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U M ' S UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE

Wyadziat Filologiczny

Procedury dotyczace realizacji praktyk
pedagogicznych oraz innych zawodowych
na Wydziale Filologicznym UMCS

I. Zalozenia ogolne

. Realizacja praktyk (pedagogicznych oraz innych zawodowych) wtgczonych w

programy i plany studiéw I i Il stopnia oraz studia podyplomowe odbywa sie w
UMCS zgodnie z zapisami zawartymi w nastepujgcych aktach prawnych:

Ustawie zdnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce;

Ustawie z dnia 31 stycznia 2019 r. 0 zmianie ustawy - Prawo o szkolnictwie
WyZszym i nauce;

Ustawie zdnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji;
Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczos$cia
na tle seksualnym;

Rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 27 wrzes$nia 2018
r.w sprawie studiow;

Rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 14 listopada 2018
r.w sprawie charakterystyk drugiego stopnia efektow uczenia sie dla kwalifikacji
na poziomach 6-8 Polskiej Ramy Kwalifikacji;

Rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 25 lipca 2019 r. w
sprawie standardu ksztatcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu
nauczyciela;

Zarzadzeniu Nr 70/2015 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie zasad organizacjii odbywania
praktyk objetych planem studiow w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie w ramach studiéw pierwszego, studiéw drugiego stopnia oraz
jednolitych studiéw magisterskich z jego péZniejszymi zmianami;

Zarzadzenie ]M Rektoranr 61/2018 z dnia 26 listopada 2018 r. w sprawie
instrukcji weryfikacji przez UMCS os6b w rejestrze sprawcow przestepstw na tle
seksualnym;
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e Uchwale Nr XXIV -30.6/19 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie z dnia 16 pazdziernika 2019 r. w sprawie wytycznych dotyczqcych
wymagan w zakresie tworzenia i doskonalenia programoéw studiow;

e Uchwale Nr XXIV -26.5/19 Senatu Uniwersytetu Marii Curie — Sktodowskiej w
Lublinie z dnia 24 kwietnia 2019 r. w sprawie regulaminu studiéw;

e Zarzadzeniu Nr 55/2015 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie z dnia 30 wrze$nia 2015 r. w sprawie opisu przedmiotu w Uczelnianym
Katalogu Przedmiotéw;

e Uchwale Nr XXIII - 29.3/15 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie z dnia 25 listopada 2015r. zmieniajgca uchwate Nr XXIII-24.2/15 Senatu
UMCS z dnia 25 marca 2015r. w sprawie warunkoéw i trybu kierowania
pracownikdéw, doktorantdw i studentéw Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych;

e Uchwale Nr XXIV -21.5/18 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie z dnia 28 listopada 2018 r. zmieniajgca uchwate Nr XXIII-24.2/15 Senatu
UMCS z dnia 25 marca 2015 r. w sprawie warunkow i trybu kierowania
pracownikdéw, doktorantéw i studentéw Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych;

e Zarzadzenie Nr 62/2018 JM Rektora z dnia 26 listopada 2018 r. zmieniajace
Zarzadzenie Nr 70/2015 Rektora UMCS z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie
zasad organizacji i odbywania praktyk objetych planem studiéw w Uniwersytecie
Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie w ramach studiéw pierwszego, studiow
drugiego stopnia orazjednolitych studiéw magisterskich.
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2. Praktyki pedagogiczne oraz inne zawodowe realizowane na Wydziale
Filologicznym UMCS s3 zintegrowane z Internetowym Systemem Wsparcia
Praktyk w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej, zwanym dalej Systemem
Obstugi Praktyk lub Systemem.

3. Systemem wspétpracujacym z Internetowym Systemem Wsparcia Praktyk jest
Uczelniany System Obstugi Studentéw zwany dalej USOS.

