Zachodniopomorska

Szkota Biznesu
w Szczecinie

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH

I. Postanowienia ogdlne
§1
1. Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 164, poz.
1365 z pdzn. zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 26 wrze$nia 2016 r.
w sprawie warunkéw prowadzenia studiéw (Dz.U. z 2016 r., poz. 1596),

3) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa z dn. 17 stycznia 2012r. w sprawie
standardéw ksztatcenia przygotowujgcych do wykonywania zawodu nauczyciela,

4) Regulamin Studiéw Zachodniopomorskiej Szkole Biznesu w Szczecinie.

§2

Niniejszy Regulamin praktyk zawodowych (zwany dalej Regulaminem) okresla organizacje i
przebieg praktyk zawodowych oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Uczelni.

§3

1. Program i charakter praktyki zawodowej sg bezposrednio zwigzane z programem
ksztatcenia, tj. z efektami ksztatcenia okreslonymi dla poszczegdlnych kierunkéw
studiow, w  szczegdlnosci z  efektami  ksztatcenia  okreslonymi  dla
przedmiotéw/kurséw, przewidzianych dla studiowanej specjalnosci i podlegajg
zaliczeniu.

2. Obowigzek odbywania praktyk zawodowych dotyczy wszystkich kierunkéw studiow
na poziomie pierwszego i drugiego stopnia, realizowanych w trybie stacjonarnym i
niestacjonarnym, wspomaganych e-learningiem, a takze studidéw realizowanych w
jezyku angielskim.

§4
Zastosowane w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uczelnia — Zachodniopomorska Szkota Biznesu w Szczecinie,

2) praktyka zawodowa — wszystkie rodzaje obowigzkowych praktyk, przewidziane do
realizacji w programach ksztatcenia na poszczegdlnych kierunkach studiéw, w tym
praktyki pedagogiczne,

3) praktykant — student odbywajacy praktyke,

e o A e S i e — — === www.zpsb.pl



b)
c)

d)

4) organizator praktyki — jednostka przyjmujgca studenta w celu odbycia praktyki,

5) opiekun praktyk — dziekan lub pracownik Uczelni, wskazany przez dziekana, do
sprawowania opieki merytorycznej i organizacyjnej nad praktykantem,

6) opiekun praktyk z ramienia organizatora praktyki — osoba, wyznaczona przez
kierownika jednostki, przyjmujgcej studenta na praktyke,

7) MAP — Modut Aktywnosci Praktycznych, integralna czes¢ programu ksztatcenia,
obejmujgcy praktyke zawodowa (dotyczy wszystkich kierunkéw studidow) i
aktywnosci uzupetniajgce (obowigzuje na kierunku Ekonomia Zarzadzanie,
Pedagogika),

8) aktywnos¢ uzupetniajgca — aktywnosci wskazane w MAP, obejmujgce dziatania w
formie:

dziatalnosci, zorganizowanej przez Uczelnie i na rzecz Uczelni, pozwalajgcej osiggngé
zatozone efekty ksztatcenia, zgodne z kierunkiem studidw oraz studiowang
specjalnoscia,

dziatalnos$ci indywidualnej - prospotecznej, pozwalajgcej osiggnac zatozone efekty
ksztatcenia, zgodne z kierunkiem studiow oraz studiowang specjalnoscig,

dziatalnosci na rzecz rozwoju osobistego, zgodnej z kierunkiem studiéw oraz
studiowang specjalnoscia,

innych aktywnosci nie wymienionych w katalogu, oznaczajgcych aktywng postawe
studenta w jego sSrodowisku zawodowym i/lub spotecznym

Il. Cele i formy praktyk zawodowych

§5

1. Praktykant, podczas odbywania praktyki zdobywa doswiadczenie zawodowe i ksztattuje

swojg postawe w ramach modutu aktywnosci praktycznych, w formie:

a)
b)

praktyki zawodowej, realizowanej w trakcie roku akademickiego,
dziatan wymienionych w §4 pkt.8 niniejszego Regulaminu.

