Procedura realizacji i dokumentowania praktyk studenckich - WNoZ/WZZJK/13

1. Podstawy prawne:

1.1. Regulacje zewngtrzne:

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w spawie
studiow (Dz. U. z 2018 r. poz. 1816). tj. z dnia 23 listopada 2023 r. (Dz.U. z 2023 r. poz.
2787)

1.2.Regulacje wewnetrzne:

1.2.2.Uchwata nr 26/2024 z dnia 25 kwietnia 2024 r. Senatu Uniwersytetu Medycznego w
Lodzi w sprawie Regulaminu studiow w Uniwersytecie Medycznym w L.odzi (obowigzuje od
1 pazdziernika 2024 r.)

1.2.2. Zarzadzenie nr 71/2023 z dnia 27 czerwca 2023 r. Rektora Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi w sprawie organizacji $rodrocznych 1 wakacyjnych praktyk zawodowych studentow
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

1.2.3. Zalacznik nr , 2, 3 1 4 do Uchwaty nr 11/WRK/2023 z dnia 28 listopada 2023 roku
Wydziatowej Rady ds. Ksztatcenia Wydziatu Nauk o Zdrowiu Uniwersytetu Medycznego w
Y.odzi w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacji Studenckich Praktyk na kierunkach:
Dietetyka, Fizjoterapia, Ratownictwo Medyczne 1 Zdrowie Publiczne Wydzialu Nauk o
Zdrowiu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

2. Cel i przedmiot procedury
Celem i przedmiotem procedury jest okreslenie trybu odbywania praktyk studenckich
studentow na Uniwersytecie Medycznym w todzi.

3. Zakres stosowania procedury
Procedura obowigzuje studentéw Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, Wydziatu Nauk o
Zdrowiu, ktorzy realizujg praktyki studenckie.

4. Definicje

Kierownik Praktyk — osoba powotana sposrdd nauczycieli akademickich zatrudnionych na
Wydziale.

Opiekun praktyk - osoba sprawujgca bezposredni nadzor nad studentem odbywajacym
praktyki.

Miejsce odbywania praktyk — zaktad opieki zdrowotnej lub inna instytucja, ktorej
dziatalno$¢ jest zwigzana z ochrong zdrowia i spetnia wymagania programu praktyk, bedace
w wykazie placéwek, w ktorych mozna odby¢ praktyki wakacyjne i §rédroczne, z ktdérymi
Uniwersytet Medyczny zawart porozumienie w sprawie realizacji praktyk lub wyjatkowych
sytuacjach wytypowane samodzielnie (za zgoda instytucji 1 opinii kierownika praktyk i
prodziekana ds. kierunku).

Okres trwania praktyki — liczba dni roboczych, w ktorych realizowano praktyke studencka
W organizacji przeznaczonej do realizacji programu praktyki.

Czas trwania praktyki — liczba godzin odbytej praktyki tj. realizacji programu praktyki.
Harmonogram praktyki — rozklad godzinowy praktyki z okresleniem osob zobligowanych
do jej odbycia oraz czasu, miejsca i rodzaju praktyki.

Szczegotowy zakres efektow uczenia si¢ w okresie praktyki okreslony jest w przewodniku
przedmiotu (sylabus), regulaminie praktyk i zawarty w dzienniczku praktyk.

Sprawozdanie z praktyk — opis realizacji programu praktyki wraz ze spostrzezeniami i
uwagami przygotowanymi przez studenta.

5. Odpowiedzialno$¢



5.1. Osoba merytoryczna:
Kierownik praktyk - Nauczyciel akademicki powotany do petnienia tej funkcji przez
Dziekana ma obowigzek w porozumieniu z Prodziekanem ds. kierunku:

Okreslenia celow i zadan praktyk,

Opracowania regulaminu praktyk,

Opracowania Harmonogramu praktyk zgodnie z planem i organizacja studiow w
przypadku, gdy realizacja praktyki obywa si¢ z udziatem nauczyciela akademickiego
zatrudnionego przez Uczelnig.

