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1. Cel regulaminu

Celem Regulaminu praktyk studenckich jest ujednolicenie zasad postgpowania
w  zakresie  formalnych  obowigzkow  dotyczacych  planowania, realizowania
1 dokumentowania praktyk studenckich na kierunkach studiow pierwszego stopnia
realizowanych na Wydziale Inzynierii Zarzadzania Politechniki Poznanskiej zar6wno w trybie

stacjonarnym, jak i niestacjonarnym.

2. Informacje ogolne dotyczace praktyk studenckich
Praktyki stanowig cze$¢ procesu ksztatcenia 1 podlegajg obowigzkowemu zaliczeniu
zgodnie z Regulaminem Studiow. Praktyki studenckie odbywaja si¢ na studiach pierwszego

stopnia realizowanych na Wydziale Inzynierii Zarzadzania.

2.1. Opiekunowie praktyk

Opiekunowie praktyk sa powolywani przez Prodziekana ds. ksztalcenia i spraw
studenckich na rok akademicki dla kazdego kierunku studiéw. Nazwiska Opiekunow praktyk
sg komunikowane Studentom za posrednictwem strony internetowej www.fem.put.poznan.pl
w zaktadce DLA STUDENTA/PRAKTYKI.

Opiekunowie praktyk petnig opieke nad praktykami przez caly czas trwania praktyk.

W przypadku, gdy Opiekun praktyki wskazany dla danego kierunku przebywa na zwolnieniu
lekarskim/urlopie, decyzje w sprawie praktyk podejmuja:

— Opiekun praktyk innego kierunku dla studiéow stacjonarnych i niestacjonarnych

w sprawach typowych (dot. ubezpieczen, zaliczenia sprawozdan itp.),

— Prodziekan ds. ksztatcenia i spraw studenckich lub inny Prodziekan petnigcy dyzur na

Wydziale podczas trwania wakacji letnich w sprawach problemowych.

2.2.  Okres odbycia praktyk

Studenci sg zobowigzani do zrealizowania praktyk do konca VI semestru studiow
podczas wakacji letnich. Czas przeznaczony na realizacj¢ praktyk jest oglaszany przez
Prorektora ds. studenckich i ksztatcenia w harmonogramie roku akademickiego.
Za zgoda Prodziekana ds. ksztatcenia i spraw studenckich w uzasadnionych sytuacjach (np.
przewlekta choroba, urlop dziekanski) mogg si¢ one odbywaé wczesniej, podczas przerwy

miedzysemestralnej, lecz nie szybciej niz po piatym semestrze studiow.
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Aby uzyska¢ w/w zgod¢ Student przekazuje do Dziekanatu ,,Podanie o zmiane terminu
odbycia praktyk” zgodnie ze wzorem zaprezentowanym W Zalgczniku nr 1 niniejszego

regulaminu.

2.3. Czas trwania praktyk

Dla kierunkéw studiow realizowanych na Wydziale Inzynierii Zarzadzania praktyki
trwaja 4 tygodnie, z wyjatkiem praktyk na kierunku Inzynieria Bezpieczenstwa, ktore w
przypadku funkcjonariuszy strazy pozarnej lub osob ksztalcgcych sie dla potrzeb innych
jednostek ochrony przeciwpozarowej powinny trwac nie krdcej niz 6 tygodni.

Na wniosek Studenta i za zgoda przedsigbiorstwa, w ktorym praktyki majg miejsce,
czas trwania praktyk moze zosta¢ wydtuzony. Kazdy z takich przypadkow jest rozpatrywany
indywidualnie przez Opiekuna praktyk, ktory podejmuje decyzje o mozliwosci wydtuzenia

okresu praktyki. Nie ma mozliwo$ci skrocenia czasu trwania praktyki, wigc prosze zwrocié

uwage na dni ustawowo wolne, np. 15 sierpnia.

