UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

uAM Wydzial Studiow Edukacyjnych

REGULAMIN PRAKTYKI ZAWODOWEJ
W INSTYTUCJACH DORADCZYCH, POMOCOWYCH I DZIALACH
PERSONALNYCH
DLA STUDENTOW DORADZTWA ZAWODOWEGO
I PERSONALNEGO

(Opracowano na podstawie programu opracowanego przez Petnomocnik Dziekana ds. praktyk:
dr Agnieszke Barczykowska)

I. WYMIAR I CZAS TRWANIA PRAKTYKI

Student realizuje w czasie trwania danego roku akademickiego, chyba, Zze program
studiow stanowi inaczej. Dni i godziny realizacji praktyki student ustala z opiekunem
praktyki w instytucji, organizacji.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ realizacji praktyki zawodowej w wigcej niz jednej instytucji,
gdzie w kazdej z nich nalezy posiada¢ osobny komplet dokumentéw oraz umowe z
odpowiednig liczbg godzin. W ramach praktyk zawodowych student moze zrealizowac
ponadwymiarowg liczbe godzin praktyk, co musi by¢ poswiadczone w dzienniczku i
harmonogramie praktyk zawodowych.

ZGODNIE Z PROGRAMEM STUDIOW:
e studenci I stopnia specjalnosci dzip: realizuja 60h praktyk zawodowych w
zimowym semestrze 1l roku
e studenci II stopnia specjalnosci dzip: realizujag 100h praktyk zawodowych na II
roku

II. ZADANIA OGOLNE PRAKTYKANTA:

1. Zdobycie wiedzy na temat sposobOw 1 charakteru pracy instytucji, dziatu. W
tym celu student powinien:

a) przeanalizowa¢ wraz z opiekunem dokumenty stanowigce prawng
podstawe dziatania instytucji lub przedsigbiorstwa (ustawy,
zarzadzenia, rozporzadzenia, itp.);

b) zapoznac¢ si¢ ze statutem, regulaminem instytucji;

¢) zapoznaé si¢ z jej strukturg organizacyjna, réwniez (o ile jest to
mozliwe 1 wskazane ze wzgledu na cel praktyki) przez branie udziatu
w pracach komoérek organizacyjnych oraz opracowanie schematu
organizacyjnego instytucji wraz z opisem zadan 1 uprawnien
przypisanych do poszczeg6lnych stanowisk;
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d) zapozna¢ si¢ ze specyfika odbiorcow ushug/grup klientéw danej
instytucji, dziatu;

e) zapozna¢ si¢ z formami pracy stosowanymi w instytucji, organizacji;

f) zapoznac¢ si¢ w dokumentacjg opracowywang w dziale lub instytucji.

2. Zdobywanie, ulepszanie i rozwijanie umiejetnosci praktycznych poprzez:

a) obserwacje pracy specjalistow;

b) opracowywanie dokumentacji specjalistycznej (karty pracy doradcy,
dokumentacja pracownicza, itp.);

¢) hospitacje warsztatow, rozmoéw indywidualnych, zebran, uczestnictwo
w szkoleniu (jesli jest to mozliwe 1 opiekuna praktyk wyraza zgode);

d) wspolprowadzenie zaje¢, wywiadow, rozmow;

e) samodzielne prowadzenie zaje¢ (w zaleznosci od specyfiki instytucji);

f) bezposredni kontakt z osobami bedacymi klientami instytucji, agencji
badz pracownikami firmy;

g) udziat w dziataniach podejmowanych przez pracownikow na rzecz
klientow, pracownikow;

h) prowadzenie pod kontrol¢ opiekuna ze strony placowki standardowe;j
dokumentacji;

1) $wiadczenie pomocy dla specjalistow w dziataniach towarzyszacych
obstudze klientow, pracownikow.

3. Opracowanie monografii placowki (podstawy prawne, cele
i zalozenia, organizacja, charakterystyka klientow, zakres kompetencji
pracownikow instytucji). Zadanie to jest realizowane zgodnie z przepisami
RODO bezposrednio w placéwce lub zdalnie w oparciu o analiz¢ stron
internetowych.

