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PROCEDURA
ORGANIZACJA I MONITOROWANIE PRAKTYK
W WYDZIALE NAUK HISTORYCZNYCH I PEDAGOGICZNYCH UNIWERSYTETU WROCŁAWSKIEGO


1. Cele
· Sprawdzenie i ocena procesu organizacji praktyk pod względem jakości oraz realizacji zamierzonych efektów uczenia, się określonych w programie studiów na danym kierunku, 
· Dążenie do poprawy jakości procesu dydaktycznego w zakresie organizacji praktyk i analogicznych przedmiotów kształcenia praktycznego przez optymalizację i ujednolicenie procedur i procesów
· Zapewnienie jakości kształcenia praktycznego w jednostkach wydziału, poprzez monitorowanie transparentnych zasad podejmowania decyzji i podziału zadań
· Podniesienie znaczenia kształcenia praktycznego jako ważnego obszaru pracy akademickiej i kooperacji ze środowiskiem zewnętrznym Wydziału

2. Odpowiedzialności
· Rada Wydziału – w zakresie zadań wynikających z: Zarządzenia 158/2019 Rektora uniwersytetu Wrocławskiego w sprawie zasad projektowania i dokumentowania programów studiów; Zarządzenia Dziekana 3/2017 dotyczącego regulaminu praktyk objętych programem studiów i programem kształcenia na studiach pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolitych magisterskich; akceptowania regulaminów praktyk i szczegółowych instrukcji i planów praktyki ora innych przepisów w Uniwersytecie Wrocławskiem;
· Dziekan Wydziału – w zakresie kontroli zarządczej;
· Prodziekan właściwy ds. dydaktycznych – w zakresie bieżącego monitorowania całości procesu dydaktycznego i zadań wynikających z Zarządzenia 3/2017 obowiązującego w Wydziale;
· Wydziałowy Zespół ds. Jakości Kształcenia - w zakresie przygotowania i przekazania rekomendacji zapewniających jakości kształcenia w zakresie organizacji praktyk i analogicznych przedmiotów kształcenia praktycznego;
· Kierownicy jednostek (dyrektorzy instytutów, kierownicy samodzielnych katedr) oraz z ich zastępcy ds. dydaktycznych w zakresie nadzoru nad procesem dydaktycznym; 
· Koordynatorzy praktyk w instytutach i katedrze wyznaczeni przez dyrektorów jednostek i zatwierdzeni przez Dziekana w zakresie zadań zdefiniowanych w §2.5 Zarządzenia Dziekana 3/2017 oraz zadań wynikających z podległości służbowej kierownikom jednostek;
· [bookmark: _GoBack]Opiekunowie praktyk powołani przez Dziekana w instytutach i katedrze w zakresie zadań zdefiniowanych w zał. 1 Zarządzenie 115/2013 Rektora UWr z dnia 25 lipca 2013 r. oraz Zarządzenia 100/2014 rektora UWr z dnia 13 sierpnia 2014 r, w zakresie kształcenia przygotowującego do wykonywania zawodu nauczyciela oraz zadań wynikających z podległości służbowej kierownikom jednostek.

3. Opis procedury
Procedura organizacji praktyk i analogicznych przedmiotów kształcenia praktycznego obejmuje trzy poziomy:
POZIOM I – administracyjny, obejmujący procesy tworzenia regulacji i obiegu dokumentacji w zakresie organizacji praktyk i kształcenia praktycznego.
POZIOM II- dydaktyczny, obejmujący proces realizacji praktyk, ich monitorowania, wsparcia studentów i opiekunów praktyk w placówce ze strony Uczelni, dążąc do maksymalizacji profesjonalnego i projakościowego wykonywania zadań dydaktycznych w tym zakresie. 
POZIOM III- sprawozdawczy, obejmujący analizę procesu oceniania praktyk gromadzenia i archiwizowania dokumentacji oraz obsługi istniejących w Uczelni obligatoryjnych systemów informatycznych w zakresie praktyk.

