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Smlouva o zabezpečení odborné praxe studenta
Úvod


Vážené kolegyně, vážení kolegové, 

tato příručka je určena všem studentům bakalářského programu studijního oboru PEDAGOGIKA, kteří se připravují na katedře pedagogiky FF UK, a to buď v prezenční                               či kombinované formě studia.

    
 Součástí studia oboru je řada praxí (submodel oborové praxe), jejichž základním smyslem je v těsné souvislosti s teoretickou výukou přispívat k postupnému formování osobnosti budoucího pedagoga. Praxe plní především funkci informativní (orientace v typech a specificích školských i neškolských výchovných zařízení vládního i nevládního sektoru), formativní (motivace k profesi, uvědomění si významu odborných vědomostí, dovedností                       a sociálních kompetencí jako součásti studijní i profesní způsobilosti) a instrumentální (především nácvik dovedností nezbytných pro výkon profese pedagoga).

         Ke splnění stanovených úkolů přispívají všechny typy praxe, i když každá z nich zvýrazňuje jiné aspekty výše uvedených funkcí.


     Naše příručka si klade za cíl umožnit studentům (i pracovníkům, kteří vedou studenty                        v jednotlivých výchovně vzdělávacích či jiných zařízeních) orientaci v systému praxí a stručně                  je seznámit s pojetím, obsahem, organizací a metodikou řízení těchto praxí.
    Všechny typy oborových praxí v bakalářském studiu jsou zajišťovány oddělením učitelské přípravy a pedagogických praxí, Celetná 20, Praha 1, místnost č. 233, II. patro, e-mail: eva.vincejova@ff.cuni.cz.

Studijní plán submodulu oborové praxe:

	Název předmětu
	1. semestr
	2. semestr
	3. semestr
	4. semestr
	5. semestr
	6. semestr

	Průběžná praxe
	2 Z
	2 Z
	
	
	
	

	Praxe typu stáže
	
	
	3 Z
	3 Z
	
	

	Asistentská praxe
	
	
	
	
	3 Z
	

	


Požadavky na praxi jsou identické v prezenčním i v kombinovaném studiu. Na rozdíl                   od prezenčních studentů konají studenti kombinovaného studia praxi individuálně, většinou bez účasti učitele z fakulty (tzv. vedoucí učitel praxe – řídí úvodní a reflexní semináře). Další případné odchylky jsou uvedeny u jednotlivých typů praxí (viz dále).

Smlouvu o zabezpečení praxe musí uzavírat všichni studenti prezenčního i kombinovaného studia před konáním jakéhokoliv typu praxe s výjimkou Průběžné pedagogické praxe           (1. ročník bakalářského studia).
Postup při smluvním zajišťování praxí 

· Student kontaktuje koordinátora praxí eva.vincejova@ff.cuni.cz, stáhne z webu katedry pedagogiky (studium – praxe – smluvní zajištění praxí) vzorový formulář Smlouvy o zabezpečení odborné praxe studenta, který vyplní na počítači                                v elektronické podobě, poté 3x vytiskne (pokud možno oboustranně), uvede datum (datum musí být před zahájením konání praxe), svůj podpis a následně zajistí podpis hostitelské instituce. Podepsané smlouvy ze strany studenta a hostitelské instituce (3 výtisky) a předloží vedoucímu pedagogovi daného typu praxe KPED eva.vincejova@ff.cuni.cz k odsouhlasení (podpis/parafa), který smlouvy předá přes podatelnu na Sekretariát děkana a tajemníka k zajištění podpisu tajemnice FF UK.
· V případě cizích vzorů smluv kontaktuje koordinátor praxí Právní oddělení. Nikdy                       s Právním oddělením nekomunikuje student.

· Po podpisu sekretariát odevzdá (1 paré smlouvy zůstává na Právním oddělení FF UK) 2 paré smlouvy přes podatelnu k rukám koordinátora příslušné součásti (1 paré instituci a druhé paré pro studenta).
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2.
Podepsané smiouvy studentem a
zéstupcem instituce predejte ve 3
kopiich koordinatorovi.

Po praxi

1. Hodnoceni praxe
"FormuléF pro hodnoceni praxe (student)"

Vypliite, podepiste, naskenuite a zaslete
koordinatorovi praxi e-mailem.

+
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Uzaviete jednorazovou smiouvu
o praxi.

3.

Koordinator zafidi podpis ze strany
UK.

2. Potvrzeni od mentora
"FormuléF pro potvrzeni praxe a hodnoceni
studenta (mentor)"

Mentor vypini, podepiSe, naskenuje a posle
koordinatorovi praxi e-mailem.





DŮLEŽITÉ UPOZORNĚNÍ

· Smlouvy je třeba uzavírat s dostatečným časovým předstihem, a to tak aby celý proces proběhl před nástupem studenta na praxi. Počítejte s tím, že celý administrativní proces může trvat cca měsíc.

· Vzor smlouvy je v závěrečné části příručky

 Průběžná pedagogická praxe I. a II. 30 + 30 hod.
 (povinný předmět – doporučený ročník/semestr: 1/ ZS + LS)

Cílem průběžné praxe je přispět k motivaci studentů ke studiu základních pedagogických a příbuzných disciplín a doplnit jejich představy o úloze pedagoga ve výchovně vzdělávacím procesu, resp. ve společnosti vůbec. To znamená, že praxe plní především funkci:
· formativní (motivace, uvědomění si významu odborných vědomostí, dovedností a sociálních kompetencí jako součásti studijní i profesní způsobilosti);
· informativní (rozvoj konkrétních představ studentů o pedagogických jevech, ilustrace a verifikace teoretické výuky);

· instrumentální (postupné vytváření a nácvik pedagogických dovedností – důraz je kladen na dovednost pozorovat pedagogické jevy a dovednost tyto jevy dokumentovat – viz nácvik dovednosti vést pedagogický deník).

