Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych we Wtoctawku

Wydziat Nauk Ekonomicznych i Prawnych
Wydziat Nauk Inzynieryjno-Technicznych
Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych
Wydziat Nauk o Zdrowiu

Poziom I PZ 7. Organizacja praktyk zawodowych

Termin realizacji zadania:

e zakonczenie semestru
zimowego i zakoficzenie
semestru letniego.

1. Zakres procedury

Procedura okresla ogélne zasady organizacji i realizacji praktyk zawodowych.

2. Podmioty odpowiedzialne za wykonanie zadan objetych procedura

e dziekan wydzialu;
o  Lkierownik zakladu;
e uczelniany opiekun praktyki;

e Dzial Nauczania.

3. Cele praktyki zawodowej

Celem praktyki zawodowej jest:

1) wprowadzenie do praktycznego wykonywania zawodu, doskonalenie kompetencji zawodowych, do ktérych
przygotowuja: studia stacjonarne, studia podyplomowe, kursy i szkolenia;

2)  wyksztalcenie oraz doskonalenie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej, zdobytej w toku: studiéw
stacjonarnych, studiéw podyplomowych, kurséw i szkolen, w praktyce - integracja wiedzy teoretycznej
z praktyka;

3) poznawanie S$rodowiska zawodowego, organizacji pracy, odpowiadajacej wspolczesnym tendencjom
w gospodarce, administracji, edukacji, ochronie zdrowia itp.;

4)  przyjecie przez studenta odpowiedzialnos$ci za wlasne ksztalcenie, a takze zachowanie zgodne z przyjetymi

zasadami etycznymi.

4. Otrganizacja praktyki
Student realizuje praktyke w czasie 1 wymiarze okre§lonym w programie studiéow, dla danej formy ksztalcenia. Praktyka
realizowana jest w zakladzie pracy, ktérego profil dziatalnosci odpowiada kierunkowi ksztalcenia oraz zapewnia
mozliwo$¢ osiggnigcia zakladanych efektow uczenia sig.
Praktyka zawodowa jest organizowana przez:

1) uczelni¢ - w zakladzie pracy, z ktérym uczelnia zawarta porozumienie w tym zakresie;



2) studenta - samodzielnie, na podstawie zgody otrzymanej z zakladu pracy (w tym za granica).
W przypadku, gdy student zrezygnuje z praktyki zawodowej zorganizowanej przez uczelnig, jest zobowigzany do odbycia
praktyki zawodowej zorganizowanej we wlasnym zakresie.
W przypadku praktyki zawodowej organizowanej przez Uczelni¢ student zobowiazany jest zglosi¢ si¢ do Dziatu
Nauczania w celu pobrania skierowania na praktyke (nie dotyczy studentéw Wydziatu Nauk o Zdrowiu). W Wydziale
Nauk o Zdrowiu student obywa praktyki zawodowe organizowane przez Uczelni¢ zgodnie z zasadami obowiazujacymi
w tym Wydziale.
W przypadku praktyki zawodowej organizowanej samodzielnie, student zobowiazany jest ztozy¢ w Dziale Nauczania:
1) oswiadczenie pracodawcy o przyjeciu na praktyke zawodowa - pisemna zgoda pracodawcy na odbycie praktyki
przez studenta;
2) pisemne o$wiadczenie o posiadanym ubezpieczeniu nastgpstw nieszczesliwego wypadku (NNW) na czas
realizacji praktyki zawodowe;.
W przypadku praktyki zawodowej organizowanej samodzielnie przez studenta Wydziatu Nauk o Zdrowiu, zobowigzany
jest on zlozy¢ w Dziale Nauczania:
1) oswiadczenie pracodawcy o przyjeciu na praktyke zawodowa;
2) uzupelniony przez zakladowego opiekuna praktyki, kwestionariusz pn. ,,Kryteria stanowigce podstawe do
prowadzenia ksztatcenia praktycznego przez zakladowego opickuna zajeé praktycznych i praktyki zawodowe;j”;
3) pisemne o§wiadczenie o posiadaniu obowiazkowych badafi i ubezpieczen na czas realizacji praktyki:
a) ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwego wypadku (NNW);
b) aktualnej Pracowniczej Ksiazeczki Zdrowia dla celéw sanitarno-epidemiologicznych;
c) ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilne;.
Po uzyskaniu zgody w zakladzie pracy na odbycie praktyki zawodowej, student zwraca dokumenty w wyznaczonym przez
Dziat Nauczania terminie, nie pbzniej jednak niz na tydzienl przed rozpoczeciem prakeyki.
Praktyka powinna mieé¢ charakter ciagly, tj. by¢ realizowana w kazdym dniu roboczym, w terminie podanym
w o$wiadczeniu pracodawcy. W uzasadnionych sytuacjach, w ktorych praktyka nie moze by¢ realizowana w sposéb ciagly,
student zobowigzany jest dostarczy¢ szczegdlowy harmonogram praktyki, okreslajacy rzeczywiste daty i godziny jej
realizacji. Harmonogram musi by¢ zaakceptowany przez pracodawce.
Niewywigzanie si¢ z ww. obowiazkéw moze stanowi¢ podstawe do braku wyrazenia zgody na realizacje praktyki
zawodowej oraz niezaliczenie praktyki zawodowe;.
Podczas realizacji praktyki student zobowigzany jest prowadzi¢ odpowiednia dokumentacje, a w szczegdlnosci:

