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Zatgcznik Nr 5

do umowy w ramach projektu pozakonkursowego
pt. ,, Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkolach Zawodowych”

REGULAMIN PRAKTYK PILOTAZOWYCH
NAUCZYCIELSKICH

NA KIERUNKU FILOLOGIA

realizowanych przez Panstwowa Szkote Wyiszg im. Papieza Jana Pawfa Il w Biatej Podlaskiej
w ramach projektu pozakonkursowego o charakterze koncepcyjnym pt. “Program praktyk
zawodowych w Paristwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych” wspétfinansowanego ze srodkdéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj (PO WER) Os Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju



Fundusze UNIA EUROPEJSKA ok
Europejskie EUROPEJSKI |+
*
Wiedza Edukacja Rozwo) FUNDUSZ SPOLECZNY * oy x
§1

Postanowienia ogdlne

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

Projekcie — oznacza to projekt pozakonkursowy o charakterze koncepcyjnym
pt., ,Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych”
realizowanym w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj (PO WER) Os I
Szkolnictwo Wyzsze dla gospodarki i rozwoju;

Uczelni — oznacza to wyzszg szkote zawodowa biorgcg udziat w projekcie;

Instytucji - oznacza to podmiot, z ktérym uczelnia podpisata umowe na realizacje praktyk
w ramach projektu;

Praktykancie — oznacza to studenta Il lub Il roku studidw pierwszego stopnia o profilu
praktycznym, biorgcego udziat w projekcie;

Uczelnianym opiekunie praktyk zawodowych — oznacza to opiekuna z ramienia uczelni,
biorgcego udziat w projekcie;

Zaktadowym opiekunie praktyk zawodowych — oznacza to opiekuna z ramienia pracodawcy
wykonujgcego zadania przewidziane projektem;

Praktyce kursowej — oznacza to praktyke zawodowg wynikajgcg z programu ksztatcenia
obowigzujgcego na kierunkach studiéw o profilu praktycznym, realizowanym w uczelni;
Praktyce pilotazowej — oznacza to praktyke zawodowg realizowang w ramach projektu
w wymiarze 3 miesiecy, rozumianych jako dwanascie tygodni rownych szesédziesieciu dniom
roboczym;

Szesciomiesiecznej praktyce zawodowej — oznacza to praktyke skfadajacg sie
z trzymiesiecznej praktyki kursowej i trzymiesiecznej praktyki pilotazowej, dla prowadzenia
ktorej przeznaczony jest Projekt;

Mini zadaniach zawodowych — nalezy przez to rozumieé narzedzia, weryfikujgce efekty
ksztatcenia uzyskane podczas okreslonej praktyki zawodowej. Mini zadanie zawodowe
agreguje kilka efektéow ksztatcenia, stanowigc odpowiednik jednostki kwalifikacji zawodowej;
Aplikacyjnej pracy dyplomowej — nalezy przez to rozumiec taka prace, ktdra daje rozwigzanie
pewnego problemu praktycznego, o zakresie, stopniu skomplikowania i trudnosci na
poziomie przyjetym dla prac dyplomowych na studiach pierwszego stopnia o profilu
praktycznym.

§2

Podstawowe merytoryczne zatozenia praktyki pilotazowej

Efektami ksztatcenia uzyskiwanymi podczas praktyki s kompetencje spoteczne wazine
w $rodowisku pracy oraz umiejetnos¢ zastosowania w praktyce wiedzy nabytej w procesie
ksztatcenia na kierunku Filologia.

Weryfikacja efektoéw ksztatcenia odbywa sie poprzez rozwigzywanie przez praktykanta mini
zadan zawodowych.

Mozliwos$¢ pisania pracy licencjackiej o charakterze aplikacyjnym, wdrozeniowym, daje
podstawy praktycznego rozwigzania problemu praktycznego, o zakresie, stopniu
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skomplikowania i trudnosci przyjetej dla prac dyplomowych na studiach pierwszego stopnia
o profilu praktycznym.

83
Podstawowe cele ogdlne praktyki pilotazowe;j

1. Pogtebienie i poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie studidéw
i nabycie nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan
zawodowych. Poszerzenie wiedzy zdobytej podczas studidéw.

2. Ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, w tym miedzy innymi
umiejetnosci analitycznych, organizacyjnych, nawigzywania kontaktow, prowadzenia
negocjacji, ksztattowania witasciwych postaw, a takze przygotowania do samodzielnosci
i odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

3. Poznanie zasad funkcjonowania struktury organizacyjnej instytucji, zasad jej organizacji pracy
i podziatu kompetencji, procedur, procesu planowania, pracy, kontroli.