PROCEDURA DZIAŁANIA W WNHP

Na POZIOMIE I
1. Powoływanie opiekunów i koordynatorów praktyk oraz pełnomocnika z dostępem do zastrzeżonego rejestru sprawców przestępstw na tle seksualnym; na okres roku akademickiego lub całej kadencji władz dziekańskich w poszczególnych jednostkach wydziału; podmioty odpowiedzialne:
a) dyrektor instytutu/katedry wnioskujący do Dziekana o powołanie pracowników na funkcje opiekuna i koordynatora oraz wyznacza pracownika do funkcji pełnomocnika, zajmującego się weryfikacją osób w rejestrze ministerstwa Sprawiedliwości
b)  prodziekan sprawujący nadzór nad działaniami opiekunów i koordynatorów praktyk zgodnie z §2.2 Zarządzenia Dziekana WNHP 3/2017
c) dziekan, powołujący formalnie opiekunów praktyk, udzielając upoważnień koordynatorowi oraz występujący do Rektora UWr o pełnomocnictwa, delegując na koordynatorów zadania wynikające z §2.5 Zarządzenia Dziekana WNHP 3/2017 oraz §8.3 Zarządzenie 115/2013 Rektora UWr z dnia 25 lipca 2013 r; delegując zadania na pełnomocnika jw.
2. Monitorowanie i okresowe aktualizowanie regulaminów praktyk oraz szczegółowych instrukcji (planów ) praktyk jako dokumentów wykonawczych dla regulaminu; podmioty odpowiedzialne:
a) koordynator praktyk
b) z-ca dyrektora ds. dydaktycznych w instytucie/katedrze
c) Kierunkowy Zespół ds. Jakości Kształcenia
d) Wydziałowy Zespół ds. Jakości Kształcenia
3. Publikowanie na stronach domowych jednostek ww. dokumentów i realizacji obowiązków udostępniania informacji publicznej, związanej z organizację i realizacją kształcenia praktycznego; podmioty odpowiedzialne:
a) koordynator praktyk na poziomie zadań kierunkowych
b) z-ca dyrektora ds. dydaktycznych w instytucie/katedrze
c) prodziekan na poziomie zadań wydziałowych
4. Gromadzenie i poszerzanie bazy interesariuszy zewnętrznych, których jednostka angażuje w projakościowy system opiniowania i realizowania zadań kształcenia praktycznego; podmioty odpowiedzialne:
a) koordynator praktyk
b) Kierunkowy Zespół ds. Jakości Kształcenia
c) Przewodniczący Wydziałowej Rady Interesariuszy Zewnętrznych w WNHP
5.  Organizacja procedur przygotowywania dokumentów np. umów i skierowań na praktykę oraz kontrola obiegu dokumentów, respektując zakres upoważnień i pełnomocnictw; podmioty odpowiedzialne:
a) opiekun praktyk w jednostce dydaktycznej
b) koordynator praktyki
c) dyrektor instytutu/katedry z racji nadzoru nad ochroną danych
d) prodziekan.

na POZIOMIE II

1. Organizacja zebrań informacyjnych ze studentami rozpoczynającymi realizację praktyk i innych przedmiotów kształcenia praktycznego, uwzględnianych w harmonogramie zajęć; podmioty odpowiedzialne:
a) z-ca dyrektora ds. dydaktycznych nadzorujący harmonogram zajęć na kierunkach
b) opiekun praktyk w jednostce dydaktycznej
c) prodziekan.
2. Organizacja procesu weryfikacyjnego w rejestrze sprawców przestępstw seksualnych, w zakresie wymaganym ustawą; podmioty odpowiedzialne:
a) koordynator praktyk
b) pełnomocnik na danym kierunku, upoważniony przez Rektora do pozyskiwania certyfikatów z bazy zastrzeżonej Ministerstwa Sprawiedliwości,
c) dyrektor instytutu/katedry z racji nadzory nad bezpieczeństwem danych osobowych w jednostce dydaktycznej
2. Organizowanie procesu weryfikacji ubezpieczeń i wydawania dokumentów dotyczących praktyki, z poszanowaniem zasad należytej troski o dane osobowe i kontroli obiegu opieczętowanych dokumentów; podmiot odpowiedzialny:
a) opiekun praktyk w jednostce dydaktycznej
3. Wsparcie i kontakt opiekuna lub koordynatora praktyki ze studentami i opiekuna praktykantów w placówce, w tym np. pomoc w sprawach spornych, konfliktowych, monitorowanie realizacji praktyk i ich hospitowanie; podmioty odpowiedzialne:
a) opiekun praktyk w jednostce dydaktycznej
b) koordynator praktyk
c) opiekun roku lub/oraz z-ca dyrektora ds. dydaktycznych w instytucie/katedrze, szczególnie w sytuacjach spornych, zdarzeniach nieetycznych, wymagających interwencji.
5. Ustalanie harmonogramu zaliczeń, odbierania dokumentacji potwierdzającej odbycie praktyki, zgodnie z przyjętym na danym kierunku regulaminem praktyk i organizacją roku akademickiego; podmioty odpowiedzialne:
a) koordynator praktyk 
b) z-ca dyrektora ds. dydaktycznych w instytucie/katedrze

