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Regulamin praktyk zawodowych Instytutu Historii Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
Instrukcja studenckich praktyk zawodowych 
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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 Zarządzenie nr 95-2020 Praktyki zawodowe dla studentów(3).pdf,
§ 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. 

    INSTRUKCJA 

     PRAKTYKI ZAWODOWEJ NIEDYDAKTYCZNEJ

 organizowanej przez Instytut Historii Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

dla studentów kierunku historia studiów stacjonarnych drugiego stopnia 

1. Organizacja i cele praktyki zawodowej
Praktyka ciągła (sem. II) obejmuje 60 godzin, w terminie lipiec-wrzesień i składa się z następujących czynności: 
1. Zapoznanie z kartą przedmiotu, instrukcją praktyk i warunkami zaliczenia praktyki zawodowej. 

2. Zapoznanie się ze specyfiką pracy i formami działalności prowadzonej przez instytucję wybraną przez studenta do realizacji praktyki zawodowej. 

3. Zapoznanie się ze zbiorami i materiałami świadczącymi o dziedzictwie kulturowym, w instytucji wybranej przez studenta do realizacji praktyki zawodowej.

4. Zapoznanie się z zasadami przechowywania, opracowywania i udostępniania zbiorów, w instytucji wybranej przez studenta do realizacji praktyki zawodowej.

5. Zapoznanie się z zasadami tworzenia i obiegu dokumentacji, w instytucji wybranej przez studenta do realizacji praktyki zawodowej.

6. Poznanie pracy przewodnika/osoby zaangażowanej w promocję i popularyzację dziedzictwa kulturowego.

7. Poznanie specyfiki pracy instytucji wybranej przez studenta do realizacji praktyki zawodowej. 

8. Przygotowanie się do roli pracownika instytucji wybranej do realizacji praktyki zawodowej, stosującego w swej pracy zawodowej różnorodne źródła informacji, umiejącego aktywnie pracować w zespole, w celu ochrony dziedzictwa narodowego. 

Student we własnym zakresie dokonuje wyboru odpowiedniej instytucji i otrzymuje skierowanie na praktykę od instytutowego opiekuna praktyk. 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.

Zgodnie z zarządzeniem Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach nr 95/2020 (§ 8) na opiekuna studenta-praktykanta instytucja przyjmująca na praktykę powołała osobę z wyższym wykształceniem i co najmniej trzyletnim stażem pracy.
II. Procedura dokumentowania praktyki zawodowej studenta 

 - 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.
- 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. 
- Student przed odbyciem praktyki przekazuje opiekunowi praktyki zawodowej w miejscu swojej praktyki kartę przedmiotu: praktyka zawodowa i fragmenty dzienniczka praktyk (karta informacyjna, arkusz osiągniętych efektów, zaświadczenie o odbyciu praktyki), które po odbyciu praktyki przez studenta, wypełnia i podpisuje opiekun praktyk, pełniący tę funkcję z ramienia instytucji, oraz podpisuje i sygnuje swoim podpisem dyrektor instytucji. Student natomiast zobligowany jest do prowadzenia karty przebiegu praktyki (którą również podpisuje opiekun z ramienia zakładu). Dokumenty te należy przekazać kierunkowemu opiekunowi praktyk 
III obowiązki studenta 

1.Przed rozpoczęciem praktyki student powinien pobrać:

- kartę przedmiotu: praktyka zawodowa 

- dzienniczek praktyk znajdujący się na stronie Instytutu Historii wraz z regulaminem i instrukcją praktyk zawodowych dydaktycznych 
2.  Przed rozpoczęciem praktyki student powinien się zgłosić do kierunkowego opiekuna praktyk po odbiór dokumentów: 

- Załącznik nr 2 do  Zarządzenia nr 95/2020 POROZUMIENIE dotyczące studenckich praktyk zawodowych (2 egzemplarze) Zarządzenie nr 95-2020 Praktyki zawodowe dla studentów Załącznik nr 2(2).pdf
Załącznik nr 9 do Zarządzenia nr 95/2020: Wniosek o przyjęcie na studencką praktykę zawodową
Zarządzenie nr 95-2020 Praktyki zawodowe dla studentów Załącznik nr 9(1).pdf
3.W czasie trwania praktyki student jest zobowiązany do:

· realizacji programu praktyk zawodowych;

· posiadania ubezpieczenia OC i NW;

· noszenia identyfikatora;

· przestrzegania przepisów obowiązujących w miejscu odbywania praktyk;

· godnego zachowania i reprezentowania uczelni;

· pokrycia kosztów dojazdu na praktykę, kosztów wyżywienia oraz kosztów zakwaterowania w czasie trwania praktyki.
4. Student powinien zaliczyć praktykę do końca I roku studiów.

5. Praktykę zalicza instytutowy opiekun praktyk studenckich na podstawie 
1. pisemnej opinii i oceny wystawionej przez opiekuna praktyki. 

2. arkusza osiągniętych efektów uczenia się: praktyki zawodowej
3.  zaświadczenia o odbyciu praktyki studenckiej
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KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ
	Lp.
	Czas wykonywania czynności (daty)
	Opis wykonywanych prac, powierzonych obowiązków 
	Podpis i pieczęć nadzorującego praktykę 
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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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Arkusz osiągniętych efektów uczenia się: praktyki zawodowej (punktacja w skali od 1-5, proszę zaznaczyć x)
	Student  w czasie praktyki zawodowej osiągnął następujące efekty uczenia się

	Lp. 
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Zdobył wiedzę z zakresu form działalności instytucji wybranej jako miejsce odbywania praktyk zawodowych
	
	
	
	
	

	2
	Poznał charakter pracy prowadzonej przez wybraną na praktyki zawodowe instytucję
	
	
	
	
	

	3
	Zapoznał się ze zbiorami/materiałami znajdującymi się  w instytucji wybranej jako miejsce odbywania praktyk zawodowych
	
	
	
	
	

	4
	Stosował odpowiednią terminologię w praktycznym działaniu w instytucji wybranej do realizacji praktyki zawodowej
	
	
	
	
	

	5
	Zdobył merytoryczną wiedzę na temat zbiorów przechowywanych w instytucji wybranej jako miejsce odbywania praktyk zawodowych
	
	
	
	
	

	6
	Stosował w praktyce zasady przechowywania zbiorów
	
	
	
	
	

	7
	Stosował w praktyce zasady opracowania zbiorów
	
	
	
	
	

	8
	Stosował w praktyce zasady udostępniania zbiorów
	
	
	
	
	

	9
	Stosował w praktyce zasady tworzenia dokumentacji
	
	
	
	
	

	10
	Stosował w praktyce zasady obiegu dokumentacji
	
	
	
	
	

	11
	Wykazał się w roli przewodnika muzealnego
	
	
	
	
	

	12
	Wykazał się umiejętnością korzystania z różnych baz danych, w celu odpowiedniego przygotowania się do roli przewodnika muzealnego
	
	
	
	
	

	13
	Pracował w zespole z pracownikami placówki i angażował się w czasie praktyk w życie placówki.
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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 

....................................................
                         Dokumentacja


studenckich praktyk zawodowych 	             
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studenckich praktyk zawodowych 	             
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studenckich praktyk zawodowych 	             
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� Zgodnie z kartą przedmiotu:  Praktyka zawodowa (60 godzin) w innym charakterze specjalistycznym instytucji, niż praktyka zawodowa na I stopniu.








