PROCEDURA REALIZACJI PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA WYDZIALE EKONOMICZNYM UMCS W LUBLINIE
(obowigzujaca od semestru letniego roku akademickiego 2016/2017)
(ze zmianami od semestru zimowego 2017/2018)

Podstawa prawng organizacji i odbywania praktyk objetych planem studiéw jest Zarzadzenie
Rektora UMCS nr 70/2015 z podzniejszymi zmianami. SzczegOlowa instrukcja systemu
obstugi praktyk zostata przygotowana przez Centrum Ksztatlcenia i Obstugi Studiow
I zamieszczona jest na stronie internetowej uczelni.

Studencka praktyka zawodowa jest integralng czescig ksztalcenia na studiach prowadzonych
na Wydziale 1 jest realizowana w wymiarze okre§lonym w programie studiow danego
kierunku i stopnia. Celem praktyki zawodowej jest osiggniecie efektow ksztatcenia
przypisanych do danego poziomu i kierunku studiow. Praktyka moze by¢ rowniez pomocna
przy zbieraniu informacji i danych, ktoére zostang wykorzystane w przygotowaniu pracy
dyplomowej.

Student moze odbywaé praktyke w wybranej przez siebie jednostce, badZz skorzystaé
z oferty Uczelni (Baza miejsc praktyk). Wybor miejsca praktyki obowigzkowej dokonywany
jest w konsultacji z Promotorem, a w przypadku praktyk realizowanych przed powotaniem
Promotora konsultacji dokonuje Opiekun roku, za$ dla praktyk ponadprogramowych
Pelnomocnik Dziekana ds. Praktyk i Stazy.

Nadzor nad praktykami sprawuje Prodziekan ds. Studentéw. Proces realizacji praktyk
zawodowych oraz praktyk ponadprogramowych (praktyki nieobowigzkowe) wspiera
Pelnomocnik Dziekana ds. Praktyk i Stazy.

|. PRAKTYKI OBOWIAZKOWE REALIZOWANE ZGODNIE Z PROGRAMEM
STUDIOW

1. Realizacja praktyki powinna odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych
i egzaminow. Za zgodg Prodziekana ds. Studentow praktyka moze odbywac si¢ w czasie
zaje¢ dydaktycznych, pod warunkiem, ze nie koliduje to z obowigzkami studenta
wynikajacymi z procesu dydaktycznego.

2. Studentow w trakcie odbywania praktyki obowigzuje posiadanie ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesSliwych wypadkow (NNW), przestrzeganie regulaminu pracy
podmiotu przyjmujacego na praktyke, przepisOw prawa pracy, przepisow BHP,
przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej 1 innych przepisoéw obowiazujacych w miejscu
praktyk oraz zachowanie godne studenta Wydzialu Ekonomicznego UMCS.

3. Obsluga procedury praktyk odbywa si¢ za pomoca Systemu Obstugi Praktyk (SOP —
www.praktyki.umcs.lublin.pl).

4. Poszczegdlne etapy realizacji praktyk zostaly szczegdlowo opisane w Instrukcjach
Systemu Obstugi Praktyk (odrgbne moduty dla: Opiekuna, Studenta, Dziekanatu).

5. Opiekunami praktyk sa Promotorzy prac dyplomowych, a dla studentéw realizujacych
praktyki przed powolaniem Promotora sg Opiekunowie poszczeg6élnych lat (Opiekun
roku).



6. Techniczna obstuga procesu realizacji praktyk (m.in. wydruk dokumentéw,
przyjmowanie 1 przekazywanie dokumentow do wiasciwego Dziekanatu obstugi
Studentéw, przepisywanie ocen do systemu SOP z Zaswiadczenia o odbytej praktyce)
nalezy do wskazanego pracownika Dziekanatu (dalej: Dziekanat) (pok. 313).

