Procedura organizacji i ewaluacji realizacji praktyk zawodowych

w Instytucie Finansow UEK
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1. CEL PROCEDURY
1. Procedura stanowi element Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
w Instytucie Finansow 1 stanowi uszczegOtowienie zasad organizacji, monitorowania
1 doskonalenia praktyk zawodowych na kierunkach realizowanych w tym Instytucie.
2. Celem procedury jest w szczeg6lnosci:
— zapewnienie zgodno$ci miejsc odbywania praktyk oraz kompetencji opiekunow
Z wymaganiami zwiazanymi z osigganiem przez studentow efektow uczenia si¢
wlasciwych dla kierunkéw studiéw prowadzonych w Instytucie Finansow,
- wzmocnienie nadzoru nad jako$cig realizacji praktyk realizowanych przez studentow
Instytutu Finansow,

— doskonalenie wspotpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym.

2. ZAKRES STOSOWANIA
Procedura dotyczy wszystkich praktyk zawodowych realizowanych na kierunkach prowadzonych
w Instytucie Finansow:

- na studiach I 1 II stopnia,

- W trybie stacjonarnym 1 niestacjonarnym,



w formie stacjonarnej lub zdalnej (jesli dopuszczona).

3. PODSTAWA PRAWNA

Procedura zostata opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne

dotyczace organizacji i realizacji praktyk zawodowych, ktorymi sa:

4

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. 2024 r.,
poz. 1571, z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w
sprawie studiow (t.j. Dz.U. 2023 r., poz. 2787, z p6zn. zm.).

Regulamin studiow w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie (aktualny dla danego
roku akademickiego).

Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R.0211.53.2025 z dnia
6 pazdziernika 2025 roku w sprawie szczegOtowej organizacji studenckich praktyk
zawodowych

Zarzadzenie Rektora nr R.0211.29.2025 z dnia 19 maja 2025 r. w sprawie zalozen, celow,
zakresu dziatania 1 organizacji Wewngetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie.

dobrych praktyk PKA w zakresie praktyk zawodowych.

. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Za realizacje procedury odpowiadaja:

Dyrektor Instytutu — nadzor nad procedura,

Instytutowe zespoty programowo-dydaktyczne — nadzér merytoryczny nad programem
praktyk,

Instytutowy Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia — monitoring jakoSci 1 raportowanie,
Opiekunowie praktyk z ramienia Uczelni — biezacy nadzor nad realizacjg praktyk przez
studentow, w tym hospitacje praktyk.

Organizatorzy praktyk (podmiot zewnetrzny) 1 Opiekunowie praktyk z ramienia

Organizatoréw — realizacja programu praktyk.



5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1. Ocena miejsca realizacji praktyk

1. Przed rozpoczeciem praktyk miejsce ich realizacji podlega obowigzkowej ocenie Opiekuna
praktyk z ramienia Uczelni, wyznaczonego przez Dyrektora Instytutu Finansow.

2. Ocena obejmuje w szczegolnosci:

- zgodno$¢ profilu dziatalnos$ci z efektami uczenia sie,

- mozliwos$¢ samodzielnej realizacji zadan przez studenta,
- adekwatnos¢ infrastruktury i narzedzi,

— doswiadczenie podmiotu w przyjmowaniu praktykantow,
- funkcjonowanie procedur jakosci.

3. Ocena dokonywana jest na podstawie Zalacznika 1 — Formularz kwalifikacji i deklaracji
wspoOlpracy opiekuna praktyk z ramienia Organizatora praktyk. Opiekun praktyk zezwala na
dopuszczenie, dopuszczenie warunkowe lub niedopuszczenie miejsca odbywania praktyk.

5.2. Weryfikacja opiekuna praktyk z ramienia pracodawcy

1. Warunkiem realizacji praktyk jest wyznaczenie Opiekuna praktyk z ramienia Organizatora
praktyk, ktory zapewni mozliwo$¢ osiggnigcia przez studentow efektow uczenia si¢
wskazanych w karcie przedmiotu wlasciwego kierunku i stopnia studidw realizowanych w
Instytucie Finansow.

