Na podlagi 16. ¢lena Statuta Mednarodne fakultete za druzbene in poslovne §tudije (Stevilka:
11/2019-Statut) je Senat Mednarodne fakultete za druzbene in poslovne Studije na 118. seji
dne, 30. 9. 2020 sprejel naslednja

Pravila opravljanja strokovne prakse
I.  Splosne dolocbe
1. ¢len

Ta pravila urejajo izvajanje prakti¢nega izobrazevanja Studentov rednega in izrednega Studija
na MFDPS.

Strokovna praksa, Strokovna praksa 2 in U¢enje v praksi so u¢ne enote (UE), ki se v obliki
prakticnega usposabljanja izvajajo na MFDPS.

Student visokoSolskega strokovnega $tudijskega programa prve stopnje Poslovanje v sodobni
druzbi (PSD) do zakljucka Studija opravi obvezno UE Strokovna praksa, lahko pa izbere tudi
izbirno UE Strokovna praksa 2. Student PSD, ki izbere izbirno UE Strokovna praksa 2, se
nanjo pripravlja, jo opravlja, zapise poroc€ilo in ga zagovarja skupaj z obvezno UE Strokovna
praksa.

Student univerzitetnega $tudijskega programa prve stopnje Ekonomija v sodobni druzbi
(ESD) lahko izbere izbirno UE Strokovna praksa.

Student magistrskega $tudijskega programa druge stopnje lahko izbere izbirno UE Uéenje v
praksi.

Vse imenovane UE se v teh pravilih poimenuje z izrazom strokovna praksa.

2. ¢len
Namen strokovne prakse je, da se Student seznani z delom in poslovanjem dolocene
mentorske organizacije (podjetja, javni zavodi, drzavna uprava itd.), da izkusnje povezuje z
znanjem, pridobljenim med $tudijem in da pri tem to znanje tudi uporabi in preizkusi.
Il.  Obseg, cilji in vsebina strokovne prakse

3. ¢len
Obseg posameznih UE je opredeljen v predmetniku vsakega Studijskega programa ter v uénih
nacrtih UE.

4. ¢len
Student prve stopnje lahko opravlja strokovno prakso po zakljucku tretjega trimestra oziroma
po zakljucku organiziranega izvajanja izobrazevalnega dela 2. letnika, Student druge stopnje

pa kadarkoli.

Student lahko strokovno prakso opravi tudi v tujini. Postopek opravljanja strokovne prakse,
njena vsebina in dolzina so praviloma enaki, kot ¢e bi strokovno prakso opravljal v Sloveniji.



5. ¢len

Cilji strokovne prakse so:

— Studentom omogoca nadgrajevanje teoreticnega znanja z izkusnjami v realnem delovnem
okolju,

— Studentom omogoca Spoznavanje z urejenostjo podjetja ter poslovnimi, delovnimi in
informacijskimi procesi, ki potekajo znotraj ali zunaj podjetja,

— Studenti prihajajo v kontakt z razli¢nimi notranjimi in zunanjimi udelezenci mentorske
organizacije (stranke, dobavitelji, vodstvo, zaposleni na razli¢nih poslovnih podrocjih),

— Studentom Omogoc¢a pridobivanje in razvijanje specificnih kompetenc S$tudija, Ki so
usmerjene zlasti v vecjo zaposljivost.

6. ¢len

Delovne naloge in vsebina dela $tudenta na strokovni praksi mora biti skladna z vsebinskimi
podrogji, za katere Studijski program izobrazuje, oziroma so te vsebine skladne z vsebinami
ucnih enot na $tudijskem programu, kamor je §tudent vpisan. Vsebinska podrocja studijskega
programa, so podrobneje opredeljena v Prilogi 1 (PravilaSP_Priloga-1).

[1l.  Udelezenci strokovne prakse
7. ¢len

UdeleZenci strokovne prakse so:

— Studenti, opredeljeni v tretjem, etrtem in petem odstavku 1. ¢lena teh pravil.

— Mentorska organizacija, ki sklene Pogodbo o strokovni praksi (PravilaSP_Obr-1) z
MFDPS in $tudentom pred izvedbo strokovne prakse.

