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Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa im. Witelona w Legnicy
Wydzial Nauk Technicznych i Ekonomicznych

REGULAMIN PILOTAZOWEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ
na kierunku studiow: ZARZADZANIE i INZYNIERIA PRODUKCJI

1. Wprowadzenie

I.

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

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

W pilotazowych praktykach zawodowych moga uczestniczy¢ wylacznie studenci, ktorzy przystapili do
Projektu i podpisali umowe z Uczelnia.

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.

IL. Cele praktyki zawodowej

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

Ogolne cele praktyki zawodowej realizowanej w projekcie:

a.

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

. Nabycie umiejetnosci i zachowan potrzebnych w $rodowisku pracy (praca w zespole, nalezyty

stosunek do pracy i innych wspotuczestnikow, z ktorymi praca jest wykonywana).

Zapoznanie studentow - praktykantéw z organizacja i funkcjonowaniem instytucji oraz jego komorek
zwigzanych z realizacja zadan bezposrednio powiazanych z kierunkiem i specjalno$cia studiow.

Zapoznanie z wyposazeniem technicznym, technologicznym i informatycznym instytucji.

Poznanie $rodowiska zawodowego, zasad etyki zawodowej, catosciowego(holistycznego)
i zindywidualizowanego podejscia do osdb, w procesie realizacji praktyk zawodowych.

III. Zasady organizacji pilotazowej praktyki zawodowej

I.

a.

b

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

Rejestracja czasu pobytuna 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.

Praktyka zawodowa moze odbywac¢ si¢ w:
przedsiebiorstwach panstwowych i prywatnych prowadzacych dziatalno$é produkcyjna,

. przedsigbiorstwach panstwowych i prywatnych prowadzacych dziatalnos¢ ustugowa,
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c. innych podmiotach publicznych badz prywatnych gwarantujacych realizacj¢ programu praktyk.

4. Miejsca realizacji pilotazowych praktyk zawodowych sa przygotowywane przez Uczelnig, jednakze
studenci - szczegdlnie zamiejscowi - maja mozliwos¢ zglaszania wlasnych propozycji. Instytucje
przyjmujace studentow na praktyki sa wytaniane z zachowaniem trybu konkurencyjno$ci wg procedur
opisanych w odrebnym regulaminie.

5. Studenci wybieraja miejsca praktyk z zachowaniem trybu konkurencyjnosci, w kolejnosci wynikajacej
ze S$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.

6. Uczelnia zawiera pisemne porozumienia/umowy z instytucjami przyjmujacymi studentow na praktyki.
Wszystkie prace organizacyjne zwiazane zrealizacja praktyk sa prowadzone przez uczelnianego
opiekuna praktyki, ktéry jest powotywany przez Rektora.

7. W  przypadku, gdyefekty ksztalcenia przewidzianew programie pilotazowej praktyki
zawodowejwymienione w rozdz. V niniejszego Regulaminu nie moga by¢ osiagnietew jednym
zaktadzie pracy, dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji praktyki w kilkuzaktadach — wylonionych na
zasadach okreslonych w p.4.

8. Przed przystgpieniem do praktyki, student wraz z uczelnianym i zakladowym opiekunem praktyk
opracowuja szczegdtowy program praktyki i szczegétowy harmonogram praktyki (patrz Rozdz. VIII).

9. Student otrzymuje z uczelni skierowanie (zawarte w Arkuszu Pilotazowej Praktyki Zawodowej, zwany
dalej Arkusz PPZ - Zal. 1), na ktorym zaklad potwierdza stawienie si¢ studenta na praktyke oraz
odbycie przez niego wymaganych szkolen. Arkusz PPZ petni takze funkcje protokotu, o ktérym bedzie
mowa w Rozdz. X.

IV. Obowigzki praktykanta

Etap przygotowywania pilotazowej praktyki zawodowej

Do obowiazkéw praktykanta nalezy:

1.  Wybor miejsca praktyki z listy przygotowanej przez uczelni¢ lub samodzielne wyszukanie miejsca
praktyki na zasadach i w terminie okreslonym przez uczelnie.

2. Uzgodnienie  szczegdtowego  programu i  harmonogramu  praktyki z  uczelnianym
i zakladowym opiekunem praktyk zawodowych.

