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1. Zakres procedury
Celem niniejszej procedury jest określenie trybu odbywania praktyk studenckich.

Procedura obowiązuje studentów Wydziału Organizacji i Zarządzania Politechniki Śląskiej.

Stosowana terminologia i skróty

Praktyka wakacyjna/dyplomowa - zajęcia studenta realizowane wg indywidualnego programu mające na celu:

· połączenie wiedzy teoretycznej nabytej w toku studiów zgodnie wybranym kierunkiem z jej praktycznym stosowaniem w wybranej przez studenta organizacji, 

· przeprowadzenie badań lub obserwacji potrzebnych do przygotowania pracy dyplomowej,

· ułatwienie przyszłemu absolwentowi rozpoczęcia pracy zawodowej.

Wydziałowy Opiekun Praktyk Studenckich - osoba powołana przez Dziekana spośród nauczycieli akademickich Wydziału. 
Miejsce realizacji praktyk – wszelkiego rodzaju jednostki organizacyjne zwane dalej organizacjami, a także przedsiębiorstwami, instytucjami, zakładami, których charakter działania związany jest z kierunkiem odbywanych studiów przez studenta. 

Okres trwania praktyki - ilość dni roboczych spędzonych w organizacji przeznaczonej do realizacji programu praktyki. 

Plan praktyki - szczegółowy zakres czynności do zrealizowania w okresie praktyki.
Harmonogram praktyki - plan praktyki z określeniem czasu, w którym będzie on realizowany

Sprawozdanie z praktyk - opis realizacji programu praktyki wraz z  spostrzeżeniami i uwagami przygotowany przez studenta.

2. Osoby odpowiedzialne za wykonanie działań objętych procedurą 
Studenci Wydziału są zobowiązani do odbycia praktyk określonych w planie studiów dla danego kierunku Wydziału Organizacji i Zarządzania.

 Ponadto studenci zobowiązani są do:

· wytypowania organizacji w której będą odbywali praktykę,

· załatwienia wszelkich formalności związanych z praktyką,

· przestrzegania ustalonego przez organizacje, w której odbywają praktykę porządku, zasad, przepisów i dyscypliny pracy.
Mają prawo do:

· wyboru organizacji, w której odbędą praktykę, spełniającej wymagania zawarte w niniejszej procedurze,

Wydziałowy Opiekun Praktyk Studenckich ma obowiązek:

· przedstawienia studentom celów, założeń programowych, terminów realizacji oraz terminów i warunków zaliczenia praktyki studenckiej,

· podpisania skierowania na praktykę do wybranego przez studenta zakładu, organizacji, 

· przyjęcia sprawozdania z praktyki, jego oceny,

· dokonania zaliczenia praktyki z wpisaniem faktu zaliczenia praktyki do indeksu jeżeli student spełnił wszystkie wymagania niniejszej procedury,

· pomocy studentowi przy załatwianiu spraw związanych z praktyką w ramach swoich kompetencji, jeżeli student zwróci się do opiekuna o pomoc i udokumentuje, że nie może uzyskać miejsca do odbycia praktyki zgodnie z wymaganiami niniejszej procedury,
· prowadzenia ewidencji praktyk,

· sporządzenia rocznego sprawozdania z przebiegu praktyk 
(D-P-ROZ-5.6-1-5).
ma prawo:

· odmówić zaliczenia praktyki, jeśli nie zostały spełnione wymagania zawarte w niniejszej procedurze,
· w porozumieniu z Dziekanem wyznaczyć innego z pośród Wydziałowych Opiekunów Praktyk Studenckich osoby zaliczającej praktykę, w przypadku niemożliwości zaliczenia przez niego praktyki w wyznaczonym terminie.

Upoważniony pracownik dziekanatu jest odpowiedzialny za:

· wydanie dokumentów niezbędnych do uzyskania zgody organizacji, w której student będzie odbywał praktykę (druk D-P-ROZ-5.6-1-1), 

· przygotowania i wysłania umowy zawartej pomiędzy Wydziałem Organizacji i Zarządzania Politechniki Śląskiej a organizacją w której student będzie odbywał praktykę (druk D-P-ROZ-5.6-1-2 lub D-P-P-ROZ-5.6-1-3)
ma prawo:

· odmówić wydania dokumentów i załatwienia formalności związanych z praktyką jeżeli nie są spełnione wymagania niniejszej procedury.

3. Postanowienia szczegółowe

3.1. Praktyki

Praktyki studenckie stanowią integralną część procesu kształcenia i podlegają zaliczeniu. 

Praktyka studencka musi być zrealizowana i zaliczona przed końcem semestru, którego program przewiduje jej realizację.

Na Wydziale Organizacji i Zarządzania plany studiów oraz regulamin studiów określa rodzaj i czas trwania praktyk na poszczególnych kierunkach. Przewidziane są dwa rodzaje praktyk:
· praktyka wakacyjna,

· praktyka dyplomowa.