7. Uproszczony schemat procedury praktyk:

STUDENT
Zgtasza praktyke w Systemie Obstugi Praktyk

\

OPIEKUN
Akceptuje praktyke w Systemie Obstugi Praktyk

\

DZIEKANAT
Drukuje deklaracje o przyjeciu na praktyki

\

STUDENT
Odbiera deklaracje i odbywa praktyki

\4

STUDENT
Zatgcza do SOP dokumentacje poswiadczajgcy odbycie praktyki
(Zaswiadczenie i podpisana Deklaracja - wersja elektroniczna)

v

DZIEKANAT
Dokonuje wydruku Zaswiadczenia i Deklaracji z SOP

¥

OPIEKUN/DZIEKANAT
Zalicza praktyki w Systemie Obstugi Praktyk

¥

STUDENT
Wypetnia Ankiete w Systemie Obstugi Praktyk

8. Wyjasnienia do Instrukcji Systemu Obstugi Praktyk — Modut Student:

pkt 2.1. — sposob realizacji praktyki — wybieramy deklaracja - w wyjatkowych
sytuacjach:

e jesli wewnetrzne regulacje Praktykodawcy uniemozliwiaja odbycie praktyki na
podstawie deklaracji nalezy wybra¢ opcje z indywidulng umowa Praktykodawcy,

e jesli Uczelnia zawarla umowe ramowg z Praktykodawca nalezy wybra¢ z umowa
ramow3 Uczelni,



e jesli praktyka zaliczana na podstawie innej aktywno$ci nalezy wybra¢ praktyka
zaliczona na innej podstawie.

pkt 2.1. — czas trwania praktyki — liczba godzin faktycznej realizacji praktyki musi by¢
zgodna z wymagang programem studiow, a daty rozpoczecia i zakonczenia praktykKi
moga by¢ dopasowane do indywidulanego planu praktyki (np. praktyka 4 — tygodniowa
moze rozpoczac¢ sie 15.07.200X r. a zakonczy¢ 15.09.200X r.). Wymiar praktyki:

120 h: Ekonomia I°, Finanse i rachunkowos¢ I°, Zarzadzanie I°,
120 h (11 sem) i 240 h (IV sem): Analityka gospodarcza I°, Logistyka I°,
180h (I1 sem) i 180 h (I11 sem): Analityka gospodarcza 11°, Logistyka II°.

pkt 2.1. — zakonczenie zgloszenia praktyki - wyslanie zgloszenia nalezy zakonczyé
w nastgpujacych terminach:

e studenci I stopnia kierunkow E, FiR, Z oraz studenci kierunkéw praktycznych AG i1 L
realizujacych praktyki wakacyjne — do 31.05. danego roku akademickiego,

e studenci Il stopnia kierunkéw AG i L realizujacych praktyki w trakcie trwania semestru
zimowego — do 31.10. danego roku akademickiego.

pkt 2.1. - odbior Deklaracji o przyjeciu na praktyki — wersja papierowa deklaracji dostgpna
do odbioru w Dziekanacie (pok. 313) w terminie 14 dni od wystania zgloszenia praktyki.

pkt. 2.2. Na Wydziale Ekonomicznym nie obowigzuje uzupehnianie dziennika praktyk.
Obowigzujacym dokumentem poswiadczajagcym odbycie praktyk jest Zaswiadczenie
0 odbytej praktyce. Student zobligowany jest do dodania wersji elektronicznej (skan
Zaswiadczenia i podpisanej Deklaracji) do systemu SOP celem uzyskania zaliczenia
praktyk (oceny przepisywane sg do systemu SOP z Za$wiadczenia przez Dziekanat).
Dokumenty nalezy zataczy¢ do SOP do ostatniego dnia sesji poprawkowej danego
semestru.

pkt. 4.2. Po zakonczonej praktyce kazdy student jest zobligowany do uzupetniania Ankiety
w systemie SOP.

