Zakacznik do programu studiow

REGULAMIN
praktyki zawodowej
dla studentow kierunku zarzadzanie
studiow pierwszego stopnia o profilu praktycznym

I. Podstawy prawne

1. Regulacje zewnetrzne:

1.1. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018
poz. 1668).

1.2. Rozporzadzenie MNiSW z dnia 2 listopada 2011 r. w sprawie Krajowych Ram
Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U. 2011 r. nr 253, poz. 1520).

1.3. Rozporzadzenie MNiSW z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie warunkéw oceny
programowe]j 1 instytucjonalnej (Dz. U. 2011 r. nr 207, poz. 1232).

1.4. Rozporzadzenie MNiSW z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiow (Dz. U. 2018
poz. 1861).

2. Regulacje wewnetrzne:

2.1. Regulamin Studiow w Wyzszej Szkole Administracji w Bielsku-Biate;.

2.2. Zarzadzenie nr 300/2/2023 Rektora Wyzszej Szkoty Administracji w sprawie zaliczenia
na poczet praktyk zawodowych czynnosci wykonywanych w ramach zatrudnienia , stazu lub

wolontariatu.

I1. Postanowienia ogdlne

1. Praktyka zawodowa studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, zwane dalej ,,praktyka”
jest obowigzkowym modutem programu ksztalcenia studiow pierwszego stopnia kierunku
zarzadzanie o profilu praktycznym.

2. Praktyka zawodowa pozwala na uzupelnienie i poglebienie wiedzy uzyskanej przez studenta w
toku procesu ksztatcenia, ksztaltowanie umiejetnosci jej zastosowanie w praktycznym dziataniu,
rozwoju kompetencji zawodowych, poznanie funkcjonowania $rodowiska zawodowego, rynku

pracy i oczekiwan przysztych pracodawcow.



3. Student odbywa praktyke zgodnie z planem i1 programem ksztatcenia w jednostce organizacyjnej
administracji publicznej lub innych podmiocie administracyjnym zwanym dalej ,,jednostka
przyjmujaca”.
4. Praktyka zawodowa umozliwia studentom sprawdzenie uzyteczno$ci wiedzy i umiejetnosci
uzyskanych w toku procesu ksztatcenia oraz pozwala na zdobywanie praktycznych umiejg¢tnosci
zawodowych przez poznanie jednostki, w ktérej odbywa praktyke jako miejsce potencjalnej pracy
zawodowe].
5. Praktyka zawodowa musi by¢ zaliczona przed koncem semestru, w ktorym program przewiduje
jej realizacje.
6. Rodzaj zadan i czas trwania praktyk okresla program praktyki i Regulamin Studiow Wyzszej
Szkoty Administracji w Bielsku-Biale;.
7. Wybor jednostki, w ktérej realizowana bedzie praktyka dokonywany jest indywidualnie przez
studentow sposrod jednostek, z ktérymi podpisano porozumienie o realizacji praktyk zawodowych
lub innej przedstawionej wydzialowemu opiekunowi praktyk wilasnej propozycji miejsca i czasie
odbycia praktyki w wybranej przez siebie jednostce przyjmujacej, pod warunkiem, ze zapewnia ona
mozliwosci zrealizowania programu praktyki.
8. Praktyke nalezy realizowa¢ w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych na uczelni.
9. Ogolny nadzor dydaktyczno-wychowawczy nad przebiegiem praktyk zawodowych, sprawuje ze
strony uczelni opiekun praktyk dla kierunku administracja.
10. Opiekun praktyk zobowigzany jest kontaktowac si¢ w sprawie przebiegu praktyki studenta z
kierownikiem jednostki przyjmujacej lub opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej. Jest on
réwniez zobowigzany do wyjasniania spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki, zgtoszonych przez
jednostke przyjmujaca lub studenta.
11. Nadzoér opiekuna praktyk nad dzialalnoscia studenta w jednostce przyjmujacej, sprawowany jest
w zalezno$ci od potrzeb i1 okolicznosci zgodnie z wytycznymi dziekana.
12. Opiekun praktyk oraz opiekun praktykanta jednostki przyjmujacej Scisle ze soba wspotpracuja.
13. Praktyki zawodowe s3 bezplatne, nie przewiduje si¢ rowniez wynagrodzenia dla opiekuna
praktykanta jednostki przyjmujacej, w ktorej praktyka si¢ odbywa.
14. Kierownik 1 opiekun praktykanta jednostki przyjmujacej umozliwiaja studentowi:

