REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH NA KIERUNKU
»ADMINISTRACJA” SPOLECZNEJ AKADEMII NAUK W LODZI
studia pierwszego stopnia profil praktyczny

§ 1 Zasady ogolne
Praktyki zawodowe stanowig integralng czg¢$¢ procesu ksztalcenia studentéw kierunku
,,administracja” Spotecznej Akademii Nauk, wynikajgcg z programu nauczania i planu studiow
| stopnia o profilu praktycznym. Do odbycia praktyk zawodowych zobowigzani sa studenci
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych.

Opieke nad studentami odbywajacymi praktyki zawodowe sprawuja:
- z ramienia Uczelni — opiekun praktyk zawodowych wskazany przez Dziekana
Wydziatu/Filii Spotecznej Akademii Nauk,
- zramienia Instytucji przyjmujacej na praktyki — opiekun praktyk zawodowych wskazany
przez wiladze Instytucji, zaakceptowany przez Uczelnie¢ w wyniku wczesdniej
przeprowadzonej weryfikacji i oceny kompetencji zawodowych.

§ 2 Cele praktyk zawodowych

Zasadniczym celem studenckich praktyk zawodowych jest weryfikacja wiedzy 1 umiejetnosci
sukcesywnie nabywanych podczas trwania studiow, w realnych warunkach pracy zawodowe;j
zwigzanej z kierunkiem ,,administracja” i ich wzbogacanie w wyniku realizacji okre§lonych
zadan przy wspotpracy z kadra zawodowa danej instytucji. Zaklada si¢, ze powyzszy cel moze
zosta¢ osiagnicty poprzez bezposredni udzial studentéw w pracach organizacyjnych i
administracyjnych realizowanych przez instytucje wykazujace w swym profilu dzialalnos¢
zawodowa bezposrednio zwigzang z kierunkiem studiow ,,administracja” i spetniajace kryteria
okreslone przez Uczelni¢. Takimi instytucjami mogg by¢ instytucje i organy administracji
publicznej, samorzadowej, rzadowej, krajowej administracji skarbowej, instytucje
bezpieczenstwa publicznego, a takze sektor prywatny, m.in.: banki, biura i kancelarie prawne.
Jako cele uzupetniajace nalezy wskazac:

- ksztaltowanie umiejetnosci mogacych ulatwi¢ funkcjonowanie w przysziej pracy
zawodowej w zakresie obejmujacym realizacje zadan zespotowych i odpowiedzialno$¢ za
wykonywane czynnosci,

- mozliwo$¢ uzupetnienia wiedzy i umiejetnosci nabytych w toku studidw poprzez realizacje
okre$lonych zadan praktycznych i merytoryczng dyskusje z kadra zawodowa w w/w
instytucjach,

- poznanie struktury organizacyjnej instytucji w ktorej student odbywa praktyke,

- pozyskanie materiatow zrédtowych na potrzeby pracy dyplomowej,

- nabycie przekonania do pracy zawodowej oraz ewentualnej potrzeby doskonalenia
zawodowego poprzez studia Il stopnia.

§ 3 Podstawowe zadania i obowiazki studenta

1. Student przed przystgpieniem do praktyk zawodowych powinien zapozna¢ si¢ z efektami
uczenia si¢ okreslonymi w sylabusie praktyk zawodowych.



Student podczas odbywania praktyk zawodowych powinien realizowa¢ zadania
wykonawcze begdace udziatem instytucji przyjmujacej po wcze$niejszym uzgodnieniu
zakresu udzialu wilasnego z opiekunem praktyk zawodowych z ramienia powyzszej
instytucji.

W trakcie odbywania praktyki zawodowej student powinien:

a) zapoznaC si¢ z organizacja pracy oraz celami i zadaniami instytucji, w ktorej odbywa
praktyki,

b) zapozna¢ si¢ z dokumentacja obowigzujacg w instytucji, oraz poznaé zasady jej
prowadzenia,

C) zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania i stosowanymi w instytucji metodami,
formami 1 $srodkami pracy,

d) wspoldziata¢ z pracownikami instytucji oraz wspottworzy¢ z nimi dobrg atmosferg
pracy,

e) wyrabia¢ nawyki wlasciwej kultury pracy zespolowej i przygotowywac si¢ do
samodzielnego podejmowania decyzji,

f) wyrabiaé poczucie odpowiedzialnosci za wykonywang pracg i podejmowane decyzje,

g) aktywnie uczestniczy¢ w funkcjonowaniu instytucji i wykonywac¢ merytoryczne
polecenia Opiekuna Praktyk w jednostce przyjmujace;j,

h) systematycznie prowadzi¢ dokumentacje przebiegu praktyk w dzienniku praktyk,

1) samodzielnie wykonywa¢ zadania zaplanowane w programie praktyk oraz powierzone
przez Opiekuna Praktyk z ramienia instytucji przyjmujacej,

J) obserwowa¢ organizacj¢ i zasady pracy w instytucji,

k) asystowac¢ Opiekunowi Praktyk (lub innemu wyznaczonemu pracownikowi) podczas
wykonywania zadan zawodowych i wspolnie z nim lub samodzielnie realizowaé
powierzone zadania zgodnie z zaleceniami Opiekuna,

I) uczestniczy¢ w realizacji projektu zawodowego zgodnie z nabytymi kompetencjami,
pod nadzorem Opiekuna Praktyk z ramienia instytucji, w ktorej student odbywa
praktyki.

§ 4 Zadania instytucji przyjmujacej studenta

Instytucja przyjmujaca studenta do odbycia praktyki zawodowej jest zobowigzana do

przydzielenia studentowi opiekuna posiadajacego kompetencje zawodowe i spetniajacego

wymogi okreslone przez Uczelni¢ (ukonczone studia wyzsze z Kierunku ,,administracja”

lub ,,prawo” | znaczaca praktyke w zawodzie),

Opiekun praktyk z ramienia instytucji przyjmujacej powinien zapoznaé si¢ z efektami

uczenia si¢ okreslonymi sylabusie praktyki zawodowej, udostepnionym przez Uczelnig,

Opiekun praktyk zawodowych z ramienia instytucji przyjmujacej powinien:

a) omowi¢ tresci Sylabusa praktyk zawodowych, w powiazaniu z profilem prac
realizowanych i/lub planowanych w danej instytuciji,

b) ustali¢ zakres udziatu studenta w realizacji konkretnych zadan, wskazujac przy tym
metodyke realizacji i oczekiwania wynikajace z udziatu studenta,

€) udostegpni¢ niezbedne materiaty i1 $rodki do wykonania postawionych zadan,
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d) konsultowa¢ na biezaco wykonywane przez studenta zadania, majac na uwadze
uwarunkowania prawne oraz odpowiedzialno$¢ zawodowa,

e) wspomaga¢ dziatania mogace przyczyni¢ si¢ tworzeniu dobrej atmosfery w relacji
student — kadra zarzadzajaca i wykonawcza danej instytucji,

f) potwierdza¢ w o$wiadczeniu (zatacznik 2 lub 3) wykonanie okreSlonych prac przez
studenta, dokumentujac w ten sposdb uzyskanie kazdego z zalozonych efektow
uczenia si¢.

§ 5 Organizacja praktyk zawodowych

Praktyki zawodowe moga by¢ odbywane W wybranej przez studenta instytucji sektora
publicznego lub prywatnego wykazujacej w swym profilu dziatalno$¢ zawodowa
bezposrednio zwigzang z kierunkiem ,,administracja”. Miejsca praktyk podlegaja
weryfikacji przeprowadzonej przez Uczelni¢ i na tej podstawie Biuro Karier sukcesywnie
sporzadza wykaz instytucji, ktory jest udostgpniany studentom.

Student moze samodzielnie wskaza¢ instytucje, w ktorej chce odbywac praktyki zawodowe
pod warunkiem jej zaakceptowania przez osob¢ upowazniong na Uczelni — Pelnomocnika
Rektora ds. praktyk studenckich lub Opiekuna praktyk.

Student zobowigzany jest do odbycia praktyk zawodowych w wymiarze okreslonym w
planie i programie studiow dla kierunku ,,administracja”.

Student moze ubiegaé si¢ o zaliczenie praktyk zawodowych na podstawie wykonywane;j
pracy pod warunkiem pozytywnej weryfikacji instytucji przez Uczelni¢ i przedstawienia
zaswiadczenia o wykonywaniu pracy bezposrednio zwigzanej z celami realizacji praktyk,
potwierdzajacego osiggniecie wszystkich zaktadanych efektow uczenia sig i uznaniu przez
Opiekuna praktyk, iz zakres wykonywanej pracy umozliwit studentowi osiggnigcie
efektow okreslonych dla praktyki zawodowe;.

