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 ΤΙΤΛΟΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

 «Πρακτική Άσκηση των Φοιτητών/τριών του Πανεπιστημίου Πελοποννήσου» 
Π.2.1 - ΕΝΗΜΕΡΩΤΙΚΟ ΦΥΛΛΑΔΙΟ ΠΡΟΣ
ΦΟΙΤΗΤΕΣ

1. Αντικείμενο και Σκοπιμότητα του Προγράμματος Πρακτικής Άσκησης

Το Τμήμα Φιλολογίας  έχει ως αποστολή να παρέχει στους φοιτητές και στις φοιτήτριες τα απαραίτητα εφόδια που εξασφαλίζουν την άρτια κατάρτισή τους για επιστημονική και επαγγελματική σταδιοδρομία και συνεπώς, η εκπαίδευση δεν πρέπει να έχει μόνο θεωρητικό χαρακτήρα  αλλά είναι αναγκαίο να συμπληρώνεται με πρακτικές ασκήσεις για την εμβάθυνση και την καλύτερη εφαρμογή των θεωρητικών γνώσεων στην πράξη. 

Σκοπός της Πρακτικής άσκησης είναι ο επαγγελματικός προσανατολισμός και μια πρώτη γνωριμία των φοιτητών με τις συνθήκες στην Αγορά Εργασίας.

Στο πλαίσιο αυτό, ιδιαίτερη έμφαση δίνεται σε πεδία και αντικείμενα πρακτικών ασκήσεων που ενισχύουν την ακαδημαϊκή και ερευνητική ταυτότητα του Τμήματος και την απασχολησιμότητα των μελλοντικών πτυχιούχων του.

Βασική επιδίωξη του Τμήματος είναι οι φορείς στους οποίους θα πραγματοποιήσουν οι φοιτητές το Πρόγραμμα Πρακτικής Άσκησης να συνδέονται άμεσα με τους φορείς με τους οποίους θα κληθούν στο μέλλον να απασχοληθούν όπως η Δευτεροβάθμια εκπαίδευση, ερευνητικά κέντρα, μουσεία και βιβλιοθήκες, εκδοτικοί οίκοι κ.α.
2. Διεξαγωγή της Πρακτικής Άσκησης

2.1
 Χρόνος Διεξαγωγής της Πρακτικής Άσκησης 

Η Πρακτική Άσκηση ασκείται από τους φοιτητές κατά τη διάρκεια του 5ου εξαμήνου σπουδών (ενναλακτικά σε ειδικές περιπτώσεις μπορεί να πραγματοποιείται και στα άλλα εξάμηνα που οι φοιτητές έχουν δυνατότητα να δηλώνουν μαθήματα επιλογής). 

2.2
 Διαδικασία Επιλογής Φοιτητών και Προετοιμασία Πρακτικής Άσκησης

Η διαδικασία επιλογής των φοιτητών για τη διεξαγωγή της Πρακτικής Άσκησης γίνεται με την ακόλουθη σειρά:

· Yποβολή αίτησης των φοιτητών/τριών.
· Επιλογή φοιτητών/τριών για Πρακτική Άσκηση, λαμβανομένης υπόψη της επίδοσής τους στα έως τώρα εξετασθέντα μαθήματα. 

Τα κριτήρια της κατανομής των φοιτητών/τριων που συμμετέχουν στην Πρακτική Άσκηση σε φορείς υποδοχής, σχετίζονται με τις δεξιότητες που αποδεδειγμένα κατέχει ο/η υποψήφιος, τα ενδιαφέροντά του/της και κυρίως τις επιδόσεις του/της, ιδιαίτερα στα μαθήματα που σχετίζονται με το αντικείμενο της πρακτικής άσκησης έως τη στιγμή της επιλογής.  Η επιλογή  θα γίνει από ad hoc Eπιτροπή απαρτιζόμενη από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο και 2 Επόπτες βάσει των ακόλουθων διαδικασιών:

· συνέντευξη

· βιογραφικό σημείωμα

· αναλυτική κατάσταση βαθμολογίας

· Έγγραφη ενημέρωση των φορέων απασχόλησης για τα άτομα που θα απασχοληθούν.

