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PLAN I RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
na kierunku: PEDAGOGIKA
specjalnos¢: DORADZTWO ZAWODOWE | PERSONALNE
STUDIA | STOPNIA

na profilu praktycznym

I. UWAGI OGOLNE

Organizacje i1 przebieg praktyk studenckich reguluje Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej 1 Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 17 stycznia 2012 roku w sprawie
standardéw ksztatcenia przygotowujacych do wykonywania zawodu nauczyciela, stosownie do
upowaznienia zawartego w art. 9c ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym (Dz.U. z 2016 r. poz. 1842, z p6zh. zm.).

WYMIAR I CZAS TRWANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ:

Wymiar: 26 tygodni (130 dni)

Termin realizacji: 3 rok studiow Zaliczenie: 5 semestr

II. ZADANIA OGOLNE PRAKTYKANTA:

1. Zdobycie wiedzy na temat sposobow i charakteru pracy placowki.

W tym celu student powinien:

= przeanalizowa¢ wraz z opiekunem dokumenty stanowigce prawng podstawe dziatania
placéwki (ustawy, zarzadzenia, rozporzadzenia);

= zapoznac si¢ ze statutem placowki;



= zapoznaé si¢ z jej strukturg organizacyjna, rowniez (o ile jest to mozliwe i wskazane ze
wzgledu na cel praktyki) poprzez branie udziatu w pracach komoérek organizacyjnych oraz
opracowanie schematu organizacyjnego placowki wraz z opisem zadan i1 uprawnien
przypisanych do poszczegdlnych stanowisk;

= zapoznac¢ si¢ z formami pracy stosowanymi w placoéwce;

= zapozna¢ si¢ w dokumentacjg opracowywang w placowce.

2. Zdobywanie, ulepszanie i rozwijanie umieje¢tnosci praktycznych poprzez
= opracowywanie planow zajec;

= obserwacje;

= wspolprowadzenie zaje¢, wywiaddw, rozmow;

= samodzielne prowadzenie zajec;

= bezposredni kontakt z osobami bedacymi klientami placéwki;

= udzial w dziataniach podejmowanych przez pracownikow na rzecz klientéw;

= prowadzenie pod kontrolg opiekuna ze strony placowki standardowej dokumentacji .

3. Opracowanie portfolio — teczki praktyki, zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku nr

III. DOKUMENTACJA PRAKTYKI

1. Codzienna aktywno$¢ w czasie trwania praktyki dokumentowana jest przez studenta w
formie dziennika praktyk. Znajduja si¢ w nim informacje dotyczace:

= czynnosci, jakie beda realizowane w czasie trwania praktyki;

= czasu spedzonego w placoéwce w danym dniu;

= zadan realizowanych w placowce w danym dniu;

= zdobytych umiejetnosci;

= wilasnych spostrzezen dotyczacych pobytu w placoéwce.

2. Portfolio — teczka praktyki sktada si¢ w dwodch czesci:
cze$¢ A zawiera dane dotyczace placowki zwigzane z podstawami prawnymi jej dziatania,
organami nadzorujacymi, charakterystyka klientéw, zadaniami i metodami pracy (zalacznik
nr 1),
cze$¢ B stanowig zgromadzone przez Studenta dokumenty bedace w obiegu w danej

placowce 1 wykorzystywane do rownych form pracy (wzory dokumentéw, narzedzia



diagnostyczne, materiaty wykonane przez pracownikow lub klientow, formularze przyjecia,

regulaminy, karty pracy, arkusze obserwacyjne, prace wykonane przez klientdw instytucji).

IV. ZALICZENIE PRAKTYKI
Warunki uzyskania pozytywnej oceny praktyki:
= otrzymanie pozytywnej opinii i oceny ze strony opiekuna praktyk w instytucji, firmie;
= wykonanie portfolio;
= otrzymanie pozytywnej oceny ze strony merytorycznego opiekuna praktyk na uczelni na
podstawie oceny wystawionej przez opiekuna praktyk z instytucji oraz oceny z wykonanego

portfolio.

