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PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH NA KIERUNKU
administracja

studia drugiego stopnia (profil praktyczny)

1. Cele praktyk

Zasadniczym celem praktyk jest ksztalcenie studentdbw w miejscu praktycznego stosowania
zdobywanej przez nich wiedzy. Praktyki zawodowe realizowane przez studentow studiow
drugiego stopnia, na kierunku administracja, maja umozliwi¢ zweryfikowanie dotychczas
nabytej wiedzy z zakresu teorii i metod stosowanych w naukach administracyjnych oraz
nabycie praktycznych umiejetno$ci wykorzystania tej wiedzy, w przysziej pracy z osobami
i instytucjami, wobec ktorych $wiadcza oni swoje ushugi. Podczas praktyk student powinien
takze mie¢ mozliwo$¢ ujawnienia badz nabycia wlasciwych kompetencji spotecznych,
niezbednych do wykonywania zawodu. Nadrzgdnym celem praktyki jest zaznajomienie si¢
przez studenta z charakterem zawodu wykonywanego w ramach specyfiki danej instytucji lub

firmy zatrudniajacej absolwenta studiéw drugiego stopnia w zakresie administracji.

2. Efekty uczenia si¢ zakladane do osiagniecia przez studentow w trakcie praktyk

Wiedza

Kod Efekty uczenia si¢

praktykodawcy;

W_1 |Student zna akty prawne z zakresu administracji publicznej, w tym akty wewnetrzne, regulujace dziatalnos¢

W_2 | Student zna i potrafi wskazywac czynnosci nalezace do zakresu dziatania praktykodawcy;

W_3 | Student zna strukturg organizacyjng praktykodawcy;

Umiejetnosci

Kod Efekty uczenia si¢

U_1 | Student potrafi uczestniczy¢ w realizacji procedur obowigzujacych u praktykodawcy;

U 2 | Student zna i potrafi stosowa¢ metodyke pracy u praktykodawcy;

administracyjnego;

U 3 |Student potrafi samodzielnie wykonywaé¢ zadania zwigzane ze stosowaniem lub stanowieniem prawa

U_4 | Student posiada umiej¢tnos¢ pracy w zespole lub na samodzielnym stanowisku pracy
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Kompetencje
Kod Efekty uczenia sig
K_1 |Student dostrzega potrzebe statego doskonalenia swoich kompetencji personalnych i zawodowych;

K_2

Student wykazuje si¢ odpowiedzialno$cia w realizacji powierzonych zadan;

K_3

Student kieruje si¢ zasadami etyki zawodowej;

3. Ogolna charakterystyka organizacji praktyk

Praktyki dla Studentow kierunku Administracja Il stopnia na Akademii Ekonomiczno —

Humanistycznej w Warszawie stanowia integralng cze$¢ planu studiow oraz procesu

ksztalcenia.

Praktyki studenckie reguluja:

Zarzadzenie nr 17/10/2009 Rektora Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej
w Warszawie z dnia 1 pazdziernika 2009 r. w sprawie przyje¢cia regulaminu praktyk w
Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie;

Zarzadzenie nr 1/04/2020 Rektora Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej
w Warszawie z dnia 2 kwietnia 2020 r. w sprawie ustalenia sposobu realizacji praktyk

w czasie obowigzywania Stanu epidemii.

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 17/10/2009 Rektora Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej

w Warszawie z dnia 1 pazdziernika 2009 r. w sprawie przyjecia regulaminu praktyk

w Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie:

praktyki zawodowe stanowig integralng czes¢ programu studiéw oraz procesu
ksztalcenia;

formy i miejsca odbycia praktyk zawodowych i zaje¢ praktycznych ustala powotany
przez Dziekana Instytutu Prawa i Administracji Uczelniany opiekun praktyk;
zaliczenia praktyki i wydania Protokotu zaliczenia praktyk studenckich dokonuje
Uczelniany opiekun praktyk na podstawie wymogéw warunkujacych uzyskanie
efektow uczenia si¢ przewidzianych programem praktyki, okreslonych w programie
studiow;