§6

1. Celem praktyk zawodowych jest w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

konfrontacja, poszerzenie i uogdlnienie wiedzy zdobytej z zakresu studiowanej
specjalnosci,

ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, w tym m.in.
umiejetnosci: analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawigzywania
kontaktéw, prowadzenia negocjacji, a takze przygotowanie do samodzielnosci i
odpowiedzialnosci za powierzone mu zadania, itp

poznanie profilu, struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania instytucji, w ktorej
odbywajg sie praktyki,

poznanie standardéw pracy w danym Srodowisku zawodowym,



e) wyksztatcenie umiejetnosci praktycznego zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej
w trakcie studidéw, zgodnie z zasadg integracji wiedzy teoretycznej z praktyka,

f) poznanie wiasnych mozliwosci na rynku pracy,

g) nawigzanie kontaktéw zawodowych,

h) pogtebienie zainteresowan obrang specjalnoscia zawodowg oraz zachecanie do
stosowania nowatorskich koncepcji w przysztej pracy zawodowe;j,

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

Cele praktyki zawodowe] dla kazdego kierunku studidw okresla Ramowy Program
Praktyk.

§7

Zasadniczym celem praktyk pedagogicznych jest przygotowanie studenta do przysztej

pracy dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczej, tj.:

a) poznanie catoksztattu oddziatywan wychowawczych i dydaktycznych stosowanych
wobec dzieci i mtodziezy,

b) nabywanie doswiadczen zwigzanych z funkcjonowaniem systemu oswiaty i
wychowania, placdwek edukacyjnych, rehabilitacyjnych i wychowawczych, i innych
placéwek zgodnych z profilem realizowanych specjalnosci.

Celem praktyk pedagogicznych jest ponadto:

a) obserwacja szeroko rozumianych instytucji zajmujgcych sie edukacja przedszkolng,
szkolng i gimnazjalng, resocjalizacjg i praca opiekunczo-wychowawczg, w ktérych
wzorcowo wykonywane sg zadania z zakresu pracy pedagogicznej,

b) ksztattowanie umiejetnosci pedagogicznych i pomocowych w naturalnych warunkach
placéwek zajmujgcych sie edukacjg i wychowaniem,

c) ksztattowanie wifasciwych postaw pedagogicznych i przygotowanie studentow do
przysztej pracy zawodowe;j;

d) praktyczne opanowanie metod dydaktyczno — wychowawczych w zakresie edukacji,
opieki i wychowania dzieci.

Ill. Organizacja i przebieg praktyk zawodowych
§8

Praktyki mogg by¢ organizowane w trybie uczelnianym (gdy placéwke praktyki wskazuje
opiekun praktyk) lub indywidualnym (gdy student samodzielnie pozyskuje miejsce pracy,
w ktérym bedzie realizowana praktyka).

Student moze takze korzysta¢ z pomocy Biura Karier przy wyborze miejsca, w ktérym
bedzie odbywat praktyke zawodowa.

Praktyka moze sie odbywaé w wybranej przez studenta instytucji, w kraju lub za granica,
ktdrej profil jest zgodny z wybrang przez studenta specjalnoscia.

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



5. Opieke merytoryczng nad praktykantem sprawuje z ramienia Uczelni opiekun praktyk, a
opieke w miejscu realizowania praktyki — osoba, wyznaczona przez organizatora praktyki.
§9

1. Czas trwania praktyki zawodowej wynosi 3 miesigce.

2. Termin realizacji praktyki zawodowej, w tym liczbe przyznanych punktéw ECTS za jej
zaliczenie, okresla plan studiow.

3. Aktywnosci uzupetniajgce, inne niz praktyka zawodowa, moga by¢ podejmowane przez
studenta przez caty okres trwania studidéw. Warunkiem uznania ich w poczet Modutu
aktywnosci praktycznych jest przedstawienie opiekunowi praktyk stosownej
dokumentacji (lub innych potwierdzen aktywnosci naukowej, zawodowej, spotecznej i
in.).

§10

Student ma prawo do odbycia praktyki ponadobowigzkowej, niewynikajgcej z planu studiéw.
Nie wptywa jednak ona na proces zaliczania badz niezaliczania kolejnych semestréow studiéw.
Na wniosek studenta informacja o odbyciu tego rodzaju praktyki moze byé wpisana do
suplementu do dyplomu. W takim przypadku student zobowigzany jest przekaza¢ do
dziekanatu wtasciwego wydziatu zaswiadczenie o odbyciu praktyki ponadobowigzkowej w
danej instytucji (z wymiarem czasu trwania praktyki).

