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Na osnovi 31. Clena Statuta Fakultete za informacijske studije v Novem mest (Ur. I. RS,
§t. 117/08, 56/12,75/13, 25/14,72/14,28/15, 17/16,46/17 in 51/21) je Senat Fakultete za
informacijske Studije v Novem mestu sprejel dne 20.4.201117.4.2013, 16.9.2015,
26.9.2017,30.01.2018, 12.03.2019, in 10. 6. 2022, 27. 1. 2023 spremembe in dopolnitve

PRAVILNIK O IZVAJANJU
DELOVNE PRAKSE STUDENTOV

Splosne dolocbe
1. Clen

S tem Pravilnikom se ureja temeljna vprasanja, povezana z obvezno delovno prakso
Studentov na Fakulteti za informacijske Studije v Novem mestu (v nadaljevanju:
fakulteta), vkljucno s prakso v tujini.

V sklop temeljnih vprasanj sodijo: proces opravljanja delovne prakse, cilji delovne
prakse, trajanje delovne prakse, pravice in dolznosti vkljuCenih subjektov, vsebina
portfolia Studenta o delovni praksi in ocenjevanje delovne prakse.

2. Clen

V proces opravljanja delovne prakse (v nadaljevanju: praksa) so vkljuceni:
- fakulteta; nosilec delovne prakse je prodekan za izobrazevanije;
- organizacija (v nadaljevanju: izvajalec prakse), ki sklene s Studentom in
fakulteto pogodbo o praksi; izvajalec prakse doloCi mentorja med zaposlenimi
vV organizaciji;
- Student fakultete.

Pomen v pravilniku uporabljenih pojmov
3. cClen

V tem pravilniku uporabljeni pojmi imajo naslednji pomen:

- ndelovna praksau je izobrazevanje, obvezno za vse redne Studente in tiste
izredne Studente visokosolskega Studijskega programa 1. stopnje, ki ne morejo
dokazati, da so s pridobljenimi delovnimi izkuSnjami upravic¢eni do priznanja
prakse; delovna praksa je lahko tudi za redne in izredne Studente 2. stopnje
Studija dolocenih studijskin programov izbirni predmet;

- »studentu je oseba, ki je vpisana v visokosolski ali magistrski Studijski program iz 1.
Clena tega pravilnika, oziroma je trenutno brez statusa Studenta, za
dokoncanje studija pa mora opraviti prakso;

- »nosilec prakseu« je prodekan za izobrazevanje, za organizacijo in aktivnosti je
zadolzen Karieri center FIS, ki je skupaj z mentforiem izvajalca prakse
odgovoren za vodenje in usmerjanje studenta;
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nkoordinator« je oseba, ki je s strani izvajalca prakse pooblascena za sklenitev
pogodbe o praksi in za vse formalne vidike izpeljave prakse. Koordinator je
lahko isto€asno mentor prakse.

mmentor« je oseba, ki je skupqj z nosilcem prakse odgovorna za vodenje in
usmerjanje Studenta pri izvedbi prakse ter je istoCasno tudi kontaktna oseba, ki
vodi, spremlja in predlaga oceno dela prakticnega izobrazevanja studenta;
vizvajalec prakse« je gospodarska ali negospodarska organizacija, v kateri
Student opravlja prakso;

nportfolio Studentau je vsebinsko smiselni nabor izdelkov $tudenta in obrazcev,
kot izhaja iz 26. ¢lena tega pravilnika, ki predstavljajo njegove dosezke med
prakticnim usposabljanjem.

Cilji delovne prakse

4. clen

Cilj delovne prakse je:

razvoj splosnih in predmetno-specificninh kompetenc posameznega studijskega
programa,

spoznavanje znacilnosti delovanja in organiziranja poslovnega okolja ter
timskega dela,

usposabljanje za vodenje dokumentacije in porocanje,

spostovanje moralno eficnih vrednot v odnosu in odgovornosti do dela in
sodelavcey,

ustvarjanje zaposlitvenin moznosti za studenta,

izoblikovanje Studentovih usmeritev za bodocCe zaposlitve,

pridobivanje delovnih navad in poslovnih vescin,

ustvarjanje mreze poslovnih stikov,

dvig prepoznavnosti studenta in fakultete med izvajalci prakse,

vzpostavitev sodelovanja z gospodarskimi in negospodarskimi subjekti,

prenos teoreticnih spoznanj v prakso.

Vir informacij o delovni praksi

5. clen

Vse informacije o Studijski obveznosti in obrazce o delovni praksi objavi fakulteta v
spletni ucilnici (Moodle) in v informacijskem sistemu VIS.

Obrazci o delovni praksi so:

prijava za opravljanje delovne prakse (obrazec §t. 040),

evidencni list (obrazec §t. 041),

porocCilo mentorja (obrazec §t. 042),

porocilo nosilca delovne prakse (obrazec §t. 043),

anketni vprasalnik o delovni praksi za studenta (obrazec s§t. 045) in mentorja
(obrazec §t. 044),

prosnja za priznanje delovne prakse (obrazec st. 039).
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Fakulteta organizira uvodno srecanje s Studenti na temo prakse, na katerem nosilec
prakse v sodelovanju s kariernim centrom seznani Studente s podrobnostmi glede
prakse in z njihovimi studijskimi obveznostmi.

Pogodbo o delovni praksi prevzame student v kariernem centru fakultete.
Organizacija in spremljanje delovne prakse
6. Clen

Pri organizaciji in spremljanju izvedbe prakse sodelujejo: nosilec prakse, karierni center,
referat za Studentske zadeve ter koordinatorji in mentorji prakse.

7. Clen

Mentorje, nacin njihovega dela in nagrajevanja doloci izvajalec prakse oziroma
koordinator pri izvajalcu prakse, za vsakega Studenta posebe;.