· Οι φοιτητές/τριες έρχονται σε επαφή με τους φορείς απασχόλησης, προκειμένου να συνεννοηθούν για τις λεπτομέρειες της Πρακτικής Άσκησης. 

2.3
 Πραγματοποίηση της Πρακτικής Άσκησης

Οι εκπρόσωποι του κάθε φορέα απασχόλησης θα βρίσκονται σε στενή συνεργασία με τον επιστημονικό υπεύθυνο και τους επόπτες της πρακτικής άσκησης για την παρακολούθηση της εξέλιξης της όλης διαδικασίας. Ακόμα οι εκπρόσωποι του κάθε φορέα απασχόλησης θα πρέπει να είναι συνεργάσιμοι και να αναθέτουν στον ασκούμενο/η έργο που να έχει σχέση με το γνωστικό αντικείμενο των σπουδών του/της σύμφωνα με το Πρόγραμμα Σπουδών του Τμήματος Φιλολογίας. Ενδεικτικά αναφέρονται η διδασκαλία φιλολογικών μαθημάτων στη δευτεροβάθμια εκπαίδευση, η καταγραφή ή η ταξινόμηση αρχειακού υλικού, αποδελτιώσεις επιστημονικών περιοδικών, συμμετοχή σε εκπαιδευτικά προγράμματα, συμμετοχή σε μουσειολογικές εργασίες και μουσειακά εκπαιδευτικά προγράμματα, φιλολογική επιμέλεια βιβλίων και εφημερίδων κ.λπ. Σε κάθε περίπτωση, η απασχόληση του κάθε ακούμενου φοιτητή θα αποφασίζεται εκ των προτέρων και σε συνεργασία των εκπροσώπων του κάθε συμβαλλόμενου φορέα με τους επόπτες της πρακτικής άσκησης. 

Κάθε φορέας υποδοχής θα πρέπει να παρέχει στον φοιτητή/τρια που ασκείται σ’ αυτή, ίδιες συνθήκες εργασίας και να έχει όμοιες υποχρεώσεις με τους άλλους εργαζόμενους σ’αυτή. Ο φοιτητής/τρια υποχρεούται να ακολουθεί το ωράριο λειτουργίας που υπάρχει, τους κανονισμούς ασφαλείας και εργασίας καθώς και κάθε άλλη ρύθμιση ή κανονισμό που ισχύει για το προσωπικό της εταιρείας. 

2.4   Eπίβλεψη της Πρακτικής Άσκησης

Kάθε ασκούμενος/η φοιτητής/τρια έχει δύο επιβλέποντες, οι οποίοι έχουν την ευθύνη για την επιμέρους παρακολούθηση και αξιολόγηση της Πρακτικής Άσκησης. Oι επιβλέποντες αυτοί είναι:

· Το επιβλέπον στέλεχος του φορέα υποδοχής

· Ο επιβλέπων διδάσκων (επόπτης/επόπτρια) του Τμήματος Φιλολογίας του Πανεπιστημίου Πελοποννήσου.

2.5    Ολοκλήρωση της Πρακτικής Άσκησης

Ο φορέας απασχόλησης υποχρεούται να παραχωρήσει σε κάθε φοιτητή/τρια:

Φύλλο Αξιολόγησης Ασκουμένου Φοιτητή με πλήρη και αναλυτική περιγραφή του έργου που εκτελέστηκε στο πλαίσιο της παρούσας σύμβασης. Το Φύλλο Αξιολόγησης συντάσσεται και υπογράφεται από τους εκπροσώπους των φορέων υποδοχής. Το Φύλλο Αξιολόγησης Ασκουμένου Φοιτητή θα παραδίδεται μέσα σε δέκα μέρες από την περάτωση της Πρακτικής Άσκησης στην Γραμματεία του Τμήματος.
Βεβαίωση Πραγματοποίησης της Πρακτικής Άσκησης στην οποία θα αναφέρονται τα στοιχεία της Επιχείρησης/Φορέα και οι ημερομηνίες πραγματοποίησης της πρακτικής άσκησης

Στο πλαίσιο των απαιτήσεων του Προγράμματος της Πρακτικής Άσκησης οι φοιτητές/τριες συγγράφουν Έκθεσης Αξιολόγησης, στην οποία παρουσιάζονται ο φορέας υποδοχής τους και οι κύριες δραστηριότητές του, καθώς και το θέμα ενασχόλησής τους κατά την περίοδο της Πρακτικής Άσκησης και οι αποκτηθείσες εμπειρίες. Η Έκθεση αυτή θα πρέπει να παραδίδεται στον επιβλέποντα καθηγητή (επόπτης/τρια) για βαθμολόγηση. 

