Zachodniopomorska

Szkota Biznesu
w Szczecinie

REGULAMIN PRAKTYK STUDENCKICH

§1

1. Niniejszy Regulamin praktyk studenckich (zwany dalej Regulaminem), okresla organizacje i
tok praktyk oraz zwigzane z nig prawa i obowigzki.

2. Podstawg prawng studenckich praktyk jest ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2005 r. Nr 164, poz. 1365 z pdzn. zm.), regulamin studiéw oraz
standardy ksztatcenia oraz plany studidw i programy nauczania na kierunkach studiow
prowadzonych w Uczelni.

§2

Zastosowane w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)

»Uczelnia” — Zachodniopomorska Szkote Biznesu w Szczecinie
,organizator praktyki” — jednostke przyjmujaca studenta w celu odbycia praktyki.

§3

Celem studenckich praktyk zawodowych jest:

1)
2)
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poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach oraz jej praktyczne zastosowanie
ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, w tym m.in.
umiejetnosci: analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawigzywania
kontaktéw, prowadzenia negocjacji, a takze przygotowanie studenta do
samodzielnosci i odpowiedzialnosci za powierzone mu zadania, itp.

wieloaspektowe zapoznanie sie z profilem dziatania instytucji przyjmujacej
praktykanta,

umiejetnos$¢ integrowania posiadanej wiedzy teoretycznej z praktyka zycia spoteczno
— gospodarczego,

rozwijanie samodzielnego dziatania praktykanta,

poznanie standardéw specyfiki pracy w danym srodowisku zawodowym,

zdobycie doswiadczen pomocnych przy wyborze drogi zawodowej,

zebranie doswiadczen i materiatdw pomocnych przy pisaniu pracy dyplomowe;j.

§4

Zatozenia i program studenckich praktyk zawodowych.

1)

Program praktyk powinien by¢ zgodny z kierunkiem oraz specjalnoscia. Dla kazdego
kierunku studidw i dla kazdej specjalnosci na danym kierunku przygotowano
Ramowy Program Praktyk Studenckich, ktory stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Zgode na odbycie praktyki w wybranym przez studenta miejscu wyraza Dziekan pod
warunkiem, ze charakter wykonywanej dziatalnosci jest zgodny z Ramowym
Programem Praktyk.

Praktyka powinna odpowiadac¢ charakterowi studiéw oraz by¢ dostosowana do
kierunku oraz /specjalnosci wybranej przez studenta.

Termin realizacji oraz czas trwania praktyki zawodowej, w tym liczbe przyznanych
punktow ECTS za jej zaliczenie okresla plan studiéw.

Dziekan wyznacza nauczyciela akademickiego — opiekuna praktyk studenckich.
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§5

Organizacja studenckich praktyk zawodowych.

1)

2)

Studenckie praktyki zawodowe mogg by¢ podejmowane przez studentéw, ktdrzy
ukonczyli pierwszy rok studiéw.

Praktyka moze byé odbywana w wybranym przez studenta podmiocie gospodarczym
lub instytucji, w kraju lub za granicg, ktérej profil dziatania umozliwia studentowi
zrealizowanie celéw opisanych w § 3.

Podstawa odbywania studenckiej praktyki zawodowej jest porozumienie (umowa) o
wspotpracy w realizacji studenckich praktyk zawodowych zawarte pomiedzy Uczelnig
a whasciwg instytucja.

Porozumienie (umowa) podpisywane jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach
po jednym dla kazdej ze stron.

Poswiadczenie realizacji studenckich praktyk zawodowych odbywa sie na podstawie
stosownych dokumentow.

Student ma prawo do odbycia praktyki nie wynikajgcej z planu studidw (w formie
praktyki dodatkowej) — nie wptywa jednak ona na proces zaliczania badz niezaliczania
kolejnych semestrow studiéw. Na wniosek studenta informacja o odbyciu praktyki
moze by¢ wpisana do suplementu do dyplomu. W takim przypadku student
zobowigzany jest przekaza¢ do dziekanatu wtasciwego wydziatu zaswiadczenie o
odbyciu praktyki w danej firmie (z wymiarem czasu trwania praktyki).

