Na podlagi 49. ¢lena Statuta Nove univerze z dne 3. 12. 2018 je upravni odbor Nove univerze
dne 20. 2. 2019 sprejel nasledniji:

PRAVILNIK O IZVAJANJU STUDIJSKE PRAKSE

Splosne dolocbe

1. dlen

S tem pravilnikom se ureja temeljna vprasanja, povezana z obvezno prakso Studentov
dodiplomskih in magistrskih Studijskih programov ¢lanic Nove univerze. Pravilnik ureja proces
opravljanja prakse, cilje prakse, trajanje prakse ter pravice in dolZznosti vklju¢enih subjektov.

V besedilu tega pravilnika uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so
uporabljeni kot nevtralni za moske in Zenske.

2. Clen

V proces opravljanja prakse so vkljuceni:

Clanica univerze (v nadaljevanju: fakulteta), ki zagotovi mentorja izmed vrst
visokosolskih uciteljev in strokovno sluzbo za koordiniranje prakse,

organizacija (v nadaljevanju: izvajalec prakse), ki s fakulteto sklene sporazum o praksi.
Izvajalec prakse dolo¢i mentorja med zaposlenimi v organizaciji,

Student.

Pomen v pravilniku uporabljenih pojmov

3. dclen

V tem pravilniku uporabljeni pojmi imajo naslednji pomen:

»praksa« je prakticno izobraZevanje v delovnem okolju, obvezno za vse Studente
skladno z zahtevami Studijskega programa,

»Student« je oseba, ki je vpisana v Studijski program, kjer je predvidena obvezna
Studijska praksa, oziroma je trenutno brez statusa Studenta, za dokoncanje Studija pa
mora opraviti prakso,

»mentor na fakulteti« je pedagoski delavec na fakulteti, ki je skupaj z mentorjem
izvajalca prakse odgovoren za vodenje in usmerjanje Studenta ter poda koncno pisno
oceno praktiénega izobrazevanja Studenta,

»strokovna sluzba« je referent, ki skrbi za formalnosti, vezane na vzpostavljanje in
izvajanje prakse, ter predstavlja vezni ¢len med fakulteto, izvajalcem prakse in
Studentom,



- »mentor v delovnem okolju« je oseba v delovnem okolju, ki je skupaj z mentorjem na
fakulteti odgovorna za vodenje in usmerjanje Studenta pri izvedbi prakse ter je
isto¢asno tudi kontaktna oseba, ki vodi, spremlja in oceni prakti¢no izobraZzevanje
Studenta,

- »izvajalec prakse« je gospodarska ali negospodarska organizacija s podrocja
Studijskega programa, pri kateri Student opravlja prakso,

- »konc¢no porocilo Studenta« je porocilo Studenta o praksi, ki je sestavljeno iz vsebinsko
smiselnega nabora izdelkov Studenta, ki predstavljajo njegove dosezke med prakti¢nim
usposabljanjem in obrazcev, kot izhajajo iz tega pravilnika.

Opredelitev in namen prakse
4. clen
Praksa predstavlja obvezno in vnaprej na€rtovano prvino posameznega Studijskega programa.

Osnovni namen prakse je dopolniti teoreti¢no znanje s prakti¢nim, ki po konéanem studiju
omogoca uspe$no vkljucitev v delo s podrodja $tudijskega programa. Studenti pridobijo
prakti¢na strokovna znanja in vescine, potrebna pri reSevanju zahtevnih strokovnih in delovnih
problemov, praksa krepi njihovo sposobnost za sporazumevanje v stroki in strokovno
kriticnost, odgovornost, iniciativnost in samostojnost.

Kakovost prakse
5. clen

Praksa mora biti prilagojena ciljem Studijskega programa. Povratna zanka kakovosti izvajanja
prakse se vzpostavlja z vsakoletnimi anketami med Studenti in mentorji prakse. Rezultate
anket, ki jih pripravi strokovna sluzba obravnava komisija za kakovost in po potrebi oblikuje
predloge za izboljsave.

Vir informacij o praksi

6. clen

Vse informacije o Studijski obveznosti in obrazce o praksi objavi fakulteta v visokoSolskem
informacijskem sistemu (v nadaljevanju: VIS).