4. Poznanie Srodowiska zawodowego, radzenia sobie w trudnych sytuacjach oraz
rozwigzywanie realnych konfliktéw zawodowych.

5. Ksztattowanie kultury zawodowej i organizacji pracy, odpowiadajgcej wspdtczesnym
tendencjom.

6. Stworzenie warunkéw aktywizacji zawodowe] studenta oraz poznanie zasad funkcjonowania
rynku pracy.

§4
Cele szczegétowe praktyki pilotazowej

1. Poznanie specyfiki, zasad organizacji pracy i funkcjonowania szkét lub placéwek, do pracy

w ktorych przygotowywani sg studenci (przedszkole i/lub szkota podstawowa).

Nabycie umiejetnosci prowadzenia obserwacji lekcji i jej dokumentowania.

Nabycie umiejetnosci planowania, prowadzenia i dokumentowania zaje¢ szkolnych.

Nabycie umiejetnosci analizy pracy nauczyciela.

Nabycie umiejetnosci analizowania wtasnej pracy oraz jej efektow.

Nabycie umiejetnosci analizy pracy ucznia, w tym umiejetnosci rozpoznawania / zbierania

informacji dotyczacych biezgcych potrzeb indywidualnych i zainteresowan uczniowskich oraz

potrzeb uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

Poznanie probleméw wychowawczych i edukacyjnych w danej placéwce.

8. Ksztattowanie postaw otwartosci na nowe doswiadczenia, rzetelnosci i sumiennosci
w podejsciu do uczniéw i wykonywaniu wifasnej pracy, gotowosci do wspdtpracy z innymi
uczestnikami procesu pedagogicznego / dydaktyczno-wychowawczego, a takze wrazliwosci
etycznej, empatii, postaw prospotecznych i cech refleksyjnego praktyka.

ounkwnN

~

§5
Zakres praktyki pilotazowej

Praktyki zawodowe nauczycielskie obejmujg wszystkie rodzaje dziatan wynikajgcych ze specyfiki,
zasad organizacji pracy i funkcjonowania placéwek, do pracy w ktérych jest przygotowywany student,
tzn. przedszkole i/lub szkota podstawowa.
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§6

Praktyki

Organizacja praktyki pilotazowej

zawodowe nauczycielskie mogg by¢ realizowane w przedszkolach oraz szkotach

podstawowych w sektorach publicznym i spotecznym. Student odbywa praktyke pod opieka
opiekuna zaktadowego, ktdry wspdtpracuje z opiekunem uczelnianym, zgodnie z przygotowanym
szczegdtowym programem praktyki.

10.

11.

§7

Obowigzki uczelni realizujacej praktyki pilotazowe

Podpisanie z instytucjg realizujgcg praktyki pilotazowe stosownych umoéw uwzgledniajgcych
m.in.: mozliwos¢ wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej, zgody na przeprowadzenie
czynnosci kontrolnych praktyk pilotazowych oraz innych wskazanych przez uczelnie.
Okredlenie dziennego czasu trwania praktyki: rekomendowany czas praktyk: 6 godzin
zegarowych (tj. 8 godzin dydaktycznych/45-minutowych).

Przekazanie instytucji wytycznych dotyczacych promocji projektu wspéifinansowanego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj;

Terminowa realizacja rozliczen finansowych z instytucjg;

Poinformowanie praktykantdw o obowigzkach: sumiennego i starannego wykonywania
czynnosci i zadan zgodnych z programem praktyki, stosowania sie do polecen zaktadowego
opiekuna praktyk, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa, przestrzeganie ustalonego
czasu odbywania praktyk oraz regulaminu pracy i porzadku obowigzujgcego w instytucjach,
przestrzegania przepisdw i zasad zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazié instytucji na szkode;

Pozbawienie praktykantdow mozliwosci kontynuowania praktyk, na wniosek instytucji
w przypadku: nieusprawiedliwionej nieobecnosci na praktykach, naruszeniu podstawowych
obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy;

Sprawowania nadzoru dydaktyczno — wychowawczego oraz organizacyjnego nad przebiegiem
praktyk;

Opracowanie i dostarczenie programow praktyk dla kierunkéw studiow realizujacych projekt;
Zatwierdzenie tematu aplikacyjnej pracy dyplomowej, uzgodnionej przez praktykanta
z instytucjg i opiekunem pracy dyplomowej;

Powotania komisji zaliczajgcej praktyke, w sktad ktérej wchodzi obowigzkowo uczelniany
opiekun praktyki i fakultatywnie zaktadowy opiekun praktyki (obecnos¢ zalecana).
Organizacja zaliczenia praktyki pilotazowe;j.