Dziekan lub upowazniony przez niego Uczelniany opiekun praktyk na wniosek studenta
moze zaliczy¢, jako praktyke lub czes¢ praktyki wykonywana przez niego,

udokumentowang prace zawodowsg lub inng dziatalno$¢, np. w ramach wolontariatu,
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jezeli student osiggnat efekty uczenia sie przewidziane w programie studiow dla
praktyki;
= Brak zaliczenia praktyki zawodowej jest traktowany na rowni z brakiem zaliczenia

kazdego innego przedmiotu.

Ponadto takze, zgodnie z Zarzadzeniem nr 1/04/2020 Rektora Akademii Ekonomiczno-
Humanistycznej w Warszawie z dnia 2 kwietnia 2020 r. w sprawie ustalenia sposobu realizacji
praktyk w czasie obowigzywania stanu epidemii:

e Uczelniany opiekun praktyk moze:

» wyrazi¢ zgode na skrocenie czasu trwania praktyki i osiggnigcie efektow uczenia
si¢ przez przeprowadzenie zaje¢ w formie ¢wiczen lub laboratoriow (np.
symulacji) w sposob zdalny;

» wyrazi¢ zgode na zaliczenie studentom praktyki trwajacej krocej, niz
przewidywal program studiow, jezeli uzna, ze student osiagnat efekty uczenia
Sig;

= wyrazi¢ zgode na zaliczenie studentom praktyki na podstawie pracy zawodowe]
realizowanej w trybie zdalnym;

* wyrazi¢ zgode¢ na zaliczenie studentowi praktyki na podstawie dokumentu
poswiadczajacego odbycie wolontariatu na rzecz zapobiegania, przeciwdziatania
I zwalczania COVID-19, w szczegdlnosci w domach pomocy spotecznej w
ramach wsparcia kadry sprawujacej piecze nad pensjonariuszami ww. osrodkow.
Okres trwania wolontariatu powinien by¢ nie krotszy niz 4 tygodnie;

= Uczelniany opiekun praktyk, Rektor lub osoba przez niego wyznaczona ma
prawo zweryfikowac poziom zaangazowania studenta w dziatania wolontaryjne

w danej instytucji.

Ponadto, uczelniany opiekun praktyk moze wyrazi¢ zgod¢ na zaliczenie praktyki poprzez
realizacj¢ projektu spotecznego, ktorego celem jest stymulowanie w studencie pomystowosci,
kreatywnosci, innowacyjnosci 1 samodzielno$ci oraz umiejetnosci samodzielnego
zaplanowania, przeprowadzenia 1 ewaluacji dlugofalowego dziatania zgodnego
Z zainteresowaniami studenta, ktore bgdzie mialo charakter prospoteczny. Realizowany przez
studenta projekt moze mie¢ charakter interdyscyplinarny.

= Student jest zobowigzany do konsultowania prac nad projektem z Uczelnianym

opiekunem praktyk przez minimum 5 godzin dydaktycznych biorgc pod uwage:
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1) okreslenie celu projektu i przewidywanych skutkow spotecznych,

2) opracowanie planu i harmonogramu przebiegu projektu,

3) opracowanie budzetu projektu i ewentualnych Zrodet finansowania (jesli dotyczy),

4) ocen¢ ryzyk zwigzanych z realizacja projektu i sposobow minimalizowania
ryzyka,

5) realizacj¢ dziatan projektowych,

6) prowadzenie dokumentacji projektu i jego przebiegu,

7) oceng osiggnictych efektow projektu,

8) przygotowanie koncowego raportu z realizacji projektu.

Szczegotowe zasady realizacji praktyk okreslaja ww. Regulaminy Praktyki Zawodowej

w Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie.