3.  Wykupienie ubezpieczenia na czas trwania praktyki od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
iinnych okolicznosci specyficznych dla danego kierunku studiow oraz miejsca praktyki na czas
trwania praktyki (koszt refundowany przez projekt). Dowdd ubezpieczenia nalezy przedlozy¢
opiekunom praktyk zawodowych przed rozpoczeciem praktyki.

4.  Wykonanie dodatkowych badan, specyficznych dla danego zaktadu pracy, w ktérym, student bedzie
odbywal praktyke (o ile takie badania sa przez zaklad pracy wymagane). Dowod wykonania badan
nalezy przedlozy¢ opiekunom praktyk zawodowych przed rozpoczgciem praktyki.

5. Udzial w szkoleniu - przed praktyka, prowadzonym przez uczelnianego opiekuna praktyk
zawodowych.

Etap realizacji praktyki zawodowej

Praktykant:

1. Stawia si¢ w miejscu praktyki w wyznaczonym terminie i uczestniczy w obowiazkowych szkoleniach
(w tym szkolenie BHP).
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2. Posiada wymagane ubezpieczenia.
3. Przestrzeganie przepisow BHP oraz regulaminéw obowiazujacych w zaktadzie pracy.

4. W sytuacjach, w ktorych wymaga tego charakter praktyki zobowigzany jest do noszenia odziezy
iobuwia ochronnego (lub/i innych elementdw ubioru zabezpieczajacych przed urazami) oraz
identyfikatora.

5. Uzgodnienie z zaktadowym opiekunem praktyki szczegoly organizacyjne realizacji kolejnych etapow
praktyki.

6. Jest obecny na praktyce w dniach okreslonych w harmonogramie praktyki.Dopuszcza sie
usprawiedliwiona nieobecno$¢ na trzymiesigcznej praktyce pilotazowej wynoszaca w sumie
maksymalnie 3 dni robocze. Praktykant jest zobowiazany, zglosi¢ niezwlocznie zaktadowemu
opiekunowi praktyk, kazda usprawiedliwiona (zwolnienie lekarskie) nieobecnos¢ na praktyce.
Nieobecnosci, wykraczajace ponad dozwolone, praktykant zobowiazany jest odpracowa¢ w terminie
uzgodnionym z zakladowym opiekunem praktyk zawodowych.

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

8. Dokumentuje przebieg praktyki zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdz. I1X.

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. Wspdtdziatla z uczelnianym i zakladowym opiekunem praktyk zawodowych przy ustalaniu tematu,
zakresu i warunkéw wykonywania aplikacyjnej pracy dyplomowej.

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 osiggnieciem kompetencji okreslonych w programie praktyki).

Etap rozliczenia pilotazowej praktyki zawodowej

Praktykant:

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

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

3. Przystepuje do zaliczenie praktyki przed komisja wyznaczona przez Uczelnie.

Obowiazki pozostalych uczestnikow projektu (opiekunow praktyk, uczelni i zaktadu pracy) opisano
szczegotowo w Dokumencie Gtéwnym (str.7-12).

V. Zakladane efekty ksztalcenia

Tabela 1. Efekty ksztalcenia dla pilotazowej praktyki zawodowej na kierunku studiow zarzgdzanie
i ingynieria produkcji

Efekty ksztalcenia

Opisuje budowe, dziatanie oraz zasady eksploatacji wybranych maszyn i urzadzen wykorzystywanych

01 w dziatach, w ktorych odbywana jest praktyka
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Ma doswiadczenie w zakresie eksploatacji wybranych maszyn i urzadzen, systemow i obiektow
technicznych typowych dla studiowanego kierunku

02

Potrafi identyfikowac rzeczywiste zagrozenia BHP wystepujace w zaktadzie oraz praktyczne sposoby
zapobiegania im

Jest gotow do przestrzegania zasad postgpowania gwarantujacych wtasciwa jakos¢ dziatan
zawodowych oraz bezpieczenstwo

03

Umie zdiagnozowac problem wykorzystujac zebrane informacje podczas analizy i opracowywania
dokumentacji zwigzanej z organizacjg i realizacja proceséw produkcyjnych/ustugowych