— Mentor, ki je zaposlen v izbrani mentorski organizaciji in ga delodajalec imenuje za
mentorja v skladu s pogoji opredeljenimi v Pogodbi o strokovni praksi (PravilaSP_Obr-1).

— Koordinator strokovne prakse je visokoSolski ugitelj na MFDPS, ki je praviloma nosilec
UE strokovne prakse. Koordinator strokovne prakse vodi in spremlja izvajanje strokovne
prakse Studenta in mentorja, pripravi Studente na strokovno prakso, nudi pomoc¢ pri
iskanju mentorske organizacije, ocenjuje ustreznost naérta in porocila strokovne prakse,
preveri pogoje za zagovor strokovne prakse, ocenjuje uspes$nost opravljanja strokovne
prakse Studenta ter vodi dokumentacijo o strokovni praksi.

— Predstojnik S$tudijskega programa se praviloma seznani z dokumentacijo opravljanja
strokovne prakse in se 0 njej posvetuje s koordinatorjem strokovne prakse.

IV.  Sestavine strokovne prakse
8. Clen

Strokovna praksa obsega:

- Pripravo na strokovno prakso z izdelavo naérta opravljanja strokovne prakse.

- Iskanje mentorske organizacije za opravljanje strokovne prakse ter dogovor o izvajanju
strokovne prakse.

- Neposredna vkljucitev v mentorsko organizacijo v obsegu 20 delovnih ur na vsako
kreditno toc¢ko (v nadaljevanju KT).

- Zagovor porocila s kriti¢no refleksijo in predstavitvijo izkusenj in znanj, pridobljenih v
okviru strokovne prakse.



V. lzvedba strokovne prakse
9. ¢len

V okviru priprave na strokovno prakso se Student:

- udelezi pripravljalnih delavnic, ki jih vodi koordinator strokovne prakse ter

- pripravi Osebni nacrt opravljanja strokovne prakse (Obrazec PravilaSP_QObr-4), v katerem
opredeli svoja pricakovanja glede vsebin, ki jih bo pridobil na strokovni praksi v skladu s
6. ¢lenom, in nacrte glede strokovne prakse.

Student odda Osebni naért opravljanja strokovne prakse (Obrazec PravilaSP_Obr-4) najman;j
10 delovnih dni pred pricetkom opravljanja strokovne prakse koordinatorju strokovne prakse
v pregled v elektronski obliki. Po potrditvi s strani koordinatorja, odda v spiralo vezan izvod v
Referat za Studij (v nadaljevanju Referat).

10. ¢len

Pri iskanju in dogovarjanju z mentorsko organizacijo, v kateri $tudent namerava opravljati

strokovno prakso, Student:

- sam poiS¢e mentorsko organizacijo, nanjo naslovi ustrezno vlogo, se sestane s pristojno
osebo in se dogovori za opravljanje strokovne prakse ter

- poskrbi za podpis Pogodbe o strokovni praksi (Obrazec PravilaSP_Obr-1). Pogodbo
podpise odgovorna oseba v mentorski organizaciji, $tudent in odgovorne osebe za
zastopanje MFDPS.

Student si pri iskanju mentorske organizacije pomaga s seznamom podijetij, objavljenim v e-
ucilnici MFDPS, s katerimi je MFDPS v preteklosti ze sklenila pogodbo o strokovni praksi.

Pogodba o strokovni praksi (Obrazec PravilaSP_Obr-1) natanéneje opredeljuje vlogo
delodajalca, $tudenta in MFDPS pri izvajanju strokovne prakse.

Tri izvode izpolnjene Pogodbe o strokovni praksi (Obrazec PravilaSP_Obr-1) student odda v
Referat najmanj 10 delovnih dni pred pricetkom opravljanja strokovne prakse. Referat
evidentira kontaktne podatke o sodelujo¢i organizaciji ter posreduje dokumentacijo
koordinatorju strokovne prakse na MFDPS.

11.  ¢len

Student strokovno prakso opravlja v realnem okolju praviloma strnjeno in v obsegu 40
delovnih ur na teden oz. skladno z 2. ¢lenom Pogodbe o strokovni praksi (Obrazec
PravilaSP_Obr-1).

Neposredna vkljucitev v mentorsko organizacijo obsega naslednje dejavnosti:

- Studenta med uvodnim razgovorom v mentorski organizaciji mentor informira glede
njegovih obveznosti in pravic.

