REGULAMIN PRAKTYK STUDENCKICH
DLA STUDENTOW KIERUNKU STUDIOW
ZARZADZANIE II STOPNIA
INSTYTUT GOSPODARKI
AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
IM. JANA AMOSA KOMENSKIEGO W LESZNIE

Postanowienia ogélne
§ 1

1. Regulamin zostal opracowany na podstawie Zarzadzenia Rektora nr 36/2023
v dnia 29 czerwca 2023 w sprawie wprowadzenia Regulaminu praktyk studenckich
w Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie.

2. Regulamin okresla ogolne cele, zasady i warunki organizacji praktyk dla studentow kierunku
studiéw Zarzadzanie Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie.

§2
Studenckie praktyki maja na celu:

1. Poszerzanic wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosei jej wykorzystania,

2. Ksztakowanic umiejetnosci niezbednych w przyszlej pracy zawodowej, w tym m.in. umiejetnosei:
analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawiazywania kontaktow, a takze przygotowanie
studenta do samodzielnoéci i odpowiedzialnoséci za powierzone mu zadania,

Pogtebianie wiedzy ogdlnej i dziedzinowej,

4. Nabywanie umiejetno$ci praktycznego zastosowania wiedzy i ksztaltowania postaw wobec

potencjalnych pracodawcoéw i wspdtpracownikow.
§3
Praktyki sg integralng czeécia programu studiéw i podiegaja obowigzkowemu zaliczeniu na ocene.

2. Praktyka jest przypisana do danego semestru.

3, Zaliczenie prakiykjest warunkiem zaliczenia semestru, na ktérym program studiow przewiduje ich
realizacje.

4. Praktyka powinna odpowiadaé charakterowi studiéw na kierunku Zarzadzanie.

Wymiar godzinowy oraz czas trwania praktyki w tym liczbg przyznanych punktéw ECTS okreslaja
programy studidéw danego kierunku.

6. Wymiar godzinowy praktyki nie moze by¢ nizszy niz okreslony programem studiéw.

7. Tygodniowy czas pracy praktykantéw w zaktadzie pracy jest zgodny z Kodeksem Pracy.
Zakladane efekty uczenia sie i zakres praktyki okre$laja karty opisu przedmiotu dotyczaee praktyk.

§ 4
1. Praktyka odbywana jest na podstawie porozumienia zawieranego pomi¢dzy uczelnig,

a organizatorem praktyki.
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Porozumienie na praktyke moze by¢ podpisane tylko ze zwery fikowanym organizatorem praktyki.:'
Dyrektor Instytutu przeprowadza weryfikacje organizatora praktyki pod katem mozliwosci
realizacii efektow uczenia sig, ktore okreslone sg w kartach opisu przedmiotu dla praktyki na
kierunku Zarzadzanie. Druk weryfikacji jest zalacznikiem do Regulaminu (zalgcznik nr 1).
Student dokonuje wyboru miejsca odbywania praktyki z listy zweryfikowanych organizatorow
praktyk.

Student ma mozliwoéé zaproponowania organizatora praktyki, ktérego nie ma na liscie

zweryfikowanych organizatorow, wowczas Dyrektor Instytutu zobowigzany jest dokonac

weryfikacji.

Weryfikacji nie podlegaja organizatorzy praktyk bedacy podmiotami publicznymi.

W toku studiéw student realizuje praktyke w co najmniej dwach placowkach z wyjatkiem praktyk

dualnych.

W uzasadnionych szczegdlnych przypadkach na whniosek studenta Prorektor wladciwy ds. prakiyk

moze wyrazié zgod¢ na realizacje praktyki u jednego organizatora praktyki po uprzednim

zaopiniowaniu przez opiekuna praktyk.
Obowiazki organizatora praktyk
§5

Przez organizatora praktyk rozumie sig zaklad pracy/instytucjg, ktora przyjmuje studenta na

praktyke.

