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REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH

Wyzszej Szkoly Zarzadzania i Bankowosci w Poznaniu
dia kierunku administracja

obowigzujgcy studentow, ktérzy rozpoczynajg praktyke zawodows
od roku akademickiego 2022/2023

Poznah 2022



§1

Cel realizacji praktyki zawodowej

1. Praktyka stanowi integralng cze$¢ programu ksztatcenia studentow kierunku
administracja. Student ma obowiazek odbycia i zaliczenia praktyki zawodowej
przewidzianej w programie studiow.

2. Praktyka stuzy zastosowaniu i utrwaleniu wiedzy i umiejetnosci nabytych w toku studiéw
wrealnych warunkach $rodowiska pracy, poznaniu praktyki dziatania struktur
administracyjnych oraz poszerzeniu kompetencji o aspekty funkcjonowania w zespotach
pracowniczych.

§2
Termin i czas trwania praktyki zawodowej
1. Praktyka zawodowa trwa:

a) w przypadku studiéw pierwszego stopnia 6 miesigcy (24 tygodnie): 2 miesigce
w semestrze Il (8 tygodni), 2 miesigce w semestrze IV, (8 tygodni) i 2 miesigce
w semestrze V (8 tygodni);

b) w przypadku studiéw drugiego stopnia 3 miesigce (12 tygodni): 1 miesigc
w semestrze Il (4 tygodnie), 1 miesigc w semestrze Ill (4 tygodnie) i 1 miesiac
w semestrze IV (4 tygodnie).

2. Na whiosek studenta Dziekan moze wyrazic zgode na odbycie praktyki zawodowej
w innym terminie lub jej roztozenie w czasie w inny sposéb.

§3
Miejsce realizacji praktyki zawodowej
Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w jednostkach administracji publicznej i
samorzadowej, jak tez w strukturach administracji podmiotow prywatnych i spotecznych,

w szczegolnoéci takich jak: urzedy, przedsigbiorstwa, spotdzielnie, organizacje
pozarzgdowe, banki.

2. Praktyka moze byé realizowana w jednostkach administracyjnych, w ktérych student ma
mozliwoéé osiagniecia zatozonych dla praktyki efektéw uczenia sig, odpowiednio do
poziomu studiow.

3. Praktyka zawodowa moze byé zrealizowana w jednej lub w kilku organizacjach,
jednorazowo lub w podziale na czgsci,

4. Praktyka zawodowa moze by¢ zrealizowana w kraju lub za granicg.

§4

Mozliwosci zaliczenia praktyki zawodowej

Prakiyke zawodowa mozna zaliczy¢:

1. na podstawie praktyki odbytej w okresie studiéw w organizacii wskazanej przez
studenta w oparciu 6 porozumienie o realizacje prakiyk zawodowych (zatgeznik 1)
- w catosci lub czesciowo,



2. na podstawie praktyki odbytej w okresie studibw w organizacji wspotpracujgce;
z Uczelnig w oparciu o porozumienie o realizacje prakiyk zawodowych (zatacznik 1)
— w catosci lub czesciowo,

§5
Warunki zaliczenia praktyki zawodowej
. Przed realizacjg praktyki zawodowej student otrzymuje w Centrum Obstugi Studenta
porozumienie, kiérego wzor stanowi zatgcznik 1. Porozumienie powinno byé podpisane
przez przedstawiciela organizacji, w ktérej realizowana bedzie praktyka, studenta i
przedstawiciela Uczelni.
. Student otrzymuje w Centrum Obsfugi Studenta dziennik praktyki zawodows] (zafacznik
2).
. W trakcie praktyki zawodowe] student prowadzi na biezaco dokumentacje w dzienniku
praktyki zawodowej w postaci zapiséw czynno$ci wykonywanych podczas jej trwania.
. Opiekun praktyki (wskazany ze strony organizacji przyjmujacej studenta na praktyke
zawodowa) potwierdza wykonanie czynnosci przez studenta swoim podpisem w
dzienniku praktyk.
. Po zakonczeniu praktyki zawodowej student przedklada w Centrum Obstugi Studenta
wypetniony dziennik praktyki zawodowej, przy czym w przypadku praktyki realizowanej w
czgsciach dziennik praktyki moze by¢ kontynuowany.
. Wszystkie przedstawione dokumenty powinny by¢ zapisane w jezyku polskim, a w
przypadku praktyki zawodowej realizowanej za granica przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego.
. Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje doradca ds. praktyk poprzez wpis ,zaliczono” w
karcie okresowych osiggnie¢ studenta oraz w protokole.
. Niezaliczenie praktyki zawodowej w danym semestrze stanowi podstawe do jego
hiezaliczenia. Student moze wystapi¢ do Dziekana o przedtuzenie sesji egzaminacyjnej,
warunkowy wpis na kolejny semestr albo o jego powtarzanie w zakresie praktyk
zawodowych.,
. Dokumenty zwigzane z praktykg zawodowsg sg gromadzone i przechowywane w teczce
osobowej studenta.