na POZIOMIE III

1. Ustalenie harmonogramu i osób odpowiedzialnych za przekazywanie do dziekanatu sprawozdań opiekunów praktyk z realizacji praktyki; podmioty odpowiedzialne:
a) koordynator praktyk 
b) z-ca dyrektora ds. dydaktycznych w instytucie/katedrze
2. Ustalenie harmonogramu i osób odpowiedzialnych za przekazywanie do dziekanatu zaświadczeń o odbyciu praktyki oraz instrukcji (planu) praktyki z podpisami opiekuna w jednostce dydaktycznej, studenta i opiekun w zakładzie pracy (zgodnie z §9.1 Zarządzenia 3/2017) celem archiwizacji; podmioty odpowiedzialne:
a) koordynator praktyki
b) opiekun praktyki
3. Dokumentowanie realizacji praktyk w systemach informatycznych; podmioty odpowiedzialne:
a) opiekun praktyki
b) koordynator praktyki

4. Kontrola zarządcza i audyt 
Częścią procedury zarządzania i kontroli praktyk jest audyt, prowadzony przez  prodziekana ds. dydaktycznych lub na wniosek dyrektora instytutu/katedry, członka Wydziałowego Zespołu ds. Jakości Kształcenia (zgodnie z regulaminem WZd.JK).
1. Audyt może być prowadzony przez prodziekana na danym kierunku po uprzednim poinformowaniu o tym dyrektora instytutu/katedry.
2. Audyt w ramach kontroli zarządczej może być przeprowadzany także przez dyrektora instytutu/katedry w ramach własnych kompetencji i sprawowania kontroli zarządczej lub inną osobę, która zostanie do tego zadania upoważniona.
3. W WNHP realizowane są dwie formy audytu kształcenia praktycznego:
a) bezpośrednia oceniając dokumentację i procedury, w bezpośrednim kontakcie z dokumentami;
b) pośrednia, w formie ankiety adresowanej przez prodziekana do koordynatora praktyk lub z-cy dyrektora ds. dydaktycznych.
3. Forma realizacji audytu zależy od możliwości, w tym respektując zalecenia epidemiczne jeśli jest taka konieczność oraz zasadność.
4. Audyt w formie bezpośredniej lub pośredniej odbywa się co semestr lub raz w roku akademickim, w zależności od potrzeb.
5. Audyt odbywa się w okresie po zakończeniu semestru, sporządza się z niego raport. 
6. Wyniki raportu z analizy procedur organizacji praktyk są przekazywane celem wykorzystania w procesie zapewnienia i doskonalenia jakości kształcenia na kierunku:
a) koordynatorowi praktyk w instytucie/katedrze, 
b) dyrektorowi instytutu/katedry, 
c) Kierunkowemu Zespołowi ds. Jakości Kształcenia celem dalszego wykorzystania.
3.7 Wyniki ww. raportu są przekazywane celem wykorzystania w procesie zapewnienia i doskonalenia jakości kształcenia w Wydziale:
a) Wydziałowemu Zespołowi ds. Jakości Kształcenia jako źródło informacji pozwalające formułować ogólne rekomendacje projakościowe,
b)   Wydziałowemu Zespołowi ds. Oceny Jakości Kształcenia jako podmiotowi nadzorującemu procesy w zakresie optymalizacji jakości dydaktyki. 
5. Narzędzie audytowania, zasady archiwizacji danych
5.1 W ramach procedury pośredniego audytowania procedury organizacji praktyk i kształcenia praktycznego stosuje się formularz elektronicznej ankiety, który stanowi załącznik 2 do niniejszego dokumentu.
5.2 Formularz ankiety definiuje zakres ocenianych procesów i procedur, oraz perspektywiczne działania w zakresie podnoszenia jakości realizacji kształcenia praktycznego w instytutach/katedrze. Jest to autorskie narzędzie, przeznaczone do wykorzystania tylko w ramach działalności w WNHP.
5.3 Raporty z audytu są archiwizowane przez z okres 5 lat przez przewodniczącego Wydziałowego Zespołu ds. Jakości Kształcenia, lub dyrektora instytutu/katedry, jeśli zleca przeprowadzenie audytu na danym kierunku.
5.4 Zaleca cię, aby wyniki audytu były dyskutowane w ramach Rady Instytutu, w którym oceniano kształcenie praktyczne, ponieważ prowadzone działania stanowią część systemowego zapewniania i optymalizacji jakości kształcenia na kierunkach i wydziale.
5.5 Sprawy nieuregulowane niniejszą procedurą oraz sporne wymagają rozstrzygnięć w zakresie innych przepisów oraz podległości służbowej i decyzyjnej. 