Obveznosti nosilca prakse in strokovnih sluzb FIS
8. cClen

Obveznosti nosilca prakse so:
- pregleda in odobri obrazec prijava delovne prakse (obrazec §t. 040),
- sodeluje pri sestavi uCnega nacrta in njegovih posodobitvah,
- posreduje pri morebitnin nesporazumih ali pritozbah studentov,
- po zaklju€ku delovne prakse oceni predstavitev delovne prakse / ustreznin
delovnih izkusen;.

Obveznosti kariernega centra so:

- Studenta pred zacetkom opravljanja delovne prakse seznani znamenom in cilji
prakse ter s pravicami in obveznostmi, ki jin ima v ¢asu opravljanja prakse,

- hrani podpisano pogodbo in prijavo delovne prakse, ki sta del portfolia
Studenta,

- vodi in preverja dokumentacijo o izvajanju prakse in evidenco o opravljeni
praksi za vse studente,

- organizira in spremlja potek prakse ter napredovanje Studentov, tudi obisce
Studente in mentorje,

- sodeluje s koordinatorji in mentoriji,

- svetuje in obvesca Studente, pedagoske delavce in strokovne sodelavce,

- nadzira izvajanje prakse,

- sodeluje pri sestavi uCnega nacrta in njegovih posodobitvah,

- posodablja obrazce in dokumente,

- pripravlja analize in evalvacije poteka delovne prakse,

- v sodelovanju z mentorji pripravi in objavi razpored opravljanja prakse za vse
Studente v skladu s sprejetim programom,
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preverja zdravniska potrdila in druge dokumente, na osnovi katerih se Studentu
opravici izostanek,

posreduje pri morebitninh nesporazumih ali pritozbah studentov,

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

tehnicno in vsebinsko pregleda studentov portfolio,

tekoCe posreduje referatu porocila nosilca delovne prakse, ki je podlaga za
vpis opravljene delovne prakse v visokosolski informacijski sistem.

Obveznosti ostalih strokovnih sluib FIS so:

referat vpiSe oceno prakse v visokosolski informacijski sistem,

kariemni center FIS na osnovi odobrene prijave pripravi in uskladi tripartitno
pogodbo ter jo posreduje v podpis Studentu. Ko od Studenta prejme v treh
izvodih podpisano pogodbo (s strani organizacije izvajalke delovne prakse in
Studenta), jo posreduje v podpis dekanu, eniizvod shrani, preostala dva izvoda
posreduje preostalima dvema strankama podpisnicama.

Obveznosti izvajalca prakse in mentorja

9. clen

Obveznosti izvajalca prakse so:

pred podpisom pogodbe seznaniti Studenta s pogoji dela v organizaciji,
doloCiti ustreznega mentorja delovne prakse, v skladu s 16. Clenom tega
pravilnika,

pred zacetkom dela seznaniti Studenta s predpisi o varnosti in zdravju pri delu,
Z nevarnostmi povezanimi z njegovim delom in mu zagotoviti ustrezno osebno
varovalno opremo in varno delovno okolje,

seznaniti ga s predpisi o tajnosti podatkov,

zagotoviti Studentu prakso, ki ustreza okvirnemu programu dela fakultete,
omogociti studentu z zakonodajo skladen odmor za prehrano med delom,
omogociti nosilcu prakse svetovanje in nadzor nad izvajanjem prakse,

po koncani praksi posredovati fakulteti izpolnjeno porocilo mentorja (obrazec
§t. 042) in izpolnjen vprasalnik o delovni praksi (obrazec §t. 044), in sicer
najkasneje v 5 delovnih dneh po koncani praksi.

Obveznosti mentorja so, da:

pozna ucni nacrt delovne prakse in skrbi za njegovo realizacijo,

v skladu z u€nim nacrtom pripravi skupen program prakse,
profesionalno in korektno prenasa znanje in vescine na studentaq,
organizira spodbudno delovno okolje,

poftrdi evidenco prisotnosti in opravljenih nalog (obrazec §t. 041),

ima spostljiv odnos do studenta,

sproti obvesca nosilca prakse o morebitnin tezavah pri poteku prakse,
oceni studentovo znanje in delo (obrazec s§t. 042),

se udelezuje dogovorjenih sestankov na fakulteti,

izpolni vprasalnik o oceni delovne prakse Studenta (obrazec §t. 044).
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Obveznosti studenta

10. ¢len

Obveznosti studenta so:

poiskatiizvajalca delovne prakse,

oddati prijavo delovne prakse (obrazec §t. 040),

zbrati vso predpisano dokumentacijo in jo prvi dan prakse posredovati mentorju
(u€ni nacrt delovne prakse, evidencni list (obrazec §t. 041), predizpolnjeno
porocCilo mentorja pri izvajalcu (obrazec §t. 042), vprasalnik o delovni praksi za
mentorja (obrazec §t. 044)),

redno opravljati prakso v skladu s programom prakse, ki ga izdelata nosilec
prakse in mentor,

pri delu upostevati navodila nosilca prakse, mentorja oziroma koordinatorja
prakse pri izvajalcu ter redno, vestno in odgovorno opravljati zaupane mu
naloge,

upostevati predpise o varnosti in zdravju pri delu ter uporabljati predpisana
sredstva in opremo za osebno varstvo,

spostovati pravila hisnega reda izvajalca prakse,

varovati morebitne poslovne skrivnosti, ki so mu bile zaupane,

urejati, zbirati in voditi predpisano dokumentacijo za portfolio, ki ga odda
nosilcu prakse,

dostaviti nosilcu zdravniska poftrdila in druge dokumente, na osnovi katerih se
opravici izostanek.

Kraj izvajanja delovne prakse

11.clen

Delovna praksa Studentov se lahko izvaja na fakulteti ali v gospodarskih ali
negospodarskin organizacijah.