§11

1. Dokumentacja praktyk zawodowych zawiera:
a) karte realizacji studenckich praktyk zawodowych,
b) porozumienie w sprawie organizacji praktyki zawodowej,
c) karte zgtoszenia studenta do odbycia praktyki zawodowej,
d) karte zwolnienia studenta z obowigzku odbycia praktyki zawodowej,
e) katalog aktywnosci uzupetniajgcych,
f) potwierdzenie realizacji aktywnosci uzupetniajacej,
g) oswiadczenie o realizacji aktywnosci uzupetniajacej,
h) ramowy program praktyki zawodowej.

2. W przypadku praktyk pedagogicznych wymagane sg ponadto:

a) karta przedmiotu, zawierajgca zaktadane cele i efekty ksztatcenia, punkty ECTS i
warunki zaliczenia,

b) skierowanie studenta na praktyke do danej placéwki,

c) potwierdzona pieczatkg danej placowki opinia o przebiegu praktyki wystawiona przez
opiekuna w placéwce w formie opisowe;j i stopniem.

3. Porozumienie w sprawie organizacji praktyki zawodowej jest zawierane pomiedzy
Uczelnig a organizatorem praktyk i stanowi podstawe odbywania praktyki zawodowej
przez studenta.

4. Porozumienie, o ktérym mowa w pkt 3 niniejszego paragrafu, jest podpisywane w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.



5. Dokumentacja praktyk, o ktérej mowa w pkt.1 i pkt.2 § 11. Jest ona dostepna do
pobrania na stronie internetowej Wydziatu, w zaktadce Plikownia.

IV. Obowiazki praktykanta
§12

Do obowigzkdw praktykanta nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie sie z zasadami odbywania praktyki zawodowej,

b) ustalenie wspdlnie z organizatorem praktyk harmonogramu przebiegu praktyki,

c) poznanie struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania instytucji, w ktérej odbywa
sie praktyka, a takze dokumentacji instytucji oraz sposobdw jej opracowania,

d) sumienne i staranne wykonywanie powierzonych w trakcie trwania praktyki zadan i
obowigzkéw,

e) prezentowanie aktywnej postawy wobec podejmowanych czynnosci, wynikajgcych ze
specyfiki danej instytucji,

f) przestrzeganie ustalonego przez organizatora praktyki porzadku i dyscypliny pracy, w
tym obowigzujacych regulamindéw,

g) przestrzeganie zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,

h) przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i painstwowe] oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez organizatora praktyk,

i) niezwtoczne przekazanie karty praktyki zawodowej opiekunowi praktyk, po
zakonczeniu praktyki, celem uzyskania zaliczenia.

§13

1. W wypadku, gdy praktykant w sposéb razacy naruszy dyscypline pracy lub nie dostosuje
sie do wymogow podyktowanych charakterem i funkcjg instytucji, organizator praktyki
moze zazgdac od Uczelni odwotania studenta z praktyki.

2. Jezeli praktykant stwierdzi, ze w czasie odbywania praktyki jest on wykorzystywany do
wykonywania zadan niewynikajgcych z programu praktyki lub majg miejsce inne
nieprawidtowosci, to niezwlocznie powiadamia o tym organizatora praktyk, a w
sytuacjach szczegélnie uzasadnionych, takze opiekuna praktyk.

V. Obowigzki organizatora praktyk zawodowych
§14

1. Organizator praktyk zawodowych jest zobowigzany do zapewnienia praktykantowi
warunkéw niezbednych do realizacji praktyki, a w szczegdlnosci do:
a) zapewnienia odpowiednich pomieszczen, narzedzi, materiatéw, zgodnie z ramowym
programem praktyk, dla danej specjalnosci,
b) zapoznania studenta z zaktadowym regulaminem pracy, przepisami BHP oraz o
ochronie tajemnicy stuzbowej i paistwowej, itp.,



c) wyznaczenia osoby z odpowiednim doswiadczeniem zawodowym, petnigcej w
imieniu organizatora praktyki opieke nad praktykantem

d) okreslenia zakresu czynnosci wykonywanych przez praktykanta w ramach zadan,
wynikajgcych z programu praktyki,

e) nadzoru nad wykonywaniem zadan przez praktykanta, wynikajacych z programu
praktyki,

f) wnioskowanie do kierownictwa organizatora praktyk o zgdanie od Uczelni odwotania
studenta z praktyki, gdy naruszy on w sposéb razgcy dyscypline pracy,

g) poswiadczenia przebiegu praktyki zawodowej w Karcie realizacji modutu aktywnosci
praktycznych.

