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PRŮVODCE PRAXÍ PRO STUDENTKY A STUDENTY PSYCHOLOGIE FF UPOL

1. ZÁKLADNÍ PRAVIDLA A KONTAKTY

Praxe jsou povinnou součástí studijního plánu. Veškerá administrativa probíhá přes systémy STAG a iPraxe.

· Rozsah: 40 hodin (lze splnit za týden, měsíc nebo v průběhu semestru, ale musí být splněno v daném akademickém roce).

· Komunikace: Pro veškerou komunikaci s katedrou i institucemi používejte výhradně univerzitní e-mail.

· Synchronizace: Po zápisu předmětu do STAGu trvá minimálně 24 hodin, než se údaje propíší do iPraxe.
Důležité kontakty (kdo co řeší):

	Role
	Jméno a Kontakt
	Co řeší

	Garant praxí a administrátor sítě
	Mgr. Gabriel Kňažek, Ph.D. (gabriel.knazek@upol.cz)
	Celkové řízení praxí, systém iPraxe, smlouvy, termíny, konzultace ohledem praxí.

	Asistent garanta
	Martin Londin (martin.londin01@upol.cz)
	Kontaktujte jako prvního při běžných dotazech.

	Administrativa
	pí. Molnárová (sekretariát katedry)
	Fyzický sběr podepsaných smluv (schránka/kancelář).

	

	Garant (Klin.p.)
	doc. PhDr. Mgr. Roman Procházka, Ph.D. (roman.prochazka@upol.cz)
	Schvaluje žádosti "Mimo síť" a uznává výstupy.

	Asistent (Klin.p.) 
	Mgr. Denis Veselý (denis.vesely01@upol.cz)
	Kontaktujte jako prvního v rámci klinických praxí.

	

	Garant (PPaO)
	Mgr. Petra Hypšová, Ph.D. (petra.hypsova@upol.cz)
	Schvaluje žádosti "Mimo síť" a uznává výstupy.

	Asistent (PPaO)
	Mgr. Jakub Štefec (jakub.stefec01@upol.cz)
	Kontaktujte jako prvního v rámci praxí práce a organizace.

	

	Garant (Ped.-psych.)
	PhDr. Ondřej Skopal, Ph.D. (ondrej.skopal@upol.cz)
	Schvaluje žádosti "Mimo síť" a uznává výstupy.


2. HARMONOGRAM (KDY CO PLNIT)

Praxi je nutné splnit v semestru a ročníku dle studijního plánu.

	Typ studia
	Předmět
	Ročník / Semestr

	Bc.
	Klinická praxe
	3. ročník / ZS nebo LS (Bc. od 1. 11.)

	
	Praxe v psych. práce a org.
	3. ročník / LS

	nMgr.
	Klinická praxe
	1. ročník / ZS nebo LS

	
	Pedago.-psych. poradenství
	2. ročník / ZS nebo LS

	
	Praxe v psych. práce a org.
	2. ročník / ZS nebo LS


Uzavření ročníku: Praxe musí být splněna (včetně výstupů) do termínu uzavření studijních povinností za daný ročník. Pokud to nestihnete, máte problém s postupem do dalšího ročníku.
Studenti 3. a 5. ročníků ztrácejí status studenta v den složení státnic. Od tohoto data tedy není možné jít na praxe, ani na stáže. V průběhu prázdnin to tedy možné není, protože v této době nejste studentem.
Kódy předmětu v systému STAG a iPraxe: 

Klinická psychologie – praxe: PCH/BKPR, PCH/DKPR, PCH/MKPR, PCH/NKPR
Psychologie práce a organizace – praxe: PCH/BPPP, PCH/DPPP, PCH/MPPPO, PCH/NPPPO
Pedagogicko-psychologické poradenství – praxe: PCH/MSPS, PCH/NSPS
Klinická psychologie – praxe (mimo partnerskou síť): PCH/BKPR, PCH/DKPR, PCH/MKPR, PCH/NKPR
Psychologie práce a organizace – praxe (mimo partnerskou síť): PCH/BPPP, PCH/DPPP, PCH/MPPPO, PCH/NPPPO
Pedagogicko-psychologické poradenství – praxe (mimo partnerskou síť): PCH/MSPS, PCH/NSPS
3. JAKOU FORMOU PRAXI ABSOLVOVAT?

MOŽNOST A: Partnerská síť 

Určeno pro studenty, kteří na daném pracovišti ještě praxi neabsolvovali.

1. Zápis: Zapište předmět do STAGu -> vyčkejte 24 hod na synchronizaci -> přihlaste se do iPraxe.
2. Výběr: V systému iPraxe si vyberte termín z aktuální nabídky. 

· Pozor: Rezervace termínů není možná (platí princip "kdo dřív přijde, ten dřív mele"). Termín otevření zápisu bývá jednotný a garant ho oznamuje dopředu.
3. Potvrzení praxe: Systém iPraxe studentům potvrzení nerozesílá. Pokud mentor termín praxe potvrdí a počítá s ním, praxi vidíte v „Mých praxích". Nenechte se zmást poznámkou neschváleno, je to šotek, který nemá v tomto případě žádnou vypovídající hodnotu.

4. Zákaz kontaktu: Nekontaktujte partnerská pracoviště s žádostí o vlastní termíny! Vybírejte pouze z nabídky v systému, pokud není dané jinak – informace najdete vždy v příslušném termínu anebo v informačním emailu. 
5. Realizace: Přečtěte si propozice a absolvujte praxi. Smlouvu řešit nemusíte. Pokud nedostane daný mentor informace o tom, že na praxi nenastoupíte a bude Vás marně čekat na pracovišti, jde nejen o neslušnost, ale také o hrubé porušení pravidel praxí v Partnerské síti. V takovémto případě a bez řádného důvodu bude studentovi do budoucna zakázána možnost absolvovat v Partnerské síti další praxe.

