Zasady Odbywania Studenckich Praktyk Zawodowych

NA WYDZIALE EKONOMII I FINANSOW
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im. Kazimierza Putaskiego

CELE PRAKTYKI
§1.

Studenckie praktyki zawodowe majag na celu:
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Woprowadzenie do praktycznego wykonywania zawodu, do ktérego przygotowujg studia
na poszczegélnych kierunkach,

Wyksztatcenie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej na studiach
w praktyce,

Ksztaltowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, w tym m.in.
umiejetnosci: organizacyjnych, pracy w zespole, nawigzywania kontaktéw, radzenia
sobie w trudnych sytuacjach, prowadzenia negocjacji, a takze przygotowanie studenta
do samodzielnosci i odpowiedzialnosci za powierzone mu zadania, itp.,

Poglebianie wiedzy o poszczegdinych branzach gospodarki, organach administraciji
publicznej i przedsigbiorcach,

stworzenie warunkéw do aktywizacji zawodowej studentéw na rynku pracy,

Poznanie organizacji pracy odpowiadajgcej wspétczesnym tendencjom w gospodarce,
administracji, innych,

Poznanie zasad organizacji i mechanizmow funkcjonowania przedsiebiorstw i instytuciji,
administracji rzgdowej i samorzgdowej, organéw Unii Europejskiej itp.,

Ksztattowanie wysokiej kultury oraz postaw etycznych w pracy zawodowej,

Pogtebienie przekonania o koniecznosci uczenia sie przez cate zycie i samodoskona-
lenia w zakresie kompetencji osobistych i zawodowych,

Gromadzenie materiatow do pracy dyplomowe;j.

POWIAZANIE PRAKTYKI Z PROGRAMEM KSZTALCENIA
§2.

Praktyki zawodowe sg integralng czescig programu ksztatcenia i przygotowania
do pracy zawodowe].

Praktyka powinna odpowiadac¢ charakterowi studiow na okre$lonym kierunku.

Termin realizacji praktyki zawodowej wynika z planéw i programéw studiéw i przewi-
dziany jest na przedostatnim lub ostatnim semestrze studiow.

Praktyka zawodowa trwa nie krécej niz 3 tygodnie (min.120h) i odbywana jest zgodnie
z organizacjg pracy w danym Zaktadzie pracy.

Zakres praktyk zostat uszczegdtowiony w karcie przedmiotu ,Praktyka zawodowa” oraz
w ramowym programie praktyk. Zatgczniki nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Ramowy program praktyk uwzglednia zaktadane efekty ksztatcenia w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Za sporzgdzenie kart przedmiotu ,Praktyka zawodowa” oraz ramowego programu prak-
tyk, odpowiedzialni sg opiekunowie praktyk dla poszczegdlnych kierunkow studidw.

Za odbycie praktyki zawodowej i jej zaliczenie student Wydziatu Ekonomii i Finanséw |
stopnia otrzymuje 4 punkty ECTS.

Jednostka organizacyjna, w ktorej bedzie odbywana praktyka powinna zaakceptowac
ramowy program praktyk, ustalony dla kazdego kierunku i poziomu studiéw, ktéry moze
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zosta¢ uszczegotowiony i dostosowany do specyfiki dziatalnosci danej jednostki orga-
nizacyjnej. Zaswiadczenie o odbywaniu praktyki wraz z opinig potwierdza, ze zostaty
zaakceptowane i zrealizowane efekty uczenia sie ustalone w programie.

WYBOR MIEJSCA ODBYWANIA PRAKTYKI
§3.

Praktyka moze odbywac sie w wybranym przez studenta podmiocie gospodarczym lub
instytucji, w kraju lub zagranica, ktérej profil dziatania umozliwia studentowi zrealizowanie
celéw opisanych w §1.

Dla przyktadu praktyki mogg byc¢ realizowane w: przedsiebiorstwach produkcyjnych,
ustugowych oraz handlowych, jednostkach administracji rzagdowej i samorzgdowej, agen-
cjach celnych, instytucjach finansowych, organach kontroli i nadzoru, instytucjach wymia-
ru sprawiedliwoéci, jednostkach samorzgdu gospodarczego, itp.

Praktyki zawodowe mogg rowniez odbywac sie w jednostkach organizacyjnych Uczelni.
Studenci powinni by¢ przyjmowani w takich jednostkach wewnetrznych w/w instytucji,
ktére pozwolg im zapozna¢ sie z funkcjonowaniem jednostki, jej strukturg organizacyjna,
specyfikg dziatalnosci, jak i wszelkimi procesami realizowanymi w organizacji.