Wskazane jest, aby praktyki zawodowe w danej instytucji odbywaly sie pod
kierownictwem/nadzorem Opiekuna posiadajacego wyzsze wyksztalcenie oraz co
najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe.

Student ma obowigzek:

- zgloszenia si¢ do Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni celem odebrania Regulaminu
1 innych dokumentéw niezbednych do odbywania praktyki,

- zgloszenia si¢ do dyrekcji instytucji przyjmujacej studenta na praktyki oraz
skontaktowania si¢ z Opiekunem praktyk z ramienia tej instytucji (dostatecznie
wczesnie przed rozpoczeciem praktyk zawodowych) w celu ustalenia doktadnego
zakresu i organizacji praktyk zawodowych.

Semestry, na ktorych sg realizowane praktyki zawodowe okresla plan 1 program studiow

dla kierunku ,,administracja”.

§ 6 Zaliczenie praktyk zawodowych

Warunkiem zaliczenia praktyk zawodowych jest osiggniecie wszystkich zalozonych
efektow uczenia si¢ okreslonych dla praktyk zawodowych 1 powigzanych z nimi efektow
kierunkowych, co udokumentuje student w postaci raportu specyfikujgcego przebieg
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praktyk i potwierdza wpis w dzienniczku (zatgcznik nr 1) oraz przeznaczonym do tego celu
oswiadczeniu (zatgcznik nr 2), dokonany przez Opiekuna praktyk z ramienia instytucji
przyjmujacej na praktyki zawodowe, a takze przez Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni.

Réwnowaznie z odbyciem praktyk zawodowych moze by¢ potraktowana praca zawodowa
studenta, zbiezna w swoim charakterze z kierunkiem studiow ,,administracja”. W sytuacji
zatrudnienia na podstawie umowy o pracg lub umowy zlecenia w okresie nie krotszym niz
pelnych sze$¢ miesiecy kalendarzowych. Zakres wykonywanej pracy powinien
odpowiada¢ zakresowi praktyk zawodowych, pozwalajac tym samym osiaggnaé zaktadane
dla praktyk efekty uczenia si¢. W celu uznania pracy zawodowej jako rownowaznej
odbyciu praktyk, student zwraca si¢ do Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni z
odpowiednim podaniem oraz wykazem wykonanych czynno$ci. Warunkiem zaliczenia
praktyk jest osiagnigcie zatozonych dla praktyk zawodowych efektow uczenia si¢, cO
powinno zosta¢ potwierdzone przez Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni (zatacznik nr 3).

Jezeli w miejscu zatrudnienia Student nie ma mozliwosci osiggnigcia wszystkich
zalozonych efektow uczenia si¢ ustalonych dla praktyk zawodowych, to czg¢$¢ praktyki
zawodowej moze odby¢ poza miejscem pracy. Decyzje w tej sprawie podejmuje Opiekun
praktyki z ramienia Uczelni wskazujac efekty, ktore student jest zobowigzany zrealizowac
oraz miejsce, w ktorym mozliwe jest odbycie odpowiedniej czesci praktyki.

Student moze ubiegaé si¢ o zaliczenie praktyk zawodowych realizowanych w formie
opisanej w ust. 1, 2 lub w ust. 3 odbywanych poza granicami kraju w oparciu o
przedstawiony i zaakceptowany uprzednio program praktyk, ztozeniu petnej dokumentacji
wymaganej przez Uczelni¢ w Regulaminie praktyk, okreslonej w ust. 1,2 lub 3.
Realizacja praktyk zawodowych podlega monitorowaniu ze strony Opiekuna praktyk z
ramienia Uczelni poprzez hospitacj¢ (zatagcznik nr 4).

Ostateczng decyzj¢ w sprawie zaliczenia praktyk zawodowych podejmuje Opiekun praktyk
z ramienia Uczelni, na podstawie przedstawionej przez Studenta dokumentacji z odbytej
praktyki zawodowej, oceny wystawionej przez Opiekuna praktyk z ramienia instytucji oraz
egzaminu ustnego przeprowadzonego przez Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni.

Od decyzji, o ktorej mowa w ust. 6, przystuguje odwotanie do Dziekana.

§ 7 Podmioty umowy i stosowane definicje
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
- Uczelnia — Spoteczna Akademia Nauk w Lodzi,
- Praktyki — Studenckie praktyki zawodowe.
Za sprawy organizacyjne studenckich praktyk zawodowych odpowiada Studenckie Biuro
Karier.



