REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH

Zatacznik
do Zarzadzenia Rektora nr 17/10/2019
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH

Akademia Ekonomiczno-Humanistyczna w Warszawie

I. Postanowienia ogolne

§1

Akademia Ekonomiczno-Humanistyczna w Warszawie zwana dalej ,,AEH” lub ,,Uczelnig”
moze wilacza¢ do programu ksztatcenia na danym kierunku praktyki studenckie jako integralng
cze$¢ studiow, dziatajac na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce oraz Regulaminu studiow.

§2

Zasadniczym celem praktyk jest ksztalcenie studentéw w miejscu praktycznego stosowania
zdobywanej przez nich wiedzy, co umozliwia im jej zweryfikowanie, nabycie praktycznych
umiejetnosci, wyksztalcenia wtasciwych kompetencji spolecznych oraz poznanie charakteru

wykonywanego w przysztosci zawodu.
§3

Zadaniem praktyk studenckich jest stworzenie warunkéw do poglebienia wiadomosci
przekazywanych w toku zaje¢ dydaktycznych i zdobycia do$wiadczenia oraz ,wiedzy
praktycznej”, ktore bedg nastepnie pomocne w realizowaniu tresci ksztatcenia podczas zajgé

dydaktycznych w uczelni oraz w przyszlym wykonywaniu zawodu.

Il. Organizacja praktyk
§4

1. Uczelnia organizuje praktyki zawodowe i sprawuje nadzor nad ich realizacja.
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2. Uczelnia wyodrebnia w programach ksztatcenia na danym kierunku zajecia ,,Praktyka
zawodowa”, umiejscawia je w planie studiow, okresla wymiar praktyk i przyporzadkowuje im

odpowiednig liczb¢ punktow ECTS.

3. Zadania zwigzane z organizacja praktyk i nadzorem nad nimi koordynuje Biuro Obstugi

Studenta.
4. Uczelnia zapewnia miejsca praktyk dla studentow.

5. Uczelnia okresla kryteria zatwierdzania miejsca odbywania praktyk, w przypadku

samodzielnego wskazania takiego miejsca przez studenta.
6. Uczelnia nie pokrywa kosztow zwigzanych z odbywaniem praktyk.
§5

Dziekan powotuje uczelnianych opiekunéw praktyk na danym kierunku. Uczelnianym
opiekunem praktyk moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w Uczelni posiadajacy
kompetencje 1 doswiadczenie umozliwiajace sprawowanie prawidlowego nadzoru nad

realizacjg praktyk.

§6

Dla praktyk na danym kierunku Dziekan zatwierdza ,,Program praktyk zawodowych”,
obejmujacy:

1. cele praktyk,

2. efekty uczenia si¢ zaktadane do osiagnigcia przez studentow w trakcie praktyk,

3. tresci programowe,

4. wymiar praktyk, zgodny z wymaganiami dla danego poziomu, profilu i kierunku studiow,
5. umiejscowienie praktyk w planie studiow,

6. metody weryfikacji i oceny osiagniecia przez studentow efektow uczenia si¢ zakladanych

dla praktyk,
7. sposob dokumentowania przebiegu praktyk i realizowanych w ich trakcie zadan,
8. kryteria, ktore musza spetniac¢ jednostki, w ktorych odbywaja si¢ praktyki,

9. reguty zatwierdzania miejsca praktyki samodzielnie wybranego przez studenta,
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10. warunki kwalifikowania studenta na praktyke,

11. inne wymagania dotyczace praktyk, uwzgledniajace specyfike dziatalno$ci zawodowe;j

zwigzanej z danym kierunkiem studiow.
§7

Realizacja praktyk zawodowych nie moze kolidowa¢ z zajeciami organizowanymi na Uczelni.
§8

Student jest zobowigzany do odbycia praktyki zawodowej zgodnej z kierunkiem studiow

W wymiarze:
1) 6 miesiecy - w przypadku studidow pierwszego stopnia o profilu praktycznym;
2) 3 miesiecy - w przypadku studiow drugiego stopnia o profilu praktycznym,;

3) zatwierdzonym przez Dziekana w ,,Programie praktyk zawodowych” — w przypadku studiow

o profilu ogdélnoakademickim.
§9
1. Do zadan uczelnianego opiekuna praktyk nalezy:

1) sprawowanie biezacej opieki nad organizacjg i realizacjg praktyk przez indywidualnych

studentow;

2) wyznaczenie terminéw i godzin oraz miejsca dyzurdw, podczas ktorych jest dostepny dla

studentow w celu konsultacji spraw zwigzanych z praktykami;
3) weryfikowanie, czy miejsca odbywania praktyk, spetniaja kryteria jakosciowe;