04

Umie zidentyfikowa¢ problem i rozwiazac go stosujac poznane metody, techniki i narzedzia w
zakresie analizy funkcjonowania procesow logistycznych, a takze zaproponowac¢ mierniki i wskazniki
shuzace ich ocenie

05

Umie komunikowac sie w srodowisku pracy stosujac specjalistycznag terminologie

Potrafi przygotowac szeroka informacje z zakresu swojej dziatalno$ci zawodowej na praktyce i
przekazaé ja innym pracownikom

06

Jest gotow do utrzymania wlasciwych relacji w srodowisku zawodowym

Umie pracowac w zespole oraz potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za wspolnie wykonywania zadania

VI. Weryfikacja zalozonych efektéw ksztalcenia

System i metody weryfikacji efektow przewidzianych dla praktyki pilotazowej przedstawiono w Tab. 2.
Wynika z niej, ze cze$¢ efektow ksztalcenia jest weryfikowana przez zakltadowego opiekunapraktyki,
podczas praktyki. Inng czes¢ efektow weryfikuje uczelniany opiekun praktyki wraz z ocena sprawozdania
z praktyki, a pozostala czegs¢ efektéow jest weryfikowana w czasie komisyjnego zaliczenia praktyki
zawodowej. W systemie zaliczenn wykorzystywane sa tzw. mini zadania zawodowe przygotowywane przez
opiekunow praktyki.

Tabela 2. System i metody weryfikacji efektéw ksztalcenia pilotazowej praktyki zawodowej

realizowanej na kierunku studiéw zarzgdzanie i inzynieria produkeji

Nr efektu ksztatcenia

Na kierunku

System i metody weryfikacji efektéw ksztatcenia dla studiow:

Modelowego dla

z .
praktyki zawodowej arzadzanie

i Inzynieria
Produkcji

praktyki zawodowej

Bezposredni nadzor na pracami studenta (wpis do dziennika MoT: 02, 03, 04, 06, 07, | 04, 05, 07, 10, 12,
praktyki, opinia i ocena wydana przez opiekuna zakladowego) 08, 09, 10, 11, 12 13

Sprawozdanie z praktyki (opinia i ocena wydana przez opiekuna
uczelnianego)

MoT: 02, 04, 06, 07 04, 05, 07, 10

Rozwiazywanie mini zadan zawodowych opracowanych przez
opiekuna zaktadowego i opiekuna uczelnianego

MoT: 06, 07 07, 10

VII. Modelowy przebieg praktyki zawodowej
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W ramach praktyki, w chronologicznej kolejnosci, praktykant*:

1. Zapoznaje si¢ z przepisami BHP oraz regulaminami obowiazujacymi w zakladzie pracy, ktore
jest zobowiazany przestrzega¢ podczas praktyki.

2. Poznaje zakres dziatalnosci zaktadu (program produkcji, strukture organizacyjna, zapoznaje sie
z rozwigzaniami stosowanymi w zaktadzie z zakresu systemow jakosci, itp.).

3. Poznaje zakres dziatania i zasady funkcjonowania wybranych jednostek (komoérek) firmy zwigzanych
z realizacja podstawowych zadan techniczno- organizacyjnych bezposrednio powiazanych z kierunkiem
i specjalnoscia studiow np.: podejmowaniem decyzji, analizowaniem dokumentacji wewngtrznej,
przygotowaniem raportow oraz sprawozdan, uczestnictwem w spotkaniach zarzadu organizacji,
itp.Student poznaje ww. zagadnienia podczas pracy w wybranych komdrkach zgodnie z ustalonym
szczegdtowym harmonogramem praktyki.

4. Poznaje strukture organizacyjna oraz poszczegolne komoérki oraz stanowiska robocze. Zapoznaje sie
z obiegiem dokumentdéw oraz przestrzega jego zasad.

5. Wspdluczestniczcy w wykonywaniu prac pod nadzorem zakladowego opiekuna praktyk,
umozliwiajacych osiagniecie zalozonych efektéw ksztalcenia. Praca w wybranej jednostce
organizacyjnej zaktadu na stanowisku (min. 8 tygodni podczas praktyki pilotazowej).