Organizace praxe

Časová dotace: 2 semestry, 30 hodin za semestr (možno vytvářet bloky).

Praxi studenti vykonávají v skupinách pod vedením vedoucího učitele praxe (dále VUP).

Formy praxe
· hospitace ve školských i neškolských výchovných zařízeních vládního i nevládního sektoru; 

· besedy s představiteli zvolených institucí;

· pozorování pedagogických jevů podle pokynů VUP;

· instruktážní a reflexivní semináře zaměřené na přípravu a rozbor realizovaných návštěv;

· rozbor videozáznamů.

Ukončení praxe

Praxe je zakončena v každém semestru zápočtem, a to při splnění následujících podmínek:

· v každém semestru minimálně 75 % účast na praxi;

· splnění úkolů zadaných VUP;

· předložení pedagogického deníku (podrobné pokyny o vedení deníku viz dále).

Základní pokyny k vedení pedagogického deníku

Pedagogickým deníkem rozumíme materiál, který provází studenta na praxích od počátku do konce studia. Diskuze nad pedagogickým deníkem se může na vyžádání examinátora stát                      i součástí ústních zkoušek. V deníku budou záznamy o všech praxích, které student během studia absolvoval. Vedle praxí povinných doporučujeme v deníku zachytit i další praktické aktivity související se studovaným oborem, jimž se student věnuje ve volném čase. 

Způsob zaznamenávání praxe do deníku bude záviset na typu praxe a specifiku navštívených institucí.
U každé praxe bude v záhlaví uvedeno:

1. typ praxe

2. název zařízení, v němž se praxe koná

3. adresa zařízení

4. datum konání praxe – u jednorázových akcí přesné datum, u dlouhodobějších celé období konání praxe, přičemž dále budou uváděna data, kdy student v zařízení pobýval             + délka praxe během jednoho dne (např. 2 hodiny hospitace ve výuce + l hodina rozbor vyučovací hodiny + l hodina samostatné práce ve škole apod.).

5. jméno učitele z fakulty, který za praxi zodpovídá a který uděluje zápočet (VUP)

6. jméno, telefon, popř. e-mail osoby, která je pověřena vedením studenta v dané instituci.

Tedy např.:

Průběžná praxe 

Mateřská škola

Lohenická ll2, Praha 9

30. 11. 2007; 9–12 hod.

vedoucí učitel praxe: dr. Nováková

hospitace u paní učitelky Machové

Praxe typu stáže

Škola v přírodě

Chata Na Vyhlídce, Velké Losiny

30. 11. – 12. 12. 2007; vedení sportovních aktivit dětí – 4 hod. denně

vedoucí učitel praxe: dr. Nováková

dr. Pospíšilová, tel. 608 342 853

Pod záhlavím pak bude student uvádět záznamy o průběhu a rozsahu praxe dle konkrétních pokynů vedoucího učitele praxe. V deníku budou obsaženy i veškeré samostatné písemné práce a úkoly, které bude student v souvislosti s praxí zpracovávat (např. záznam z hospitace, záznam z besedy, zpracování zadaných úkolů, závěrečná reflexe praxe...). Skutečné vykonání praxe bude v deníku potvrzeno dle požadavků VUP. Deník by měl obsahovat i hodnocení praktikanta oprávněnou osobou, např. supervizorem. 

Vykonává-li student dobrovolně různé praktické aktivity spojené se studovaným oborem, zaznamená v deníku průběh praxe obdobným způsobem jako u praxí povinných. 

Pedagogický deník by měl sloužit jako materiál

· dokumentující zájem studenta o obor;
· mapující postupnou profilaci studenta;
· představující podklad pro diskuse při seminářích, popř. zkouškách;
· v některých případech využitelný i při zpracovávání bakalářských či diplomových prací.

Několik praktických rad:
K založení pedagogického deníku volte tzv. kroužkové bloky či volné listy nejlépe formátu A4 (bude nutno sem zařazovat i různé další materiály, např. praktikantova hodnocení, některé práce studenta apod.). Šetřete své učitele a pište deník čitelně, nejlépe na počítači. Vězte, že i úprava vašich písemných projevů má určitou výpovědní hodnotu o vás samých, nehledě na to, že vytváření upravených textů je možno považovat za jednu ze žádoucích dovedností pedagoga.

Obecné pokyny k náslechovým hodinám:
Při náslechu sledujeme vyučovací hodinu buď obecně (pokoušíme se vnímat ji jako určitý celek), či cíleně (zaměřujeme se jen na některé, předem vytčené skutečnosti – např. vztah učitele a žáků, jaké metody vyučování byly v hodině použity apod.). Záznam z hospitace se (kromě formálních údajů – viz výše) vlastně skládá ze dvou základních částí:

1. deskripce vyučovací hodiny (tj. zaznamenáváme údaje “o tom, co se skutečně stalo”)

2. interpretace (tj. vyjadřujeme své názory na to, co bylo sledováno – vlastní komentář, připomínky, otázky...).   
Na závěr zpracují studenti celkové zhodnocení vyučovací hodiny, popř. navštívené instituce. Nedílnou součástí hospitací by měla být i následná diskuse hospitujících s učitelem, který vedl vyučovací hodinu, popř. s VUP. Záznamy z hospitací pak slouží jako podklad k diskusi, v níž by si hospitující studenti měli uvědomit “co se v dané vyučovací hodině odehrálo” a pochopit “proč se to odehrálo”, popř. “jak by to mohlo proběhnout jinak”.

Návrh hospitačního záznamu

Název instituce:                                                                     Jméno vyučujícího:

Třída:                                                                                       Předmět:

Datum a čas:                                                                          VUP:        

Počet žáků:

Cíle hospitace:

Výchovně vzdělávací cíle sledované aktivity (pokud nebudou přímo řečeny, zkuste je odhadnout):

	Čas
	Aktivity učitele
	Aktivity žáků
	Komentáře, poznámky, otázky

	8.00


	Zápis do TK
	Žáci se nahlas baví, příliš nereagují na dotazy učitele (kdo chybí)
	Učitel by si měl lépe zorganizovat činnost spojenou se zápisem do TK


Konkrétní situace nebo výroky, které vás zaujaly. Proč?

