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Zaświadczenie o odbyciu praktyki studenckiej
REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH

INSTYTUTU HISTORII 

UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

§ 1

Regulamin praktyk zawodowych Instytutu Historii Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach - zwanego dalej Instytutem - reguluje kwestię odbywania praktyk zawodowych, na podstawie Zarządzenia nr 95/2020 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 8 maja  2020 r., w sprawie praktyk zawodowych dla studentów  oraz dla słuchaczy studiów podyplomowych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
§ 2

1. Praktyki zawodowe w Instytucie Historii podlegają obowiązkowemu zaliczeniu w przewidzianych planami studiów terminach i stanowią integralną część planu studiów i procesu kształcenia.
2. Celem praktyki zawodowej jest nabycie umiejętności wykorzystywania wiedzy teoretycznej, zdobytej podczas studiów w praktyce, poprzez podjęcie pracy w instytucjach związanych merytorycznie z przedmiotem studiów, poznanie własnych możliwości na rynku pracy oraz nawiązanie kontaktów zawodowych.

§ 3

1. Praktyki zawodowe odbywają się w podmiotach gospodarczych (państwowych lub prywatnych), instytucjach, urzędach oraz innych jednostkach organizacyjnych, zwanych „zakładami pracy” lub "szkołami", z którymi Uniwersytet zawarł porozumienie. 

2. Praktyki zawodowe mogą być realizowane również jako:

1)  praca zarobkowa, w tym także za granicą, jeżeli jej charakter spełnia wymagania programu praktyki, 

2) wolontariat, 

3) staż, 

4) prowadzenie samodzielnie działalności gospodarczej spełniającej wymagania programu praktyki, 

3. Studenci i słuchacze studiów podyplomowych mogą odbywać praktyki zawodowe grupowo lub indywidualnie, na podstawie skierowania z Uniwersytetu lub umowy o pracę/umowy cywilnoprawnej.

4. Szczegółowe zasady odbywania praktyk zawodowych, nie ujęte w niniejszym Regulaminie, określają harmonogramy praktyk zawodowych dydaktycznych i nie dydaktycznych oraz instrukcje praktyk zawodowych dydaktycznych i nie dydaktycznych, opracowane przez kierunkowego opiekuna praktyk.

§ 4

Organizację praktyki zawodowej i nadzór dydaktyczno-wychowawczy nad jej przebiegiem sprawują kierunkowi opiekunowie praktyk.

§ 5

Zasady odbywania i zaliczania praktyki określa Regulamin studiów oraz Zarządzenie w sprawie studenckich praktyk zawodowych.

§ 6 

W czasie trwania praktyki zawodowej student lub słuchacz studiów podyplomowych jest zobowiązany do:

1) realizacji programu praktyk,

2) posiadania ubezpieczenia OC i NW,

3) posiadania identyfikatora,

4) przestrzegania przepisów obowiązujących w miejscu odbywania praktyk,

5) godnego zachowania i reprezentowania Uniwersytetu,

6) pokrycia kosztów dojazdu na praktykę, kosztów wyżywienia oraz kosztów zakwaterowania  
w czasie trwania praktyki.

§ 7

Przed rozpoczęciem praktyki zawodowej student lub słuchacz studiów podyplomowych powinien pobrać, w zależności od rodzaju praktyki (dydaktycznej i nie dydaktycznej):

1) skierowanie na praktykę,
2) instrukcję dotyczącą  praktyki,

3) dzienniczek praktyk,

4) harmonogram praktyk,

5) inne dokumenty związane ze specjalnością studiów.

§ 8

1. Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest wywiązanie się z zadań zawartych w programie praktyki. 

2. Praktyka zawodowa zaliczana jest na podstawie karty informacyjnej o jej odbyciu, którą ze strony zakładu pracy poświadcza osoba odpowiedzialna za jej realizację

3. Praktyka zawodowa powinna zostać zaliczona na ocenę według skali ocen obowiązującej w Uniwersytecie: niedostateczny (2.0) – praktyka niezaliczona, dostateczny (3.0), dostateczny plus (3.5), dobry (4.0), dobry plus (4.5), bardzo dobry – (5.0). 