Pelni nadzér nad odbywaniem praktyk, gdy zostaly one zaprojektowane przez studenta
badz osobg petniaca rolg opiekuna praktyk w jednostce, ktora wyrazita zgode na
nieodptatne praktyki bez zawierania umowy z UM w Lodzi (na kierunkach, na ktérych nie
obowigzujg standardy).

Przestrzegania zasad okreslonych w zewngtrznych 1 wewngtrznych aktach prawnych
okreslonych w niniejszej procedurze oraz Regulaminie Praktyk;

Zapoznanie studentow z wytycznymi prawnymi zwigzanymi z realizacja praktyk w
Uczelni.

Przeprowadza hospitacje osrodkoéw, w ktorych realizowane sg praktyki dokonujac oceny
w Arkuszu hospitacji miejsc praktyki zawodowej (Zalacznik 1 do niniejszej procedury)
Przygotowuje sprawozdanie z hospitacji praktyki §rodroczne;.

Dokonuje kontroli merytorycznej dokumentow tj. dziennika praktyki z potwierdzeniem
tego faktu w dzienniczku o ile student spetnil wszystkie wymagania niniejszej procedury;
Udziela pomocy studentowi przy dopetnianiu formalnosci zwigzanych z praktyka w
ramach swoich kompetencji, jezeli student zwrdci si¢ do kierownika o pomoc i
udokumentuje, ze nie moze uzyskac¢ miejsca do odbycia praktyki zgodnie z wymaganiami
niniejszej procedury.

Opiekun praktyk — osoba z wyksztalceniem wyzszym odpowiadajaca za organizacje i
realizacj¢ praktyk w lokalizacji gdzie student realizuje program praktyki.

Pelni bezposredni nadzor nad czynnos$ciami wykonywanymi przez studenta odbywajacego
praktyki.

Przedstawia studentom cele i1 zatozenia programowe, terminy realizacji oraz termin i
warunki zaliczenia praktyki studenckie;.

Dokonuje potwierdzenia realizacji praktyki w dzienniczku praktyk.

Przygotowuje list¢ studentow, ktorzy nie zaliczyli lub nie odbyli praktyki wraz z
podaniem przyczyn.

5.2. Osoby funkcyjne:
Dziekan -

Merytoryczna ocena i weryfikacja wewnetrznych dokumentoéw regulujacych odbywanie i
dokumentowanie praktyk studenckich;

Wspotpraca w zakresie organizacji i przebiegu praktyk z Prodziekanem ds. dydaktyki,
oraz Kierownikiem praktyk.

Opiniowanie w sprawach problemowych zwigzanych z realizacjg praktyk w porozumieniu
z Prodziekanem ds. dydaktyki

Powiadomienie odpowiednich oséb o sytuacjach szczegdlnych.

Prodzwkan ds. dydaktyki

Opiniowanie sytuacji szczegdlnych zwigzanych z ksztalceniem praktycznym w
porozumieniu z Prodziekanami poszczegolnych kierunkow i Dziekanem Wydziatu,



- Opiniowanie kryteridéw doboru placowek ksztatcenia praktycznego i monitorowanie
jakosci funkcjonowania jednostek w zakresie mozliwosci osiggania efektow uczenia si¢
przez studentow,

- Poszukiwanie bazy ksztalcenia praktycznego dla studentoéw w kraju i poza granicami
kraju

Prodziekan ds. kierunku

- Udzielanie zgody na odbycie praktyki zawodowej w terminie innym niz wynika to z planu
studiow, pod warunkiem, ze odbywanie praktyki zawodowej nie bedzie kolidowato z
wypehieniem przez studenta obowigzkéw wynikajacych z odbywaniem studiow.

- Udzielanie zgody w wyjatkowych sytuacjach na odbycie praktyki zawodowej w
wytypowanej samodzielnie placowce ochrony zdrowia (za zgoda instytucji 1 opinii
kierownika praktyk)

- Opiniowanie 1 zatwierdzanie programow praktyk.

