Procedura organizacji i oceny jakosci praktyk zawodowych

Symbol WSZJK/KNM/3

1. PODSTAWA PRAWNA:

e Uchwata nr 508/11/2019 Senatu Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie
funkcjonowania Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Uniwersytecie
Rzeszowskim, z pozn. zm.

e Zarzqdzenie nr 83/2019 Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie
szczegotowych zadari Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Uniwersytecie
Rzeszowskim, z pozn. zm.

e Zarzqdzenie nr 75/2021 Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 13 maja 2021 r. w sprawie
organizacji programowych praktyk zawodowych.

e Uchwata nr 7/01/2020 Rady Dydaktycznej Kolegium Nauk Medycznych Uniwersytetu Rzeszowskiego
z dnia 15 stycznia 2020 r. w sprawie zatwierdzenia ankiety oceny infrastruktury oraz ankiety praktyk
zawodowych w Kolegium Nauk Medycznych Uniwersytetu Rzeszowskiego

e Uchwata nr 8/03/2021 Rady Dydaktycznej Kolegium Nauk Medycznych Uniwersytetu Rzeszowskiego
z dnia 18 marca 2021 r. w sprawie zasad i formy odbywania praktyk zawodowych i zajec praktycznych
w Kolegium Nauk Medycznych Uniwersytetu Rzeszowskiego

e Regulamin Studidow na Uniwersytecie Rzeszowskim. Zatgcznik do Uchwaty nr 555/04/2020 Senatu
Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 23 kwietnia 2020 r. w sprawie zatwierdzenia zmian i tekstu
jednolitego Regulaminu studidw na Uniwersytecie Rzeszowskim.

2. CEL:

Celem procedury jest okreslenie zasad programowania, organizowania i doskonalenia
jakosci praktyk zawodowych w KNM.



3. OPIS POSTEPOWANIA:
3.1. Procedura dotyczaca programowania i doskonalenia jakosci praktyk zawodowych.
Projektowanie i organizacja praktyk zawodowych w KNM

3.1.1. Praktyki programowe s3 integralng czescig programu studiow uchwalonego przez
Senat UR.

3.1.2. Kierownik kierunku studidw koordynuje organizacja i przebiegiem programowych
praktyk zawodowych.

3.1.3. Regulamin organizacji i odbywania programowych praktyk zawodowych (zbidr
szczegotowych procedur dotyczacych podstawowych informacji i organizacji praktyk
zawodowych, w tym: terminy, miejsca odbywania, warunki zaliczenia i/lub zwolnienia z ich
odbywania, prawa i obowiagzki studenta itp.) sporzadzony przez kierownika kierunku,
zatwierdza Dziekan po zasiegnieciu opinii Kierownika Dziatu Rekrutacji i Karier Studenckich
oraz Rady Dydaktycznej KNM i niezwtocznie podaje do informacji studentom.

3.1.4. Regulaminy organizacji i odbywania programowych praktyk zawodowych sa
umieszczane na stronie internetowej KNM (zatacznik nr 2 - linki — odnosniki do
poszczegdlnych kierunkéw studiow), a takze przechowywane i archiwizowane
w Sekcji Praktyk KNM.

3.1.5. Plan praktyk programowych wraz z wykazem koordynatordw praktyk, sporzadzony
przez kierownika kierunku, po zasiegnieciu opinii Rady Dydaktycznej KNM, zatwierdza
Dziekan oraz Prorektor ds. KNM i podaje do wiadomosci studentdow nie pdzniej niz:
do 30 czerwca kazdego roku (w przypadku praktyk pedagogicznych) oraz do 30 wrzesnia
kazdego roku (w przypadku pozostatych kierunkéw KNM).

3.1.6. Nadzor oraz sprawowanie opieki dydaktyczno-organizacyjnej nad studentami
w czasie trwania roku akademickiego nalezy do kompetencji koordynatora praktyk,
powotanego przez Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia, wskazany przez Dyrektora
Instytutu i zaopiniowany przez Dziekana KNM.

3.1.7. Zakres obowigzkdw koordynatora praktyk okresla Zarzadzenie Nr 75/2021 Rektora
Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 13 maja 2021r. w sprawie organizacji programowych
praktyk zawodowych.

3.1.8 Podstawa rozpoczecia procedury organizacji praktyk jest otrzymanie przez studenta
indywidualnej, pisemnej zgody z zaktadu pracy na odbywanie praktyki zawodowej,
kazdorazowo zaakceptowanej przez koordynatora praktyk.