Student ma prawo do rozliczenia obowigzkowych godzin praktyk w ramach Modutu
Aktywnosci Praktycznych?, ktéry stanowi Zafgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Student ma obowigzek posiadania Karty Praktyk Studenckich — dokumentu bedacego
podstawa zaliczenia praktyk.

§6

Do obowigzkéw studenta nalezy w szczegdlnosci:

zapoznanie sie z zasadami odbywania praktyki zawodowej,
sumiennos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu powierzonych w trakcie trwania praktyki
obowigzkéw,
dostarczenie zaswiadczenia i opinii o odbyciu studenckiej praktyki zawodowej w
terminie 14 dni od jej zakonczenia,
przestrzeganie ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy
przestrzeganie zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej
przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez organizatora praktyk.
Na czas odbywania praktyki student ma obowigzek ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkdow. Koszty tego ubezpieczenia pokrywa student.

§7

1. W wypadku, gdy student w sposdb razgcy naruszy dyscypline pracy lub nie dostosuje sie do
wymogoéw podyktowanych charakterem i funkcjg instytucji, przyjmujacy studenta na
praktyke moze zgda¢ od Uczelni odwotania studenta z praktyki.

1 Z Modutu Aktywnosci Praktycznych moga skorzystaé wytacznie studenci rozpoczynajacy studia od roku akademickiego

2015/2016
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2. Obowiazki instytucji przyjmujgcej studenta na praktyke:

1) zapewnienie warunkéw niezbednych do przeprowadzenia praktyki zgodnie z
postanowieniami umowy zawartej z Uczelnia,

2) zapewnienie studentowi odpowiednich warunkdéw lokalowych,

3) zapoznanie studenta z przepisami BHP ora z wymogami dotyczgcymi funkcjonowania
instytucji,

4) wyznaczenie dla studenta opiekuna praktyki z odpowiednim doswiadczeniem
zawodowym.

§8

1. Zasady zaliczenia studenckich praktyk zawodowych.

2.

1) Warunkiem zaliczenia praktyki jest ztozenie przez studenta zaswiadczenia
opisujgcego przebieg praktyki i realizowane zadania zgodne z Ramowym Programem
Praktyki.

2) Zaswiadczenie to powinno by¢ potwierdzone (podpisane) przez bezposredniego
przetozonego nadzorujgcego praktyke ze strony organizatora praktyki.

3) Dziekan dokonuje zaliczenia praktyki poprzez wpis do indeksu.

4) Niezaliczenie obowigzkowej studenckiej praktyki zawodowej jest réwnoznaczne z
niezaliczeniem semestru.

5) Praktyki zrealizowane w okresie nie krétszym niz czas praktyki okreslony w
standardach ksztatcenia mozna uznac za zaliczone, jezeli student udokumentuje
doswiadczenie zawodowe lub prowadzenie dziatalnosci, ktéra odpowiada
programowi praktyk. W takim przypadku student, ubiegajgcy sie o zwolnienie
odbywania praktyk, jest zobowigzany do ztozenia stosownych dokumentdéw
potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe oraz do pisemnego sprawozdania
uzasadniajgcego, ze w ramach wykonywanej pracy zawodowej realizowat elementy
programu praktyk (sprawozdanie i oswiadczenie studenta o objetosci do 2 stron
maszynopisu; wyfacznie podpis studenta, bez koniecznosci dodatkowego
potwierdzenia tego sprawozdania przez firme)

Wymiar czasowy obowigzkowych praktyk dla studentédw studiujagcych w trybie
niestacjonarnym na danym kierunku w ZPSB na Wydziale Przedsiebiorczosci w Stargardzie w
roku akademickim 2013/2014:

1) ekonomia (studia | stopnia) — 320 godzin

Wymiar czasowy obowigzkowych praktyk dla studentéw studiujgcych w trybie
niestacjonarnym na danym kierunku w ZPSB na Wydziale Przedsiebiorczosci w Stargardzie w
roku akademickim 2014/2015:

1) ekonomia (studia | stopnia) — 360 godzin

Wymiar czasowy obowigzkowych praktyk dla studentéw studiujgcych w trybie
niestacjonarnym na danym kierunku w ZPSB na Wydziale Przedsiebiorczosci w Stargardzie od
roku akademickim 2015/2016:

1) ekonomia (studia | stopnia) — 350 godzin z czego minimum 30 godzin powinno by¢
rozliczone w ramach Innych Aktywnosci Praktycznych z Modutu Aktywnosci Praktycznych.