- Zapewnienie realizacji praktyk zgodnie z aktualnym stanem prawnym w tym zakresie.
Nadzor 1 koordynacja prac wtadz kierunku zwigzanych z praktykami

Prorektor ds. Ksztalcenia

- Nadzor nad polityka jakosci ksztatcenia praktycznego w Uczelni.

- Podejmowanie decyzji w kwestiach spornych oraz nieuregulowanymi wewnetrznymi
aktami normatywnymi, w sprawach nieuregulowanych nadzoruje przebieg praktyk w calej
Uczelni.

Rektor

Sprawuje nadzér na procesem dydaktycznym w Uczelni.

6. Sposob postepowania

Postanowienia ogolne

6.1. Praktyki studenckie stanowig integralng cze$¢ programu ksztatcenia i podlegaja

zaliczeniu jak inne przedmioty programu studiow.

6.2. Rodzaj 1 czas trwania praktyk na poszczegolnych kierunkach okresla program, w tym

plan studiéw oraz Regulamin studiow

6.3. Rodzaje odbywanych praktyk:

- Srédroczna

- Wakacyjna

- Fizjoterapeutyczna

- Zawodowa.

6.4. Formy realizowanych praktyk:

- Praktyka zorganizowana — student korzysta z przygotowanej przez Uniwersytet oferty
praktyk

- Praktyka indywidualna — student inicjuje podpisanie porozumienia z jednostka, a Wydziat
(Uczelnia) sprawuje nadzor merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem praktyk.

- Zorganizowana przez uczelni¢ dziatalno$¢ pozwalajaca osiagna¢ cele praktyki zgodnie z
profilem kierunku studiéw, m.in. obdz naukowy,

- Wolontariat w uprawnionych instytucjach, jezeli jego charakter spelnia wymagania
programu praktyki.

6.5. Zaliczenie praktyk wymaganych w programie studiow jest warunkiem dopuszczenia do

egzaminu dyplomowego. Na kierunku Fizjoterapia dopuszcza si¢ zlozenie pracy dyplomowe]

przed ukonczeniem praktyk.

6.6. Do oceny umiej¢tnosci 1 postaw ksztattowanych w trakcie praktyk stosuje si¢ skale ocen

obowigzujaca w Uczelni.

6.7. Cele praktyk

Realizacja praktyk studenckich ma w szczegdlnosci na celu:



- Poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie jej wykorzystania w potencjalnym
srodowisku zawodowym,

-  Wprowadzenie w struktur¢ organizacyjng oraz specyfike funkcjonowania srodowiska
zawodowego,

- Poznanie zasad organizacji i planowania procesu pracy, podziatu kompetencji, procedur,
kontroli. Doskonalenie kompetencji zawodowych w zakresie wiedzy 1 umiej¢tnosci
zwigzanych z miejscem odbywania praktyki,

- Ksztalcenie przy udziale potencjalnych pracodawcow 1 wilaczenie przedstawicieli
praktykow w zawodzie do realizacji programu ksztalcenia.

- Ksztattowanie kompetencji spotecznych w naturalnym srodowisku zawodowym, a w
szczegblnosci odnoszacych si¢ do relacji interpersonalnych, komunikacji 1 postawy
zawodowe] pracownika.

Zagadnienia organizacyjne

6.8. Organizacja praktyk

6.8.1. Nadzor nad organizacjg praktyk 1 jej prawidtowym przebiegiem sprawuje Kierownik

praktyk.

6.8.2. Obstuge administracyjng praktyk studenckich wykonuje pracownik dziekanatu ds.

studenckich:

- wydaje studentowi odbywajacemu praktyke komplet dokumentéw dotyczacych praktyki, a

w szczegblnosci skierowanie na praktyke, dzienniczek praktyk zawierajacy program, efekty

uczenia si¢ oraz regulamin praktyk

- dokonuje przyjecia i1 weryfikacji dokumentdéw potwierdzajacych realizacje praktyk w

wyznaczonych jednostkach.