Praktyki te posiadają odmienne zadania, w zależności od okresu w którym są realizowane.

Praktyka wakacyjna nie może być realizowana wcześniej niż po drugim roku studiów, zaś praktyka dyplomowa wcześniej niż po zatwierdzeniu tematu pracy dyplomowej.
Zaliczenie praktyk wymaganych przez plany studiów są warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego.

3.2. Zagadnienia organizacyjne


Każdy student zobowiązany jest do wytypowania organizacji, w której chce odbyć praktykę. Student może otrzymać zgodę na praktykę w miejscu i czasie przez niego wskazanym, pod warunkiem, że charakter wykonywanej pracy będzie zgodny z programem praktyki właściwym dla jego kierunku studiów. Po uzyskaniu wstępnej zgody przez kierownictwo organizacji, w której student zamierza odbyć praktykę przedstawia opiekunowi pismo skierowane do zakładu z prośbą o wyrażenie zgody na przyjęcie na praktykę wakacyjną. Prośba ta kierowana jest do organizacji na druku D-P-ROZ-5.6-1-1.
Po uzyskaniu pozytywnej opinii przez organizację, do której kierowana jest prośba upoważniony pracownik dziekanatu przygotowuje umowę zawieraną pomiędzy Politechniką Śląską, a zakładem w którym będzie odbywana praktyka. W zależności od rodzaju umowy stosuje się druki D-P-ROZ-5.6-1-2 lub D-P-ROZ-5.6-1-3.

Fakt odbycia praktyki potwierdzany jest przez organizację na formularzu POTWIERDZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI (D-P-ROZ-5.6-1-4)
3.3. Program praktyki


Student przed przystąpieniem do odbywania praktyki opracowuje program praktyki i harmonogram odbywania praktyki. Program i harmonogram praktyki należy uzgodnić z:

· Wydziałowym Opiekunem dla praktyk wakacyjnych, 

· Opiekunem Naukowym prowadzącym pracę dyplomową dla praktyk dyplomowych. 

3.4. Cele do realizacji w trakcie praktyk
3.4.1. Praktyka wakacyjna

Dla studentów kierunku: Zarządzanie (Zarządzanie i Marketing), Zarządzanie i Inżynieria Produkcji, Logistyka.


Studenci odbywający praktykę wakacyjną tych kierunków są zobowiązani do uwzględnienia w proponowanych programach realizacji praktyki zagadnień związanych z organizacją procesu produkcyjnego/usługowego. W trakcie praktyki student jest zobowiązany zapoznać się z organizacją procesu produkcyjnego, dokumentacją stosowaną przez zakład, obiegiem i nadzorem dokumentacji technicznej (konstrukcyjnej i technologicznej), stosowanymi metodami zapewnienia zdolności wytwórczych (dotyczy również usług) maszyn i urządzeń, stosowanymi mechanizmami mającymi na celu doskonalenie organizacji zakładu.

Praktyka wakacyjna na tych kierunkach, nie może być zorientowana na wycinek działalności organizacji jak np. marketing, dział kadr, logistyka, lecz powinna uwzględniać powiązania tych komórek organizacyjnych z działami produkcyjnymi/usługowymi, ze szczególnym uwzględnieniem jego wpływu na proces produkcyjny. Student przedstawia opiekunowi praktyk plan praktyki i jej harmonogram. Struktura planu/harmonogramu praktyk powinna zawierać następujące informacje:

· imię i nazwisko studenta,

· nazwę specjalizacji,

· grupę i rok studiów,

· datę opracowania,

· nagłówek określający jakiego rodzaju dokument jest prezentowany (plan, harmonogram),

· zawartość merytoryczną,

· podpis opracowującego.

Plan i/lub harmonogram praktyk student przekazuje osobie, która będzie z ramienia organizacji się nim opiekowała w trakcie trwania praktyki.

Dla studentów kierunku Administracja

Studenci odbywający praktykę wakacyjną na tym kierunku powinni wybrać takie przedsiębiorstwo (instytucje, organizację), w którym istnieje możliwość skonfrontowania z praktyką nabytych podczas studiów umiejętności i wiedzy teoretycznej; zdobycia doświadczeń praktycznych związanych ze studiowanym kierunkiem.

Dla studentów kierunku Socjologia

Miejscem praktyki dla studentów odbywający praktykę wakacyjną na tym kierunku, może być organizacja społeczna, organizacja produkcyjna, instytucja lub inne środowisko społeczne, zaakceptowane przez wydziałowego opiekuna praktyk studenckich. Celem praktyki jest wykorzystanie i zastosowanie, nabytej w toku studiów wiedzy teoretycznej i praktycznej, ze szczególnym uwzględnieniem metod badań socjologicznych.  Student przedstawia opiekunowi praktyk plan praktyki i jej harmonogram przed przystąpieniem do odbywania praktyki. Struktura planu/harmonogramu praktyk powinna zawierać następujące informacje:

· imię i nazwisko studenta,

· grupę i rok studiów,

· miejsce i czas odbywania praktyki,

· zamierzenia merytoryczne praktyki,

· badania planowane do przeprowadzenia podczas praktyki

· podpis studenta.