INSTYTUCJE, W KTORYCH STUDENCI MOGA REALIZOWAC PRAKTYKI
ZAWODOWE WRAZ Z PRZYKELADOWYMI ZADANIAMI SZCZEGOEOWYMI:

1. Instytucje Doradztwa Zawodowego (Centrum Doradztwa Zawodowego dla Mlodziezy,

Ochotnicze Hufce Pracy, Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej, Biura

Pracy i Doradztwa Zawodowego dla Mlodziezy, Biura zawodowej promocji studentow i

absolwentow - Biura Karier, Stowarzyszenia i Fundacje realizujace dzialania w zakresie

doradztwa):

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

= zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji;

= zapoznanie si¢ z najczgstszymi problemami klientow;

= zapoznanie si¢ z procedurg przyjmowania i obstugiwania 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);

= zapoznanie si¢ i/ lub opracowanie opisu stanowiska pracy;

= uczestnictwo w badaniach diagnostycznych (obserwacja badania, omdwienie problemu,

omoéwienie wynikéw badan);
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proba opracowania przez studenta samodzielnej diagnozy podanego przez specjalistg
przypadku (rzeczywistego lub 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 zaje¢é, warsztatow, rozmow oraz
przygotowanie konspektu tych zajec¢ (jesli specyfika pracy instytucji na to pozwala);
odwiedzanie na zlecenie opiekuna - specjalisty placowek wspolpracujacych z instytucja
w zakresie doradztwa zawodowego;

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

udziat w pracy terapeutycznej / doradczej z klientami instytucji;

zapoznanie si¢ z realizowanymi aktualnie projektami w zakresie doradztwa zawodowego

1 personalnego;

. Wojewodzkie i Powiatowe Urzedy Pracy:

zapoznanie si¢ prawnymi podstawami pracy urzgdu (ustawa, standardy ushug rynku pracy,
plan rozwoju, roczny plan pracy instytucji);

zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu;

zapoznanie si¢ z najczestszymi problemami klientow;

zapoznanie si¢ z sygnatami §wiadczacymi o potrzebie doradztwa;

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

zapoznanie si¢ z podstawowymi narzedziami 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 przykladowej 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 doradcg zaje¢ z zakresu aktywizacji zawodowe;;

pomoc studenta w pisaniu dokumentéw aplikacyjnych oraz przygotowaniu do rozmowy
kwalifikacyjnej osobom bezrobotnym;

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);
zapoznanie si¢ z projektowaniem i realizacja systemow pomocowych $wiadczonych przez
instytucje;

inne zadania wyznaczone przez opiekuna praktyka a wiasciwe dla specyfiki dziatania

urzedu.

3. Dzial personalny / dzial zarzadzania zasobami ludzkimi / dzial kadrowy w organizacji

prywatnej lub publicznej:

zapoznanie si¢ prawnymi i branzowymi podstawami pracy w firmie (np. wprowadzenie
w podstawowe zagadnienia Kodeksu Pracy i procedur obowigzujacych w organizacji);
zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng przedsigbiorstwa;

zapoznanie si¢ z najczestszymi problemami pracy w dziale personalnym / przecigtny dzien
pracy w dziale zarzadzania zasobami ludzkimi;

uczestnictwo w szkoleniu BHP, zapoznawanie si¢ w aktami pracowniczymi, sporzadzanie
wzoréw dokumentow lub umoéw (zgodnie z zapotrzebowaniem i pod nadzorem opiekuna);
zapoznanie si¢ z obstugg programow komputerowych przeznaczonych do zarzadzania
zasobami ludzkimi w danej firmie (np. wprowadzanie danych, przygotowywanie wnioskoéw,
wprowadzania i rozliczanie czasu pracy, rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow, itp.);
zapoznanie si¢ 1 wspOtprowadzenie dokumentacji pracowniczej (np. archiwizowanie
i kompletowanie dokumentow kadrowych, sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z obsluga
Agencji Pracy Tymczasowej);

asystowanie 1 wspotuczestniczenie przy rekrutacji i selekcji pracownikow (np. zapraszanie
na rozmowy kwalifikacyjne, wydawanie niezb¢dnych dokumentéw dla nowozatrudnionych