2. Opiekun praktyk z ramienia Uczelni dokonuje weryfikacji Opiekuna praktyk z ramienia
Organizatora.

3. Weryfikacji podlega:

- wyksztatcenie kierunkowe,

- doswiadczenie zawodowe,

— dodatkowe kwalifikacje (jesli dotyczy),
- gotowos$¢ do wspoltpracy z Uczelnia.

4. Opiekun praktyk z ramienia Organizatora sktada formalng deklaracje wspotpracy, zgodna ze
wzorem stanowigcym Zalacznik 2 — Formularz kwalifikacji 1 deklaracji wspotpracy Opiekuna
praktyk z ramienia Organizatora.

5.3. Monitorowanie realizacji praktyk

1. Nadzor biezacy nad realizacjg praktyk zawodowych sprawuje Opiekun praktyk z ramienia

Uczelni, wyznaczony przez Dyrektora Instytutu Finanséw.



Monitoring obejmuje w szczegdlnosci:

- Dbiezaca korespondencje i rozmowy ze studentem odbywajacym praktyke zawodowa,

- biezacy kontakt z Opiekunem praktyk z ramienia Organizatora,

- analize osiggania efektOw uczenia sig¢.

. Narzedziem realizacji nadzoru moze by¢ rowniez hospitacja praktyk zawodowych. Hospitacja
shuzy weryfikacji:

- zgodnosci realizowanych zadan z programem praktyk,

- stopnia samodzielnosci studenta,

- jakosci opieki merytorycznej,

- warunkow realizacji praktyki.

Hospitacja moze by¢ realizowana w miejscu praktyk lub w formie zdalnej (np. spotkanie
online, analiza dokumentacji).

W kazdym semestrze hospitacji podlega co najmniej 5% studentoéw przypisanych do danego
Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni. Dobor moze by¢ losowy lub celowy. W szczegdlnosci
obowigzkowym hospitacjom podlegaja praktyki, w przypadku ktorych w trakcie realizacji
studenci zglaszaja zastrzezenia w zakresie zapewnienia warunkéw umozliwiajacych
osiggnigcie efektow uczenia sig.

Hospitacja dokumentowana jest przy uzyciu Zatacznika 3 — Karta hospitacji praktyk
zawodowych.

6. DZIALANIA DOSKONALACE

. Na podstawie: ocen ex ante miejsca realizacji praktyki oraz Opiekuna praktyk z ramienia
Organizatora, biezacego nadzoru (w tym wynikdéw hospitacji) oraz opinii studentow i
Organizatoréw praktyk wyrazonej po zakonczeniu realizacji praktyki (zgodnie z Zarzadzeniem
Rektora w sprawie organizacji praktyk zawodowych) - formutowane w ramach Instytutowego
Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia rekomendacje doskonalace.

Dziatania doskonalgce mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci:

— zmiany listy Organizatoréw praktyk,

— doprecyzowania programu praktyk,

— wzmocnienia nadzoru nad Opiekunami praktyk,

- dziatan szkoleniowych.



3. Podstawe wydania rekomendacji w zakresie dziatan doskonalgcych stanowi w szczegdlnosci
analiza wybranej dokumentacji praktyk (udostgpnianej przez Opiekundéw praktyk
Instytutowemu Zespotowi ds. Jakosci Ksztalcenia oraz wlasciwemu Zespotowi Programowo-

Dydaktycznemu kierunku) a takze rozmowy ewaluacyjne realizowane z Opiekunami praktyk.