2.4.  Miejsce odbywania i zakres praktyk

Miejscem odbywania praktyk powinno by¢ przedsigbiorstwo, w ktorym mozliwe jest
zrealizowanie obowigzujacego programu praktyk.
Program praktyk jest zdefiniowany dla kazdego kierunku realizowanego na Wydziale
Inzynierii Zarzadzania i jest dostgpny na stronie www.fem.put.poznan.pl w zaktadce DLA
STUDENTA/PRAKTYKI:

o Program Praktyk dla Kierunku Inzynieria Bezpieczenstwa,

o Program Praktyk dla Kierunku Inzynieria Zarzadzania,

o Program Praktyk dla Kierunku Logistyka.
Dla praktyk zdefiniowano réwniez efekty ksztatcenia w odpowiednich dla danych praktyk
I kierunkéw kart ECTS.
Miejsce praktyki powinno by¢ zwigzane z kierunkiem studiéw i odpowiada¢ charakterowi

oraz zakresowi planowanej pracy inzynierskiej. Znalezienie odpowiedniego przedsi¢biorstwa

jest obowiazkiem Studenta [patrz punkt 3 niniejszego regulaminu]. Student wybierajac
miejsce praktyki powinien zasiggna¢ opinii promotora pracy inzynierskiej. Jezeli Student
odbywa praktyki poza miejscem zamieszkania, wowczas koszty dojazdéw i noclegow

w catosci pokrywa Student.
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3. Poszukiwanie praktyk
Znalezienie miejsca praktyk jest obowigzkiem Studenta, ktory przy wsparciu
Wydziatu Inzynierii Zarzadzania korzysta z nastepujacych mozliwosci:

e Kkontaktuje si¢ z Centrum Praktyk i Karier w celu pomocy w znalezieniu
odpowiedniego miejsca praktyk, korzysta z ofert umieszczonych na stronie
www.cpk.put.poznan.pl,

e Kkorzysta z ofert przedsigbiorstw skierowanych do Studentow podczas Targdéw Pracy,

e Kkorzysta z rekrutacji ogtaszanych przez przedsi¢biorstwa poszukujace praktykantow,

e korzysta z ofert praktyk przedstawionych przez przedsigbiorstwa wspodtpracujace
z WIZ w ramach Rady Biznesu — informacje o takich ofertach sg wysylane do

studentow listg dystrybucyjna przez opiekundéw praktyk.

4. Przyjecie na praktyki
Dokumentem potwierdzajacym przyjecie Studenta na praktyki moze by¢:
- skierowanie na podstawie porozumienia o wspotpracy,
- umowa trgjstronna,
- zobowigzanie.
Kazdy z tych dokumentéw Student przygotowuje w porozumieniu z Centrum Praktyk i
Karier. Podpisany dokument Student jest zobowigzany dostarczy¢ do swojego opiekuna
praktyk przed rozpoczeciem praktyk, w NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE:
e dla Studentéw studiéw stacjonarnych do dnia 15.06.2021 roku zgodnie
z godzinami dyzuréw wyznaczonych przez opiekunéw w tym dniu (lub
wczesniej).
e dla Studentow studiéw niestacjonarnych najpozniej na ostatnim zjezdzie
w czerwcu 2021.
UWAGA 1 : Jezeli student nie posiada jeszcze kompletu dokumentéw, lub bedzie
zaliczal praktyki na warunkach specjalnych (patrz 7 punkt regulaminu) i tak musi
zglosic¢ sie do opiekuna praktyk, ktory zarejestruje w jakiej formie i w jakim terminie
student bedzie odbywal praktyki (bez tej informacji rozliczenie praktyk bedzie
niemozliwe).
UWAGA 2: WSKAZANY termin zaréwno dla studentéw studiow stacjonarnych jak i

niestacjonarnych nie bedzie przedtuzony.
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UWAGA 3: Opiekun praktyk nie ma obowigzku organizowa¢ dyzuru w ostatnim dniu
wskazanym w regulaminie praktyk.
Prosze $ledzi¢ terminy dyzuréw Opiekunéw praktyk i zaplanowaé¢ dobrze terminarz

zwiazany z praktykami.