§8
Obowigzki instytucji przyjmujacej praktykantéw na praktyki pilotazowe

1) Zapewnienie praktykantowi odbycia do 30.09.2018 r. praktyki pilotazowej
W wymiarze trzech miesiecy;

2) Powotanie zaktadowych opiekundw praktyk, z uwzglednieniem wymagan okreslonych
przez uczelnie;

3) Zawarcie umowy z uczelnig w zakresie organizacji praktyk pilotazowych;
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4) Przygotowanie miejsc praktyk dla zadeklarowanej liczby praktykantéw;

5) Przeprowadzenie szkolen dla praktykantow (obowigzujgcych w instytucji,
w tym szkolen BHP);

6) Zapoznanie z instytucja, profilem dziatalnosci oraz organizacjg;

7) Zapoznanie praktykanta z regulaminami i zasadami  obowigzujgcymi
w instytucji;

8) Wsparcie zaktadowych opiekundw praktyk przy organizacji stanowisk pracy
dla praktykantow;

9) Przedtozenie dokumentéw wskazanych przez uczelnie stanowigcych podstawe
refundacji opieki nad praktykami;

10) Zapewnienie bezpieczenstwa ochrony danych osobowych praktykanta, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
Nr 101, poz.926 z pdézn. zm.);

11) Udostepnienie wyposazenia oraz materiatéw niezbednych do realizacji praktyk
w ramach projektu oraz do ewentualnej aplikacyjnej pracy dyplomowej.

§9
Obowigzki uczelnianego opiekuna praktyki pilotazowej

1) Udziat w szkoleniu dla opiekundw praktyk pilotazowych;

2) Wspdtudziat przy typowaniu instytucji przyjmujacych na praktyki zawodowe,
zgtaszajacych sie na publicznie ogtoszong oferte uczelni, wstepne uzgodnienie liczby
praktykantow i miejsc praktyk;

3) Weryfikacja i zatwierdzenie miejsc praktyk wskazanych przez studentéw
na podstawie kryteriéw doboru obowigzujgcych w uczelni;

4) Przygotowanie danych do zawarcia umoéw z instytucjami przyjmujgcymi
praktykantédw na praktyki zawodowe;

5) Uzgodnienie szczegétowego programu i harmonogramu praktyki z zaktadowym
opiekunem praktyk zawodowych i praktykantem;

6) Wspotudziat w przygotowaniu dokumentéw umozliwiajgcych realizacje praktyki;

7) Przeprowadzenie szkolenia dla praktykantéw, nie pdziniej niz tydzien przed
rozpoczeciem praktyki;

8) Wydanie odpowiednich dokumentéw pozwalajgcych na realizacje praktyki,
uzupetnionych o niezbedne wpisy.

9) Kontrola terminowego stawienia sie praktykanta na praktyce;

10) Okresowy kontakt z zaktadowym opiekunem praktyk w zakresie oceny postepowania
praktykanta. Reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci;

11) Okresowy kontakt z praktykantem, telefoniczny, mailowy lub osobisty, w celu
wstepnej kontroli poprawnosci przebiegu praktyki.

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

13) Minimum jedna niezapowiedziana wizytacja miejsca praktyki (zakres wizytacji
opracowuje uczelnia; sprawozdanie z wizytacji obowigzkowe);

14) Obecnos$¢ przy hospitacji praktyki zawodowej przeprowadzonej przez petnomocnika
cztonka zarzadu uczelni lub jednostki organizacyjnej uczelni;
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15) Ocena kompletnosci i merytorycznej zawartosci studenckiego sprawozdania
z praktyki;

16) Biezgca ocena praktykanta;

17) Opracowanie, wspélnie z zaktadowym opiekunem praktyki, zagadnien i mini zadan
zawodowych na zaliczenie praktyki;

18) Udziat w komisyjnym zaliczeniu praktyki;

19) Wspétdziatanie z praktykantem, promotorem i zaktadowym opiekunem praktyk przy
ustaleniu tematu, zakresu i warunkéw wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej;

20) Propagowanie idei aplikacyjnych prac dyplomowych w instytucji odbywania praktyk;

21) ,Dyzury” na platformie e-learningowej obstugujacej praktyki (cze$¢ docelowa
platformy informatycznej projektu);

22) Ocena przebiegu praktyki i miejsca praktyki, ocena wspdtpracy z instytucjg oraz
zaktadowym opiekunem praktyk;

23) Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej (przy wspotpracy z zaktadowym
opiekunem praktyk) stanowiska pracy, na ktdrym praktyka sie odbywa, dla potrzeb
sprawozdania rezultatéw Projektu);

24) Biezgcy monitoring wpisow zawartych w portfolio praktykanta;

25) Weryfikowanie i kontrasygnowanie zaswiadczen wystawionych przez zaktadowego
opiekuna praktyk dotyczgcych czasu pracy praktykanta na praktyce, niezbednych do
wyptaty stypendium oraz wnioskéw o refundacje ponoszonych przez praktykanta
dodatkowych kosztéw, zwigzanych z realizacjg praktyki.

