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Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa im Witelona w Legnicy
Wydzial Nauk Spolecznych i Humanistycznych

REGULAMIN PILOTAZOWEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ

na kierunku studiéw: Administracja

Wprowadzenie

1. Pilotazowa praktyka zawodowa jest organizowana w ramach projektu: Program praktyk zawodowych
w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych, na zlecenie MNiSW (zwanego dalej Projektem).

2. Pilotazowa praktyka zawodowa jest realizowana jako kontynuacja kursowej praktyki zawodowej
(przewidzianej programem studiow).

3. W pilotazowych praktykach zawodowych moga uczestniczy¢ wylacznie studenci, ktorzy przystapili do
projektu i podpisali umowe z uczelnia.

4. Zalozenia i ogdlne wytyczne dotyczace organizacji i realizacji praktyk zawodowych w ramach
projektu opisano w dokumencie: ,,Regulamin i instrukcje pilotazowych praktyk zawodowych
w projekcie”: Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkolach Zawodowych,
zwanym dalej Dokumentem Glownym.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Projekcie — oznacza to projekt pozakonkursowy o charakterze koncepcyjnym pt., ,,Program praktyk
zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych”;

2. Uczelni — oznacza to Wyzsza Szkote Zawodowa im Witelona w Legnicy;

3. Instytucji, miejscu odbywania praktyki, pracodawcy — oznacza to podmiot, z ktorym uczelnia podpisata
umowe na realizacj¢ praktyk w ramach projektu;

4. Praktykancie - oznacza to studenta II lub III roku studiow pierwszego stopnia o profilu praktycznym,
bioracego udziat w projekcie;

5. Uczelnianym opiekunie praktyk zawodowych — oznacza to opiekuna z ramienia uczelni, bioracego udziat
w projekcie;

6. Zakladowym opiekunie praktyk zawodowych — oznacza to opiekuna z ramienia pracodawcy, z ktérym
uczelnia podpisata umowe w ramach realizacji projektu;

7. Praktyce kursowej — oznacza to praktyke zawodowa wynikajaca z programu ksztalcenia obowiazujacego
na kierunkach studiéw o profilu praktycznym, realizowanych w uczelni;

8. Praktyce pilotazowej — oznacza to praktyke zawodowa realizowana w ramach projektu w wymiarze 3
miesiecy, rozumianych jako dwanascie tygodni, rownych szes¢dziesieciu dniom roboczym;

9. Szesciomiesigcznej praktyce zawodowej — oznacza to praktyke sktadajaca si¢ z trzymiesiecznej praktyki
kursowej i trzymiesigcznej praktyki pilotazowej, dla prowadzenia ktorej przeznaczony jest Projekt;

10. Mini zadaniach zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ narzgdzia, weryfikujace efekty ksztalcenia
uzyskane podczas okreslonej praktyki zawodowej. Mini zadanie zawodowe agreguje kilku efektow
ksztatcenia (dotyczace wiedzy i umiejetnosci), stanowiac odpowiednik jednostki kwalifikacji (zawodowej);
11. Aplikacyjnej pracy dyplomowej — nalezy przez to rozumie¢ taka prace, ktora daje rozwiazanie pewnego
problemu praktycznego, o zakresie, stopniu skomplikowania i trudno$ci na poziomie przyjetym dla prac
dyplomowych na pierwszym stopniu studiow o profilu praktycznym;

12. Uczestnikach projektu — oznacza to uczelnig, praktykanta, uczelnianego opiekuna praktyk, zakladowego
opiekuna praktyk, bioracych udziat w projekcie;

13. Rodzaju kierunku studiéw - oznacza jedna z czterech grup, na ktore podzielono kierunki studiow;
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14. Modelowych efektach ksztalcenia dla praktyk zawodowych — oznacza efekty ksztatcenia (wiedza,
umiejetnosci, kompetencje spoteczne) opracowane dla praktyk zawodowych, oddzielnie dla poszczegolnych
rodzajow kierunkow studiow, wyprowadzone z efektow ,,obszarowych”.