1) ,,Dziennik praktyki zawodowej”;

2) ,,Dziennik praktyki zawodowej dla kierunku Pedagogika”, ,,Dziennik praktyki zawodowej dla kierunku Filologia,
specjalnos¢ Filologia angielska, specjalizacja nauczycielska”, ,,Dziennik praktyki zawodowej dla kierunku
Pedagogika przedszkolna i wczesnoszkolna”;

3) ,,Dziennik praktycznych umiejetnosci zawodowych - studia pierwszego stopnia”, dla studentow Wydziatu Nauk
o Zdrowiu;

4) ,,Dziennik praktycznych umiejetnosci zawodowych - studia drugiego stopnia”, dla studentéw Wydzialu Nauk
o Zdrowiu.

Po zakoficzeniu praktyki student przedstawia uczelnianemu opiekunowi praktyki petna dokumentacije, potwierdzajaca
realizacje celow i zadan szczegbélowo okreslonych w programie praktyki, w tym opini¢ zaktadowego opiekuna praktyki.

Opinie przechowywane sq w aktach osobowych studenta.



Student, ktory z przyczyn losowych lub absencji chorobowej (potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim), nie moze odby¢
w wyznaczonym terminie lub kontynuowacé juz rozpoczetej praktyki, zobowigzany jest powiadomié, w ciagu dwoéch dni
od zdarzenia, zakladowego opiekuna praktyki, uczelnianego opiekuna praktyki oraz Dzial Nauczania. W tym przypadku
student jest zobowiazany do zrealizowania praktyki w terminie ustalonym przez zakltad pracy i uczelnianego opiekuna
praktyki, jednak nie pézniej, niz do kofica semestru lub okresu, w ktérym praktyka/zajecia praktyczne/staz zostaly

zaplanowane.

5. Obowigzki organizatoréw oraz studentéw podczas praktyki

Do podstawowych obowigzkéw studentéw podczas praktyki nalezy:

1) zapoznanie si¢ z treScia Regulaminu i programem praktyki;

2) aktywne uczestniczenie w realizacji zadan objetych programem praktyki i wykonywanie poleceni przelozonych
w miejscu ich odbywania;

3) przestrzeganie regulaminéw i dyscypliny pracy obowigzujacych w zakladzie pracy;

4) dbanie o godnos¢ studenta i dobre imi¢ uczelni;

5) zadbanie o odpowiedni ubidr oraz wyglad uwzgledniajacy specyfike realizowanej praktyki;

6) posiadanie aktualnych ubezpieczen oraz aktualnej pracowniczej ksigzeczki zdrowia, dla celow sanitarno-
epidemiologicznych wymaganych dla danej formy ksztalcenia (jesli taka ksigzeczka zdrowia jest konieczna);

7) dopelnienie wszystkich formalnosci wymaganych przez uczelnig.

