PRAKTYKI STUDENCKIE — kierunek prawno-menadzerski |l stopnia
Opiekun praktyk: dr Michal Zalewski

michal.zalewski@poczta.umcs.lublin.pl

I. PODSTAWY PRAWNE:
Aktami prawnymi regulujagcymi problematyke praktyk sa:
» Zarzadzenie Rektora UMCS nr 70/2015 z dnia 30 listopada 2015,
» Zarzadzenie Rektora UMCS nr 13/2016 z dnia 9 marca 2016,
» Zarzadzenie Rektora UMCS nr 56/2076 z dnia 2 pazdziernika 2017,
* Regulamin praktyk na WPIA - Zalacznik do Zarzadzenia Dziekana WPiA UMCS z
dnia 10 marca 2016.
Na stronie Systemu Obstugi Praktyk (SOP) znajduja si¢ instrukcje obstugi systemu (w tym
instrukcja obstugi ,,Modutu Student”).
II. OBOWIAZEK ODBYCIA PRAKTYK
Studenci kierunku prawno-menadzerskiego II stopnia maja obowiagzek obycia i zaliczenia
1 praktyki zawodowej w ciagu studidow.
Praktyka powinna zosta¢ obyta na II roku studiéw; za zgoda opiekuna praktyk mozliwe jest
odbycie praktyk na I roku studiow.
Praktyki powinny trwa¢ nie krocej niz 120 godzin.
1. SYSTEM OBSLUGI PRAKTYK:
W roku akademickim 2020/2021 organizowanie i zaliczanie praktyk odbywa si¢ za
posrednictwem internetowego Systemu Obstugi Praktyk (SOP). Przed zalogowaniem w
SOP nalezy upewni¢ si¢, czy macie Panstwo utworzony przedmiot ,,praktyka” w systemie
USOS, a ponadto czy zostali§cie Panstwo przypisani do opiekuna praktyk. Bez utworzenia
przedmiotu ,,praktyka’ i przypisania do opiekuna nie jest mozliwe zalogowanie do SOP i
zapisanie si¢ na praktyke. Stosowne czynnosci w zakresie przypisania Studenta do opiekuna
praktyk wykonuje Dziekanat.
IV. ORGANIZOWANIE PRAKTYK
Mozliwe jest zorganizowanie i zaliczenie praktyki w kilku trybach:
* na podstawie standardowej deklaracji Praktykodawcy (najpowszechniejszy
sposob organizowania praktyki),
* na podstawie umowy standardowej Uczelni,

* na podstawie umowy indywidualnej Uczelni,



» zaliczenie jako praktyki zatrudnienia lub innej dziatalnosci (dedykowane osobom
pracujacym — zob. pkt. VI).

NIE MA OBOWIAZKU PROWADZENIA DZIENNIKA PRAKTYK. Jezeli jednak
kto$ nie zaznaczy w zgloszeniu opcji ,,bez dziennika”, to musi go prowadzi¢ w wersji
elektronicznej w systemie praktyk. W przeciwnym razie nie begdzie mozna zaliczy¢
praktyki.
Praktyka moze by¢ odbywana u Praktykodawcy, ktorego profil dziatalnosci gwarantuje
realizacj¢ zatozonych dla praktyki zawodowej efektow ksztatcenia (zob. pkt. IX).
Student powinien samodzielnie wyszuka¢ Praktykodawce, ktory wyrazi zgod¢ na przyjecie
na praktyke i u ktorego bedzie mozliwe zrealizowanie efektow ksztatcenia.
Praktyki sg organizowane z reguty na podstawie deklaracji, chociaz moga odby¢ si¢ na
podstawie standardowej umowy Uczelni lub umowy indywidualnej. W zwigzku z tym

przed wypelnieniem zgloszenia na praktyvke w SOP nalezy samodzielnie uzgodnié¢ z

wybranym Praktvkodawca na jakiej podstawie bedzie organizowana praktyka.

Pierwszym krokiem jest zalogowanie do SOP (patrz pkt. 1) i zapisanie si¢ na praktyke w
SOP (ztozenie wniosku/zgloszenie). Jest to konieczne, niezaleznie od wybranego sposobu
organizowania praktyki.

W przypadku praktyki organizowanej na podstawie standardowej deklaracji
Praktykodawcy wniosek (zgtoszenie) powinien by¢ ztozony co najmniej 7 dni przed
planowanym terminem rozpoczecia praktyki.

W przypadku praktyk odbywanych na podstawie umowy standardowej Uczelni, umowy
indywidualnej Uczelni, umowy ramowej, wniosek (zgloszenie) nalezy zlozy¢ znacznie
wczesnie] (ok. 1 miesiagc przed rozpoczgciem praktyk), zeby mozna bylo dopetnié
wszystkich formalnos$ci (podpisy, skierowania).

Whiosek (zgtoszenie) musi zosta¢ zaakceptowany przez opiekuna praktyk.

W przypadku praktyki organizowanej na podstawie standardowej deklaracji
Praktykodawcy, po otrzymaniu informacji, ze praktyka zostata zaakceptowana przez
opiekuna praktyk nalezy skontaktowac si¢ z Dziekanatem w celu wygenerowania z SOP
deklaracji. Wygenerowanie deklaracji z SOP jest niezb¢dne do dokonywania dalszych
czynnosci w SOP (czynnosci w SOP dokonywane sg sekwencyjnie; niewykonanie jednej
blokuje mozliwos¢ wykonywania kolejnych). Skan podpisanej przez Praktykodawce

deklaracji nalezy wprowadzi¢ do SOP.