ROZDZIAL 11
Cele praktyki zawodowej

1. Celem praktyk zawodowych jest nabycie przez studenta — praktykanta nowych lub poglebienie
posiadanych juz (nabytych podczas studiéw) umiejetnosci, wiedzy i zachowan, ktore sa pozadane, potrzebne
lub niezbedne podczas wykonywania zawodu.

2. Ogdlne cele praktyki zawodowej realizowanej w projekcie to:

a. Poglebienie i poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie studidw i nabycie nowych
umiejetnosci poprzez praktyczne rozwiazywanie rzeczywistych zadan zawodowych. Poszerzenie
wiedzy zdobytej w czasie studiow.

b. Nabycie umiejetnosci i zachowan potrzebnych w s$rodowisku pracy (praca w zespole, nalezyty
stosunek do pracy i innych wspoluczestnikow, z ktorymi praca jest wykonywana, dbalos¢
o bezpieczenstwo wilasne i innych).

c. Zapoznanie studentow - praktykantéw z organizacja i funkcjonowaniem instytucji oraz jego komorek
organizacyjnych zwiazanych z realizacja zadan bezposrednio powiazanych z kierunkiem
i specjalnoscia studiow.

d. Zapoznanie z praktyczna realizacja regulacji prawnych przez instytucje, a takze zapoznanie ze
wspomaganiem technicznym, technologicznym i informatycznym stosowanym w instytucji .

e. Poznanie srodowiska zawodowego, zasad etyki zawodowej, calosciowego (holistycznego)
i zindywidualizowanego podejscia do 0sdb, w procesie realizacji praktyk zawodowych.

ROZDZIAL 111
Zasady organizacji pilotazowej praktyki zawodowej

1. Pilotazowa praktyka zawodowa trwa 3 miesiace (60 dni rozliczeniowych). Dzien rozliczeniowy trwa 8
godzin zegarowych i w niektdrych przypadkach moze sktada¢ si¢ z godzin wypracowanych np. w dwoch
dniach kalendarzowych.

2. Rejestracja czasu pobytu na praktyce jest prowadzona z wykorzystaniem ,karty pracy praktykanta” (Zat.
nr 2) wystawianej (po zakonczeniu miesigca rozliczeniowego) przez zaktadowego opiekuna praktyki oraz
weryfikowanej i zatwierdzanej przez uczelnianego opiekuna praktyki.

3. Praktyka zawodowa moze odbywac sie w:
a) instytucjach samorzadowych i instytucjach ze sfery pomocy spotecznej;
b) innych podmiotach publicznych oraz przedsigbiorstwach prywatnych gwarantujacych realizacje
programu praktyk.

4. Miejsca realizacji pilotazowych praktyk zawodowych sa przygotowywane przez uczelni¢, jednakze
studenci - szczegdlnie zamiejscowi - maja mozliwo$¢ zglaszania wilasnych propozycji. Instytucje
przyjmujace studentow na praktyki sa wylaniane z zachowaniem trybu konkurencyjnosci wg procedur
opisany w odrebnym regulaminie.

5. Studenci wybieraja miejsca praktyk z zachowaniem trybu konkurencyjnosci, w kolejnosci wynikajacej ze
$redniej ocen jaka uzyskali w dotychczasowym przebiegu studiow. W uzasadnionych przypadkach na
wniosek studenta, zaopiniowany przez uczelnianego opiekuna praktyk, zaklad odbywania praktyki moze by¢
zmieniony.
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6. Uczelnia zawiera pisemne porozumienia/umowy z instytucjami przyjmujacymi studentéw na praktyki.
Wszystkie prace organizacyjne zwiazane z realizacja praktyk sa prowadzone przez uczelnianego opiekuna
praktyki, ktory jest powolywany przez Rektora.

7. W przypadku gdy efekty ksztalcenia przewidziane w programie pilotazowej praktyki zawodowej nie moga
by¢ osiagniete w jednym zaktadzie pracy, dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji praktyki w kilku zaktadach —
wylonionych na zasadach okre$lonych w pkt. 4.

