniej tytut zawodowy magistra lub tytut rGwnorzedny.
INSTRUKTOR co najmniej tytut zawodowy magistra lub tytut réwnorzedny;
co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe.
WYKELADOWCA co najmniej tytut zawodowy magistra lub tytut rownorzedny;
pierwsze co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe.
zatrudnienie
WYKLADOWCA - co najmniej tytut zawodowy magistra lub tytut réwnorzedny;
kontynuacja co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe i istotne osiggniecia w pracy
zatrudnienia zawodowe] lub dziatalnosci dydaktycznej albo udokumentowany dorobek
publikacyjny, udokumentowany potencjat badawczy, czynne uczestnictwo
w konferencjach/seminariach.
STARSZY co najmniej stopien naukowy doktora lub tytut zawodowy magistra;
WYKLADOWCA co najmniej 5-letnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia dydaktyki lub co
najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego;
istotne osiggniecia w pracy zawodowej i dziatalnosci dydaktycznej lub naukowej:
wysokie umiejetnosci dydaktyczne potwierdzone wynikami ankiet studenckich,
autorstwo podrecznika akademickiego/skryptu, udziat w projektach
dydaktycznych, autorstwo publikacji naukowych w renomowanych
czasopismach naukowych lub wydawnictwach naukowych, czynne uczestnictwo
w konferencjach/seminariach;
wypromowanie znaczacej liczby prac dyplomowych.
PROFESOR stopien doktora habilitowanego;
UCZELNI co najmniej 7-letnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia dydaktyki lub co
najmniej 7 lat doswiadczenia zawodowego;
udokumentowane i wysoko oceniane zaangazowanie w rozwdj procesu
ksztatcenia akademickiego wyrazajgce sie: autorskimi, innowacyjnymi
wdrozeniami przedsiewzie¢ dydaktycznych (programéw studidow, kierunkow
studidow); stosowaniem nowoczesnych metod ksztatcenia i ich popularyzacja;
przygotowywaniem kolejnych grup pracownikéw do prowadzenia zajec
w uczelni i konsekwentnie realizujgcych zaplanowany program wtasnego
rozwoju dydaktycznego;
znaczace doswiadczenie w sprawowaniu opieki promotorskiej nad
przygotowywaniem przez studentéw prac dyplomowych;
osiggniecia w pracy dydaktycznej potwierdzone w szczegdlnosci przez wysokie
wyniki ankiet studenckich i nagrody za dziatalnos$¢ dydaktyczng;
dorobek, doswiadczenie i osiggniecia krajowe i miedzynarodowe (dorobek
w dyscyplinie naukowej swiadczgcy o samodzielnosci naukowej, doswiadczenie
miedzynarodowe).
PROFESOR tytut naukowy profesora;
automatyczny awans na stanowisko profesora po uzyskaniu tytutu naukowego.
4.3. Doskonalenie kompetencji kadry dydaktycznej
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1) Obowigzkiem kazdego nauczyciela akademickiego jest podnoszenie kwalifikacji poprzez
kontakt z najnowszg wiedzg. Wyzsza Szkota Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu wspiera
rozwdj naukowy i zawodowy nauczycieli akademickich m. in. poprzez:

— pomoc organizacyjng i merytoryczng w staraniach o $rodki na realizacje projektéw
finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych;

— przeznaczanie $rodkéw finansowych — w miare mozliwosci Uczelni — na realizacje
projektéw witasnych lub zleconych, waznych dla Uczelni oraz istotnych dla rozwoju nauki
i relacji z otoczeniem spotecznym,;

— organizowanie szkolen, seminaridw i wyktadéw umozliwiajgcych zdobywanie Iub
zgtebianie wiedzy i umiejetnosci, m.in. w zakresie: doskonalenia umiejetnosci
dydaktycznych, unowoczesniania procesu ksztatcenia;

— wspieranie organizacyjne, finansowanie lub wspétfinansowanie udziatu w kursach,
szkoleniach, seminariach i konferencjach umozliwiajacych zdobywanie lub zgtebianie
wiedzy i umiejetnosci istotnych z punktu prowadzonych zajec.

4.4. Formy oceniania kadry dydaktycznej

4.4.1. Ocena okresowa nauczyciela akademickiego

1) Kazdy nauczyciel akademicki, z wyjatkiem rektora, podlega ocenie okresowej,
w szczegblnosci w zakresie nalezytego wykonywania obowigzkdéw oraz przestrzegania prawa
autorskiego, praw pokrewnych i prawa wtasnosci przemystowe;j.

2) Oceny okresowej nauczyciela akademickiego dokonuje:

— rektorska komisja oceniajgca — w odniesieniu do dziekana i prodziekandw;
— komisja oceniajgca nauczycieli akademickich — w odniesieniu do nauczycieli
akademickich.

3) Ocena okresowa jest dokonywana nie rzadziej niz raz na cztery lata zatrudnienia na
stanowisku nauczyciela akademickiego.

4) W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy nauczyciela akademickiego, termin dokonania
oceny okresowej ulega przedtuzeniu o czas tej nieobecnosci.

5) Oceny okresowej dokonuje sie z uwzglednieniem Kryteriow oceny okresowej nauczycieli
akademickich WSZUIE (formularz PSZJ-06/F2).