3.1.9. Indywidualna zgoda na odbywanie praktyk zawodowych nie jest wymagana
w przypadku kierowania przez Koordynatora praktyk wiekszej zorganizowanej grupy do
danego zaktadu pracy.

3.1.10. Praktyki zawodowe odbywaja sie w zaktadach pracy (podmioty gospodarcze, organy
administracji rzadowej i samorzadowej, placowki oswiatowe, placowki stuzby zdrowia
i inne), ktorych specyfika dziatalnosci jest zgodna z kierunkiem studidéw studenta, umozliwia



uzyskanie zaktadanych dla danej praktyki efektow ksztatcenia/uczenia sie oraz zapewnienia
odpowiednio wysokiego poziomu jakosci ksztatcenia praktycznego.

3.1.11. Praktyki moga odbywac sie w jednostkach, z ktérymi Uniwersytet Rzeszowski ma
podpisane, na czas nieokreslony, porozumienie o organizacje studenckich praktyk
zawodowych. Wykaz zaktaddw pracy zawiera zatacznik nr 1.

3.1.12. Do zdan zaktadu pracy nalezy zapewnienie warunkéw niezbednych do
przeprowadzenia praktyk, a w szczegdlnosci: organizacji odpowiednich stanowisk pracy, ich
urzadzenia i wyposazenia, pomieszczen do przechowywania odziezy, wyznaczenia
opiekuna praktyk i nadzér nad wykonaniem przez studentow zadan wynikajacych
z programu praktyk, umozliwienie koordynatorom praktyk UR sprawowanie nadzoru
dydaktycznego nad praktykami oraz ich kontroli.

3.1.13. KNM ubezpiecza studentow kierunkdw: Dietetyka, Elektroradiologia, Fizjoterapia,
Pielegniarstwo, Potoznictwo, Ratownictwo Medyczne, Zdrowie Publiczne, Kierunek
Lekarski, Systemy Diagnostyczne w Medycynie, na kazdy rok akademicki, w zakresie
odpowiedzialnosci cywilnej (OC).

3.1.14. Studenci zobowigzani s3 do zawarcia ubezpieczenia w zakresie nastepstw
nieszczesliwych wypadkédw (NNW) na okres trwania praktyk, we wtasnym zakresie i na
wiasny koszt. Brak zawarcia przez studenta umowy ubezpieczenia w ww. zakresie
uniemozliwia odbycie praktyki programowej.
3.1.15. KNM nie wyptaca studentom wynagrodzenia z tytutu odbywania praktyki oraz nie
zwraca zadnych kosztow zwigzanych z ich odbywaniem.
3.1.16. Koordynator praktyk po weryfikacji i akceptacji dokumentow (zgoda z zaktadu pracy,
NNW) przekazuje niezbedne dane do Sekcji Praktyk Studenckich KNM celem sporzadzenia
dokumentacji niezbednej do realizacji praktyk przez studentéw.
3.1.17. Do zadan Sekgji Praktyk Studenckich KNM miedzy innymi nalezy:
1) sporzadzenie dokumentacji niezbednej do realizacji praktyk przez studentow
(skierowania, porozumienia jednorazowe, umowy o dzieto — wedfug wzoréw
stanowigcych zatgczniki do Zarzqdzenia Nr 75/2021 Rektora Uniwersytetu
Rzeszowskiego z dnia 13 maja 2021r. w sprawie organizacji programowych praktyk
zawodowych).
2) weryfikacja dokumentéw finansowych po realizacji praktyk (sprawdzanie
poprawnosci faktur za koszty organizacyjne praktyk, weryfikacja poniesionych
kosztow z tytutu zawartych umoéw o dzieto, rozdzielanie kont kosztowych),
3) wspotpraca z kierownikami kierunkow, koordynatorami praktyk w zakresie praktyk,
4) przypisywanie studentom w systemie Uczelnia 11 m.in. nastepujacych danych:
nazwa placowki/zaktadu , adres, dane kontaktowe, nazwisko
i imie opiekuna i dyrektora, termin praktyki programowej, liczba godzin
5) weryfikacja poprawnosci sprawozdan koordynatoréw praktyk i po akceptacji
Dziekana, przekazywanie ich do Dziatu Rekrutacji i Karier Studenckich - celem wyptaty
wynagrodzenia.
6) Wspdtpraca z jednostkami administracji UR (m in. Kwestura, Dziat Rekrutacji
i Karier Studenckich),
3.1.18. Opiekun praktyki z ramienia zaktadu pracy po zakoriczeniu praktyki przez studenta
(grupy studentow) przekazuje dokumentacje praktyk zawodowych, (w tym dydaktyczng -
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prace kontrolno-zaliczeniowe wraz z imiennym wykazem ocen koncowych/zaliczen, listy
obecnosci itp.) Koordynatorowi praktyk. Kopie listy obecnosci studentéw na praktykach
przekazuje zaktadowemu koordynatorowi praktyk w zaktadzie pracy.