Dla studentéw odbywajgcych praktyki na podstawie porozumienia z Uczelnig lub
indywidualnej prosby o przyjecie na praktyke majg zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa pracy.

Student odbywajgcy praktyke moze otrzymywac wynagrodzenie od instytucji, w ktodrej
odbywa praktyke (organizatora praktyk), gdy zawrze z nig umowe o prace lub inng
umowe cywilno-prawng na wykonanie zadan.

VI. Obowigzki opiekuna praktyk zawodowych
§ 15

Ze strony ZPSB, nadzér merytoryczny nad przebiegiem praktyk zawodowych sprawuje

opiekun praktyk, powotywany przez dziekana wydziatu.

Do gtéwnych zadan opiekuna praktyk nalezy:

a) opracowywanie zaftozen merytorycznych odnos$nie praktyk dla poszczegdlnych
specjalnosci, oraz katalogu pozostatych aktywnosci praktycznych realizowanych w
ramach MAP,

b) przygotowanie studentéw do odbycia praktyk, m.in. poprzez zapoznanie ich z kartg
MAP i z regulaminem praktyki,

c) wspodtpraca ze studentami i/lub placdwkami przyjmujgcymi na praktyke w tworzeniu
programu, sposobu i harmonogramu realizacji praktyki,

d) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad przebiegiem praktyk,

e) nawigzywanie relacji i wspotpraca z placowkami przyjmujgcymi studentéw na praktyki
zawodowe (w tym pedagogiczne),

f) wsparcie studentéw we wtasciwym sporzgdzeniu dokumentacji z przebiegu praktyki,

g) rozpoznawanie i rozwigzywanie ewentualnych probleméw zgtaszanych przez
studentdéw podczas poszukiwania i realizacji praktyki zawodowej,

h) weryfikacja osiggnietych przez studenta efektéw praktyki, na podstawie:
sprawozdania opiekuna praktyk z ramienia organizatora praktyk, analizy przedtozonej
przez studenta dokumentacji dotyczacej zrealizowanej praktyki i innych aktywnosci,
oraz indywidualnej rozmowy,

i) przekazanie dziekanowi dokumentacji dotyczacej zrealizowanej praktyki, celem
dokonania zaliczenia praktyki,



j)

przedstawienie dziekanowi sprawozdania z przebiegu praktyk w danym roku
akademickim.

§16

1. Informacja o sposobie wspdtpracy opiekuna praktyk ze studentami, celach i zasadach
realizacji praktyk i innych dziatan w ramach Modutu Aktywnosci Praktycznych
przekazywana jest studentom podczas pierwszego spotkania z opiekunem praktyk.

2. Spotkanie powinno odby¢ sie najpdzniej z poczatkiem Il semestru.

VII. Przebieg praktyk

§17

W czasie praktyki student zapoznaje sie ze specyfikg instytucji, w ktérej jest odbywana
praktyka oraz realizuje zadania, zgodne z programem praktyk, odrebnych dla poszczegdlnych
specjalnosci.

§18

Realizacja aktywnosci uzupetniajacych dotyczy:

1. wsparcia organizacyjnego Uczelni w zakresie organizacji zaje¢ praktycznych w siedzibie
firmy, miejscu pracy lub w organizacji, z ktérg student aktywnie wspétpracuje

2. dziatalnosci zorganizowanej przez Uczelnie, pozwalajgcej osiggngé zatozone efekty
praktyki zgodne z profilem ksztatcenia na kierunku studiéw oraz specjalnosci, m.in.:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

realizacji projektéw i badan w ramach dziatalnosci két naukowych,

udziatu w projektach realizowanych przez Uczelnie,

opracowania min. 2 studiéw przypadkow, dotyczacych realnego problemu
zaobserwowanego w organizacji, z ktérg jest zwigzany zawodowo student (materiat
do wykorzystania na zajeciach),

pomocy W organizacji imprez organizowanych przez Uczelnie, w tym targow
edukacyjnych, konferencji, imprez skierowanych do spotecznosci lokalnych,
organizacji zycia kulturalnego, sportowego oraz spotecznego Uczelni,

udziatu w szkoleniach i kursach podwyzszajgcych kompetencje studenta w obszarach
zgodnych z profilem ksztatcenia organizowanych przez Uczelnie.