Obseg in ¢as izvajanja delovne prakse

12.Clen

Delovna praksa se predvidoma opravlja:

v 6. semestru, 3. letnik (Informatika v sodobni druzbi VS) v skupnem obsegu 18
KT, katere so razdeliene na dva dela: 12 KT (360 ur oziroma 45 delovnih dni) dela
Student opravi v partnerski organizaciji, v realnem delovnem okolju, 6 KT
individualnega dela s konzultacijaomi pa je posvecenih strokovni refleksiji
pridobljenih izkusenj, ki jih Student predstavi v porocilu o delovni praksi;

v 6. semestru, 3. letnik (Racunalnistvo in spletne tehnologije VS) v skupnem
obsegu 15 KT, katere so razdelijene na dva dela: 12 KT (360 UR oziroma 45
delovnih dni) dela Student opravi v partnerski organizaciji, v realnem delovnem
okolju, 3 KT individualnega dela pa je posvecenih strokovni refleksiji pridobljenih
izkusenj, ki jih Student predstavi v porocCilu o delovni praksi.
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— Vv 6. semestru, 3. letnik (Oblikovanje video iger UNI) v skupnem obsegu 15 KT,
katere so razdelijene na dva dela: 12 KT (360 UR oziroma 45 delovnih dni) dela
Student opravi v partnerski organizaciji, v realnem delovnem okolju, 3 KT
individualnega dela pa je posvecenih strokovni refleksiji pridobljenih izkusen;, ki
jin Student predstavi v porocilu o delovni praksi.

— v2.dli4.semestry, 1. ali 2. letnika (Kibernetska varnost MAG) v skupnem obsegu
5 KT, katere so razdeljene na dva dela: 4 KT (120 UR oziroma 15 delovnih dni)
dela student opravi v partnerski organizaciji, v realnem delovnem okolju, 1 KT
individualnega dela pa je posvecenih strokovni refleksiji pridobljenih izkusen;, ki
jin Student predstavi v porocilu o delovni praksi.

Celoten obseg prakse mora Student opraviti pred oddajo diplomske naloge,
diplomskega projekta oz. magistrske naloge.

Obseg prakse je enak za redne in izredne Studente na posameznem Studijskem
programu. Delovnha obveznost Studenta na praksi pri izvajalcu prakse ne sme preseci
Stirideset ur tedensko.

Delovni dan praviloma obsega osem ur, upostevajoC posebnosti dela pa lahko traja
tudi dlje. Ce doloCen poseg za dokoncanje zahteva vec kot osem ur, se lahko trajanje
delovnega dne v soglasju s sStudentom podaljsa skladno z zakonodajo.

LacCetek delovnega dne je praviloma med 6. in 8. uro. Natancno je zacetek
delovnega dne doloCen z razporedom, ki ga sestavi izvajalec prakse. Student mora
biti ob doloCeni uri ustrezno opremljen za delo.

13. Clen

Praksa se praviloma izvaja v ¢asu, ki je za to predviden v studijskem programu.
Iziemoma se lahko praksa izvaja tudi v Casu predavanj in vaj oziroma v izpitnih
obdobijih, vendar le s soglasjiem Studenta.

Dela prosti dnevi so prosti tudi za studenta na praksi. Ce pa tako zahteva narava dela
oziroma dokoncanje posameznih zadolzitev, se prakso lahko iziemoma in ob soglasju
Studenta izvaja tudi ob sobotah in ostalin dela prostinh dnevih.

Studenti morajo zaceti s prakso pravocasno. Kadar student iz opravidliivin razlogov
zamudi, se lahko — Ce seveda narava dela in mentor to dopusc¢ata — takoj vkljuci v
delo. Zamujeni ¢as mora student nadomestiti.

Ce student dolo¢enega dne od prakse neopravi¢eno izostane, mora to odsotnost
nadomestiti.

Utemelieni razlogi za izostanek s prakse so bolezen, smrt v druzini in ostale
nepredvidljive opravicliive okolis¢ine. O utemeljenosti razlogov odloca izvajalec
prakse.
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Po prenehanju razlogov za izostanek (v primeru starSevskega dopusta pa pred
izostankom) Student dostavi dokumentirana opravicila nosilcu prakse in mentorju pri
izvajalcu.

Ce se nacrtovana vrsta prakse zaradi nepredvidljivih dogodkov ne opravi, se prelozi
na dan, ki ga doloci mentor.

Pogoji za opravljanje delovne prakse
14. Clen
Med prakso Student nosi delovna oblacila in delovno obutev, primerno razmeram
dela. Obleko in obuvala lahko, po dogovoru, priskrbi izvajalec prakse. Za posebno
delovno opremo in orodje poskrbi izvajalec prakse.
Izvedba delovne prakse

15. Clen

Za neposredno izvedbo prakse so zadolzeni karierni center, koordinator, mentor in
Student.

16.Clen
Mentor prakse je oseba, ki jo med strokovno usposoblienimi delavci v organizaciji
izbere izvajalec. Imeti mora praviloma visoko strokovno izobrazbo oziroma koncan
Studijski program prve stopnje ter dovolj teoreticnega in praktiChega znanja na svojem
predmetnem podrocju, ki je del prakse. Mentor prakse pojasniin spremlja posamezna
dela, svetuje studentu in skrbi za ustrezno izvedbo prakse.

Student mora sproti izpolnjevati evidencni list (obrazec 3t. 041), ki ga na koncu
pregleda in podpise mentor. Navedeni obrazec podpise tudi Student.

Postopek opravljanja delovne prakse - dejavnosti studenta
17.Clen

Student se mora udeleziti sreCanja, ki ga izvede nosilec prakse na temo delovne
prakse, v skladu 2. odstavkom 5. €lena tega pravilnika.