3.4.2. Praktyka dyplomowa

Dla studentów wszystkich kierunków. 


Studenci odbywający praktykę dyplomową realizują program praktyki zgodny z tematem pracy dyplomowej. Program praktyki oraz jej harmonogram przygotowywany jest z Opiekunem Naukowym pracy dyplomowej. Opiekun pracy dyplomowej zatwierdza przedstawiony przez studenta program i harmonogram, który staję się podstawą o wystąpienie opiekuna praktyk do danej organizacji, w której ma odbywać się praktyka, z prośbą o wyrażenie zgody na odbycie praktyki.

Plan i/lub harmonogram praktyk student przekazuje osobie, która będzie z ramienia organizacji się nim opiekowała w trakcie trwania praktyki.

3.5. Zaliczenia praktyki
3.5.1. Warunki zaliczania

Studenci wszystkich kierunków studiów po odbyciu praktyki uzyskują potwierdzenie odbycia praktyki na druku D-P-ROZ-5.6-1-4. 

Zaliczenia praktyki wakacyjnej dokonuje Opiekun Praktyk na podstawie:

· potwierdzenia o odbyciu praktyki,

· sprawozdania z praktyki potwierdzonego przez zakładowego opiekuna praktyki,

· rozmowy przeprowadzonej ze studentem ubiegającym się o zaliczenie praktyki.

Zaliczenia praktyki dyplomowej dokonuje Opiekun Praktyk na podstawie:

· potwierdzenia o odbyciu praktyki,

· potwierdzenia realizacji planu praktyki dokonanego przez opiekuna praktyki dyplomowej dokonanego na odwrocie potwierdzenia o odbyciu praktyki wraz z podaniem oceny z realizacji zaplanowanych do realizacji zadań.

O zaliczenie praktyk studenckich bez obowiązku jej odbycia mogą ubiegać się studenci, którzy po ukończeniu szkoły średniej lub pomaturalnej udokumentują:

· zdobyte doświadczenie zawodowe lub prowadzenie działalności (również za granicą), które odpowiada programowi praktyki,
· odbycie stażu lub praktyki spełniającej wymagania programu praktyki.

Decyzję o zaliczeniu takiej praktyki na udokumentowany wniosek studenta, podejmuje Wydziałowy Opiekun Praktyk w porozumieniu z Dziekanem. 
3.5.2. Sprawozdanie z praktyki


Sprawozdanie z praktyki powinno zawierać następujące punkty:

1. Cel i zakres praktyki.

2. Miejsce odbycia praktyki.

3. Czas trwania praktyki.

4. Plan praktyki.

5. Krótką charakterystykę przedsiębiorstwa.

6. Opis przebiegu praktyki.

7. Spostrzeżenia i wnioski.

8. Załączniki.

Sprawozdanie przekazywane jest opiekunowi w formie pisemnej. 

3.5.3. Termin uzyskania zaliczenia

Student przedstawia opiekunowi wszystkie dokumenty niezbędne do uzyskania zaliczenia praktyki do końca terminu wyznaczonego przez Dziekana na uzyskania zaliczenia semestru, w którym odbywana była praktyka. Student może zwrócić się do opiekuna praktyk pisemnie, w przypadkach losowych, o prolongowanie terminu zaliczenia praktyki.

Nie zaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznością jej powtórzenia i nie zaliczeniem semestru.
3.6. Finansowanie praktyk

Uczelnia nie pokrywa kosztów, ponoszonych przez studentów i organizację, związanych z realizacja praktyk.

Organizacja może zawrzeć ze studentem umowę o pracę lub umowę cywilno-prawną na okres odbywania praktyki - druk D-P-ROZ-5.6-1-3. Szczegółowe warunki umowy, w tym ewentualne wynagrodzenie, określają strony umowy.

4. Dokumenty związane z procedurą
1) Regulamin studiów.

2) Regulamin praktyk studenckich. Zarządzenie Rektora Politechniki Śląskiej Nr 29/07/08
3) Plany studiów prowadzonych na Wydziale Organizacji i Zarządzania.
5. Załączniki

6. Druki
D-P-ROZ-5.6-1-1 Wniosek o przyjęcie na praktykę

D-P-ROZ-5.6-1-2 Umowa o organizację praktyki studenckiej
D-P-ROZ-5.6-1-3 Porozumienie w sprawie przyjęcia studenta na praktykę na podstawie umowy o pracę

D-P-ROZ-5.6-1-4 Potwierdzenie o odbyciu praktyki

D-P-ROZ-5.6-1-5 Roczne sprawozdanie z przebiegu praktyk
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