- Pri delu se Student ravna po navodilih dodeljenega mentorja v mentorski organizaciji. K
delu pristopa z vso resnostjo in odgovornostjo.

- Koordinator strokovne prakse spremlja izvedbo strokovne prakse studenta v sodelovanju z
pri mentorjem mentorske organizacije.



- Student med opravljanjem strokovne prakse vodi Dnevnik o strokovni praksi, ki je priloga
Porocila o opravljeni strokovni praksi (Obrazec PravilaSP_Obr-3).

- Po koncani strokovni praksi Student s strani mentorske organizacije pridobi Potrdilo o
opravljeni strokovni praksi (Obrazec PravilaSP_Obr-2), podpisano s strani odgovorne
osebe mentorske organizacije in mentorja v organizaciji. Obrazec PravilaSP_Obr-2
vsebuje mnenje mentorja o opravljeni strokovni praksi $tudenta in sodelovanju z MFDPS.

12. élen

Zagovor porocila oz. predstavitev izkusenj in znanj pridobljenih v okviru strokovne prakse

obsega:

- Udelezbo na delavnici za izdelavo Porocila o opravljeni strokovni praksi, kjer zasnuje
vsebino poro¢ila in poda refleksijo o strokovni praksi. Student v skladu z navodili na
delavnici samostojno dokonc¢a Porocilo o strokovni praksi in jo odda koordinatorju
strokovne prakse v pregled. Koordinator preveri vsebino Porocila 0 opravljeni strokovni
praksi in v primeru neskladja z navodili, Studenta pozove k dopolnitvi dokler Poro¢ilo o
opravljeni strokovni praksi ni ustrezno.

- Student odda v Referat Poro¢ilo o opravljeni strokovni praksi (Obrazec PravilaSP_Obr-3)
ter v prilogi Potrdilo o opravljeni strokovni praksi (Obrazec PravilaSP_Obr-2), vezano
skupaj v spiralo.

- Student izpolni vprasalnik o zadovoljstvu s strokovno prakso v elektronski obliki preko
povezave Vv e-ucilnici strokovne prakse.

- Zazagovor strokovne prakse se Student prijavi v e-ulilnici strokovne prakse.

- Zagovor strokovne prakse je javen in poteka skupinsko.

- Student predstavi opravljeno strokovno prakso. Za predstavitev ima $tudent v izbranem
terminu predstavitve na razpolago praviloma med 5 in 10 minut, ¢emur sledijo vprasanja
udeleZencev in koordinatorja strokovne prakse.

Student na predstavitev povabi tudi mentorja strokovne prakse iz organizacije, kjer je prakso
opravljal.

Student se po uspe$no opravljenem zagovoru strokovne prakse prijavi na izpitni rok za
strokovno prakso v visokoSolskem informacijskem sistemu Novis.

VI.  Evalvacija izvedbe strokovne prakse ter sodelovanje z mentorji strokovne prakse
13.  ¢len

Evalvacija strokovne prakse se izvaja za vse udelezence strokovne prakse v skladu s

Poslovnikom kakovosti, in sicer:

— Student poda mnenje o izvedbi strokovne prakse v Poro¢ilu 0 opravljeni strokovni praksi
(PravilaSP_Obr-3) ter pred prijavo na zagovor strokovne prakse izpolni vprasalnik o
zadovoljstvu s strokovno prakso na povezavi v e-ugilnici MEDPS (PravilaSP_Priloga_2).

— Mentor poda mnenje o sodelovanju z MFDPS in delu s §tudentom na Potrdilu o opravljeni
strokovni praksi (PravilaSP_Obr-2) ter preko elektronske povezave, ki mu jo posreduje
MFDPS, izpolni vprasalnik zadovoljstva (PravilaSP_Priloga_3).

— Koordinator strokovne prakse povabi enkrat letno mentorje strokovne prakse na sreanje z
namenom izmenjave mnenja o izvedbi strokovne prakse ter podajanju predlogov
izboljSav. Mentorjem se na sreCanju predstavijo analize anket zadovoljstva Studentov. Na
sreCanje z mentorji se povabi tudi predstojnike Studijskih programov.