§6
Program praktyki zawodowej

. Program praktyki ustala organizacja, w ktdrej student odbywa praktyke. Program powinien
umozliwi¢ zdobycie przez studenta zatozonych dla praktyki efektéw uczenia sie.

. Ramowe programy praktyk stanowig zatgczniki do regulaminu praktyk:

- dla studiow pierwszego stopnia na kierunku administracja - zatacznik 3A,

- dia studiéw drugiego stopnia na kierunku administracja - zatgcznik 4A.

§7
Osoby odpowiedzialne za zaliczanie procesu praktyk zawodowych

. Osobg odpowiedzialng ze strony Uczelni za weryfikacje osiagniecia efektéw uczenia sie
przez studenta jest doradca do spraw praktyk.



2. Do zadan doradey ds. praktyk nalezy:
- zapoznanie studenta z zasadami realizacji praktyki zawodowej,

- zapoznanie studenta z dokumentacjg wymagang w toku realizacji praktyki zawodowej, w
tym z zasadami wypetniania dziennika praktyk,

- akceptacja miejsca praktyki jako mozliwego do realizacji programu ,

- monitoring miejsca praktyki poprzez wizyty w organizacji, kontakt telefoniczny, mailowy,
wywiad itp.,

- weryfikacja poprawnoéci zawarcia porozumienia o realizacje praktyki,

- weryfikacja zapisdw w dzienniku praktyk wypetnianym przez studenta jako podstawy do
zaliczenia lub niezaliczenia danego semestru studiow w zakresie praktyki zawodowe],

- dokonanie wpisu o zaliczeniu praktyk do karty osiggnie¢ studenta i protokotu,

- odpowiadanie na pytania studenta dotyczace realizacji praktyki zawodowej w toku
studidw.

3. Doradca ds. praktyk wspierany jest przez pracownika Centrum Obstugi Studenta.

4. Do zadah pracownika Centrum Obstugi Studenta wyznaczonego do wspotpracy z
doradca ds. praktyk nalezy:

- przygotowanie dokumentéw do odbycia praktyki zawodowej,

- ocena formalna dokumentacji dostarczonej przez studenta z realizacji praktyki
zawodowej,

- przygotowanie dokumentacji do zaliczenia praktyki zawodowe;.
5. Osoba nadzorujgca przebieg praktyk w organizacji jest opiekun praktyki.
6. Do zadan opiekuna praktyki nalezy:
- wprowadzenie studenta w srodowisko organizagii, w ktérej realizowana jest prakiyka,
- zapoznanie studenta z zasadami odbywania praktyki,
- wyznaczanie czynnosci do wykonania przez studenta podczas praktyki,
- monitoring realizacji wyznaczonych zadath przez studenta,
- udzielanie studentowi informacji i wsparcia w wykonywaniu zadan,
- udzielanie informaciji doradcy ds. praktyk na temat warunkéw i przebiegu praktyk,

- kontaktowanie sie z doradcg ds. praktyk w uczelni w przypadku pojawienia sig
problemoéw w trakcie prakiyki,

- potwierdzanie wykonania czynnoéci przez studenta swoim podpisem w dzienniku
praktyk.

§8
Postanowienia koncowe

1. Student odbywajacy praktyke zawodowg powinien byé ubezpieczony od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw. Student ubezpiecza sig indywidualnie.



. Uczelnia nie pokrywa kosztéw zwigzanych z realizacjg praktyk.

. Praktyka zawodowa realizowana jest nicodptatnie. Jezeli organizacja przyjmujgca na
praktyke zdecyduje sig na wyplate wynagrodzenia studentowi, umowa zawierana jest
miedzy organizacjg i studentem.

. Student zobowigzuje sig do tego, ze bedzie przestrzegat porzadku i dyscypliny pracy oraz
innych przepisow | zasad obowigzujacych w miejscu odbywania praktyki.

. W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie ma zastosowanie Regulamin
studiow Wyzszej Szkoty Zarzadzania i Bankowosci oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

. Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku i obowiazuje studentéw,
ktorzy rozpoczynajg prakiyke zawodows od roku akademickiego 2022/2023,

. Regulamin obowiazuje do dnia odwotania.