Załącznik 1: Schemat kluczowych etapów w procedurzePOZIOM I

KE4: Koordynator praktyk lub z-ca dyrektora ds. dydaktycznych są odpowiedzialni za publikację ww. dokumentów na stronie domowej instytutu/katedry.
KE3: Modyfikacja regulaminu praktyk i innych dokumentów przechodzi przez procedurę opiniowania i konsultowania z pracodawcami interesariuszami zewnętrznymi  oraz studentami za pośrednictwem Kierunkowego Zespołu ds. Jakości Kształcenia, Kierunkowego Zespołu ds. Oceny Jakości Kształcenia oraz Wydziałowego Zespołu ds. Jakości Kształcenia. Proces modyfikacji zamyka akceptacja Rady Instytutu/Katedry oraz Rady Wydziału.
KE2: Koordynator praktyk lub z-ca dyrektora ds. dydaktycznych monitoruje lub modyfikuje zakres regulaminu praktyk i szczegółowych dokumentów wykonawczych, realizacji zadania optymalizacji kształcenia praktycznego (zgodnie z §7.2 Rozporządzenia MNiSW z 28.09.2018) 
KE1: Dyrektor Instytut/Katedry wnosi do dziekana wniosek o powołanie koordynatora praktyk w instytucie/katedrze oraz opiekunów praktyk  na okres roku akademickiego lub okres kadencji władz dziekańskich.


KE4: Organizacja procesu odbierania dokumentacji praktyk, zaliczeń.
KE3: Organizacja procesu obsługi dokumentów praktyk, zatwierdzeń wniosków studentów, monitorowanie jakości kształcenia praktycznego w placówkach  
POZIOM  II
KE2: Zorganizowanie procedury weryfikacji praktykantów w rejestrze zastrzeżonym Ministerstwa Sprawiedliwości, według zadań ustawowych, lub monitorowanie tego obowiązku, jeśli został przejęty przez CEN.
KE1. Organizacja na danym kierunku zasad i procesu rozpoczynania praktyk, obiegu dokumentacji z respektowaniem przepisów o ochronie danych osobowych i należytej kontroli

KE3:  Rozliczenie wynagrodzeń dla opiekunów praktyk (§10 Zarządzenia 3/2017) na podstawie sprawozdań z realizacji praktyki (zał. 1 Zarządzenia 3/2017) oraz listy studentów wydrukowanej jako raport z systemu USOS praktyki.
POZIOM III
KE2: Archiwizacja danych dotyczących praktyk w systemach informatycznych obowiązujących w Uniwersytecie Wrocławskim
KE1: Organizacja procesu archiwizowania dokumentacji w kierunku oraz przekazywanie wymaganych dokumentów na poziom dziekanatu (zaświadczenia o odbyciu praktyki plus instrukcja [plan] praktyki zawierający m.in. efekty uczenie się zakładane dla praktyk, wykonane zadania oraz podpisy opiekunów i studenta 



Załącznik 2: Ankieta audytu- rozdysponowywana w formie linku do osób odpowiedzialnych za nadzór nad realizacją praktyk i kształcenia praktycznego.
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