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o programie praktyki”
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Wskazowki dotyczace sposobu przygotowania i stosowania wzoru
“Porozumienia o programie praktyki”
(Learning Agreement for Traineeships)

“Porozumienie o programie praktyki” (Learning Agreement for Traineeships - dalej LA) sporzadza sie w celu
rzetelnego i przejrzystego przygotowania mobilnosci oraz aby zagwarantowac studentowi uznanie pomysinie
zrealizowanej praktyki do jego dorobku akademickiego w uczelni wysytajacej (macierzyste;j).

Wzdér LA ma zastosowanie do mobilnosci studentéw realizowanej w projekcie mobilnosci z krajami programu
(KA103).

Stosowanie wzoru jest zalecane. Jezeli uczelnia wysytajgca posiada wtasny system informatyczny, ktéry
wykorzystuje do przygotowania LA lub “Wykazu osiggniec (zaliczen)” (Transcript of Records - dalej TR), to moze
dalej z niego korzystaé. Informacje zawarte we wzorze nalezy bowiem traktowaé jako tzw. wymagania
minimalne. Oznacza to, ze wzorzec stosowany przez uczelnie moze zawiera¢ dodatkowe pola/informacje (np.
dane wiekszej liczby oséb do kontaktu) oraz ze dokument moze by¢ sporzadzony w innym formacie (pod
wzgledem stosowanych czcionek i kolorow). Wprowadzone przez uczelnie zmiany nie mogg ingerowa¢ w
zawartos$¢ merytoryczng dokumentu.

PRZED WYJAZDEM (BEFORE THE MOBILITY)

Dane administracyjne

Ta czes¢ dokumentu zawiera tabele, do ktdrej nalezy wpisa¢ informacje identyfikujgce trzy strony zawierajgce
porozumienie, czyli: studenta, uczelnie wysytajgca oraz przedsiebiorstwo/organizacje przyjmujgcg. Wszystkie
trzy strony muszg zgodzi¢ sie z trescig czesci ,,PRZED WYJAZDEM” przed rozpoczeciem mobilnosci przez
studenta.

Jezeli cze$¢ danych administracyjnych zostata juz uzgodniona pomiedzy wszystkimi stronami i jest w ich
posiadaniu, nie ma potrzeby ponownego ich wpisywania do LA.

Wiekszos$¢ informacji zawartych na stronie 1 odnoszacych sie do studenta, uczelni wysytajaceji
przedsiebiorstwa/organizacji przyjmujacej, bedzie musiata by¢ wpisana do systemu Mobility Tool+

Program praktyki do zrealizowania w przedsiebiorstwie/organizacji przyjmujacej (tabela A)

Nalezy podaé¢ informacje o: przewidywanych datach rozpoczecia i zakorczenia praktyki, jaka bedzie
realizowana przez studenta w zagranicznym przedsiebiorstwie/organizacji, nazwie praktyki, liczbie godzin
pracy w tygodniu.

Szczegbdtowy program powinien uwzgledniac zadania, jakie student bedzie miat do wykonania i rezultaty, jakie
powinien osiggna¢, biorac pod uwage uzgodniony tygodniowy wymiar czasu pracy.

Jesli staz zostanie uznany jako ten podnoszacy kompetencje cyfrowe!, nalezy zaznaczy¢ ,tak” w odpowiednim
polu.

Program praktyki powinien wskazywac wiedze, umiejetnosci (teoretyczne i praktyczne) oraz kompetencje,
jakie student nabedzie dzieki zrealizowaniu zatozen praktyki (czyli powinien okresla¢ efekty ksztatcenia dla
komponentu edukacyjnego, jakim jest praktyka). Mogg to byé np. pogtebiona lub specjalistyczna wiedza,
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zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ komunikowania sie, zdolno$¢ podejmowania decyzji,
umiejetnosci zwigzane z technologiami informacyjno-komunikacyjnymi, innowacyjnos¢ i kreatywnosc,
umiejetnosci strategiczno-organizacyjne, znajomos¢ jezykéw obcych, praca zespotowa, przedsiebiorczosé,
umiejetnos$é przystosowania sie, itd.

Plan monitorowania postepow praktyki powinien wskazywaé, w jaki sposdb i kiedy postepy te beda
sprawdzane: przez przedsiebiorstwo/organizacje przyjmujgcg podczas jej trwania, uczelnie wysytajaca, inng
(zewnetrzng) instytucje, jezeli tak zostanie postanowione.

Powinno zosta¢ ustalone, na jakiej podstawie bedg ocenianie efekty praktyki, w tym jakie czynniki/kryteria
bedg zastosowane do oceny zardwno przebiegu praktyki, jak i efektéw ksztatcenia nabytych przez studenta.