4. Obecność na praktykach zawodowych jest obowiązkowa

5. W przypadku nieobecności w czasie praktyki zawodowej student zobowiązany jest do odrobienia zaległych godzin w innym terminie. 

6. Student może, z przyczyn uznanych przez dziekana/dziekana filii za uzasadnione, odbyć praktykę zawodową w innym terminie niż przewidziany w programie studiów. 

HARMONOGRAM STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH 
Kierunek: Historia

II rok – studia stacjonarne I stopnia, specjalność „Dziedzictwo kulturowe, jego ochrona i promocja”
Studenci są zobligowani do uczestnictwa w praktykach ciągłych w muzeach o profilu historycznym, historyczno-artystycznym, etnograficznym i przyrodniczym lub innych instytucjach gromadzących zbiory historyczne, zabytki i przejawy dziedzictwa kulturowego oraz popularyzujące i promujące dziedzictwo kulturowe w zakresie odpowiadającym tematycznie właściwej praktyce.

II rok, semestr 4: 60 godzin
Termin:
Przewidywany termin: lipiec – wrzesień
Cele praktyki:
-  pogłębienie wiedzy studentów z zakresu historii i dziedzictwa kulturowego kraju i regionu

- zapoznanie studentów ze specyfiką i formami pracy instytucji zajmujących się gromadzeniem, przechowywaniem, rozwijaniem i promocją dziedzictwa kulturowego danego regionu i kraju;
- sprawdzian wiedzy i umiejętności dotyczących wdrażania poznanych metod badań regionalnych oraz terminologii przedmiotu (region, tożsamość regionalna, regionalizacja);

 - zrozumienie znaczenia regionu w budowaniu i umacnianiu tożsamości regionalnej i narodowej oraz umiejscowienie tego zjawiska na płaszczyźnie historycznej, kulturowej, geograficznej, socjologicznej, itp.;

 - zrozumienie konieczności poszanowania obiektów należących do dziedzictwa kulturowego i ukazanie ich znaczenia jako jednego ze źródeł służących poznaniu i zrozumieniu przeszłości oraz świadectwu dziedzictwa kulturowego regionu i kraju;
- kształtowanie umiejętności wykorzystywania w praktycznej działalności wiedzy teoretycznej zdobytej podczas zajęć;
 - poznanie własnych możliwości na rynku pracy oraz nawiązanie kontaktów zawodowych. 

OPIEKUN PRAKTYK ZAWODOWYCH Z RAMIENIA URZĘDU: 
Władze Uczelni proszą, aby zgodnie z zarządzeniem Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, na opiekuna studenta-praktykanta instytucja przyjmująca na praktykę powołała osobę z wyższym wykształceniem i co najmniej trzyletnim stażem pracy.
PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ STUDENTA:
1. Student dostarcza opiekunowi praktyki zawodowej w wybranej przez niego instytucji wniosek o przyjęcie na studencką praktykę zawodową, wystawiony przez kierunkowego opiekuna praktyk (wniosek może dotyczyć jednego studenta lub grupy studentów, w zależności od tego, czy praktykę w danej instytucji będzie odbywał jeden student, czy grupa studentów). Powyższy wniosek pozytywnie zaopiniowany przez instytucję pozostaje w dokumentacji Uczelni.

2. Student przed rozpoczęciem praktyki odbiera od kierunkowego opiekuna praktyki zawodowej porozumienie o prowadzeniu studenckich praktyk zawodowych zawarte między Uczelnią a instytucją w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. Reprezentant instytucji potwierdza dokumenty swoim podpisem i pieczęcią, a po odbyciu praktyki student odbiera jeden egzemplarz z instytucji i oddaje kierunkowemu opiekunowi praktyki zawodowej. 

