Regulamin studenckich praktyk zawodowych
studentow kierunku Administracja

Akademii Humanitas

Zagadnienia ogolne

§1

Studenci kierunku Administracja w Akademii Humanitas s3 zobowigzani, zgodnie

z programem studiow, do odbycia kierunkowych praktyk zawodowych (zwanych dalej

praktykami) i uzyskania ich zaliczenia.

1.

§2

Celem praktyk jest zdobycie przez studenta wiedzy, umiejetno$ci praktycznych

1 kompetencji niezbednych w wykonywaniu pracy zawodowej, skonfrontowanie wiedzy z

praktyka i kreowanie wtasciwej motywacji do pracy.

Celem praktyk jest w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

umozliwienie studentowi konfrontacji wiedzy zdobytej w czasie trwania studiéw z
praktyka z obszaru dzialania instytucji, o ktorych mowa w § 11 ust. 1, oraz rozszerzenie
jej o umiejetnosci niezbg¢dne w procesie administrowania;

wyposazenie studenta w taki zasob doswiadczen praktycznych i poglebienie jego
wiedzy, ktore niezbedne sa do sprawnego wykonywania zawodu;

poznanie przez studenta struktury, zadan i1 misji instytucji, w ktérej student odbywa
praktyke;

poznanie dokumentacji i aktéw normatywnych regulujacych funkcjonowanie instytucji,
w ktorej student odbywa praktyke;

ksztaltowanie u studenta umiej¢tnosci planowania wilasnej pracy i oceniania jej
efektow;

doskonalenie u studenta umiejetnosci komunikowania interpersonalnego;

nabycie przez studenta  umiejetnosci praktycznych, uzupetniajacych
1 poglebiajacych wiedz¢ uzyskang w toku zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na
uczelni;

weryfikacja efektow uczenia si¢ osigganych przez studenta w ramach kierunku
Administracja;

potwierdzenie kompetencji zawodowych studenta;



10) umozliwienie studentowi poznania oczekiwan potencjalnych przysztych pracodawcow
wzgledem pracownikow;

11) ksztattowanie 1 doskonalenie warsztatu zawodowego studenta;

12) ksztaltowanie 1 doskonalenie u studenta umiejetnosci pracy w grupie;

13) ksztaltowanie u studenta umiejetnosci tworczego myslenia 1 pracy metodami
aktywizujacymi;

14) ksztaltowanie u studenta postawy refleksyjnego stosunku do pracy.

3. Efektem praktyki bedzie poznanie specyfiki pracy instytucji prowadzacych dziatalno$¢
odpowiadajacg kierunkowi studiow oraz nabycie i weryfikacja okreslonych w programie
studiow efektow uczenia sig.

4. Praktyka shuzy ponadto ocenie przez studenta wiasnych zdolno$ci i predyspozycji do
wykonywania zawodu.

§3

1. Dzial praktyk oraz opiekun kierunkowy praktyki zawodowej (zwany dalej opiekunem
praktyk) organizuja i nadzorujg przebieg i organizacj¢ praktyki studentow.

2. Obstugge strony techniczno-organizacyjnej realizowanych praktyk zapewnia dzial praktyk,
z zastrzezeniem § 10 ust. 2.

§4

1. Studenci s3 zobowigzani do odbycia i zaliczenia praktyki w terminie do zakonczenia

semestru, w ktérym jest ona przypisana.

2. W wyjatkowych przypadkach Dziekan moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki, takze

po uplywie terminu wyzej okreslonego, jednak przed zakonczeniem studiow.
§5
Za praktyki studenckie na kierunku Administracja przyznawane sa punkty ECTS w ilosci
przewidzianej programem studiow.
§6
Studenci odbywajg praktyki raz w toku studiow.

Zapisy na praktyki
§7
1. Listy instytucji, w ktorych odbywaja si¢ praktyki znajduja si¢ w dziale praktyk
Akademii Humanitas.
2. Dobor instytucji, w ktoérej student zamierza odbywac praktyki, pozostawiony jest

uznaniu studenta, z zastrzezeniem ust. 3 oraz § 10 niniejszego regulaminu.



3. W zwiazku z wprowadzaniem limitu osdb przez instytucje, w ktoérych odbywajg si¢
praktyki, a takze ograniczeniami ich mozliwosci organizacyjnych, studentowi mozna
zaproponowac inne niz wybrane miejsce odbywania praktyki.

4. Informacje o odbywaniu praktyk student uzyskuje w dziale praktyk.

5. Skierowanie na praktyke (Zalacznik nr 2) zostaje wystawione na podstawie
o$wiadczenia o zgodzie na realizacj¢ praktyki, ztlozonego (Zatacznik nr 3) w dziale

praktyk.