8. Przed przystapieniem do praktyki, student wraz z uczelnianym i zakladowym opiekunem praktyk
opracowuja szczegdtowy program praktyki i szczegdétowy harmonogram praktyki.

9. Student otrzymuje z uczelni skierowanie (zawarte w Arkuszu Pilotazowej Praktyki Zawodowej, zwany
dalej Arkusz PPZ - Zat. 1), na ktérym instytucja potwierdza stawienie si¢ studenta na praktyke oraz odbycie
przez niego wymaganych szkolen. Arkusz PPZ pelni takze funkcje protokotu opisanego w Rozdziale X.

ROZDZIAL IV
Obowiazki praktykanta

1. Na etapie przygotowywania pilotazowej praktyki zawodowej, do obowiazkow praktykanta nalezy:

1. Wybdr miejsca praktyki z listy przygotowanej przez uczelni¢ lub samodzielne wyszukanie miejsca
praktyki na zasadach i w terminie okre§lonym przez uczelnie.

2. Udziat w uzgodnieniach szczegotlowego programu i harmonogramu praktyki z uczelnianym
i zakladowym opiekunem praktyk zawodowych.

3. Ubezpieczenie si¢ na czas trwania praktyki od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i innych
okolicznosci specyficznych dla danego kierunku studiow oraz miejsca praktyki (koszt refundowany
przez projekt).

4. Udziat w szkoleniu - przed praktyka, prowadzonym przez uczelnianego opiekuna praktyk
zawodowych.

5. Okazanie opiekunowi dokumentu potwierdzajacego ubezpieczenie oraz potwierdzen posiadania
aktualnych badan, specyficznych dla danego miejsca praktyki.

2. Na etapie realizacji pilotazowej praktyki zawodowej, praktykant:

1. Stawia si¢ w miejscu praktyki w wyznaczonym terminie i uczestniczy w obowiazkowych szkoleniach
(w tym szkolenie BHP).

2. Posiada wymagane ubezpieczenia.

3. Jest zobowiazany do przestrzegania przepisow BHP oraz regulaminow obowiazujacych w zaktadzie
pracy.

4. W sytuacjach, w ktérych wymaga tego charakter praktyki zobowiazany jest do noszenia odziezy
i obuwia ochronnego (lub/i innych elementéw zabezpieczajacych przed urazami) oraz identyfikatora.

5. Uzgadnia z zakladowym opiekunem praktyki szczegdély organizacyjne realizacji poszczegodlnych
etapow praktyki.

6. Jest obowiazkowo obecny na praktyce. Dopuszcza si¢ usprawiedliwiona nieobecno$¢ na
trzymiesiecznej praktyce pilotazowej wynoszaca w sumie maksymalnie 3 dni robocze. Praktykant jest
zobowiazany, zglosi¢ niezwlocznie zakladowemu opiekunowi praktyk, kazda usprawiedliwiona
(zwolnienie lekarskie) nieobecno$¢ na praktyce. Nieobecnosci, wykraczajace ponad dozwolone,
praktykant zobowiazuje si¢ odpracowa¢ w terminie uzgodnionym z zaktadowym opiekunem praktyk
zawodowych.

7. Bierze czynny udziat w praktyce, sumiennie wykonuje zadania zlecone przez zakltadowego opiekuna
praktyk zawodowych i przestrzega przepiséw oraz zasad obowiazujacych w instytucji;

8. Dokumentuje przebieg praktyki zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 1X.
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9. Komunikuje si¢ okresowo z uczelnianym opiekunem praktyk, zdajac czastkowe relacje z przebiegu
praktyki (mailowo lub telefonicznie, a docelowo z uzyciem platformy informatycznej obstugujace;j
praktyke).

10. Wspdtdziata z uczelnianym i zaktadowym opiekunem praktyk zawodowych przy ustalaniu tematu,
zakresu i warunkéw wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowe;j.