Στη συνέχεια, ο Επιστημονικός Υπεύθυνος, σε συνεργασία με τους Επόπτες καθηγητές καταρτίζουν την τελική βαθμολογία των ασκηθέντων φοιτητών, συνεκτιμώντας τη βαθμολόγηση της Τεχνικής Έκθεσης (80% του τελικού βαθμού), αλλά και τα σχόλια που αναγράφονται στο Φύλλο Αξιολόγησης Ασκουμένου Φοιτητή (20% του τελικού βαθμού).

Με την συλλογή των αποτιμήσεων (φοιτητών και επιβλεπόντων) γίνεται σύνθεση των αποτελεσμάτων αποτίμησης της Πρακτικής Άσκησης και συντάσσεται Έκθεση Απολογισμού Δραστηριοτήτων/Yλοποίησης Πρακτικής Άσκησης από τον Επιστημονικό Υπεύθυνο. Η Έκθεση παρουσιάζεται στην Γενική Συνέλευση του Τμήματος. 
3. Αξιολόγηση του Προγράμματος Πρακτικής Άσκησης 

 Η αξιολόγηση του προγράμματος θα στηρίζεται σε: α) συνεντεύξεις με μέρος των φοιτητών που ολοκλήρωσαν την πρακτική τους άσκηση, β) συνεντεύξεις με εκπροσώπους ορισμένων φορέων υποδοχής, γ) συνεντεύξεις με μέλη του Τμήματος που δεν ενεπλάκηκαν άμεσα στην όλη διαδικασία (μέλη ΔΕΠ, τεχνικό και διοικητικό προσωπικό), δ) κοινή αναφορά της επιστημονικής ομάδας παρακολούθησης του Προγράμματος (επιστημονικός υπεύθυνος και επόπτες). Με βάση την όλη διαδικασία αξιολόγησης θα προτείνονται συγκεκριμένες τροποποιήσεις του προγράμματος.

ΟΔΗΓΙΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΙΣ ΦΟΙΤΗΤΩΝ/ΡΙΩΝ ΠΟΥ ΣΥΜΜΕΤΕΧΟΥΝ ΣΤΗΝ Π.Α.

Τι πρέπει να κάνει ο ενδιαφερόμενος φοιτητής;

Α. Πριν την έναρξη της πρακτικής ο φοιτητής πρέπει :

1. Να επιλέξει τον τόπο πραγματοποίησης της πρακτικής άσκησης

 2. Να συμπληρώσει μία αίτηση στη Γραμματεία του Τμήματος, πριν την έναρξη της πρακτικής άσκησης

Β. Με την έναρξη της πρακτικής εξάσκησης ο φοιτητής πρέπει να προβεί στις παρακάτω ενέργειες :

· Έκδοση Αριθμού Μητρώου Ασφαλισμένου (Α.Μ.Α.) ΙΚΑ

Ο Α.Μ.Α. εκδίδεται στο ΙΚΑ  για μια φορά, με την έναρξη της Πρακτικής Άσκησης του/ης φοιτητή/ριας στον 1ο φορέα. 

Ο φορέας είναι ενήμερος για την ημερομηνία έναρξης απασχόλησης του φοιτητή/ριας. Επίσης, γνωρίζει ότι την πρώτη ημέρα της Πρακτικής ο φοιτητής/ρια θα πρέπει να επισκεφθεί το ΙΚΑ  για να αποκτήσει τον Α.Μ.Α. 