pracownikow, asystowanie przy rozmowie kwalifikacyjnej, wypetnienie niezbednych
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dokumentow, wspoltworzenie ogloszen o prace, opracowanie zrodet pozyskiwania nowych
pracownikow, tworzenie profilu idealnego/realnego kandydata do pracy);

zapoznanie si¢ i/ lub opracowanie opisu stanowiska pracy;

zapoznanie si¢ z rodzajami umow o prace oraz systemem urlopéw pracowniczych;
zapoznanie si¢ z funkcjonujagcymi w firmie systemami personalnymi (system szkoleniowy,
motywacyjny, oceniania pracownikow, zarzadzania talentami, zarzadzania kariera, adaptacji
zatrudnionych pracownikow, kadrowo — placowy: tymi, ktére w danej firmie wystepuja);
inne prace administracyjno — biurowe wyznaczone przez opiekuna praktyk a wlasciwe

dla specyfiki dziatania dziatu personalnego firmy.

. Agencje Doradztwa Personalnego / Agencje Pracy Tymczasowej:

zapoznanie si¢ prawnymi i branzowymi podstawami pracy w agencji (np. wprowadzenie
w podstawowe zagadnienia Kodeksu Pracy i procedur obowigzujacych w agencji);
zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng ADP / APT;

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

zapoznanie si¢ z obstugg programéw komputerowych przeznaczonych do zarzadzania praca
i zasobami ludzkimi w danej agencji (np. wprowadzanie danych, przygotowywanie
wnioskOw, rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow, itp.);

zapoznanie si¢ 1 wspolprowadzenie dokumentacji prowadzonej przez agencje (np.
archiwizowanie i kompletowanie dokumentéw — umowy 1 $§wiadectwa pracy, sporzadzanie
dokumentacji zwigzanej z obstuga agencji, uczestnictwo w szkoleniu dotyczacym tworzenia
1 prowadzenia teczek osobowych, badanie satysfakcji klientéw/pracownikow z poziomu
obstugi przez agencj¢);

asystowanie 1 wspoOluczestniczenie przy rekrutacji i selekcji pracownikow (np. analiza kart
zgloszeniowych 1 pomoc przy ich wypetnianiu, zapraszanie na rozmowy kwalifikacyjne,
wydawanie niezb¢dnych dokumentéw dla pracownikow, asystowanie przy rozmowie
kwalifikacyjnej, wypelienie niezb¢dnych dokumentéw, wspottworzenie ogloszen o prace,
opracowanie zrodet pozyskiwania nowych pracownikéw, 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 prace;



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

odwiedzanie na zlecenie opiekuna — specjalisty, instytucji wspotpracujacych z agencja
w zakresie doradztwa zawodowego;

inne prace administracyjno — biurowe wyznaczone przez opiekuna praktyk a wilasciwe dla

specyfiki dzialania agencji doradztwa personalnego.

. Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczne
zapoznanie si¢ prawnymi podstawami pracy placowki (statut poradni, plan rozwoju
placowki, roczny plan pracy poradni)
zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng placowki;
zapoznanie si¢ z najczestszymi problemami klientow;
zapoznanie si¢ z procedurg przyjmowania dzieci i mlodziezy do poradni;
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);
uczestnictwo w badaniach diagnostycznych (obserwacja badania, omdéwienie problemu,
omoéwienie wynikéw badan);
proba opracowania przez studenta samodzielnej diagnozy podanego przez specjalistg
przypadku (rzeczywistego lub opracowanego przez opiekuna z instytucji);
zapoznanie si¢ z opiniami wydawanymi przez poradnig;
samodzielne przygotowanie konspektu przyktadowej opinii;
wyszukiwanie informacji i przygotowanie bazy danych dla poradni w zakresie doradztwa
zawodowego i edukacji;
zapoznanie si¢ z obstuga testow w programach komputerowych (jesli sg takie dostepne);
przeprowadzenie pod nadzorem specjalisty samodzielnych zaje¢ w szkole wspoipracujacej z
poradnig z zakresu doradztwa zawodowego (przygotowanie konspektu zajec);
odwiedzanie na zlecenie opiekuna - specjalisty placowek wspolpracujacych z poradnig 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 dzie¢mi — podopiecznymi poradni.