Co oceňuji.

Co mohlo být jinak, co se mi nelíbilo.

Výše uvedené by mělo být u každé vyučovací hodiny. Celkově za instituci ještě přidejte další položku:

V čem vidím/nevidím přínos praxe pro mou osobu (z hlediska osobního či profesního).

Průběžná pedagogická praxe – kombinované studium

Cíle praxe: Odpovídají cílům uvedeným u prezenčního studia.
Organizace praxe
a) formou seminářů na fakultě (úvodní seminář, 3 x reflexní seminář);
b) formou samostatné hospitační činnosti studentů.
1. konzultace

a) seznámení s cíli praxe

b) seznámení s úkoly praxe:

· studenti si založí pedagogický deník (viz výše)

· studenti se seznámí se způsobem psaní hospitačních záznamů z navštívených institucí (viz výše)

· studentům jsou vedoucím učitelem praxe zadány další úkoly (většinou vycházející z aktuálního dění v oblasti výchovy a vzdělávání)

c) výběr institucí – v rámci celého akademického roku studenti navštíví určený počet pedagogických institucí:

· studenti, kteří sami pracují ve výchovně vzdělávací instituci, navštíví 6 dalších jiných institucí, 
· studenti, kteří v pedagogické oblasti nepracují, navštíví celkem 12 institucí (tito studenti pod své jméno na úvodní straně pedagogického deníku výrazně uvedou „nepedagog“)
d) požadavky na rozložení hospitací v průběhu akademického roku:

Do druhé konzultace studenti navštíví (a zpracují hospitační záznam):

· mateřskou školu;
· stupeň základní školy (včetně 1. třídy);
· stupeň základní školy;  

Do třetí konzultace:

· alespoň dva typy středních škol;
· další instituce (např. pedagogicko-psychologická poradna, organizace zajišťující volný čas dětí a mládeže, zvláštní školy, dětský domov, organizace zabývající se ochranou dětí či další školská a neškolská zařízení vládního i nevládního sektoru);
Do vybraných “povinných institucí” (tj. od mateřské po střední školu) zařaďte jednu, která pracuje podle některého alternativního či inovativního výchovně vzdělávacího programu, tj. způsobem lišícím se od práce v běžných školách. V každé instituci je třeba strávit minimálně 2 hodiny.

2. a 3. konzultace

Studenti předloží vedoucímu učiteli praxe alespoň 10 dní před konzultacemi vyžadované hospitační záznamy, popř. vypracování dalších úkolů zadaných VUP;                    na konzultacích pak bude vedena diskuse o navštívených zařízeních.

 V průběhu 3. konzultace bude při splnění všech podmínek udělen zápočet za zimní semestr.

4. konzultace

Studenti „nepedagogové“ do této konzultace doplní návštěvy institucí tak, aby jejich celkový počet činil minimálně 12.

Jako přípravu na tuto konzultaci napíší studenti závěrečnou zprávu, v níž provedou celkové zhodnocení celé praxe. Zaměří se na postižení základních problémů spojených s jednotlivými institucemi. Rozsah: cca 3 strany strojopisu (všechny materiály budou součástí pedagogického deníku). Na této konzultaci budou kontrolovány i další případné úkoly zadané VUP. Bude udělen zápočet za letní semestr. Materiály je opět třeba doručit VUP s časovým předstihem.
Ukončení praxe
· Zimní semestr:

Zápočet bude udělen na základě aktivní účasti na seminářích a zpracování hospitačních záznamů z mateřské školy, 1. a 2. stupně základní školy, popř. splnění dalších zadaných úkolů.

· Letní semestr:

Zápočet bude udělen na základě aktivní účasti na seminářích, předložení hospitačních záznamů ze zbývajících institucí, závěrečné zprávy, popř. splnění dalšího zadaného úkolu. 

Místo pro poznámky:

Praxe typu stáže

(povinný předmět – doporučený ročník/semestr: 2/ZS + LS)
Cílem praxe je získat zkušenosti z dlouhodobějšího přímého kontaktu s klienty (děti, mládež, dospělí) a postupně se naučit uplatňovat teoretické poznatky v praxi. Stejně tak by se zážitky z praxe měly stát motivací ke studiu teoretických disciplín.

V průběhu praxe by měl student:
· zažít sebe sama v roli pedagoga;

· reflektovat sebe sama z hlediska specifických nároků na kvality osobnosti pedagoga; 

· zdokonalovat své sociálně-komunikační dovednosti nezbytné pro působení                              ve vybrané instituci;

· vnímat, analyzovat a hodnotit vzniklé pedagogické situace, navrhovat řešení těchto situací.

Organizace praxe
Časová dotace:  min. počet hodin pobytu v zařízení – 35 hod. za semestr, tj. celkem 70 hodin za dva semestry). V každém semestru je třeba konat praxi na jiné instituci!
Formy praxe

Obsahem praxe je přímá výchovně vzdělávací práce s dětmi, mládeží, popř. s dospělými v rámci zájmové činnosti, a to podle výběru studenta. Doporučujeme vybírat instituce s ohledem na vlastní odborný zájem, s ohledem na obsah výuky jednotlivých předmětů, na témata seminárních a bakalářských prací apod.

Mělo by jít:

· průběžný dlouhodobější kontakt s klienty (vedení zájmových či sportovních kroužků, práce v nadacích, na lince bezpečí, v domech dětí a mládeže, v kulturních zařízeních, v dětských a mládežnických organizacích, lektorská činnost atd.);
· nebo krátkodobější souvislý pobyt s klienty (školy v přírodě, dětské tábory, instruktorská činnost v rámci sportovních akcí atd. – minimální délka pobytu 1 týden za semestr).

