Zalgcznik nr 5 do umowy w ramach projektu pozakonkursowego pt. ,, Program praktyk
zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych”. Regulamin praktyk. :
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. REGULAMIN
PILOTAZOWYCH PRAKTYK ZAWODOWYCH (PPZ)
REALIZOWANYCH W RAMACH PROJEKTU:

PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH W PANSTWOWYCH WYZSZYCH

SZKOLACH ZAWODOWYCH NA KIERUNKU HISTORIA

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I.

Projekcie — oznacza to projekt pozakonkursowy o charakterze koncepcyjnym pt., ,,Program
praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych”. PO WER - Os 111
Szkolnictwo Wyzsze dla gospodarki i rozwoju;

Uczelni — oznacza to Pafstwowa Wyzsza Szkotg¢ Wschodnioeuropejska w Przemyslu;
Instytucji, miejscu odbywania praktyki, pracodawcy — oznacza to podmiot, z ktérym
Panstwowa Wyzsza Szkota Wschodnioeuropejska podpisata umowg na realizacjg praktyk w
ramach projektu;

Praktykancie oznacza to studenta II roku studiow pierwszego stopnia o profilu praktycznym,
bioracego udziat w projekcie;

Uczelnianym opiekunie praktyk zawodowych — oznacza to opiekuna z ramienia Panstwowej
Wyzszej Szkoty Wschodnioeuropejskiej, bioracego udziat w projekcie;

Zaktadowym opiekunie praktyk zawodowych — oznacza to opiekuna z ramienia
pracodawcy, z ktorym Panstwowa Wyzsza Szkota Wschodnioeuropejska podpisata umowe
w ramach realizacji projektu;

Praktyce kursowej — oznacza to praktyke zawodowa wynikajaca z programu ksztatcenia
obowiazujacego na kierunkach studiéw o profilu praktycznym, realizowanych w
Panstwowej Wyzszej Szkole Wschodnioeuropejskiej;

Praktyce pilotazowej, PPZ — oznacza to praktyke zawodowa realizowana w ramach projektu
W wymiarze nie mniejszym niz 3 miesiagce rozumiane jako dwanascie tygodni, rownych
sze$¢dziesigciu dniom roboczym;

Szesciomiesigcznej praktyce zawodowej — oznacza to praktyke sktadajaca si¢ z praktyki
kursowej 1 praktyki pilotazowej, dla prowadzenia ktorej przeznaczony jest Projekt. W
przypadku, gdy w okresie trwania projektu (od 9.06.2017 do 30.09.2018) prowadzona w
uczelni praktyka kursowa jest krotsza niz trzy miesiace, projekt dopuszcza wydhuzenie
praktyki pilotazowej w taki sposob, by laczny czas odbywanej przez studenta praktyki
wynidst sze§¢ miesigey.



10.

I1.

12.

13.

14.

Mini zadaniach zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ narzg¢dzia, weryfikujace efekty
ksztalcenia uzyskane podczas okreslonej praktyki zawodowej. Mini zadanie zawodowe
agreguje kilku efektow ksztalcenia (dotyczace wiedzy i umiejgtnosci), stanowiac
odpowiednik jednostki kwalifikacji (zawodowej);

Aplikacyjnej pracy dyplomowej — nalezy przez to rozumie¢ taka prace, ktora daje
rozwiazanie pewnego problemu praktycznego, o zakresie, stopniu skomplikowania 1
trudnosci na poziomie przyjetym dla prac dyplomowych na pierwszym stopniu studiow o
profilu praktycznym;

Uczestnikach projektu — oznacza to Panstwowa Wyzsza Szkote Wschodnioeuropejska w
Przemyslu, praktykanta, uczelnianego opiekuna praktyk, zakladowego opiekuna praktyk,
bioracych udziat w projekcie;

Rodzaju kierunku studiéw - oznacza grupe kierunkow z zakresu nauk spotecznych i
humanistycznych;