Okresy i terminy odbywania praktyk oraz czas ich trwania
§8
Minimalny wymiar czasu trwania praktyk okreslony jest w programie studiow.
§9
1. Termin odbycia przez studenta praktyki okresla instytucja, w ktorej praktyki beda
odbywane, z uwzglednieniem - w miar¢ mozliwosci organizacyjnych instytucji -
terminu wskazanego przez studenta.
2. Zmiana wyznaczonego terminu rozpoczecia lub zakonczenia praktyk spowodowana
chorobg lub innymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przed jego
wyznaczeniem, moze nastgpi¢ po uzyskaniu zgody instytucji, w ktorej praktyki mialy

by¢ lub sa odbywane.

Miejsce odbywania praktyk
§10
1. Praktyki moga odbywac si¢ na terenie catego kraju, a takze za granica.
2. Organizacj¢ praktyk zagranicznych zapewnia Biuro Wspoltpracy z Zagranicag Akademii
Humanitas.
§11
1. Miejscem odbywania praktyk dla studentow kierunku Administracja sa w
szczegllnosci:
1) urzedy organéw administracji rzagdowej
2) urzedy organéw administracji samorzgdowej
3) sady
4) prokuratury

5) inne podmioty sektora publicznego,



6)
7)
8)
9)

instytucje migdzynarodowe
organizacje pozarzagdowe
podmioty gospodarcze

komorki administracyjne.

2. W wyjatkowych przypadkach, po uzyskaniu pozytywnej opinii opiekuna praktyk

student moze odbywac praktyki w miejscu niewymienionym w ust. 1.

Program praktyk
§12

Program praktyk stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§13

Program praktyk zapewnia studentowi mozliwos¢ uzyskania wiedzy, umiejetnosci

1 kompetencji sktadajacych si¢ na efekty uczenia si¢ okre§lone w programie studiow.

Prawa i obowiazki studenta w zwigzku z odbywaniem praktyk
§14

W zwigzku z odbywaniem praktyk studenci maja w szczegdlnosci prawo do:

1.

pomocy ze strony opiekuna praktyk oraz pracownikow dzialu praktyk oraz
dziekanatu w zakresie dotyczacym odbywania praktyk;

pelnego realizowania programu praktyk w wyznaczonej instytucji w warunkach
odpowiadajacych wymogom bezpieczenstwa 1 higieny;

swiadczen okreslonych w odrgbnych unormowaniach.

§ 15

W zwiagzku z odbywaniem praktyk studenci maja w szczegdlnosci obowigzki:

1.

sumiennie realizowa¢ program praktyki, respektujac zasady ich odbywania,
obowigzujace w instytucji, do ktoérej student zostat skierowany;

systematycznie 1 rzetelnie prowadzi¢ dziennik praktyk, czuwajac nad jego
prawidlowym wypehieniem;

informowa¢ opiekuna praktyk o nieprawidtowos$ciach dostrzezonych w trakcie
realizacji praktyki;

godnie reprezentowac Uczelni¢ w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka.



Zaliczenie praktyk

§16
Podstawg zaliczenia praktyki jest zrealizowanie jej programu udokumentowane wpisem
w dzienniku praktyk. Wpis ten powinien zawierac:
1) potwierdzenie przez instytucj¢, w ktorej student odbywat praktyke termindéw

rozpoczgcia i zakonczenia praktyk;
2) pozytywng opini¢ osoby sprawujacej bezposredni nadzor nad praktykantem;
3) dokonang przez osob¢ sprawujaca bezposredni nadzor nad praktykantem oceng
wiedzy, umiej¢tnosci i kompetencji studenta odbywajacego praktyke.

Zaliczenie praktyk jest dokonywane przez opiekuna praktyk poprzez wpis w dzienniku
praktyk oraz w Wirtualnej Uczelni..
Student ma obowigzek zwrocié si¢ do opiekuna praktyk o ich zaliczenie, przedstawiajac
prawidlowo wypetniony dziennik praktyk.

§17
. Zaliczenie praktyk moze nastgpi¢ rowniez w sytuacji, gdy student nie odbywat praktyki,
ale w ramach zatrudnienia lub wolontariatu wykonywal czynnosci, ktére umozliwity
uzyskanie efektow uczenia si¢ okreSlonych w programie studiow dla praktyk
zawodowych.
. Zatrudnieniem, o ktorym mowa w ust. 1 jest §wiadczenie pracy w ramach stosunku
pracy lub na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze wykonywanie czynnosci w
ramach prowadzonej przez studenta dziatalno$ci gospodarcze;j.
. Podstawg zaliczenia praktyk w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, jest przedstawienie
zaswiadczenia wydanego przez podmiot zatrudniajacy lub  korzystajacy,
potwierdzajacego zrealizowanie programu praktyki w okresie nie krotszym niz jej
wymiar albo ztozenie o§wiadczenia o wykonywaniu okreslonych czynnosci w ramach
prowadzonej przez studenta dziatalnosci gospodarczej. Wzory zaswiadczenia
1 o$wiadczenia, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym, stanowig zalaczniki nr

415 do niniejszego regulaminu.