4. Zgromadzenie koniecznej do zaliczenia stazu dokumentacji wymienionej w
punkcie III.

5. Dostarczenie dokumentacji do opiekuna praktyk ze strony WSE UAM we
wskazanym terminie

III. DOKUMENTACJA PRAKTYKI

1. Dziatania i zadania studenta zrealizowane w czasie trwania praktyki
dokumentowana jest przez studenta w formie dzienniczka praktyk. Znajduja
si¢ w nim informacje dotyczace:

X/

% czynnosci, jakie realizowano w czasie trwania praktyki;

X/

¢ czasu spedzonego w instytucji w danym dniu;

X/

* zadan realizowanych w placowce w danym dniu;

X/

¢ zdobytych umiejetnosci;
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% wlasnych spostrzezen dotyczacych pobytu w organizacji(karta
samooceny studenta);

+ harmonogram praktyki — skrocona wersja dzienniczka praktyk
(synteza kluczowych dziatan wykonanych podczas praktyki)

% opinia — opinia opiekuna praktyk ze strony instytucji na temat
funkcjonowania studenta w organizacji, musi zawiera¢ ocen¢
koncowa, np. dobry, bardzo dobry.

Uwaga! Wpisy w dzienniczku praktyk wymagaja potwierdzenia opiekuna
praktyk przez opiecz¢towanie i podpisanie.

2. Monografia palcowki - wykonanie teczki, gdzie znajda si¢ dokumenty
odnoszace si¢ do funkcjonowania instytucji (wzory dokumentow, narzedzia
diagnostyczne, materialy wykonane przez pracownikow lub klientow,
formularze przyjecia, karty doradcze, wzory planéw $ciezek edukacyjno -
zawodowych — te dokumenty, ktére zostang udostepnione przez instytucje lub
firme). Zadanie to jest realizowane zgodnie z przepisami RODO - jako
zalacznik.

IV. ZALICZENIE PRAKTYKI
Warunki uzyskania pozytywnej oceny praktyki:

1. zrealizowanie praktyki w wyznaczonym programem studiow czasie;

2. otrzymanie pozytywnej opinii i oceny ze strony opiekuna praktyk w
instytucji, firmie;

3. wykonanie zadan zamieszczonych w punkcie V w zaleznosci od charakteru
instytucji, dzialu, agencji;

4. zlozenie wymaganej dokumentacji wymienionej w punkcie nr III
niniejszych postanowien.

Zaliczenia praktyki i wpisu wUSOSiedokonuje opiekun praktyk ze strony WSE UAM na
podstawie przedlozonej dokumentacji i oceny wystawionej przez opiekuna z instytucji w
ktorej realizowana byla praktyka.Student powinien samodzielnie i na uzytek wlasny
wykona¢ kopi¢ przedktadanych dokumentéw zaliczajacych praktyke zawodowa.

Wykaz opiekundéw poszczegdlnych rocznikow znajduje si¢ w Zaktadzie Ksztatcenia
Ustawicznego 1 Doradztwa Zawodowego, dostepny dla kazdego studenta.

Kryteria oceny praktyki oceny praktyki zawiera ponizsza tabela.
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Ocena

Kryteria

Bardzo dobry

- student odbyt praktyke w terminie i w wymaganej ilosci godzin

- student prawidtowo wykonat wszystkie zadania przewidziane programem praktyki

- student wykazywal wlasciwe postawy wzgledem klientow i wspotpracownikow w
instytucji

- student zachowywat zasady bhp oraz higieny pracy

Dobry plus

- student odbyt praktyke w terminie i w wymagane;j ilo$ci godzin

- student w wigkszos$ci prawidlowo wykonat zadania przewidziane programem
praktyki, niewielkie uchybienia nie wplywaty na catoksztatt jego pracy

- student wykazywal wilasciwe postawy wzgledem klientow i wspolpracownikow w
instytucji

- student zachowywat zasady bhp oraz higieny pracy

Dobry

- student odbyt praktyke w terminie i w wymaganej ilosci godzin

- student w wigkszosci prawidlowo wykonat zadania przewidziane programem
praktyki, niewielkie uchybienia nie wplywaly na catoksztatt jego pracy

- student zwykle wykazywat wlasciwe postawy wzgledem klientow i
wspolpracownikow w instytucji, w kilku sytuacjach jego zachowanie musialo zosta¢
skorygowane przez opiekuna

- student zwykle zachowywat zasady bhp oraz higieny pracy

Dostateczny plus

- student odbyt praktyke w terminie i w wymagane;j ilosci godzin

- student nie wykonatl prawidlowo niewielkiej czesci zadan przewidzianych programem
praktyki, ale po konsultacji potrafil jej poprawic,

