PROCEDURA DOTYCZĄCA REALIZACJI PRAKTYK

OBOWIĄZUJĄCA NA WYDZIALE PEDAGOGIKI I PSYCHOLOGII

UNIWERSYTETU MARII CURIE-SKŁODOWSKIEJ W LUBLINIE
§ 1
Założenia ogólne

1. Podstawą prawną organizacji  i odbywania praktyk objętych planem studiów jest:

· Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. 2005 Nr 164, poz. 1365 z późn. zm.),
· Rozporządzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dn. 26 września 2016 w sprawie prowadzenia studiów, 
· Rozporządzenie  Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dn. 17 stycznia 2012 w sprawie standardów kształcenia przygotowującego do wykonywania zawodu nauczyciela, 
· Zarządzanie Nr 70/2015 Rektora UMCS z dnia 30 listopada 2015r. w sprawie zasad organizacji i odbywania praktyk objętych planem studiów w Uniwersytecie Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie w ramach studiów pierwszego, studiów drugiego stopnia oraz jednolitych magisterskich (z późn. zm.), 
· Uchwała Nr XXIII – 11.6/13 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie z dnia 27 listopada 2013 r. w sprawie wytycznych do projektowania efektów kształcenia, programów kształcenia i planów studiów oraz uruchamiania nowych kierunków studiów I, II, III stopnia oraz jednolitych studiów magisterskich (z późn. zm.);
· Uchwała Nr XXIII – 24.2/15 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie z dnia 25 marca 2015 r. w sprawie warunków i trybu kierowania pracowników, doktorantów i studentów Uniwersytetu Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie za granicę w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych (z późn. zm.).
2. Praktyki studenckie realizowane na Wydziale Pedagogiki i Psychologii UMCS zostają od semestru zimowego roku akademickiego 2017/2018 zintegrowane z Internetowym Systemem Obsługi Praktyk (SOP) w Uniwersytecie Marii Curie-Skłodowskiej (www.praktyki.umcs.lublin.pl).
3. Systemem współpracującym z Internetowym Systemem Obsługi Praktyk jest Uczelniany System Obsługi Studentów (USOS).
4. Z ramienia Dziekana Wydziału Pedagogiki i Psychologii nadzór nad praktykami sprawuje Wydziałowy Koordynator ds. praktyk.
5. Bezpośredni nadzór i opiekę nad realizacją praktyki sprawuje Opiekun praktyk z ramienia UMCS.
6. Ze strony Praktykodawcy opiekę nad studentem w miejscu realizacji praktyki sprawuje Patron. 
7. Nadzór nad Internetowym Systemem Wsparcia Praktyk w Uniwersytecie Marii Curie – Skłodowskiej sprawuje Administrator Systemu zwany dalej Administratorem. 
8. Sposób zaliczania praktyki określa niniejsza Procedura praktyk.

§ 2

Cele praktyki
1. Celem praktyk studenckich jest:
a) Poszerzenie i weryfikacja wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejętności jej praktycznego wykorzystania,
b) Poznanie zasad organizacji oraz specyfiki pracy w różnych instytucjach/organizacjach związanych ze studiowanym kierunkiem,
c) Gromadzenie materiałów, wzbogacenie wiedzy oraz doświadczenia niezbędnego przy pisaniu pracy dyplomowej/magisterskiej,
d) Nawiązanie kontaktów z placówkami oświatowymi i innymi umożliwiających prowadzenie badań empirycznych stanowiących podstawę do przygotowywania pracy dyplomowej/magisterskiej,
e) Stworzenie warunków do aktywizacji zawodowej na rynku pracy.
§ 3
Organizacja i przebieg praktyk

1. Praktyka  studencka jest integralną częścią kształcenia na studiach prowadzonych na Wydziale Pedagogiki i Psychologii i jest realizowana w wymiarze określonym w planie studiów danego kierunku i stopnia. Celem praktyki jest osiągnięcie efektów kształcenia przypisanych do danego poziomu i kierunku studiów.
2. Czas trwania praktyk wyrażony w godzinach lekcyjnych, termin ich realizowania oraz punkty ECTS określają programy kształcenia.
3. Program praktyki jest zgodny z programem kształcenia na danym kierunku, specjalności i roku. Określa on rodzaj praktyki, warunki zaliczenia, wymiar i sposoby dokumentowania. 

4. W uzasadnionych przypadkach Wydziałowy Koordynator ds. praktyk może wyrazić zgodę na odbycie praktyk w innym terminie, niż wskazany, po uzyskaniu akceptacji Opiekuna praktyk.