3. dziatalnosci indywidualnej, pozwalajgcej osiggnac zatozone efekty praktyki zgodne z
profilem ksztatcenia na kierunku studidéw oraz specjalnosci, m.in.:

a)

b)

wolontariat, w tym w przypadku praktyk pedagogicznych wolontariat na terenie szkof
i Swietlic (socjoterapeutycznych, wiejskich, itp.) w swojej miejscowosci — organizacja
czasu wolnego dzieci i mtodziezy, pomoc w nauce,

organizacja imprez skierowanych do spotecznosci lokalnych, w tym organizacja na
rzecz $Srodowiska dziatan zgodnych z profilem ksztatcenia,

uczestnictwo w internetowych projektach spotecznosciowych (np. tworzenie blogéw,
serwisow tematycznych itp.),



d)

e)

aktywne cztonkostwo w organizacjach okotobiznesowych, pozytku publicznego, itp.
(towarzystwo, stowarzyszenie, fundacja, itp.); wspodtpraca z organizacjami
zajmujgcymi sie dzieémi i mtodzieza,

uczestnictwo w szkoleniach i kursach podwyzszajacych kompetencje studenta w
obszarach zgodnych z profilem ksztatcenia organizowanych poza Uczelnia.

IX. Warunki zaliczenia modutu aktywnosci praktycznych

§19

Zaliczenia praktyki dokonuje dziekan lub uprawniony do dokonania zaliczenia

opiekun praktyk.

Warunkiem uzyskania zaliczenia praktyki jest:

a) ztozenie przez studenta karty realizacji studenckich praktyk zawodowych,
potwierdzonej przez opiekuna praktyk z ramienia organizatora praktyki oraz
dziekana/opiekuna praktyki z ramienia Uczelni,

b) odbycie praktyki w terminie przewidzianym w planie studidw,

c) osiagniecie zaktadanych efektow ksztatcenia okreslonych w programie praktyk.

Niezaliczenie obowigzkowej studenckiej praktyki zawodowej jest rownoznaczne z
niezaliczeniem semestru.

W przypadku niezaliczenia przez studenta praktyki przewidzianej w planie studidw,
dziekan moze zezwoli¢ na odbycie praktyki w nastepnym roku akademickim w trybie
wpisu warunkowego.

W uzasadnionych przypadkach student moze ubiega¢ sie o zmiane terminu
odbywania praktyki lub przesunac jej realizacje na inny rok, niz przewidziany w planie
studiow. W takiej sytuacji, decyzje podejmuje dziekan, na pisemny wniosek studenta,
przy czym praktyka musi zosta¢ zrealizowana w catosci przed przystgpieniem do
egzaminu dyplomowego.

§ 20

Praktyki zrealizowane w terminie nie krétszym niz czas praktyki okreslony w planie studiéw
mozna uznaé studentowi za zaliczone, jezeli udokumentuje on doswiadczenie zawodowe lub
prowadzenie dziatalnosci, ktéra odpowiada programowi praktyk i pozwala osiggngé
zaktadane efekty ksztatcenia, zgodnie z planem studiéw, obowigzujgcym na danym kierunku

studiow i specjalnosci. W takim przypadku student, jest zobowigzany do ztozenia
dziekanowi/opiekunowi praktyk, stosownych dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe.

X. Postanowienia koncowe

§21



Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztéw z tytutu odbywania praktyki.

W zwigzku z ust. 1 praktykantowi nie przystugujg 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.

Na czas odbywania praktyki student ma obowigzek ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw oraz od odpowiedzialnosci cywilnej. Koszty tego
ubezpieczenia pokrywa student.

§22

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem i kwestiach spornych decyzje
podejmuje Rektor Uczelni.
Regulamin praktyk zawodowych obowigzuje od roku akademickiego 2017/2018.