4) reprezentowanie AEH na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora do

zawierania porozumienia o przeprowadzenie praktyki studenckiej;

5) zatwierdzanie miejsca odbywania praktyk samodzielnie wybranego przez studenta;
6) kwalifikowanie i skierowanie studenta na praktyke;

7) weryfikacja osiggniecia przez studenta zaktadanych dla praktyk efektow uczenia sig;

8) przekazywanie do Biura Obstugi Studenta dokumentacji z odbytych przez studenta

praktyk wraz z protokotem zaliczenia badz niezaliczenia praktyk;
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9) wspotpraca i komunikowanie si¢ z zakladowymi opiekunami praktyk;

10) podtrzymywanie dobrych relacji 1 wspotpraca z jednostkami, z ktorymi Uczelnia

podpisata state porozumienia w sprawie organizacji praktyk;

11) nawigzywanie wspotpracy w zakresie organizacji praktyk zawodowych studentow

z nowymi jednostkami;
12) informowanie studentéw o zasadach zwigzanych z obywaniem praktyk zawodowych;

13) nadzér nad aktualnos$cig informacji o zasadach odbywania praktyk udostepnianych

studentom na stronie internetowej Uczelni i w systemie Extranet;

14) przedktadanie Dziekanowi Sprawozdania ze zrealizowanych przez siebie zadan za dany

rok akademicki w terminie 30 dni od jego zakonczenia.

2. Dziekan zatwierdza Sprawozdanie, a w przypadku stwierdzenia w nim brakdéw, wzywa
uczelnianego opiekuna praktyk do ich uzupelienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnien

w terminie 14 dni.

3. Prorektor do spraw Ksztatcenia okresli wzér Sprawozdania, o ktéorym mowa w § 9 ust. 1 pkt
14.

§ 10
Student przyjmowany jest na praktyke na podstawie:

1. Porozumienia o przeprowadzenie praktyki zawodowej zawartego pomiedzy Uczelnig
a jednostka, w ktorej odbywa si¢ praktyka (wzor porozumienia stanowi zalacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu) oraz

2. indywidualnego Skierowania na praktyki (wzor skierowania stanowi zalacznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu).
§11

Student moze realizowaé praktyke w wigcej niz jednej jednostce. Laczny wymiar praktyk
realizowanych w wigcej] niz jednej jednostce nie moze by¢ mniejszy niz wymagany

w ,,Programie praktyk zawodowych” na danym kierunku studiéw.
§ 12

Podczas praktyk student zobowigzany jest do:
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1. godnego reprezentowania Uczelni,

2. przestrzegania wymaganych przez jednostke klauzul ochrony danych 1 poufnosci
dokumentow,

3. traktowania z szacunkiem pracownikéw i mienia jednostki,

4. stawiania si¢ w miejscu praktyki w terminach i godzinach wyznaczonych przez
zaktadowego opiekuna praktyk,

5. przebywania w miejscu praktyki i aktywnego w niej uczestniczenia zgodnie
z harmonogramem wyznaczonym przez zaktadowego opiekuna praktyk,

6. noszenia stroju odpowiedniego do sytuacji 1 zwyczajow panujacych w miejscu praktyki,

7. kontroli realizacji programu praktyk i wyjasniania ewentualnych odstepstw z zaktadowym

opiekunem praktyk, a w dalszej kolejnosci z uczelnianym opiekunem praktyk.

I11. Tryb zaliczania praktyk
§ 13

1. Obecnos¢ na praktyce jest obowigzkowa.
2. Nieobecnos¢ na praktyce skutkuje jej niezaliczeniem.

§ 14

Opuszczone godziny praktyki student zobowigzany jest zrealizowaé w trybie indywidualnym,

uzgodnionym z zaktadowym opiekunem praktyk.
§ 15

1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan powierzonych studentowi przez
zakladowego opiekuna praktyk, zrealizowanie tresci programowych praktyki, osiggnigcie
zaktadanych dla praktyki efektow uczenia si¢ oraz dostarczenie do uczelnianego opiekuna
praktyk prawidlowej i kompletnej dokumentacji przebiegu praktyki i realizowanych w jej

trakcie zadan.