4. Zasady organizacji praktyk zawodowych i ich podstawowe zaloZzenia

W programie studiow dla kierunku Administracja 1l stopnia o profilu praktycznym
przewidziano praktyki zawodowe w wymiarze 360 godzin.
Praktyki zawodowe beda realizowane w nastepujacy sposéb:
= |l semestr — 12 tygodni praktyki zawodowej (200 godz.), co odpowiada 8 punktom
ECTS.
= |1l semestr — 12 tygodni praktyki zawodowej (160 godz.), co odpowiada 7 punktom
ECTS.

Praktyki odbywajg sie w oparciu 0 umowe o realizacj¢ praktyk z wybranymi jednostkami
organizacyjnymi, zwanymi dalej ,,Zakladami pracy”. Do podpisania umowy o realizacje
praktyki w imieniu Uczelni upowazniony jest Uczelniany opiekun praktyk zawodowych,
wyznaczony przez Dziekana Instytutu Prawa i Administracji AEH.
Student odbywa praktyki zawodowe w Zaktadzie pracy, z ktorym Uczelnia wspotpracuje na
podstawie zawartych porozumien.
e Miejscem praktyk mogg by¢: jednostki administracji rzadowej 1 samorzadowej, agencje
celne, organy kontroli 1 nadzoru, instytucje wymiaru sprawiedliwos$ci, jednostki
samorzadu gospodarczego, kancelarie prawne i podatkowe, jednostki wdrazania

programow unijnych, biura stowarzyszen i fundacji czy tez przedsigbiorcy.
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e Weryfikacji spetniania powyzszych kryteriow dokonuje przedstawiciel Uczelni przed
podpisaniem ogolnego porozumienia z podmiotem o organizacji praktyk zawodowych.

e Studenci zobowiazani sa do uczestniczenia w spotkaniach dotyczacych organizacji
praktyk w terminie i miejscu wyznaczonym przez Uczelnianego opiekuna praktyk
zawodowych 1 do zapoznania si¢ z Regulaminem praktyk. Zadania zwigzane
Z organizacja praktyk i nadzorem nad nimi koordynuje Biuro Obstugi Studenta.

e Podczas praktyk student realizuje program praktyki zapoznajac sie ze sposobem
funkcjonowania Zakladu pracy, uczestniczy w miar¢ mozliwosci w biezacych
zadaniach przez niego realizowanych oraz podejmuje pod nadzorem Opiekuna
zakladowego praktyk samodzielne dziatania zawodowe.

e Student realizuje praktyke zgodnie z programem praktyk, a jej przebieg odnotowuje w
Dzienniku praktyk. Dziennik praktyk jest dokumentem potwierdzajagcym odbycie
praktyki. Zawiera on miejsce i czas trwania praktyki wraz z iloscig godzin, zadania
Jednostki organizacyjnej, opis czynnosci realizowanych kazdego dnia przez Studenta,
potwierdzonych oceng postawy Studenta w czasie praktyki, wystawiong przez
Opiekuna Zaktadowego Praktyk lub Kierownika poswiadczong podpisem wraz z

pieczecia jednostki organizacyjne;.

5. Umiejscowienie praktyk w planie studiow

Praktyki zawodowe sa realizowane od II semestru studiéw i trwaja do konca III semestru
studiow. W obu semestrach student jest zobligowany zrealizowaé co najmniej 180 godzin
praktyk (50% *tacznej liczby godzin przewidzianej w programie ksztalcenia). L.aczny wymiar

praktyk wynosi 360 godzin w okresie 3 miesiecy (12 tygodni).

6. Celei program praktyk zawodowych

Znaczenie praktyk studenckich w Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie
wynika ze Strategii Uczelni. Podstawowym zalozeniem Strategii w tym zakresie jest
ksztatcenie praktyczne. Osiggnieciem tego celu sluzy wdrazanie systemow podnoszacych
jakos¢ organizowanych przez Uczelni¢ praktyk zawodowych oraz podejmowanie dziatan
stuzacych wsparciu aktywnosci studentow na rynku pracy. Dlatego tez, zasadniczym celem