6.9. Miejsce odbywania praktyk.

6.9.1. Praktyki moga odbywac si¢ zaktadach opieki zdrowotnej, placowkach nauczania 1

wychowania, jednostkach gospodarczych, jednostkach administracji publicznej, jednostkach

naukowych, organizacjach pozarzadowych, instytucjach Unii Europejskiej — jezeli charakter
odbywanych przez studenta praktyk bedzie zgodny z profilem studiow 1 programem praktyk.

6.9.2. Praktyki mogg odbywac si¢ w kraju lub za granica, zwtaszcza w ramach programow

Unii Europejskiej lub wymiany zagranicznej studentow na zasadach okreslonych w

odrebnych przepisach.

6.9.3. Studenci moga odbywac praktyki w organizacji wytypowanej przez Uczelni¢ lub

dokona¢ typowania samodzielnie na zasadach okreslonych Regulaminem praktyk dla kazdego

kierunku studiow. W przypadku praktyk odbywanych w organizacji okreslonej przez

Uczelni¢ student ma obowigzek dostosowania si¢ do ich harmonogramu.

6.10. Obowiazki odbywajacego praktyke.

6.10.1. Studenci Uniwersytetu Medycznego sa zobowigzani do odbycia praktyk okreslonych

w planie studiow dla wybranego przez siebie kierunku studiéw zgodnie z obowigzujacym

programem.

6.10.2. Ponadto studenci zobligowani sg do:

- zapoznania si¢ z zasadami odbywania praktyki, a w szczego6lnos$ci z warunkami jej
zaliczenia,

- dopetienia wszelkich formalno$ci zwigzanych z odbyciem praktyki,

- zgloszenia si¢ do wytypowanej jednostki realizujacej ksztalcenie praktyczne, z ktora
Uczelnia zawarla porozumienie w sprawie prowadzenia praktyk studenckich, celem
realizacji praktyk,

- przestrzegania ustalonego przez jednostke, w ktorej odbywaja praktyke porzadku,
przepisoéw i dyscypliny pracy, a takze zasad zachowania tajemnicy sluzbowej 1
panstwowej oraz ochrony poufno$ci danych w zakresie okreslonym przez organizatora
praktyki,



- realizacji programu praktyk zawodowych,

- stosowania identyfikatora,

- ubezpieczenia si¢ od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow oraz ubezpieczenia OC,

- przed przystapieniem do odbywania praktyki winien przedstawi¢ Opiekunowi praktyk
aktualng ksigzeczke zdrowia dla celéw epidemiologicznych i zaswiadczenie o poddaniu
si¢ szczepieniom ochronnym, ktére wymagane sg w placowce stuzby zdrowia, gdzie
bedzie odbywat praktyke,

- po zakonczeniu praktyk, a przed zaliczeniem planowanego okresu studiow, w terminach
wyznaczonych przez Kierownika praktyk dostarczy¢ komplet dokumentow
potwierdzajacych odbycie praktyki zgodnie z ustalonym programem.

6.11. Program praktyki

Student przed przystapienie do odbywania praktyki otrzymuje program praktyki i jej

harmonogram.

Student ma obowigzek zrealizowa¢ program praktyki w catlosci w okreslonym dla niej czasie.

6.12. Realizacja praktyk

6.12.1. Praktyki studenckie mogg by¢ realizowane:

zgodnie z harmonogramem okreslonym przez kierownika jednostki organizacyjnej Wydziatu

w porozumieniu z Kierownikiem praktyk, we wskazanych jednostkach, pod nadzorem 1

opieka merytoryczng Opiekuna praktyk.

6.12.2. Miejsce odbywania praktyk umozliwia studentowi konfrontacje wiedzy teoretyczne;j

nabytej podczas studidw z praktykg oraz nabycie do§wiadczen praktycznych zwigzanych ze

studiowanym kierunkiem.

6.12.3. Plan praktyk zorganizowanych przez jednostk¢ organizacyjng Wydzialu

przekazywany jest przez Kierownika praktyk kierownikowi jednostki, w ktorej odbywajg si¢

praktyki. W przypadku odbywania praktyk w jednostce wskazanej przez studenta powyzszy
obowigzek spoczywa na studencie.