Nedílnou součástí praxe jsou semináře na fakultě vedené vedoucím učitelem praxe:

· úvodní seminář (vyhlašuje VUP na počátku ZS);
· reflexní seminář I (vyhlašuje VUP na konci ZS – udělení zápočtu);
· reflexní seminář II (vyhlašuje VUP na konci LS – udělení zápočtu).

Ukončení praxe

Praxe je zakončena v každém semestru zápočtem, a to při splnění následujících podmínek:

· účast na úvodním i reflexních seminářích (v případě závažných důvodů lze nahradit konzultací s VUP);
· minimální počet hodin činnosti v institucích – 35 hod. za semestr;
· za každý semestr student předloží potvrzení o svém působení v instituci (doba a druh činnosti, razítko instituce, podpis zástupce instituce, popř. stručné hodnocení odpovědnou osobou);
· v zimním semestru se student zaměří na sledování zajímavých pedagogických situací, s nimiž se v období svého působení v instituci setkává – na základě vlastního výběru provede analýzu tří pedagogických situací, a to dle následujícího schématu:
· popis situace (kdy a kde k ní došlo, kdo byl účastníkem, co se stalo, jak bylo řešeno apod.); analýza situace (co bylo příčinou nastalé situace, jaký je váš názor na řešení situace, jaký byl důsledek daného řešení, jak by se dala situace řešit jinak atd.) Analýzu zpracujte písemně (stačí stručně, max. rozsah materiálu                3–5 stran A4) a odevzdejte VUP min. 10 dní před reflexním seminářem;

· v letním semestru student zpracuje stručnou závěrečnou zprávu z celé praxe, tj. z obou semestrů, která by měla obsahovat: 
· základní cíle studentova působení, 
· přehled jednotlivých setkání, jejich konkrétní cíle, 
· zhodnocení realizovaných aktivit; 
· na závěr zprávy student provede shrnující sebereflexi (já v příslušné
výchovné roli, mé přednosti a nedostatky ve vztahu k dané činnosti, co mi v době působení v instituci vyhovovalo/nevyhovovalo, jak jsem spokojen s výsledky své činnosti atd. – podrobněji viz dále) – rozsah materiálu: 3–5 stran A4, nutno doručit  min. 10 dní před reflexním seminářem VUP;
· popř. splnění dalších aktuálních úkolů zadaných VUP.

Poznámka: Všechny písemné materiály po jejich schválení vedoucím učitelem praxe student zařadí do pedagogického deníku (viz průběžná pedagogická praxe).

Sebereflexe v pedagogické činnosti

Sebereflexí se rozumí uvědomování si svých pedagogických poznatků, zkušeností, prožitků z pedagogické činnosti a z pedagogického rozhodování. Pedagogický pracovník by měl cítit potřebu zamýšlet se nad svou prací, např. když musí řešit nějakou problémovou situaci, když zkouší nový pedagogický postup, když hodnotí výsledky své práce, když porovnává svou činnost s činností jiného kolegy apod.
Sebereflexe plní funkci poznávací, zpětnovazební, rozvíjející i preventivně relaxační. Existuje celá řada metod a technik sebereflexe, např.:

· sebereflektující otázky (ptáme se sami sebe a zároveň hledáme odpovědi na tyto otázky);

· vzájemné hospitace s kolegy (včetně následující diskuse);

· pozorování vlastní činnosti (či činnosti jiného kolegy) pomocí videozáznamu;
· rozhovory se žáky (klienty);

· ankety zadané žákům (klientům);

· vedení deníku, do něhož si zapisujeme svoje poznatky a zkušenosti z výchovné práce.

Praxe typu stáže – kombinované studium

Pro studenty kombinovaného studia, kteří nepracují v oblasti výchovy, vzdělávání, péče                  o klienty apod., platí stejné podmínky (tito studenti uvedou v záhlaví výstupu z praxe „nepedagog“) jako pro studenty prezenčního studia (viz výše). Studenti, kteří v takovéto oblasti pracují, budou plnit podmínky praxe v následující modifikaci:

· praxi budou realizovat na svém pracovišti;
· úvodní + reflexní semináře praxe jsou pro studenty povinné (popř. možno z vážných důvodů nahradit osobní konzultací s VUP); úvodní seminář proběhne dle rozvrhu v době prvních konzultací, tj. v září; reflexní semináře budou realizovány                 dle vypsaného rozvrhu, minimálně v květnových konzultacích (čtvrté konzultace);
· písemné materiály je třeba odevzdat v tištěné podobě, a to min. 10 dní před příslušnou konzultací;
· k zápočtu za zimní semestr studenti předloží podrobnou analýzu pěti pedagogických situací, které řešili ve své vlastní praxi (rozsah 5 stran) + doloží, v jaké instituci a jak dlouho pracují;
· k zápočtu za letní semestr studenti zpracují písemně shrnující sebereflexi                                                       (5 stran), v níž se zaměří na tyto otázky: v jaké instituci a v jakém postavení pracuji, jak dlouho, co bylo mojí motivací k výběru této profese, jaké mám/nemám předpoklady k úspěšnému zvládnutí profese (včetně vzdělání), co mě vedlo k dalšímu studiu, co se mi daří/nedaří, co mi vadí/nevadí, jak jsem v profesi spokojen/nespokojen, proč, jaké jsou moje profesní plány apod.;
· ostatní požadavky odpovídají požadavkům v prezenčním studiu.
Místo pro poznámky:

Asistentská praxe

(povinný předmět – doporučený ročník/semestr: 3/ZS)

Cílem asistentské praxe je rozšíření praktických pedagogických zkušeností z přímého kontaktu s klienty (děti, mládež, dospělí), rozvíjení dovednosti zpracovat pedagogickou charakteristiku klienta a dovednosti týmové spolupráce.
Organizace praxe
Časová dotace: 1 semestr, 4 hodiny týdně (možno vytvářet bloky – min. počet hodin pobytu v zařízení je 50 hod. za semestr);
Úvodní seminář je vyhlášen vedoucím učitelem praxe na počátku semestru, závěrečný reflexní seminář pak na konci semestru. 