Obrazci o praksi, ki so priloga tega pravilnika, so:

obrazec 1: PRIJAVA PRAKSE

- obrazec 2: EVIDENCNI LIST

- obrazec 3: POTRDILO O OPRAVLIENI PRAKSI

- obrazec 4: VPRASALNIK ZA STUDENTE O KAKOVOSTI PRAKSE

- obrazec 5: VPRASALNIK ZA MENTORJE NA FAKULTETI O KAKOVOSTI PRAKSE



- obrazec 6: VPRASALNIK ZA MENTORJE V DELOVNEM OKOLJU O KAKOVOSTI PRAKSE

Organizacija in spremljanje prakse
7. Cclen
Pri organizaciji in spremljanju izvedbe prakse sodelujejo:

- strokovna sluzba fakultete,
- mentor na fakulteti,
- mentor v delovnem okolju.

Obveznosti fakultete, mentorja na fakulteti in strokovnih sluzb fakultete
8. clen
Obveznosti fakultete so:

- zagotovi strokovno sluzbo,
- zagotovi mentorje na fakulteti,
- doloci u¢ni nacrt.

Obveznosti mentorja na fakulteti so:

- sodeluje s strokovno sluzbo in mentorjem iz delovnega okolja pri izvajalcu prakse,

- Studenta pred zacetkom opravljanja prakse seznani z namenom in cilji prakse ter s
pravicami in obveznostmi, ki jih ima v ¢asu opravljanja prakse,

- svetuje in obvescéa Studente, pedagoske delavce in strokovne sodelavce o vsebinskih
vprasanjih,

- sodeluje pri sestavi in aZzuriranju u¢nega nacrta,

- ocenjuje potek prakse,

- posreduje pri morebitnih nesporazumih ali pritozbah Studentov,

- sodeluje pri sestavi, vrednotenju in analizi Studentskih anket in anket mentorjev v zvezi
s prakso in pripravi predloge za morebitne spremembe tega pravilnika,

- spremlja in vodi Studenta ter pisno oceni njegovo delo (pregled in ocena konénega
porocila Studenta).

Obveznosti strokovne sluzbe fakultete so:

- koordinira izvajanje prakse na fakulteti,

- posreduje pri morebitnih nesporazumih ali pritozbah studentov in mentorjev,

- sodeluje pri sestavi, vrednotenju in analizi Studentskih anket in anket mentorjev v zvezi
s prakso ter pripravi predloge za morebitne spremembe tega pravilnika,

- vodi ustrezno dokumentacijo o izvajanju prakse in evidenco o opravljeni praksi za
Studente,



- vpiSe oceno prakse v VIS,

- v sodelovanju s komisijo za kakovost skrbi za azuriranje obrazcev in dokumentov,

- sodeluje pri sestavi, vrednotenju in analizi Studentskih anket in anket mentorjev v zvezi
s prakso in pripravi predloge za morebitne spremembe tega pravilnika,

- hrani prijavo prakse in drugo dokumentacijo Studenta,

- na osnovi odobrene prijave pripravi in uskladi sporazum o opravljanju prakse ter
podpisan sporazum arhivira.

Obveznosti izvajalca prakse in mentorja v delovnem okolju
9. clen
Obveznosti izvajalca prakse so:

- seznani Studenta s pogoji dela v organizaciji,

- dolo¢i mentorja prakse, katerega podrocje delovanja vsebinsko ustreza podrocju
izbrane smeri Studija in zakonskim pogojem,

- pred zacetkom dela seznani Studenta s predpisi o varnosti in zdravju pri delu ter
morebitnimi nevarnostmi, povezanimi z njegovim delom,

- seznani Studenta s predpisi o tajnosti podatkov oziroma varstvu osebnih podatkov,

- zagotovi Studentu Studijsko prakso v delovnem okolju, ki ustreza Studijskemu programu,
v katerega je vpisan,

- omogoci Studentu 30 minutni odmor za prehrano med delom skladno s smiselno
uporabo dolocb zakona o delovnih razmerijih,

- omogoci mentorju na fakulteti in strokovni sluzbi opravljanje svetovanja in nadzora nad
izvajanjem prakse.