§9
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Uczelnia nie zwraca Studentowi zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyki.

W zwigzku z ust. 1 praktykantowi nie przystuguja zadne roszczenia finansowe w
stosunku do Uczelni.

Praca praktykanta na rzecz organizatora praktyki ma charakter nieodptatny,
z zastrzezeniem ust. 4.

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

§ 10

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem i kwestiach spornych decyzje
podejmuje Rektor Uczelni.

Regulamin studenckich praktyk obowigzuje od poczatku roku akademickiego 2014/2015.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Praktyk Studenckich

RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI STUDENCKIEJ DLA KIERUNKU EKONOMIA (studia
niestacjonarne | stopnia)

Praktyki studenckie sg integralng czescig ksztatcenia studentéw na kierunku Ekonomia. Majg
one pomodc studentom w praktycznym zastosowaniu oraz poszerzaniu nabytej w trakcie
studidw wiedzy, a takze w zdobyciu umiejetnosci przydatnych w pdziniejszej karierze
zawodowej. Gtéwnym celem praktyki zawodowej jest doswiadczenie przez studenta
funkcjonowania jednostki biznesowej oraz zapoznanie go w szerszym kontekscie z
dziatalnoscig przedsiebiorstwa lub innej organizacji.

Cel praktyki:

Podczas praktyki student powinien pozyskac¢ wiedze dotyczaca réznych aspektéw funkcjonowania
organizacji, w tym o:

o wptywie otoczenia na funkcjonowanie organizacji i relacjach organizacji z otoczeniem

e zasadach i regutach funkcjonowania przedsiebiorstwa,

e rodzaju i zakresie realizowania zadan na rownych stanowiskach, gtéwnie specjalistéw —
ekonomistow,

e procesach decyzyjnych w organizacji.

Praktyka studencka powinna by¢ zwigzana z procesem dyplomowania. W trakcie praktyki student
moze gromadzi¢ informacje do przygotowania pracy licencjackiej.

Program praktyki:

Praktyka studencka powinna by¢ zwigzana z profilem specjalnosci na studiach | stopnia, ktérg wybrat
student. Tematyka zwigzana z profilem specjalnosci powinna stanowi¢ centrum zainteresowania,
analiz, badan i zdobywania doswiadczen w trakcie odbywanej praktyki. Ponizszy program praktyk ma
wiec charakter ramowy a szczegdtowy program powinien byé powigzany z wybrang specjalnoscia.

1. Zapoznanie sie z przedsiebiorstwem/instytucjg
e struktura organizacyjna
e charakterystyka produktéw i ustug
e poznanie obszaru terytorialnego dziatalnosci z uwzglednieniem firm konkurencyjnych.
® poznanie zasad archiwizacji dokumentow.

2. Zapoznanie sie z przepisami dotyczacymi BHP i tajemnicy stuzbowej.

3. Zapoznanie sie z dziatem produkcyjnym, ustugowym lub innym (w zaleznosci od specyfiki
przedsiebiorstwa/instytucji):
e Podstawowe procesy i techniki produkcyjne
e Systemy kontroli jakosci
4. Zapoznanie sie z systemem zarzgdzania
¢ Planowanie
e Organizowanie dziatalnosci
e Motywowanie pracownikéw
e Kontrola
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5. Zapoznanie sie z relacjami organizacja z otoczeniem zewnetrznym / interesariuszami zewnetrznymi

6. Zapoznanie sie z dziatem finansowym i rachunkowosci
e Podstawowe zasady prowadzenia rachunkowosci w przedsiebiorstwie
e Analizy finansowe w organizacji
e Poznanie zasad przygotowywania budzetu, sporzadzania sprawozdan finansowych, bilansu
rocznego
e Poznanie metod analizy ekonomicznej i ich wykorzystania w procesach decyzyjnych

7. Zapoznanie sie z dziatalnoscig marketingowg przedsiebiorstwa
e Organizacja sprzedazy
e Prowadzenie negocjacji z kontrahentami
e Opracowanie planéw promocyjnych
e Formy dziatalnosci promocyjnej