3.1.19. Po zakonczeniu praktyki student ma obowigzek ztozy¢ u Koordynatora praktyk
nastepujace dokumenty: dziennik praktyk z wpisana oceng z praktyki i opinig o studencie,
odbywajacym praktyke zawodowa i/lub karte zaliczeniowa wraz z wpisang ocena oraz
dokumentacje potwierdzajaca osiggniecie czastkowych efektdw ksztatcenia, okreslona
w programie praktyk.

3.1.20. W sytuacji odbywania przez studenta indywidualnej praktyki zawodowej student jest
zobowigzany niezwtocznie od zakonczenia praktyki do przekazania Koordynatorowi
praktyki na kierunku dokumentacji z praktyki zawodowej (w tym prace kontrolno-
zaliczeniowe wraz z oceng koricowa/zaliczeniem, liste obecnosci, dziennik praktyk lub karte
praktyk).

3.1.21. Dokumentacja praktyk zawodowych tj. dziennik praktyk z wpisang oceng z praktyki
i opinig o studencie, odbywajacym praktyke zawodowg, karte zaliczeniowa wraz z wpisang
oceng sktadana jest u Koordynatora praktyk, ktory dokonuje na tej podstawie zaliczenia
praktyki i wpisu do elektronicznego systemu WU. Pozostatg dokumentacje (listy obecnosci,
prace kontrolno-zaliczeniowe przechowywane s3 zgodnie z Procedura archiwizowania
dokumentacji programu studiow oraz dokumentacji procesu dydaktycznego w tym:
weryfikujacej i potwierdzajacej osiggniete efekty uczenia sie studenta w cyklu ksztatcenia
(Symbol WSZJK/KNM/4z).

3.1.22. Zaliczenie programowych praktyk zawodowych odbywa sie na podstawie zasad
okreslonych w Sylabusie oraz Regulaminie odbywania praktyk zawodowych.

3.1.23. Wynikiem zakonczenia praktyk zawodowych przez studenta jest uzyskanie
pozytywnej oceny.

3.1.24. Ocene z praktyki zawodowe] wystawia i dokumentuje opiekun praktyki zawodowej,
natomiast ostateczne zaliczenie dokonywane jest przez koordynatora praktyk zawodowych
w elektronicznym systemie WU.

3.1.25. Zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej jest jednym z warunkow zaliczenia
semestru/roku lub ukonczenia studidw.

3.2. Procedura ewaluacji i archiwizacji dokumentacji praktyk zawodowych.

3.2.1. Hospitacja praktyk zawodowych, odbywa sie w kazdym semestrze roku
akademickiego zgodnie z planem hospitacji w semestrze/roku akademickim
zaopiniowanym przez Rade Dydaktyczng i zatwierdzonym przez Dziekana. Osoba
hospitujaca jest Koordynator praktyk na kierunku studiow.

3.2.2. Protokoty z hospitacji praktyk zawodowych (w tym takze praktyk wakacyjnych)
Koordynator praktyk przekazuje do Sekcji Jakosci i Akredytacji KNM w terminie do dwdch
tygodni od zakonczenia zaje¢ dydaktycznych w semestrze (wg organizacji roku
akademickiego). Zespdt ds. WSZJK w KNM dokonuje analizy protokotdw hospitacji



w terminie 1 miesigca od zakonczenia zaje¢ dydaktycznych w semestrze (wg organizac;ji
roku akademickiego).

3.2.3. Student po zakonczeniu praktyki moze/powinien dokonac¢ oceny praktyk
zawodowych w terminie do dwdch tygodni od zakonczenia praktyki wg wzoru ankiety
stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszej procedury. Ankieta oceny praktyk zawodowych
w KNM jest anonimowa i jest dostepna w wersji elektronicznej na stronie KNM w zaktadce
Student/Praktyka zawodowa. Zespdt ds. WSZJK w KNM dokonuje analizy oceny praktyk
w terminie 1 miesigca od zakonczenia zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim
(wg organizacji roku akademickiego).