Modelowych efektach ksztatcenia dla praktyk zawodowych — oznacza efekty ksztatcenia
(wiedza, umiejetnosci, kompetencje spoteczne) opracowane dla praktyk zawodowych,
oddzielnie dla grupy kierunkow z zakresu nauk spotecznych i humanistycznych;
wyprowadzone z efektow ,,obszarowych”;

§2

Zdefiniowane w §1 okreslenia, maja zastosowanie do cato$ci dokumentu pt. ,,Regulamin i
instrukcje pilotazowych praktyk zawodowych realizowanych w ramach projektu: Program
praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych;

Realizacja praktyki kursowej odbywa si¢ w oparciu o regulaminy obowiazujace w uczelni.
Praktyka pilotazowa realizowana jest w oparciu o iniejszy regulamin oraz z uwzglgdnieniem
zapisOw dokumentdéw stanowiacych zataczniki doo niniejszego regulaminu

ROZDZIAL 2. Obowigzki uczestnikow projektu przed przystapieniem do realizacji praktyki
pilotazowej

Obowiazki uczelni:

o —
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§3

Opracowanie programu praktyk pilotazowych dla kierunku historia.

. Opracowanie procedury rekrutacyjnej do udziatu w projekcie, wraz z okresleniem liczby

praktykantow na poszczegolnych kierunkach studiow w ramach praktyki pilotazowej;
Powotanie uczelnianych opiekunow praktyk zawodowych (w trybie konkurencyjnym);
Zapewnienie warunkow umozliwiajacych przeszkolenie uczelnianych opiekunow praktyk
zawodowych, zgodnie z wytycznymi Projektu;

Wybor instytucji (wedlug zasad opracowanych w uczelni) przyjmujacych na praktyki
zawodowe zglaszajacych si¢ na publicznie ogloszong oferte uczelni (tryb konkurencyjny);
Zawarcie umow/porozumien z instytucjami prowadzacymi praktyki zawodowe (wstgpne
zapewnienie mozliwos$ci wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej, w miar¢ mozliwos$ci
zgoda na sporzadzanie dokumentacji fotograficznej stanowiska pracy, na ktorym praktyka
odbywa sig dla potrzeb sprawozdawania rezultatow projektu;

Zawarcie umow z zaktadowymi opiekunami praktyk (wg wytycznych MNiSW);
Zapewnienie warunkoéw umozliwiajacych przeszkolenie zaktadowych opiekunow praktyk
zawodowych, zgodnie z wytycznymi Projektu;

Okreslenie dziennego czasu trwania praktyki (stosownie do rodzaju kierunku studidéw, z
uwzglednieniem osob niepelnosprawnych).



§4

Obowiazki uczelnianego opiekuna praktyk zawodowych:
1. Udziat w szkoleniu dla opiekunoéw praktyk zawodowych;
2. Wspotudziat przy typowaniu instytucji przyjmujacych na praktyki zawodowe zglaszajacych

si¢ na publicznie ogloszonag ofertg uczelni (tryb konkurencyjny), wstepne uzgodnienie
liczby praktykantow i1 miejsc praktyk;

3. Przygotowanie danych do zawarcia umow z instytucjami przyjmujacymi praktykantéw na

praktyke zawodowa;

4. Uzgodnienie szczegdtowego programu i harmonogramu praktyki z zaktadowym opiekunem

praktyk zawodowych 1 praktykantem;

5. Wspoéludziat w przygotowanie dokumentoéw umozliwiajacych podjecie praktyki;
6. Przeprowadzenie odprawy (szkolenia) dla praktykantow, nie poznej niz tydzien przed

rozpoczgciem praktyki. Wydanie odpowiednich dokumentdéw pozwalajacych na realizacjg
praktyki, uzupetionych o niezbgdne wpisy (nr polisy ubezpieczeniowej itp.).

§5
Obowiazki praktykanta:

1. Warunkiem przystapienia studenta do Projektu jest podpisanie odpowiedniej umowy z
uczelnia

2. Udziatl w Projekcie odbywa si¢ na zasadach okre§lonych: w uczelnianym regulaminie
rekrutacji uczestnikow projektu, uczelnianym regulaminie praktyki oraz uczelnianym
regulaminie przyznawania §wiadczen materialnych studentom uczestniczacym w Projekcie.