18. Clen

Student mora samostojno pristopiti k organizaciji in iskati moznosti za opravijanje
prakse.
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19. Clen

Splosne smernice izvajanja mentorskega dela z vidika zahtev pedagoskega procesa
so razvidne iz u&nega nacrta. Student se v organizaciji, v kateri opravija prakso, v &im
velji meri prakticno seznani tudi s predmetno-specificno vsebino, ki je vezana na
posamezne predmete studijskega programa.

20. Clen

Student mora oddati prijavo na delovno prakso (obrazec §t. 040) nosilcu prakse do 1.
2. tekoCega leta oziroma najkasneje 3 tedne pred nacrtovanim zacetkom delovne
prakse.

Pri izbiri izvajalca in dogovoru za delovne naloge mora student upostevati usmeritev
svojega studijskega programa, lahko tudi tfemo bodoce zakljuCne naloge. Delovna
praksa je studentu odobrena, ko prijavo delovne prakse podpise nosilec prakse.

21.cClen

Student poskrbi za to, da se sklene tripartitha pogodba o delovni praksi z izvajalcem
prakse in fakulteto pred zacetkom dela priizvajalcu prakse. Student mora na fakulteto
dostaviti 3 izvode podpisane pogodbe (s strani izvajalca prakse (organizacije, kjer bo
opravljal delovno prakso) in sebe) najkasneje 3 delovne dni pred zacetkom prakse,
da jih pravocasno lahko podpise fudi pooblas¢ena oseba fakultete.

22.cClen

Po koncani praksi mentor izpolni porocilo o opravljeni delovni praksi (obrazec st. 042),
katerega del je tudi ocena. Porocilo poslje skupaj z anketnim vprasalnikom (obrazec
§t. 044) na fakulteto.

23.Clen

Student mora po kon&ani praksi izdelati pisno porocilo o delovni praksi. Student
programov Racunalnistvo in spletne tehnologije VS, Uporabne avdio-vizualne
umetnosti VS in Kibernetska varnost MAG morajo pripraviti porocilo v obsegu od 10 do
20 strani, Student programa Informatika v sodobni druzbi VS pa mora pripraviti porocilo
v obsegu 20 do 30 strani. Student mora predstaviti dolocen problem, izziv, aktivnost ali
projekt iz organizacije, ki ga je spoznal, v katerem je bil udelezen, ali ki je povezan z
njegovim delom v organizaciji.

Za pripravo porocila se smiselno uporablja Pravilnik o diplomski in magistrski nalogi FIS.

Naslovna stran porocila mora vsebovati naslednje besedilo (primer):
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Kraj in datum

(zgoraj na sredini)

Fakulteta za informacijske studije v Novem mestu

(v sredini)
Porocilo o delovni praksi

(v spodnjem levem kotu)
kotu)

(v spodnjem desnem

Ime in priimek

Porocilo mora vsebovati:

Kazalo

1. Uvod:

- cilje, ki jih je student zelel doseci pri delovni praksi,
- znanja, ki jih je zelel pridobiti,
- Opis izkusnje in razlogi za izbiro izvajalca,

2. Readlizacija:

- potek (povezava na evidencni list),

- pridobliena znanja (povezava na ucni nacrt),
3. Opis problema, izziva, aktivnosti ali projekta iz organizacije, ki ga je spoznal oz.
v katerem je bil udelezenec, mnenja in predlogi:
- mnenje (o dosezenih ciljin, poteku, pridobljenih znanjin na fakulteti in na delovni
praksi, problemih, dobrih in slabih izkusnjah,...),
- predlogi za izbolSanje kakovosti izvedbe delovne prakse za fakulteto in

izvajalca,

4. Uporabljeni viri in literatura.

Iz porocCila mora biti razviden ¢as opravljanja delovne prakse, organizacijske enote, v
katerih je student prakso opravljal, primek in ime mentorja, stopnjo njegove izobrazbe
in naziv delovnega mesta, ki ga zaseda.

24. Clen

Kakovost delovne prakse ocenjujejo tako mentorji kakor tudi Studentje s vprasalniki o
delovni praksi (obrazec §t. 044 in obrazec §t. 045).

Rezultate ankete analizira nosilec prakse, upostevajo pa se tudi v okviru postopkov

sa

moevalvacije.

25.Clen

Po koncani delovni praksi Student odda v karierni center portfolio studenta o delovni
praksi, ki vsebuje:
- porocilo o delovni praksi speto v mapi,
- evidencni list (obrazec §t. 041),
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- vprasalnik o delovni praksi za studenta (obrazec s§t. 045).
Student mora oddati portfolio najkasneje 14 dni po opravljeni delovni praksi.

Obrazci vezani na studijsko prakso se hranijo frajno, medtem ko se porocilo o delovni
praksi oziroma delovnih izkuSnjah hrani 1 leto.

Karierni center doda prijavo, pogodbo, porocilo mentorja, porocilo nosilca, anketni
vprasalnik o delovni praksi za mentorja.

Zagovor delovne prakse
26.Clen

V kolikor je student uspesno opravil delovno prakso pri izvajalcu (je pridobil pozitivho
oceno mentorja priizvajalcu), jo zagovarja pri nosilcu prakse.

Nosilec prakse na podlagi portfolia in zagovora Studenta oceni delovno prakso
(obrazec st. 043).

Ce je ocena nosilca prakse ali mentorja pri izvajalcu negativna, mora student
ponovno opravljati prakso pri istem ali drugem izvajalcu prakse.

27.cClen

Glede preverjanja in ocenjevanja znanja studentov glede delovne prakse se smiselno
uporabi Pravilnik o preverjanju in ocenjevanju znanja studentov na FIS.