Organizator praktyk zobowigzuje si¢ do zapewnienia warunkow niezbgdnych do przeprowadzenia

praktyki, a w szczegélnoécei do:

a) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy zgodnie z programem praktyki,

b) zapoznania studentow z zaktadowym regulaminem pracy, zakladowymi przepisami
o bezpieczenstwie i higienie pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze z zasadami
zachowania ochrony poufnoéci danych, w zakresie okre§lonym przez organizatora praktyki,

¢) przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego,

d) wyznaczenia zakladowego opiekuna praktyk, ktorego kwalifikacje i kompetencje umozliwiajg

nadzorowanie wykonywanych przez studenta zadan.
Zakladowy opickun praktyk powinien posiada¢ wyksztalcenie wyzsze kierunkowe lub
pokrewne - co najmniej tytul zawodowy licencjata lub inzyniera — w przypadku praktyki na
studiach pierwszego stopnia —ico najmniej tytul zawodowy magistra w przypadku prakiyki na
studiach drugiego stopnia oraz do$wiadczenie zawodowe.

¢) nadzoru nad wykonaniem przez studentéw zadan wynikajacych z programu praktyki.

f) zgody na samodzielna realizacjg przez studenta zadan w zakladzie.

g) umozliwienia przeprowadzenia kontroli praktyk,

h) przygotowania opinii o zrealizowanej pizez studenta praktyce wraz z ocena.

Prawa i obowiazki studenta

§ 6




1.

W trakcie odbywania praktyk student ma prawo do:

a) pomocy ze strony wlasciwego opiekuna praktyk, dyrekeji Instytutu i Dziatu Studibéw
i Doskonalenia Zawodowego w zakresie dotyczacym odbywania praktyk,

b) konsultacji z Prorektorem whasciwym ds. praktyk,

¢) konsultacji z opickunem praktyk,

d) pelnej realizacji programu praktyk w wyznaczonej instytucji w warunkach odpowiadajgcych
wymogom bezpieczehstwa i higieny pracy,

¢) zlozenia ankiety ewaluacji praktyk.

W trakcie odbywania praktyk student ma obowigzek:

a) zapoznaé si¢z Regulaminem praktyk i Kierunkowym regulaminem praktyk oraz z kartg opisu
przedmiotu,

b) przed rozpoczeciem praktyki dostarczyé porozumienie do Dzialu  Studiow
i Doskonalenia Zawodowego,

¢) po zrealizowane] praktyce dostarczy¢ dziennik praktyk do uczelnianego Biura praktyk,

d) sumiennic realizowa¢ program praktyki 1 respektowaé zasady obowigzujace
w instytucji, w ktérej student odbywa praktyki,

e) systematycznie, rzetelnie i prawidlowo prowadzi¢ i wypehia¢ dziennik praktyk,

f) zrealizowaé samodzielne w irakcic kazdej praktyki dwa zadania wybrane z katalogn
opracowanego przez opiekuna praktyk,

g) informowaé wiasciwego opiekuna praktyk, Dziat Studiéw i Doskonalenia Zawodowego lub
Prorektora wlasciwego ds. praktyk o ewentualnych nieprawidtowoséciach zaobserwowanych
w trakcie realizacji praktyki oraz zmianie terminu i miejsca odbywania praktyki,

h) godnie reprezentowaé Uczelnig w instytucji, w ktérej odbywana jest prakiyka,

i) stosowaé si¢ do obowiazujacego dress code’u w danym zakladzie pracy,

i) stawi¢ sig u organizatora praktyk w dniu rozpoczeeia praktyki o godzinie wyznaczonej pizez
osobe odpowiedzialng za realizacje praktyki ze strony zakladu pracy. Godziny odbywania
praktyki przez studenta w kolejnych dniach ustala organizator praktyk.

Obecnoéé studenta na praktyce jest obowigzkowa.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest zrealizowanic przez studenta wszystkich godzin

przewidzianych programem studiéw dla danej praktyki.

Rektorna wniosek Dyrektora Instytutu moze zatwierdzi¢ inny niz przewidziany programem studiow

termin odbywania praktyki.

Za naruszenie w trakcie odbywania praktyk przepisdw obowiazujgcych oraz za czyny uchybiajgce

godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

Student jest zobowiazany do zachowania tajemnicy informacji, jakie uzyskal w zwigzku

z odbywang praktyka. Jest réwniez zobowigzany do korzystaniaz dokumentacji organizatora

praktyki jedynie na terenie jej siedziby.