3. Wybor miejsca praktyki z listy przygotowanej przez uczelnig;

4. Udziat w uzgodnieniach szczegdtowego programu i harmonogramu praktyki z uczelnianym
1 zaktadowym opiekunem praktyk zawodowych;

5. Ubezpieczenie si¢ na czas trwania praktyki od nastgpstw nieszczg§liwych wypadkow i
innych okolicznosci specyficznych dla danego kierunku studiéw oraz miejsca praktyki
(koszt refundowany przez projekt);

6. Udziat w odprawie (szkoleniu) przed praktyka, prowadzonej przez uczelnianego opiekuna
praktyk zawodowych. Okazanie opiekunowi dokumentu potwierdzajacego ubezpieczenie
oraz potwierdzen posiadania aktualnych badan i szczepien ochronnych, specyficznych dla
danego kierunku studiéw oraz miejsca praktyki;

7. Do konca trwania Projektu praktykant zobowiazuje si¢ wykaza¢ szeSciomiesigczna

zrealizowana praktyka zawodowa, w tym trzymiesigczng praktyka pilotazowa (patrz
rowniez § 1, p. 9)

§6

Obowiazki instytucji przyjmujacej praktykanta na praktyke zawodowa:

l.
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Wyrazenie woli przystapienia do projektu (po publicznym ogloszeniu oferty przez uczelnig
— tryb konkurencyjnosci));
Zadeklarowanie miejsc praktyk i liczby praktykantoéw mozliwych do przyjecia;

. Powotanie zaktadowych opiekunéw praktyk, z uwzglednieniem wymagan okreslonych

przez uczelni¢ w regulaminie praktyki dla danego kierunku studiow;

. Zawarcie umowy/porozumienia z uczelnia, dotyczaca prowadzenia praktyk zawodowych;
. Przygotowanie miejsc praktyk dla zadeklarowanej liczby praktykantow.



§7

Obowiazki zaktadowego opiekuna praktyk zawodowych:

1.

2.
3.

4.

5.

Zawarcie porozumienia z uczelnia dotyczacego sprawowania opieki nad praktykantami na
terenie zakladu;

Udziat w szkoleniu dla zakladowych opiekundéw praktyk zawodowych;

Uzgodnienie z kierownictwem zaktadu miejsc odbywania praktyki i tematyki ewentualnych
prac dyplomowych;

Uzgodnienie szczegotoweg programu 1 harmonogramu z uczelnianym opiekunem praktyk i
praktykantem;

Przygotowanie stanowisk pracy dla praktykantow.

ROZDZIAL 3. Obowigzki uczestnikow projektu w trakcie realizacji praktyki pilotazowe;j

§8

Obowiazki uczelni:

1.

2.

Realizacja rozliczen finansowych z zaktadowymi i uczelnianymi opiekunami praktyk oraz z
praktykantami (stypendia, refundacja kosztow, wynagrodzenia itp.);

Zatwierdzenie tematu aplikacyjnej pracy dyplomowej. Temat uzgodniony przez studenta z
instytucja przyjmujaca studenta na praktyki i opiekunem pracy dyplomowej (promotorem)
wyznaczonym przez uczelnig;

Powotanie komisji zaliczajacej praktyke w sktad ktorej wehodzi: obowiazkowo, uczelniany
opiekun praktyki i1 fakultatywnie, zakladowy opiekun praktyki (obecnos¢ silnie zalecana);
Organizacja zaliczenia praktyki.

§9

Obowiazki uczelnianego opiekuna praktyk zawodowych:

1.