3. Student przed odbyciem praktyki przekazuje opiekunowi praktyki zawodowej w miejscu swojej praktyki dzienniczek praktyk i Kartę informacyjną o przebiegu praktyki zawodowej, którą po odbyciu praktyki przez studenta wypełnia i podpisuje opiekun praktyk, pełniący tę funkcję z ramienia instytucji, oraz podpisuje i sygnuje swoim podpisem dyrektor instytucji. Kartę tą następnie należy przekazać zakładowemu opiekunowi praktyk.

4. Student przed odbyciem praktyki dostarcza opiekunowi praktyki zawodowej w instytucji Zaświadczenie o odbyciu praktyki studenckiej (2 egzemplarze), które po jej zakończeniu podpisane przez dyrektora instytucji lub osobę upoważnioną ów student zostawia sobie oraz oddaje kierunkowemu opiekunowi praktyki zawodowej.
Propozycje zadań przydzielonych praktykantom:
a) zapoznanie się ze specyfiką pracy i formami działalności prowadzonej przez daną instytucję;

b) zapoznanie z charakterystyką zbiorów i materiałami świadczącymi o dziedzictwie kulturowym;

c) zapoznanie się z zasadami przechowywania, opracowywania i udostępniania zbiorów;

d) zapoznanie się z zasadami tworzenia i obiegu dokumentacji;

e) zapoznanie się z pracą przewodnika, popularyzatora wiedzy, pracą osoby zaangażowanej w promocję dziedzictwa kulturowego.

Forma zaliczenia praktyk:
Opiekun praktyki w miejscu praktyk przedstawia na Karcie informacyjnej o przebiegu praktyki zawodowej opis umiejętności zdobytych przez studenta (ocena opisowa) oraz wystawia ocenę ogólną w skali od 2,0 do 5,0. Pozytywna ocena zakładowego opiekuna praktyk staje się dla kierunkowego opiekuna praktyk podstawą do wpisania zaliczenia z praktyki zawodowej.

I rok – studia stacjonarne II stopnia, specjalność: „Historia kultury i zarządzanie jej dobrami”
Studenci są zobligowani do uczestnictwa w praktykach ciągłych w muzeach o różnych profilach lub innych instytucjach gromadzących zbiory historyczne, artystyczne, zabytki i przejawy tworzące historię kultury oraz popularyzujące i promujące historię kultury w zakresie odpowiadającym tematycznie właściwej praktyce.
I rok, semestr II, 60 godzin

Termin:
Przewidywany termin: lipiec – wrzesień
Cele praktyki:

- pogłębienie wiedzy studentów z zakresu historii kultury i dziedzictwa kulturowego kraju i regionu

- zapoznanie studentów ze specyfiką i formami pracy instytucji zajmujących się przechowywaniem, ochroną, opracowaniem i udostępnianiem zbiorów tworzących historię kultury oraz jej popularyzowaniem, rozwijaniem i promocją;
-  pogłębienie znajomości metod i form popularyzowania historii kultury;
- zrozumienie znaczenia historii kultury w budowaniu i umacnianiu tożsamości regionalnej i narodowej oraz przynależności cywilizacyjnej w kontekście różnych płaszczyzn (np. historycznej, geograficznej, gospodarczej, socjologicznej);

 - zrozumienie dla wielości i różnorodności przejawów historii kultury oraz konieczności ich poszanowania;
- kształtowanie umiejętności wykorzystywania w praktycznej działalności wiedzy teoretycznej zdobytej podczas zajęć;
 - poznanie własnych możliwości na rynku pracy oraz nawiązanie kontaktów zawodowych. 

OPIEKUN PRAKTYK ZAWODOWYCH Z RAMIENIA URZĘDU: 
Władze Uczelni proszą, aby zgodnie z zarządzeniem Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, na opiekuna studenta-praktykanta instytucja przyjmująca studenta na praktykę powołała osobę z wyższym wykształceniem i co najmniej trzyletnim stażem pracy.
PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ STUDENTA:
1. Student dostarcza opiekunowi praktyki zawodowej w wybranej przez niego instytucji wniosek o przyjęcie na studencką praktykę zawodową, wystawiony przez kierunkowego opiekuna praktyk (wniosek może dotyczyć jednego studenta lub grupy studentów, w zależności od tego, czy praktykę w danej instytucji będzie odbywał jeden student, czy grupa studentów). Powyższy wniosek pozytywnie zaopiniowany przez instytucję pozostaje w dokumentacji Uczelni.