§10
Obowigzki zaktadowego opiekuna praktyki pilotazowej

1) Udziat w szkoleniu dla zaktadowych opiekunéw praktyk zawodowych;

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

3) Uzgodnienie szczegbtowego programu i harmonogramu praktyki
z uczelnianym opiekunem praktyk i praktykantem;

4) Przygotowanie stanowisk pracy dla praktykantow;

5) Przyjecie praktykanta w instytucji, nadzér nad organizacjg niezbednych szkolen
(w tym BHP);

6) Merytoryczna opieka nad praktykantem oraz petnienie funkcji jego bezposredniego
przetozonego, w tym:

a) organizacja stanowiska pracy i przeprowadzenie instruktazu
stanowiskowego;
b) wyznaczenie i rozliczanie dziennych zadan, zgodnie z przyjetym

szczegdtowym programem praktyki;
c) potwierdzenie prac wykonanych przez praktykanta w dzienniku praktyki.
7) Okresowy kontakt z uczelnianym opiekunem praktyk w zakresie oceny postepowania
praktykanta. Reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci;
8) Poswiadczenie czasu pracy studenta na praktyce w formie zaswiadczen niezbednych
do wyptaty stypendium;
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9) Po zakonczeniu praktyki ocena praktyki i praktykanta oraz przebiegu praktyki,
opracowanie wspodlnie z uczelnianym opiekunem praktyki zawodowej, zagadnien
i mini zadan zawodowych na zaliczenie praktyki;

10) Wspétpraca z uczelnianym opiekunem praktyk zawodowych przy sporzgdzaniu
dokumentacji stanowiska pracy, na ktédrym praktyka jest realizowana;

11) Wspdtdziatanie z praktykantem, promotorem i uczelnianym opiekunem praktyk przy
ustalaniu tematu, zakresu i warunkéw wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej;

12) Wskazany jest udziat w komisyjnym zaliczeniu praktyki;

13) Ocena wspdtpracy z uczelnig i uczelnianym opiekunem praktyk.

8§11
Obowiazki praktykanta

Praktykant:

1.

10.

Stawia sie w miejscu praktyki w wyznaczonym terminie i uczestniczy w obowigzkowych
szkoleniach (w tym szkoleniach BHP);

Posiada wymagane ubezpieczenia;

W sytuacjach, w ktérych wymaga tego charakter praktyki, zobowigzany jest do noszenia
odziezy i obuwia ochronnego (lub/i innych elementéw zabezpieczajgcych przed urazami) oraz
identyfikatora;

Uzgadnia z zaktadowym opiekunem praktyki szczegéty organizacyjne realizacji
poszczegdlnych etapow praktyki;

Jest obowigzkowo obecny na praktyce. Praktykant jest zobowigzany zgtosi¢ niezwtocznie
zaktadowemu opiekunowi praktyk, kazda usprawiedliwiong nieobecnos¢ na praktyce
(zwolnienie lekarskie). Nieobecnosci, praktykant zobowigzuje sie odpracowa¢ w terminie
uzgodnionym z zaktadowym opiekunem praktyk zawodowych;

Bierze czynny udziat w praktyce, sumiennie wykonuje zadania zlecone przez zaktadowego
opiekuna praktyk zawodowych i przestrzega przepisbw oraz zasad obowigzujgcych
w instytucji;

Dokumentuje przebieg praktyki zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie praktyki
(portfolio na docelowej platformie informatycznej projektu);

Komunikuje sie okresowo z uczelnianym opiekunem praktyk, zdajgc czastkowe relacje
z przebiegu praktyki;

Wspdtdziata z uczelnianym i zaktadowym opiekunem praktyk zawodowych przy ustalaniu
tematu, zakresu i warunkéw wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej;

