Kierunkowy regulamin praktyk zawodowych dla kierunku
pn. Business and Administration

Organizacja praktyk

1. Praktyka zawodowa jest integralng czescia ksztatcenia studentéw na kierunku Buisness
and Administration, studia pierwszego stopnia, a jej niezaliczenie jest réwnoznaczne
z niezaliczeniem semestru.

2. Wymiar godzin praktyk, liczba punkdéw ECTS oraz termin ich zaliczenia wynika
z harmonogramu realizacji praktyk zawodowych w danym roku akademickim i jest
zamieszczony na stronie Uczelni (Praktyki studenckie/Harmonogram realizacji praktyk
zawodowych)

3. Studenci realizujgcy praktyke w ramach programu Erasmus+ zobowigzani sg do
ztozenia dokumentacji przebiegu praktyki w terminie do dwdch tygodni od powrotu do
kraju.

4. Zaliczenie praktyki realizowanej w ramach programu Erasmus+ odbywa sie na
podstawie przedstawionej dokumentac;ji (dziennik praktyk, zaswiadczenie o zrealizowanej
praktyce).

5. Nadzdér organizacyjny nad przebiegiem praktyk sprawuje kierownik Dziatu Praktyk
Studenckich i Karier oraz koordynator ds. praktyk studenckich w uczelni.

6. Opieke merytoryczng sprawuje kierunkowy opiekun praktyk zawodowych z ramienia
ANS AS, powotany przez Rektora w danym roku akademickim.

7. Uczelnia, na wniosek studenta moze zaliczyé na poczet praktyki zawodowej czynnosci
wykonywane przez niego w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jezeli umozliwity
one uzyskanie efektow uczenia sie okreslonych w programie studidw dla praktyki
zawodowej na danym etapie. Zasady zaliczenia aktywnosci zawodowej na poczet praktyki
reguluje odrebna Uchwata.

8. Potencjalnymi miejscami praktyk s3: jednostki administracji publicznej zorientowane
na wspodtprace miedzynarodowa, firmy i instytucje sektora matych i S$rednich
przedsiebiorstw, np. dziaty HR, dziaty marketingu i reklamy, PR, korporacje, w tym
korporacje miedzynarodowe, przedsiebiorstwa dziatajgce na rynku miedzynarodowym lub
prowadzgce wymiane handlowg z zagranicg, , firmy wspdtpracujgce z partnerami
zagranicznymi, dziaty marketingu.

9. Student sam moze wybraé instytucje z bazy ofert zamieszczonych na stronie
internetowe] uczelni w zaktadce Praktyki zawodowe/Baza firm lub spoza bazy, w
uzgodnieniu z kierunkowym opiekunem praktyk zawodowych, ktéry ostatecznie
zatwierdza miejsce realizacji praktyki zawodowej w Karcie zgtoszenia praktyki zawodowe;.
10. Specyfika zawodowa instytucji musi odpowiadaé kierunkowi studiow i tym samym
umozliwiaé realizacje zaktadanych efektéw uczenia sie.
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Il. Zaktadane efekty uczenia sie

W trakcie realizowanej praktyki student osigga efekty uczenia sie okreslone oddzielnie dla
kazdego jej etapu, ktére wskazane sg w kartach przedmiotu (Praktyka zawodowa I, Praktyka
zawodowa ll, Praktyka zawodowa ll1).

V.

Obowiazki i zadania studenta-praktykanta

Obowigzkiem studenta jest:

zapoznanie sie z kierunkowym regulaminem praktyk;

przygotowanie wszystkich dokumentéw, zwigzanych 1z realizacjag praktyk,
obowigzujacych w danym roku akademickim;

zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng zaktadu pracy i z regulacjami prawnymi
obowigzujgcymi w zaktadzie pracy;

zapoznanie sie z wystepujacymi w zaktadzie zagadnieniami z zakresu stosowania prawa
pracy oraz przepiséw BHP obowigzujacych w zaktadzie pracy i na poszczegdlnych
stanowiskach;

zapoznanie sie z obiegiem dokumentacji w zakfadzie pracy;

realizowanie zadan z zakresu administrowania i innych aspektéw zawodu;
udokumentowanie mini zadania/mini-zadan;

prowadzenie dokumentacji przebiegu praktyki zawodowe;j.