. Studentéw, Kkiorzy rozpoczeli praktyke zawodowsg w semestrze zimowym roku
akademickiego 2021/2022, w okresie od 1 pazdziernika 2021 roku do 30 wrzesénia 2022,
obowigzuje Regutamin praktyk zawodowych Wyzszej Szkoly Zarzadzania i Bankowosci
w Poznanii  obowigzujacy studentéw, ktérzy rozpoczeli praktyke zawodows od
1 pazdziernika 2021 roku. Regulamin ten traci moc obowigzywania z dniem 30 wrzesnia
2023,

Rektor WSZiB w Poznaniu

prof. WSZiB dr Magdalena Mazik-Gorzelanczyk

Zataczniki:

- Zatgcznik 1. Porozumienie w sprawie praktyk

- Zatgeznik 2. Dziennik praktyki zawodowe] w Wyzszej Szkole Zarzgdzania | Bankowosci
w Poznaniu

- Zatgeznik 3A. Program praktyki zawodowej w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Bankowosci
w Poznaniu dla studiéw pierwszego stopnia na kierunku zarzadzanie

- Zatgcznik 4A. Program praktyki zawodowej w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Bankowosci
w Poznaniu dla studiéw drugiego stopnia na kierunku zarzadzanie
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Zatgcznik 1 do Regulaminu praktyk zawodowych Wyzszej Szkoly Zarzgdzania | Bankowosci w Poznaniu

Wzdr porozumienia o realizacjg praktyki zawodowej

POROZUMIENIE

Zawarte w dniu .....ccovenis et FOkU W Poznaniu pomiedzy:

Wyiszy Szkota Zarzgdzania | Bankowosci w Poznaniu, mieszczacq sig pod adresem: ul Robocza 4 w Poznaniu, wpisana do
ewidencji uczelnl niepublicznych prowadzonych przez Ministra  Nauki  Szkolnictwa Wyiszego pod nr 9,
NIP , REGON,

reprezentowana przez Rektor — prof. WSZIB dr Magdaleng Mazik - Gorzelariczyk,

zwanq dalej ,Uczelnlg®,

a

zwanym/q dalej ,Praktykodawcy”

a
PANTA/PANEM e i i st seeseeseasssennassaneses sevees urodzona/urodzenym dnia (AA;MMITIE) e oo seses s
ZaMIeSZKAtA/ZAMIESZKAIYIM W ittt cvccmmesmm s srscrvssn s sesssssssssssssssemstsssessssssnsesssesees st ess oo sos e e bedaca/bedgcym
studentky/studentem Wyiszej Szkoly Zarzadzania i Bankowodcl, studia | stopnia/studia 1l stopnia:  kierunek
................................................................................... , Zwana/zwanym dalej ,Studentem”,

§1,

1. Praktyka odbywa sie w oparciu o niniejsze Porozumienie,
2. Przedmiotem ninjejszego Porozumienia jest okredlenie zasad oraz trybu odbywania praktyk studenckich u
Praktykodawcy przez Studenta Uczelni.

§ 2.
Uczelnia, w oparciu o niniejsze Porozumienie, kieruje do Praktykodawcy wyzej wymienionego Studenta, celem odbycia
praktyk studenckich,

§3.
1. Strony ustalajg, ze praktyki studenckie odbywaé sie beda w dniach i w godzinach wskazanych przez Praktykodawcae,
2. Czas trwania praktyki Studenta Uczelni u Praktykodawey wynosi¢ bedzie ......... miesigce/y, do dnia .. ......
ennennenFOKU. dO AN s s v, TOKUL
§4.

1. Program praktyk okresla zafacznik nr 1 stanowigcy integralng czeé niniejszego Porozumienia.
2. Student podczas praktyki prowadzi dziennik praktyk, ktéry stanow zafgcznik nr 2 stanowigey integralng czeéé
niniejszego Porozumienia.

l|Strona
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§ 5.
1. Qbstuga praktyk ze strony Uczelni zajmuje sie Centrum Obstugi StUdenta tel. oo {Rrakiyki@wszib.com.pl).
2. Zarealizacje praktyk studenckich odbywanych na podstawie ninlejszego Porozumienia ze strony Uczelni odpowiedzialny
jest doradca ds. praktyk (imig, NAZWISKO}...wmmmimmssinmaiississssesnss

