INSTRUKCJA ORGANIZACJI PRAKTYKI ZAWODOWE)

semestr VI

Wydziat Prawa i Administracji
Kierunek studiow: Obstuga biznesu
Studia o profilu praktycznym

Rok akademicki:

semestr studiow VI

1. Czas trwania praktyki:
e 4 miesigce (640 godzin)

2. Placéwki/instytucje/inne zaktady pracy, w ktérych mozna realizowaé praktyke:
Przedsiebiorstwa, w tym podmioty MSP: zaktady produkcyjne/przedsiebiorstwa z branzy budowlanej,
spozyweczej, finansowej,
Organizacje Samorzadow Gospodarczych, Izby Rzemieslnicze, Cechy Rzemiost i Przedsiebiorczosci, Zwigzki
Pracodawcow.
2.1. Kryteria doboru placéwek:
e  Czy branzai zakres dziatalnosci Podmiotu umozliwia realizacje efektéw uczenia sie?
e Czy Podmiot byt wczesniej wybierany jako miejsce realizacji praktyki zawodowej?
e  Woyksztatcenie osoby sprawujacej opieke nad studentem realizujgcym praktyke zawodowa.
e  Staz pracy osoby sprawujgcej opieke nad studentem realizujgcym praktyke zawodowsa.
e Czy Podmiot zapewnia studentowi samodzielne stanowisko pracy do realizacji praktyki
zawodowej wyposazone zgodnie z wymogami BHP?
e Czy Podmiot wyposazony jest w sprzet oraz zapewnia warunki umozliwiajace realizacje
zatozonych efektéw uczenia sie?*
Uczelnia, na wniosek studenta, moze zaliczy¢ na poczet praktyki zawodowej czynnosci wykonywane przez
niego w szczegdlnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, pod warunkiem, ze charakter i zakres
dziatalnosci placéwki/instytucji/zaktadu umozliwia osiggniecie wszystkich efektow uczenia sie okreslonych w
programie studiéw dla praktyk zawodowych.

3. Cele praktyki.

Zdobycie wiedzy, doswiadczenia oraz umiejetnosci praktycznych zwigzanych z mechanizmem funkcjonowania
jednostki (przedsiebiorstwa/instytucji), w ktdérej odbywana jest praktyka. Wykorzystanie nabytej w toku
studiow wiedzy teoretycznej oraz umiejetnosci praktycznych podczas realizacji zadan stawianych przez
opiekuna praktyki. Celem praktyki jest osiggniecie przez studenta efektéw uczenia sie niezbednych do pracy
na stanowiskach zwigzanych z administracyjno-prawng obstugg proceséw biznesowych.

4. Obowigzki studenta w czasie realizacji praktyki.
1. Poznanie struktury organizacyjnej jednostki w ktérej odbywana jest praktyka i specyfiki dziatalnosci
poszczegdlnych komarek organizacyjnych.
2. Zapoznanie sie z trybem pracy, obiegiem dokumentéow i opracowywaniem (przetwarzaniem)
dokumentacji biezacej.
3. Wykonywanie polecen opiekuna praktyki w placowce (i jego przetozonych) w zakresie objetym
programem praktyki.
4. Praktyczne stosowanie wiedzy teoretycznej zdobytej w trakcie studiow.
5. Prowadzenie rozmdw z pracownikami placowki, celem zdobywania wiedzy praktycznej, w jaki sposdb
nalezy wykonywac obowigzki stuzbowe w miejscy odbywania praktyki.
6. Realizacja zadan stuzbowych (asysta) z pracownikami w obiekcie, w ktérym realizowana jest praktyka
oraz poza nim, zgodnie z wtasciwoscig miejscowa.
7. Samoksztatcenie i samodoskonalenie w zakresie radzenia sobie ze stresem (w sytuacjach krytycznych).




Student podczas praktyki zawodowej zobowigzany jest osiggng¢ efekty uczenia sie zgodne z sylabusem
przedmiotu praktyka zawodowa.
8. Na zadanie przedstawiciela placowki/instytucji student ma obowigzek przystapi¢ do ubezpieczenia NNW

5. Zadania placéwki/instytucji/innego zaktadu pracy i opiekuna praktyki w zakresie organizacji.
1.Wyznaczenie opiekuna praktyki w placéwce. Opiekun praktyki kazdorazowo zapoznany jest z sylabusem
praktyk zawodowych kierunku obstuga biznesu przed rozpoczeciem praktyk.

2. Opracowanie ze studentem ramowego planu praktyki, z uwzglednieniem obowigzkdw studenta w czasie
realizacji praktyki.

3.Przeszkolenie studenta w zakresie BHP i Ppoz. w miejscu odbywania praktyki.

4. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan zleconych studentowi i biezgca kontrola sposobu ich
wypetniania.

5. Sporzadzenie dokumentacji przebiegu praktyki, w tym opinii z przebiegu praktyk.

6. Organizacja praktyki, w tym opcjonalnie zestawienie godzinowe.
Praktyka powinna by¢ realizowana w wymiarze tygodniowym od poniedziatku do pigtku; wymiar dzienny
praktyki nie mniej niz 6 godzin dydaktycznych (4,5 godz. zegarowej). Praktyki mogg odbywac sie w okresie
wolnym od zaje¢ dydaktycznych lub w trakcie roku akademickiego pod warunkiem, ze nie kolidujg z
zajeciami dydaktycznymi.

7. Warunki zaliczenia praktyki:

Po zakonczeniu praktyki zawodowej— student odbiera z przedsiebiorstwa/instytucji Opinie o przebiegu
praktyki i Ocene Opiekuna praktyki, nastepnie przekazuje je wraz z Kartg przebiegu praktyki Koordynatorowi
praktyki w celu uzyskania zaliczenia w terminie tygodnia po jej zakonczeniu, nie pdzniej niz do konca sesji
egzaminacyjnej. Zaliczenie nastepuje na podstawie przedtozonej dokumentacji przebiegu praktyk
zawodowych oraz weryfikacji stopnia osiggniecia efektow uczenia sie.

Student, ktory zrealizowat praktyke zawodowa w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu zobowigzany
jest dostarczy¢ nie pdzniej niz do konca sesji egzaminacyjne;j:

- opinie bezposredniego przetozonego uwzgledniajgcg ocene wiedzy teoretycznej i praktycznej, umiejetnosci
i predyspozycji zawodowych,

- ocene stopnia realizacji efektéw uczenia sie