Studenci samodzielnie zatatwiajg formalnosci zwigzane z odbyciem praktyki zawodowe;j.
Przy poszukiwaniu miejsca odbywania praktyki, studenci mogg skorzysta¢ z pomocy
Centrum Promocji Studentéw i Absolwentéw — Biuro Karier URad.

OPIEKUN PRAKTYK
§4.

Merytoryczny nadzér i opieke ze strony Uczelni nad odbywanymi przez studentéow prak-

tykami sprawujg opiekunowie praktyk, ktéorymi sg nauczyciele akademiccy powotani przez

Rektora na wniosek Dziekana WEIF.

Dla kazdego kierunku studiéow powotuje sie oddzielnego opiekuna praktyk.

Do obowigzkdéw opiekuna praktyki nalezy:

1) zapoznanie studentéw z celami, zasadami, organizacjg i programem praktyk oraz
kartg przedmiotu ,Praktyka zawodowa”;

2) akceptacja wybranego przez studenta podmiotu gospodarczego lub instytucji jako
miejsca odbywania praktyki;

3) wspodtpraca z zakladowymi opiekunami praktyk

4) sporzadzenie ramowego programu praktyk i karty przedmiotu ,Praktyka zawodowa”;

5) wyznaczenie termindw i rozliczenie studenta z realizacji programu praktyki;

6) dokonywanie wybidrczej hospitacji praktyk; wzér protokotu hospitacji zatgcznik nr 8;

7) dokonywanie weryfikacji osiggnietych przez studenta efektéw uczenia sie na pod-
stawie opinii zakladowego opiekuna praktyk i pozostatej dokumentacji z przebiegu
praktyki;

8) dokonanie wpisu ,zal” do systemu ,Dziekanat” lub /i do indeksu — po dostarczeniu
przez studenta stosownych dokumentdw z przebiegu praktyki;

9) sporzadzenie sprawozdania z realizacji studenckich praktyk zawodowych i przed-
stawienie go Dziekanowi WEIF — wzor zatgcznik nr 9.

Za sprawowanie opieki nad praktykami opiekun otrzymuje dodatkowe wynagrodzenie,

okreslone odrebnym zarzgdzeniem Rektora.
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DOKUMENTY PRZED ODBYCIEM PRAKTYKI
§5.

Praktyka zawodowa odbywana jest na podstawie Porozumienia zawieranego pomiedzy
Uczelnig a Zaktadem pracy (organizatorem praktyki).

Porozumienie podpisywane jest w dwu jednobrzmigcych egzemplarzach.

W imieniu Uczelni Porozumienie podpisuje Rektor lub z jego upowaznienia Dziekan
WEIF, a w imieniu Zakfadu pracy, jego Kierownik.

Wz6r Porozumienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Jeden wypetniony i podpisany egzemplarz Porozumienia pozostaje w Zakfadzie pracy,
drugi za$ winien by¢ przekazany opiekunowi praktyk przed rozpoczeciem odbywania
praktyki.

Na podstawie Porozumienia, opiekun kieruje studenta do danego Zaktadu pracy poprzez
podpisanie dostarczonego przez studenta i opatrzonego pieczecig Wydziatu 1 egzem-
plarza druku Skierowania. Student pozostawia Skierowanie w Zaktadzie pracy.

Wzor Skierowania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

OBOWIAZKI STUDENTA ODBYWAJACEGO PRAKTYKE
§6.

Student zobowigzuje sie do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,
a ponadtodo:

1) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnie,

2) przestrzegania ustalonego przez Zaktad pracy porzadku i dyscypliny pracy,

3) przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,

4) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony

poufnosci danych w zakresie okreslonym przez Zaktad pracy.

Odbywanie praktyk nie moze kolidowac z innymi zajeciami w toku studiéw. Student nie
moze powotywac sie na odbywanie praktyk jako na okolicznos¢ usprawiedliwiajgcg nie-
wykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkéw studenta.
Student jest zobowigzany do kontaktu z opiekunem praktyk w wyznaczonych terminach
lub podczas dyzurow.
W zwigzku z odbywaniem praktyk studentowi nie przystugujg od Uczelni zadne $wiad-
czenia finansowe ani rzeczowe.
Studenci studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych, na czas odbywania praktyki, majg
obowigzek ubezpieczenia sie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw. Uczelnia oferuje
mozliwo$¢ grupowego ubezpieczenia NNW na poczatku kazdego roku akademickiego.
Student, ktory nie skorzysta z tej oferty jest zobowigzany do ubezpieczenia sie we wia-
snym zakresie i na wtasny koszt.
Za zaniechanie powyzszego obowigzku Uczelnia nie odpowiada w jakiejkolwiek formie.

SPOSOB | WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYK
§7.