4. ORGANY DECYZYJNE/ODPOWIEDZIALNE ZA REALIZACJE/KSZTALT PROCEDURY:

» Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia — powotanie koordynatoréw praktyk.

» Dziekan Kolegium — zatwierdzenie regulaminu organizacji i odbywania
programowych praktyk zawodowych oraz planu praktyk programowych, ztozenie do
Dziatu Rekrutacji i Karier Studenckich planu praktyk programowych, zatwierdzenie
wykazu jednostek do odbywania praktyk.

» Dyrektor Instytutu — przedstawienie wykazu Koordynatorow praktyk zawodowych
na caty rok akademicki do zatwierdzenia przez Rade Dydaktyczna.

» Rada Dydaktyczna Kolegium — opiniuje regulamin organizacji i odbywania
programowych praktyk zawodowych, plan praktyk programowych oraz wykaz
koordynatorow praktyk.

» Kierownik Kierunku — opracowanie regulaminu organizacji i odbywania praktyk
programowych, koordynowanie organizacjg i przebiegiem programowych praktyk
zawodowych, wybor zaktaddw pracy do odbywania praktyk zawodowych.

» Koordynator praktyk zawodowych - sprawowanie nadzoru dydaktyczno-
organizacyjnego nad praktyka, opracowanie ramowego planu praktyk.

» Opiekun praktyki zawodowej— opieka nad studentami odbywajacymi praktyke
w zaktadzie pracy.

» Sekcja Praktyk Studenckich KNM — sporzadzanie dokumentacji niezbednej do
realizacji praktyk i ich archiwizacja.

» Sekcja Jakosci i Akredytacji KNM — gromadzenie dokumentacji programowej , w
tym: sylabuséw praktyk i requlaminéw organizacji i odbywania programowych
praktyk zawodowych oraz umieszczanie ich na stronie internetowe;,
przechowywanie ankiet oceny praktyk zawodowych.

ZAEACZNIKI DO PROCEDURY W KNM:



Zatacznik nr 1 — Wykaz zaktadow pracy, ktore zawarty porozumienie o organizacje
studenckich praktyk zawodowych na czas nieokreslony,

Zatacznik nr 2 — Regulaminy organizacji i odbywania praktyk programowych na
poszczegdlnych kierunkach w KNM,

- Dietetyka - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-medycznych/student/kierunki-
studiow1/dietetyka/praktyki-programowe

-Elektroradiologia — https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-
medycznych/student/kierunki-studiow1/elektroradiologia/praktyki-

-English Division - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-
medycznych/student/kierunki-studiow1/english-division/internships

- Lekarski - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-medycznych/student/kierunki-
studiowa/lekarski/praktyki-programowe/requlamin-praktyk

-Fizjoterapia - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-medycznych/student/kierunki-
studiowi/fizjoterapia/praktyki-programowe

-Pielegniarstwo - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-
medycznych/student/kierunki-studiow1/pielegniarstwo/praktyki-programowe

-Potoznictwo - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-
medycznych/student/kierunki-studiow1/pielegniarstwo/praktyki-programowe

- Ratownictwo Medyczne - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-
medycznych/student/kierunki-studiow1/ratownictwo-medyczne/praktyki-programowe

- Turystyka i Rekreacja - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-
medycznych/student/kierunki-studiowa/turystyka-i-rekreacja/praktyki-programowe

- Wychowanie Fizyczne - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-
medycznych/student/kierunki-studiow1/wychowanie-fizyczne/praktyki-programowe

- Zdrowie Publiczne - https://www.ur.edu.pl/kolegia/kolegium-nauk-
medycznych/student/kierunki-studiowi/zdrowie-publiczne/praktyki-programowe

Zatacznik nr 3 — Wzor ankiety oceny praktyk zawodowych w KNM

ANKIETA OCENY PRAKTYK ZAWODOWYCH
W KOLEGIUM NAUK MEDYCZNYCH

Szanowni Paristwo,

niniejsza ankieta pozwoli na uzyskanie informacji w jakim stopniu praktyki zawodowe spetnity
Pana(i) oczekiwania,
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a jej wyniki postuzq do poprawy procesu ksztatcenia praktycznego. Prosimy o udzielenie
szczerych odpowiedzi na zadane pytania. Ankieta ma charakter anonimowy.