10. ¢len
Obveznosti mentorja v delovnem okolju so, da:

- pozna ucni nacrt prakse in skrbi za njegovo realizacijo,

- profesionalno in korektno prenasa znanje in veséine na Studenta,

- organizira spodbudno delovno okolje,

- potrdi evidenco prisotnosti in opravljenih nalog (obrazec st. 2),

- ima spostljiv odnos do Studenta,

- sproti obves¢a mentorja na fakulteti o morebitnih problemih pri poteku prakse,

- se po potrebi udelezuje delovnih sestankov na fakulteti,

- po koncani praksi posreduje fakulteti podpisano potrdilo o opravljeni praksi (obrazec st.
3), katerega del je tudi predlog ocene Studentovega znanja in dela in izpolnjen vprasalnik
o delovni praksi (obrazec $t. 6), in sicer najkasneje osem dni po zakljucku prakticnega
usposabljanja.



Obveznosti Studenta
11. ¢len
Obveznosti Studenta so, da:

- poisée izvajalca prakse,

- odda prijavo prakse (obrazec st. 1),

- zbere vso predpisano dokumentacijo in jo pred pricetkom prakse posreduje strokovni
sluzbi,

- redno opravlja prakso v skladu z nacrtom,

- pri delu uposteva navodila nosilca prakse in mentorja ter redno, vestno in odgovorno
opravlja zaupane mu naloge,

- izkazuje avtonomijo v praksi,

- uposteva predpise o varnosti in zdravju pri delu ter uporablja predpisana sredstva in
opremo za osebno varstvo,

- uposteva pravila hiSnega reda izvajalca prakse,

- varuje morebitne poslovne skrivnosti, ki so mu bile zaupane in skladno z navodili
izvajalca prakse upoSteva varovanje osebnih podatkov,

- ureja, zbira in vodi predpisano dokumentacijo za porocilo Studenta, ki ga odda strokovni
sluzbi skupaj z zahtevanimi obrazci,

- dostavi mentorju na fakulteti in mentorju v delovhem okolju zdravniska potrdila in
druge dokumente, na osnovi katerih se opravici eventualni izostanek.

Kraj izvajanja prakse
12. ¢len

Praksa Studentov se lahko izvaja v gospodarskih ali negospodarskih organizacijah.

Obseg in ¢as izvajanja prakse
13. ¢len

Praksa se opravlja po predmetniku in u¢nih naértih Studijskih programov clanic NU na
dodiplomski in podiplomski magistrski stopnji, skladno z Merili NAKVIS za kreditno
vrednotenje Studijskih programov po ECTS. Slednja izhaja iz sploSnega pravila, da en teden
prakti¢nega usposabljana, ki je ekvivalent 40 uram, predstavlja 2 KT.

Praksa se praviloma izvaja v obdobju, ki je za to predviden v studijskem programu.

Delovni dan praviloma obsega osem ur, odmor za prehrano pa traja 30 minut. Zacetek
delovnega dne in odmor za prakso sta dolo¢ena z razporedom, dogovorjenim z izvajalcem
prakse.

Morebitne zamude ali izostanke mora Student opraviciti in nadomestiti v dogovoru z
mentorjev v delovnem okolju.


http://www.nakvis.si/sl-SI/Content/GetFile/87
http://www.nakvis.si/sl-SI/Content/GetFile/87

Izvedba prakse
14. ¢len

Za neposredno izvedbo prakse so zadolzeni strokovna sluzba, mentor na fakulteti in mentor v
delovnem okolju.

Student samostojno pristopi k izvajalcu prakse in se dogovarja za opravljanje prakse. V
primeru, da si Student ne more zagotoviti mesta za prakso, mu pri tem pomaga fakulteta. Pri
izbiri izvajalca $tudent uposteva izbrano smer $tudija. Student odda prijavo na prakso (obrazec
$t. 1) strokovni sluzbi pred nacrtovanim zacetkom prakse. Pristop k opravljanju prakse je
Studentu odobren, ko prijavo prakse podpiSejo Student, mentor na fakulteti in mentor v
delovnem okolju.

