Zatqgcznik do Zarzqdzenia nr 17/2018/19
Rektora WSZOP z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN )
) PRAKTYK ZAWODOWYCH STUDENTOW
WYZSZEJ SZKOLY ZARZADZANIA OCHRONA PRACY W KATOWICACH

Postanowienia ogélne

§1

Praktyki zawodowe studentéw Wyzszej Szkoly Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach
(praktyki) sa realizowane na podstawie Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r., poz. 1668 ze zm.), Regulaminu Studiow WSZOP
oraz wytycznych Rektora WSZOP.

Regulamin praktyk zawodowych studentéw WSZOP (Regulamin) okresla zasady oraz organizacj¢
praktyk na studiach stacjonarnych oraz niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia.

Programy praktyk oraz informacje dotyczace opiekunéw praktyk sa dostepne dla studentow
w Elektronicznym Niezbedniku Studenta (ENS).

§2

Odbywanie praktyk jest obowigzkowe dla kazdego studenta jesli program studiéw przewiduje
ich realizacje.

Praktyki stanowig integralng cze$¢ programu studiow na profilu praktycznym w wymiarze:

1) szesciu miesiecy na studiach pierwszego stopnia

2) trzech miesigcy na studiach drugiego stopnia.

Wymiar, zasady i forme odbywania praktyk oraz liczb¢ punktéw ECTS, jaka student musi
uzyska¢ w ramach praktyk okresla program studiow.

Student zapoznaje si¢ z Regulaminem przed rozpoczgciem praktyk, co potwierdza w umowie
pomigdzy WSZOP a instytucja przyjmujaca na praktyki.

Cele praktyk

§3

Celem praktyk jest:
1) stworzenie dogodnych warunkéw aktywizacji zawodowej studentéw na rynku pracy
2) uzyskanie efektdw uczenia sie, poglebienie wiedzy zdobytej na studiach, umiejgtnosci
praktycznych i kompetencji niezbednych do wykonywania pracy zawodowe;,
a w szezegolnosci poprzez:
a) zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjna, zasadami funkcjonowania instytucji
b) zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentacji oraz zasadami jej tworzenia
¢) rozwiniecie umiejetnosci praktycznego zastosowania wiedzy zdobytej w trakcie studiow
d) zdobywanie do$wiadczen w samodzielnym i zespolowym wykonywaniu obowigzkéw
zawodowych
e) nabycie zdolno$ci samodzielnego i krytycznego myslenia
f) poznania srodowiska zawodowego
g) poznanie oczekiwan pracodawcow wzgledem przysztych pracownikow w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji oraz postaw etycznych
Praktyki stwarzaja mozliwosci pozyskania materialow do przygotowania pracy dyplomowej/
projektu dyplomowego.

Czas i forma realizacji praktyk

§4

Realizacja praktyk nie powinna kolidowa¢ z realizacja zaje¢ dydaktycznych na studiach.
Majac na wzgledzie postanowienie ust. 1 zalecanym okresem realizacji praktyk jest okres przerwy
wakacyjnej.
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Praktyki mogg by¢ realizowane w ciagu lub w czeéciach, jednak w nie krétszych niz jeden
miesiac.

Termin realizacji praktyk uplywa wraz z koncem semestru studiéow, w ktérym praktyki maja by¢
ostatecznie zrealizowane.

§5

Studenci odbywaja praktyki w instytucji, ktérej charakter prowadzonej dzialalnosci jest zbiezny
ze studiowanym kierunkiem studiéw, a praktyki pozwola na osiagniecie efektow uczenia sig.

Dla studentéw filologii obcych wskazane jest odbywanie praktyk w $rodowisku naturalnym
studiowanego jezyka (praktyki zagraniczne).

W  odniesieniu do praktyk zagranicznych (realizowanych poza granicami Polski),
Rektor na wniosek studenta zaopiniowany przez opiekuna praktyk zawodowych moze ustali¢ inne
formy i zasady realizacji oraz dokumentowania praktyk.

§6

Praktyki sa realizowane na podstawie umowy zawartej pomiedzy Uczelnia a instytucja

przyjmujaca na praktyke (zaktadem pracy).