6) Ocena nauczyciela akademickiego ma charakter opisowy i konczy sie wnioskiem:
»pozytywna” albo ,negatywna”. Ocena jest sporzadzana w formie pisemnej wraz
z uzasadnieniem na Formularzu oceny okresowej nauczyciela akademickiego WSZUIE
(formularz PSZJ-06/F3).

7) Ocena wraz z uzasadnieniem jest przekazywana nauczycielowi akademickiemu przez
przewodniczgcego komisji oceniajgcej nauczycieli akademickich, a w przypadku dziekana lub
prodziekana — przez przewodniczgcego rektorskiej komisji oceniajace;j.
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8) Dziekan Wydziatu zobowigzany jest, w przypadku powtarzajgcych sie stabych ocen pracy
nauczyciela, do przeprowadzenia rozmowy wyjasniajgcej i/lub hospitacji prowadzonych
przez nauczyciela zajec.

9) W przypadku uzyskania oceny negatywnej, nastepna ocena nauczyciela akademickiego jest
wyznaczana po uptywie roku.

10) Powtdrna ocena negatywna moze stanowi¢ podstawe rozwigzania stosunku pracy
z nauczycielem akademickim.

11) Od wyniku oceny okresowe] nauczycielowi akademickiemu przystuguje odwotanie do
rektora, za posrednictwem przewodniczgcego komisji oceniajgcej w terminie 14 dni od
zapoznania sie nauczyciela akademickiego z opinia.

12) W toku postepowania odwotawczego rektor wystuchuje wyjasnier odwotujgcego oraz moze
zasiegnac opinii innych osdb. Rektor utrzymuje w mocy zaskarzong ocene, albo zmienia jg na
korzy$¢ odwotujgcego sie nauczyciela. Decyzja rektora wydana na skutek odwotania lub
ztozenia wniosku jest ostateczna.

13) W przypadku dwdch kolejnych ocen negatywnych danego nauczyciela akademickiego rektor
podejmuje decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy.

14) Szczegoétowe wytyczne opisujgce proces okresowej oceny nauczycieli akademickich zawarte
s3 w zarzadzeniu rektora nr 7/2021 z dnia 1 paZdziernika 2021 w sprawie okresowych ocen
nauczycieli akademickich Wyzszej Szkole Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu

4.4.2. Ocena ankietowa wyktadowcoéw i prowadzonych przez nich zajec

1) Wyktadowcy prowadzacy zajecia dydaktyczne oceniani s3 systematycznie przez studentow
z wykorzystaniem metody sondazu diagnostycznego.

2) Narzedziem stosowanym w procesie ewaluacji jest kwestionariusz ankiety.

3) Studenci wyrazajg opinie poprzez dobrowolne i anonimowe wypetnianie ankiet ewaluacyjnych
w internetowym systemie eHMS w Wirtualnym Dziekanacie, po zakonczeniu kazdego cyklu
zaje¢ dydaktycznych, nie rzadziej niz raz w semestrze.

4) Ocena pracy kadry dydaktycznej przez studentéw dotyczy wszystkich wyktadowcéw
prowadzacych zajecia w danym semestrze.

5) Szczegdty dotyczace oceny wyktadowcdw i prowadzonych przez nich zaje¢ opisane zostaty
w procedurze Procedura PSZJ-09 Ocena procesu dydaktycznego oraz infrastruktury i zasobéw
materialnych.

4.4.3. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych
1) Nadzér nad procesem hospitacji zaje¢ dydaktycznych sprawuje dziekan wydziatu.

2) Hospitacjom podlegajg wszystkie zajecia dydaktyczne prowadzone w Uczelni w ramach
studiéw pierwszego i drugiego stopnia.
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3) Hospitacjom podlegajg wszyscy nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia
dydaktyczne.

4) Szczegdty dotyczace hospitacji zaje¢ dydaktycznych opisane zostaty w procedurze PSZJ-07
Hospitacje zajec dydaktycznych.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 22021 r., poz. 478
z pozn. zm.)

2) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studidow (Dz. U. z 2021, poz. 61 — tekst jednolity)

3) Statut Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu

4) Regulamin Studiéw Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu

5) Regulamin pracy Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu

6) Zarzadzenie rektora nr 7/2021 z dnia 1 pazdziernika 2021 w sprawie okresowych ocen
nauczycieli akademickich WyzZszej Szkole Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu

7) Ksiega Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia

8) Procedura PSZJ-01 Nadzdr nad dokumentami i zapisami

9) Procedura PSZJ-07 Hospitacje zajec dydaktycznych

10) Procedura PSZJ-09 Ocena procesu dydaktycznego oraz infrastruktury i zasobow materialnych

6. WYKAZ FORMULARZY

1) PSZJ-06/F1 Charakterystyka wyktadowcy
2) PSZJ-06/F2 Kryteria oceny okresowej nauczycieli akademickich WSZUIE
3) PSZJ-06/F3 Formularz oceny okresowej nauczyciela akademickiego WSZUIE

7. TABELA ZMIAN

Miejsce
wprowadzenia Data
Lp. zmiany Tres¢ zmiany wprowadzenia Zarzadzajacy | Zatwierdzajacy
(rozdziat/ punkt / zmiany

strona/ wydanie)




