Regulamin Praktyk Studenckich

dla studentow kierunki studiow

Zarzadzanie
Instytut Gospodarki
Akademia Nauk Stosowanych

im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin zostat opracowany na podstawie Zarzadzenia Rektora nr 45/2025

z dnia 29 wrzes$nia 2025 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Praktyk Studenckich

w Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie.

Regulamin okresla ogdlne cele, zasady i warunki organizacji praktyk dla studentéw kierunku

studidw Zarzadzanie Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komernskiego w Lesznie.

§2

Studenckie praktyki majg na celu:

1.
2.

Poszerzanie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania,
Ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, w tym m.in.
umiejetnosci: analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawigzywania
kontaktéw, a takze przygotowanie studenta do samodzielnosci i odpowiedzialnosci za
powierzone mu zadania,

Pogtebianie wiedzy ogdlnej i dziedzinowej,

Nabywanie umiejetnosci praktycznego zastosowania wiedzy i ksztattowania postaw
wobec potencjalnych pracodawcéw i wspdtpracownikéw.

Praktyki sg integralng czescig programu studiéw i podlegajg obowigzkowemu zaliczeniu
na ocene.

Praktyka jest przypisana do danego semestru.

Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia semestru, na ktéorym program studiow
przewiduje ich realizacje.

Praktyka powinna odpowiada¢ charakterowi studidw na kierunku Zarzadzanie.
Wymiar godzinowy oraz czas trwania praktyki w tym liczbe przyznanych punktéw ECTS
okreslajg programy studiéw danego kierunku.

Wymiar godzinowy praktyki nie moze by¢ nizszy niz okreslony programem studiow.
Tygodniowy czas pracy praktykantéw w zaktadzie pracy jest zgodny z Kodeksem Pracy.
Zaktadane efekty uczenia sie i zakres praktyki okreslajg karty opisu przedmiotu
dotyczace praktyk.



Praktyka odbywana jest na podstawie porozumienia zawieranego pomiedzy uczelnig,

a organizatorem praktyki.

Porozumienie na praktyke moze by¢ podpisane tylko ze zweryfikowanym organizatorem
praktyki.

Dyrektor Instytutu przeprowadza weryfikacje organizatora praktyki pod katem
mozliwosci realizacji efektéw uczenia sie, ktdre okreslone sg w kartach opisu przedmiotu
dla praktyki na kierunku Zarzadzanie. Druk weryfikacji jest zatgcznikiem do Regulaminu
(zatgcznik nr 1).

Student dokonuje wyboru miejsca odbywania praktyki z listy zweryfikowanych
organizatorow praktyk.

Student ma mozliwos¢ zaproponowania organizatora praktyki, ktdrego nie ma na liscie
zweryfikowanych organizatoréw, wéwczas Dyrektor Instytutu zobowigzany jest dokonaé
weryfikacji.

Weryfikacji nie podlegajg organizatorzy praktyk bedacy podmiotami publicznymi.

W toku studiéw student realizuje praktyke w co najmniej dwéch placéwkach z
wyjatkiem praktyk dualnych.

W uzasadnionych szczegdlnych przypadkach na wniosek studenta Prorektor wtasciwy ds.
praktyk moze wyrazi¢ zgode na realizacje praktyki u jednego organizatora praktyki po
uprzednim zaopiniowaniu przez opiekuna praktyk.

Obowigzki organizatora praktyk

§5
1.

2.

Przez organizatora praktyk rozumie sie zaktad pracy/instytucje, ktéra przyjmuje studenta

na praktyke.

Organizator praktyk zobowigzuje sie do zapewnienia warunkéw niezbednych do

przeprowadzenia praktyki, a w szczegdlnosci do:

a) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy zgodnie z programem praktyki,

b) zapoznania studentéw z zaktadowym regulaminem pracy, zaktadowymi przepisami
o bezpieczenstwie i higienie pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze z
zasadami zachowania ochrony poufnosci danych, w zakresie okreslonym przez
organizatora praktyki,

c) przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego,

d) wyznaczenia zaktadowego opiekuna praktyk, ktérego kwalifikacje i kompetencje
umozliwiajg nadzorowanie wykonywanych przez studenta zadan.