5. Praktyki odbywają się u Praktykodawców, których profil działalności umożliwia osiągnięcie zakładanych efektów kształcenia.
6. Student ma obowiązek zaliczenia wszystkich praktyk przewidzianych w planie studiów.

7. Nadzór merytoryczny nad praktykami sprawuje Opiekun praktyki, wskazany przez Kierownika Zakładu sprawującego opiekę nad danym kierunkiem lub specjalnością studiów.
8. Opiekunowie praktyki są powoływani przez Dziekana na wniosek Kierowników Zakładów sprawujących opiekę nad danym kierunkiem lub specjalnością studiów.
a) Lista Opiekunów na kolejny rok akademicki wraz z ich służbowym adresem e-mail i telefonem kontaktowym oraz podaniem kierunku i specjalności, nad którym sprawują opiekę powinna być przesłana do Wydziałowego Koordynatora ds. praktyk do końca czerwca. W przypadku zmiany Opiekuna lista powinna być niezwłocznie zaktualizowana. 
b) Następnie lista Opiekunów zostaje przesłana do Administratora. Administrator nadaje opiekunom odpowiednie uprawnienia w Systemie. Każda zmiana Opiekuna praktyk powinna być niezwłocznie zgłoszona do Administratora Systemu.
c) Lista Opiekunów powinna być podana również do wiadomości studentów na stronie Wydziału  w zakładce Dla Studenta – Praktyki studenckie nie później niż na 15 dni przed rozpoczęciem roku akademickiego. 
9. Zapewnienie poprawności działania Systemu na Wydziale wiąże się z wykonaniem następujących  czynności, które warunkują zarejestrowanie praktyki w Systemie przez studenta - Praktykanta: 
1) Osoby odpowiedzialne za administracyjną obsługę Systemu (Dziekanat) dokonują zapisu studentów w USOS na odpowiedni przedmiot praktyczny na semestr, w którym zgodnie z obowiązującym planem studiów praktyka jest zaliczana. Szczegółowe informacje na ten temat zawarte są w Instrukcjach dostępnych na stronie www.praktyki.umcs.lublin.pl w zakładce „do pobrania”.
§ 4

Obowiązki Opiekuna praktyki

1. Do zadań Opiekuna praktyk należy:
a) Opracowanie programu praktyki;
b) Ustalenie terminu realizacji praktyk studenckich zgodnie z zatwierdzonymi planami studiów;
c) Zapoznanie studenta z celem praktyki, zasadami realizacji praktyk, w tym w szczególności przedstawienie efektów praktyk, programu praktyk, terminu realizacji oraz warunków i zasad zaliczenia praktyk;
d) Poinformowanie studenta o konieczności zarejestrowania praktyki w Systemie Obsługi Praktyk oraz o zasadach korzystania z Systemu;
e) Weryfikacja wybranego przez Praktykanta Praktykodawcy pod kątem zgodności z kierunkiem studiów oraz założonymi do osiągnięcia efektami kształcenia oraz akceptacja bądź odrzucenie jego wyboru w Systemie;
f) Reprezentowanie Uczelni w kontaktach z Praktykodawcą w zakresie realizowanej Praktyki, w tym w szczególności omówienie programu praktyk oraz efektów kształcenia, jakie Praktykant powinien osiągnąć;
g) Nadzór dydaktyczno–wychowawczy nad przebiegiem praktyk;
h) Monitorowanie działań prowadzonych przez studenta w Systemie Obsługi Praktyki związanych z realizacją praktyki oraz zgłaszanie ewentualnych uwag;
i) Po zakończeniu praktyki omówienie ze studentem osiągnięć i trudności, jakie wystąpiły podczas jej trwania;
j) Dokonanie zaliczenia praktyki w Systemie Obsługi Praktyk na podstawie dokumentacji określonej w programie praktyki. Ocena wprowadzona przez Opiekuna w Systemie jest pobierana przez USOS i widoczna w protokole przedmiotu;
k) Złożenie Wydziałowemu Koordynatorowi ds. praktyk w ciągu miesiąca od zakończenia praktyki sprawozdania z realizacji praktyki (Załącznik nr 1).