II.PRAKTYKI OBOWIAZKOWE REALIZOWANE ZGODNIE Z PROGRAMEM
STUDIOW NA PODSTAWIE INNEJ AKTYWNOSCI

1. Jako praktyka zawodowa moze by¢ zaliczona:

1) praca wykonywana aktualnie badz w przesztosci przez studenta na podstawie umowy
o prace lub umowy cywilno-prawnej oraz staz/praktyka wykonywana w zaktadzie pracy,
jesli:

a) charakter pracy pozwala na realizacj¢ efektow ksztalcenia przypisanych do praktyk danego
poziomu i kierunku studioéw,

b) zlozony zostanie stosowny Wniosek wraz z Zaswiadczeniem z zakladu pracy
o osiggnieciu efektow ksztalcenia, poswiadczajagcym okres zatrudnienia badz
stazu/praktyki rdOwny co najmniej okresowi trwania praktyki wymaganemu programem



studidw, przy czym zatrudnienie/staz/praktyka trwa, badz zakonczyt si¢ nie wczesniej
niz w trakcie trwania I semestru studiow; w razie braku mozliwo$ci przedstawienia
Zaswiadczenia o osiagnigciu efektow ksztalcenia nalezy zalaczy¢ dokumenty
poswiadczajace okres pracy, zajmowane stanowisko, realizowane zadania (np. umowy,
$wiadectwo pracy, karty stanowiskowe, itp.);

2) Whasna dziatalno$¢ gospodarcza w charakterze wlasciciela, badz wspotwiasciciela, o ile:

a) charakter dziatalno$ci pozwala na realizacj¢ efektow ksztalcenia przypisanych do danego
poziomu i kierunku studiow,

b) przedsi¢biorstwo dziata badz dziatato przez okres nie krotszy niz 3 miesiace,

c) student zlozy Whniosek o zaliczenie praktyki na podstawie prowadzenia wtasnej
dziatalno$ci gospodarczej wraz z dokumentacja poswiadczajagcg prowadzenie
przedsiebiorstwa, przy czym dzialalno$¢ przedsigbiorstwa trwa, badz ustata nie
wczesniej niz W trakcie trwania pierwszego semestru studiow.

3) aktywne uczestniczenie w dziatalnosci organizacyjnej na rzecz Wydziatu — na podstawie
ztozonego Wniosku wraz z dokumentami po$wiadczajacymi realizacje zadan na rzecz
Wydziatu.

2. Wniosek (przygotowany wedtug wzoru dostgpnego na stronie WE) o zaliczenie praktyki na
podstawie innej aktywnosci (wraz ze stosownymi dokumentami pos$wiadczajacymi
ta aktywnos¢) sktadany jest do Prodziekana ds. Studentow za posrednictwem Dziekanatu
(pok. 313) (studenci studiéw niestacjonarnych moga sktada¢ wnioski we wlasciwym
Dziekanacie ds. Obstugi Studentow) w terminie do konca maja danego roku akademickiego w
przypadku praktyk realizowanych w semestrze letnim, a w przypadku praktyk realizowanych
w semestrze zimowym — do konca pazdziernika.

3. Prodziekan ds. Studentéw akceptuje Wniosek, o ile przedstawiona dokumentacja
potwierdza osiaggniecie efektow ksztatcenia. Jesli zatgczona dokumentacja w niewystarczajacy
sposOb potwierdza osiggnigcie efektow ksztalcenia Prodziekan ds. Studentéw w ciagu
miesigca od ztozenia Wniosku przeprowadza ze Studentem rozmowe, ktorej celem jest
potwierdzenie osiagnigtych efektow ksztalcenia oraz wystawienie oceny praktyki.
W przypadku odrzucenia Wniosku, Student jest zobligowany do realizacji praktyki
zawodowej zgodnie z procedurg opisang w pkt. 1.

4. Student zobligowany jest do dodania wersji elektronicznej (skan Wniosku wraz
z zalgcznikami) do systemu SOP celem uzyskania zaliczenia praktyk (oceny przepisywane sg
do systemu SOP z Whniosku przez Dziekanat).