28. Clen

V primeru neurejene ali neustrezne dokumentacije o delovni praksi lahko nosilec
prakse zahteva od studenta dopolnitev dokumentacije v 8 delovnih dneh. V kolikor
Student dokumentacije ne dopolni v roku, se steje da dokumentacije sploh ni oddal.
V takem primeru delovne prakse ni opravil.

Delovna praksa studenta z delovnimi izkusnjami
29. Clen
Student, ki Ze ima delovne izkuinje, lahko zaprosi, da se mu obstojece delovne izkuinje
priznajo kot uspesno opravljena praksa (obrazec §t. 039), ob pogoju da ima vsaj 6
mesecev (program Kibernetske varnosti MAG 2 meseca) delovnih izkusenj s podrocij,

ki sovpadajo s temeljnimi kompetencami studijskega programa, ki ga student obiskuje.

Za delovne izkusnje se lahko uposteva razlicne vrste zaposlitve, tudi v lastnem s.p.-ju
ter Studentsko delo in se izkazujejo z izpisom obdobij zavarovanja ZPIZ, razen delo v
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lastnem »popoldanskem s.p.-ju« (samostojni podjetnik, ki opravlja dopolnilno
dejavnost), ker v izpisu ZPIZ le-to ni zabelezeno.

Student mora izdelati pisno porocilo o delovnih izkuinjah in ga tudi zagovarjati.

Naslovna stran porocila mora vsebovati naslednje besedilo:

(zgoraj na sredini)

Fakulteta za informacijske Studije v Novem mestu

(v sredini)
Porocilo o delovnih izkusnjah

(v spodnjem levem kotu) (v spodnjem desnem kotu)
Kraj in datum Ime in priimek

Navedeno porocilo mora vsebovati:

1. Kazalo

2. Predstavitev izobrazevalne poti studenta (srednja sola, dosedanja studijska pot,
posebni dosezki in dodatna izobrazevanja, povezana s temeljnimi kompetencami
Stud. programa)

3. Poklicna kariera

3.1 Delovne izkusnje od prve zaposlitve do danes (koliko let na posameznem
delovnem

mestu, naloge in odgovornosti)

4. Natancen opis konkretne naloge, s katero se je student sreCal na delovnem mestu
in opis pristopa k izvedbi naloge

Opravljanje delovne prakse na fakulteti
30. Clen

Student lahko sklene pogodbo o delovni praksi s FIS. V tem primeru je fakulteta
izvajalec prakse in ocenjevalec Studijske obveznosti.

Opravljanje delovne prakse v tujini v okviru programov mobilnosti
31.clen

Student lahko delovno prakso opravlja v tujini v okviru razpisanih programov mobilnosti
Studentov (Erasmus, CEEPUS ipd.). Delovno prakso opravlja skladno s pravili izvajalca v
tujini. Student mora oddati portfolio studenta o delovni praksi in zagovarjati delovno
prakso ob vrnitvi iz tujine. Sporazum o opravljanju delovne prakse v tujini nadomesti
pogodbo o delovni praksi.
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Student mora viogi za opravljanje prakse v tujini priloZiti osnovne podatke o izvajalcu
delovne prakse in program prakse, katerega mora poftrditi nosilec na maticni fakulteti.

Opravljanje delovne prakse in praktiénega izobrazevanja v sklopu projektov na FIS

32. Clen
DoloCila tega pravinika se po analogiji smiselno uporabljgjo tudi za opravijanje
delovne prakse in prakticnega izobrazevanja v sklopu projektov na FIS. Podrobnejsa
dolocila dokumentirajo posamezni projekti z u¢nimi nacrti, izvedbenimi nacrti, obrazci
ipd.

Studentje s posebnim statusom in studentje s posebnimi potrebami

33. Clen
Delovna praksa studenta s posebnim statusom in sStudenta s posebnimi potrebami se
izvaja po individualnem programu in ob ustreznih prilagoditvah ter podporah, ki so v
skladu s potfrebami Studenta ter so potrebne za doseganje izobrazevalnih ciliev
delovne prakse. Enako velja za studenta, ki iz zdravstveninh raziogov ne more opravljati
samo doloc¢enega dela predpisane delovne prakse.

Stroski delovne prakse

34. Clen

lzvajalec prakse lahko, odvisno od dogovora, studentu povrne stroske za prevoz na
sedez izvajalca zaradi opravljanja delovne prakse in prehrane med delom.

35. Clen
lzvajalec lahko, odvisno od dogovora, studentu zagotovi nagrado za cas opravljanja
delovne prakse, ki jo po zakljuCku delovne prakse izplaca na tekoCiracun studenta.
Spostovanje notranjih pravil organizacije in fakultete
36. Clen
Student mora pri opravljanju prakse spostovati splosna pravila delovanja v organizaciji

(delovni ¢as, nacin komuniciranja ipd.), upostevati navodila mentorja pri izvajalcu,
varovatiin razvijati ugled fakultete, ter se truditi za pridobitev ¢im vec prakti¢nih znan;.

37.cClen
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Odnos med nosilcem delovne prakse, mentorji in ostalimi zaposlenimi na eni strani ter
Studenti na drugi strani mora biti vzajemno korekten in spostljiv.

38. Clen
Eden od ciliev delovne prakse je nauditi studente odgovornega ravnanja. Ce student
kljub pisnemu opominu nadaljuje z malomarnim opravljanjem dela, se delovna praksa
prekine in prelozi v naslednje studijsko leto.

39. clen
Namerno povzroceno Skodo v casu trajanja delovne prakse mora Student v
najkrajsem casu poravnati, vendar pred zakljuckom delovne prakse. V primeru
nepopravljive skode na predmetih kulturne dedisCine, ki so Iokolnego, drzavnega ali
mednarodnega pomena, ukrepa dekan skladno z dolocili Statuta FIS, ki opredeljujejo
disciplinsko odgovornost studentov.