§ 5
Obowiązki Praktykanta

1. Student zobowiązany jest do:
a) Zapoznania się z instrukcją dotyczącą obsługi modułu Student, która jest zamieszczona na stronie Systemu Obsługi Praktyk (www.praktyki.umcs.lublin.pl) w zakładce do pobrania.

b) Zarejestrowania praktyki w Systemie Obsługi Praktyk;

c) Zapoznania się z obowiązującym go programem praktyki (dostępnym w Systemie po zalogowaniu lub na stronach internetowych Wydziału Pedagogiki i Psychologii – zakładka praktyki);  
d) Wyboru miejsca odbycia praktyki, którego profil lub zakres działalności pozwala osiągnąć efekty kształcenia oraz uzyskania od Praktykodawcy zgody na odbycie praktyki (Zarządzanie Nr 70/2015 Rektora UMCS z dnia 30 listopada 2015r. w sprawie zasad organizacji i odbywania praktyk objętych planem studiów w Uniwersytecie Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie w ramach studiów pierwszego, studiów drugiego stopnia oraz jednolitych magisterskich, z późn. zm.);

e) Wprowadzenia danych Praktykodawcy do Systemu Obsługi Praktyk w celu wygenerowania niezbędnych dokumentów;   
f) Uzyskania zgody Opiekuna praktyk na realizację praktyki u wybranego Praktykodawcy za pośrednictwem Systemu (akceptacja zgłoszenia praktyki); 

g) Potwierdzenia możliwości odbywania praktyki u danego Praktykodawcy poprzez dostarczenie deklaracji Praktykodawcy nie później niż w terminie 7 dni przed rozpoczęciem praktyki; 

h) Przestrzegania przepisów obowiązujących u Praktykodawcy, u którego odbywa praktykę; 
i) Dbania o wysoki poziom wykonywania powierzonych mu zadań;
j) Prowadzenia udostępnionego w Systemie Obsługi Praktyk Dziennika praktyk (Zarządzanie Nr 70/2015 Rektora UMCS z dnia 30 listopada 2015r. w sprawie zasad organizacji i odbywania praktyk objętych planem studiów w Uniwersytecie Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie w ramach studiów pierwszego, studiów drugiego stopnia oraz jednolitych magisterskich, z późn. zm.) oraz wprowadzenia do Systemu wypełnionych i zatwierdzonych przez Opiekuna  dokumentów wymaganych programem praktyki w formacie PDF/JPG;
k) W przypadku zgody na odbywanie praktyk w innym terminie niż wskazany przez Opiekuna praktyki, student jest zobowiązany do realizacji praktyk w terminach niekolidujących z innymi zajęciami w toku studiów; 

l) Zgłaszania Opiekunowi Praktyki wszelkich odstępstw i nieprawidłowości w procesie realizacji praktyki; 
m) Uzyskania od Praktykodawcy potwierdzenia odbycia Praktyk w formie Zaświadczenia o odbyciu praktyki oraz wpisu w Dzienniku praktyk (Zarządzanie Nr 70/2015 Rektora UMCS z dnia 30 listopada 2015r. w sprawie zasad organizacji i odbywania praktyk objętych planem studiów w Uniwersytecie Marii Curie-Skłodowskiej w Lublinie w ramach studiów pierwszego, studiów drugiego stopnia oraz jednolitych magisterskich, z późn. zm.);
n) Posiadania ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków (NNW) w czasie trwania praktyki; 

o) Przekazania, we wskazanym przez Opiekuna Praktyki terminie i czasie, dokumentów potwierdzających realizację Praktyki (w szczególności Deklaracji Praktykodawcy, Zaświadczenia o odbyciu praktyki i Dziennika praktyk) do Opiekuna Praktyki. Dokumenty te powinny być w wersji papierowej i elektronicznej poprzez załączenie plików do Systemu; 

p) W przypadku uzyskania zgody na Indywidualną Organizację Praktyki (IOP), Praktykant zobligowany jest do uzgodnienia wraz z Opiekunem praktyki indywidualnego programu praktyk zgodnego z efektami praktyki. 
§ 6
Warunki zaliczenia praktyki
1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywiązanie się z zadań sformułowanych w programie praktyki (w szczególności z zakładanych efektów kształcenia) oraz uzupełnienie Dziennika praktyk i Zaświadczenia o odbyciu praktyki. 
2. Ocena realizacji zakładanych efektów kształcenia dokonywana jest na podstawie Dziennika praktyk i Zaświadczenia o odbyciu praktyki. 
3. Dziekan lub upoważniony przez niego Opiekun Praktyki może na wniosek studenta zaliczyć jako praktykę wykonywaną przez Praktykanta udokumentowaną pracę zawodową bądź inną działalność (należy wtedy przedstawić: zaświadczenie kierownika instytucji zatrudniającej, które powinno zawierać opis stanowiska pracy i wykonywane czynności), jeśli zostały osiągnięte efekty kształcenia przewidziane dla danej praktyki w programie kształcenia. O takie zaliczenie mogą ubiegać się studenci legitymujący się wymaganym stażem pracy w instytucjach/organizacjach umożliwiających osiągnięcie efektów kształcenia.