Dziekan Wydzialu odpowiada za prawidlows realizacj¢ programu praktyki zawodowej / stazu.

Dziekan Wydzialu na wniosek kierownika zakladu powoluje uczelnianego opiekuna praktyk na rok akademicki
w odniesieniu do kierunku, a w razie koniecznosci: specjalnosci i specjalizacji. Na Wydziale Nauk o Zdrowiu dziekan
powotuje koordynatora ksztalcenia praktycznego.

Szczegdtowy plan 1 program praktyki, dla kazdego kierunku studiéw, specjalnosci i specjalizacji opracowuje uczelniany
opiekun praktyk, a zatwierdza kierownik zakladu.

Do podstawowych obowiazkéw uczelnianego opiekuna praktyki nalezy:

1) wspoéludzial w opracowaniu szczegdlowego programu praktyki wraz z kierownikiem zakladu;

2) zapoznanie studenta z celami, zasadami, organizacja i programem praktyki, w tym zakladanymi efektami uczenia
si¢ w zakresie wiedzy, umieje¢tnosci 1 kompetencji spolecznych, dla catego cyklu ksztalcenia, jak 1 poszczegdlnych
etapow realizacji praktyki, w danych semestrach/ w danym okresie;

3) zapoznanie studenta z zasadami wlasciwego dokumentowania przebiegu praktyki oraz podstawowymi aktami
prawnymi regulujacymi kwestie praktyki w uczelni;

4) nadzor merytoryczny 1 organizacyjny nad przygotowaniem i przebiegiem praktyki;

5) hospitowanie studenta odbywajacego praktyke zawodowsa oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.
Uczelniany opiekun praktyki zawodowej dokonuje hospitaciji co najmniej 10% studentow z grupy mu podlegte;.
Jesli w grupie sa studenci realizujacy praktyke zawodowa poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba
uczelni, opiekun zobowiazany jest w tym przypadku do przeprowadzenia hospitacji 10% tej liczby studentow.
Uczelniany opiekun praktyki zawodowej kazdorazowo wypetnia Arkusz hospitacji praktyki zawodowej;

6) wspolpraca z kierownictwem zakladu pracy oraz zakladowym opiekunem praktyki, w ktérym student realizuje
praktyke;

7) zaliczenie zrealizowanej praktyki przez studenta, poprzez odpowiedni wpis do protokotu w Wirtualnej Uczelni,

po uprzednim dokonaniu weryfikacji osiagnigtych efektow uczenia si¢. Uczelniany opiekun praktyki dokonuje



weryfikacji efektow uczenia si¢ zgodnie z Arkuszem weryfikacji efektéw uczenia si¢, uwzgledniajac przy tym
opini¢ zakladowego opiekuna praktyki oraz dokumentacj¢ praktyki prowadzona przez studenta.
W uzasadnionych przypadkach weryfikacji efektéw uczenia si¢ uczelniany opiekun praktyki dokonuje
w porozumieniu z zakladowym opiekunem praktyki;
8) przygotowanie sprawozdania z przebiegu praktyki i wykonanych obowigzkow uczelnianego opiekuna praktyki,
na ktore obligatoryjnie sktadajq sie:
a) informacja o liczbie studentéw realizujacych praktyke zawodowa,
b) opis wykonanych obowiazkéw wraz z wnioskami i uwagami dotyczacymi praktyki,
©) protokot zaliczenia przedmiotu,
d) listy obecnosci studentéw na szkoleniach dotyczacych praktyki zawodowej,
e) arkusze hospitacji praktyki zawodowej,
f) opinia o praktyce zawodowej zrealizowanej przez studenta,
@) wnioski, sugestie 1 propozycje zmian.
Na podstawie ww. dokumentacji, zaakceptowanej przez kierownika zakladu/dziekana wydziatu, kierownik Dzialu
Nauczania potwierdza kwesturze wykonanie obowiazkéw.