2. Student przed rozpoczęciem praktyki odbiera od kierunkowego opiekuna praktyki zawodowej porozumienie o prowadzeniu studenckich praktyk zawodowych zawarte między Uczelnią a instytucją w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. Reprezentant instytucji potwierdza oba dokumenty swoim podpisem i pieczęcią, a po odbyciu praktyki student odbiera jeden egzemplarz z instytucji i oddaje kierunkowemu opiekunowi praktyki zawodowej. 

3. Student przed odbyciem praktyki przekazuje opiekunowi praktyki zawodowej w miejscu swojej praktyki Kartę informacyjną o przebiegu praktyki zawodowej, którą po odbyciu praktyki przez studenta wypełnia i podpisuje opiekun praktyk, pełniący tę funkcję z ramienia instytucji, oraz podpisuje i sygnuje swoim podpisem dyrektor instytucji. Kartę tę następnie należy przekazać zakładowemu opiekunowi praktyk.

4. Student przed odbyciem praktyki dostarcza opiekunowi praktyki zawodowej w instytucji Zaświadczenie o odbyciu praktyki studenckiej (2 egzemplarze), które po jej zakończeniu podpisane przez dyrektora instytucji lub osobę upoważnioną ów student zostawia sobie oraz oddaje kierunkowemu opiekunowi praktyki zawodowej.
Propozycje zadań przydzielonych praktykantom:
a) zapoznanie się ze specyfiką pracy i formami działalności prowadzonej przez daną instytucję;

b) zapoznanie z charakterystyką zbiorów i materiałami świadczącymi o różnych formach historii kultury;

c) zapoznanie się z zasadami przechowywania, opracowywania i udostępniania zbiorów;

d) zapoznanie się z zasadami tworzenia i obiegu dokumentacji;

e) zapoznanie się z pracą przewodnika, popularyzatora wiedzy, animatora oraz pracą osoby zaangażowanej w promocję historii kultury.

Forma zaliczenia praktyk:
Opiekun praktyki w miejscu praktyk przedstawia na Karcie informacyjnej o przebiegu praktyki zawodowej opis umiejętności zdobytych przez studenta (ocena opisowa) oraz wystawia ocenę ogólną w skali od 2,0 do 5,0. Pozytywna ocena zakładowego opiekuna praktyk staje się dla kierunkowego opiekuna praktyk podstawą do wpisania zaliczenia z praktyki zawodowej.
INSTRUKCJA STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH 
1. Student samodzielnie poszukuje urzędu, instytucji lub firmy dalej zwanych zakładem pracy, w którym odbędzie praktykę zawodową, zgodnie z wybraną przez siebie specjalnością.

2. Zakład pracy będący miejscem odbywania praktyki powinien znajdować się w miejscu zamieszkania studenta. W wypadku wyboru przez studenta innej miejscowości koszty dojazdów na praktykę pokryje student.

3. Student w wybranym zakładzie pracy przeprowadzi wstępną rozmowę, w trakcie której ustali dokładny czas i termin odbywania praktyki w ramach okresu wyznaczonego 
w planie studiów (zob. Harmonogram praktyk zawodowych) oraz zwróci się z prośbą o wyznaczenie opiekuna praktyki stosownie do wymagań Uczelni (zob. Harmonogram praktyk zawodowych), zostanie również poinformowany o tym, kto będzie reprezentował zakład pracy i tym samym zawrze porozumienie o prowadzeniu studenckich praktyk zawodowych.