Jezeli Student nie dostarczy wskazanych dokumentow przed rozpoczeciem praktyk i nie
zostang one podpisane przez Opiekuna praktyk, wowczas nie wolno mu rozpocza¢ praktyk,
a jezeli do tego dojdzie jest, to wytacznie decyzjg Studenta a Wydzial Inzynierii Zarzadzania
Politechniki Poznanskiej nie ponosi odpowiedzialnosci za tego Studenta.

Praktyki takie rowniez nie beda zaliczane.

5. Realizacja praktyk

Student udaje si¢ na praktyke w ustalonym z przedsigbiorstwem terminie. Nie ma
mozliwo$ci rozpoczgcia praktyki bez podpisanego skierowania lub umowy trojstronnej za
posrednictwem Centrum Karier i Praktyk Politechniki Poznanskiej. Kazda umowa podpisana
przez Studenta z przedsigbiorstwem, z pomini¢ciem Politechniki Poznanskiej jest
indywidualng sprawg Studenta i1 nie stanowi podstaw do zaliczenia praktyk studenckich.
Praktyki realizowane przez Studenta bez umowy (skierowania wystawionego na

podstawie porozumienia o wspélpracy (zalgcznik nr 6) lub umowy tréjstronnej

(zalgcznik nr 7), wystawionych przez CPiK) nie beda zaliczane.
W czasie trwania praktyk, w przypadku jakichkolwiek problemow, w szczegdlnosci
gdy program praktyk nie jest realizowany, Student jest zobowigzany do poinformowania

o tym fakcie Opiekuna praktyk wysyltajac e-mail z informacjami o zaistniatej sytuacji.

6. Rozliczenie i zaliczenie praktyk
Po  zakonczonej  praktyce  Student pobiera ze  strony  internetowej
www.fem.put.poznan.pl, zaktadka STUDENTA/PRAKTYKI nastepujgce dokumenty:

e Potwierdzenie odbycia praktyki przez Studenta - zalgcznik 2

e Sprawozdanie z praktyk - zafgczniku 3 (w_ktérym Student jednoznacznie

udowadnia odbycie praktyk zgodnie z Programem Praktyk dla odpowiedniego

kierunku)

e Zaliczenie praktyk - zalgcznik 4 (formularz nalezy przygotowaé¢ w dwéch kopiach,

jedna po podpisaniu przez Opiekuna praktyk powinna byv¢é przekazana

niezwlocznie przez Studenta do Dziekanatu, druga kopia pozostaje u Studenta)
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Student wypelnia  wskazane dokumenty, zdobywa wymagane podpisy
przedsigbiorstwa i z kompletem wypelnionych dokumentow przychodzi na dyzur Opiekuna
praktyk.

Ostatecznym terminem zakonczenia okresu zaliczania praktyk jest:

e dla Studentéw studiow stacjonarnych dzien ostatniego dyzuru Opiekuna
praktyk we wrzesniowej sesji poprawkowej (prosze uwazac¢ gdyz nie musi by¢ to
ostatni tydzien wrzeSnia). Wyjatek dotyczy studentow konczacych praktyki
w ostatni piatek miesiaca wrzesnia, wowczas termin zaliczenia to pierwszy
pazdziernikowy dyzur Opiekuna praktyk,

e dla Studentow studiow niestacjonarnych termin pierwszego zjazdu w miesiacu

pazdzierniku.

Terminy dyzuréw Opiekunoéw sa publikowane na stronie www.fem.put.poznan.pl w zaktadce
DLA STUDENTA/DYZURY PRACOWNIKOW.

W wyjatkowych przypadkach, np. w okresie nauczania zdalnego wprowadzonego
zarzadzaniem Rektora PP, akceptowalne jest rozliczenie praktyk przez studenta w formie
zdalnej - po przestaniu do opiekuna kompletu niezb¢dnych dokumentéw w formie skanu

i potwierdzeniu przez opiekuna ich poprawnosci.