(LI 2<L S ORI I=I {11 - 11111 ) e R P e I SRR
3. Zarealizacje Porozumienia ze strony Praktykodawcy odpowledzialna/y jest (imig, NAZWISKO) .. ccvvsnsmmiimnssmrinisisssens
ESTaR 72113 POTTURUURUURRPUUOROROPOPPRURI (- 1+ =13 - 11 1) SO tRes

§ 6,
1. Praktykodawca zobowlazuje sle do zapewnienla warunkdéw niezbednych do przeprowadzenfa praktyki i realizacji
programu praktyk.
2. Praktykodawca lub wskazana przez niego osoba (opiekun praktyki) zobowiazuje sig do potwierdzenia praktyki po jej
zakoficzenly, zgodnie z wymogami obowigzujacymi w Uczelni w dzlenniku praktyk.
3. Zaczas pobytu na praktyce studenci nie beda otrzymywali wynagrodzenia, chyba e Praktykodawca zadecyduje inacze].

§7.
Uczelnia nie pokrywa kosztdw zwiazanych z organizacjq praktyk.
Ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkdw na okres praktyki przez Studenta jest dobrowolne.
Student ponos! odpowiedzialnosé za wszelkie szkody wyrzgdzone Praktykodawcy w zwigzku z odbyciem praktyki.
Student zobowliazuje sie do tego, 2e bedzle przestrzegat porzadku | dyscypliny pracy oraz innych przeplséw i zasad
obowigzujacych w miejscu odbywania praktyki.

i

§8.
Uczelnia moie dokonaé monitoringu praktyki.
Monitoring praktyki przeprowadza doradca ds. Praktyk z Uczelni.
Monitoring moze byé dokonany poprzez rozmowe telefoniczng lub wizytacje miejsca praktyki.
Wynlki moniteringu moga by¢ podstawg do niezaliczenia praktyki.

A S

§9,
Wszelkie zmiany niniejszego Porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 10.
1. Porozumienie zawarto na czas trwania praktyki.
2. W razie naruszenla przez Studenta zasady odbywania praktyk, Praktykodawca moze rozwigzaé Porozumienie ze skutkiem

natychmiastowym.
3. Student zobowlazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych Praktykodawcy oraz podmiotdw, z

ktérymi Praktykodawca wspdfpracuje.

§11.
W sprawach nieuregulowanych Porozumieniem zastosowanie maja powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§12.
Porozumienie sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

UCZELMIA: STUDENT: PRAKTYKODAWCA:

2|Sirona



Zatacznik 2 de Regulaminu praktyk zawodowych Wyisze} Szkoty Zarzadzania i Bankowosci w Poznaniu - Wzér
dziennika praktyki

WYZSZA SZKOLA ZARZADZANIA | BANKOWOSC]
w Poznaniu

rok akademicki /

DZIENNIK
PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDIA ................ STOPNIA

Imiona

Nazwisko

Nr albumu

Piecze¢ Uczelni Czytelny podpis
przedstawiciela Uczelni



Termin praktyki zawodowe;

Od:

Do:

Miejsce praktyki zawodowe]

SPRAWOZDANIE Z PRAKTYKI — TYDZIEN: ...




SPRAWOZDANIE Z PRAKTYKI — TYDZIEN: ...

Potwierdzenie zrealizowania zadan:

Pieczatka Data i czytelny podpis opiekuna praktyki



rizy£:]
szkola
zarzadzania
i bankowosci
w Poznaniu

61-538 Poznan, ul. Robocza 4,
tel: (61) 835 15 11



Zatacznik 3A. Program praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Zarzadzania i
Bankowos$ci w Poznaniu dla studiéw pierwszego stopnia na kierunku administracja

Praktyka stanowi integralng cze$é programu ksztalcenia studentow kierunku

administracja. Student ma obowigzek odbycia i zaliczenia praktyki zawodowej w wymiarze
przewidzianym w programie studiow oraz z uwzglednieniem warunkéw zawartych w
Regutaminie prakiyk zawodowych Wyzszej Szkoly Zarzadzania i Bankowoséci w Poznaniu.

Ramowy program praktyki zawodowej

Celem praktyki zawodowej jest zastosowanie i utrwalenie wiedzy | umiejetnosci nabytych w
toku studiow w realnych warunkach $rodowiska pracy, poznanie praktyki dziatania
administracji w organizacjach oraz poszerzenie kompetencji o umiejgtnoéé funkcjonowania w
zespotach pracowniczych.