1) =zapoznanie si¢ z podstawowymi przepisami 1 regulaminami normujacymi
funkcjonowanie jednostki przyjmujace;,

2) zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng i1 stanowiskowg oraz zakresem zadan
organizacyjnych oraz obowigzkow komorek organizacyjnych zajmujacych si¢ dziatalnosciag
jednostki przyjmujacej,

3) poznanie ogo6lnych zasad organizacji pracy, przeptywu informacji i obiegu dokumentow



4) asystowanie w réznych formach i metodach realizowania zadan pracowniczych,
rozwijania umiejetnosci samodzielnego wykonywania czynno$ci administracyjno-prawnych
korzystajac z instruktazu, kontroli i merytorycznej ich oceny ze strony opiekuna praktykanta
jednostki przyjmujace;.

15. Do opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej nalezy:

1) przeprowadzenie spotkania organizacyjnego ze studentem lub studentami (przedstawienie
zagadnien zwigzanych ze specyfikg praktyk, obowigzkami i zadaniami studenta, obowigzujacymi
dokumentami) dotyczacymi przebiegu praktyki,

2) czuwanie nad wlasciwym przebiegiem praktyki,

3) udzielanie studentowi merytorycznych i metodycznych porad, instruktazu i wskazowek w
czasie asystowania oraz samodzielnego wykonywania przez niego czynnosci administracyjnych,

4) kontrola i zatwierdzenie podpisem dokumentoéw przedtozonych przez praktykanta i ocena
jego aktywno$ci oraz merytorycznej i poprawnosci wykonywanych przez niego zadan,

5) wystawienie opinii podsumowujacej przebieg praktyki z uwzglednieniem oceny

koncowej stopnia realizacji programu praktyki i osiggnigtych efektow ksztatcenia.

III. Cele praktyki

1. Poszerzenie wiedzy z zakresy bezpieczenstwa, stosowania prawa i zarzadzania jednostka
zdobytej na studiach oraz rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania w przysztym potencjalnym
srodowisku zawodowym.

2. Wprowadzenie w struktur¢ organizacyjng oraz w specyfike funkcjonowania $rodowiska
zawodowego. w ktorych absolwenci mogg znalez¢ zatrudnienie.

3. Poznanie zasad organizacji i planowania procesu pracy, podzialu kompetencji, procedur i kontroli
w jednostce oraz innych podmiotach wspotpracujacych z przedsigbiorstwem.

4. Doskonalenie kompetencji zawodowych w zakresie wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z
miejscem odbywania praktyki, w tym sprawnego postugiwania si¢ dostepnymi srodkami informacji
i techniki biurowej oraz aktywnego uczestniczenia w pracy zespotowe;.

5. Ksztaltowanie umiejetnosci kompetencji spotecznych w naturalnym srodowisku zawodowym, w
szczegolnosci odnoszacych sie do relacji interpersonalnych, komunikowania si¢ z otoczeniem w
miejscu pracy i postawy zawodowej pracownika.

6. Nabycie umiejetnosci wykonywania zadan i charakterystycznych dla miejsca praktyki czynno$ci
administracyjnych oraz ich planowania, dokumentowania oraz analizowania wiasnej pracy 1 jej
efektow.