7. Przypadki szczegélne zaliczenia praktyk

Opiekun praktyk z upowaznienia Prodziekana ds. Ksztalcenia moze zaliczy¢
Studentom w poczet praktyki inne praktyki lub staze, a takze wykonywang przez nich prace,
w tym réwniez za granica, jezeli jej charakter gwarantuje osiagniecie efektow ksztalcenia
przewidzianych dla praktyk studenckich.
UWAGA: Za kazdym razem jest to sprawa indywidualna

Zaliczenie praktyk na specjalnych warunkach mozliwe jest (CO nie znaczy, ze jest
pewne, poniewaz wymaga indywidualnego rozpatrzenia) w nastepujacych sytuacjach:

7.1. Gdy Student odbyt praktyke lub staz w okresie dwoch ostatnich lat, na pokrewnym

kierunku studidow_stacjonarnych pierwszego stopnia w przedsigbiorstwie odpowiadajagcym

zalozeniom zaprezentowanym W punkcie 2.4. niniejszego regulaminu, a program

stazu/praktyk w 100% pokrywa sie z obowiazujacym progsramem praktyk lub ma

szerszy zakres oraz promotor pracy inzynierskiej wyraza na to zgodg.
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7.2. Gdy Student pracowat lub pracuje na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto, umowy
zlecenie lub kontrakt, w kraju lub za granica, w przedsigbiorstwie odpowiadajacym
zatozeniom zaprezentowanym w punkcie 2.4. niniejszego regulaminu w wymiarze minimum
4 tygodni (w przypadku rozliczenia godzinowego nie mniej niz 160 godzin), zakres

obowiazkow pracownika potwierdza w 100% realizacje programu praktyk, a promotor

pracy inzynierskiej wyraza na to zgodg.
UWAGA: w konsekwencji praktyk nabywacie Panstwo szereg efektoéw uczenia si¢, W tym
inzynierskich. Wobec tego praca w restauracji, sklepie, barze, agencji ubezpieczeniowej,
biurze rachunkowym i innych organizacjach, w ktérych niemozliwe jest zrealizowanie
programu praktyk, nie moze by¢ zaliczona w poczet praktyk.

W kazdej z wyzej opisanych sytuacji na specjalne zaliczenie praktyk musza wyrazi¢
zgod¢ promotor pracy inzynierskiej oraz Opiekun praktyk przypisany do danego
kierunku. W sytuacjach watpliwych decyzj¢ podejmuje Prodziekan ds. ksztalcenia i spraw

studenckich.

Student ubiegajac si¢ o zaliczenie na specjalnych zasadach przedstawia Opiekunowi praktyk

nastgpujace dokumenty:

Sytuacja zaliczenia Wymagane dokumenty
praktyk na specjalnych

warunkach:

Opisana w punkcie 7.1. 1. Podanie o zaliczenie praktyk na specjalnych warunkach zaakceptowane
przez promotora pracy inzynierskiej — zafgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

2.  Kopi¢ umowy o praktyki/umowe o staz potwierdzajaca odbycie praktyk
oraz kontakt (imi¢ i nazwisko, stanowisko, adres e-mail oraz telefon) do
osoby z przedsigbiorstwa petnigcej funkcj¢ opiekuna praktyk/stazu.
Zatagcznikiem do umowy musi by¢ program stazu/praktyk.

3. Zaswiadczenie o odbyciu praktyk/stazu.

4.  Podpisany przez przedsiebiorstwo program stazu lub praktyk.

5. Sprawozdanie z praktyk - zafgcznik 3 (wykonane punkt to punkcie wg

programu praktyk — program praktyk to spis tresci sprawozdania).