11. W czasie praktyki moze wnioskowa¢ do uczelni o zatwierdzenie tematu aplikacyjnej pracy
dyplomowej - uzgodnionego z zakladem pracy (realizacja pracy dyplomowej nie jest celem praktyki.
Wykonanie czesci pracy (10% do 15%) dyplomowej w trakcie praktyki jest dopuszczalne, pod
warunkiem, ze bedzie to zwigzane z osiggnigeciem kompetencji okreslonych w programie praktyki).

3. Po zrealizowaniu praktyki, praktykant:

1. Sporzadza sprawozdanie z praktyki, zgodnie z wytycznymi (Rozdz. X), w tym dokonuje samooceny
w zakresie osiagnietych efektow ksztalcenia;

2. Ocenia przebieg i miejsce praktyki oraz wspolprace z opiekunami praktyki. Ocena/opinia nie jest
ujawniana zainteresowanym opiekunom przed zaliczeniem praktyki;

3. Przystepuje do zaliczenia praktyki przed komisja wyznaczong przez uczelnig.

4. Obowiazki pozostatych uczestnikow projektu (opiekundéw praktyk, uczelni i zaktadu pracy) opisano
szczegolowo w Dokumencie Gtéwnym (str.7-12).

ROZDZIAL V
Zakladane efekty ksztalcenia

Tabela 1. Efekty ksztalcenia dla pilotazowej praktyki zawodowej na kierunku studiow
ADMINISTRACJA

Efekty ksztalcenia

Posiada praktyczne doswiadczenie zdobyte na typowym dla kierunku administracja stanowisku

01 pracy, potrafi opisa¢ funkcjonowanie wybranego dziatu instytucji w ktorej odbywa praktyke
W srodowisku pracy podnosi swoje kompetencje zawodowe (wiedze oraz praktyczne umiejetnosci )
0 w zakresie obstugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych wykorzystywanych w

praktyce gospodarczej, a takze prowadzenia dokumentacji wiasciwej dla danej komorki
organizacyjnej instytucji

Diagnozuje i samodzielnie rozwiazuje na podstawie danych, informacji i obserwacji uzyskanych w
03 | Srodowisku pracy - zadania i problemy- ( w tym dotyczace praw cztowieka) , proponuje konkretne
sposoby ich rozwigzania

04 | Komunikuje si¢ z pracownikami instytucji, stosujac w tym celu r6zne metody i techniki

Przygotowuje raporty i szczegétowe informacje na temat swojej pracy (realizacji zadan) - potrafi

05 przekazac je wspolpracownikom i opiekunom praktyk

06 | Wspolpracuje w zespole, utrzymujac wlasciwe relacje z pracownikami danej instytucji (komorki)

ROZDZIAL VI
Weryfikacja zalozonych efektéw ksztalcenia

1. System i metody weryfikacji efektow przewidzianych dla praktyki pilotazowej przedstawiono w Tab. 2.
Wynika z niej, ze cze$¢ efektdw ksztalcenia jest weryfikowana przez zakladowego opiekuna praktyki,
podczas praktyki. Inna czes¢ efektow weryfikuje uczelniany opiekun praktyki wraz z ocena sprawozdania
z praktyki, a pozostala czgs¢ efektow jest weryfikowana w czasie komisyjnego zaliczenia praktyki
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zawodowej. W systemie zaliczen wykorzystywane sa tzw. mini zadania zawodowe przygotowywane przez
opiekunow praktyki.

Tab. 2 System i metody weryfikacji efektow ksztalcenia praktyki zawodowej realizowanej na kierunku
studiéw prowadzonym przez uczelni¢

Nr efektu ksztalcenia

na kierunku

System i metody weryfikacji efektow ksztalcenia modelowego studiow
dla praktyki zawodowej dla praktyki prowadzonym
zawodowej przez uczelnig:

administracja *

Bezposredni nadzor na pracami studenta (wpis do dziennika praktyki,

L . MoS: 01,04,05,06, 07 01, 04,05,06,07
opinia i ocena wydana przez opiekuna zaktadowego)

Sprawozdanie z praktyki (opinia i ocena wydana przez opiekuna

. MosS: 04,06 04,06
uczelnianego)
Rozw1qzywan'1e mini zadan za\yodowych opracowanych przez opiekuna MosS: 01,03,04 01,03.04
zaktadowego i opiekuna uczelnianego