Dopuszcza sig zaliczenie na poczet praktyk:

1) wolontariatu / stazu studenta w instytucji, ktéra spetni warunki okreslone w programie praktyk
oraz zapewni realizacje efektow uczenia si¢

2) pracy zawodowej studenta (umowy o prace/ umowy cywilno-prawnej lub prowadzone;j
przez studenta dziatalnosci gospodarczej).

Akademickie Biuro Karier

§7

Realizacje praktyk wspomaga Akademickie Biuro Karier (ABK).

ABK nawigzuje kontakty z instytucjami zainteresowanymi przyjeciem studentdw na praktyki,
prowadzi baze tych instytucji oraz wspolpracuje z opiekunami praktyk w zakresie organizacji
spotkan informacyjnych ze studentami informacyjnych o mozliwos$ciach realizacji praktyk.
Doradcy ABK wraz z opiekunami praktyk realizuja hospitacje praktyk zawodowych
wg wytycznych Rektora oraz planu opracowanego przez zespdt ds. jakosci ksztalcenia
na kierunku.

§8

Efektywnos¢ praktyk jest systemowo badana w ramach ankiet ewaluacyjnych realizowanych zaréwno
przez studentow jak i pracodawcow.

(98]

Zaliczenie praktyk zawodowych

§9

Praktyki podlegajg zaliczeniu zgodnie z przyjeta w Regulaminie Studiow WSZOP skalg ocen:
1) Bardzo dobry — 5,0 (A)

2) Dobry plus —4,5 (B)

3) Dobry —4,0 (C)

4) Dostateczny plus — 4,5 (D)

5) Dostateczny — 3,0 (E)

6) Niedostateczny — 2,0 (F).

Za oceny pozytywne uznaje si¢ oceny, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-35.

Nieuzyskanie zaliczenia praktyk jest jednoznaczne z niezaliczeniem semestru.

Zaliczenia praktyk dokonuje opiekun praktyk w indeksie studenta oraz karcie okresowych
osiagnie¢ studenta po realizacji calosci praktyk na podstawie:

1) sprawozdania studenta z realizacji praktyk (wzdr sprawozdania stanowi zatacznik nr 1)

2) rozmowy ze studentem, weryfikujacej uzyskane w ramach praktyk efekty uczenia sig.
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W przypadku praktyk:

1) realizowanych na podstawie umowy zwartej pomiedzy Uczelnig a instytucja przyjmujaca
na praktyke, zaliczenie praktyk odbywa si¢ dodatkowo na podstawie zaswiadczenia
potwierdzajacego odbycie praktyk wydanego przez instytucje, w ktorej praktyki
byly realizowane (wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 2)

2) zaliczonych w ramach wolontariatu/stazu lub pracy zawodowej, o ktérych mowa w § 6 ust. 2,
rozstrzygniecie o zaliczeniu praktyk odbywa si¢ dodatkowo na podstawie udokumentowanego
wniosku studenta (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3)

Przez udokumentowanie wniosku, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 2 nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci

dofaczenie:

a) zaswiadczenia potwierdzajacego zatrudnienie, odbycie stazu/wolontariatu w okresie
nie krotszym niz wymaga program praktyk, uwzgledniajace zakres wykonywanych
czynnosci, przy czym zaliczeniu nie podlega:

— zatrudnienie realizowane wczesniej niz dwanascie miesiecy przed data ztozenia
wniosku o zaliczenie praktyk
— staz/ wolontariat, realizowany wczesniej niz w trakcie trwania studiow

b) zaswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej z udokumentowanym zakresem
dziatalnosci (ustugowej czy produkcyjnej) wraz z okreslonym profilem realnie
prowadzonych ustug lub lista referencyjna klientéw.

Zaliczenie praktyk moze odby¢ sie na podstawie zaswiadczenia o odbyciu praktyk w ramach

studiow na innej uczelni, pod warunkiem zgodnosci z wymogami okre§lonymi w Regulaminie,

w tym efektami uczenia si¢ dla praktyk okreslonych w programie studiow.

Opiekun praktyk

§ 10

Nadzor nad praktykami sprawuje dyrektor kolegium.