Prehodne in kon¢ne dolocbe

40. Clen
V besedilu tega Pravilnika uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovnicni obliki, so
uporabljeni kot nevtralni za moske in zenske.

41.Clen
Ta pravilnik za&ne veljati z dnem sprejema na Senatu FIS.

Fakulteta za informacijske Studije v Novem mestu

dekan
prof. dr. Mate] Makarovic

Izdaja: 09 | Velja od: Pripravila: M. MiSkovi¢, K. | Pregledali: K. Rojko, M. Sprejel: Senat FIS

8.12. 2023 Rojko Makarovi€, K. Paji¢, K. Krapez




Fakulteta za éte ilka:
informacijske Studije v PRAV' L N | K Vi
Novem mestu SA-1026

oSO DELOVNA PRAKSA Stran: 14/20
POGLEJ NA FIS INTRANET-u
Izdaja | Datum Opis sprememb
izdaje
01 Inicialna izdaja
02 17.4.2013 |V 3. adlineji 1. odstavka 2. ¢lena se za besedo »student« doda

besedna zveza »3. letnika.

3. odstavek 5. Clena se spremeni tako, da se glasi: »Fakulteta
organizira uvodno srecanja s Studenti na temo prakse, na katerih
nosilec prakse seznani studente s podrobnostmi glede prakse in z
njihovimi Studijskimi obveznostmi.«

2. adlineja 1. odstavka 9. Clena se spremeni tako, da se glasi: »pred
zaCetkom dela seznaniti Studenta s predpisi o varnosti in zdravju pri
deluk

8. alineja 1. odstavka 9. ¢lena se spremeni tako, da se glasi: »po
konCani praksi posredovati fakulteti izpolnjeno porocilo mentorja
(obrazec st. 042) in izpolnjen vprasalnik o delovni praksi (obrazec §t.
044), in sicer najkasneje v 5 delovnih dneh po koncani praksi.«

V 1. odstavku 16. Clena se namesto besede »vsajk zapise beseda
npravilomak.

1. Odstavek 19. Clena se spremeni tako, da se glasi: »Splosne
smernice izvajanja mentorskega dela z vidika zahtev
pedagoskega procesa so razvidne iz u¢nega nacrta (13.
Opis vsebine, Student se v organizaciji, v kateri opravija
prakso, v ¢im vecji meri prakticno seznani tudi s predmetno-
specificno vsebino, ki je vezana na navedene predmete
Studijskega programa) .«

Clen 41 se &ria.

03 16.9.2015 | Sprememba 8. Clena — spremembe obveznosti nosilca prakse,
kariernega centra in ostalih strokovnih sluzb.

Sprememba 9. Clena pri Obveznostih mentorja se doda alineja
nocenjevanje poteka delovne prakse.«

Sprememba 15. Clena — namesto nosilca prakse karierni center.
Sprememba 26. ¢lena — namesto nosilca prakse karierni center.

04 26.9.2017 | Sprememba 1.in 2. Clena — doda se Studijski program Racunalnistvo
in spletne tehnologije

Sprememba 12. Clena — pri prvi alingji se doda Studijski program
Informatika v sodobni druzbi in doda se druga alineja:

- v 6. semestru, 3. letnik (Racunalnistvo in spletne tehnologije) v
skupnem obsegu 15 KT, katere so razdeljene na dva dela: 14 KT (360
UR oziroma 45 delovnih dni) dela Student opravi v partnerski

Izdaja: 09 | Velja od: Pripravila: M. MiSkovi¢, K. | Pregledali: K. Rojko, M. Sprejel: Senat FIS
8.12. 2023 Rojko Makarovi€, K. Paji¢, K. Krapez




Fakulteta za éte ilka:
informacijske Studije v PRAV' L N | K Vi
Novem mestu SA-1026

1ZPIS JE NEOBVLADOVAN DELOVNA PRAKSA Stran: 15/20

DOKUMENT-VELJAVEN DOKUMENT
POGLEJ NA FIS INTRANET-u

organizaciji, v realnem delovnem okolju, 1 KT individualnega dela
pa je posvecenih strokovni refleksiji pridobljenih izkusen;, ki jin Student
predstavi v porocCilu o delovni praksi.

Sprememba 15. ¢lena tako, da se glasi: Za neposredno izvedbo
prakse so zadolzeni karierni center, koordinator, mentor in Student.

05 30.01.2018 | V 30. Clenu se namesto "delovne dobe" zapise "delovnih izkusen]".

06 12.03.2019 | Spremeni se 2. alineja 12. ¢lena, in sicer tako da se 14 KT spremeni v
12 KT in namesto 1 KT preoblikuje v 3 KT.

Spremeni se 24. Clen, tako da se prvemu stavku izbrise " v obsegu od
10 do 20 strani" in doda: "Student programa Racunalnistvo in spletne
tehnologije morajo pripraviti porocilo v obsegu od 10 do 20 strani,
Student programa Informatika v sodobni druzbi pa mora pripraviti
porocilo v obsegu 20 do 30 strani."

07 10.06.2022 |V 1. Clenu se Crta besedilo: »3. letnika po visokoSolskin studijskin
programih prve stopnje Informatika v sodobni druzbi ter
Racunalnistvo in splethe tehnologije.«

3. alineja 2. Clena se spremeni tako, da se glasi: - Student fakultete.

V 1. dlingji 3. Clena, se za podpicjem doda besedilo: delovna praksa
je lahko tudi za redne in izredne Studente 2. stopnje Studija
dolocenih studijskin programov izbirni predmet.

V 2. dlineji 3. ¢lena se za visokosolski doda ali magistrski.
V 3.in 5. alingji se Crtata besedi in animiranje.