- studentowi sporadycznie zdarzalo si¢ nie wykazywac wlasciwych postawy wzgledem
klientow 1 wspotpracownikow w instytucji, ale po konsultacji wprowadzit korekte
swoich zachowan

- student sporadycznie zdarzato si¢ nie zachowywaé zasad bhp oraz higieny pracy, ale
po konsultacji wprowadzit korekte swoich zachowan

Dostateczny

- student odbyt praktyke w terminie i w wymaganej ilosci godzin

- student nie wykonat prawidtowo znacznej czgsci zadan przewidzianych programem
praktyki, ale po konsultacji potrafil jej poprawic,

- student nie zawsze wykazywal wlasciwe postawy wzgledem klientow i
wspolpracownikow w instytucji, ale po konsultacji wprowadzit korekte swoich
zachowan

- student nie zawsze zachowywat zasady bhp oraz higieny pracy, ale po konsultacji
wprowadzit korekte swoich zachowan

(do
oceny

Niedostateczny
otrzymania
niedostatecznej
wystarczy  spelnienie
jednego warunku)

- student nie odbyt praktyki we wlasciwym terminie i/lub w wymagane;j ilo$ci godzin

- student nieprawidlowo wykonat zadania przewidziane programem praktyki lub nie
wykonat ich wcale

- student czgsto lub wcale nie wykazywat wlasciwych postawy wzgledem klientow i
wspotpracownikéw w instytucji

- student nie zachowywal zasad bhp oraz higieny pracy
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INSTYTUCJE, W KTORYCH STUDENCI MOGA REALIZOWAC ZAWODOWE
PRAKTYKI WRAZ Z ZADANIAMI SZCZEGOLOWYMI:

1. Instytucje Doradztwa Zawodowego (Centrum Doradztwa Zawodowego dla
Mtodziezy, Ochotnicze Hufce Pracy, Centra Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej, Biura Pracy i Doradztwa Zawodowego dla Mtodziezy, Biura zawodowej
promocji studentéw i absolwentéw - Biura Karier, Osrodki Pomocy Spotecznej,

Stowarzyszenia i Fundacje realizujace dziatania w zakresie doradztwa):

¢ zapoznanie si¢ prawnymi podstawami pracy instytucji (statut, plan rozwoju, roczny
plan pracy instytucji, przepisy RODO);

% zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji;

% zapoznanie si¢ z najczestszymi problemami klientow;

¢ zapoznanie si¢ z procedurg przyjmowania i obslugiwania klientow;

% zapoznanie si¢ z podstawowymi narzedziami diagnostycznymi (diagnozy
pedagogicznej oraz z zakresu doradztwa zawodowego);

% zapoznanie  si¢  ze  specyfika  badan  diagnostycznych  (diagnoza
w zakresie doradztwa zawodowego, np. okreslenie predyspozycji zawodowych,
zainteresowan);

¢ uczestnictwo w badaniach diagnostycznych (obserwacja badania, omoéwienie
problemu, oméwienie wynikoéw badan);

¢ proba opracowania przez studenta samodzielnej diagnozy podanego przez

specjaliste przypadku (rzeczywistego Iub opracowanego przez opiekuna z

instytucji);

zapoznanie si¢ z opracowanymi poradami i opiniami wydawanymi przez instytucje;

samodzielne przygotowanie konspektu przyktadowej opinii, porady;

% wyszukiwanie informacji i przygotowanie bazy danych dla instytucji w zakresie
doradztwa zawodowego i edukacji;

¢ zapoznanie si¢ z obstuga testow w programach komputerowych (jesli sg takie
dostepne);

% przeprowadzenie pod nadzorem specjalisty samodzielnych zajeé, warsztatéw,
rozméw oraz przygotowanie konspektu tych zaje¢ (jesli specyfika pracy instytucji
na to pozwala);

« odwiedzanie na zlecenie opiekuna - specjalisty organizacji wspotpracujacych z
instytucja w zakresie doradztwa zawodowego;

% pomoc w realizacji lub uczestnictwo w projektach badz planach rozwoju
edukacyjnego lub zawodowego (jesli takowe wystepuja);

« udziat w pracy terapeutycznej/doradczej z klientami instytucji;

% zapoznanie si¢ z realizowanymi aktualnie projektami w zakresie doradztwa
zawodowego i personalnego;

% inne zadania wyznaczone przez opiekuna praktyk a wlasciwe dla specyfiki
dzialania instytucji.