*)  Modelowy przebieg praktyki zawodowej dotyczy systemu 6-ciomiesigcznego. W przypadku gdy
praktyka pilotazowa jest kontynuowana po praktyce kursowej w tym samym zakladzie pracy, czesé¢
zadan wprowadzajgcych (szkolenia, instruktaz itp.), w calosci lub czesciowo, jest realizowana
w pierwszym etapie, czyli podczas praktyki kursowej.

VIII. Szczegélowy program praktyki

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

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

W szczegotowym harmonogramie praktyki okreslone sa dziaty i komorki zaktadu pracy, w ktérych bedzie
realizowana praktyka zawodowa okreslonych liczba dni rozliczeniowych (Zat. nr 4).

IX. Dokumentowanie przebiegu pilotazowej praktyki zawodowe;j

Praktykant zobowiazany jest do prowadzenia dziennika praktyki (Zal. nr 5), w ktérym bedzie odnotowywat
informacje dotyczace prac wykonywanych w poszczegolnych dniach roboczych. W opisie dnia roboczego
powinien zwraca¢ szczegdlna uwage na zagadnienia zwigzane z osigganiem efektow ksztalcenia
wymaganych w programie praktyki.

Oproécz dziennika praktyki praktykant gromadzi dodatkowe dokumenty, potwierdzajace nabyte przez niego
okreslone kompetencje (certyfikaty, zaswiadczenia o przebytych szkoleniach i kursach, wlasne opracowania
wykonywane w ramach obowiazkow stanowiace razem z dziennikiem praktyki jego portfolio.

Nalezy przy tym zwrdci¢ uwage na uzgodnienia z zaktadem pracy, w ktdrym jest realizowana praktyka, jakie
dokumenty mozna zamie$ci¢ w portfolio — bez naruszenia zasad poufnosci obowiazujacych w firmie.

W przypadku realizacji praktyki w kilku zakladach, konieczne jest prowadzenie odrgbnych dziennikow
praktyk.

Docelowo, dokumentowanie przebiegu praktyki bedzie prowadzone z wykorzystaniem systemu
elektronicznego (platformy informatycznej).
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X. Zasady zaliczania pilotazowej praktyki zawodowej

1. Praktykant przygotowuje sprawozdanie z praktyki (Zat. nr 6)zawierajace element samooceny w zakresie
stopnia osiagniecia zatozonych efektow ksztalcenia. Integralna czescia sprawozdania jest dziennik
praktyki i inne zalaczniki stanowiace port folio praktykanta.

2. Sprawozdanie praktykanta ocenia uczelniany opiekun praktyki, zwracajac uwage czy spelnione sa
wymagania umozliwiajace zaliczenie efektow ksztalcenia 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. Zakladowy opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki (ocena sktadowa (czastkowa) z waga 0,3).

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

Ocena koncowa z praktyki pilotazowej jest wyznaczana jako suma iloczyndw ocen czastkowych i ich
wspotczynnikow wagowych.

W pierwszymokresie odbywania praktyk (przed uruchomieniem platformy informatycznej) oceny
opiekunow praktyk sa wpisywane do Arkusza PPZ(Zat. nr 1).

6. Komisje zaliczajaca pilotazowa praktyke zawodowa powolujeDziekan Wydziatlu, w sktadzie:
1) uczelniany opiekun praktyki.
2) zakltadowy opiekun praktyki lub nauczyciel akademicki firmujacy dany kierunek studiow
i zwiagzany z ksztatceniem zawodowym (prowadzi przedmiot o charakterze zawodowym)
Przewodniczy Dziekan Wydziatu lub osobawskazana przez Dziekana.

ZALACZNIKI:
Zalacznik 1:Arkusz Pilotazowej PraktykiZawodowej (Arkusz PPZ)

Zalacznik 2: Karta pracy praktykanta

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

Zalacznik 6: Sprawozdanie z pilotazowej praktyki zawodowej

Zalacznik 7:Protokot zaliczenia pilotazowej praktyki zawodowej

Zalacznik 8: Oceny za pilotazowa praktyke zawodowa
Informacja o dokumentach tozsamych zwigzanych z regulaminem praktyk:

Tab.1. Modelowe efekty ksztatcenia 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 ksztalcenia dla
praktyki kursowej i pilotazowej;

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