1. alineja 4. ¢lena se spremeni tako, da se glasi: razvoj splosnih in
predmetno-specificnih  kompetenc posameznega Studijskega
programa.

1. odstavek 5. Clena se spremeni tako, da se glasi: Vse informacije
o Studijski obveznosti in obrazce o delovni praksi objavi fakulteta v
spletni uCilnici (Moodle) in v informacijskem sistemu VIS.

V 4. odstavku 5. Clena se namesto "pri pravni sluzbi" zapise "v
kariernem cenfru".

V 7. Clenu se Crta prvi odstavek.

8. Clen se spremeni tako, da se glasi:
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Obveznosti nosilca prakse so:

pregleda in odobri obrazec prijava delovne prakse (obrazec
st. 040),

sodeluje pri sestavi u€nega nacrta in njegovih posodobitvah,
posreduje pri  morebitnin  nesporazumih ali  pritozbah
studentov,

po zakljuCku delovne prakse oceni predstavitev delovne
prakse / ustreznih delovnih izkusen.

Obveznosti kariernega centra so:

studenta pred zacetkom opravljanja delovne prakse seznani
znamenom in cilji prakse ter s pravicami in obveznostmi, ki jih
ima v ¢asu opravljanja prakse,

hrani podpisano pogodbo in prijavo delovne prakse, ki sta
del portfolia studentaq,

vodi in preverja dokumentacijo o izvajanju prakse in
evidenco o opravljeni praksi za vse Studente,

organizira in spremlja potek prakse ter napredovanje
studentov, tudi obisce Studente in mentorje,

sodeluje s koordinatorji in mentoriji,

svetuje in obvesCa Studente, pedagoske delavce in
strokovne sodelavce,

nadzira izvajanje prakse,

sodeluje pri sestavi u€nega nacrta in njegovih posodobitvah,
posodablja obrazce in dokumente,

pripravlja analize in evalvacije poteka delovne prakse,

v sodelovanju z mentorji pripravi in  objavi razpored
opravljanja prakse za vse Studente v skladu s sprejetim
programom,

preverja zdravniska potrdila in druge dokumente, na osnovi
katerih se Studentu opravici izostanek,

posreduje pri morebitnin  nesporazumih ali  pritozbah
studentov,

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

tehni€no in vsebinsko pregleda studentov portfolio,

tekoCe posreduje referatu porocila nosilca delovne prakse,
ki je podlaga za vpis opravljene delovne prakse v visokosolski
informacijski sistem.

Obveznosti ostalih strokovnih sluzb FIS so:

referat vpiSe oceno prakse v visokosolski informacijski sistem,
kariemni center FIS na osnovi odobrene prijave pripravi in
uskladi fripartitno pogodbo ter jo posreduje v podpis
Studentu. Ko od Sstudenta prejme v treh izvodih podpisano
pogodbo (s strani organizacije izvajalke delovne prakse in
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studenta), jo posreduje v podpis dekanu, eni izvod shrani,
preostala dva izvoda posreduje preostalima dvema
strankama podpisnicama.

V 2. dlingji 1. odstavka 9. Clena se namesto "dolocCitev" zapise
"dolociti".

V 6. dlingji 1. odstavka 9. ¢lena se namesto "30 minutni" zapise "z
zakonodajo skladen".

V 7. alineji 1. odstavka 9. Clena se ¢rta beseda opravljanje.

V 7. dlingji 2. odstavka 9. Clena se namesto "problemih" zapise
"tezavah".

V 9. dlineji 2. odstavka 9. ¢lena se namesto "delovnih" zapise
"dogovorjenih".

12. Clen se spremeni tako, da se glasi:

Delovna praksa se predvidoma opravlja:

- v 6. semestru, 3. letnik (Informatika v sodobni druzbi VS) v
skupnem obsegu 18 KT, katere so razdelijene na dva dela: 12
KT (360 ur oziroma 45 delovnih dni) dela student opravi v
partnerski organizaciji, v realnem delovnem okolju, 6 KT
individualnega dela s konzultacijami pa je posvecenih
strokovni refleksiji pridobljenih izkusen;, ki jih Student predstavi
v porocCilu o delovni praksi;

— v 6. semestru, 3. letnik (Racunalnistvo in spletne tehnologije
VS) v skupnem obsegu 15 KT, katere so razdelijene na dva
dela: 12 KT (360 UR oziroma 45 delovnih dni) dela Student
opravi v partnerski organizaciji, v realnem delovnem okolju, 3
KT individualnega dela pa je posvecenih strokovni refleksiji
pridobljenih izkusenj, ki jinh Student predstavi v poroCilu o
delovni praksi.

— Vv 6. semestru, 3. letnik (Uporabne avdio-vizualne umetnosti
VS) v skupnem obsegu 15 KT, katere so razdeljene na dva
dela: 12 KT (360 UR oziroma 45 delovnih dni) dela student
opravi v partnerski organizaciji, v realnem delovnem okolju, 3
KT individualnega dela pa je posvecenih strokovni refleksiji
pridobljenih izkusenj, ki jinh Student predstavi v porocilu o
delovni praksi.

— v 2.dli4.semestru, 1. ali 2. letnika (Kibernetska varnost MAG)
v skupnem obsegu 5 KT, katere so razdeljene na dva dela: 4
KT (120 UR oziroma 15 delovnih dni) dela Student opravi v
partnerski organizaciji, v realnem delovnem okolju, 1 KT
individualnega dela pa je posvecenih strokovni refleksiji
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pridobljenih izkusenj, ki jih student predstavi v porocCilu o
delovni praksi.

Celoten obseg prakse mora student opraviti pred oddajo diplomske
naloge, diplomskega projekta oz. magistrske naloge.

Obseg prakse je enak zaredne in izredne Studente na posameznem
Studijskem programu. Delovna obveznost studenta na praksi pri
izvajalcu prakse ne sme presedi tirideset ur tedensko.