4. Bezposredninadzor i opieke nad realizacjg praktyki sprawuje Opiekun praktyk
ze strony UMCS zwany dalej Opiekunem.

5. Ze strony Praktykodawcy opieke nad studentem w miejscu realizacji praktyki
sprawuje Patron/ Opiekun wyznaczony przez Praktykodawce.

6. Praktykantem zwany jest student, poczawszy od dnia zatwierdzenia praktyki w
Internetowym Systemie Wsparcia Praktyk.

7. Nadzor nad Internetowym Systemem Wsparcia Praktyk w Uniwersytecie Marii
Curie-Sktodowskiej sprawuje Administrator Systemu zwany dalej
Administratorem.

8. Nadzor nad realizacjg praktyk na Wydziale sprawuje Prodziekan ds. ksztatcenia.
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II. Organizacjairealizacja praktyk

1. We wszystkich Jednostkach Wydziatu sg opracowane programy praktyk dla
prowadzonych kierunkéw studiow, zawierajgce wykaz efektéw uczenia sie ,
ktore sg zgodne z efektami uczenia sie przypisanymi do pozostatych zajec i
powinny zostac¢ osiggniete przez Praktykanta w trakcie realizacji praktyki.
Program praktyk jestzgodny z programem ksztatcenia na danym kierunku,
stopniu, specjalnosci, specjalizacji oraz roku i okres$la:

a) rodzaj praktyki;

b) wymiar praktyki;

c) sposoby dokumentowania praktyki;
d) warunki zaliczenia praktyki;

e) warunki weryfikacji i oceny osiggnietych przez studenta efektéw uczenia sie
zaktadanych dla praktyki;

f) wskazanie osoby lub o0s6b, ktéra/ktére odpowiada/odpowiadaja za
organizacje i nadzér nad praktyka na kierunku;

g) okres$lenie zadan i zakresu odpowiedzialno$ci osoby lub oséb, ktéra/ktore
odpowiada/odpowiadajg za organizacje i nadzor nad praktyka na kierunku;

h) kryteria, ktéore musza spetnia¢ placéwki, w ktérych studenci odbywaja
praktyke;

i) reguly zatwierdzania miejsca odbywania praktyki samodzielnie wybranego
przez studenta;

j)  warunki kwalifikowania na praktyke;
k) reguty przeprowadzania hospitacji praktyk;
1) zadania opiekunéw praktyk w miejscu ich odbywania;

m) zakres wspoétpracy osob nadzorujacych praktyki na kierunku z opiekunami
praktyk i sposoby komunikowania sie.
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2. Praktyki odbywaja sie u Praktykodawcow, ktérych profil dziatalno$ci pozwala
osiggnac efekty uczenia sie przewidziane dla praktyki. Opiekun praktyki
weryfikuje mozliwo$¢ zrealizowania efektdw uczenia sie przewidzianych dla
danego kierunku studiéw w instytucji wybranej przez Studenta w oparciu o
wskazania wyszczeg6lnione w programie praktyk.

3. Opiekunowie praktyk przesytaja do osoby odpowiedzialnej w Dziekanacie
(Stanowiska ds. jakoSci ksztatlcenia) obowigzujace wzory zaswiadczen
ukonczenia praktyk, uzupetnione o efekty praktyki dla kierunku/specjalnosci w
wersji elektronicznej, w formacie doc., nie pdzniej niz na 30 dni przed
rozpoczeciem roku akademickiego, w ktérym praktyki beda sie odbywaty.
Dotyczy to rowniez praktyk realizowanych w systemie ciggtym, a zaliczanych na
koniec etapu edukacyjnego. Nastepnie wzory zaswiadczen zostaja przestane
przez osobe upowazniong w Dziekanacie do Administratora i wprowadzone do
Systemu.

