REGULAMIN

   PRAKTYK  ZAWODOWYCH

NA  WYDZIALE NAUK SPOŁECZNYCH I PRZYRODNICZYCH, 

W WYŻSZEJ  SZKOLE  EKONOMICZNO –HUMANISTYCZNEJ

im. prof. Szczepana A. Pieniążka W SKIERNIEWICACH

KIERUNEK ADMINISTRACJA
§ 1

ZASADY  ORGANIZACJI    PRAKTYK  ZAWODOWYCH

1. Zgodnie z planem i programem studiów oraz z założonymi dla kierunku  administracja efektami kształcenia   obowiązek odbycia i zaliczenia   praktyk  zawodowych dotyczy wszystkich studentów studiów niestacjonarnych, kierunek administracja, profil ogólnoakademicki.

2. Czas trwania   praktyk zawodowych  wynosi  4 tygodnie .

3. Praktyki zawodowe mogą być realizowane nie wcześniej niż w czwartym semestrze studiów i nie później niż w piątym semestrze studiów. W uzasadnionych przypadkach student może wnieść o  zmianę terminu odbycia praktyki. Ostateczną decyzję w tej sprawie podejmuje Dziekan Wydziału Nauk Społecznych  i Przyrodniczych.

4. Miejsce odbywania praktyk akceptuje Dziekan Wydziału Nauk Społecznych                     i Przyrodniczych poprzez wystawienie  skierowania na praktykę.

5. Student zobowiązany do odbycia  praktyki może wskazać miejsce odbywania praktyki pod warunkiem, że jego charakter jak również charakter wykonywanych czynności będą zgodne z kierunkiem studiów, programem praktyk i założonymi efektami kształcenia.

6. Za organizację i przebieg  praktyk zawodowych na kierunku odpowiada opiekun  praktyk zawodowych. 

7. Nadzór dydaktyczno – wychowawczy nad praktykami zawodowymi sprawuje  opiekun praktyk zawodowych, który jako przedstawiciel Uczelni jest przełożonym studentów odbywających praktykę. Opiekun praktyk odpowiada za realizację praktyki zgodnie               z jej celami i ustalonym  programem praktyk  zawodowych i założonymi efektami kształcenia. 

8. Opiekuna praktyk zawodowych powołuje Rektor na wniosek Dziekana Wydziału Nauk Społecznych i Przyrodniczych.

9. W  czasie  trwania  praktyk  prowadzone są okresowe kontrole  przez opiekuna praktyk,  Dziekana Wydziału Nauk Społecznych i Przyrodniczych lub osoby przez niego upoważnione 

§ 2

PODSTAWA  ODBYWANIA    PRAKTYK  ZAWODOWYCH

1. Podstawą odbycia praktyki zawodowej jest skierowanie wystawione przez Dziekana Wydziału Nauk Społecznych i Przyrodniczych oraz umowa o organizację i przebieg praktyki zawodowej zawarta między Dziekanem Wydziału Nauk Społecznych                         i Przyrodniczych Wyższej Szkoły Ekonomiczno – Humanistycznej im. prof. Szczepana A. Pieniążka  w Skierniewicach a organami administracji państwowej, organami administracji rządowej i organami samorządu terytorialnego, podmiotami gospodarczymi lub innymi jednostkami organizacyjnymi, zakładami, instytucjami zwanymi dalej „zakładami pracy”. Wskazane dokumenty określają podstawę odbycia praktyk, program praktyk, warunki odbywania praktyk, czas trwania praktyki.

§ 3

ZALICZENIE PRAKTYK  ZAWODOWYCH

1. Praktyka zawodowa podlega  obowiązkowemu  zaliczeniu. Student obowiązany jest  uzyskać zaliczenie praktyki do końca piątego semestru  studiów. W uzasadnionych przypadkach Dziekan Wydziału Nauk Społecznych i Przyrodniczych może podjąć decyzję o zmianie terminu zaliczenia praktyki  zawodowej.

2. Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje opiekun praktyk lub Dziekan Wydziału Nauk Społecznych i Przyrodniczych na podstawie dzienniczka praktyk dokumentującego przebieg praktyk i oceny wystawionej przez opiekuna praktyk ze strony instytucji gdzie realizowana była praktyka. Potwierdzenie osiągnięcia efektów kształcenia założonych dla praktyk zawodowych tym samy zaliczenie praktyk i przypisanie punktów ECTS następuje zgodnie z planem studiów tj. w semestrze piątym.

3. Studenci studiów zaocznych mogą ubiegać się o zaliczenie pracy zawodowej, stażu, wykonywanej działalności gospodarczej jako praktyki zawodowej i tym samym                        o zwolnienie  z obowiązku odbycia praktyki, jeśli wykonywana praca zawodowa, odbyty staż lub prowadzona działalność gospodarcza pozwalają na osiągnięcie zakładanych efektów kształcenia określonych dla praktyk Decyzję o zwolnieniu                      z odbycia praktyki zawodowej i zaliczeniu   praktyk na podstawie świadczonej pracy, stażu lub prowadzonej działalności gospodarczej podejmuje Dziekan Wydziału Nauk Społecznych i Przyrodniczych po konsultacji z opiekunem praktyk na podstawie dostarczonych przez studenta dokumentów.
4. Formą zaliczenia praktyki jest wpis do indeksu dokonany przez  Dziekana Wydziału Nauk Społecznych i Przyrodniczych.

5. Nie zaliczenie praktyki w terminie określonym w regulaminie powoduje nie zaliczenie semestru w którym praktyki powinny być zrealizowane. 

§ 4

PROGRAM  PRAKTYK  ZAWODOWYCH 

Program  praktyk zawodowych na  kierunku administracja  obejmuje:

· poznanie podstaw  prawnych, pozycji prawnej, charakteru działalności zakładu pracy                w którym  wykonywana jest praktyka;

· poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej  zakładu pracy i jego       specyfiki;

· poznanie zakresu działania i kompetencji wewnętrznych jednostek organizacyjnych;

· poznanie obiegu dokumentów i podstawowych procedur podejmowania decyzji;

· wykonywanie podstawowych czynności administracyjnych i prac biurowych                        na określonych stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych;

· poznanie  podstawowych  zasad  sprawowania  nadzoru  i  kontroli  nad  zakładem pracy;

· kształtowanie konkretnych umiejętności zawodowych związanych bezpośrednio                       z miejscem odbywania praktyki;

· doskonalenie organizacji  pracy własnej w warunkach konkretnego stanowiska pracy;

· doskonalenie umiejętności  pracy zespołowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy, odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