Zadania kierunkowego opiekuna praktyk w uczelni

Do zadan kierunkowego opiekuna praktyki nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie i biezgca weryfikacja kierunkowego regulaminu praktyki;

prowadzenie konsultacji dla studentéw w uczelni lub na platformie e-learningowej;
przeprowadzenie hospitacji w instytucjach lub poprzez platforme e-learningowa (za
zgoda zaktadowego opiekuna praktyk);

zaliczenie ustne: ocena merytoryczna przebiegu praktyki i ostateczna weryfikacja
dokumentacji praktyki; decyzja o zaliczeniu praktyki zawodowej; wpisanie oceny z
praktyki do systemu USOS;

przygotowanie rocznego raportu z realizacji praktyk zawodowych.

Zadania opiekuna praktyk w instytucji/przedsiebiorstwie

Do zadan opiekuna praktyki w miejscu jej realizacji nalezy:
obserwacja zachowania studenta w czasie pobytu na praktyce (punktualnos¢,
aktywnos¢, kultura osobista, zainteresowanie pracg, umiejetnos¢ nawigzywania
kontaktéw);
wsparcie merytoryczne podczas realizacji wyznaczonych zadan i sprawowanie
kontroli nad praktykantem:;
udostepnienie do wgladu dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi przez studenta
zadaniami;
kontrola nad przebiegiem praktyki i weryfikacja efektéw uczenia sie
zapoznanie studenta z regulaminem pracy i przepisami BHP;
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potwierdzanie w dzienniku praktyk obecnosci studenta;

zatwierdzenie raportu i dziennika praktyk wypetnionego przez studenta;
wystawienie zaswiadczenia z oceng z praktyk (druk uczelniany); wypetnienie
ankiety dla Pracodawcy.

VIIl. Wymagane dokumenty oraz forma zaliczenia praktyki zawodowej

1. Zaliczenia praktyki dokonuje sie na podstawie:

karty zgtoszenia praktyki, zatwierdzonej przez kierunkowego opiekuna praktyk
zawodowych w uczelni;

umowy o realizacji praktyk studenckich;

dziennika praktyk, w ktérym znajdujg sie informacje dotyczgce termindw i ilosci
zrealizowanych godzin praktyki w danym dniu oraz wfasne wnioski i spostrzezenia z
przebiegu praktyki (wypetnia student, zatwierdza zaktadowy opiekun praktyk);

sprawozdania studenta z przebiegu studenckiej praktyki zawodowej z zaswiadczeniem
o zrealizowaniu praktyki, zawierajgcym ocene, wystawiong przez opiekuna praktyk ze
strony instytucji;

udokumentowanego mini-zadania i/lub mini-zadan;
rozmowy (zaliczenie ustne) z kierunkowym opiekunem praktyk dla danego kierunku;

ankiety dla pracodawcy.

Zaliczenia ustnego praktyki (ocena i przypisane jej punkty ECTS, wynikajgce z programu
studidw) dokonuje kierunkowy opiekun praktyk w uczelni, po zaopiniowaniu przez
koordynatora ds. praktyk studenckich dokumentacji z praktyk.

Termin ztozenia wymaganych dokumentow jest wskazany w Harmonogramie realizacji
praktyki zawodowej, obowigzujagcym w danym roku akademickim, zamieszczonym na
stronie uczelni (Praktyki studenckie).

Nieztozenie w/w dokumentéw w wyznaczonym terminie skutkuje brakiem uzyskania
zaliczenia z przedmiotu Praktyka zawodowa oraz jego powtarzaniem w kolejnym roku
akademickim/ semestrze, zgodnie z zasadami Regulaminu studiéw.
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