Zaktadowy opiekun praktyk powinien posiada¢ wyksztatcenie wyzsze kierunkowe lub
pokrewne - co najmniej tytut zawodowy licencjata lub inzyniera — w przypadku
praktyki na studiach pierwszego stopnia — i co najmniej tytut zawodowy magistra w
przypadku praktyki na studiach drugiego stopnia oraz doswiadczenie zawodowe.

e) nadzoru nad wykonaniem przez studentéw zadan wynikajgcych z programu praktyki.

f) zgody na samodzielna realizacje przez studenta zadan w zaktadzie.



g) umozliwienia przeprowadzenia kontroli praktyk,

h) przygotowania opinii o zrealizowanej przez studenta praktyce wraz z oceng.

Prawa i obowigzki studenta

§6

1. W trakcie odbywania praktyk student ma prawo do:

2.

3.
4.

a)
b)
c)

d)

e)

pomocy ze strony wtasciwego opiekuna praktyk, dyrekcji Instytutu i Dziatu Jakosci
Ksztatcenia i Spraw Studenckich w zakresie dotyczgcym odbywania praktyk,
konsultacji z Prorektorem wtasciwym ds. praktyk,

konsultacji z opiekunem praktyk,

petnej realizacji programu praktyk w wyznaczonej instytucji w warunkach
odpowiadajgcych wymogom bezpieczenstwa i higieny pracy,

ztozenia ankiety ewaluacji praktyk.

W trakcie odbywania praktyk student ma obowigzek:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)
i)
j)

zapoznac sie z Regulaminem Praktyk i Kierunkowym Regulaminem Praktyk oraz z
kartg opisu przedmiotu,

przed rozpoczeciem praktyki dostarczy¢ porozumienie do Dziatu Jakosci Ksztatcenia i
Spraw Studenckich,

po zrealizowanej praktyce dostarczy¢ dziennik praktyk do uczelnianego Biura
Praktyk,

sumiennie realizowad program praktyki i respektowaé zasady obowigzujgce

w instytucji, w ktorej student odbywa praktyki,

systematycznie, rzetelnie i prawidtowo prowadzi¢ i wypetnia¢ dziennik praktyk,
zrealizowac¢ samodzielne w trakcie kazdej praktyki dwa zadania wybrane z katalogu
opracowanego przez opiekuna praktyk,

informowaé wtasciwego opiekuna praktyk, Dziat Jakosci Ksztatcenia i Spraw
Studenckich lub Prorektora wtasciwego ds. praktyk o ewentualnych
nieprawidtowosciach zaobserwowanych

w trakcie realizacji praktyki oraz zmianie terminu i miejsca odbywania praktyki,
godnie reprezentowac uczelnie w instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,
stosowac sie do obowigzujgcego dress code’u w danym zaktadzie pracy,

stawié sie u organizatora praktyk w dniu rozpoczecia praktyki o godzinie
wyznaczonej przez osobe odpowiedzialng za realizacje praktyki ze strony zaktadu
pracy. Godziny odbywania praktyki przez studenta w kolejnych dniach ustala
organizator praktyk.

Obecnosc studenta na praktyce jest obowigzkowa.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest zrealizowanie przez studenta wszystkich godzin

przewidzianych programem studiéow dla danej praktyki.

Rektor na wniosek Dyrektora Instytutu moze zatwierdzi¢ inny niz przewidziany

programem studiéw termin odbywania praktyki.



6. Za naruszenie w trakcie odbywania praktyk przepiséw obowigzujgcych oraz za czyny

uchybiajgce godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna.

7. Student jest zobowigzany do zachowania tajemnicy informacji, jakie uzyskat w zwigzku

z odbywang praktyka. Jest réwniez zobowigzany do korzystania z dokumentacji

organizatora praktyki jedynie na terenie jej siedziby.