Opiekuna praktyk ze strony Praktykodawcy zazwyczaj Panstwo nie znacie przed
rozpoczeciem praktyk, wige prosz¢ go nie wpisywac. Zgtoszenie nie bedzie z tego powodu
odrzucone.
V. ZALICZENIE PRAKTYK
W celu zaliczenia praktyk nalezy uzyska¢ zaswiadczenie o odbytej praktyce, wypekione
przez osobe upowazniong przez Praktykodawce (druk zaswiadczenia jest generowany w
SOP, jest tez dostepny na stronie internetowej UMCS w moim profilu pracowniczym).
Zaswiadczenie nalezy dodatkowo zeskanowac i1 zalaczy¢ do SOP. Do SOP nalezy takze
wprowadzi¢ skan podpisanej przez Praktykodawce deklaracji lub umowy (w zaleznosci od
tego, na jakiej podstawie odbywala si¢ praktyka).
Dokumenty, bedace podstawa zaliczenia praktyk (deklaracja/umowa oraz zaswiadczenie)
muszg zosta¢ dostarczone w formie papierowej do opiekuna praktyk (np. poczta).
VI. ZALICZENIE ZATRUDNIENIA ZGODNEGO Z KIERUNKIEM STUDIOW
JAKO PRAKTYKI.
Istnieje mozliwos$¢ zaliczenia pracy zawodowej lub innej dziatalnos$ci (stazu, wolontariatu
itp.) jako praktyki studenckiej, jezeli zostaly osiagnigte efekty praktyk.
Wypehniajac wniosek zgtoszeniowy w SOP prosze zaznaczy¢ jako podstawe praktyk
»praktyka zaliczona na innej podstawie”.
Dodatkowo nalezy wprowadzi¢ do Systemu zeskanowany wypetniony formularz wniosku
0 zaliczenie jako praktyki pracy zawodowej lub innej dziatalnosci (dostgpny na stronie
internetowej] WPiA UMCS, zakladka Dla studentow/Praktyki, szkolenia 1
staze/Praktyki/Do pobrania oraz na stronie internetowej UMCS w moim profilu
pracowniczym), zeskanowane umowy lub inne dokumenty, w ktorych bedg zawarte
nastepujace elementy: wskazanie instytucji, w ktérej byta wykonywana praca lub inna
dziatalno$¢, okres wykonywania pracy lub innej dziatalnosci (tak, by mozna bylo
stwierdzi¢, 1z odbywata si¢ co najmniej 120 godzin), rodzaj 1 zakres wykonywanych
czynnosci (tak, by mozna bylo stwierdzi¢ czy zostaly osiggnigte efekty praktyk), podpis
osoby upowaznionej do wydania dokumentu (dokumenty zaliczajace).

Zaliczenie praktyk na tej podstawie nie odbywa si¢ w oparciu o zaswiadczenie o odbytej

praktyce (wedtug wzoru zamieszczonego w SOP), tylko na podstawie wymienionych wyzej
dokumentow.
Dokumenty, bedace podstawg zaliczenia muszg zosta¢ dostarczone w formie papierowej do

opiekuna praktyk (np. poczta).



VII. UBEZPIECZENIE OD NNW

Studenci odbywajacy praktyke maja obowigzek posiada¢ ubezpieczenie
od NNW.

VIIl. KONTAKT

W przypadku problemoéw technicznych prosze kontaktowac si¢ z administratorem systemu

praktyk

— Panig mgr Marta Wolinska 81 — 537 — 58 — 79. Opiekun praktyk sprawuje nadzor

organizacyjny i merytoryczny nad praktykami.
IX. EFEKTY KSZTALCENIA

Student/ka w trakcie odbywania praktyki powinien/powinna osiggna¢ nastepujace efekty

ksztalcenia:

1.

W zakresie wiedzy:

zna podstawowe akty prawne, w tym akty wewng¢trzne, regulujace

dziatalnos¢ praktykodawcy;

zna 1 potrafi wskazywa¢ czynnosci nalezace do zakresu dziatania

praktykodawcy;

zna strukture organizacyjng praktykodawcy.

W zakresie umiejetnosci:

potrafi uczestniczy¢ w realizacji procedur obowigzujacych u praktykodawcy;

zna 1 potrafi stosowa¢ metodyke pracy u praktykodawcy;

potrafi proponowac i projektowa¢ dziatania zwigzane z podejmowaniem dzialalnosci
gospodarczej 1 zarzadzaniem przedsigbiorstwem;

potrafi prawidlowo identyfikowac i rozstrzyga¢ dylematy zwigzane z podejmowaniem
dzialalnosci gospodarczej 1 zarzadzaniem przedsigbiorstwem.

W zakresie kompetencji spotecznych:

dostrzega potrzebg stalego doskonalenia swoich kompetencji personalnych i
zawodowych;

wykazuje si¢ odpowiedzialno$cig w realizacji powierzonych zadan.

. RAMOWY PROGRAM PRAKTYK

Zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dzialalno$¢
Praktykodawcy.
Przeszkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zapoznanie ze strukturg organizacyjng Praktykodawcy oraz zakresem jej dziatania.



. Zapoznanie z procedurami ob. owigzujagcymi u Praktykodawcy.

. Zapoznanie z metodyka pracy u Praktykodawcy.

. Uczestniczenie w czynnosciach techniczno-organizacyjnych wykonywanych u
Praktykodawcy.

. Wykonywanie powierzonych zadah merytorycznych.