4. Zaliczenia praktyki na podstawie dokumentacji określonej w programie praktyki w Systemie Obsługi Praktyk dokonuje Opiekun praktyki. Ocena wprowadzona przez Opiekuna w Systemie jest pobierana przez USOS i widoczna w protokole przedmiotu.
5. Brak zaliczenia praktyki traktowany jest na równi z brakiem zaliczenia każdego innego przedmiotu.
§ 7
System Obsługi Praktyk

1. Obsługa procedury praktyk odbywa się za pomocą Systemu Obsługi Praktyk (SOP – www.praktyki.umcs.lublin.pl).
2. Poszczególne etapy realizacji praktyk zostały szczegółowo opisane w Instrukcjach Systemu Obsługi Praktyk (odrębne moduły dla: Opiekuna, Studenta i Dziekanatu). Instrukcje znajdują się na stronie głównej Systemu (www.praktyki.umcs.lublin.pl) w zakładce do pobrania
3. Techniczna obsługa procesu realizacji praktyk (m.in. wydruk dokumentów, przyjmowanie i przekazywanie dokumentów do Dziekanatu) należy do wskazanych pracowników Dziekanatu. Pracownicy Dziekanatu przekazują bezpośrednio do Wydziałowego Koordynatora ds. praktyk wygenerowane z Systemu dokumenty, które odbierają od niego studenci mający odbywać praktyki. 
4. Uproszczony schemat procedury praktyk:














§ 8 
Postanowienia końcowe
1. Praca wykonywana podczas praktyki ma charakter nieodpłatny, chyba że podmiot przyjmujący studenta na praktykę zdecyduje o przyznaniu mu wynagrodzenia, wówczas stosowna umowa zawierana jest pomiędzy podmiotem przyjmującym na praktykę a studentem, bez pośrednictwa Uczelni.

2. Uczelnia nie zwraca Praktykantowi żadnych kosztów z tytułu odbywania praktyki.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają odrębne przepisy.
Załącznik nr 1
SPRAWOZDANIE

z realizacji ….-tygodniowej praktyki ciągłej w roku akademickim ………. 

Kierunek …………………………………………………………………..

Specjalność ………………………………………………………………………………….

Studia stacjonarne/ niestacjonarne

Rok studiów ……………..
Poziom studiów …………………………
Termin odbywania praktyki: …………………………. 

Opiekun praktyki: …………………………………… 

Główne cele praktyki:

………………………………………………………………………………………………………………………..

Przebieg praktyki:

…………………………………………………………………………………………………………………………….

Imienny wykaz studentów, którzy złożyli odpowiednią dokumentację i zaliczyli praktykę :
	l.p.
	Nazwisko i imię studenta
	Nazwa i adres instytucji
	Ocena Patrona Praktyki
	Ocena opiekuna praktyk z ramienia UMCS
	Uwagi Patrona praktyki dot. realizowanych efektów kształcenia/ organizacji praktyki/wskazówki dla UMCS

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


…………………………………………………………………

 






     podpis opiekuna praktyk z ramienia UMCS
STUDENT


Zgłasza praktykę w Systemie Obsługi Praktyk (SOP)








OPIEKUN


Akceptuje praktykę w Systemie Obsługi Praktyk





DZIEKANAT


Drukuje wypełnioną Deklarację o przyjęciu na praktyki i przekazuje ją do Wydziałowego Koordynatora ds. praktyk





STUDENT


Odbiera Deklarację od Wydziałowego Koordynatora ds. praktyk i odbywa praktyki








STUDENT


Dostarcza dokumentację poświadczającą odbycie praktyki (wersja papierowa – dostarczona Opiekunowi praktyki  i wersja elektroniczna – skany dzienniczka praktyk i zaświadczenia  o odbytej praktyce wgrane do Systemu)





OPIEKUN/DZIEKANAT


Zalicza praktyki w Systemie Obsługi Praktyk





STUDENT


Wypełnia Ankietę w Systemie Obsługi Praktyk 