ROZDZIAL. VII
Przebieg praktyki pilotazowej

1. W ramach praktyki, w chronologicznej kolejnosci, praktykant:
1. Zapoznaje si¢ z przepisami BHP oraz regulaminami obowigzujacymi w zakladzie pracy, ktore jest

zobowiazany przestrzegac¢ podczas praktyki.
2. Poznaje zakres dzialalnosci zakladu (zasady dziatania, strukture organizacyjna, zapoznaje sig

z rozwigzaniami stosowanymi z zakresu systemow jakosci itp.).
3. Poznaje zakres dzialania i zasady funkcjonowania wybranych jednostek (komorek) instytucji

zwiazanych zrealizacja podstawowych zadan administracyjnych bezposrednio powiazanych z
kierunkiem i specjalnoscia studiéw np.: z projektowaniem aktéw prawnych, programowaniem dziatan
administracyjnych, wykonywaniem funkcji przynaleznych administracji itp. Student poznaje ww.
zagadnienia podczas pracy w wybranych komorkach zgodnie z ustalonym szczegétowym
harmonogramem praktyki.

4. Poznaje przepisy prawne, regulaminy i wewnetrzne przepisy prawne, rozwigzania techniczne
i organizacyjne, wyposazenie techniczne oraz obieg dokumentow - stosowane w ww. komorkach.

5. Praktycznie zapoznaje si¢ z dziatlaniem administracji, w tym z realizowaniem decyzji
administracyjnych, korzystaniem ze wspomagania prawnego, organizacyjnego i informatycznego
procesow realizowanych w administracji, odpowiednich dla kierunku studidw, podczas pracy w
wybranych komorkach organizacyjnych instytucji administracji publicznej lub na wybranych
stanowiskach pracy.

6. Wspdtuczestniczy w wykonywaniu prac koncepcyjnych pod nadzorem zaktadowego opiekuna
praktyk, umozliwiajacych osiagnigcie zatozonych efektow ksztalcenia. Praca w wybranej jednostce
organizacyjnej instytucji administracji publicznej na stanowisku wykonawczym (min. 8 tygodni
podczas praktyki pilotazowej).
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ROZDZIAL VIII
Szczegolowy program praktyki

1. Szczegolowy program praktyki oraz jej harmonogram ustalany jest nie pdzniej niz tydzien przed jej
rozpoczeciem przez: opiekuna uczelnianego, opiekuna zaktadowego i studenta.

2. W programie szczegolowym sa okreslone: stanowiska na ktérych bedzie pracowat student oraz
przyktadowe wykonywane prace — zestawione w odniesieniu do zakladanych efektow ksztalcenia,
okreslonych dla pilotazowej praktyki zawodowej (Zat. nr 3).

3. W szczegétowym harmonogramie praktyki okreslone sa dzialy i komorki instytucji, w ktorych bedzie
realizowana praktyka zawodowa okreslona liczba dni rozliczeniowych (Zat. nr 4).

ROZDZIAL IX
Dokumentowanie przebiegu pilotazowej praktyki zawodowej

1. Praktykant zobowiazany jest do prowadzenia dziennika praktyki (Zat. nr 5), w ktérym bedzie
odnotowywat prace jakie wykonywal w poszczegdlnych dniach roboczych. W opisie dnia roboczego
powinien zwraca¢ uwage na zagadnienia zwiazane z osigganiem efektow ksztalcenia wymaganych w
programie praktyKki.

2. Poza dziennikiem praktyki praktykant gromadzi dodatkowe dokumenty, potwierdzajace nabyte przez
niego okreslone kompetencje (wydruki, opracowania itp.) stanowiace razem z dziennikiem praktyki jego
portfolio.