Zatqeznik nr 1 — Dziennicgek praktyk zawodowych

DZIENNICZEK PRAKTYK ZAWODOWYCH

Imie

Nazwisko

Numer albumu

Kierunek studiow

Miejsce praktyk

Termin odbycia praktyk

Opinia Opiekuna praktyk
z ramienia Organizacji

ZAKLADANE EFEKTY UCZENIA SIE

Wiedza:

Umiejetnosci:

Kompetencje spoleczne:

Realizacja praktyk zawodowych wraz z weryfikacja efektow uczenia si¢

Dzien

Wykonywane czynnosci Osiagniete efekty

(podpis Opiekuna praktyk z ramienia Organizacji) (podpis Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni)




Zataeznik nr 2 — OSwiadezenie dotyczace potwierdzenia osiqgniecia
zaktadanych efektow nezenia si¢ dla praktyk zawodowych

POTWIERDZENIE OSIAGNIECIA ZAKEADANYCH EFEKTOW UCZENIA SIE
DLA PRAKTYK ZAWODOWYCH

Potwierdzam, iz student/studentka

Kierunek: profil:

odbywal/odbywata praktyki zawodowe w okresie

zaktadane efekty uczenia si¢ okreslone w sylabusie zajec.

Tab. 1 Wypetnia Opiekun praktyk z ramienia organizacji

, rok studiéw: )

w

i podczas praktyk osiagnal/osiagneta

Ocena pracy studenta (skala od 1 do 5)

Wykorzystanie posiadanej wiedzy w praktyce oraz przygotowanie
merytoryczne do praktyki

Systematycznos¢

Organizacja pracy

Samodzielnosé

Terminowos$¢ wykonywania zadan

Zaangazowanie / gotowo$¢ do realizacji powierzonych zadan

Kreatywnos¢

Umiejetno$é pracy w zespole

Sktonno$¢ do poszukiwania kompromisow w zakresie zaktadanych celow

Tab. 2 Wypetnia Opiekun praktyk z ramienia Uczelni na podstawie przedstawionej przez studenta dokumentacji przebiegu

praktyk zawodowych, potwierdzonej przez Opiekuna praktyk z ramienia.

EFEKTY Z ZAKRESU: Realizacja efektow
Wiedzy: TAK NIE
Umiejetnosci:

Kompetencji spolecznych:

(podpis Opiekuna praktyk z ramienia Organizacji)

(podpis Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni)




Zataeznik nr 3 — OSwiadezenie dotyczace potwierdzenia osiqgniecia
zaktadanych efektow nezenia si¢ dla praktyk zawodowych
(dla 056b zaliczajacych praktyki na podstawie pracy zawodowey)

POTWIERDZENIE OSIAGNIECIA ZAKLADANYCH EFEKTOW UCZENIA SIE
DLA PRAKTYK ZAWODOWYCH

Potwierdzam, iz student/studentka , rok studiow: :

kierunek: , profil: :

zatrudniony/zatrudniona w
na stanowisku w okresie
osiggnal/osiagneta zaktadane efekty uczenia si¢ dla praktyk zawodowych okre§lonych

w sylabusie zajec.

Tab. 1 Wypetnia Opiekun prakityk z ramienia Uczelni na podstawie rozmowy weryfikacyjnej przeprowadzonej w przypadku,
gdy student ubiega si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie pracy zawodowej.

EFEKTY Z ZAKRESU: Realizacja efektow
Wiedzy: TAK NIE
Umiejetnosci:

Kompetencji spolecznych:

Zakres obowigzkow, w tym wykonywanych czynnosci zawodowych na zajmowanym przez

studenta stanowisku, jest powigzany z zakladanymi efektami uczenia si¢ dla praktyk

zawodowych w pelnym zakresie.

(podpis Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni)




Zataeznik nr 4 — Arkusz hospitagi sposobu realizacii praktyki zawodowej

HOSPITACJA SPOSOBU REALIZACJI PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Data hospitaciji:

Imie i nazwisko studenta hospitowanego:

Kierunek studiow, rok:

Nr albumu:

Miejsce odbywania praktyki:

Imie i nazwisko hospitujacego:

Tab. 1 Wypetnia osoba hospitujqca (Opiekun praktyk z ramienia Uczelni):

Organizacja praktyk

Lp. Pytania Tak Nie

1 | Czy punktualnie rozpoczyna praktyke zawodowa?