Specyfikacja praktyk

§7

1. Na kierunku studiéw Zarzadzanie zgodnie z planem studiéw obowigzujg nastepujace

rodzaje praktyki:

Praktyka zawodowa — wdrozeniowa na 1 i 2 semestrze studidw,

Praktyka zawodowa — dyplomowa na 3 i 4 semestrze studiow.

2. W ramach praktyki, w chronologicznej kolejnosci, praktykant:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

zapoznaje sie z przepisami BHP oraz regulaminami obowigzujgcymi w zaktadzie
pracy, ktore jest zobowigzany przestrzegac podczas praktyki,

poznaje zakres dziatalnosci zaktadu (program produkcji, strukture organizacyjna,
zapoznaje sie z rozwigzaniami stosowanymi w zaktadzie),

poznaje zakres dziatania i zasady funkcjonowania wybranych jednostek (komoérek)
firmy zwigzanych z realizacjg podstawowych zadan ekonomiczno-finansowych
firmy; praktykant poznaje ww. zagadnienia podczas pracy w wybranych
komoarkach,

poznaje w danym podmiocie realizowane zadania z zakresu ekonomii i finanséw
oraz rozwigzania z zakresu organizacji i zarzadzania,

praktycznie zapoznaje sie z funkcjonowaniem komadrek ekonomicznych,
finansowych, eksploatacyjnych i produkcyjnych oraz systemami informatycznymi i
technicznymi, typowymi dla studiowanego kierunku, podczas pracy w wybranej
komoérce zaktadu lub na wybranym stanowisku pracy,

uczestniczy (wspétudziat) w wykonywaniu prac o charakterze ekonomicznym,
finansowym pod nadzorem zaktadowego opiekuna praktyk, umozliwiajgcych
osiggniecie zatozonych efektow ksztatcenia.

Szczegdtowe cele dla praktyk.

Praktyka zawodowa - wdrozeniowa:

a)

b)

d)

zapoznanie z funkcjonowaniem przedsiebiorstwa produkcyjnego, handlowego,
ustugowego poprzez analize struktury organizacyjnej firmy; zapoznanie z formg
organizacji produkgcji, Swiadczenia ustug badz handlu,

analiza kontekstu funkcjonowania firmy: poznanie i analiza uwarunkowan
makroekonomicznych,

zapoznanie sie z otoczeniem finansowo-gospodarczym firmy, stosowanymi
metodami kierowania i zarzgdzania oraz strategia firmy,

poznanie modeli i procedur rachunkowos$ci stosowanych w firmie w odniesieniu
do: gospodarki materiatowej, gospodarki sSrodkami trwatymi, procedur



e)

f)
g)

opracowania listy ptac, rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS, rozrachunkéw z
dostawcami i odbiorcami produktow i ustug, ewidencji i rozliczania kosztow,
ustalania wyniku finansowego,

zapoznanie ze specyfika realizowanych zadan przez dziaty sprzedazy, transportu,
obstugi klienta, zaopatrzenia, dystrybucji.

ksztattowanie umiejetnosci zawodowych zwigzanych z realizacjg obowigzkéw,
poszukiwanie zagadnien bedacych podstawg okresdlenia tematu prac
dyplomowych.

Praktyka zawodowa — dyplomowa:

a)

b)

0

d)

e)

f)

poznanie ,,zaktadéw pracy" (przedsiebiorstw, instytucji, urzedéw) poprzez analize
struktury organizacyjnej firmy, zakresu zadan na okreslonych stanowiskach,
sposobdw koordynacji dziatania poszczegdlnych komaérek oraz analize czynnikow
wewnetrznych i zewnetrznych ksztattujgcych funkcjonowanie firmy,

zapoznanie sie z podstawowymi zatozeniami strategicznymi firmy: zaktadane cele,
gtéwne sposoby ich realizacji, zatozenia polityki finansowej,

poznanie modeli i procedur rachunkowosci stosowanych w firmie w odniesieniu
do: gospodarki materiatowej, gospodarki sSrodkami trwatymi, procedur
opracowania listy ptac, rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS, rozrachunkéw z
dostawcami i odbiorcami produktdéw i ustug, ewidencji i rozliczania kosztow,
ustalania wyniku finansowego,

poznanie zasad wspotpracy firmy z bankami i instytucjami finansowymi.