Kontrola przebiegu praktyk
§18
1. Celem kontroli jest monitorowanie 1 podnoszenie jako$ci procesu realizacji studenckich
praktyk zawodowych na poziomie dydaktycznym i organizacyjnym.
2. Kontrola dotyczy wszystkich studentow kierunku
3. Zasadniczymi formami kontroli przebiegu studenckich praktyk zawodowych sa:
a. kontrola dokumentacji praktyk,
b. analiza dziennika praktyk zawierajacego sprawozdanie z realizacji praktyk
c. telefoniczna weryfikacja obecno$ci studenta w jednostce przyjmujace;j,
d. hospitacje.
§19
1. Telefoniczna Kontrola realizacji praktyki zawodowej w jednostkach przyjmujacych
przeprowadzana jest przez kierownika dzialu praktyk i potwierdzona w arkuszu
telefonicznej weryfikacji obecnosci studenta.
2. Podczas hospitacji ocenie podlega realizacja nastepujacych standardow:
a. zachowanie lacznego czasu i cigglosci praktyki zawodowe;,
b. terminowos¢ podjecia praktyki zawodowej w wyznaczonej jednostce przyjmujacej,
c. zgodno$¢ realizowanych przez studenta zadan z programem praktyki,
d. merytoryczny zakres zadan/czynnos$ci wykonywanych w ramach praktyk,
e. rzetelno$¢ 1 aktywno$¢ wypelniania zadan praktyki,
f. prowadzenie dokumentacji praktyki, wg obowigzujacych wzordéw i zasad,

g. aspekty organizacyjne praktyki zawodowe;.

Postanowienia koncowe
§20
Zanaruszenie w trakcie odbywania praktyk przepisow obowigzujacych w uczelni oraz za czyny
uchybiajace godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng przed komisja
dyscyplinarng Akademii Humanitas.
§21

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu studenckich
praktyk zawodowych studentéw kierunku

Administracja Akademii Humanitas

Program studenckich praktyk zawodowych na kierunku Administracja

1. Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ uzyskania przez studentow praktycznej

wiedzy 1 umiejetnosci stanowigcych uzupetienie wiedzy uzyskanej w czasie studiow.

2. Program praktyki obejmuje dwie sfery dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa
praktyke:

1) sfere techniczno-organizacyjna,

2) sfere¢ merytoryczna.

3. W ramach sfery techniczno-organizacyjnej student powinien:

1) zapozna¢ si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke oraz
przepisami regulujacymi dziatanie instytucji;

2) zapozna¢ si¢ z zakresem dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i stanowisk instytucji, gdzie odbywana jest praktyka;

3) zapoznac si¢ zasadami obiegu dokumentacji;

4) zapozna¢ si¢ z zasadami ochrony informacji chronionych prawem, w szczegdlnos$ci
informacji niejawnych;

5) uczestniczy¢ w czynnos$ciach techniczno-organizacyjnych komorki, gdzie odbywana
jest praktyka;

6) wykonywa¢ inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby
bezposrednio nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dziatalnos$ci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

4. W ramach sfery merytorycznej student powinien:
1) zapozna¢ si¢ z przedmiotem dzialania instytucji, w ktérej odbywa praktyke;
2) zapoznaé si¢ z poszczeg6lnymi czynno$ciami podejmowanymi w toku dziatania
instytucji;
3) pozna¢ praktyczne  zastosowanie przepisOw  stanowigcych  podstawe
podejmowanych w instytucji czynnosci;
4) przygotowywaé projekty pism 1 rozstrzygnieg¢ w ramach postgpowan

prowadzonych w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka;



5)

6)

7)

zapozna¢ si¢ ze specyfikg czynnosci podejmowanych przez strony postepowania
1 organ, przed ktorym si¢ ono toczy;

uczestniczy¢ w innych czynno$ciach merytorycznych podejmowanych
w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka;

wykonywa¢ inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalno$ci

instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych
studentow kierunku Administracja I stopnia

(pieczeé szkoly wyzszej) Sosnowiec, dnia..........................

nr.../2020
SKIEROWANIE DO ODBYCIA PRAKTYKI STUDENCKIEJ

Akademia Humanitas kieruje
Pana/Pania .......coooiiieiiieee e nr albumu...............
studentka/tke KICTUNKU .......cveiiiiiiiiie e e et e e e sre e e s
do odbycia praktyki StUAENCKIC] W .....eeviiiiiiiiieiieciiecteee e e
reprezentOWanym PrzeZ .......ceeevvervenneeernennneennns
pod nadzorem opiekuna praktyk: ..........ccccooiiiiniiienieenne
Czas odbywania praktyki studenckiej: od dnia................. dodnia..................
Harmonogram praktyki ustala Przyjmujacy na praktyki adekwatnie do kierunku studiow
studenta.
Praktyka studenta jest bezptatna.