praktyki zawodowej jest ksztalcenie studentow w miejscu praktycznego stosowania
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zdobywanej przez nich wiedzy, co umozliwia jej zweryfikowanie, nabycie praktycznych
umiejetnosci, wyksztalcenia wtasciwych kompetencji spotecznych oraz poznanie charakteru
wykonywanego w przysztosci zawodu (§ 2 Strategii AEH), a takze stworzenie warunkéw do
poglebienia wiadomosci przekazywanych w toku =zaje¢ dydaktycznych 1 zdobycia
do$wiadczenia oraz ,,wiedzy praktycznej”, ktore beda nastepnie pomocne w realizowaniu tresci
ksztalcenia podczas zajg¢ dydaktycznych w uczelni oraz w przysztym wykonywaniu zawodu
(8 3 Strategii AEH).

e Praktyka nie tylko pozwala na zastosowanie wiedzy teoretycznej uzyskanej w toku
studiow w procesie funkcjonowania organizacji. Stuzy integrowaniu wiedzy
teoretycznej z jej zastosowaniem praktycznym. Stwarza takze warunki do poglebienia
wiadomosci przekazywanych w toku zaje¢ dydaktycznych i konfrontowania ich z
praktyka.

e Ponadto, praktyka pozwala na doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy zarowno
wlasnej, jak i w zespole. Uczy efektywnego zarzadzania czasem, rzetelnego i
odpowiedzialnego wykonywania powierzonych zadan. Sprzyja to rozwijaniu

aktywnosci, przedsigbiorczosci studentow i ksztatceniu ich profesjonalnej postawy.

Program praktyk zawodowych obejmuje:

= Poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki dziatalnosci ,,Zaktadu pracy” w ktorym
wykonywana jest praktyka;

= Zapoznanie z regulaminem pracy i przepisami BHP;

= Poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej ,,Zakladu pracy” i jego
specyfiki;

= Poznanie obiegu dokumentéw i podstawowych procedur podejmowania decyzji;

=  Wykonywanie czynnosci administracyjnych i prac biurowych na okreslonych
stanowiskach pracy, z wykorzystaniem technik komputerowych;

= Doskonalenie umiejetnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;

= Zapoznanie si¢ z zasadami wiasciwej obstugi interesantow oraz bezposrednia lub
posrednig obstuga Klienta;

= Analiza dokumentacji w sprawach postepowan administracyjnych;

» Rozpatrywanie petycji, interwencji, skarg i wnioskow obywateli kierowanych do

urzedu;
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Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne, pod Kierunkiem
opiekuna zaktadowego;

Przygotowywanie projektow pism do organéw wiadzy i administracji publicznej, pod
kierunkiem opiekuna zaktadowego;

Zbieranie danych, sporzadzanie zestawien i raportdw na uzytek instytucji;

Gromadzenie informacji i materiatdw do przygotowania pracy magisterskie;.

7. System nadzoru i zaliczania praktyk zawodowych

Podstawowym celem systemu monitorowania praktyk zawodowych realizowanych

na kierunku Administracja Il stopnia jest weryfikacja przebiegu praktyki oraz jej ocena. Osoba

odpowiedzialng za przebieg praktyk studenckich jest Dziekan Instytutu Prawa i Administracji,

ktory powotuje Uczelnianego opiekuna praktyk studenckich.

Do zakresu obowigzkow Zaktadowego opiekuna praktyk studenckich nalezy:

- Przyjmowanie i wydawanie dokumentéw zwigzanych z organizacja i realizacja
praktyki, w szczegolnosci: uméw o realizacje praktyki, deklaracji, zaswiadczen
o odbyciu praktyki, itp.; zapoznanie studentéw z zasadami organizacji i zaliczania
praktyki; podpisywanie uméw o realizacj¢ praktyki; mozliwos¢ przeprowadzenia
kontroli przebiegu praktyki w Zaktadzie pracy.