Kontrola terminowego stawienia si¢ praktykanta na praktyce;

2. Okresowy kontakt z zaktadowym opiekunem praktyk, w zakresie oceny postgpowania

7.
8.
9.

praktykanta. Reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci;

Okresowy kontakt z praktykantem, telefoniczny, mailowy lub osobisty, w celu wstegpne;j
kontroli poprawnosci przebiegu praktyki;

Asysta przy realizacji fotografii dnia praktyki wykonywanej przez wybranego praktykanta,
przy wykorzystaniu informatycznego systemu dokumentowania przebiegu praktyki
(docelowo na platformie informatycznej projektu);

Minimum jedna, niezapowiedziana wizytacja miejsca praktyki (zakres wizytacji opracowuje
uczelnia; sprawozdanie z wizytacji obowiazkowe);

Obecnos¢ przy hospitacji praktyki zawodowej przeprowadzanej przez pelnomocnika
cztonka zarzadu uczelni lub jednostki organizacyjnej uczelni;

Ocena kompletnos$ci 1 merytorycznej zawartosci studenckiego sprawozdania z praktyki;
Biezaca ocena praktykanta;

Opracowanie, wspolnie z zakladowym opiekunem praktyki, zagadnien i mini zadan
zawodowych na zaliczenie praktyki;

10. Udzial w komisyjnym zaliczeniu praktyki;
11. Wspoldziatanie z praktykantem, promotorem i zaktadowym opiekunem praktyk przy



ustalaniu tematu, zakresu i warunkéw wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej;

12. Propagowanie idei aplikacyjnych prac dyplomowych w instytucji odbywania praktyk;

13.,,Dyzury” na platformie e-learningowej obstugujacej praktyki (czgs¢ docelowej platformy
informatycznej projektu);

14. Ocena przebiegu praktyki i miejsca praktyki oraz ocena wspolpracy z instytucja oraz
zakladowym opiekunem praktyk;

15. Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej (przy wspolpracy z zaktadowym opiekunem
praktyk) stanowiska pracy, na ktorym praktyka odbywa sig, dla potrzeb sprawozdawania
rezultatow Projektu).

16. Biezacy monitoring wpiséw zawartych w port folio praktykanta;

17. Weryfikowanie i1 kontrasygnowanie zaswiadczen wystawionych przez zaktadowego
opiekuna praktyk dotyczacych czasu pracy praktykanta na praktyce, niezbednych do
wyplaty stypendium oraz wnioskéw o refundacj¢ ponoszonych przez praktykanta
dodatkowych kosztow, zwiazanych z realizacja praktyki.

§10
Obowiazki praktykanta. Praktykant:

1. Stawia si¢ w miejscu praktyki w wyznaczonym terminie i uczestniczy w
obowiazkowych szkoleniach (w tym szkolenie BHP).

2. Posiada wymagane ubezpieczenia;

3. W sytuacjach, w ktérych wymaga tego charakter praktyki zobowiazany jest do noszenia
odziezy 1 obuwia ochronnego (lub/i innych elementéw zabezpieczajacych przed
urazami) oraz identyfikatora;

4. Uzgadnia z zakladowym opiekunem praktyki szczegoly organizacyjne realizacji
poszczego6lnych etapdw praktyki;

5. Jest obowiazkowo obecny na praktyce. Dopuszcza si¢ usprawiedliwiong nieobecno$¢ na
trzymiesigcznej praktyce pilotazowej wynoszaca w sumie co najwyzej 3 dni robocze.
Praktykant jest zobowiazany, zgtosi¢ niezwtocznie zakladowemu opiekunowi praktyk,
kazda usprawiedliwiona (zwolnienie lekarskie) nieobecnos¢ na praktyce.

Nieobecnosci, wykraczajace ponad dozwolone, praktykant zobowiazuje si¢ odpracowac

w terminie uzgodnionym z zaktadowym opiekunem praktyk zawodowych

6. Bierze czynny udziat w praktyce, sumiennie wykonuje zadania zlecone przez
zaktadowego opiekuna praktyk zawodowych i przestrzega przepiséw oraz zasad
obowiazujacych w instytucji;

7. Dokumentuje przebieg praktyki zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie praktyki
(port folio na docelowej platformie informatycznej projektu);

8. Komunikuje si¢ okresowo z uczelnianym opiekunem praktyk, zdajac czastkowe relacje z
przebiegu praktyki,

9. Wspotdziata z uczelnianym i zakladowym opiekunem praktyk zawodowych przy
ustalaniu tematu, zakresu 1 warunkéw wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej;

10. W czasie praktyki moze wnioskowa¢ do uczelni o zatwierdzenie tematu aplikacyjnej
pracy dyplomowej - uzgodnionego z zaktadem pracy.