5. Uproszczony schemat realizacji praktyk na podstawie innej aktywnosci:



STUDENT
Sktada wniosek wraz z zatgcznikami
poswiadczajgcymi inng aktywnosc do Dziekanatu

PRODZIEKAN ds. Studentow
Akceptuje wniosek

STUDENT
e Odbiera kserokopie wniosku z Dziekanatu
e Zgtasza praktyke w Systemie Obstugi Praktyk
e Zatgcza elektroniczng wersje Wniosku wraz
z zatgcznikami do Systemu Obstugi Praktyk

PRODZIEKAN ds. STUDENTOW/DZIEKANAT
Zalicza praktyke w Systemie Obstugi Praktyk

I1l.  PRAKTYKI OBOWIAZKOWE REALIZOWANE WCZESNIEJ NIZ TERMIN
WYNIKAJACY Z PROGRAMU STUDIOW

1. W wyjatkowych sytuacjach student moze ubiega¢ si¢ o wczesniejszy termin realizacji
praktyki. Stosowny wniosek nalezy zlozy¢ do Prodziekana ds. Studentéw za
posrednictwem Dziekanatu (pok. 313) na minimum 30 dni przed planowang praktyka.

2. Rolg Opiekuna praktyk sprawuje wowczas Pelnomocnik Dziekana ds. Praktyk i Stazy.

3. Procedura realizacji praktyki jest taka sama jak w przypadku praktyk realizowanych
zgodnie z programem studiow (p. I).

IV.  PRAKTYKI PONADPROGRAMOWE (NIEOBOWIAZKOWE)

1. Praktyki ponadprogramowe sa realizowane poza systemem SOP.
2. Rolg Opiekuna praktyk sprawuje Pelnomocnik Dziekana ds. Praktyk i Stazy.

3. Na Wydziale Ekonomicznym corocznie jest przygotowywana aktualna Baza miejsc
praktyk, zawierajaca oferty praktyk w roéznych instytucjach/przedsigbiorstwach
wojewodztwa lubelskiego. Kazda oferta praktyki zawiera szczegdétowe informacje:
nazwe | adres przedsiebiorstwa/instytucji, branze i rodzaj dziatalnosci firmy, dziat
lub stanowisko na ktérym bedzie si¢ odbywata praktyka, termin praktyki,
preferowany kierunek studiow, wymagania praktykodawcy oraz liczbe miejsc
praktyk.



W semestrze letnim Pelnomocnik Dziekana ds. Praktyk i Stazy organizuje dwa
spotkania informacyjne dotyczace termindw ubiegania si¢ i procesu realizacji praktyk
nadobowigzkowych dostepnych w Bazie miejsc praktyk.

. Ubiegajac si¢ o praktyke Student sktada Formularz zgloszeniowy na praktyke
(dostepny na stronie internetowej Wydzialu - zaktadka Praktyki) na 30 dni przed
terminem realizacji praktyki do wskazanego Dziekanatu (pok. 313).

Za przygotowanie umowy odpowiedzialny jest pracownik Dziekanatu (dalej:
Dziekanat) (pok. 313).

Po zakonczeniu realizacji praktyki nalezy ztozy¢ Zaswiadczenie o odbytej praktyce do
Dziekanatu (pok. 313), co jest niezbedne w przypadku wnioskowania o wpis
zrealizowanej praktyki do suplementu do Dyplomu.

Uproszczony schemat realizacji praktyk nadobowigzkowych:

STUDENT
Woybiera praktyke w Bazie miejsc praktyk i sktada
Formularz zgtoszeniowy do Dziekanatu

\

PELNOMOCNIK DZIEKANA ds. PRAKTYK | STAZY
Kwalifikuje studenta na praktyke

\

DZIEKANAT
Drukuje umowe o praktyki

\

STUDENT
Odbiera umowe i odbywa praktyke

\4

STUDENT
Uzyskuje od praktykodawcy Zaswiadczenie
o odbytej praktyce