Na podlagi izpolnjenega in podpisanega obrazca za prijavo prakse strokovna sluzba pripravi
sporazum o opravljanju prakse, ki ga podpisejo organizacija, fakulteta in Student.

15. ¢len

Mentor v delovnem okolju je oseba, ki jo med strokovno usposobljenimi delavci v organizaciji
izbere izvajalec prakse. Imeti mora vsaj visoko strokovno izobrazbo oziroma koncan studijski
program prve stopnje za izvajanje mentorstva prakse Studentom prvostopenjskega
Studijskega program oziroma koncano vsaj predbolonjsko univerzitetno izobrazbo ali
bolonjsko drugo stopnjo za izvajanje mentorstva prakse Studentom drugostopenjskega
Studijskega programa. Poleg tega mora imeti dovolj teoreti¢nega in prakticnega znanja in
izkuSenj na podrocju Studijskega programa, iz katerega prihaja Student.

Mentor v delovnem okolju pojasni in spremlja posamezna dela, svetuje Studentu in skrbi za
ustrezno izvedbo prakse.

Student mora sproti izpolnjevati eviden¢ni list (obrazec §t. 2), ki ga na koncu pregleda in
podpise mentor v delovnem okolju. Navedeni obrazec podpise tudi Student.

16. ¢len

Mentor na fakulteti je visokoSolski ucitelj, ki izvaja pedagosko dejavnost na Studijskem
programu. DolZnost visokoSolskih uiteljev je, da mentorstva sprejmejo. Pri iskanju mentorja
mora Student upoStevati podrocje, na katerem dela visokoSolski ucitelj. UposStevana mora biti
tudi potreba po smotrni porazdelitev mentorstva med visokoSolskimi ucitelji na fakulteti.

17. ¢len

Po zakljuc¢eni praksi mentor v delovnem okolju izpolni potrdilo o opravljeni praksi (obrazec st.
3), katerega del je tudi predlog ocene. Potrdilo poslje strokovni sluzbi skupaj z izpolnjenim



anketnim vprasalnikom za mentorje v delovhem okolju (obrazec $t. 6), najkasneje v osmih
dneh po zaklju¢enem praktiénem usposabljanju posameznega Studenta.

18. ¢len
Student po koncani praksi strokovni sluzbi odda:

- evidencni list opravljene prakse (obrazec st. 2) podpisan s strani mentorja v delovnem
okolju in Studenta,

- izpolnjen Anketni vprasalnik o delovni praksi za Studenta (obrazec st. 4) ter

- koncno porocilo Studenta, v obsegu najmanj desetih tipkanih strani, pripravljeno
skladno s Tehni¢nimi navodili za izdelavo zaklju¢nih del. Strokovna sluzba posreduje
porocilo v pregled in potrditev mentorju na fakulteti.

Student mora oddati dokumentacijo iz tega ¢lena najkasneje 14 dni po koné&ani praksi. V
primeru neurejene ali neustrezne dokumentacije o praksi lahko strokovna sluzba ali mentor
na fakulteti zahtevata od Studenta dopolnitev dokumentacije v 10 dneh.

V kolikor student dokumentacije ne dopolni v roku, se Steje, da dokumentacije sploh ni oddal.
V takem primeru prakse ni opravil.

Po prejemu popolne dokumentacije in pozitivho ocenjenega koncnega potrdila se ocena
prakse vpise v elektronski indeks Studenta v VIS.

19. ¢len

Kakovost prakse ocenjujejo tako mentoriji kakor tudi Studentje z vprasalniki o delovni praksi
(obrazci st. 4, 5in 6).

Za analizo rezultatov anket poskrbi strokovna sluzba v sodelovanju z mentorji prakse.

Analizo anket strokovna sluzba fakultete posreduje komisiji za kakovost, da poda mnenje in
predloge, ki se upostevajo pri organizaciji in izbiri prakse v novem Studijskem letu.