Specyfikacja praktyk




1. Na kierunku studiéw Zarzadzanie zgodnie z planem studiéw obowigzujg nastgpujgce rodzaje

§7

praktyki:

Praktyka zawodowa — wdrozeniowa na | i 2 semestrze studiow,

Praktyka zawodowa — dyplomowa na 3 i 4 semestrze studiéw.

2. W ramach praktyki, w chronologicznej kolejnosci, praktykant:

Y

b)

zapoznaje si¢ z przepisami BHP oraz regulaminami obowigzujgcymi w zakladzie pracy, ktore
jest zobowigzany przestrzegac podczas praktyki,

poznaje zakres dziatalno$ci zaktadu (program produkgji, strukture organizacyjng, zapoznaje
sie z rozwigzaniami stosowanymi w zakladzie),

poznaje zakres dziatania i zasady funkcjonowania wybranych jednostek (komérek) firmy
zwiazanych z realizacjg podstawowych zadan ekonomiczno-finansowych firmy; praktykant
poznaje ww. zagadnienia podczas pracy w wybranych komorkach,

poznaje w danym podmiocie realizowane zadania z zakresu ekonomii i finansow oraz
rozwigzania z zakresu organizacji i zarzadzania,

praktycznie zapoznaje si¢ z funkcjonowaniem komorek ekonomicznych, finansowych,
eksploatacyjnych i produkcyjnych oraz systemami informatycznymi i technicznymi,
typowymi dla studiowanego kierunku, podczas pracy w wybranej komorce zakladu lub na
wybranym stanowisku pracy,

uczestniczy (wspdtudziat) w wykonywaniu prac o charakterze ekonomicznym, finansowym
pod nadzorem zakladowego opickuna praktyk, umozliwiajacych osiggnigeie zalozonych

efektdw ksztalcenia.

3. Szczegdlowe cele dla praktyk.

Praktyka zawodowa - wdrozeniowa:

2

b)

d)

zapoznanie z funkcjonowaniem przedsigbiorstwa produkeyjnego, handlowego, ustugowego
poprzez analiz¢ struktury organizacyjnej firmy; zapoznanie z formg organizacji produkeji,
$wiadczenia ushug badz handlu,

analiza kontekstu funkcjonowania firmy: poznanie i analiza uwarunkowan
makroekonomicznych,

zapoznanie si¢ z otoczeniem finansowo-gospodarczym firmy, stosowanymi metodami
kierowania i zarzadzania oraz strategig firmy,

poznanie modeli i procedur rachunkowogci stosowanych w firmie w odniesieniu do:
gospodarki materiatowej, gospodarki §rodkami trwatymi, procedur opracowania listy pfac,
rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS, rozrachunkéw z dostawcamii odbiorcamt
produktéw i ustug, ewidencji i rozliczania kosztéw, ustalania wyniku finansowego,

zapoznanie ze specyfika realizowanych zadan przez dzialy sprzedazy, transportu, obstugt

klienta, zaopatrzenia, dystrybucji.




f)y ksztaltowanie umiejgtnosci zawodowych zwigzanych z realizacja obowigzkow,

g) poszukiwanie zagadnien bedgcych podstawa okreslenia tematu prac dyplomowych.

Praktyka zawodowa — dyplomowa:

a) poznanie ,,zakladow pracy” (przedsigbiorstw, instytucii, urzgdow) poprzez analize struktury
organizacyjnej firmy, zakresu zadaf na okreslonych stanowiskach, sposobow koordynacji
dziatania poszezegblnych komérek oraz analizg czynnikéw wewngtrznych i zewngtznych
ksztaltujacych funkcjonowanie firmy,

b) zapoznanie si¢ z podstawowymi zatozeniami strategicznymi firmy: zakladane cele, glowne
sposoby ich realizacji, zatoZenia polityki finansowej,

¢} poznanie modeli i procedur rachunkowosci stosowanych w firmie w odniesieniu do:
gospodarki materiatowej, gospodarki srodkami trwatymi, procedur opracowania listy plac,
rozliczeh z Urzedem Skarbowym i ZUS, rozrachunkéw z dostawcamii odbiorcami
produktéw i ushig, ewidencii i rozliczania kosztow, ustalania wyniku finansowego,

d) poznanie zasad wspotpracy firmy z bankami i instytucjami finansowymi.