7. Przygotowanie do samodzielno$ci i odpowiedzialno$ci studenta za powierzone mu zadania.



8. Inspirowanie do gromadzenia i poszerzania dos§wiadczen, rozpoznawania swoich slabych stron
oraz predyspozycji potrzeb, zainteresowan wystepujacych w réznych dziedzinach i zakresach

dziatania oraz ukierunkowania w tym kontekscie dalszych planow rozwoju zawodowego.

IV. Program i czas trwania praktyki

1. Obowiazki studenta praktykanta:

1) zapoznanie si¢ z zasadami odbywania praktyki, jej programem oraz ogdlng organizacja
jednostki przyjmujacej, w ktorej odbywa praktyke, a takze z warunkami zaliczenia praktyki,

2) zgloszenie si¢ do wytypowanej jednostki przyjmujacej, realizujacej ksztalcenie
praktyczne, z ktora uczelnia zawarta porozumienie w sprawie prowadzenia praktyki studenckiej,
celem realizacji praktyki lub do wybranej przez siebie indywidualnie jednostki przyjmujacej z
obowiazkiem podpisania z jej kierownictwem umowy na realizacj¢ praktyki zawodowej w dwoch
egzemplarzach po jednym dla uczelni i jednostki przyjmujace;.

3) rzetelne realizowanie zadan wyznaczonych programem praktyki w wyznaczonym
terminie i w okreslonych godzinach, zgodnie z programem i godzinami pracy jednostki
przyjmujacej.

4) godne reprezentowanie uczelni,

5) traktowanie z szacunkiem pracownikow jednostki przyjmujacej i jej mienia,

6) przestrzeganie regulaminu jednostki przyjmujacej, w ktorej odbywa si¢ praktyka, ze

szczegblnym uwzglednieniem ochrony danych i poufnosci dokumentow.

2. Czas trwania praktyki studenckich studiow stacjonarnych i niestacjonarnych:
I modut — 360 godzin — zaliczenie z oceng — 15 pkt. ECTS realizowany w semestrze I-111

IT modut — 360 godzin — zaliczenie z oceng — 15 pkt. ECTS realizowany w semestrze [V-V

3. TreSci programowe praktyki zawodowej realizowanej w I module:
Student realizujacy praktyke w I module winien:
1) zapoznac sie ze struktura organizacyjna i stanowiskowa w przedsiebiorstwie, w ktorym

odbywana jest praktyka

2) przeanalizowa¢ podstawowe przepisy regulujace funkcjonowanie podmiotu miejsca praktyki
3) zwlaszcza z wewnetrznymi przepisami BHP, o ochronie przeciwpozarowej, ochronie tajemnicy

zawodowej i danych osobowych



4) poszerzyC wiedze na temat zakresu dzialania jednostek lub wydzialow organizacyjnych
wskazanych przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej oraz zapoznac sie z rodzajem zadan
i czynnosci realizowanych na stanowiskach wykonawczych, usytuowanych w ich strukturze.

5) zapozna¢ sie z og6lnymi zasadami przeptywu informacji i obiegu dokumentéw w jednostce
miejsca praktyki,

6) wzbogaci¢ wiedze na temat najczesciej stosowanych metod pracy oraz praktycznego sposobu
wykonywania zadan i czynnosci pracowniczych,

7) rozwija¢ umiejetnosci organizacyjne wymagane w Srodowisku zawodowym podmiotu miejsca
praktyki, wzbogaci¢ wiedze na temat postaw i zachowan pracowniczych, organizowania wtasnego
czasu pracy i nabywania umiejetnosci pracy w zespole.

8) wzbogaci¢ wiedze na temat organizacji i podstaw prawnych biurowosci oraz zasad i procedur
sporzadzania dokumentacji w jednostce miejsca praktyki,

9) ksztattowa¢ umiej¢tnosci w zakresie poshugiwania si¢ technologiami informacyjnymi podmiot
miejsca praktyki,

10) nabywa¢ kompetencji do oceny zmian organizacyjnych przedsigbiorstwa oraz analizy ryzyka w

procesie produkcyjnym.