6. Szkoly (podstawowa, szkola Srednia), pedagog szkolny, psycholog szkolny, szkolny

doradca zawodowy

zapoznanie si¢ aktami prawnymi regulujagcymi funkcjonowanie placowki;

zapoznanie si¢ z koniecznymi przepisami prawa oswiatowego (Ustawa o systemie o$wiaty z
7 wrzesnia 1991 r., Karta Nauczyciela);

poznanie struktury organizacyjnej placowki;

poznanie podstawowych dokumentéw dotyczacych wychowankow;

pomoc przy gromadzeniu materialow koniecznych do dokonania analizy indywidualnego
przypadku (analiza akt osobowych, przeglad materiatow zgromadzonych przez specjaliste
(pedagog, psycholog) z zakresu doradztwa zawodowego);

zapoznanie si¢ z narzedziami diagnostycznymi (pedagogicznymi oraz z zakresu doradztwa
zawodowego);

udziat w radzie pedagogicznej;

skonstruowanie dla wybranego ucznia lub klasy programu orientacji zawodowej, planu
procesu pomocy doradczej, warsztatu z zakresu predyspozycji zawodowych lub poznawania
nowoczesnego rynku pracy;

samodzielne przygotowanie informacji zawodowej / edukacyjnej dotyczacej wybranej grupy
zawodow np. zawody medyczne, budowlane;

obserwacja rozmowy psychologa / pedagoga z uczniem;

obserwacja rozmowy z rodzicami;

przeprowadzenie samodzielnej rozmowy z uczniem;

przygotowanie planu rozmowy z uczniem;

przygotowanie konspektu i organizacja zaj¢¢ doradczych dla wychowankow réznych klas;
obserwowanie zaje¢ przeprowadzanych przez specjaliste z zakresu doradztwa zawodowego
w klasach szkolnych;

administrowanie dokumentacja dotyczaca Sciezek edukacyjno — zawodowych ucznidw,
przygotowanie przyktadowej teczki kariery ucznia przez praktykanta — studenta;

udziat w zajeciach =z =zakresu orientacji zawodowej, kulturalno-o§wiatowych,
socjoterapeutycznych, itp.;

zapoznanie si¢ z projektami, programami lub planami rozwoju realizowanymi przez szkote
oraz wspotuczestniczenie w nich (jesli jest to mozliwe);

zapoznanie si¢ z placoOwkami wspotpracujagcymi ze szkola w zakresie wychowania, opieki

oraz tworzenia systemu doradztwa zawodowego.



Zalacznik nr 1.

Wyzsza Szkota Humanistyczna
h im. Krola Stanistawa Leszczynskiego w Lesznie
: 64-100 Leszno, ul. Krélowej Jadwigi 10, ul. Krotka 5
(65) 529- 47 -77, (65) 529 -92 -62, (65) 529 -31-78

PORTFOLIO PRAKTYKI
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Numer albumu

Rok studiéw
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SpecjalnosC ...

Spis tresci:

Cze$¢ A. Karta informacyjna instytucji

Czes¢ B.

Zalacznik nr 1. ...
Zalacznik nr2. ...
Zalacznik nr3. ...
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Karta informacyjna instytucji

Nazwa instytucji

Uwagi

Adres instytucji

Ministerstwo
sprawujace nadzor
nad instytucjg

Podstawy prawne
funkcjonowania
instytucji (nalezy
wpisac akty
prawne w oparciu o
ktore dziala
placowka)

Klienci instytucji i
charakterystyka ich
probleméw

Cele i zadania
placowki

Metody pracy
instytucji
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Instytucje,

7. z ktérymi
wspotpracuje
placowka

Czes¢ B.

stanowia zgromadzone przez Studenta dokumenty bedace w obiegu w danej placéwce (wzory dokumentow,
narzgdzia diagnostyczne, materialty wykonane przez pracownikow lub klientéw, formularze przyjecia,
regulaminy, karty pracy, arkusze obserwacyjne, prace wykonane przez klientow instytucji, materiaty
dydaktyczne, promocyjne i informacyjne, itd.)

Dokumenty powinny zosta¢ przygotowane w postaci ponumerowanych 1 opisanych zalacznikow,

przedstawionych w formie spisu tresci.
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