Kompetencje jezykowe

Uczelnia wysytajgca i przedsiebiorstwo/organizacja przyjmujaca uzgodnity zalecany poziom biegtosci
jezykowej' w zakresie gtéwnego jezyka, ktdrym student bedzie postugiwat sie w pracy, co ma zapewnié
wiasciwg integracje w miejscu praktyki.

Poziom biegtosci jezykowe] dla gtéwnego jezyka stosowanego w pracy, jaki student posiada lub zobowigzat sie
naby¢ do czasu rozpoczecia mobilnosci, musi by¢ wpisany w odpowiednie pole formularza LA lub do umowy,
ktdrg student podpisuje z uczelnig wysytajaca. Jezeli poziom biegtosci jezykowe] zakwalifikowanego kandydata
jest nizszy niz zalecany w LA lub w ww. umowie, uczelnia wysytajaca i student powinni uzgodnic, ze zalecany
poziom zostanie przez studenta osiggniety do czasu wyjazdu. Student i uczelnia powinni takze ustalié, czy i w
jakiej formie bedzie udzielone studentowi wsparcie w celu poprawy kompetencji jezykowych.

The Erasmus+ Online Linguistic Support (OLS) to narzedzie, ktére zostato uruchomione, aby umozliwié
studentom Erasmusa+ podniesienie kompetencji jezykowych w zakresie gtéwnego jezyka wyktadowego/
uzywanego w miejscu realizacji praktyki przed rozpoczeciem mobilnosci lub w trakcie jej trwania i aby
zapewnic lepszg jakos¢ mobilnosci.

W przypadku mobilnosci z krajami programu i jezykéw dostepnych w OLS student musi wypetnic¢ test biegtosci
jezykowej przed rozpoczeciem mobilnosci oraz po jej zakonczeniu. Wymédg ten nie dotyczy native speakers
oraz studentéw niepetnosprawnych (jezeli niepetnosprawnos¢ wyklucza mozliwosé wypetnienia testu).

Wypetnienie testu biegtosci jezykowej w OLS przez studenta przed rozpoczeciem mobilnosci jest
obowigzkowe. Student powinien wypetni¢ test po otrzymaniu pozytywnej decyzji kwalifikujgcej go na wyjazd,
przed podpisaniem LA lub umowy z uczelnig wysytajaca.

Na podstawie wyniku testu biegtosci jezykowe]j uczelnia wysytajgca moze przyznac studentowi licencje na kurs
jezykowy w OLS, aby student poprawit swoje kompetencje jezykowe. Student, ktéry uzyskat z pierwszego testu
biegtosci jezykowej wynik na poziomie co najmniej B2 w gtéwnym jezyku wyktadowym/uzywanym w miejscu
realizacji praktyki, ma mozliwos¢ skorzystania z kursu OLS w tym jezyku lub w jezyku lokalnym kraju, do
ktorego wyjezdza pod warunkiem, ze jezyk ten jest dostepny w OLS. Wskazanie odpowiedniego jezyka w OLS
nalezy do uczelni wysytajace;.

Informacje o systemie OLS i przewidzianych mozliwosciach wsparcia dla uczestnikdw mobilnosci, ktérzy
otrzymaija licencje na kurs (OLS Live Coaching: MOOCs, Forum and Tutoring sessions), sg dostepne na stronie:
http://erasmusplusols.eu

Uczelnia wysytajaca (tabela B)



http://erasmusplusols.eu/
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Uczelnia wysytajgca zobowigzuje sie uznac efekty ksztatcenia nabyte w wyniku pomysinego zrealizowania
zatozen praktyki. Z uwagi na rdiny status komponentu edukacyjnego, jakim jest praktyka, w rdéznych
programach ksztatcenia lub réiny status uczestnika mobilnosci, nalezy wybraé jedng z mozliwych opcji i
odpowiednio wypetnic¢ tabele B:

1. Praktyka jest integralng czescig programu ksztatcenia (obowigzkowa, aby otrzymac kwalifikacje (dyplom));
2. Praktyka nie jest obowigzkowa dla kierunku studiow;
3. Praktyka dla absolwentéw.

Ubezpieczenie od nastepstw wypadkow

Zdecydowanie zaleca sie, aby uczelnia wysytajaca lub przedsiebiorstwo/organizacja przyjmujgca zapewnity
praktykantowi ubezpieczenie. Informacja ta powinna by¢ wpisana odpowiednio do tabeli B lub C. Praktykant
musi posiada¢ co najmniej: ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, jakim moze ulec w
miejscu pracy oraz ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej (szkody uczynione przez praktykanta w miejscu

pracy).