4. Przed rozpoczęciem praktyk student zgłosi się do kierunkowego opiekuna praktyk, od którego otrzyma wypełnione formularze. Student jest zobowiązany podać dokładną nazwę i adres zakładu pracy, w którym będzie odbywał praktykę, dokładny termin realizacji praktyki, imię i nazwisko osoby reprezentującej zakład pracy, imię i nazwisko zakładowego opiekuna praktyki, własne dane osobowe. Po uzyskaniu tych informacji kierunkowy opiekun praktyk przygotowuje dokumenty i nadaje im bieg.

5. Student dostarczy opiekunowi praktyki zawodowej w zakładzie pracy wniosek o przyjęcie na praktykę wystawiony przez kierunkowego opiekuna praktyk (wniosek może dotyczyć jednego studenta lub grupy studentów, w zależności od tego, czy praktykę w danym miejscu będzie odbywał jeden student czy grupa studentów). Powyższy wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez zakład pracy, pozostaje w dokumentacji Uczelni.

6. Student dostarczy opiekunowi praktyki zawodowej w zakładzie pracy porozumienie o prowadzeniu studenckich praktyk zawodowych (w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach), zawarte między Uczelnią a zakładem pracy. W porozumieniu określony zostanie również zakres wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych, jakie student powinien uzyskać w czasie trwania praktyki. Reprezentant zakładu pracy potwierdzi dokumenty obu porozumień swoim podpisem i pieczęcią zakładu pracy. Po odbyciu praktyki student odbierze jeden z nich z zakładu pracy i przekaże kierunkowemu opiekunowi praktyki zawodowej na Uczelni.

7. Przed odbyciem praktyki student przekaże opiekunowi praktyki zawodowej w zakładzie pracy Kartę informacyjną o przebiegu praktyki zawodowej oraz dziennik studenckiej praktyki zawodowej, które po odbyciu praktyki wypełni i podpisze opiekun praktyk w zakładzie pracy oraz dyrektor tegoż zakładu. Po zakończeniu praktyk Kartę informacyjną i dziennik studenckiej praktyki zawodowej należy przekazać zakładowemu opiekunowi praktyk. Przed odbyciem praktyki student dostarczy również opiekunowi praktyki zawodowej w zakładzie pracy Zaświadczenie o odbyciu praktyki studenckiej (2 egzemplarze), które po zakończeniu praktyki, podpisane przez dyrektora danego zakładu pracy lub osobę upoważnioną, student zachowa dla siebie, a także odda kierunkowemu opiekunowi praktyki zawodowej.
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Załącznik nr 13 do Zarządzenia nr 95/2020

KARTA INFORMACYJNA (SPRAWOZDANIE) Z PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imię i nazwisko studenta:..........................................................................
Kierunek:
....
Rok studiów:............................
Rok akademicki:.......................
Ilość godzin:..............................
Ocena opisowa:

(opis zdobytych umiejętności przez studenta- praktykanta w Zakładzie Pracy)

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
Ocena ogólna:

(Skala ocen: 2- niedostateczny, 3- dostateczny, 3,5- dostateczny plus, 4- dobry, 4,5- dobry plus, 5- bardzo dobry)

..................................................................................

Podpis zakładowego opiekuna praktyk                                                podpis dyrektora/pieczątka zakładu pracy 
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Załącznik nr 14 do Zarządzenia nr 95/2020

ZAŚWIADCZENIE

o odbyciu praktyki studenckiej

Zaświadczam, że Pani/Pan
nr PESEL


studentka/student
 Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach odbył(a) w naszym zakładzie pracy studencką praktykę zawodową w okresie od...................
do.........................
Praktyka odbywała się na podstawie skierowania z Uniwersytetu

Podczas praktyki student został(a) zapoznany(a) : z prawami i obowiązkami (zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi, w tym z zakresu BHP) osób zatrudnionych w podmiocie, w którym odbywano praktykę





Podpis dyrektora zakładu pracy lub osoby upoważnionej 
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Miejsce na notatki i uwagi studenta dotyczące praktyki
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