— Koordinator strokovne prakse konec Studijskega leta pripravi Porocilo koordinatorja
strokovne prakse (PravilaSP_Priloga_4), v katerem opredeli svoje mnenje o izvedbi
strokovne prakse v Studijskem letu, zapiSe svoje predloge in moznosti izboljsave ter
kriticno komentira rezultate analiz zadovoljstva Studentov in mentorjev. Porocilo
posreduje Sluzbi za izobrazevanje, vsebino poroc€ila pa predstavi na letnem kadrovskem
razgovoru dekanu.

— Sluzba za izobrazevanje pripravi kon¢no Analizo strokovne prakse, ki vsebuje analizo
zadovoljstva udeleZencev s strokovno prakso v skladu s Priro¢nikom kakovosti.

Studenti, ki strokovno prakso priznavajo, podajo samooceno in kriti¢no refleksijo svojega
dela v Poro¢ilu za namen priznavanja strokovne prakse na obrazcu PravilaSP_Obr-5.

VII.  Priznavanje strokovne prakse
14. ¢len

Student lahko odda vlogo za priznavanje strokovne prakse. Postopek priznavanja lahko sprozi
v letniku, v katerem je po predmetniku strokovna praksa predvidena.

Studentu, ki izkazuje najmanj eno leto delovnih izkusenj, se prizna posamezna UE katero daje
Student v priznavanje glede na vpisan Studijski program (strokovna praksa/strokovna praksa
2/ucenje v praksi).

Delovne izku$nje morajo biti praviloma pridobljene:
- v obsegu, primerljivem z zaposlitvijo za polni delovni ¢as,
-z vsebinskih podrocij, za katere Studijski program izobrazuje (PravilaSP_Priloga_1).

Vlogi za priznavanje strokovne prakse (Obrazec PZS— Vloga za priznavanje znanj in

spretnosti) Student prilozi:

- potrdila organizacije o obsegu in vsebini delovnih izkusenj (Obrazec PravilaSP _Obr
PDI),

- v primeru ve¢ potrdil mora Student pripraviti pregled obsega dela po vseh organizacijah,

- porocilo za namen priznavanja strokovne prakse (Obrazec PravilaSP _Obr-5).

Koordinator strokovne prakse pregleda vlogo za priznavanje strokovne prakse in se na
podlagi obsega delovnih izkuSenj in skladnosti delovnih izkuSenj s Studijskim programom
odlo¢i, ali je potreben zagovor strokovne prakse. V kolikor je potreben zagovor, le-ta poteka
skladno s ¢etrto, peto in Sesto alinejo 12. ¢lena teh pravil. Predlog koordinatorja o priznavanju
se skupaj z vlogo posreduje komisiji, ki odlo¢i o priznavanju.

Postopek priznavanja je placljiv po veljavnem ceniku.

VIIl.  Vodenje dokumentacije
15.  ¢len

Za vodenje dokumentacije strokovne prakse je zadolzen koordinator strokovne prakse.
Kontaktne podatke o sodelujo¢ih mentorskih organizacijah, odgovornih osebah in mentorjih
vodi Referat v skladu z zakonodajo varstva osebnih podatkov. Analize zadovoljstva
udelezencev strokovne prakse vodi Sluzba za izobrazevanje v skladu s Poslovnikom
kakovosti.



IX.

Konéne doloc¢be

16. ¢len

Pravila zaénejo veljati s 1. 10. 2020 in se objavijo na spletni strani MFDPS. Z dnem
uveljavitve teh pravil prenehajo veljati Pravila opravljanja strokovne prakse, Stevilka: 21/2019
— PravilaSP z dne, 25. 9 2019.

Celje, 30. 9. 2020
Stevilka: 27/2020-PravilaSP

Doc. dr. Srec¢ko Natek
Dekan MEFDPS

Obrazci in priloge:

PravilaSP _Obr-1 — Pogodba o strokovni praksi (ESD, ESD angleska, PSD-12 KT,
PSD-12 KT uradi in centri, PSD-24 KT, PSD-12 KT angleska, PSD-24 KT angleska,
MZ-6 KT, MZ-9KT, MZ-12 KT, VKI-12 KT, MRK-9 KT).

PravilaSP _Obr-2 — Potrdilo o opravljeni strokovni praksi/u¢enju v praksi.