Dyrektor kolegium powotuje opiekuna praktyk dla kazdego kierunku studidow.

Do zadan opiekuna praktyk nalezy kontrola procesu realizacji praktyk na Kkierunku,

a w szezegolnosci:

1) organizacja spotkania informacyjnego dla studentow pierwszego roku studiow
w celu przedstawienia zasad realizacji i zaliczania praktyk

2) nawigzanie kontaktu z przedstawicielem instytucji w celu weryfikacji zakresu dzialalnosci
instytucji, w tym warunkow realizacji praktyk

3) opracowanie harmonogramu hospitacji zgodnie z planem przygotowanym przez zespot
ds. jakosci ksztalcenia na kierunku

4) przeprowadzenie hospitacji w miejscu odbywania praktyk

5) nadzor dydaktyczno-wychowawczy nad studentami

6) zaliczanie praktyk zgodnie z § 9 Regulaminu, w tym dokonywanie wpiséw do indeksu i karty
okresowych osiagnie¢ studenta.

W zakresie zadan, o ktérych mowa w ust. 3 opiekun praktyk wspdtpracuje z ABK.

Opiekun praktyk sporzadza sprawozdanie z realizacji praktyk, ktore przedktada dyrektorowi

kolegium do konca pazdziernika za rok ubiegly (wzor sprawozdania stanowi zalacznik nr 4).

Obowiazki studenta

§11

Wyboru formy zaliczenia praktyk oraz instytucji, w ktorej przeprowadzone sa praktyki dokonuje

student.

Do obowigzkow studenta nalezy:

1) realizacja praktyk w terminie okreslonym programem studiow

2) wykonywanie zleconych podczas praktyk czynnosci

3) przestrzeganie zasad i przepisow porzadkowych obowiazujacych w instytucji bedgcej
organizatorem praktyki, w tym czasu pracy oraz BHP

4) dbatos¢ o mienie instytucji bedgcej organizatorem praktyki, w tym o powierzony sprzet
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5) zachowanie poufnosci danych osobowych, tajemnicy stuzbowej oraz wobec dokumentow,
ktore sa3 mu powierzone.

Zwierzchnikiem studenta podczas realizacji praktyk jest osoba wskazana przez kierownika

instytucji, zwana zaktadowym opiekunem praktyk.

Instytucja, w ktorej realizowane sa praktyki

§ 12

Praktyki moga by¢ realizowane w instytucji, ktéra zapewnia:

1) wiasciwe warunki materialne umozliwiajace odbycie praktyk oraz bezpieczefistwo pracy

2) osiagniecie przez studenta efektéw uczenia si¢ zgodnie z programem praktyk

3) opiekg¢ merytoryczng na studentem

4) potwierdzenie sporzadzonego przez studenta sprawozdania z przebiegu praktyk.

Praca na rzecz instytucji organizujacej praktyki ma charakter nieodptatny.

Tematyka praktyk koncentruje si¢ wokot zagadnien merytorycznych zwigzanych z profilem
instytucji i moze dotyczy¢ takich sfer jak na przykiad system informatyczny, stosowane
technologie, system nadzoru ikontroli jakosci, gospodarki odpadami oraz plany rozwoju
i modernizacji uwzgledniajace fundusze ze srodkéw zewnetrznych.

Instytucja moze odwotaé studenta z praktyk, jesli naruszy w sposdb razacy ustalony porzadek,
dyscypling lub zasady wspolzycia spotecznego, informujac o tym niezwlocznie opiekuna praktyk/
dyrektora kolegium.

Po odbytej praktyce, instytucja wydaje zaswiadczenie, o ktérym mowa § 9 ust. 5 pkt 1
Regulaminu.

§ 13

Na terenie instytucji organizujacej praktyki student podlega obowiazujacym regulaminom
i przepisom porzadkowym.

Instytucja zapoznaje studenta z przepisami BHP i ppoz. oraz zapewnia bezpieczne warunki
do odbywania praktyk.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie rozstrzyga dyrektor kolegium.