Do zakresu obowigzkdéw Opiekuna uczelnianego praktyki nalezy:

- akceptacja miejsca odbywania praktyki zgodnie z ww. Zarzadzeniami, nadzér
merytoryczny nad przebiegiem praktyki zawodowej, weryfikacja i ocena efektow
uczenia si¢ w ramach praktyki zawodowej, mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli

przebiegu praktyki w Zaktadzie pracy.

Opiekun zaktadowy praktyk jest bezposrednim zwierzchnikiem w czasie praktyki ze strony

Zaktadu pracy. W miejscu odbywania praktyki Student podlega obowigzujagcym przepisom

i regulaminom.

Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest:

- wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w programie okreslonej praktyki, w tym
osiaggniecie zaktadanych efektow uczenia sig;

- przedlozenie przez studenta stosownej dokumentacji, czyli Dziennika praktyk
dokumentujacego odbycie odpowiedniej liczby godzin, zgodnej z kierunkiem studiow
oraz programem praktyk. Dziennik zawiera: pozytywna ocen¢ Opiekuna zaktadowego

i Opiekuna uczelnianego praktyki oraz Raport praktyki zawodowej. Koncowego



Akademia Ekonomiczno-Humanistyczna w Warszawie

zaliczenia praktyki studenckiej dokonuje Dziekan po przedstawieniu Protokotu
zaliczenia praktyk przez Opiekuna uczelnianego.

Ocena praktyki zawodowej stanowi srednig ocen wystawionych przez Opiekuna
zaktadowego i Opickuna uczelnianego praktyk i jest wpisywana w Raporcie Praktyki
zawodowej przez Dziekana. Brak zaliczenia praktyki w obowigzujacym wymiarze,
powoduje brak zaliczenia semestru, co jest réwnoznaczne z obowigzkiem jej
ponownego odbycia.

Zaliczenie praktyk na podstawie pracy zawodowej

- Dziekan moze zaliczy¢ studentowi jako praktyke zawodows, 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 sig.

- Student ubiegajacy si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie wykonywanej pracy
zawodowej sktada w Biurze Obstugi Studenta: podanie do Dziekana z prosba
0 zaliczenie praktyk na podstawie wykonywanej pracy zawodowej, zaopiniowane prze
uczelnianego opiekuna praktyk, kopi¢ umowy o prace (i $wiadectwo pracy —
w przypadku rozwigzania stosunku pracy) lub umowy-zlecenia z informacja o okresie
zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i godzinowym wymiarze pracy, dokument
poswiadczajacy zakres realizowanych obowigzkow i zadan zawodowych, w przypadku
pracy $wiadczonej w oparciu o umowe-zlecenie — rachunek lub rachunki

z potwierdzeniem wykonania zleconych zadan, opini¢ przetozonego lub opiekuna
zaktadowego opisujaca sposob realizacji zadan zawodowych przez studenta oraz
uzyskane przez niego w efekcie wykonywanej pracy zawodowej: wiedze¢, umiejetnosci
1 kompetencje spoleczne. Jednoczes$nie, zaleca si¢, aby student zamierzajacy ubiegac
si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie wykonywanej pracy zawodowej wczesniej
zasiggnal w tej sprawie opinii uczelnianego opiekuna praktyk.

Bioragc pod uwage ,,Program praktyk zawodowych”, Dziekan w moze okresli¢
dodatkowe wymagania niezbedne do zaliczenia praktyk na podstawie pracy
zawodowej, uwzgledniajace specyfike dziatalnosci zawodowej zwigzanej z danym

kierunkiem studidw.

Zaliczenie praktyk w ramach programu Erasmus +
Student moze odby¢ praktyke zawodowa w instytucji zagranicznej w ramach programu

Erasmus + na zasadach okreslanych na dany rok akademicki zarzadzeniem Rektora.