PravilaSP _Obr-3 — Poro¢ilo o opravljeni strokovni praksi/uc¢enju v praksi.

PravilaSP _Obr-4 — Osebni nac¢rt opravljanja strokovne prakse/ucenja v praksi.
PravilaSP _Obr-5 — Porocilo za namen priznavanja strokovne prakse/ucenja v praksi.
SOP_ONOSB — Osnovni napotki za oblikovanje strokovnih del na MFDPS.
SOP_ONRZA - Osnovni napotki za rabo znanstvenega aparata na MFDPS.

Obrazec PZS — Vloga za priznavanje znanj in spretnosti.

Obrazec PDI - Potrdilo o zaposlitvi/pridobljenih delovnih izkusnjah na osnovi dela
preko Studentskega servisa ali pogodbenega dela.

Pogodba o brezpla¢nem mentoriranju.(uporabljena v primeru, da delodajalec ne more
zagotoviti mentorja, glede na zahtevane pogoje)

PravilaSP_Priloga_1 — Vsebinska podrocja strokovne prakse

PravilaSP_Priloga_2 — Vprasalnik za $tudente na strokovni praksi
PravilaSP_Priloga_3 — Vprasalnik za mentorje strokovne prakse

PravilaSP_Priloga_4 — Porocilo koordinatorja strokovne prakse



https://mfdps.si/wp-content/uploads/2021/01/Pravila-SP_Obr-1-Pogodba-SP-ESD.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2020/10/Contract-Practice-ESD-ANG.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2021/01/Pravila-SP_Obr-1-Pogodba-SP-12KT-PSD.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2021/01/Pravila-SP_Obr-1-Pogodba-SP-12KT-PSD-uradi-in-centri.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2021/01/Pravila-SP_Obr-1-Pogodba-SP-24KT-PSD.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2020/10/Contract-Practice-PSD-ANG-12KT.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2020/10/Contract-Practice-PSD-ANG-24KT.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2021/01/Pravila-SP_Obr-1-Pogodba-UP-6-KT-MZ.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2021/01/Pravila-SP_Obr-1-Pogodba-UP-9-KT-MZ.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2021/01/Pravila-SP_Obr-1-Pogodba-UP-12-KT-MZ.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2020/10/Pravila-SP_Obr-1-Pogodba-UP-12-KT-VKI.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2020/10/Pravila-SP_Obr-1-Pogodba-UP-9-KT-MRK.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2020/10/Pravila-SP_Obr-2-Potrdilo-o-opravljeni-SP.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2020/10/Pravila-SP_Obr-2-Potrdilo-o-opravljenem-UP.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2022/09/Pravila-SP_Obr-3-Porocilo-SP.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2022/09/Pravila-SP_Obr-3-Porocilo-UP-MZ.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2022/09/Pravila-SP_Obr-4-Nacrt-SP.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2022/09/Pravila-SP_Obr-4-Nacrt-UP-MZ.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2022/09/Pravila-SP_Obr-5-Porocilo-za-namen-priznavanju-SP.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2022/09/Pravila-SP_Obr-5-Porocilo-za-namen-priznavanja-UP.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2018/02/SOP_ONOSB_OSNOVNI-NAPOTKI-ZA-OBLIKOVANJE-PISNIH-DEL-NA-MFDP%C5%A0.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2018/02/SOP_ONRZA_OSNOVNI-NAPOTKI-ZA-UPORABO-ZNANSTVENEGA-APARATA-NA-MFDP%C5%A0.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2019/10/Obr-1-Vloga-za-priznavanje-znanj-in-spretnosti.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2020/10/Potrdilo-delodajalca-obrazec.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2022/09/Pogodba-o-brezplacnem-mentorstvu.docx
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2019/10/Pravila-SP_Priloga-1-Vsebinska-podro%C4%8Dja.pdf
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2019/10/Pravila-SP_Priloga-2-Vpra%C5%A1alnik-za-%C5%A1tudente-strokovne-prakse.pdf
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2019/10/Pravila-SP_Priloga-3-Vpra%C5%A1alnik-za-mentorje-strokovne-prakse.pdf
https://mfdps.si/wp-content/uploads/2019/10/Pravila-SP_Priloga-4-Poro%C4%8Dilo-koordinatorja-strokovne-prakse.pdf