Praksa studenta z delovnimi izkusnjami
20. c¢len

Student, ki Zze ima delovne izkudnje, lahko $tudijsko komisijo fakultete zaprosi za priznavanje
prakse. Studijska komisija lahko oprosti opravljanja prakse $tudenta, ki je bil do vpisa v letnik,
v katerem se opravlja praksa, zaposlen najmanj eno leto v organizaciji, kjer je opravljal naloge,
ki bi bile lahko priznane kot opravljena strokovna praksa.

Student mora na $tudijsko komisijo poslati pisno prosnjo z dokazili, ki izkazujejo razloge za
oprostitev opravljanja prakse. Prosnjo, na predlog Studijske komisije, prouci pedagoski
sodelavec fakultete, ki pokriva zadevno delovno podrocéje in poda mnenje glede oprostitve.



Opravljanje prakse na fakulteti
21. ¢len

Student lahko opravlja prakso v delovhem okolju organizacijskih enot Nove univerze, ki
izvajajo dejavnost na podrocju Studijskih programov iz 1. ¢lena tega pravilnika. V tem primeru
je fakulteta tudi izvajalec prakse.

Opravljanje prakse v tujini v okviru programov mobilnosti
22.¢len

Student lahko prakso opravlja v tujini v okviru razpisanih programov mobilnosti $tudentov
(Erasmus, CEEPUS ipd.). Prakso opravlja skladno s pravili izvajalca v tujini in pravili programov
mobilnosti.

Sporazum o opravljanju prakse v tujini nadomesti Sporazum o praksi.

Student mora vlogi za opravljanje prakse v tujini priloZiti osnovne podatke o izvajalcu prakse
in program prakse, katerega mora potrditi nosilec na domaci fakulteti.

Studenti s posebnimi potrebami
23. ¢len

Praksa Studenta s posebnimi potrebami se izvaja po individualnem programu in ob ustreznih
prilagoditvah ter podporah, ki so v skladu s potrebami Studenta ter so potrebne za doseganje
izobrazevalnih ciljev prakse.

Enako velja za Studenta, ki iz zdravstvenih razlogov ne more opravljati samo doloc¢enega dela
predpisane prakse.

Stroski prakse
24. ¢len

Izvajalec prakse lahko, odvisno od dogovora s fakulteto, Studentu povrne stroske za prevoz na
sede? izvajalca zaradi opravljanja prakse in prehrane med delom.

25. ¢len

Izvajalec lahko, odvisno od dogovora s fakulteto, Studentu zagotovi nagrado za ¢as opravljanja
prakse, ki jo po zakljucku prakse izplaca na tekodi racun studenta.



Disciplina
26. clen

Student mora pri opravljanju prakse spostovati splosna pravila delovanja v organizaciji
(delovni cas, na¢in komuniciranja ipd.), upostevati navodila mentorjev, varovati in razvijati
ugled fakultete, ter se truditi za pridobitev ¢im vec prakti¢nih znanj.

27. ¢len

Odnos med izvajalcem prakse, mentoriji, ostalimi zaposlenimi ter Studenti mora biti vzajemno
korekten in spostljiv. Morebitne spore reSuje strokovna sluzba.

Prehodne in kon¢ne dolocbe
28. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po sprejemu na upravnem odboru Nove univerze,
uporabljati pa se zac¢ne s Studijskim letom 2019/20.

29. ¢len

Za Studente, ki so se za opravljanje prakse prijavili ali so prakso opravili pred sprejemom tega
pravilnika, se dolocbe tega pravilnika uporabljajo smiselno.

2. oy

prof. dr. Peter Jambrek
predsednik UO NU

PRILOGE:

- obrazec 1: PRIJAVA PRAKSE

- obrazec 2: EVIDENCNI LIST

- obrazec 3: POTRDILO O OPRAVLIENI PRAKSI

- obrazec 4: VPRASALNIK ZA STUDENTE O KAKOVOSTI PRAKSE

- obrazec 5: VPRASALNIK ZA MENTORJE NA FAKULTETI O KAKOVOSTI PRAKSE

- obrazec 6: VPRASALNIK ZA MENTORIJE V DELOVNEM OKOLJU O KAKOVOSTI PRAKSE