pomiary efektywnosci ekonomicznej firmy, asortyment produktéw, analiza
kosztéw wtasnych w uktadzie rodzajowym, kalkulacyjnym i ekonomicznym,
rentownos¢ dziatan gospodarczych, inwestycje kapitatowe,

zbieranie danych z zakresu tematu pracy dyplomowe;j.

Szczegotowe cele praktyki uzaleznione bedg od specyfiki przedsiebiorstw/instytucii,
w ktérych odbywana jest praktyka oraz obranej przez studenta specjalnosci.

Warunki zaliczania praktyki

§8
1.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a)

b)

c)

zrealizowanie liczby godzin oraz osiggniecie zaktadanych efektow uczenia sieg,
przypisanych do danej praktyki, okreslonych w programie studiow,

zrealizowanie zadan, wybranych z katalogu przygotowanego przez opiekuna
praktyk,

dostarczenie dziennika praktyk zawierajgcego sprawozdanie studenta/studentki z
praktyki zawodowej oraz ocene zaktadowego opiekuna praktyk.

Zaliczenia praktyki dokonuje opiekun praktyk na podstawie:

a)

zapisow w dzienniku praktyk oraz innej dokumentacji okreslonej w Regulaminie
Praktyk,



b) zadan do samodzielnej realizacji, wybranych z katalogu przygotowanego przez
opiekuna, oceny zaktadowego opiekuna praktyk.
3. Ocena koncowa z praktyki zawodowej sktada sie z:
45% - ocena zaktadowego opiekuna praktyk (Z),
30% - ocena za zadania do samodzielnej realizacji (S),
25% - ocena opiekuna praktyk (U),
0,45x7Z+0,30x S+ 0,25 x U= ocena koricowa.
W przypadku, gdy jedna z ocen sktadowych jest oceng niedostateczng praktyka jest
niezaliczona.
4. Zgodnie z Regulaminem Studidw Akademii Nauk Stosowanych im. J.A. Komenskiego
w Lesznie obowigzuje nastepujgcy skala ocen:
a) bardzo dobry (A) - 5,0 (4,76 — 5,00),
b) dobry plus(B) - 4,5 (4,26 — 4,75),
c) dobry(C)-4,0(3,76 —4,25),
d) dostateczny plus (D) - 3,5 (3,26 — 3,75),
e) dostateczny (E)-3,0 (2,51 - 3,25),
f) niedostateczny (F) - 2,0 ponizej 2,51.

5. Dyrektor Instytutu na wniosek studenta moze zaliczy¢ na poczet praktyki zawodowej
czynnosci wykonywane przez niego w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu,
jezeli umozliwity one uzyskanie efektéw uczenia sie zatozonych w programie studiow dla
praktyk zawodowych. Szczegétowe warunki oraz wymagane dokumenty zawiera
Regulamin Praktyk Studenckich w Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa
Komenskiego w Lesznie (§ 11 oraz zatgczniki 6-9).

6. Student moze zrealizowac praktyke w ramach programu Erasmus+, zgodnie z zasadami
programu. Warunki zaliczenia okresla § 14 pkt 4. Regulaminu Praktyk Studenckich w
Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie.

1. Uczelnia nie zwraca Studentowi zadnych kosztow z tytutu odbywania praktyki.
Praca praktykanta na rzecz organizatora praktyki ma charakter nieodptatny.

3. 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

Regulamin obowigzuje od roku akademickiego 2025/2026.
Zataczniki:

Karta weryfikacji organizatorow praktyk,

Dzienniki praktyk,

Karty opisu praktyk (sylabusy).