11. Po zrealizowaniu praktyki, praktykant:

11.1. Sporzadza sprawozdanie z praktyki, zgodnie z dokumentem stanowiacym
zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu, w tym dokonuje samooceny w zakresie
osiagnigtych efektow ksztalcenia;

11.2. Ocenia przebieg i miejsce praktyki oraz wspotprace z opiekunami praktyki.
Ocena/opinia nie jest ujawniana zainteresowanym opiekunom przed zaliczeniem



praktyki;
11.3. Przystgpuje do zaliczenia praktyki przed komisja wyznaczona przez uczelnig.

§ 11

ObowiazKi instytucji:

1.
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Przeprowadzenie szkolen dla praktykantow (obowiazujacych w instytucji, w tym szkolenia
BHP):

Zapoznanie z instytucja profilem jej dziatalnoSci oraz organizacja;

Zapoznanie praktykanta z regulaminami i zasadami obowiazujacymi w instytucji;
Wsparcie zakladowych opiekunow praktyk przy organizacji stanowisk pracy dla
praktykantow;

. Udostgpnienie wyposazenia oraz materiatow niezbgdnych do realizacji praktyk

zawodowych oraz do ewentualnej aplikacyjnej pracy dyplomowej (w przypadku informacji
poufnych - wg indywidualnie ustalonych z praktykantem zasad i zobowiazan).

§12

Obowiazki zakladowego opiekuna praktyki zawodowej:

1.

2.

8.

9.

Przyjgcie praktykanta na praktyke w instytucji 1 organizacja niezbednych szkolen (w tym

BHP);

Merytoryczna opieka nad praktykantem oraz petnienie funkcji jego bezposredniego

przetozonego, w tym:

2.1. Organizacja stanowiska pracy 1 przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego;

2.2. Wyznaczanie i rozliczanie dziennych zadan — zgodnie z przyjgtym szczegdtowym
programem praktyki;

2.3. Potwierdzanie prac wykonanych przez praktykanta w dzienniku praktyki;

Okresowy kontakt z uczelnianym opiekunem praktyk, w zakresie oceny postgpowania

praktykanta. Reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci;

Poswiadczanie czasu pracy studenta na praktyce (realizacji miesiaca praktyki) w formie

zaswiadczen niezbednych do wyptaty stypendium.

Po zakonczeniu praktyki ocena praktykanta i przebiegu praktyki;

Opracowanie, wspolnie z uczelnianym opiekunem praktyki zawodowej, zagadnien i mini

zadan zawodowych na zaliczenie praktyki;

Wspotpraca z uczelnianym opiekunem praktyk zawodowych przy sporzadzaniu

dokumentacji stanowiska pracy, na ktorym praktyka jest realizowana;

Wspotdziatanie z praktykantem, promotorem i uczelnianym opiekunem praktyk przy

ustalaniu tematu, zakresu 1 warunkéw wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej;

Wskazany udzial w komisyjnym zaliczeniu praktyki;

10. Ocena wspolpracy z uczelnig 1 uczelnianym opiekunem praktyk.

ROZDZIAL 4. Zasady dokumentowania przez praktykanta przebiegu praktyki zawodowej
oraz procedura jej zaliczania

§13

Zasady dokumentowania przebiegu praktyki zawodowe;j:



1.

Dokumentowanie przebiegu praktyki zawodowej powinno odbywac sig¢ na platformie
informatycznej, udostgpnionej uczestnikom projektu, w ramach realizacji projektu;

. Zasady prowadzenia dziennika praktyki, sporzadzania sprawozdania z praktyki oraz wzory

dokumentow sktadajace si¢ na portfolio praktykanta, zawarte sa w zatacznikach do
niniejszego regulaminu;

§14

Zasady zaliczania praktyki zawodowe;j:

1.
2.