Formy praxe
Těžiště praxe tvoří praktická činnost studenta ve vybraném pedagogickém zařízení                       pod vedením tutora a teoretická reflexe této činnosti v rámci seminářů na fakultě.

Instituce jsou vybírány s ohledem na odborný zájem studenta, obsah výuky jednotlivých předmětů, na témata seminárních a bakalářských prací (např. spolupráce s různými organizacemi a nadacemi, linky důvěry, školní družina, mateřská škola, speciální školy...).
Činnost v instituci zahrnuje několik základních forem: 
· sledování práce tutora; 
· spolupráce s tutorem při přípravě činností tutora; 
· rozbory pedagogických aktivit tutora i praktikanta; 
· seznamování studenta s dokumentací dané instituce; 
· vlastní výchovná práce studenta (probíhá pod dohledem tutora a měla by tvořit                min. polovinu času, který student v instituci tráví); 
· zpracovávání úkolů zadaných VUP. 
Ukončení praxe

Praxe je zakončena zápočtem, a to při dodržení následujících podmínek:
· účast na úvodním a závěrečném semináři;
· min. délka pobytu v zařízení – 50 hodin;

· zpracování „Protokolu z asistentské praxe“
· student zpracuje „Charakteristiku vybraného dítěte (klienta)“, v níž se na základě intenzivnějšího kontaktu s klientem a rozhovorů s tutorem pokusí o pedagogickou charakteristiku vybrané osoby (proč jsem si danou osobu vybral, co mě na ní zaujalo, v čem jsou její přednosti, problémy, jaké má postavení ve skupině, její vztah k autoritám, jaké další výchovné působení doporučuji apod.) – rozsah cca 2 strany textu;

· student zpracuje úvahu na téma „Kdybych měl zhodnotit kvalitu naší vzájemné spolupráce…“ (myšleno spolupráce praktikujícího studenta a tutora) – rozsah                     cca                      1 strana textu;
· splnění případných dalších úkolů zadaných VUP.
 Poznámka: Všechny písemné materiály po jejich schválení vedoucím učitelem praxe student zařadí do pedagogického deníku (viz průběžná pedagogická praxe).
PROTOKOL Z ASISTENTSKÉ PRAXE

Jméno studenta: .................................................................................................................................
Forma studia (zaškrtněte):               prezenční                    kombinované

Název a adresa instituce, v níž student plnil praxi: ...............................................................
..................................................................................................................................................................

Pozice, kterou student měl na praxi: ………................................................................................

(např. vychovatel v družině, vedoucí zájmového kroužku atd.)
Jméno tutora, kontakt (e-mail, tel.):
..................................................................................................................................................................
Počet hodin pobytu studenta v instituci: ..................................................................................
Z toho počet hodin přímé výchovné činnosti se žáky (klienty): .......................................
Prostudovaná dokumentace (např. vzdělávací a výchovné programy, stanovy, metodické materiály...)
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

Stručné hodnocení praktikanta tutorem: ..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

Potvrzení instituce o vykonané praxi (razítko instituce, podpis tutora):

Přílohy:

a) charakteristiku vybraného klienta (cca 2 strany textu)
b) reflexi vaší spolupráce s tutorem (cca 1 strana textu)
Asistentská praxe – kombinované studium

Pro studenty kombinovaného studia, kteří nepracují (tuto skutečnost uvedou studenti vedle svého jména v záhlaví materiálů z praxe jako „nepedagog“) v oblasti výchovy, vzdělávání, péče o klienty apod., platí stejné podmínky jako pro studenty prezenčního studia (viz výše).

Studenti, kteří v takovéto oblasti pracují, budou plnit podmínky praxe v následující modifikaci:

· úvodní a závěrečný seminář je pro studenty povinný;
· minimální délka pobytu v zařízení je 25 hodin – je potřebné, aby student vykonával praxi (a to pod vedením tutora) na jiném typu zařízení než na kterém pracuje, popř. na svém pracovišti vykonával jiný typ činnosti (např. učitel ZŠ bude pracovat na téže škole jako vychovatel v družině); 

· pedagogickou charakteristiku doporučujeme zpracovat na dítě (klienta), s nímž student pracuje v rámci své vlastní pedagogické činnosti (např. učitel bude charakterizovat žáka, kterého učí);
· ostatní požadavky jsou stejné jako pro prezenční studium.

Místo pro poznámky:

Poznámka pro studenty:
V případě, že vámi zvolená instituce bude vyžadovat oficiální potvrzení z katedry pedagogiky o tom, že praxi hodláte vykonávat v rámci svého studia, vytiskněte a vyplňte si toto potvrzení a nechte ho podepsat a orazítkovat příslušnému vedoucímu učiteli praxe.

Potvrzení pro školu či případnou další instituci

FILOZOFICKÁ FAKULTA

Katedra pedagogiky

Oddělení pedagogických praxí

Vážení kolegové,

prosíme o umožnění vykonání praxe studentovi katedry pedagogiky FF UK. S požadavky                   na praxi vás seznámí konkrétní student dle pokynů k jednotlivým typům praxí. 
Děkujeme vám za spolupráci při přípravě odborníků v oblasti pedagogiky.
Za oddělení pedagogických praxí 
                                                            Podpis:

                                                            Razítko katedry:

Jméno studenta: 

Typ studia (označte):                          prezenční                      kombinované

Vedoucí učitel praxe: PaedDr. Eva Valášková Vincejová, PhD.
Typ praxe (označte):       průběžná
         praxe typu stáže          asistentská

Termín konání praxe: 