4. Opiekundéw ze strony UMCS powotuje Dziekan Wydziatu na podstawie imiennej
listy Opiekunéw przygotowanej przez opiekunéw kierunkéw (Kierownikéw
Katedr lub Przewodniczacych zespotéw programowych), nie p6Zniej niz na 30
dni przed rozpoczeciem roku akademickiego.

a. Lista Opiekunéw wraz z ich stuzbowym adresem e-mail i telefonem
kontaktowym oraz podaniem kierunku/specjalno$ci nad ktérym sprawuja
opieke zostaje przestana do Dziekanatu nie pdzniej niz na 30 dni przed
rozpoczeciem roku akademickiego. W przypadku zmian Opiekunodw lista
powinna by¢ niezwtocznie zaktualizowana. Nastepnie lista Opiekunéw zostaje
przestana do Administratora.

b. W celu uzyskania stosownych uprawnien do obstugi Systemu Praktyk nowo
powotani Opiekunowie zobowigzani sg do wypetnienia, przekazania do
podpisu bezposredniemu przetozonemu oraz wystania mailowo skanu
,formularza nadawania uprawnienn” dostepnego na stronie gtéwnej systemu w
zaktadce ,do pobrania”. Administrator po jego otrzymaniu nadaje
pracownikowi uprawnienia do obstugi Modutu Opiekuna w Systemie Praktyk
(uprawnienia nadane pracownikom w latach poprzednich w dalszym ciggu
obowigzuja).

c. W przypadku Opiekundéw, ktérym nalezy dodatkowo nada¢ uprawnienia do
weryfikacji studentow w Rejestrze Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym
niezbedne jest przestanie do Administratora uzupetnionego i podpisanego
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»Zgtoszenia- formularza danych” stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr
61/2018. Lista zgtoszonych Opiekundw zostaje nastepnie przekazana do
Dyrektora Centrum Prawno-Organizacyjnego celem utworzenia kont w
Rejestrze oraz sporzadzenia stosownych petnomocnictw.

5. W celu zapewnienia poprawnosci funkcjonowania praktyk na Wydziale,
wykonywane s3g czynno$ci organizacyjne w nastepujgcej kolejnosci:

a.

Osoby odpowiedzialne w Dziekanacie, w zaleznos$ci od obstugiwanych
kierunkéw, dokonujg zapisu studentéw w USOS na odpowiedni semestr
studiow, w Kktérym, zgodnie z obowigzujagcym planem studiéw,
oceniana/zaliczana jest praktyka oraz dokonujg podpiecia pod ten
przedmiot osoby prowadzacej, tj. Opiekuna praktyk.

Osoby odpowiedzialne w Dziekanacie dokonuja wprowadzenia listy
opiekunéw do Systemu Obstugi Praktyk i przypisania do nich studentéw.

Student rejestruje praktyke w Systemie Obstugi Praktyk, wybierajac z listy
nazwisko odpowiedniego Opiekuna oraz przedmiot praktyczny, na ktory
zostat zapisany w USOS.

Opiekun akceptuje praktyke w Systemie Obstugi Praktyk po
zweryfikowaniu, czy instytucja wskazana przez Studenta jako przyszly
praktykodawca umozliwi mu realizacje programu praktyki.

Osoby odpowiedzialne w Dziekanacie drukujg deklaracje o przyjeciu na
praktyke w dwoch kopiach.

Student odbiera deklaracje, uzyskuje na niej niezbedne podpisy od
praktykodawcy jako poswiadczenie przyjecia na praktyke, a nastepnie
odbywa praktyke.

Student zatgcza do SOP dokumentacje poSwiadczajaca odbycie praktyki
(skany dokumentow: podpisanej deklaracji, zaswiadczenia oraz innych
wymaganych dokumentéw sprecyzowanych w programie praktyki).

Opiekun zalicza praktyke w Systemie Obstugi Praktyk i wystawia ocene.
Ocena zostaje automatycznie zmigrowana do Systemu USOS wraz z
danymi o praktyce (termin, miejsce, ilo$¢ godzin zrealizowanych praktyk).