8. Zapoznanie sie z dostepnymi i stosowanymi w danej jednostce specjalistycznymi rozwigzaniami IT.

9. Zapoznanie sie z dziatem personalnym
e Zasady prowadzenia dokumentacji kadrowej
e Planowanie w obszarze funkcji personalne;j
e System szkolen
e Proces rekrutacji i selekgji
e System motywacyjny
e System ocen pracowniczych

10. Obserwacja oraz stopniowe uczestniczenie w zleconych pracach zwigzanych z biezgca
dziatalnoscig jednostki.
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu Praktyk Studenckich

Nazwa przedmiotu: MODUt AKTYWNOSCI PRAKTYCZNYCH

Nazwa kierunku studiéw: Ekonomia

Nazwa specjalnosci: wszystkie

Jednostka prowadzgca dany przedmiot (Wydziat): Wydziat Przedsiebiorczosci w Stargardzie

Poziom studiow: Rok: Semestr: Profil ksztatcenia:
| I V, VI B SiE
Jezyk wyktadowy: Kategoria przedmiotu: Status przedmiotu:
j.polski Praktyka studencka obieralny
Cel modutu Gtéwnym celem ksztatcenia w ramach ,Modutu aktywnosci praktycznych” jest nabycie

umiejetnosci zakresie wykorzystania osigganych efektéw ksztatcenia w praktyce. Praktyczny
profil ksztatcenia oznacza, ze w ramach studiéw kfadziony jest duzy nacisk na nauczanie
umiejetnosci praktycznych przy wykorzystaniu wiedzy jako srodka do realizacji tego celu.
Modut aktywnosci praktycznych zostat zaprojektowany w taki sposdb, aby mozliwe byto
wykorzystanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych przez studentéw na réznym
etapie ksztatcenia (od Il do VI semestru), w réznej formie (wybér z katalogu) oraz w
dopasowaniu do indywidualnych preferencji (zréznicowany nakfad pracy witasnej studenta,
wykorzystanie aktywnosci realizowanych w ramach Uczelni oraz poza nig, umozliwienie
uznawalnosci kompetencji w ramach zaliczenia w poczet praktyki studenckiej aktywnosci
zawodowej studentow). Ponadto, pewnym pogtebieniem efektow ksztatcenia osiggnietych w
tym module s3 dodatkowe aktywnosci oferowane przez ZPSB, tj. szkolenia na platformie
Knowlege@Work (www.katw.pl). Platforma Knowlege@Work to miejsce, w ktorym
udostepniono narzedzia, zasoby oraz dokumentacje wchodzace w sktad zintegrowanego
modelu ksztatcenia przez cate zycie na uczelniach wyzszych. Odpowiednie roztozenie modutu
w czasie (4 semestry) to celowy zabieg, w ktérym gtéwny nacisk zostat potozony na
systematyczne dziatania studentéw realizowane pod opieka wyktadowcéw, pracownikéow
firm/projektéw, przedstawicieli biznesu, a w niektorych przypadkach takze innych

studentow.
RODZAJ AKTYWNOSCI PRAKTYCZNYCH 350
320
Praktyki indywidualnej/zatrudnienie — katalog Warunki zaliczenia danej
aktywnosci