6. Zaliczenie praktyk - zafgcznik 4 (formularz nalezy przygotowaé w

dwéch Kkopiach, jedna po podpisaniu przez Opiekuna praktyk

powinna by¢é przekazana niezwlocznie przez Studenta do

Dziekanatu.
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Opisana w punkcie 7.2. 1. Podanie o zaliczenie praktyk na specjalnych warunkach
zaakceptowane przez promotora pracy inzynierskiej — zalgcznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

2. Kopi¢ umowy o pracg, umowy o dzielo, umowy zlecenia lub
kontraktu.

3. Podpisany, opieczgtowany i potwierdzony przez przedsigbiorstwo
zakres obowiazkow pracownika na podstawie ktéorego mozna oceni¢
zgodno§¢ wykonywanej pracy z Programem Praktyk dla danego
kierunku studiow.

4. Sprawozdanie z praktyk - zafgcznik 3 (wykonane punkt to punkcie

wg programu praktyk — program praktyk to spis tre§ci

sprawozdania).

5. Zaliczenie praktyk - zafgcznik 4 (formularz nalezy przygotowad

w dwoch kopiach, jedna po podpisaniu przez Opiekuna praktyk

powinna bv¢é przekazana niezwlocznie przez Studenta do

Dziekanatu.

Studenci pragnacy zaliczy¢ praktyki na specjalnych warunkach zobowigzani sa
dostarczy¢ wyzej wymienione dokumenty w NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE:

e nastudiach stacjonarnych do dnia 15.06.2021 roku,

e nastudiach niestacjonarnych najpézniej na ostatnim zjezdzie w czerwcu.
UWAGA!!! Jezeli student pracuje, a jego zakres obowiazkow pokrywa si¢ z programem
praktyk wyznaczonym dla danego kierunku, wowczas zobowiazany jest poinformowa¢é
opiekuna praktyk o tym, ze bedzie chcial ubiegacé sie o zaliczenie praktyk na specjalnych
warunkach. Informacja ta musi byé przekazana opiekunom praktyk w wyzej

wskazanych terminach.

W wyjatkowych przypadkach, np. w okresie nauczania zdalnego wprowadzonego
zarzadzaniem Rektora PP, akceptowalne jest rozliczenie praktyk przez studenta w formie
zdalnej - po przestaniu do opiekuna kompletu niezb¢dnych dokumentéw w formie skanu

I potwierdzeniu przez opiekuna ich poprawnosci.
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8. Ewaluacja praktyk
Celem ewaluacji praktyk jest uzyskanie zobiektywizowanych wnioskow w celu
doskonalenia zasad organizacji, a takze przebiegu praktyk. Opiekun praktyk dla danego
kierunku jest zobowigzany do biezacego monitorowania przebiegu praktyk. W kazdej chwili
Opiekun praktyk jest upowazniony do kontroli praktyk w miejscu ich odbywania.
Opiekunowie praktyk dokonuja ewaluacji praktyk na podstawie sprawozdan z praktyk i do
konca kazdego roku kalendarzowego sporzadzaja raport z przebiegu praktyk w minionym
roku akademickim. Raport zawiera dane liczbowe, dotyczace:
e liczby Studentow, ktorzy zrealizowali praktyke,
e liczby Studentow zaliczajacych praktyki na specjalnych warunkach.

Raporty sg przekazywane do koordynatora praktyk.

9. Zalaczniki
e Zalacznik nr 1 - Podanie o zmiang terminu odbycia praktyk
e Zalacznik nr 2 - Potwierdzenie odbycia praktyki przez Studenta
e Zalacznik nr 3 - Sprawozdanie z praktyk
e Zalacznik nr 4 - Zaliczenie praktyk
e Zalacznik nr 5 - Podanie o zaliczenie praktyk na specjalnych warunkach
e Zalacznik nr 6 — Porozumienie o wspolpracy
e Zalacznik nr 7 — Umowa trojstronna
e Zalacznik nr 8 - Zobowigzanie

e Zalagcznik nr 9 — Niezbednik praktykanta

10. Dokumenty zwiazane

9.1. Regulamin studiow
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