(pieczeé i podpis osoby upowaznionej)

1. O$wiadczam, iz :

a. zostalem poinformowany o obowigzku ubezpieczenia OC i NNW,

b. zostatem poinformowany, iz ponosze¢ koszty zwigzane z zapewnieniem S$rodkow ochrony
indywidualne;j.

2. Zapoznatem si¢ z regulaminem praktyk.
3. Zobowiazuje si¢ do odbycia praktyk zgodnie z programem, a ponadto do przestrzegania:

a. ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy,

b. zasad BHP i p. poz.,

c. zasad zachowania tajemnicy shluzbowej i panstwowej oraz ochrony informacji uzyskanych
w trakcie odbywania praktyki,

d. przepiséw o ochronie danych osobowych oraz zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie
odbywania praktyki danych osobowych zaré6wno w trakcie trwania praktyki jak i po jej
zakonczeniu,

e. zasad odbywania praktyki okre$lonych przez Uczelnig.

(podpis studenta)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych
studentéw kierunku Administracja I stopnia

OSWIADCZENIE O ZGODZIE
W ZAKRESIE ORGANIZACJI PRAKTYKI STUDENCKIEJ

(prosze¢ wydrukowa¢ dwustronnie 1 wypelni¢ czytelnie drukowanymi literami)
OSWIADCZENIE NALEZY DOSTARCZYC NA UCZELNIE NIE POZNIEJ NIZ 21 DNI PRZED
WSKAZANYM TERMINEM ROZPOCZECIA PRAKTYKI

WYPELNIA PLACOWKA:
Niniejszym, dziatajac w imieniu ww. placowki wyrazam zgode na organizacj¢ i odbycie
praktyki przez ww. studenta.

Wokresi€e od ...ooovneiei e & [ TR

Liczbagodzin .............ccooviiiiiiiin.. liczbatygodni ............coooiiiiiiiiiiiiiin,

Na opiekuna wyznaczam:

................................................................................................

Imig i nazwisko stanowisko

adres e-mail/numer telefonu opiekuna lub placowki ....................oooii

NA PODSTAWIE NINIEJSZEGO OSWIADCZENIA ZOSTANIE PRZYGOTOWANE
SKIEROWANIE NA PRAKTYKE.




1. Oswiadczam, iz :

a. zostalem poinformowany o obowigzku ubezpieczenia OC i NNW,

b. zostalem poinformowany, iz ponosze koszty zwigzane z zapewnieniem $rodkoéw ochrony
indywidualne;j,

2. Zapoznatem si¢ z regulaminem praktyk.
3. Zobowiazuje sie do odbycia praktyk zgodnie z programem, a ponadto do przestrzegania:

a. ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy,

b. zasad BHP i p. poz.,

c. zasad zachowania tajemnicy sluzbowej i panstwowej oraz ochrony informacji uzyskanych
w trakcie odbywania praktyki,

d. przepiséw o ochronie danych osobowych oraz zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie
odbywania praktyki danych osobowych zaré6wno w trakcie trwania praktyki jak i po jej
zakonczeniu,

e. zasad odbywania praktyki okre$lonych przez Uczelnig.

(podpis studenta)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych
studentéw kierunku Administracja I stopnia

..................... sdnia.. oo
Piecze¢ zaktadu pracy
ZASWIADCZENIE
Niniejszym zaswiadcza si¢, ze Pan/Pani™. ... .. ...
ur B (=) I U TN
w okresie 0d ........ccceeeeviiennnenne. do i, jest/byt* (a) zatrudniony (a) w

* niepotrzebne skresli¢

podpis i piecze¢ osoby uprawnionej



Zalacznik nr 5
do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych
studentow kierunku Administracja I stopnia

Imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE

Ninigjszym o§wiadczam, iz od dnia ........c.ccceerevrreeeneen. prowadze dziatalno$¢ gospodarcza

(nazwa i adres firmy)

Przedmiot prowadzonej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej stanowi:

........................... Do os$wiadczenia dotgczam wypis z Centralnej Ewidencji i Informacji o

Dziatalno$ci Gospodarczej

* niepotrzebne skresli¢