9



Akademia Ekonomiczno-Humanistyczna w Warszawie

Studenci, dla ktérych praktyka zawodowa jest przewidziana w programie studidéw, a
ktorzy zrealizujg ja w ramach programu Erasmus +, uzyskaja zaliczenie praktyki

obowigzkowej na zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

e Zaliczenie praktyk na podstawie pracy w ramach dziatalnosci studenckiego kota
Naukowego
- Dziekan moze zaliczy¢ studentowi jako praktyke, wykonywang przez niego prace w
ramach dziatajacych w Uczelni studenckich kot naukowych, jezeli jej charakter jest
zbiezny z ,,Programem praktyki zawodowej” na danym kierunku, w tym zalozonymi

dla niej efektami uczenia sig.

Podstawa zaliczenia praktyk w tej formie jest podanie do Dziekana, zaopiniowane przez
uczelnianego opiekuna praktyk zawierajace informacje od opiekuna kota naukowego o pracy
w ramach kota studenckiego zawierajace nastepujace informacje, w szczegdlnosci okresu
trwania aktywnosci, zakresu obowigzkoéw/zadan, ktore student realizowat samodzielnie,
wymiaru godzin poswigconych przez studenta na realizacj¢ tych obowigzkow/zadan, a takze
czy student osiagnat w efekcie tej dziatalno$ci podstawowe cele: wiedzg, umiejetnosei i

kompetencje spoteczne.

Zaleca si¢, aby student zamierzajacy ubiegac si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie pracy
w ramach dziatalno$ci studenckiego kota naukowego wczesniej zasiegnal w tej sprawie opinii

uczelnianego opiekuna praktyk.

Dziekan moze okresli¢ w programie praktyk dodatkowe wymagania niezbedne do zaliczenia
praktyk na podstawie pracy w ramach studenckiego kota naukowego, uwzgledniajace specyfike

dziatalnosci zawodowej zwigzanej z danym kierunkiem studiow.
W przypadku niezaliczenia praktyk studenckich, studentowi przystuguje odwotanie od decyzji

w terminie 14 dni od daty doreczenia decyzji do Dziekana lub do Rektora Iub Prorektora ds.

ksztalcenia — jesli decyzj¢ wydawal Dziekan.

10
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8. Metody weryfikacji i oceny osiagniecia przez studentéw efektow uczenia si¢
zakladanych dla praktyk

Weryfikacji osiggnigcia zakladanych dla praktyki poszczegolnych efektow uczenia sig
dokonuje kazdorazowo zaktadowy opiekun praktyk lub osoba sprawujgca bezposredni nadzor
nad czynno$ciami wykonywanymi przez studenta podczas praktyk. W Dzienniku praktyk
student wpisuje kazdego dnia czynnos$ci 1 zadania, ktére wykonuje oraz przyporzadkowuje im
odpowiedni kod efektow uczenia si¢. Do danej czynnosci moze by¢ przyporzadkowany wiecej
niz jeden efekt uczenia si¢. Zakladowy opiekun praktyk czuwa nad poprawnoscig
przyporzadkowania efektow uczenia si¢ do danej czynnosci lub zadania wykonywanego przez
studenta.

Zaktadowy opiekun praktyk powierza studentowi wykonywanie takiego zakresu zadan
i obowigzkow, ktory jest zgodny z treSciami programowymi opisanymi w niniejszym
Programie praktyk, odpowiada specyfice pracy w danej instytucji lub firmie i umozliwia
studentowi uzyskanie WSZYSTKICH zaktadanych dla praktyki efektow uczenia sig.

Zaktadowy opiekun praktyk potwierdza osiggnigcie lub nieosiggnigcie zwigzanych
Z danym zadaniem efektow uczenia si¢ poprzez wstawienie w dzienniczku praktyk zaliczenia
(zal.) badz niezaliczenia (nzal.) okreslonego efektu lub efektow uczenia sig, przypisanych do
danej czynnosci lub zadania. Zaktadowy opiekun praktyk sporzadza koncowa opini¢ dotyczaca
studenta i przebiegu praktyki. Moze zamie$ci¢ tam swoje uwagi i sugestie.