Student sktada w Dziekanacie papierowa wersje deklaracji oraz
zaSwiadczenia.
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6. Szczeg6towe informacje na temat etapow realizacji praktyk zamieszczone
zostaty w Instrukcjach Systemu Obstugi Praktyk, z ktérymi zapoznac sie
powinien zaréwno Student, jak i Opiekun praktyki.

7. Praktykant moze realizowa¢ praktyki:

a.

b.

na terenie Polski w trybie stacjonarnym lub zdalnym po uzyskaniu zgody
Opiekuna;

poza granicami Polski w trybie stacjonarnym lub zdalnym z lokalizacji w
Polsce, po otrzymaniu zgody Dziekana Wydziatu na odbycie praktyki za
granicg na co najmniej 14 dni przed planowanym wyjazdem oraz po
wczesniejszym  spetnieniu  wszystkich wymogéw, okreSlonych w
Uchwalach Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w
Lublinie: Nr XXIV - 21.5/18 z dnia 28 listopada 2018 r. i Nr XXIII -
29.3/15 z dnia 25 listopada 2015 r. sprawie warunkéw i trybu
kierowania pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uniwersytetu Marii
Curie-Sklodowskiej w Lublinie za granice w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Praca zawodowa lub wolontariacka studenta wykonywana w trakcie studiow
moze zosta¢ zaliczona na poczet praktyki po poréwnaniu przez Opiekuna
praktyki z ramienia UMCS efektéw uczenia sie realizowanych podczas praktyki z
wykazem kompetencji zdobywanych przez Studenta poprzez prace. Student
zobowigzany jest do przedlozenia takiego wykazu wraz z za§wiadczeniem o
zatrudnieniu i okresie zatrudnienia nie krotszym niz minimalny okres praktyki
wiasciwy dla kierunku/specjalnosci. Opiekun weryfikuje efekty uczenia sie
osiggniete w trakcie pracy zawodowej i opiniuje wykaz dla Dziekana Wydziatu.
Na tej podstawie Dziekan podejmuje decyzje o potwierdzeniu efektéw uczenia
sie uzyskanych w miejscu pracy i o zaliczeniu praktyki.

W przypadku wnioskowania o uznanie i przepisanie oceny z praktyki z
poprzedniego roku akademickiego (lub z okresu wcze$niejszego), Student ma
obowigzek kazdorazowo uzyskac zgode Dziekana. W celu uzyskania takiej zgody
Student moze postuzy¢ sie opinig Opiekuna praktyk co do zasadno$ci sktadanego
wniosku pod wzgledem zgodno$ci efektow uczenia sie.

Programy praktyk obowigzujace na poszczegdlnych kierunkach studiow
dostepne sg w Systemie Obstugi Praktyk oraz na stronie Wydziatu Filologicznego
UMCS w zaktadce: Ksztatcenie-Praktyki. Za ich opracowanie, wdrazanie,
dokumentowanie i ewaluacje odpowiedzialni sg Opiekunowie.

Praktyki pedagogiczne i praktyki zawodowe studentéw Wydziatu Filologicznego
realizowane sg wytacznie na podstawie dokumentow
generowanych/pobieranych bezposrednio z Systemu.

Student odbywa praktyke na podstawie deklaracji zawartej pomiedzy
Praktykodawcg a Uczelnia.

W przypadku, gdy na podstawie deklaracji organizacja i przeprowadzenie
praktyk jest niemozliwe ze wzgledu na regulacje wewnetrzne Praktykodawcy,
Uczelnia zawiera z Praktykodawcg umowe o przeprowadzenie praktyk wedtug
wzoru obowigzujacego w UMCS.