6.12.4. Dzienniczek praktyk zawiera: imi¢ 1 nazwisko studenta, kierunek studiow, nazwe

Wydziatu, grupe i rok studiow, miejsce i czas odbywania praktyki, zamierzenia merytoryczne

praktyki, podpis wtasciwego opiekuna praktyk, podpis studenta.

6.12.5. Regulaminy praktyk studenckich dla danego kierunku/6w studiéw oraz odbywania

praktyk sa:

- dokumentami opracowanymi na poziomie wydzialow, zgodnie ze specyfika kierunku i
zaktadanymi efektami uczenia sig¢;

- udostepnione studentom w Dziekanacie.

6.13. Warunki zaliczenia

6.13.1. Studenci po odbyciu praktyki zgodnie z wymogami prawnymi i merytorycznymi

otrzymujg potwierdzenie odbycia praktyk. Zaliczenia praktyk dokonuje Kierownik praktyk na

zasadach okre$lonych w Regulaminie praktyk dla kazdego kierunku. Student zobowigzany
jest przedstawi¢ prawidtowo wypetiony dzienniczek praktyk niezbedny do uzyskania
zaliczenia praktyki do konca terminu wyznaczonego przez Dziekana na uzyskanie zaliczenia
semestru, w ktorym odbywana byta praktyka. Student moze zwroci¢ si¢ w formie pisemnej do

Prodziekana ds. kierunku, w przypadkach losowych, o przedtuzenie terminu zaliczenia

praktyki.

7. Procedury powiazane z przedmiotem i zakresem procedury

7.1. Procedura weryfikacji osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia si¢ oraz oceniania
studentow.

7.2. Procedura rekrutacji oraz trybu odbywania 1 zaliczania studidw zagranicznych i1 praktyk
zawodowych w ramach programu Erasmus.



8. Zalaczniki:

8.1. Arkusz hospitacji miejsca praktyki zawodowej

8.2. Schemat odpowiedzialnos$ci

Zal. 8.1. Arkusz hospitacji miejsca praktyki zawodowej

Zalacznik 1 do Procedury realizacji i dokumentowania praktyk studenckich
- WNoZ/WZZJK/13

Arkusz oceny hospitacji miejsca praktyki zawodowej
Kierunek: Zdrowie Publiczne
SPecjalNosSe: e seersneeens
INSTYLUCIA: e s

Data hospitacji: eeeeesneesseeseeesseeessenens

Osoba hospitujgaca: .
Kryterium Opis Maks. pkt Przyznana liczba pkt

1. Jako$¢ ustug Czy placéwka posiada

potwierdzona aktualng 2

akredytacja/certyfikatem | akredytacje/certyfikat
jakosci?

2. Kadra specjalistow Czy placéwka zatrudnia
pracownikéw z wiedzg i

P : . 3

dos$wiadczeniem w zakresie
zdrowia publicznego?

3. Wyposazenie i Czy placéwka dysponuje

oprogramowanie odpowiednim sprzetem i
oprogramowaniem 3
umozliwiajgcym zdobycie
praktycznych umiejetnosci?

4. Do$wiadczenie we Czy instytucja ma

wspétpracy ze doswiadczenie w 9

studentami przyjmowaniu studentéw na
praktyki?

5. Realizacja celow Czy profil placéwki pozwala
ksztatcenia na pelna realizacje celow 3
praktyki?

6. Zaplecze socjalne Czy instytucja zapewnia
odpowiednie warunki
socjalne dla praktykantéw 1
(np. miejsce do pracy,
odpoczynku)?




taczna liczba punktow: ............ /14
Ocena koncowa:

0] Placowka spelnia wymagania (= 8 pkt)
L1 Placowka nie spelnia wymagan (< 8 pkt)

Uwagi i rekomendacje hospitujgcego:

Podpis hospitujacego: ....omreeeeemeremeeesseesseeesseeens

Podpis przedstawiciela instytucji: ......coccmmenneeene.