1. Kierunek (nalezy zakresli¢ kierunek, na ktérym Pan(i) studiuje)

1. Dietetyka

2. Elektroradiologia

3. Fizjoterapia

4. Kierunek lekarski

5. Pielegniarstwo

6. Potoznictwo

7. Ratownictwo
medyczne

8. Zdrowie
publiczne

9. Wychowanie
fizyczne

10. Turystyka i
rekreacja

5. Prosimy o wyrazenie swojej opinii przez postawienie znaku ,X” w odpowiednim polu.

PYTANIA ANKIETY

Tak

Nie

Nie wiem /
trudno
powiedziec

placowce?

Czy na poczatku odbywania praktyk
zostat(a) Pan(i) zapoznany(a)

z regulaminem ksztatcenia praktycznego
i zwyczajami obowigzujgcymi w danej

Czy podczas odbywania praktyk
udostepniono Panu(i) miejsce (szatnig)
do przechowania swoich rzeczy?

osobistych?

Czy podczas odbywania praktyk
udostepniono Panu(i) szafki zamykane
na klucz do przechowania ubran irzeczy

Czy miejsce praktyki byto odpowiednio
przygotowane i wyposazone do
czynnosci, ktore Pan(i) wykonywat(a)?

Czy miejsce praktyki byto odpowiednio
przygotowane i wyposazone do
czynnosci, ktore Pan(i) wykonywat(a)?

Czy opiekun praktyk z zaktadu pracy
odnosit sie do Pana(i) zyczliwie?

Czy opiekun z zaktadu pracy przydzielat
Panu(i) zadania do wykonania i jasno
formutowat swoje oczekiwania?

Czy opiekun praktyk z zaktadu pracy
udzielat Panu(i) konstruktywnych uwag?




Czy opiekun praktyk prowadzit
bezposredni nadzor przy wykonywaniu
zabiegow, przygotowaniu do badan
diagnostycznych, itp.?

10.

Czy wedtug Pana(i) czas spedzony w
miejscu realizacji praktyki zostat w petni
wykorzystany na zdobywanie
umiejetnosci praktycznych i
ugruntowanie wiedzy teoretyczne;j?

11.

Czy praktyki zawodowe umozliwity
Panu(i) swobodne zaliczenie czynnosci
wyszczegolnionych w dzienniczku
praktyk?

12.

Czy praktyki zawodowe umozliwity
Panu(i) doskonalenie umiejetnosci
wspotpracy w zespole?

13.

Czy praktyki zawodowe umozliwity
Panu(i) doskonalenie umiejetnosci
komunikacji interpersonalnych ?

14.

Czy praktyki zawodowe umozliwity
Panu(i) samodzielne podejmowanie
decyzji i dbatos¢ o bezpieczenstwo
wiasne i podopiecznych?

Zatacznik nr 4 — Protokot hospitacji praktyk

Kolegium Nauk/ Studium ................

Dziekujemy za wypetnienie ankiety

Wz6r z dnia 14 listopada 2019r.




PROTOKOL HOSPITACJI

Przeprowadzonejwdniu .................. przez (imig i NAzZWisKO) ........cccoeiiiiiiiiie

A. Dane ogolne

1. OS0ba hOSPILOWANA ...eiiiiiiiiie e
2. Jednostka Organizacyjna ........ccocieiiiiiiiic e

3. Przedmiot .o

L. FOrMA ZAJEC .ot

5. Rok akademicki .....uueeiiiiicc e

B. Ocena pracy hospitowanego nauczyciela

1. Przygotowanie do zajec



E. Ocena koncowa (wtasciwe podkreslic)

10



niedostateczna dostateczna dobra bardzo dobra wyrdzniajaca

Podpis osoby hospitowane;j Podpis osoby hospitujacej

Zatgcznik nr 5 - Sprawozdanie roczne koordynatora praktyk zawodowych z hospitacji -

propozycja

Sprawozdanie roczne koordynatora praktyk zawodowych

Kierunek ..o,
ROk akademicKi.....cveveieeiiei e e e e e e e e enenens

Data wypetnienia.........ccoovreiirmiiriiiir e

1. Obserwacje i sugestie dotyczace poprawy jakosci koncepcji lub organizacji praktyk:

2. Zauwazone trudnosci badz nieprawidtowosci, ktdrych rozwigzanie lezy w kompetencjach
koordynatora praktyk/opiekuna praktyk/wymaga decyzji Dziekana KNM *

3. Hospitacje praktyk zawodowych:

A) Liczba hospitowanych osob:

C) Whnioski
PONOSPITACYJNE. ...ttt




* podkresli¢ wtasciwe
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