6. Tresci programowe praktyki zawodowej realizowanej w II module:

Student realizujacy praktyke w II module winien:

1) nabywanie umiejetnosci sporzadzania pism, umow i sprawozdan typowych podmiotu miejsca
odbywania praktyki

2) nabywaé¢ kompetencji do dzialania w sposéb wiasciwy kreatywnego przedsiebiorcy,
wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci techniczno organizacyjnych wskazanych przez
opiekuna praktykanta, uznane za istotne z punktu widzenia dzialalnoSci podmiotu miejsca
odbywania praktyki

3) nabywa¢ umiejetnosci argumentowania i uzasadniania podejmowanych decyzji.

4) nabywa¢ umiejetnosci identyfikowania podstawowych procesow 1 zjawisk gospodarczych,
organizacyjnych, spotecznych i zarzadczych

5) poglebi¢ wiedz¢ na temat organizacji, funkcjonowania i zakresu dziatania organow kolegialnych
jednostki miejsca praktyki

6) bra¢ udziat w charakterze obserwatora w komisjach i innych organach kolegialnych.

7) rozwija¢ umiejetnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ w sprawach wskazanych przez opiekuna
praktykanta jednostki przyjmujacej w przedsiebiorstwie, w ktérym odbywana jest praktyka

8) przygotowac zlecone przez opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej propozycje pism i

sprawozdan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu miejsca praktyki,



9) nabywa¢ umiejetnoSci do wskazania ograniczen i uwarunkowan wplywajace na proces

decyzyjny, projekty, analizy typowej dla przedsiebiorcy, organizatora, menadzera.

V. Formy realizowanej praktyki

1. Praktyka zorganizowana, gdy student korzysta z przygotowanej przez Wydzial Nauk
Spotecznych Wyzszej Szkoty Administracji w Bielsku-Biatej oferty praktyki w jednostkach, z
ktoérymi zostaty zawarte porozumienia o organizacji praktyki zawodowe;.

2. Praktyka indywidualna, na podstawie podpisanej z inicjatywy studenta umowy pomigdzy
instytucja miejsca praktyki, a Wydzialem Nauk Spotecznych Wyzszej Szkoty Administracji w

Bielsku-Biatej. Przed rozpoczeciem praktyki student pobiera skierowanie od opiekuna praktyk.

VI. Organizacja praktyki

1. Studenci realizujg praktyke zawodowa na podstawie porozumienia lub umowy zawieranej z
jednostka przyjmujaca praktykanta.

2. W przypadku wybranej przez studenta indywidualnie jednostki przyjmujacej, zaakceptowane;j
przez wydziatlowego opiekuna praktyki, powinien on zlozy¢ w dziekanacie do podpisania umowg
podpisang wczesniej przez kierownika jednostki przyjmujacej. Zakres praktyki powinien
odpowiada¢ treSci programowej praktyki zawodowej realizowanej w okreslonym semestrze
studiow.

3. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja praktyki studenci pobieraja ze strony internetowej

uczelni i drukuje je samodzielnie.

VII. Warunki zaliczenia praktyki

1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest jej odbycie przez studenta w ustalonym terminie i wykazanie
si¢ wiedzg 1 umiejetnos$ciami, dla ktorych praktyka zostata zorganizowana.
2. Praktyke =zalicza w systemie (wirtualnym dziekanacie) opiekun praktyk na podstawie
przedtozonej mu dokumentacji z uwzglednieniem wystawionej w niej oceny przez opiekuna
praktykanta jednostki przyjmujace;j.
3. Zaliczenia praktyki dokonuje si¢ w formie wpisu do systemu (wirtualnego dziekanatu) po
ztozeniu przez studenta nastgpujacej dokumentacji z realizacji praktyki:

1) Dziennika praktyki zawodowej,

2) ogolnej oceny praktykanta o przebiegu praktyki,



3) opinii i oceny opiekuna praktykanta jednostki przyjmujacej o studencie realizujagcym
praktyke,
4. W przypadku studentéw niepelnosprawnych opiekun praktyk ustala ze studentem sposob
zaliczenia praktyki, uwzgledniajac jego stopien niepelnosprawnosci oraz mozliwosci osiggniecia
przez niego efektow ksztatcenia.
5. Za odbycie praktyki przewidzianej programem studiéw moze zosta¢ uznane wykonywanie pracy
zawodowej, staz lub wolontariat przez studenta, o ile jej charakter jest zgodny z kierunkiem
studiow.
6. Dopuszczalne s3 r6zne udokumentowane formy pracy zawodowej, np. umowa o pracg¢, umowa o
dzieto, umowa zlecenie, wtasna dziatalno$¢ gospodarcza.
7. W celu uzyskania zaliczenia pracy zawodowej na poczet odbytej praktyki student zobowigzany
jest do ztozenia w dziekanacie podania z dokumentacja potwierdzajaca ten fakt.
8. Wniosek wraz z dokumentacja powinien zosta¢ ztozony przed rozpoczgciem praktyki.
9. Wniosek studenta w sprawie zaliczenia praktyki przewidzianej programem studiéw sktadany jest
w okresie realizacji modutu jednakze nie pdzniej niz do ostatniego dnia sesji w semestrze zimowej
roku akademickiego konczacego dany modul dla modutu I i II a nastepnie rozpatrywany

indywidualnie. Rozstrzygnigcie w tej sprawie podejmuje dziekan.

VIII. Miejsce i termin odbywania praktyki

1. Praktyka zawodowa powinny odbywac si¢ w urzedach i instytucjach administracji publicznej lub
podmiotach administrujagcych sprawami publicznymi. W uzasadnionych przypadkach praktyka
zawodowa moze odbywaé si¢ takze w innych jednostkach organizacyjnych sektora publicznego
oraz administracji organizacji pozarzagdowych, administracjach podmiotow gospodarczych i
jednostek szkoleniowych wspodipracujacych z administracjg publiczng, a takze w instytucjach
niepublicznych pethigcych funkcje zlecone administracji publiczne;.

2. Praktyka zawodowa moze odbywac si¢ takze w administracji publicznej innych krajow Unii
Europejskiej lub instytucjach unijnych.

3. Rodzaje jednostek przyjmujacych studentdéw na praktyke zawodowa wytypowane dla
poszczegbdlnych specjalizacji, ustala opiekun praktyk w porozumieniu z dziekanem.

4. Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana rownolegle z procesem dydaktycznym w czasie

wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych.

IX. Dokumentacja praktyki



1. Przebieg praktyki dokumentowany jest w Dzienniku praktyki zawodowej w formie opisowej
wykonanych zadan i czynnosci, potwierdzonych kazdego dnia przez opiekuna praktykanta
jednostki przyjmujace;.

2. Przebieg praktyki zawodowej moga potwierdza¢ dodatkowo takze inne dokumenty i1 materiaty
opracowane przez studenta w ramach praktyki i zaakceptowanie przez opiekuna praktyk jego
podpisem.

3. Kopie projektéw samodzielnie opracowanych pism, zaswiadczen, notatek, protokoldow, aktow
administracyjnych, aktéw prawa miejscowego lub innych dokumentéw i1 materialéw stuzbowych
wytworzonych w jednostce (komorce) miejsca praktyki, nalezy przedstawi¢ w zalacznikach do
Dziennika praktyki zawodowej stanowigcego podstawe zaliczenia praktyki.

4. W przypadku wnioskowania zaliczenia praktyki z tytulu do$wiadczenia zawodowego student
sktada wniosek okre§lony jako wzor Zarzadzenia Rektora.

5. Dokumentacj¢ z realizacji zawodowych praktyk studenckich, student winien jest ztozy¢ do

ostatniego dnia sesji w semestrze zimowej roku akademickiego konczacego dany modut.