2 | Czy sprawdzono obecno$¢?

3 | Czy tempo pracy byto odpowiednie i czy realizowane
byly w terminie okre§lone zadania?

4 | Czy Opiekun z ramienia Organizacji umiat nawigzac
kontakt ze studentem?

5 | Czy Opiekun z ramienia Organizacji byt gotowy do
udzielania wyjasnien?

6 | Czy jasno formutowano zadania do wykonania?

7 | Czy student jest zainteresowany i zmotywowany do
pracy w danej instytucji?

Tab. 2 Wypeinia osoba hospitujqca (Opiekun praktyk z ramienia Uczelni):

Ocena merytoryczna

Lp. Pytania 1 2 3 4 5

W jakim stopniu czynnosci realizowane podczas
praktyki dostosowane sg do mozliwosci studenta ?




W jakim stopniu student byt zaangazowany w

e prace na rzecz organizacji ?
W jakim stopniu wykonywane zadania

3 umozliwiaty osiagnigcie efektow uczenia si¢
przewidzianych w programie
ksztatcenia/sylabusie?

4 W jakim stopniu praktyka umozliwia doskonalenie

umiejetnosci zawodowych?

W jakim stopniu student samodzielnie / zespotowo
5 | zdobywa do$wiadczenia w wykonywaniu
obowiazkéw zawodowych?

6 | Ocena organizacji pracy podczas praktyki.

UWAGI OPIEKUNA PRAKTYK Z RAMIENIA UCZELNI:

UWAGI OPIEKUNA PRAKTYK Z RAMIENIA ORGANIZACJI:

(podpis Opiekuna praktyk z ramienia Organizacji) (podpis Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni)




Zalaeznik nr 5 — Kwestionariusg, dotyezacy oceny praktyk gawodowych

KWESTIONARIUSZ OCENY PRAKTYK ZAWODOWYCH

IMIE I NAZWISKO STUDENTA:

KIERUNEK STUDIOW:

STOPIEN STUDIOW: TRYB STUDIOW: 0 stacjonarne O niestacjonarne
TERMIN REALIZACJI PRAKTYKI:

MIEJSCE OCBYWANIA PRAKTYKI:

DRODZY STUDENCI, OCENCIE SWOJE PRAKTYKI ZAWODOWE!
W trosce o zapewnienie wysokiej jakosci ksztatcenia, pragniemy zaprosi¢ Was do wspotpracy przy badaniu
ewaluacyjnym 1 pozna¢ Wasze opinie dotyczace odbytych praktyk zawodowych. Prosimy o rzetelne
wypehienie kwestionariusza.

I. Ocen poszczegoélne elementy praktyki zawodowej, w skali 1-5, gdzie 1 jest ocena najgorsza a 5 —
najlepszg.

Lp. Pytania 1 2 3 4 5

1 Czy migjsce odbywania praktyk spelito Pani/Pana - - - - -
oczekiwania?
Czy miejsce odbywania praktyk pozwolito Pani/Panu

2. .y . O O O m| O
podnies¢ kompetencje zawodowe?
Czy w trakcie praktyki powierzone Pani/Panu zadania byty

4. | zgodne z zadaniami wynikajacymi z programu/regulaminu m| ] O O O
praktyki?
W jakim stopniu praktyka umozliwita Pani/Panu
osiagniecie zaktadanych efektow uczenia si¢ (wiedza,

5. e L . . O O O i O
umiejetnosci, kompetencje spoteczne) w programie
studiow?
Czy dzigki praktykom zdobyt/a Pan/i nowe umiejetnosci

6. e : ] O O O O
przydatne w pozniejszej pracy zawodowej?
Jak ocenia Pani/Pan wspotprace z opiekunem praktyki z

7. S L . ] O ] O ]
ramienia wybranej instytucji?
Jak ocenia Pani/Pan zdolno$¢ prowadzacego do

8. . . ] O O O O
nawigzywania kontaktu ze studentem?

9 Czy. atmosfera pracy s’przyj ata wykonywaniu przez - - - - -
Panig/Pana obowigzkoéw?
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Jesli ma Pani/Pan jakie$ uwagi i spostrzezenia dotyczace praktyk zawodowych, ktorymi chcesz si¢ z nami
podzieli¢, wpisz je ponize;j.
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