Dokumentacja z wykonanych obowiazkéw uczelnianego opiekuna praktyki przechowywana jest w Dziale Nauczania.

6. Zaliczenie praktyki

Studentowi, ktéry z uzasadnionych przyczyn nie moze odby¢ praktyki w wyznaczonym terminie, dziekan wydzialu na
jego pisemng prosbe, po uprzedniej opinii uczelnianego opiekuna praktyki, moze zezwoli¢ na ich realizacj¢ w innym
semestrze. Przesunigcie terminu musi by¢ odnotowane w karcie okresowych osiagni¢é studenta i protokole. Wniosek
student powinien zlozyé w terminie umozliwiajacym realizacje wyznaczonego wymiaru praktyk zawodowych.
Przesuniecie terminu realizacji praktyki nie powoduje niezaliczenia semestru. Skutki niezaliczenia praktyki (przedmiotu
obowiazkowego) w wyznaczonym terminie okresla Regulamin studiéw.

Udziat studenta w pracach obozu naukowego lub wymianie mi¢dzynarodowej studentéw, moze byé podstawa do
zaliczenia praktyki zawodowej lub jej czesci, jezeli program obozu lub wymiany mi¢dzynarodowej studentéw odpowiada
wymogom okre§lonym w programie praktyki zawodowej dla danej formy ksztalcenia oraz zapewnia osiagniccie
wyznaczonych efektéw uczenia si¢. Decyzje o zaliczeniu praktyki zawodowej lub jej czesci na pisemng prosbe studenta
podejmuje dziekan wydziatu po weryfikacji uzyskanych efektéw uczenia si¢ przez uczelnianego opiekuna praktyk.
Student moze wnioskowal o zaliczenie na poczet praktyki zawodowej czynnosci wykonywanych przez niego
w szczegOlnosci: w ramach zatrudnienia, stazu, prowadzonej dzialalnosci gospodarczej, pracy wykonywanej na podstawie
umowy cywilnoprawnej lub wolontariatu, jezeli umozliwily one uzyskanie efektéw uczenia si¢ okreslonych w programie
studiéw, dla praktyk zawodowych. W przypadku zgodnosci efektéw uczenia si¢ przypisanych do praktyki zawodowe;
z efektami uczenia si¢ uzyskanymi przez uczestnika w procesie uczenia si¢ poza systemem studiéw, dziekan wydzialu
moze zaliczy¢ praktyke zawodowa w calosci lub czg§ciowo 1 umozliwi¢ studentowl przystapienie do weryfikacji efektéw
uczenia si¢. Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest pozytywna weryfikacja efektéw uczenia si¢ dokonana przez
uczelnianego opiekuna praktyk. Student sktada wniosek do Dziatu Nauczania.

Zaliczenie praktyki zawodowej przez studentéw na Wydziale Nauk o Zdrowiu odbywa si¢ zgodnie ze standardami
okreslonymi odrebnymi przepisami.

Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje uczelniany opiekun praktyki poprzez wpis do protokotu w systemie Wirtualne;j

Uczelni, na podstawie odpowiedniej dokumentacji:



1) pozytywnej weryfikacji efektow uczenia sig;

2) opinii zakladowego opiekuna praktyki;

3) dziennika praktyki zawodowe;.
W przypadku realizacji praktyki zawodowej w sposob ciagly przez dwa kolejne semestry, po kazdym etapie praktyki
nastepuje weryfikacja efektow uczenia si¢ przez uczelnianego opiekuna praktyki.
Praktyka podlega zaliczeniu bez oceny.

Praktyce zawodowej przyporzadkowana jest liczba punktow ECTS, odpowiadajaca nakladowi pracy studenta.

7. Dokumenty zwigzane z procedura

o Regulamin praktyk zawodowych, zajec praktycznyeh i stagy w Paristwowej Akademii Nank Stosowanych we Wloclawkn;
o Regulamin studiow Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wiloctawku;

o Ucgelniany System Zarzadzania Jakosciq Ksztateenia.