W czasie praktyki moze wnioskowa¢ do uczelni o zatwierdzenie tematu aplikacyjnej pracy
dyplomowej — uzgodnionego z zaktadem pracy (realizacja pracy dyplomowej nie jest celem
praktyki. Wykonanie czesci pracy dyplomowej (10% do 15%) w trakcie praktyki jest
dopuszczalne, pod warunkiem, ze bedzie to zwigzane z osiggnieciem kompetencji okreslonych
w programie praktyki).
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Po zrealizowaniu praktyki, praktykant:

a) sporzadza sprawozdanie z praktyki, zgodnie z wytycznymi, w tym dokonuje samooceny
w zakresie osiggnietych efektéw ksztatcenia;

b) ocenia przebieg i miejsce praktyki oraz wspdtprace z opiekunami praktyki. Ocena/opinia nie
jest ujawniana zainteresowanym opiekunom przed zaliczeniem praktyki;

c) przystepuje do zaliczenia praktyki przed komisjg wyznaczong przez uczelnie.

§12

Zasady dokumentowania przebiegu praktyki zawodowej:

1. Dokumentowanie przebiegu praktyki zawodowej powinno odbywac sie na platformie
informatycznej, udostepnionej uczestnikom projektu, w ramach realizacji projektu;

2. Zasady prowadzenia dziennika praktyki, sporzadzania sprawozdania z praktyki oraz wzory
dokumentdéw sktadajgce sie na portfolio praktykanta, wynikajg z docelowego regulaminu

dokumentowania praktyki zawodowej.

§13

Zasady zaliczenia praktyki zawodowej:

1. Osiagniecie przez praktykanta zatozonych efektéw ksztatcenia bedzie weryfikowane wedtug
zasad przyjetych w regulaminie praktyki pilotazowej dla danego kierunku studiow,
opracowanych przez uczelnie;

2. Przy zaliczeniu praktyki zawodowej powinny by¢ brane pod uwage:

a)

b)
c)
d)

zaliczenie zadan (w tym mini zadan zawodowych) okreslonych i zweryfikowanych
przez zaktadowego opiekuna praktyki podczas trwania praktyki;

opinia i ocena uczelnianego i zaktadowego opiekuna o przebiegu praktyki;
sprawozdanie praktykanta z praktyki zawodowej;

zaliczenie komisyjne, podczas ktérego student rozwigzuje (lub szczegétowo opisuje
sposéb rozwigzania) mini zadania zawodowe losowo wybrane.

3. Dla prawidtowosci przebiegu procesu zawartego w §12, proponuje sie zastosowanie

nastepujacych rozwigzan:

a)

b)

d)

e)

praktykant przygotowuje sprawozdanie z praktyki zawierajgce element samooceny
w zakresie stopnia osiggniecia zatozonych efektéw ksztatcenia. Integralng czesciag
sprawozdania jest dziennik praktyk i inne zatgczniki stanowigce portfolio praktykanta;
sprawozdanie praktykanta ocenia uczelniany opiekun praktyki, zwracajgc uwage czy
spetnione sg wymagania umozliwiajgce zaliczenia efektdw ksztatcenia wskazanych
w programie praktyki (ocena sktadowa (czgstkowa) z wagg 0,1);

uczelniany opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki (ocena sktadowa (czgstkowa)
z wagg 0,2);

zaktadowy opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki (ocena sktadowa (czgstkowa)
z wagg 0,3);

komisyjne zaliczenie praktyki, w trakcie ktdrego osiggniecie zatozonych efektéw
ksztatcenia jest weryfikowane w formie rozwigzywania mini zadan zawodowych
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(ocena sktadowa (czastkowa) z wagg 0,4). Zestawy mini zadan zawodowych
przygotowujg opiekunowie praktyki - zaktadowy i uczelniany.

§14
Praktyka pilotazowa moze by¢ dzielona ze wzgledu na czas i miejsce realizacji.

§15
Rozliczenie praktyki pilotazowej nastepuje w oparciu o udokumentowane potwierdzenie
20 dni realizacji praktyki. Praktyka pilotazowa moze by¢ sktadana z pojedynczych dni, tygodni,
co oznacza, ze miesigc realizacji praktyki pilotazowej nie musi by¢é réwnowainy miesigcu
kalendarzowemu.

§16
Integralng czes¢ regulaminu stanowig zatgczniki.

Zataczniki:

. Zatacznik Z1 Arkusz PPZ

. Zatacznik Z2 Karta pracy praktykanta

. Zatgcznik Z3 Szczegdtowy program

. Zatgcznik Z4 Szczegdtowy harmonogram

. Zatgcznik Z5 Dziennik PPZ

. Zatacznik Z6 Sprawozdanie z pilotazowej praktyki zawodowe;j
. Zatgcznik Z7 Protokét zaliczenia PPZ

. Zatacznik Z8 Ocena za PPZ
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