Praktyka zorganizowana przez Wydziat/Biuro Karier | dokumentacja przebiegu praktyki 330
ZPSB w formie praktyki tradycyjnej lub wirtualnej. | studenckiej, tj. porozumienie Uczelni
Student korzysta z przygotowanej przez Uczelnie oferty | z firmg, umowa o praktyke
praktyk wynikajgcej z zawartych uméw miedzy Uczelnig | studencka, informacja o przebiegu
z organizacjg przyjmujaca na praktyki. Mozliwos¢ | praktyki i rodzaju wykonywanych
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realizacji praktyki w trzech blokach po min. 4 tygodnie. zadan
Praktyka indywidualna w formie praktyki tradycyjnej lub | dokumentacja przebiegu praktyki 330
wirtualnej. Student samodzielnie organizuje praktyke i | studenckiej, tj. porozumienie Uczelni
inicjuje  podpisanie porozumienia z organizacjg | z firmg, umowa o praktyke
przyjmujgca na praktyke. Uczelnia sprawuje nadzér | studencky, informacja o przebiegu
merytoryczny nad przebiegiem praktyki. Mozliwosé | praktyki i rodzaju wykonywanych
realizacji praktyki w trzech blokach po min. 4 tygodnie. zadan
Zatrudnienie w organizacji na stanowisku zgodnym z | zaswiadczenie o zatrudnieniu wraz z 330
profilem ksztatcenia na danym kierunku studiéw oraz | opisem stanowiska pracy
specjalnosci na podstawie umowy o prace, stosunku
stuzbowego lub umowy cywilnoprawnej, min. 3
miesigce przed rozpoczeciem zaliczeniem praktyki
studenckie;j.
Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej zgodnej z | zaswiadczenie o prowadzeniu 330
profilem ksztatcenia na kierunku studiéw oraz | dziatalnosci gospodarczej i opis
specjalnosci, min. 3 miesigce przed rozpoczeciem | przedmiotu dziatalnosci
zaliczeniem praktyki studenckiej.
30
Inne aktywnosci praktyczne - katalog Warunki zaliczenia danej
aktywnosci
Wsparcie organizacyjne Uczelni w zakresie organizacji | pisemne potwierdzenie nauczyciela 20
zaje¢ praktycznych w siedzibie firmy (w przypadku | akademickiego odpowiedzialnego za
prowadzonej dziatalnosci), miejscu pracy lub w | przedmiot wykorzystujgcy zajecia
organizacji, z ktorg student aktywnie wspotpracuje. praktyczne w firmie
Dziatalno$¢ zorganizowana przez Uczelnie, pozwalajgca
osiggnac zatozone efekty praktyki zgodne z profilem
ksztatcenia na kierunku studidow oraz specjalnosci, m.in.:
a) realizacja projektéw w ramach dziatalnosci kot
naukowych 20
b) opracowanie min. 2 studidw przypadkow
dotyczacych realnego problemu potwierdzenie cztonkowstwa 10
zaobserwowanego w organizacji z ktérg ocena  prowadzgcego dany
zawodowo jest zwigzany student; materiat do przedmiot
wykorzystania na zajeciach pisemne potwierdzenie przez 20
c) udziat w projektach realizowanych przez pracownika biura projektu
Uczelnie (m.in. projekty szkoleniowe, lista obecnosci z warsztatow
innowacyjne, badawcze) pisemne potwierdzenie przez
d) uczestnictwo w warsztatach z przedsiebiorcami organizatora imprezy 10
organizowanymi przez Uczelnie, pisemne potwierdzenie przez
e) testowanie produktow finalnych pracownika Biura Karier ZPSB 30
opracowanych w ramach projektéw zaswiadczenie/certyfikat
innowacyjnych realizowanych przez ZPSB, ukonczenia szkolenia/kursu
f)  pomoc w organizacji imprez organizowanych itp. 15
przez Uczelnie, w tym imprez skierowanych do
spotecznosci lokalnych,
g) organizacja zycia kulturalnego, sportowego 5s

oraz spotecznego Uczelni
h) udziat w szkoleniach i kursach podwyzszajacych
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kompetencje studenta w obszarach zgodnych z 15
profilem ksztatcenia organizowanych przez
Uczelnie
Udokumentowana dziatalnos¢ indywidualna,
pozwalajgca osiggngc zatozone efekty praktyki zgodne z
profilem ksztatcenia na kierunku studidow oraz
specjalnosci, m.in.:
a) wolontariat potwierdzenie, referencje 15
b) organizacja  imprez  skierowanych  do potwierdzenie organizatora
spotecznosci lokalnych adresy serwiséw internetowych 10
c) uczestnictwo w internetowych projektach pisemne potwierdzenie
spotecznosciowych (m.in. projekty zwigzane z cztonkowstwa 25
tworzeniem oprogramowania OpenSource, zaéwiadczenie/certyfikat
prowadzenie blogéw/serwiséw tematycznych) ukorczenia szkolenia/kursu
d) aktywne cztonkowstwo w organizacjach itp 10
okotobiznesowych, pozytku publicznego, itp.
(towarzystwo, stowarzyszenie, fundacja, itp.)
e) uczestnictwo w szkoleniach i kursach I

podwyzszajacych kompetencje studenta w
obszarach zgodnych z profilem ksztatcenia
organizowanych poza Uczelnig