2. Sposob weryfikacji osiggnigcia zaktadanych dla praktyki efektow uczenia si¢ okresla

,Program praktyk zawodowych”.
§16

1. Praktyke zalicza uczelniany opiekun praktyk w terminie 14 dni od otrzymania od Studenta

dokumentacji przebiegu praktyki i realizowanych w jej trakcie zadan.
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2. Dokumentacj¢ przebiegu praktyki wraz z protokotem zaliczeniowym uczelniany opiekun

praktyk przekazuje do Biura Obstlugi Studenta bez zbednej zwloki.
§ 17

1. Obowigzkowym sposobem dokumentacji przebiegu praktyki i realizowanych w jej trakcie
zadan jest prowadzony przez studenta ,,.Dzienniczek praktyk™ (wzor dzienniczka praktyk

stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu) .
2. W ,,Dzienniczku praktyk” dokonuje si¢ obowigzkowo nastepujacych wpisow:

e data rozpoczecia i zakonczenia praktyki,

e nazwa jednostki, w ktorej student odbywa praktyke,

e imig, nazwisko, stanowisko 1 kontakt do zaktadowego opiekuna praktyk,

e imig, nazwisko i stanowisko i kontakt do uczelnianego opiekuna praktyk,

o wykaz efektéw uczenia si¢ zaktadanych do osiggni¢cia przez studenta podczas praktyki
wraz z przypisanymi do nich kodami,

e zakres powierzonych studentowi obowigzkow lub zadan oraz petnionych funkcji,

e dzienny zapis zadan powierzanych studentowi do realizacji wraz z odpowiadajacymi
im efektami uczenia si¢, ktoérych osiggnigcie lub nieosiagniecie potwierdza podpis
zaktadowego opiekuna praktyk lub innej osoby kontrolujacej ich wykonanie,

e opinia koncowa i uwagi zakladowego opiekuna praktyk.

3. ,,Program praktyk zawodowych” na danym kierunku studiow moze okresli¢ inne, poza

wymienionymi w pkt 2, obowiazkowe kategorie wpisow do ,,Dzienniczka praktyk”.

4. ,,Program praktyk zawodowych” moze okresli¢ takze inne, poza ,,Dzienniczkiem praktyk”,
sposoby dokumentacji przebiegu praktyki i osigganych w jej trakcie efektow uczenia sie,
uwzgledniajace specyfike pracy w zakresie dzialalnosci zawodowej zwigzanej z danym

kierunkiem studiow.
§ 18

Nieodbycie praktyki zawodowej w terminie przewidzianym w planie studiow lub nieuzyskanie
w tym terminie jej zaliczenia przez uczelnianego opiekuna praktyk, skutkuje niezaliczeniem
roku przez studenta. W takiej sytuacji student moze wystapi¢ do Dziekana z pisemnym

wnioskiem o powtarzanie roku.
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IV. Zaliczenie praktyk na podstawie pracy zawodowej
§ 19

1. Dziekan moze zaliczy¢ studentowi jako praktyke zawodowa, wykonywang przez niego prace
zarobkowa, w tym takze za granica, jezeli jej charakter jest zbiezny z ,,Programem praktyki

zawodowej” na danym kierunku, w tym zatozonymi dla niej efektami uczenia si¢.

2. Student ubiegajacy si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie wykonywanej pracy zawodowe;j

sktada w Biurze Obstugi Studenta:

e podanie do Dziekana z prosbg o zaliczenie praktyk na podstawie wykonywanej pracy
zawodowej, zaopiniowane prze uczelnianego opiekuna praktyk,

e kopi¢ umowy o prace (i §wiadectwo pracy — w przypadku rozwigzania stosunku pracy)

lub umowy-zlecenia z informacjag o okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku
I godzinowym wymiarze pracy,

e dokument poswiadczajacy zakres realizowanych obowigzkow i zadan zawodowych,

e w przypadku pracy $wiadczonej w oparciu o umowe-zlecenie — rachunek lub rachunki
z potwierdzeniem wykonania zleconych zadan,

e opini¢ przetozonego lub opiekuna zaktadowego opisujaca sposob realizacji zadan
zawodowych przez studenta oraz uzyskane przez niego w efekcie wykonywanej pracy
zawodowej: wiedzg, umiejetnosci i kompetencje spoteczne.

3. Zaleca si¢, aby student zamierzajacy ubiegal si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie
wykonywanej pracy zawodowej wczesniej zasiegnal w tej sprawie opinii uczelnianego

opiekuna praktyk.

4. Dziekan w ,Programie praktyk zawodowych” moze okre$li¢ dodatkowe wymagania
niezbedne do zaliczenia praktyk na podstawie pracy zawodowej, uwzgledniajace specyfike

dziatalno$ci zawodowej zwigzanej z danym kierunkiem studiow.