Για την έκδοση Α.Μ.Α. θα πρέπει ο/η φοιτητής/ρια να έχει μαζί του/ης: 

- ένα (1) αντίγραφο δελτίου αστυνομικής ταυτότητας,

- ένα (1) αντίγραφο του παραστατικού της εφορίας όπου αναγράφεται ο Α.Φ.Μ. του/ης φοιτητή/ριας (Βεβαίωση απόδοσης Α.Φ.Μ.),

- ένα (1) αντίγραφο της βεβαίωσης Αριθμού Μητρώου Κοινωνικής Ασφάλισης όπου αναγράφεται ο Α.Μ.Κ.Α. του/ης φοιτητή/ριας
- μία (1) φωτοτυπία τραπεζικού βιβλιαρίου όπου το πρώτο όνομα (δικαιούχος) είναι το όνομα του/ης φοιτητή/ριας 
- βεβαίωση εργοδότη, στην οποία θα αναγράφονται ο αριθμός Μητρώου του Εργοδότη (ΑΜΕ) και ο Αριθμός Φορολογικού Μητρώου του Εργοδότη (ΑΦΜ), την οποία θα λάβει από το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης του Τμήματός του.
ΠΡΟΣΟΧΗ: Δεν μπορεί ο/η φοιτητής/ρια να καταθέσει αίτηση για απόκτηση Α.Μ.Α. πριν την ημερομηνία  έναρξης της Πρακτικής Άσκησης .
Στο Ι.Κ.Α. θα δοθεί στον/ην φοιτητή/ρια να συμπληρώσει μια «Αίτηση Απογραφής Άμεσα Ασφαλισμένου». Στο πεδίο στοιχεία του εργοδότη θα συμπληρώσει τα ακόλουθα στοιχεία της Επιτροπής Ερευνών:

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΡΓΟΔΟΤΗ: ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ

                                             Α.Μ.ΙΚΑ ΠΑΠΕΛ: 1050067239

                                             Δ/ΝΣΗ: ΕΡΥΘΡΟΥ ΣΤΑΥΡΟΥ 28 & ΚΑΡΥΩΤΑΚΗ,          

                                             ΤΡΙΠΟΛΗ
Το ΙΚΑ στο οποίο θα απευθυνθεί ο/η φοιτητής/ρια για την έκδοση του Α.Μ.Α. είναι αυτό στον τόπο μόνιμης κατοικίας του/ης ή αυτό στην Καλαμάτα. Εάν πρόκειται η Πρακτική Άσκηση να πραγματοποιηθεί σε άλλη πόλη, πέραν της Καλαμάτας ή του τόπου μόνιμης κατοικίας του/ης, o φοιτητής/τρια πρέπει να φροντίσει για την έκδοσή του Α.Μ.Α. στο πλησιέστερο υποκατάστημα ΙΚΑ τις πρώτες ημέρες πραγματοποίησης της Πρακτικής Άσκησής του/ης. 

Αφού εκδοθεί ο Α.Μ.Α., θα πρέπει ο/η φοιτητής/ρια να ενημερώσει το συντομότερο δυνατό το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης του Τμήματός του/ης.

· Αριθμός τραπεζικού λογαριασμού- ΙΒΑΝ

Για την πληρωμή του, με την ολοκλήρωση της Πρακτικής Άσκησης ο/η φοιτητής/ρια πρέπει να έχει τραπεζικό λογαριασμό στην ΤΡΑΠΕΖΑ  ΠΕΙΡΑΙΩΣ , τον οποίο θα πρέπει να αναγράφει στην αίτησή του. Αν δε διαθέτει, τότε σπεύδει στο υποκατάστημα της περιοχής του και ζητεί να ανοιχθεί λογαριασμός στο όνομά του/ης, αναφέροντας ότι είναι φοιτητής/ρια σε Πρακτική Άσκηση, ώστε να μην επιβαρυνθεί οικονομικά για το άνοιγμα του λογαριασμού. Αφού εκδοθεί ο Αριθμός τραπεζικού λογαριασμού, θα πρέπει ο/η φοιτητής/ρια να αποστείλει, το συντομότερο δυνατό, στο Γραφείο Πρακτικής Άσκησης του Τμήματός του/ης  φωτοτυπία της πρώτης σελίδας του Βιβλιαρίου Κατάθεσης όπου θα αναφέρεται τόσο Αριθμός Λογαριασμού όσο και το ΙΒΑΝ.
· Σύμβαση του/ης φοιτητή/ριας με το φορέα απασχόλησης