W imieniu Uczelni umowe, o ktérej mowa w pkt. 15 podpisuje Dziekan Wydziatu.
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III. ObowiazkiOpiekuna Praktyki

1. Opiekun Praktyki powinien w szczegdlnoSci:

a. przeprowadzi¢ spotkanie informacyjne dla Praktykantéw, nad ktorymi
sprawuje opieke i ktdrych realizacje praktyk nadzoruje;

b. objasni¢ Praktykantom zasady realizacji praktyki, w tym w szczegdlnosci
przedstawic efekty praktyk, terminy realizacji, warunki zaliczenia i oceny

praktyki;
c. poinformowac o konieczno$ci zarejestrowania praktyki w Systemie oraz o
zasadach korzystania z Systemu;

d. sprawdza¢, pod katem mozliwo$ci zrealizowania efektow uczenia sie
zaplanowanych dla praktyki dla danego kierunku i stopnia studiéw,
Praktykodawce wybranego przez Praktykanta oraz akceptowac badz odrzucac
jego wybo6r w Systemie;

e. przeprowadzi¢ w rejestrze sprawcow przestepstw na tle seksualnym
weryfikacje studentéw podejmujacych dziatania zwigzane z wychowaniem i
edukacjg matoletnich lub opieka nad nimi;

f. reprezentowac Uczelnie w zakresie realizowanej przez Praktykanta praktyki
w kontaktach z Praktykodawcg, w tym w szczegdlnoSci udziela¢ wyjasnien w
zakresie efektow praktyk, ktére Praktykant powinien osiagna¢;

g. monitorowac dziatania prowadzone przez Praktykanta w Systemie, zwigzane
z realizacjq praktyki oraz zgtasza¢ ewentualne uwagi;

h. dokonac zaliczenia praktyki w Systemie, na podstawie przedtozonego przez
Praktykanta zaswiadczenia o odbyciu praktyki, dziennika praktyk w wersji
elektronicznej w przypadku, gdy rodzaj praktyki tego wymaga, oraz innych
warunkdéw okres$lonych w programie praktyki dokumentéw (np. zaliczenie
ustne). Ocena wprowadzana przez Opiekuna w Systemie jest wysytana do
Systemu USOS i widoczna w protokole przedmiotu.

2. Opiekun Praktyki ma prawo do przeprowadzenia hospitacji praktyki. Sposob
hospitacji praktyki okreslony jest w programie praktyk dla danego kierunku i
stopnia.

Strona9z 12



4. umcs =

IV. ObowiazkiPraktykanta

1. Studenci Wydziatu Filologicznego UMCS objeci w planie studiéw praktyka
pedagogiczna lub inng zawodowa zobowigzani sg do zarejestrowania praktyki w
Systemie.

2. Student objety praktyka zobowigzany jest do:

d.

zapoznania sie Z obowigzujgcym go Programem praktyk oraz sylabusem
praktyk dostepnym w Systemie USOS;

wyboru Praktykodawcy, u ktérego bedzie realizowat praktyke i ktérego profil
lub zakres dziatalnos$ci pozwoli zrealizowa¢ program praktyk;

uzyskania zgody Praktykodawcy na realizacje praktyki;
wprowadzenia danych Praktykodawcy do Systemu;

uzyskania za posrednictwem Systemu zgody Opiekuna na realizacje praktyki
u danego Praktykodawcy (akceptacja zgtoszenia praktyki);

prowadzenia udostepnionego w systemie dziennika praktyk w wersji
elektronicznej w przypadku, gdy rodzaj praktyki tego wymaga, lub w
przypadku praktyk pedagogicznych wprowadzenia do Systemu wypetnionych
i zatwierdzonych przez Opiekuna dokumentéw w formacie PDF/JPG;

w miare mozliwo$ci, realizacji praktyk w terminach niekolidujgcych z innymi
zajeciami w toku studiow;

zgtaszania Opiekunowi wszelkich odstepstw i nieprawidtowos$ci w procesie
realizacji praktyki;

uzyskania od Praktykodawcy potwierdzenia odbycia Praktyk w formie
zaSwiadczenia oraz wpisu w dzienniku praktyk w przypadku, gdy rodzaj

praktyki tego wymaga;
posiadania waznego ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéow

(NNW) w czasie trwania praktyki (z wyjatkiem praktyk realizowanych w
catosci zdalnie);

przekazania, we wskazanym przez Opiekuna terminie, dokumentéw
potwierdzajgcych realizacje Praktyki (w szczeg6lnos$ci deklaracji
Praktykodawcy, zaswiadczenia i dziennika praktyk w przypadku, gdy rodzaj
praktyki tego wymaga) do Opiekuna;
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l.  w przypadku uzyskania zgody na Indywidualng Organizacje Praktyki (IOP),
zobligowany jest do uzgodnienia wraz z Opiekunem Praktyki indywidualnego
programu praktyk zgodnego z efektami praktyki oraz umieszczenia go w
Systemie oraz dostarczenia do dziekanatu zaswiadczenia i deklaracji po
zakonczonej praktyce.

V. Procedury oceny jakosci praktyk

1. Praktyki pedagogiczne orazinne praktyki zawodowe:

a. Weryfikacja realizacji programu praktyk oraz osigganych przez studentéw
efektdw uczenia sie dokonywana jest przez Opiekuna, na podstawie ztozonych
przez studenta dokumentoéw, zatwierdzonych przez Patrona/ Opiekuna
Praktyki, kazdorazowo po zakonczeniu praktyki. Wyniki analizy
przeprowadzonej przez Opiekuna stuzg do weryfikacji realnosci wykonania
zaktadanego programu praktyk oraz do oceny stopnia, w jakim
Praktykodawca umozliwit jego realizacje.

2. Narzedzia:

a. ankieta dla Praktykantéw pobrana z Systemu po realizacji praktyki;

b. opinie Praktykodawcow zamieszczane w dokumentach wtasciwych dla typu
praktyki (m.in. w Ankiecie dla Praktykodawcéw dostepnej w Systemie).

VI. Zasadywynagradzania opiekunow praktyk

1. Wynagrodzenie dla Opiekunéw Praktyk okres$la Regulamin Wynagradzania w
UMCS w Lublinie (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 56 /2013 Rektora UMCS).

2. Decyzje o wynagrodzeniach dla Opiekun6éw Praktyk, ktérzy sg pracownikami
Wydziatu, podejmuje Dziekan, na podstawie sprawozdania za miniony rok
akademicki sporzadzonego przez opiekuna praktyk wedtug wzoru (zatgcznik nr
3) i ztozonego w dziekanacie (Stanowiska ds. Jakosci Ksztatcenia) nie p6Zniej niz
do dnia 30 paZdziernika.
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VII. Sprawdzanie skutecznosci procedury

1. Procedura podlega sprawdzeniu pod wzgledem celowo$cii skutecznosci, w
wyniku czego poddawana jest ewentualnym korektom wedtug nastepujacych
zasad:

a. celowo$¢i skuteczno$¢ procedury oraz osiggniete efekty uczenia sie
sprawdzajg Opiekunowie praktyk po zakonczeniu cyklu praktyk w danym
roku akademickim;

b. opracowane wnioski Opiekunowie przekazuja do Wydziatlowego Zespotu ds.
Jako$ci Ksztatcenia;

c. w terminie 3-miesiecznym od zakonczenia semestru letniego Wydziatowy
Zespo6t ds. Jakosci Ksztatcenia uaktualnia procedury oraz formutuje
rekomendacje dotyczace poprawy funkcjonowania systemu praktyk i
przekazuje je do Dziekana Wydziatu;

d. rekomendacje dotyczace poprawy efektywno$ci funkcjonowania praktyk
podlegaja dyskus;ji i akceptacji Kolegium Dziekanskiego.

VIII. Zapisy koncowe

1. Procedury wchodza w zycie w semestrze zimowym roku akademickiego
2021/2022.
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