Przedsiebiorstwo/organizacja przyjmujaca (tabela C)

Przedsiebiorstwo/organizacja przyjmujgca powinna okazaé praktykantowi odpowiednie wsparcie podczas
realizacji praktyki, w tym odpowiedni nadzor i opieke merytoryczng (mentoring) oraz zapewnic sprzet
niezbedny do zrealizowania jej zatozen.

Przedsiebiorstwo/organizacja przyjmujgca powinna okresli¢, czy praktykant, dodatkowo do stypendium z
budzetu programu Erasmus+, bedzie otrzymywat wsparcie finansowe lub wsparcie w postaci zapewnienia
okreslonych sSwiadczen (np. obiady w stotdowce, zakwaterowanie w hotelu przedsiebiorstwa). Obydwa
rozwigzania nie naruszajg zasad dofinansowania wyjazdéw w programie Erasmus+.

Przedsiebiorstwo/organizacja przyjmujgca zobowigzuje sie do wystawienia zaswiadczenia (certyfikatu) o
odbytej praktyce nie pdzniej niz 5 tygodni od daty jej zakonczenia.

Podpisanie LA

Wszystkie strony muszg podpisac LA przed rozpoczeciem mobilnosci. Nie jest wymagana wymiana oryginalnie
podpisanych dokumentéow pomiedzy uczelnig wysytajagcg i przedsiebiorstwem/ organizacjg przyjmujacg —
skany dokumentéw lub podpis elektroniczny sg dopuszczalne, w zaleznosci od regulacji prawnych w danym
kraju lub w danej instytucji.

PODCZAS MOBILNOSCI (DURING THE MOBILITY)

Uzasadnione (i wyjgtkowe) zmiany do uzgodnionego programu praktyki (tabela A2)

Tabela A2 powinna by¢ wypetniana tylko wtedy, jezeli wystapi uzasadniona potrzeba wprowadzenia zmian do
pierwotnie uzgodnionego , Porozumienia o programie praktyki”. Jezeli taka sytuacja nastgpi, tabela A powinna
by¢ zachowana jako niezmieniona, a konieczne zmiany powinny by¢ opisane w tabeli A2. Obydwie tabele
powinny by¢ przechowywane w teczce studenta.

Jezeli pojawi sie konieczno$¢ wprowadzenia zmian do programu praktyki, zmiany powinny by¢ bezzwtocznie
uzgodnione z uczelnig wysytajaca.

W przypadku zmian wynikajacych z przedtuzenia okresu mobilnosci prosba studenta powinna by¢ ztozona
najpdzniej na miesigc przed pierwotnym terminem zakonczenia mobilnosci.
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Zmiana os6b odpowiedzialnych

Jezeli zmieniajg sie osoby odpowiedzialne za uzgodnienia dydaktyczne w uczelni wysytajacej lub
przedsiebiorstwie/organizacji przyjmujacej nalezy to odnotowaé w ponizszej tabeli.

Zmiana os6b odpowiedzialnych Nazwisko i imie E-mail Funkcja/ stanowisko
Nowa osoba odpowiedzialna w uczelni wysytajacej

Nowa osoba odpowiedzialna w przedsiebiorstwie/organizacji
przyjmujacej

Potwierdzenie zmian

Wszystkie strony musza zaakceptowaé zmiany do LA. Zyczeniem Komisji Europejskiej jest, aby minimalizowa¢
zuzycie papieru, w zwigzku z czym dopuszcza sie elektroniczng wymiane dokumentéw (np. e-mail, skan
podpisanego dokumentu) bez potrzeby dostarczania ich oryginatéw/ z podpisem w oryginale. Jezeli jednak
regulacje krajowe wymagajg posiadania oryginatow dokumentéw/ z podpisem w oryginale, w tabeli/ach
nalezy dodac¢ miejsce na ztozenie podpisu.

PO ZAKONCZENIU MOBILNOSCI (AFTER THE MOBILITY)

Zaswiadczenie (certyfikat) wystawiony przez przedsiebiorstwo/organizacje przyjmujaca (tabela D)

Po zakonczeniu mobilnosci przedsiebiorstwo/organizacja przyjmujgca powinna nie pdzniej niz 5 tygodni od
zakonczenia praktyki wysta¢ studentowi oraz uczelni wysytajgcej “Zaswiadczenie (certyfikat) o odbyciu
praktyki” (tabela D). Moze by¢ ono dostarczone drogg elektroniczng lub w kazdy inny sposéb zapewniajgcy
dostep do dokumentu studentowi i uczelni wysyfajace;.