§ 14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
Z dniem 1 pazdziernika 2019 r. traci moc Regulamin praktyk wprowadzony Zarzadzeniem
nr 19/2013/14 Rektora WSZOP z dnia 30 wrzesnia 2014 r.

REKTOR

prof\dt hab. inz. Bohdan Mochnacki

Zataczniki do Regulaminu:

1) zafacznik nr 1 — wzor sprawozdania studenta

2) zalaeznik nr 2 — wzor zaswiadczenia potwierdzajacego odbycie praktyk

3) zalgcznik nr 3 — wzdr wniosku o zaliczenie praktyk w ramach wolontariatu/ stazu lub pracy
zawodowej

4) zalacznik nr 4 — wzdr sprawozdania opiekuna praktyk

Strona 4 z 4




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu praktyk zawodowych studentéw WSZOP
z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

Sprawozdanie studenta z realizacji praktyk

DI 5 oo b s SR 5 A £5 1 ot s e o o s
B BIBDIIE s » 55 csssmsns i smmiroms s rok i semestr studiow: ............... tryb stacjonarny/niestacjonarny’
SRR, s msmons 200 sn cmennmR o e TR PR s s s 51 5. s s oo on 1.8 § Sosmms T

specjalizacja (zakres studiow)

(nazwa instytucji)

Szczegblowy przebieg praktyk (realizowane zadania i wykonywane czynnosci podczas praktyk):

(data i podpis studenta)

(data i podpis zakladowego opiekuna praktyk)

" niepotrzebne skreslié




Zalgcznik nr 2
do Regulaminu praktyk zawodowych studentéw WSZOP
z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

Zaswiadczenie o odbyciu praktyk

(pieczg¢ instytucji) (migjscowos¢, data)

Pan/Pani’

student/studentka’ Wyzszej Szkoly Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach

nralbumu: ... rok i semestr studiow: ............... tryb stacjonarny/niestacjonarny”
KIRTUIEKT ocnmmumnnss s toisimmmmmminis o s v s cssmimns s v PEOFIL s 5 commsmmimnn 55 55 kasigamnns 35 & 5 mommmmemmssmsmesmsssases
specjalizacja (ZaKres StUAIOW). .. .....eiiuiiii e
skierowany/a’ na praktyki w terminie: od ..................ooiiia dO. e
(dzien-miesigc-rok) (dzien-miesigc-rok)

odbyt/a” praktyki zgodnie z przedstawionym programem praktyk.

(data i podpis zakladowego opiekuna praktyk)

" niepotrzebne skreslié




Zatqcznik nr 3
do Regulaminu praktyk zawodowych studentéw WSZOP
z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

(specjalizacja/zakres studiow)

(imig i nazwisko opiekuna praktyk)

Whiosek o zaliczenie praktyk
w trybie § 6 ust. 2 Regulaminu praktyk zawodowych studentéow WSZOP

Zwracam si¢ z prosba o zaliczenie praktyk w zwigzku z uzyskaniem efektéw uczenia sie w ramach

pracy zawodowej/prowadzonej dzialalnosci  gospodarczej/uczestnictwa — w stazu/uczestnictwa
. . X

w wolontariacie .

Zalaczniki:

(data i podpis studenta)

Decyzja opiekuna praktyk

W odpowiedzi na ztozony wniosek, w oparciu o przedstawione zatgczniki oraz potwierdzone
efekty uczenia si¢ zaliczam praktyki/ nie zaliczam praktyk.

(data i podpis opiekuna praktyk)

" niepotrzebne skresli¢




(specjalizacja/zakres studiow)

z realizacji praktyk w roku akademickim

Sprawozdanie opiekuna praktyk

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

Zatqgcznik nr 4
do Regulaminu praktyk zawodowych studentéw WSZOP
z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

Liczba
Zaliczonych praktyk
rok/ T
Lp. semestr S?IN studentéw w ramach h W rar(rilach . w ramach
studiow na roku zrealizo- WS prowadzonej wolontariatu/
pracy dziatalnos$ci ; SUMA
Wagych zawodowej ospodarczej St
praktyk ) £0sp )
1
2
3
4
S
6
7
8

Whioski (w tym z hospitacji z praktyk):

(data i podpis opiekuna praktyk)