X/
°

X3

*

.

ul. A. Szamarzewskiego 89, 60-568 Poznan
NIP 777 00 06 350, REGON 000001293

tel. +48 61 829 23 31, tel./fax. +48 61 829 21 11
dziekwse@amu.edu.pl

www.wse.amu.edu.pl



UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

uAM Wydzial Studiow Edukacyjnych

Wojewodzkie i Powiatowe Urzedy Pracy:

% zapoznanie si¢ prawnymi podstawami pracy urzedu (ustawa, standardy ustug rynku
pracy, plan rozwoju, roczny plan pracy instytucji, przepisy RODO);

% zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu;

% zapoznanie si¢ z najczestszymi problemami klientow;

¢ zapoznanie si¢ z procedurg przyjmowania i obslugiwania klientow (wypetnienie
karty rejestracyjnej, karta ushug doradczych, posrednictwo pracy, poradnictwo
zawodowe, klub pracy);

¢ zapoznanie si¢ z podstawowymi narzgdziami diagnostycznymi (diagnozy z zakresu
doradztwa zawodowego);

% zapoznanie  si¢  ze  specyfika  badan  diagnostycznych  (diagnoza
w zakresie doradztwa zawodowego, np. okreslenie predyspozycji zawodowych);

% proba opracowania przez studenta samodzielnej diagnozy podanego przez

specjaliste przypadku (rzeczywistego lub opracowanego przez opiekuna z

instytucji);

zapoznanie si¢ z opracowanymi poradami i opiniami wydawanymi przez instytucje;

samodzielne przygotowanie konspektu przyktadowej opinii, porady np. tworzenie

indywidualnego planu dziatania;

samodzielne przeprowadzenie rozmowy doradczej z klientami (pod nadzorem

opiekuna — jesli jest to mozliwe);

uczestnictwo 1 prowadzenie wraz z doradca zaje¢ z zakresu aktywizacji zawodowej;

% wspieranie przez studenta osOb bezrobotnych w zakresie pisania dokumentow
aplikacyjnych oraz przygotowania si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawcg;

+» wyszukiwanie informacji i przygotowanie bazy danych dla instytucji w zakresie
doradztwa zawodowego i edukacji;

¢ zapoznanie si¢ z obstugg testow w programach komputerowych (jesli sa takie
dostepne);

*¢ zapoznanie si¢ z projektowaniem 1 realizacja systemow pomocowych
$wiadczonych przez instytucje;

« inne zadania wyznaczone przez opickuna praktyk a wilasciwe dla specyfiki

dzialania urzedu.

R/
A X4

33

S

33

S

33

S

>

Dzial personalny/zarzadzania zasobami ludzkimi/kadrowy w
organizacji prywatnej lub publiczne;j:

% zapoznanie si¢ prawnymi i branzowymi podstawami pracy w firmie (np.
wprowadzenie w podstawowe zagadnienia Kodeksu Pracy
i procedur obowigzujacych w organizacji, przepisow RODO);
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% zapoznanie si¢ ze strukturg i1 kultura organizacyjna przedsigbiorstwa;

¢ zapoznanie si¢ z najczgstszymi problemami pracy w dziale personalnym/przecigtny
dzien pracy w dziale zzl;

¢ uczestnictwo w szkoleniu BHP, zapoznawanie si¢ w aktami pracowniczymi,
sporzadzanie wzoréw dokumentéw lub uméw (zgodnie z zapotrzebowaniem i pod
nadzorem opiekuna);

% zapoznanie si¢ z obslugg programéw komputerowych przeznaczonych do

zarzadzania zasobami ludzkimi w danej firmie (np. wprowadzanie danych,

przygotowywanie wnioskoOw, wprowadzania 1 rozliczanie czasu pracy,
rejestrowanie 1 wyrejestrowanie pracownikow, itp.);

% zapoznanie si¢ 1 wspotprowadzenie dokumentacji pracowniczej
(np. archiwizowanie i kompletowanie dokumentéw kadrowych - akt osobowych,
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z outsourcingiem personalnym);