Smlouva o spolupráci při uskutečňování

odborné studentské praxe

Univerzita Karlova, Filozofická fakulta,
IČO: 00216208, DIČ: CZ00216208,

se sídlem: nám. Jana Palacha 1/2, 116 38 Praha 1,

zastoupena: Mgr. Zdeňkou Filipovou, tajemnicí fakulty. 
osoba odpovědná za realizaci smlouvy: ředitel/-ka/vedoucí Katedry/Ústavu …,
 tel.: …, e-mail: …@ff.cuni.cz,
osoba odpovědná za administraci smlouvy: …, e-mail: …,

(dále jen „FF UK“)
a

…,

IČO: …, DIČ: …,

se sídlem: …,

zastoupena: …, …, 

osoba odpovědná za realizaci smlouvy: …, telefon: …, e-mail: …,

(dále jen „Poskytovatel“)

a

…,

datum narození: …,

bytem: …,

typ studijního programu: bakalářský/magisterský/doktorský,

studijní program: …,

ročník: …,

tel., e-mail: …,

(dále jen „student“)

uzavírají dle ustanovení § 1746 odst. 2 zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů, tuto smlouvu o spolupráci při uskutečňování odborné studentské praxe:

I.

Úvodní ustanovení

1. FF UK uskutečňuje coby fakulta veřejné vysoké školy akreditovaný studijní program …. Součástí odborné přípravy studentů v rámci tohoto studijního programu je studijní povinnost s názvem „…“ (dále jen „praxe“), jejímž cílem je zajištění přímého kontaktu studentů s praktickou stránkou budoucí profese, prohloubení a upevnění teoretických znalostí a nabytí praktických dovedností a propojení vysoké školy s konkrétními organizacemi a institucemi, pro které jsou studenti coby budoucí odborní pracovníci připravováni.

2. Poskytovatel je organizací, která …
.

II.

Předmět smlouvy

1.1. Poskytovatel umožní studentovi za v této smlouvě uvedených podmínek výkon odborné praxe cestou spolupráce s vybranými pracovníky Poskytovatele formou asistence při plnění jejich pracovních úkolů a plnění samostatných jednoduchých úkolů.
1.2. Odborná praxe v rozsahu … vyučovacích hodin (45 minut) bude vykonána od … do … na pracovišti Poskytovatele: … na adrese: …. Student ji zahájí dne … v … hodin.
1.3. Obsahová náplň odborné praxe studenta tvoří Přílohu 1 této smlouvy.
1.4. Smluvní strany se zavazují, že budou spolupracovat při realizaci odborné praxe a umožní studentovi tuto praxi vykonat.

1.5. Poskytovatel prostřednictvím svých pracovníků studentovi po dobu konání odborné praxe v souladu s její obsahovou náplní ukládá úkoly, organizuje, řídí a kontroluje jeho činnost související s řádným výkonem odborné praxe, dává mu k tomu účelu pokyny, vytváří příznivé podmínky pro výkon odborné praxe a pro zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci. Poskytovatel nemůže vůči studentovi činit právní jednání jménem FF UK.
1.6. Mezi Poskytovatelem a studentem nevzniká po dobu konání odborné praxe pracovněprávní vztah.
III.

Osoby odpovědné za vedení odborné praxe studenta

2.1. Supervizorem/Mentorem/Tutorem/Školitelem odborné praxe studenta za FF UK je …, tel. ..., e-mail: ....

2.2. Supervizorem/Mentorem/Tutorem/Školitelem odborné praxe studenta za Poskytovatele je …, tel. ..., e-mail: ....

2.3. Osoby odpovědné za vedení odborné praxe studenta spolu budou úzce spolupracovat na řádném průběhu odborné praxe.
2.4. Smluvní strany se dohodly, že změny osob odpovědných za vedení odborné praxe studenta nevyžadují písemný dodatek k této smlouvě. Dostačující je jednostranná písemná informace zaslaná ostatním smluvním stranám v listinné podobě na adresu uvedenou v záhlaví této smlouvy, e-mailem na kontaktní adresu uvedenou v záhlaví této smlouvy či předaná osobně.

IV.

Práva a povinnosti smluvních stran

1. FF UK se zavazuje:

a) mít uzavřenu smlouvu o pojištění odpovědnosti za škody způsobené studenty v souvislosti s teoretickým či praktickým vyučováním,

b) připravit studenta po stránce teoretické na výkon odborné praxe.

2. Poskytovatel se zavazuje:

a) zajistit úvodní školení studenta v rámci bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany v rozsahu obvyklém pro zaměstnance Poskytovatele a stejně tak seznámit studenta i s vnitřními předpisy Poskytovatele, které se výkonu odborné praxe týkají,

b) vytvořit materiální podmínky pro řádný výkon odborné praxe studenta v potřebném rozsahu, včetně zajištění vhodného prostoru pro odkládání civilních oděvů a převlékání se do pracovního oděvu, zajištění případných ochranných a pracovních pomůcek a případného zpřístupnění nezbytných informačních zdrojů,

c) umožnit svým pracovníkům pracujícím se studentem v případě potřeby komunikaci s FF UK tak, aby byl zajištěn cíl odborné praxe studenta,

d) provádět průběžné hodnocení činnosti studenta v rámci odborné praxe a poskytovat mu potřebnou zpětnou vazbu,

e) umožnit supervizorovi/mentorovi/tutorovi/školiteli za FF UK provést kontrolu výkonu odborné praxe studenta po předchozí domluvě s supervizorem/mentorem/tutorem/školitelem za Poskytovatele,

f) provést závěrečné hodnocení jednotlivých etap odborné praxe nejméně v rozsahu a formě předem stanovené FF UK a potvrdit absolvování odborné praxe.

3. Poskytovatel je odpovědný za ošetření všech nezbytných právních náležitostí souvisejících s výkonem odborné praxe studenta na jeho pracovištích (zejména v oblasti bezpečnosti a ochrany osobních údajů) ve vztahu k jeho zaměstnancům a třetím osobám (žákům, studentům, pacientům apod.).