Zaliczenia praktyk dokonujg opiekunowie praktyk poszczegdlnych kierunkow studiow.
Warunkiem zaliczenia praktyki jest ztozenie opiekunowi praktyk pisemnego sprawozdania
sporzadzonego przez studenta, opisujgcego przebieg praktyki oraz realizowane zadania
i efekty, zgodnie z ramowym wzorem sprawozdania stanowigcym zatgcznik nr 4 do ni-
niejszego Regulaminu.

Student jest takze zobowigzany do ztozenia wypetnionego i podpisanego przez Zakfad
pracy Zaswiadczenia z odbytej praktyki, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5.

Terminy i miejsce zaliczania studenckich praktyk zawodowych ustalajg poszczegodlni
opiekunowie i podajg je do wiadomosci studentéw na stronie internetowej WEIF i/lub
w systemie Dziekanat, na poczagtku semestru, w ktérym zgodnie z planem studiéw, ma
byc¢ zrealizowana praktyka.



5. Student, ktory z przyczyn uzasadnionych nie zaliczyt praktyki, moze otrzymac zezwolenie
dziekana na jej odbycie w innym terminie, niekolidujgcym z zajeciami wynikajgcymi
Z rozkfadu zajec.

ZALICZANIE PRAKTYK NA PODSTAWIE PRACY ZAWODOWEJ
§8.

1. Opiekun praktyk w porozumieniu z Dziekanem WEIF moze zaliczy¢ praktyke zawodowag
na podstawie:

1) dokumentu potwierdzajgcego wykonywanie pracy zarobkowej, w tym rowniez za gra-
nica (np. umowy o prace, umowy o dzieto, umowy zlecenia, swiadectwa pracy, za-
Swiadczenia o zatrudnieniu) wraz z podaniem zakresu obowigzkow na zajmowanym
stanowisku,

2) zaswiadczenia 0 wpisie wtasnej dziatalnoéci gospodarczej do CEIDG lub jako wspél-
nik czy prokurent - do rejestru przedsiebiorcow w KRS,

3) dokumentu potwierdzajgcego odbycie innej praktyki, stazu lub wolontariatu w trakcie
trwania studidw, ze wskazaniem wykonywanych zadan i spojnoscig ich z kierunkiem
studiow jezeli ich charakter spetnia zaktadane efekty uczenia sie okreslone w pro-
gramie praktyki.

2. Celem zaliczenia praktyki zawodowej w trybie okre$lonym w ust. 1, student jest obowig-
zany ztozy¢ opiekunowi praktyk kopie dokumentu potwierdzajgcego mozliwosé zalicze-
nia oraz wypetni¢ wniosek o zaliczenie praktyki, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 61 7.

3. Student moze by¢ zwolniony z obowigzku odbycia praktyki na warunkach okreslonych
przez Senat.

4. Studenci studiéw niestacjonarnych, ktérzy uzyskali zaliczenie praktyki w oparciu o prze-
pisy ustepow poprzedzajgcych oraz zwolnienie na podstawie ust.3 wnoszg odptatnosc
za semestr z tytutu czesnego pomniejszong o koszty praktyk okreslone w zarzgdzeniu
JM Rektora.

WCZESNIEJSZE ZAKONCZENIE ODBYWANIA PRAKTYKI
§9.

1. Uczelnia ma prawo zakonczy¢ odbywanie praktyk przez studenta przed terminem,
np. wprzypadku:
1) razacego naruszenia przez studenta dyscypliny pracy lub porzadku pracy przyje-
tego w Zaktadzie pracy,
2) uporczywego niewykonywania zadan wynikajgcych z programu praktyki.
2. W przypadku opisanym w ust. 1 student ma obowigzek ponownego odbycia praktyki
w okresie wakacyjnym.

Dokumenty zwigzane z odbywaniem praktyk dostepne sg na stronie internetowej WEIF.

Wykaz zatgcznikow:

Zatacznik nr 1: Ramowy program praktyk na Wydziale Ekonomii i Finanséw — studia | stopnia
Zatacznik nr 2: Porozumienie w sprawie odbywania studenckich praktyk zawodowych
Zatacznik nr 3: Skierowanie na studenckg praktyke zawodowg

Zatgcznik nr 4: Sprawozdanie studenta z odbytej praktykizawodowej

Zatagcznik nr 5: Zaswiadczenie z odbycia studenckiej praktyki zawodowej

Zatacznik nr 6: Wniosek o zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej

Zatagcznik nr 7: Formularz zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej

Zatacznik nr 8: Protokoét hospitacji studenckiej praktyki zawodowej

Zatgcznik nr 9: Sprawozdanie z realizacji studenckich praktyk zawodowych