Zal. 8.2. WNoZ/WZZJK/13 - Schemat odpowiedzialnoS$ci

Odpowiedzialni

Zadania

Kierownik praktyk -

Okresla cele 1 zadania praktyk,
Opracowuje regulaminu praktyk,
Opracowuje Harmonogramu praktyk
zgodnie z planem i organizacjg studiéw w
przypadku, gdy realizacja praktyki obywa
si¢ z udzialem nauczyciela akademickiego
zatrudnionego przez Uczelnie.

Pelni nadzér nad odbywaniem praktyk, gdy
zostaty one zaprojektowane przez studenta
badz osobg petnigcg role opiekuna praktyk
w jednostce, ktéra wyrazita zgode na
nieodptatne praktyki bez zawierania umowy
z UM w Lodzi (na kierunkach, na ktérych
nie obowigzuja standardy).

Przestrzega zasad okreslonych w
zewnetrznych 1 wewngtrznych aktach
prawnych okreslonych w niniejszej
procedurze oraz Regulaminie Praktyk;
Zapoznaje studentow z wytycznymi
prawnymi zwigzanymi z realizacjg praktyk
w Uczelni.

Przygotowuje sprawozdanie z hospitacji
praktyki §rodroczne;.

Przeprowadza hospitacje osrodkéw z
ktérymi UM ma podpisane porozumienie w
sprawie realizacji praktyk.




- Dokonuje kontroli merytorycznej
dokumentoéw tj. dziennika praktyki z
potwierdzeniem tego faktu w dzienniczku o
ile student spehit wszystkie wymagania
niniejszej procedury;

- Udziela pomocy studentowi przy
dopetianiu formalno$ci zwigzanych z
praktyka w ramach swoich kompetencji,
jezeli student zwroci si¢ do kierownika o
pomoc i udokumentuje, ze nie moze
uzyska¢ miejsca do odbycia praktyki
zgodnie z wymaganiami niniejszej
procedury.

Prodziekani ds. kierunkow

Do ich obowigzkéw nalezy:

- Udzielanie zgody na odbycie praktyki
zawodowe] w terminie innym niz wynika to
z planu studidow, pod warunkiem, ze
odbywanie praktyki zawodowej nie bedzie
kolidowalo z wypelnieniem przez studenta
obowigzkoéw wynikajacych z odbywaniem
studiow,

- Udzielanie zgody w wyjatkowych
sytuacjach na odbycie praktyki zawodowe;j
w wytypowanej samodzielnie placoéwce
ochrony zdrowia (za zgoda instytucji i
opinii kierownika praktyk),

- Opiniowanie 1 zatwierdzanie programow
praktyk,

- Zapewnienie realizacji praktyk zgodnie z
aktualnym stanem prawnym w tym
zakresie,

Nadzorowanie i koordynacja prac wtadz
kierunku zwigzanych z praktykami

Prodziekan ds. dydaktyki

- Opiniuje sytuacje szczegolne zwigzane z
ksztalceniem praktycznym w porozumieniu
z Prodziekanami poszczeg6lnych
kierunkow i1 Dziekanem Wydziatu,

- Opiniuje kryteria doboru placéwek
ksztatcenia praktycznego i monitoruje
jako$¢ funkcjonowania jednostek w
zakresie mozliwosci osiggania efektow
uczenia si¢ przez studentow,

- Poszukuje bazy ksztalcenia praktycznego dla

studentdow w kraju i poza granicami kraju.

Dziekan

- Merytoryczna ocena i weryfikacja
wewnetrznych dokumentow regulujacych
odbywanie i dokumentowanie praktyk
studenckich,




Wspolpraca w zakresie organizacji i
przebiegu praktyk z Prodziekanem ds.
dydaktyki, oraz Kierownikiem praktyk,
Opiniowanie w sprawach problemowych
zwigzanych z realizacjg praktyk w
porozumieniu z Prodziekanem ds.
dydaktyki.