Szczegodtowe zasady zaliczenia praktyki zawodowej ustala uczelnia;

Osiagnigcie przez praktykanta zatozonych efektow ksztalcenia bedzie weryfikowane na

podstawie:

3.1. Zaliczenia zadan (w tym mini zadan zawodowych) okreslonych 1 zweryfikowanych
przez zaktadowego opiekuna praktyki, podczas trwania praktyki;

3.2. Opinii i1 oceny uczelnianego 1 zaktadowego opiekuna o przebiegu praktyki;

3.3. Sprawozdanie praktykanta z praktyki zawodowe;j;

3.4. Zaliczenie komisyjne, podczas ktérego student rozwiazuje (lub szczegdtowo opisuje
sposob rozwiazania) mini zadania zawodowe losowo wybrane. Przyktady mini zadan
zawodowych znajduja si¢ w: ,,Tabeli 2. Zaktadane efekty ksztatcenia dla 6-cio
miesigcznej praktyki zawodowej na kierunku ksztalcenia prowadzonym przez uczelnig
1 odniesienie ich do modelowych efektow ksztatcenia, efektow ksztalcenia dla praktyki
kursowej 1 pilotazowej”, ktora stanowi zalacznik do niniejszego regolaminu oraz do
umowy o finansowanie projektu.

§15

Dla prawidlowosci przebiegu procesu zawartego w § 14, przyjmuje si¢ nastepujace
rozwigzania:

1.

Praktykant przygotowuje sprawozdanie z praktyki zawierajace element samooceny w
zakresie stopnia osiagnigcia zatozonych efektow ksztatcenia. Integralng czg$cia
sprawozdania jest dziennik praktyki 1 inne zalaczniki stanowiace port folio praktykanta;
Sprawozdanie praktykanta ocenia uczelniany opiekun praktyki, zwracajac uwagg czy
spetnione s3 wymagania umozliwiajace zaliczenie efektéw ksztalcenia wskazanych w
programie praktyki (ocena sktadowa (czastkowa) z waga 0,1);

Uczelniany opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki (ocena sktadowa (czastkowa) z waga
0,2);

Zaktadowy opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki (ocena sktadowa (czastkowa) z waga
0,3);

Komisyjne zaliczenie praktyki, w trakcie ktorego osiagnigcie zalozonych efektow
ksztatcenia jest weryfikowane w formie rozwiazywania mini zadan zawodowych (ocena
sktadowa (czastkowa) z waga 0,4). Zestawy mini zadan zawodowych przygotowuja
opiekunowie praktyki - zaktadowy i uczelniany, co lezy w ich obowiazkach (§ 9, p.91 §12,
p.6).

Zalaczniki:

1.
2.

Arkusz PPZ;
Karta pracy praktykanta;



Szczegbdtowy program PPZ;

Szczegdtowy harmonogram PPZ;

Dziennik PPZ — pierwsza strona - Dziennik praktyk PPZ;
Sprawozdanie z pilotazowej praktyki zawodowe;j;
Protokot zaliczenia PPZ;

Oceny za PPZ;

® N kW

Informacja o dokumentach tozsamych zwiazanych z regulaminem praktyk:

Tab.1. Modelowe efekty ksztalcenia dla 6-cio miesigcznej praktyki zawodowej dla rodzaju kierunku
studiéw 1 odniesienie ich do efektow ksztatcenia dla praktyki zawodowej na kierunku ksztalcenia
prowadzonym przez uczelni¢ (z podziatem na praktyke¢ kursowa i pilotazowa);

Tab.2. Zaktadane efekty ksztalcenia dla 6-cio miesigcznej praktyki zawodowej na kierunku
ksztatcenia prowadzonym przez uczelni¢ i odniesienie ich do modelowych efektow ksztatcenia,
efektéw ksztalcenia dla praktyki kursowej 1 pilotazowej;

Tab.3. System 1 metody weryfikacji efektow ksztalcenia praktyki zawodowej realizowanej na
kierunku studiow prowadzonym przez uczelnig.

Przedmiotowe tabele sa zatacznikami do umowy o finansowanie.