3. Nalezy poczyni¢ uzgodnienia z instytucja, w ktdrej jest realizowana praktyka, jakie dokumenty mozna
zamiesci¢ w portfolio — bez naruszenia zasad poufnosci obowiazujacych tej instytucji

4. W przypadku realizacji praktyki w kilku instytucjach, konieczne jest prowadzenie odrebnych dziennikéw
praktyk.

5. Docelowo, dokumentowanie przebiegu praktyki bedzie prowadzone z wykorzystaniem systemu
elektronicznego (platformy informatycznej).

ROZDZIAL. X
Zasady zaliczania pilotazowej praktyki zawodowej

1. Praktykant przygotowuje sprawozdanie z praktyki (Zal. nr 6) zawierajace element samooceny w zakresie
stopnia osiagnigcia zalozonych efektow ksztalcenia. Integralna czescia sprawozdania jest dziennik praktyki
i inne zataczniki stanowiace portfolio praktykanta.

2. Sprawozdanie praktykanta ocenia uczelniany opiekun praktyki, zwracajac uwage czy spelione sa
wymagania umozliwiajace zaliczenie efektow ksztatcenia wskazanych w programie praktyki (ocena
sktadowa (czastkowa) z waga 0,1).

3. Uczelniany opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki (ocena sktadowa (czastkowa) z waga 0,2).
4. Zaktadowy opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki (ocena sktadowa (czastkowa) z waga 0,3).

5. Komisyjne zaliczenie praktyki, w trakcie ktorego osiagniecie zatozonych efektow ksztalcenia jest
weryfikowane w formie rozwigzywania mini zadan zawodowych (ocena sktadowa (czastkowa) z waga 0,4).
Zestawy mini zadan zawodowych przygotowuja opiekunowie praktyki - zakladowy i uczelniany, co lezy w
ich obowiazkach.

6. Ocena konicowa z praktyki pilotazowej jest wyznaczana jako suma iloczyndw ocen czastkowych i ich
wspotczynnikéw wagowych.
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7. W pierwszym okresie odbywania praktyk (przed uruchomieniem platformy informatycznej) oceny
opiekunow praktyk sa wpisywane do Arkusza PPZ (Zal. nr 1).

8. Komisje zaliczajaca pilotazowa praktyke zawodowa powotuje Dziekan Wydziatu, w sktadzie:
1) uczelniany opiekun praktyki.
2) zakltadowy opiekun praktyki lub nauczyciel akademicki firmujacy dany kierunek studiow
i zwiazany z ksztalceniem zawodowym (prowadzi przedmiot o charakterze zawodowym)
Przewodniczy Dziekan Wydziatu lub osoba wskazana przez Dziekana.

ZALACZNIKI:

Zalacznik 1: Arkusz Pilotazowej Praktyki Zawodowej (Arkusz PPZ)
Zalacznik 2: Karta pracy praktykanta

Zalacznik 3: Szczegotowy program pilotazowej praktyki zawodowej
Zalacznik 4: Szczegotowy harmonogram pilotazowej praktyki zawodowej
Zalacznik 5: Dziennik pilotazowej praktyki zawodowe;j

Zalacznik 6: Sprawozdanie z pilotazowej praktyki zawodowej

Zalacznik 7: Protokoét zaliczenia pilotazowej praktyki zawodowe;j

Zalacznik 8: Oceny za pilotazowa praktyke zawodowa

Informacja o dokumentach tozsamych zwigzanych z regulaminem praktyk:

Tab.1. Modelowe efekty ksztalcenia dla 6-cio miesigcznej praktyki zawodowej dla rodzaju kierunku studiow
i odniesienie ich do efektow ksztatcenia dla praktyki zawodowej na kierunku ksztatcenia prowadzonym przez
uczelni¢ (z podziatem na praktyke kursowa i pilotazowa);

Tab.2. Zakladane efekty ksztatcenia dla 6-cio miesigcznej praktyki zawodowej na kierunku ksztatcenia
prowadzonym przez uczelni¢ i odniesienie ich do modelowych efektow ksztalcenia, efektow ksztatcenia dla
praktyki kursowej i pilotazowej;

Tab.3. System i metody weryfikacji efektow ksztalcenia praktyki zawodowej realizowanej na kierunku
studiéw prowadzonym przez uczelni¢