Delovni dan praviloma obsega osem ur, upostevajoC posebnosti
dela pa lahko traja tudi dije. Ce dolocen poseg za dokon&anje
zahteva vec kot osem ur, se lahko trajanje delovnega dne v soglasju
s Studentom podaljsa skladno z zakonodajo.

Lacetek delovnega dne je praviloma med 6. in 8. uro. Natancno je
zacCetek delovnega dne doloCen z razporedom, ki ga sestavi
izvajalec prakse. Student mora biti ob dolo&eni uri ustrezno
opremljen za delo.

V 1. odstavku 13. €lena se Crta in nosilca prakse na fakulteti.

V 2. odstavku 13. Clena se namesto "posegoVv" zapise "posameznih
zadolzitev".

V 3. odstavku 13. &lena se Crta do dve uri. Se za besedno zvezo
narava dela doda »in mentor«. Se Crta zadnji stavek.

1

V 5. odstavku 13. Clena se namesto "nosilec” zapise "izvajalec’
prakse.

17. &len se spremeni tako, da se glasi: Student se mora udeleziti
srecanja, ki ga izvede nosilec prakse na temo delovne prakse, v
skladu 2. odstavkom 5. Clena tega pravilnika.

19. Clen se spremeni tako, da se glasi: SploSne smernice izvajanja
mentorskega dela z vidika zahtev pedagoskega procesa so
razvidne izucnega nacrta. Student se v organizaciji, v kateri opravija
prakso, v Cim vecji meri prakticno seznani tudi s predmetno-
specificno vsebino, ki je vezana na posamezne predmete
Studijskega programa.

20. &len se spremeni tako, da se glasi: Student mora oddati prijavo
na delovno prakso (obrazec s§t. 040) nosilcu prakse do 1. 2.
tekocega leta oziroma najkasneje 3 tedne pred nacrtovanim
zacetkom delovne prakse.
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Pri izbiri izvajalca in dogovoru za delovne naloge mora Student
upostevati usmeritev svojega Studijskega programa, lahko tudi
temo bodoce zakljucne naloge. Delovna praksa je Studentu
odobrena, ko prijavo delovne prakse podpise nosilec prakse.

21. Clen se spremeni tako, da se glasi: Student poskrbi za to, da se
sklene ftripartitna pogodba o delovni praksi z izvajalcem prakse in
fakulteto pred zacetkom dela pri izvajalcu prakse. Student mora na
fakulteto dostaviti 3 izvode podpisane pogodbe (s strani izvajalca
prakse (organizacije, kjer bo opravljal delovno prakso) in sebe)
najkasneje 3 delovne dni pred zacetkom prakse, da jih pravocasno
lahko podpisSe tudi pooblas¢ena oseba fakultete.

V 23. Clenu se dodata studijska programa Uporabne avdio-vizualne
umetnosti VS in Kibernetska varnost MAG.

V prvi alineji 1. odstavka 25. Clena se crta besedilo s prozorno
platnico. V 4. odstavku se namesto "nosilec” zapise karierni center".

V 3. odstavku 26. Clena se Crta besedilo v naslednjem Studijskem
letu.

29. ¢len se spremeni tako, da se glasi: Student, ki Ze ima delovne
izkusnje, lahko zaprosi, da se mu obstojeCe delovne izkusnje priznajo
kot uspesno opravljena praksa (obrazec §t. 039), ob pogoju da ima
vsaj 6 mesecev delovnih izkuSenj s podrocij, ki sovpadajo s
temeljinimi kompetencami Studijskega programa, ki ga Student
obiskuje.

Za delovne izkusnje se lahko uposteva razliCne vrste zaposlitve, tudi
v lasthem s.p.-ju ter Studentsko delo in se izkazujejo z izpisom obdobij
zavarovanja ZPIZ, razen delo v lasthem »popoldanskem s.p.-juk
(samostojni podjetnik, ki opravlja dopolniino dejavnost), ker v izpisu
LPIZ le-to ni zabelezeno.

Student mora izdelati pisno porocilo o delovnih izkusnjah in ga tudi
zagovarjati.

Crta se 2. odstavek 30. ¢lena.
V 2. odstavku 31. ¢lena se namesto "nosilec” zapise karierni center”.

Spremeni se naslov 32. Elena v Studentje s posebnimi potrebami.
Prav tako se briSe besede invalida ali Studenta.

Drugi stavek 33. Clena se brise.
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Spremeni se naslov 35. Clena v Spostovanje notranjih pravil

organizacije in fakultete.

Crta se drugi stavek 36. ¢lena.

08 27.1.2023 | Za 31. clenom se doda nov naslov Opravljanje delovne prakse in
prakti¢nega izobrazevanja v sklopu projektov na FIS in 32. &len, ki se
glasi:

Dolocila tega pravilnika se po analogiji smiselno uporabljajo tudi za
opravljanje delovne prakse in praktiCnega izobrazevanja v sklopu
projektov na FIS. Podrobnejia dolocila dokumentirajo posamezni
projekti z ucnimi nacrti, izvedbenimi nacrti, obrazci ipd.

Cleni za tem se prestevilcijo.

09 8.12.2023 |V ftretji alineji prvega odstavka 12. Clena se Studijski program
Uporabne avdiovizualne umetnosti nadomesti z novim imenom
Oblikovanje video iger UNI

V prvem odstavku 29. ¢lena se za besedno zvezo ob pogoju da ima
vsaj 6 mesecev doda (program Kibernetske varnosti MAG 2
meseca).

Ime poglavja pred 33. Clenom in v 33. Clenu se preimenuje iz
Studentje s posebnimi potrebami v Studentje s posebnim statusom
in Studentje s posebnimi potrebami.
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