4. Na studenta se při výkonu odborné praxe vztahují obdobně ustanovení zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, která upravují pracovní dobu, bezpečnost a ochranu zdraví při práci, péči o zaměstnance a pracovní podmínky žen a mladistvých, a další předpisy o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci.

5. Student se zavazuje:

a) odbornou praxi po určenou dobu řádně vykonávat,

b) dodržovat náplň odborné praxe,

c) plnit řádně, včas a v požadované kvalitě úkoly ukládané mu v průběhu odborné praxe Poskytovatelem pod vedením určeného/-ých pracovníka/-ů a FF UK,

d) v průběhu odborné praxe vzorně reprezentovat FF UK,

e) dodržovat během odborné praxe veškeré právní a jiné předpisy vztahující se k výkonu praxe, vnitřní předpisy Poskytovatele, zásady bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany, jakož i příslušné předpisy FF UK, rovněž je povinen řídit se pokyny pracovníků Poskytovatele, popř. dalších odpovědných osob, a používat případně Poskytovatelem přidělené ochranné a pracovní pomůcky,

f) zachovávat mlčenlivost o skutečnostech a informacích, s nimiž se seznámí při výkonu odborné praxe nebo v souvislosti s ní, a bez předchozího písemného souhlasu Poskytovatele je nesdělit ani neposkytnout třetím osobám, ledaže sdělení či poskytnutí takových skutečností či informací je nezbytné k výkonu odborné praxe nebo povinnost sdělit či poskytnout takové skutečnosti a informace ukládá zákon nebo rozhodnutí soudu či jiného státního orgánu, zejména zachovávat mlčenlivost o informacích, které jsou hodnoceny jako důvěrné, a o skutečnostech, které Poskytovatel chrání jako své obchodní tajemství,  přičemž povinnost mlčenlivosti se nevztahuje na informace a skutečnosti, které jsou veřejně známé, ledaže by se staly veřejně známými v důsledku porušení povinnosti mlčenlivosti, a to vše zejména, nikoli však výlučně v souladu s příslušnými ustanoveními Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů), ze dne 27. 4. 2016, zákona č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a zákona č. 372/2011 Sb., o zdravotních službách a podmínkách jejich poskytování (zákon o zdravotních službách), ve znění pozdějších předpisů, 
přičemž tento závazek mlčenlivosti nezaniká ani se skončením mé odborné praxe,

g) být vybaven jmenovkou a tuto nosit v místě výkonu odborné praxe,

h) oznámit prokazatelným způsobem osobám odpovědným za realizaci smlouvy za FF UK a Poskytovatele uvedeným v záhlaví této smlouvy případnou překážku v nástupu k výkonu odborné praxe či v jejím výkonu a doložit důvod případné nepřítomnosti.

6. Student potvrzuje, že:

a) jeho zdravotní stav umožňuje absolvování odborné praxe a zavazuje se, že pokud mu budou známy jakékoli okolnosti, týkající se jeho zdravotního stavu nebo osobnosti, které by mohly mít vliv na výkon odborné praxe, tyto skutečnosti bezodkladně písemně oznámit Poskytovateli a FF UK,

b) je očkován proti infekčním nemocem, konkrétně proti: …, v souladu s příslušnými ustanoveními vyhlášky Ministerstva zdravotnictví č. 537/2006 Sb., o očkování proti infekčním nemocem, ve znění pozdějších předpisů, o čemž na vyžádání předloží Poskytovateli doklad,

c) bere na vědomí, že odpovídá za veškerou újmu, která z porušení povinností souvisejících s výkonem odborné praxe může Poskytovateli nebo FF UK v této souvislosti vzniknout, a zavazuje se ji nahradit.

V.

Náklady

1. Z této smlouvy nevznikají smluvním stranám jakékoli vzájemné finanční závazky. Veškeré náklady, které smluvním stranám vzniknou v souvislosti s realizací odborné praxe, si každá smluvní strana ponese sama v rozsahu svých povinností vyplývajících z této smlouvy.

2. Student vykonává praxi dobrovolně bez nároku na odměnu či náhradu nákladů spojených s výkonem odborné praxe.

VI.

Zpracovávání osobních údajů

1. FF UK i Poskytovatel se zavazují zpracovávat osobní údaje studenta v souladu s Nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů), ze dne 27. 4. 2016 (dále jen „GDPR“), a zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů.

2. FF UK i Poskytovatel se zavazují zpracovávat osobní údaje studenta v rozsahu uvedeném v této smlouvě výhradně za těmito účely: realizace odborné praxe a plnění účetních, daňových, archivačních a podobných povinností ve vztahu k příslušným institucím či orgánům.

3. Právním základem pro zpracování poskytnutých osobních údajů je nezbytnost zpracování pro:

a) splnění této smlouvy, a to včetně řešení případných nesrovnalostí či sporů, které by mohly vzniknout při plnění smlouvy, tento právní základ je založen na ustanovení čl. 6 odst. 1 písm. b) GDPR;

b) splnění právních povinností vztahujících se na FF UK a Poskytovatele zejména na základě účetních, daňových, archivačních a podobných předpisů, tento právní základ je založen na ustanovení čl. 6 odst. 1 písm. c) GDPR;

c) oprávněné zájmy FF UK a Poskytovatele: možnost účinné ochrany práv při řešení případných sporů, které by mohly vzniknout v souvislosti s touto smlouvou.

4. FF UK i Poskytovatel se zavazují zpracovávat osobní údaje studenta v souvislosti s touto smlouvou pouze po dobu, kdy bude trvat výkon odborné praxe, resp. než pomine účel, pro který byly osobní údaje zpracovány, a po nezbytnou dobu po skončení výkonu odborné praxe (zejména na základě předpisů o archivnictví).