Uczelniany opiekun praktyk sprawuje biezaca opieke nad realizacjg praktyk i analizuje
merytorycznie zakres 1 specyfike zadan zrealizowanych przez studenta podczas praktyki.
Po zakonczeniu praktyki uczelniany opiekun praktyk odbywa rozmowe ze studentem na temat
praktyKi, jej przebiegu i spostrzezen oraz do§wiadczen studenta zdobytych podczas praktyki.
Zapoznaje si¢ z zawarto$cig Dziennika praktyk, weryfikuje poprawnos¢ zliczenia liczby godzin
praktyk. Ponadto, weryfikuje poprawnos$¢ przypisania efektow uczenia si¢ do czynnosci 1 zadan
wykonywanych przez studenta podczas praktyki. Sprawdza, czy student osiggnat WSZYSTKIE
efekty uczenia si¢ zaktadane dla praktyki. Analizuje konicowg opini¢ o studencie i przebiegu
praktyki, sporzadzong przez zaktadowego opiekuna praktyk. W przypadku watpliwosci
uczelniany opiekun praktyk rozstrzyga je w kontakcie ze studentem i/lub zakladowym
opiekunem praktyk.

W oparciu o wszystkie zebrane w ten sposéb dane uczelniany opiekun praktyk
podejmuje decyzje¢ o zaliczeniu badz niezaliczeniu praktyk i wpisuje ja do protokotu. Protokot
wraz z dokumentacja przebiegu praktyki (Porozumienie, Skierowanie, Dzienniczek)

uczelniany opiekun praktyk przekazuje do Biura Obstugi Studenta.
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9. Sposéb dokumentowania przebiegu praktyk i realizowanych w ich trakcie zadan

Do obowigzkowej dokumentacji przebiegu praktyki nalezy imienne:

1. Skierowanie na praktyki,

2. Porozumienie o przeprowadzenie praktyki studenckiej dla danego studenta lub studentow,

3. Dziennik praktyk,

4. Protokot zaliczenia praktyki.

Obowigzkowym sposobem dokumentacji przebiegu praktyki w instytucji lub placéwce

i realizowanych w jej trakcie zadan jest prowadzony przez studenta Dzienniczek praktyk.

W Dzienniku praktyk dokonuje si¢ obowigzkowo nastgpujacych 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 imie, nazwisko i stanowisko i kontakt do uczelnianego opiekuna praktyk,

e wykaz efektdw uczenia si¢ zakladanych do osiggnigcia przez studenta podczas praktyki
wraz z przypisanymi do nich kodami,

e zakres powierzonych studentowi obowigzkoéw lub zadan oraz pelnionych funkcji,

e dzienny zapis zadan powierzanych studentowi do realizacji wraz z odpowiadajagcymi im
kodami efektéw uczenia si¢, ktorych osiagnigcie lub nieosiggnigcie potwierdza podpis
zaktadowego opiekuna praktyk lub innej osoby kontrolujacej ich wykonanie,

e opinia koncowa i uwagi zaktadowego opiekuna praktyk.
8. Kryteria, ktore musza spelnia¢ placowki, w ktorych odbywaja si¢ praktyki

Miejscem praktyk moze byc¢ instytucja lub placowka dajaca mozliwos¢ odbywania
praktyki. Typ umowy zatrudnienia studenta w danej instytucji lub firmie nie jest istotny (moze
to by¢ umowa o prace, umowa zlecenia, samozatrudnienie itp.), wazne jest natomiast, by
wymiar jego zatrudnienia umozliwial sprawowanie biezacej opieki nad studentem, obserwacje
jego pracy i weryfikacj¢ osiagnigcia zakladanych dla praktyki efektow uczenia si¢. Wskazane
jest, aby specyfika miejsca praktyki i jej zadan byta adekwatna do specjalnosci realizowanej
przez studenta na uczelni; nie jest to jednak wymodg konieczny, jesli jest odpowiednio
uzasadniony przez studenta.