6. Ukončení: Do 14 dnů nahrajte výstupy. U Partnerské sítě hodnotíte i vy mentora.

MOŽNOST B: Mimo partnerskou síť (Vlastní domluva)

Vyžaduje více administrativy. Doporučujeme volit organizace, které nevyžadují smlouvu s univerzitou – ušetříte si až 2 měsíce byrokracie. Zapište předmět do STAGu.

1. Žádost a Schválení (Kritické!)

· Nejprve zadejte návrh praxe do systému iPraxe (min. 3 týdny před začátkem).

· Počkejte na schválení garantem. Bez schválení pracoviště v systému nesjednávejte smlouvu ani nenastupujte na praxi.
2. Smlouva (Pouze pokud je vyžadována)

Pokud organizace vyžaduje smlouvu, řešte ji s velkým předstihem (proces může trvat až 2 měsíce).

a) Vzor: Stáhněte univerzitní vzor (web katedry) nebo použijte vzor instituce. Pamatujte, že osobou pověřenou vykonávat dohled nad výkonem praxe za UP je vždy příslušný garant.
b) Kontrola: Vyplněný návrh pošlete e-mailem asistentovi dr. Kňažeka ke kontrole.

c) Podpisy: 

· Po odsouhlasení smlouvu 3× vytiskněte a nechte podepsat institucí.

· Důležité: Pokud instituce vyžaduje podpis děkana jako první, musí být na smlouvě váš podpis, než ji zanesete na sekretariát.

· Elektronický podpis: Je možné akceptovat i certifikovaný elektronický podpis.

d) Odevzdání:

· Fyzicky: Podepsané originály vhoďte do schránky pí. Molnárové nebo odevzdejte na sekretariát katedry. Smlouvu je možné zaslat i poštou. Kontaktní adresou je korespondenční adresa katedry: Katedra psychologie, Filozofická fakulta Univerzity Palackého, Křížkovského 10, Olomouc 779 00.
· Elektronicky: Dokumenty s certifikovaným el. podpisem zašlete e-mailem pí. Molnárové.

e) Finalizace: Smlouvu zkontroluje právní oddělení, podepíše děkan a odešle se zpět na dané pracoviště kam nastoupite.
f) Financování: Praxe mimo Partnerskou síť NEJSOU PROPLÁCENY ze strany katedry, případné poplatky si hradí studenti. V případě požadování finanční odměny institucí není možné uzavřít smlouvu s Univerzitou. V takovém případě je nutná pouze dvoustranná smlouva mezi studentem a institucí.
3. Realizace a Ukončení

· Mentor může být e-mailem vyzván k hodnocení (je to dobrovolné).

· Do 14 dnů po konci praxe nahrajte do iPraxe:

· Studijní výstup (vaše práce).

· Potvrzení o absolvování (podepsané mentorem).

4. UKONČENÍ A VÝSTUPY

Aby vám byla praxe uznána a zapsány kredity, musíte splnit následující:

1. Termín odevzdání: Výstupy nahrajte do systému iPraxe nejpozději do 14 dnů po ukončení praxe. Při nesplnění požadavků je Vaše praxe hodnocena jako neúspěšná. Dávejte si proto pozor a vyvarujte se pozdějších nepříjemností.
2. Místo odevzdání: Výhradně systém iPraxe. Neposílejte výstupy garantům a asistentům e-mailem.

3. Obsah výstupů: 
· Kvalitně zpracovaný studijní výstup (samostatná práce studenta).
· Vzor výstupu najdete na webu praxí.
· Potvrzení o absolvování praxe (mimo Partnerskou síť). 
· Evaluace (hodnocení) praxe.

4. Kontrola: Sledujte stav hodnocení v iPraxi a následný zápočet ve STAGu.

5. ČASTO KLADENÉ DOTAZY (FAQ) 

· Pozdní řešení smlouvy: Pokud instituce chce smlouvu, řešte to 2 měsíce předem. Právní oddělení ani děkanát tento proces neurychlí.
· Kontakt na asistenty: Když si nevíte rady, vyskytne se nějaká potíž, nejdřív si přečtete manuál a až pak kontaktujte příslušného asistenta dle dané praxe, nebo potíže.
· Chybné termíny v iPraxi: Pokud zadáte termín špatně a nejde smazat, nenechávejte ho tam "viset". Napište asistentovi dr. Kňažeka s žádostí o opravu/smazání. 
· Stáž vs. Praxe: Za praxi jsou kredity (předmět A/B), za stáž ne. Nezaměňujte je.
· Zapsal/a jsem se omylem na špatný termín/praxi. Jak z toho ven? Pokud jde o odhlášení v limitu (30 dní předem), použijte tlačítko v iPraxi. Pokud to nejde, napište e-mail asistentovi dr. Kňažeka. Do e-mailu uveďte: Název pracoviště a konkrétní termín.
· Omylem jsem prohodil/a "Praxi" a "Stáž". Pokud jste se zapsali do špatného modulu (např. potřebujete uznat stáž jako praxi), kontaktujte Helpdesk nebo dr. Kňažeka pro přeřazení.

· Musím být očkovaný/á? Na klinických pracovištích (nemocnice) je často vyžadováno očkování proti Hepatitidě B. Očkovací látku hradí stát, aplikaci (vpich) si hradí student u lékaře. Doporučujeme i očkování proti Hepatitidě A.
· Mohu mít absenci ve výuce kvůli praxi? Ano. Vyučující má povinnost omluvit 1 absenci (u jakékoliv praxe). 
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