5. Student má zejména právo: požádat o přístup ke svým osobním údajům a o informaci, jaké osobní údaje a jakým způsobem jsou o něm zpracovávány a komu jsou případně zpřístupněny, požádat o vymazání osobních údajů, pokud se domnívá, že není důvod pro jejich zpracování, požádat o opravu či doplnění osobních údajů, pokud jsou nepřesné či neúplné, vznést námitku proti zpracovávání svých osobních údajů, požádat, aby nebyly jeho osobní údaje zpracovávány do doby, než bude vyřešena oprávněnost vznesených námitek či stížností proti zpracovávání osobních údajů, požádat o umožnění přenesení osobních údajů jinému správci, podat stížnost u dozorového úřadu, jímž je v České republice Úřad pro ochranu osobních údajů (www.uoou.cz).

6. Informace k ochraně osobních údajů jsou ze strany Univerzity Karlovy uveřejněny na webových stránkách www.cuni.cz v sekci „Ochrana osobních údajů (GDPR)“.

VII.

Odpovědnost za škodu

1. Odpovědnost za škodu se obecně řídí příslušnými ustanoveními zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů.

2. Odpovědnost za škodu způsobenou studentem při výkonu odborné praxe se řídí ustanovením § 391 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.

3. Odpovědnost za škodu vzniklou studentovi při výkonu odborné praxe se řídí ustanovením § 391 odst. 4 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.

VIII.

Trvání, přerušení a ukončení odborné praxe a smlouvy

1. Tato smlouva se uzavírá na dobu určitou, a sice na dobu trvání odborné praxe uvedenou v čl. II. odst. 2 této smlouvy.

2. Poskytovatel je oprávněn přerušit výkon odborné praxe studenta z důvodu neočekávaných naléhavých provozních překážek, které neumožňují zajistit řádné pokračování odborné praxe. Rozhodnutí o přerušení výkonu odborné praxe je Poskytovatel povinen bezodkladně oznámit studentovi a FF UK.

3. Student je oprávněn přerušit výkon odborné praxe ze zdravotních důvodů nebo z jiných vážných osobních důvodů, které mu prokazatelně znemožňují pokračovat v odborné praxi. Rozhodnutí o přerušení výkonu odborné praxe je student povinen bezodkladně oznámit Poskytovateli a FF UK.

4. V případě přerušení výkonu odborné praxe se smluvní strany dohodnou o tom, zda bude či nebude trvání praxe prodlouženo o dobu jejího přerušení.

5. Tuto smlouvu je možno předčasně ukončit dohodou všech smluvních stran, odstoupením jedné ze smluvních stran či výpovědí jedné ze smluvních stran.

6. Každá ze smluvních stran je oprávněna od této smlouvy odstoupit:

a) z vnitřních důvodů, které neumožňují zajistit řádné vykonání odborné praxe,

b) pokud některá ze zbývajících smluvních stran závažným způsobem přes předchozí upozornění opakovaně poruší povinnosti plynoucí z této smlouvy.

7. Tuto smlouvu může kterákoli ze smluvních stran nejpozději pět dnů přede dnem počátku odborné praxe uvedeným v čl. II. odst. 2 této smlouvy vypovědět i bez uvedení důvodu.

8. Odstoupení a výpověď jsou účinné okamžikem doručení listinné podoby tohoto právního jednání poslední ze zbývajících smluvních stran, a to ve formě doporučené zásilky do vlastních rukou s dodejkou nebo prostřednictvím informačního systému datových schránek.

9. Tato smlouva také předčasně končí v okamžiku, kdy student přestane být studentem FF UK. O této skutečnosti FF UK Poskytovatele bezodkladně informuje.
IX.

Závěrečná ustanovení
1. Tato smlouva se řídí právním řádem České republiky, zejména zákonem č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů.

2. Tato smlouva nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu poslední ze smluvních stran.

3. Tuto smlouvu je možno měnit a doplňovat pouze postupně číslovanými písemnými dodatky, které se stávají nedílnou součástí této smlouvy.

4. Nedílnou součástí této smlouvy je Příloha 1 – Obsahová náplň odborné praxe.

5. Uzavírá-li se smlouva v listinné podobě, vyhotovují se tři vyhotovení s platností originálu, z nichž každá smluvní strana obdrží po jednom. Uzavírá-li se smlouva v elektronické podobě, sdílejí smluvní strany originální vyhotovení, ke kterému jsou připojeny elektronické podpisy všech tří smluvních stran, a to podpisy zaručené založené na kvalifikovaném certifikátu nebo podpisy kvalifikované.

6. Smluvní strany prohlašují, že tato smlouva byla sepsána na základě jejich pravé a svobodné vůle, nikoliv v tísni ani za jinak nápadně nevýhodných podmínek. 

V Praze dne …………………………              


V ………………… dne ……………………

……………………………………………



……………………………………………

Mgr. Zdeňka Filipová, tajemnice fakulty.
V ………………… dne ……………………

……………………………………………

…
Příloha 1 – Obsahová náplň odborné praxe

…
�Doporučuje se, aby odpovědnou osobou byl vždy vedoucí příslušné základní součásti fakulty.


�Pouze kontakty, které se nemění se změnou osoby ve vedení základní součásti fakulty.


�Vyplnit v případě, že se liší od osoby odpovědné za realizaci smlouvy. 


�Doplnit, jaký má organizace status, čím se rámcově zabývá apod.


�Ponechávat pouze v případě, že výkon odborné praxe není přímo závislý na konkrétní osobě na straně Poskytovatele.


��Ponechávat pouze u smluv se zdravotnickými zařízeními.


�Ponechávat pouze u zdravotnických zařízení, která to vyžadují.


��Ponechávat pouze u smluv se zdravotnickými zařízeními.





Pokud bude ponecháno, musí dané zdravotnické zařízení sdělit, jaká očkování vyžaduje, neboť samotná vyhláška je hodně všeobjímající.
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