% asystowanie i wspotuczestniczenie przy rekrutacji i selekcji pracownikéw (np.
zapraszanie na rozmowy kwalifikacyjne, wydawanie niezbednych dokumentéw dla
nowozatrudnionych pracownikow, asystowanie przy rozmowie kwalifikacyjnej,
wypetnienie niezbednych dokumentow, wspottworzenie ogloszen
o pracg, opracowanie zrodel pozyskiwania nowych pracownikéw, tworzenie profilu
idealnego/realnego kandydata do pracy);

¢ zapoznanie si¢ z rodzajami umow o prac¢ oraz systemem urlopoéw pracowniczych;

¢ zapoznanie si¢ z funkcjonujagcymi w firmie systemami personalnymi (system
szkoleniowy, motywacyjny, oceniania pracownikow, zarzadzania talentami,
zarzadzania karierg, adaptacji zatrudnionych pracownikéw, kadrowo — placowy:
tymi, ktore w danej firmie wystepuja);

« inne prace administracyjno — biurowe wyznaczone przez opiekuna praktyk a

wlasciwe dla specyfiki dzialania dzialu personalnego firmy.

Agencje Doradztwa Personalnego/Agencje Pracy Tymczasowej:

% zapoznanie si¢ prawnymi i branzowymi podstawami pracy w agencji (np.
wprowadzenie w podstawowe zagadnienia Kodeksu Pracy 1 procedur
obowigzujacych w agencji, przepisy RODO);

zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng ADP/APT;

zapoznanie si¢ z najczestszymi problemami pracy agencji/przecigtny dzien  pracy
(np. charakterystyka stanowiska pracy, zakres obowigzkoéw specjalisty;
wspotpraca z pracodawcami, przeglad aktualnych ofert pracy i wymagan
stawianych potencjalnym kandydatom);

% zapoznanie si¢ z obstuga programow komputerowych przeznaczonych do
zarzadzania pracg i zasobami ludzkimi w danej agencji (np. wprowadzanie danych,
przygotowywanie wnioskOw, rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow, itp.);
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% zapoznanie si¢ 1 wspotprowadzenie dokumentacji prowadzonej przez agencj¢ (np.
archiwizowanie i1 kompletowanie dokumentéow — umowy i §wiadectwa pracy,
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z obsluga agencji, uczestnictwo w szkoleniu
dotyczacym tworzenia i prowadzenia teczek osobowych, badanie satysfakcji
klientéw/pracownikow z poziomu obstugi przez agencje);

» asystowanie i wspoluczestniczenie przy rekrutacji i selekcji pracownikow (np.
analiza kart zgloszeniowych 1 pomoc przy ich wypekianiu, zapraszanie na
rozmowy kwalifikacyjne, wydawanie niezb¢dnych dokumentéw dla pracownikow,
asystowanie przy rozmowie kwalifikacyjnej, wypelnienie niezbednych
dokumentow, wspottworzenie ogloszen o prace, opracowanie zrodet pozyskiwania
nowych pracownikoéw, tworzenie profilu idealnego/realnego kandydata do pracy,
kontakt telefoniczny i mailowy z klientami i kandydatami do pracy, samodzielna
obstuga klienta);

#* zapoznanie si¢ z rodzajami umow o pracg;

¢ wyszukiwanie informacji i przygotowanie bazy danych dla agencji w  zakresie

doradztwa zawodowego 1 edukacji;

% odwiedzanie na zlecenie opiekuna — specjalisty, instytucji wspoOtpracujacych  z

agencja w zakresie rekrutacji i doradztwa personalnego;

+¢* inne prace administracyjno — biurowe wyznaczone przez opiekuna  praktyk a

wlasciwe dla specyfiki dziatania agencji doradztwa personalnego.

D3

PRAKTYKA ZAWODOWA NA SPECJALNOSCI DORADZTWO ZAWODOWE I
PERSONALNE jest realizowana zgodnie 2z zainteresowaniami zawodowymi
studentki/studenta, jednakze dzialania wykazywane w dzienniczku praktyk zawodowych
musza odpowiadaé¢ kluczowym zalozeniom i specyfice studiowanej specjalnosci. Wymiar
godzin praktyk zawodowych moze wykracza¢ poza liczbe obowigzkowsa, co nalezy wyraznie
zaznaczy¢ i1 udokumentowa¢ w harmonogramie i dzienniczku praktyk. W takim wypadku
istnieje mozliwos¢ zaliczenia praktyki obowigzkowej oraz ponadwymiarowej - w zakresie
godzin pos$wiadczonych formalnie w dokumentach.
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