Instytucje lub firmy, w ktorych odbywaja si¢ praktyki stacjonarne muszg miec

odpowiednig infrastruktur¢ i wyposazenie umozliwiajagce realizacj¢ zadan zawodowych
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(np. wdrozone procedury decyzyjne, system obiegu dokumentdéw, strategie rozwoju itp.),
odpowiednio do specyfiki danej instytucji lub firmy. Instytucja lub placoéwka musi spetniaé

ogolne zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Weryfikacji spetniania powyzszych kryteriow dokonuje przedstawiciel uczelni przed
podpisaniem 0g0lnego Porozumienia z placowkq o organizacji praktyk zawodowych.
Uczelniani opiekunowie praktyk powinni utrzymywac biezacy i okolicznosciowy kontakt z
placowkami, z ktérymi uczelnia podpisata state Porozumienia, z jej kierownictwem.
Uczelniany opiekun praktyk moze odwiedzaé t¢ placowke, zwlaszcza w celu weryfikacji
sposobu odbywania praktyki przez studenta lub w celu oceny spetniania przez placowke
wymaganych od niej standardéw. Uczelniany opiekun praktyk powinien takze kazdorazowo,
przy okazji rozméw ze studentami o miejscu odbywania przez nich praktyki, pyta¢ o ich opinie
o spostrzezenia odnosnie kwalifikacji osob sprawujacych nad nimi opiek¢ w palcowce,
warunkow pracy, sposobu traktowania, przestrzegania przepisow BHP i standardow.

W przypadku powzigcia informacji o jakichkolwiek niepokojacych zjawiskach lub
zastrzezeniach zwigzanych z miejscem odbywania praktyk, uczelniany opiekun praktyk
powinien niezwlocznie osobiscie je zweryfikowa¢ 1 przekaza¢ do wiadomosci Dziekana.
W przypadku stwierdzenia razacych naruszen warunkéw Porozumienia badz niespetniania

kryteriow wymaganych od takiej placowki, Rektor rozwigzuje Porozumienie z taka placowka.

Reguly zatwierdzania miejsca praktyki samodzielnie wybranego przez studenta

Student moze samodzielnie wybra¢ miejsce odbywania praktyki w trybie stacjonarnym.
W takim przypadku, instytucja lub placowka musi spetniaé wszystkie wymogi opisane
niniejszym Programie praktyk zawodowych. Uczelniany opiekun praktyk analizuje
adekwatno$¢ profilu, celoéw oraz zadan wybranej przez studenta placowki i ocenia, czy
gwarantuje ona osiagnigcie przez studenta wszystkich zaktadanych dla praktyki efektow
uczenia sie. W szczegodlnosci, uczelniany opiekun praktyk upewnia sie, czy dana instytucja lub
placowka zatrudnia osoby z wyksztalceniem kierunkowym, wilasciwym dla administracji.
Student zobowigzany jest do uzyskania zatwierdzenia miejsca praktyki przez opiekuna praktyk
PRZED podjeciem praktyki. Formalnie, zatwierdzenie miejsca praktyki nast¢puje poprzez

podpisanie Skierowania na praktyke przez uczelnianego opiekuna praktyk.

10. Warunki kwalifikowania studenta na praktyke

Student zobowiazany odby¢ praktyke w instytucji lub placowce, zglasza si¢ do
uczelnianego opiekuna praktyk i deklaruje w jakim miejscu i w jakim czasie chciatby odby¢
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praktyke. Uczelniany opiekun praktyk ocenia adekwatno$¢ propozycji studenta, biorgc pod
uwage wszystkie warunki i kryteria opisane w uczelnianym Regulaminie praktyk i Programie
praktyk zawodowych dla kierunku administracja. Decyzj¢ o zakwalifikowaniu studenta na

praktyke podejmuje uczelniany opiekun praktyk.
Student przyjmowany jest na praktyke na podstawie:

a) Porozumienia o przeprowadzenie praktyki studenckiej dla danego studenta,
zawartego pomi¢dzy uczelnig a jednostka, w ktorej odbywa si¢ praktyka,
b) indywidualnego Skierowania na praktyki.

Oba te dokumenty w imieniu uczelni podpisuje uczelniany opiekun praktyk na

podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora.
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