¢) pomiary efektywnosci ekonomicznej firmy, asortyment produktéw, analiza kosztow
wiasnych w ukladzie rodzajowym, kalkulacyjnym i ekonomicznym, rentownos¢ dzialan
gospodarczych, inwestycje kapitalowe,

f) zbieranie danych z zakresu tematy pracy dyplomowej.

Szczegblowe cele praktyki uzaleznione beds od specyfiki przedsiebiorstw/instytucii,

w ktdrych odbywana jest praktyka oraz obranej przez studenta specjalnosci.

Warunki zaliczania praktyki
§ 8

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a) zrealizowanie liczby godzin oraz osiggnigcie zakladanych efektéw uczenia sig, przypisanych
do danej praktyki, okreslonych w programie studiow,

b) zrealizowanie zadan, wybranych z katalogu przygotowanego przez opiekuna praktyk,

¢) dostarczenie dziennika praktyk (zatacznik nr 2) zawierajgcego sprawozdanie studenta/studentki
z praktyki zawodowej oraz oceng zaktadowego opiekuna praktyk,

Zaliczenia praktyki dokonuje opiekun praktyk na podstawie:

a) zapisoéw w dzienniku prakiyk oraz innej dokumentacji okreslonej w regulaminie praktyk,
zadaf do samodzielnej realizacji, wybranych z katalogu przygotowanego przez opiekuna,
oceny zaktadowego opiekuna praktyk.

Ocena koncowa z praktyki zawodowe;j sklada si¢ z:

45% - ocena zakladowego opickuna praktyk (Z),

30% - ocena za zadania do samodzielnej realizacji (S),

25% - ocena opiekuna praktyk (U),

0,45x Z +0,30 x S +0,25 x U=ocena koficowa.

W przypadku, gdy jednaz ocen skiadowych jest oceng niedostateczng praktyka jest niezaliczona.

y



4. Zgodnie z Regulaminem Studiéw Akademii Nauk Stosowanych im. J.A. Komefskiego
w Lesznie obowigzuje nast¢pujaca skala ocen:

a) bardzo dobry (A) - 5,0 (4,76 —5,00),

b) dobry plus (B) - 4,5 (4,26 — 4,75),

c) dobry (C)-4,0 (3,76 — 4,25),

d) dostateczny plus (D) - 3,5 (3,26 — 3,75),
¢) dostateczny (E) - 3,0 (2,51 —3,25),

f) niedostateczny (F) - 2,0 ponizej 2,51.

5. Dyrektor Instytutu na wniosek studenta moze zaliczy¢ na poczet praktyki zawodowej czynnosci
wykonywane przez niego w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jezeli umozliwily one
uzyskanie efektow uczenia si¢ zatozonych w programie studiéw dla praktyk zawodowych.
Szezegdlowe warunki oraz wymagane dokumenty zawiera Regulamin praktyk studenckich w
Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komefiskiego w Lesznie (§ 11 oraz zalgezniki 6-9).

6. Student moze zrealizowaé praktyke w ramach programu Erasmus+, zgodnie z zasadami programu.
Warunki zaliczenia okreéla § 14 pkt 4. Regulaminu praktyk studenckich w Akademii Nauk
Stosowanych im. Jana Amosa Komefiskiego w Lesznie.

§9
Uczelnia nie zwraca Studentowi zadnych kosztow z tytulu odbywania praktyki.

2. Praca praktykanta na rzecz organizatora praktyki ma charakter nicodplatny.

3. W przypadku, gdy organizator praktyki zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta
wynagrodzenia z tytulu pracy wykonywanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa
zawierana jest pomiedzy organizatorem praktyki a studentem, bez poérednictwa Uczelni.

§ 10

Regulamin obowigzuje od roku akademickiego 2023/2024.

Zalgczniki:

1. Karta weryfikacji organizatoréw praktyk,
2. Dzienniki praktyk,
3. Karty opisu praktyk (sylabusy).