Κατά τη διάρκεια της 1ης εβδομάδας της Πρακτικής Άσκησης ο/η φοιτητής/ρια υποχρεούται να υπογράψει με τον φορέα απασχόλησης τη σύμβασή του/ης.
· Έντυπα της Πρακτικής Άσκησης

Ο/Η φοιτητής/ρια είναι υποχρεωμένος/η να φροντίσει για την ορθή συμπλήρωση και την έγκαιρη επιστροφή των Εντύπων που θα παραλάβει από το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης του Τμήματός του/ης.

· Πρόσθετα Στοιχεία 

Ο/Η φοιτητής/ρια είναι υποχρεωμένος/η να προσκομίσει στο Γραφείο Πρακτικής Άσκησης του Τμήματός του/ης ένα (1) αντίγραφο του παραστατικού της εφορίας όπου αναγράφεται ο Α.Φ.Μ. και η Δ.Ο.Υ  του/ης φοιτητή/ριας.
1. Υποχρεώσεις
Η Πρακτική Άσκηση των φοιτητών/ριών σε φορείς απασχόλησης πρέπει να έχει εκπαιδευτικό αλλά και επαγγελματικό χαρακτήρα. Ο/Η φοιτητής/ρια που ασκείται σε έναν φορέα πρέπει να έχει τις ίδιες υποχρεώσεις και να απολαμβάνει ίσης μεταχείρισης με τους άλλους εργαζόμενους του φορέα. Στόχος του φοιτητή είναι  να αποκτήσει επαγγελματική συνείδηση χωρίς όμως, να δημιουργήσει προβλήματα στην εύρυθμη λειτουργία του φορέα. 

Όλοι οι φοιτητές υποχρεούνται να έχουν ασφαλιστική κάλυψη έναντι ατυχημάτων κατά την περίοδο της άσκησής τους που καλύπτεται από το Πανεπιστήμιο Πελοποννήσου. Στο πλαίσιο της Πρακτικής τους Άσκησης οι φοιτητές/ριες υποχρεούνται: 

-  να πραγματοποιήσουν την πρακτική τους στον τόπο και χρόνο όπου αιτήθηκαν,

- να ακολουθούν πιστά τις διαδικασίες, γιατί έτσι θα εξασφαλιστεί απολύτως η ασφάλιση, η αμοιβή και η κατοχύρωση των ημερών που ασκήθηκαν,

- να είναι συνεπείς με τις υποχρεώσεις τους έτσι ώστε να μη δημιουργηθούν προβλήματα με την περαιτέρω συνεργασία του Πανεπιστημίου Πελοποννήσου με τους φορείς απασχόλησης,

- να φροντίζουν για την τακτική προσέλευσή τους στο φορέα απασχόλησης, την πιστή τήρηση των ωραρίων και την υπεύθυνη εκτέλεση των εργασιών που τους ανατίθενται, συμβουλευόμενοι τον επόπτη τους από το φορέα,

- να συμπληρώνουν κατά τη διάρκεια αλλά και με το πέρας της Πρακτικής Άσκησης τα Έντυπα Εποπτείας και Αξιολόγησης που θα τους δοθούν από το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης του Τμήματός τους,
- να φροντίσουν να παραλάβουν βεβαίωση για την πραγματοποίηση της πρακτικής εξάσκησής τους από τον φορέα πραγματοποίησης. Το πρότυπο της εν λόγω βεβαίωσης το παραλαμβάνουν από τη Γραμματεία.
Όποιος από τους φοιτητές δεν τηρήσει την ως άνω διαδικασία, δε θα έχει το δικαίωμα να καταχωρηθεί η πρακτική του άσκηση ως πραγματοποιηθείσα στην αναλυτική του βαθμολογία.

Πρακτική Άσκηση Φοιτητών

Τμηματικός Υπεύθυνος: Λέκτορας Μαρία Ξέστερνου
Πανεπιστήμιο Πελοποννήσου

Τμήμα Φιλολογίας - Ανατολικό Κέντρο, 24100, Καλαμάτα
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