V. Zaliczenie praktyk w ramach programu Erasmus +
§ 20

Student moze odby¢ praktyke zawodowa w instytucji zagranicznej w ramach programu
Erasmus + na zasadach okreslanych na dany rok akademicki zarzadzeniem Rektora. Studenci,

dla ktorych praktyka zawodowa jest przewidziana w programie studiow, a ktdrzy zrealizuja ja
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w ramach programu Erasmus +, uzyskaja zaliczenie praktyki obowigzkowej na zasadach

okreslonych w niniejszym Regulaminie.

VI. Zaliczenie praktyk na podstawie pracy w ramach dzialalnosci studenckiego kola

naukowego
§21

1. Dziekan moze zaliczy¢ studentowi jako praktyke, wykonywang przez niego pracg w ramach
dziatajacych w Uczelni studenckich kot naukowych, jezeli jej charakter jest zbiezny
z ,,Programem praktyki zawodowej” na danym kierunku, w tym zatozonymi dla niej efektami

uczenia sig.

2. Student ubiegajacy si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie pracy w ramach dziatalnosci

studenckiego kota naukowego sktada w Biurze Obstugi Studenta:

e podanie do Dziekana, zaopiniowane przez uczelnianego opiekuna praktyk,
e zaswiadczenie od opiekuna kota naukowego o pracy w ramach kota studenckiego
zawierajace nastgpujace informacje:

- od kiedy jest aktywny w kole naukowym,

- W jakich pracach kota naukowego student uczestniczyt,

- jaki byt zakres obowigzkdéw/zadan, ktore student realizowat samodzielnie,

- wymiar godzin po$wieconych przez studenta na realizacj¢ tych obowiazkdéw/zadan.

e opini¢ opiekuna kota naukowego opisujacg sposob realizacji obowigzkow/zadan przez
studenta w ramach dziatalnos$ci kota oraz osiagnigte przez niego w efekcie tej
dziatalnosci: wiedze¢, umiejetnoscei i kompetencje spoteczne.

3. Dla studentow ubiegajacych si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie pracy w ramach
dziatalnosci studenckiego kota naukowego, na uczelnianego opiekuna praktyk Dziekan

wyznacza nauczyciela akademickiego innego niz opiekun kota naukowego.

4. Jesli opiekunem kota naukowego jest Dziekan kierunku, na ktéorym student studiuje,
wowczas decyzje w sprawie zaliczenia praktyk wydaje Rektor lub Prorektor do spraw

ksztalcenia.
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5. Zaleca si¢, aby student zamierzajacy ubiegac¢ si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie pracy
w ramach dziatalnosci studenckiego kota naukowego wcze$niej zasiggnal w tej sprawie opinii

uczelnianego opiekuna praktyk.

6. Dziekan w ,,Programie praktyk zawodowych” moze okresli¢ dodatkowe wymagania
niezbedne do zaliczenia praktyk na podstawie pracy w ramach studenckiego kota naukowego,

uwzgledniajace specyfike dziatalnosci zawodowej zwigzanej z danym kierunkiem studiow.

VI1. Zaliczenie praktyk realizowanych w Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej

w Warszawie
§ 22

1. Praktyki mogg odbywac si¢ w AEH w ramach zorganizowanej przez Uczelni¢ dziatalnosci
pozwalajacej osiagnaé cele i1 efekty uczenia si¢ zalozone dla praktyk na danym kierunku

studiow.

2. Do studentow odbywajacych praktyki w AEH stosuje si¢ wszystkie przepisy Regulaminu
odpowiednio jak do studentdow odbywajacych praktyki w innych jednostkach, z wytaczeniem
§ 10.

3. Student odbywa praktyke zawodowa w AEH na podstawie indywidualnej umowy zawartej

miedzy Studentem a Uczelnia, ktorej wzor stanowi Zalaceznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Dla studentéw odbywajacych praktyke w AEH, zaktadowym opiekunem praktyk nie moze
by¢ uczelniany opiekun praktyk, Dziekan kierunku, na ktérym student studiuje, Prorektor do

spraw ksztatcenia ani Rektor.

VI11. Odwolanie od decyzji o niezaliczeniu praktyk
§ 23

Od decyzji o niezaliczeniu praktyk, studentowi przystuguje w terminie 14 dni od daty
doregczenia decyzji odwotanie do Dziekana lub do Rektora lub Prorektora ds. ksztalcenia - jesli

decyzje wydawat Dziekan.
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IX. Postanowienia koncowe
§ 24

Prorektor ds. ksztalcenia zatwierdzi procedur¢ ewaluacji ksztalcenia w formie praktyk
zawodowych, uwzgledniajaca oceny studentow, ktora pozwoli na ustawiczne doskonalenie

programu praktyk i ich realizacji.
§ 25

1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, ostateczng decyzje wydaje

Rektor.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem jego przyjecia.
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