Student podczas praktyki zapoznaje sie z:

1. formg prawng organizacii, jej podstawowymi dziatami i schematem organizacyjnym,
otoczeniem organizacji i jej umiejscowieniem w strukturach administracji pafistwowe;
lub samorzgdowej badz relacji z nimi,

3. zadaniami administracyjnymi jednostki organizacyjnej, w ktérej realizuje praktyke,

4. wewnetrznymi regulacjami prawnymi organizacji (regulamin pracy, opis stanowiska
pracy, wymogi bhp, zasady ochrony wiasnosci intelektuainej, itp.).

5. zasadami obiegu informacji w organizagji,

6. aktami prawnymi wykorzystywanymi w wypelnianiu zadan danej komorki
administracyjnej w organizagji,

7. podstawowymi czynno$ciami administracyjnymi i pracami biurowymi na okreslonych
stanowiskach pracy,

8. sposobami wykorzystywania technologii komunikacyjno-informacyjnych w
czynnosciach administracyjnych,

9. przepisami ochrony danych oscbowych i tajemnicy stuzbowej na stanowiskach
administracyjnych,

10. zasadami gromadzenia, przetwarzania i archiwizowania danych w czynnosciach
administracyjnych,

11. sposobami komunikacji z klientami stanowisk administracyjnych i obstugi
interesariuszy,

12. formami pracy zespotowej w wykonywaniu administracyjnych zadan zawodowych,

13. metodami planowania pracy wiasne;j i efektywnego zarzadzania czasem pracy,

14. zasadam] etycznymi warunkujgcymi prace na stanowiskach administracyjnych.



Zalacznik 4A. Program praktyk zawodowych w Wyzsze] Szkole Zarzgdzania i
Bankowosci w Poznaniu dla studiéw drugiego stopnia na kierunku administracja

Praktyka stanowi integralng czeé¢ programu ksztatcenia studentow kierunku administracja.
Student ma obowigzek odbycia i zaliczenia praktyki zawodowej w wymiarze przewidzianym
w programie studiéw oraz z uwzglgdnieniem warunkéw zawartych w Regulaminie praktyk
zawodowych WyZszej Szkoty Zarzadzania i Bankowosci w Poznaniu.

Ramowy program praktyki zawodowej

Celem praktyki zawodowej jest zastosowanie i utrwalenie wiedzy i umiejgtnosci nabytych w
toku studidw w realnych warunkach $rodowiska pracy, poznanie praktyki dziatania
administracji na réznych szczeblach organizacyjnych oraz stanowiskach, w tym na
stanowiskach kierowniczych i innych zwigzanych z samodzielnym podejmowaniem decyzji
administracyjnych.

Student podczas praktyki zapoznaje sig z:

1. formg prawng organizacji, schematem organizacyjnym i powiazaniami zadaniowo-
procesowymi poszczegdlnych jednostek,

2. otoczeniem organizacii i jej umiejscowieniem w strukturach administracji panstwowej
lub samorzadowej badz relacji z nimi,

3. zadaniami jednostki, w ktérej realizuje praktyke, aktami prawnymi, na podstawie
ktérych wypetnia ona swoje zadania administracyjne i aktami powigzanymi,

4. wewngtrznymi regulacjami prawnymi organizacii (regulamin pracy, opis stanowiska
pracy, wymogi bhp, zasady ochrony wiasnosci intelektualnej, itp.).

5. zasadami obiegu informacji w organizagji, dokumentami regulujacymi ten obieg i
harzedziami kontroli jego poprawnosci,

6. czynnosciami administracyjnymi i pracami biurowymi na okreslonych stanowiskach
pracy, w tym na stanowiskach samodzielnych specjalistéw i kisrowniczych,

7. sposobami wykorzystywania technologii komunikacyjno-informacyjnych w
czynnoéciach administracyjnych i raportowaniu wynikéw pracy,

8. przepisami ochrony danych osobowych i tajemnicy stuzbowej na stanowiskach
administracyjnych,

9. narzedziami gromadzenia, przetwarzania i archiwizowania danych w organizacji oraz
aktami prawnymi regulujgcymi te procesy,

10. podstawowymi procedurami podejmowania decyzji i delegowania zadan w organizacji,

11. sposcbami komunikacji z klientami | obstugi interesariuszy oraz rozwigzywania sytuacii
hiestandardowych i konfliktowych,

12. zasadami zarzadzania pracg zespotéw i komunikowania sig pracownikéw administracji
na réznych poziomach w organizacjj,

13. metodami motywowania pracownikéw na stanowiskach administracyjnych i
podnoszenia ich efektywnosci,

14. metodami planowania pracy wiasnej i innych pracownikéw oraz weryfikowania jej
wynikow,

15. etycznymi aspektami pracy na stanowiskach administracyjnych, w szczegdlnosci na
stanowiskach decyzyjnych.