»Zaswiadczenie (certyfikat) o odbyciu praktyki” musi zawieraé co najmniej informacje zgodnie z tabelg D.

Rzeczywiste daty rozpoczecia i zakonczenia praktyki (mobilnosci) powinny by¢ okreslone z zastosowaniem
ponizszych ustalen:

e data rozpoczecia mobilnosci — to pierwszy dzien, w ktorym student byt obecny w przedsiebiorstwie/
organizacji przyjmujacej. Na przyktad moze by¢ to data pierwszego dnia pracy, kursu powitalnego
organizowanego przez przedsiebiorstwo/organizacje  przyjmujaca, sesji  informacyjnej dla
niepetnosprawnych praktykantow, kursu  jezykowego/kulturowego organizowanego przez
przedsiebiorstwo/organizacje przyjmujaca lub inng organizacje (o ile uczelnia wysytajgca uzna taki kurs za
stanowigcy integralng czes¢ okresu mobilnosci).

e data zakonczenia mobilnosci — to ostatni dzieri, w ktérym praktykant byt obecny w przedsiebiorstwie/
organizacji przyjmujacej, a nie dzien wyjazdu praktykanta.

e/

,Wykaz zalicze” i uznanie praktyki' w uczelni wysylajacej

Uczelnia wysytajaca powinna uznac¢ praktyke zgodnie z postanowieniami zawartymi w tabeli B. Jezeli dotyczy,
uczelnia wysytajgca powinna wystawi¢ studentowi dokument potwierdzajgcy uznanie praktyki lub wpisac
stosowng informacje do bazy danych lub innego narzedzia/systemu dostepnego dla studenta. Powinno to by¢
zrobione najpdzniej w terminie 5 tygodni od otrzymania ,,Zaswiadczenia (certyfikatu) o odbyciu praktyki” i nie
powinno naktadac na studenta zadnych dodatkowych wymagan oprdcz tych uzgodnionych przed rozpoczeciem
mobilnosci.

Dokument potwierdzajgcy uznanie praktyki (,Wykaz zaliczen'”) powinien co najmniej zawiera¢ informacje o
zobowigzaniach uczelni uzgodnionych przed wyjazdem i zapisanych w , Porozumieniu o programie praktyki”,
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np. liczbe punktéw ECTS uznang w wyniku pomysinie zrealizowanej praktyki i ocene, jakg student otrzymat
(ktéra moze byé wyrazona sformutowaniem ,zaliczenie”/” niezaliczenie” praktyki).

Suplement do dyplomu

Informacja zawarta w ,,Zaswiadczeniu (certyfikacie) o odbyciu praktyki” powinna byé wpisana do suplementu
do dyplomu wydawanego studentowi przez uczelnie wysytajaca (nie dotyczy wyjazdu absolwenta).

Zaleca sie, aby byt wydawany takze certyfikat “Europass Mobilnos¢” (jezeli dotyczy), w szczegdlnosci dla
absolwentéw oraz w kazdym przypadku, w ktérym uczelnia zobowigzata sie przed rozpoczeciem mobilnosci do
wydania tego certyfikatu.
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Etapy przygotowania i wypetniania ,Porozumienia o programie praktyki”
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iStaz podnoszacy kompetencje cyfrowe: kazdy staz bedzie traktowany jako taki, gdy praktykant realizuje co najmniej
jedno z nastepujacych dziatan: marketing cyfrowy (np. Zarzadzanie mediami spotecznosciowymi, analityka
internetowa); cyfrowy projekt graficzny, mechaniczny lub architektoniczny; rozwéj aplikacji, oprogramowania,
skryptow lub stron internetowych; instalacja, konserwacja i zarzagdzanie systemami i sieciami IT; bezpieczeristwo
cybernetyczne; analityka danych, wydobycie i wizualizacja; programowanie i szkolenie robotow i aplikacji sztucznej
inteligencji. Ogdélne wsparcie klienta, realizacja zamoéwien, wprowadzanie danych lub zadania biurowe nie sg
uwzgledniane w tej kategorii.

i poziom biegtosci jezykowej: “Europejski System Opisu Ksztatcenia Jezykowego” (CEFR) jest dostepny na stronie:
https://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

i Uznanie akademickie (zaliczenie praktyki): wszystkie punkty zgromadzone przez studenta podczas
mobilnosci, ktére byty wpisane do ostatecznej wersji LA (tabela B) sg uznane przez uczelnie wysytajaca
na warunkach, do jakich sie zobowigzata przed rozpoczeciem mobilnosci, bez potrzeby wypetnienia
zadnych dodatkowych zobowigzan.


https://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