7. DOKUMENTACJA I ZALACZNIKI, UWAGI KONCOWE
1. Dokumentacja w zakresie organizacji 1 ewaluacji realizacji praktyk zawodowych
przechowywana jest przez okres co najmniej 3 lat.
2. Zalaczniki do procedury stanowig:
— Zalacznik 1 — Formularz kwalifikacji i deklaracji wspolpracy opiekuna praktyk z ramienia
Organizatora praktyk
— Zalacznik 2 — Formularz kwalifikacji 1 deklaracji wspotpracy opiekuna praktyk
— Zalacznik 3 — Karta hospitacji praktyk zawodowych



Zalacznik 1 - Formularz oceny adekwatnos$ci doboru miejsca praktyk zawodowych

Kierunek: .....unnn e,

Nazwa 1 adres Organizatora praktyKi: .......cccceceeeeiiieeeiieeniie e

Tabela 1. Ocena miejsca realizacji praktyk (ex ante)

Lp. | Kryterium oceny Ocena Punkty | Liczba
punktow
1 Zgodno$¢ profilu dziatalnos$ci z Petna / 2/1/0
efektami uczenia si¢ praktyki Czgéciowa /
zawodowej kierunku Brak
2 | Mozliwo$¢ zapewnienia zaangazowania | Wysoki / 2/1/0
si¢ studenta w samodzielng realizacje¢ Umiarkowany /

zadan zgodnych z efektami uczenia si¢ | Niski

praktyki zawodowe;j

3 | Wykorzystywane systemy i1 narzedzia Nowoczesne / 2/1/0
informatyczne Czesciowe /
Nieadekwatne
4 | Doswiadczenie w przyjmowaniu Tak / 2/1/0
praktykantow Sporadycznie /
Brak
5 | Zapewnienie opiekuna praktyk o Tak / 2/1/0
odpowiednich kwalifikacjach Ograniczone /
Nie
6 Warunki organizacyjne Odpowiednie / | 2/1/0
Czesciowe /
Nieodpowiednie
7 Procedura zapewnienia jakosci 1 Tak / Czg$ciowo | 2/1/0
doskonalenia praktyk w miejscu / Nie

realizacji praktyk




Interpretacja punktowa:

* 11-14 pkt — warunki optymalne

* 7-10 pkt — warunki umiarkowane

* 0—6 pkt — brak odpowiednich warunkéw

Decyzja

Opiniowany Organizator praktyki otrzymat ........ pkt i:

L] spetnia kryteria [ spetnia warunkowo [ nie spetnia kryteriow



Zalacznik 2 - Formularz kwalifikacji i deklaracji wspoélpracy opiekuna praktyk z ramienia

Organizatora praktyk

Imie¢ i nazwisko Opiekuna praktyk: ..........coiiiiini e
STANOWISKO: ...ttt ettt st sbe e ettt e b

Kwalifikacje Opiekuna praktyk:

Lp.||Kryterium Tak|[Nie|[[Uwagi
1 ||Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe o o
2 |[Doswiadczenie zawodowe zwigzane z zakresem praktyk (min. 2 lata) O O
3 ||Zajmowane stanowisko zwigzane z zakresem praktyk O ||

Dodatkowe kwalifikacje (np. ACCA, biegly rewident, studia
podyplomowe, certyfikaty)

Doswiadczenie w szkoleniu/pracy ze studentami lub mlodszymi

pracownikami

Opiekun praktyk deklaruje gotowos¢ do realizacji nastgpujacych zadan:

Lp./|Zadanie opiekuna praktyk Potwierdzenie

1 |[Wprowadzenie studenta do zadan i1 Srodowiska pracy

2 |[Nadzor nad realizacja programu praktyk

3 ||Przydzielanie studentowi zadan zgodnych z efektami uczenia si¢

4 |[Monitorowanie postgpow 1 udzielanie informacji zwrotnej

5 ||Potwierdzenie osiggnigcia efektow uczenia si¢

o) o) ay o) o) O

6 ||Wspotpraca z opiekunem uczelnianym

Oswiadczenie Opiekuna praktyk:
Oswiadczam, Ze spetniam wymagania kwalifikacyjne oraz zobowiqzuje sie do realizacji
wskazanych zadan.

Podpis Opiekuna praktyk:

Data:




Zalacznik 3 - Karta hospitacji praktyk zawodowych

Imig¢ i nazwisko studenta

Nr albumu / Tryb studiéw

Kierunek / Stopien / Semestr

Miejsce praktyki (nazwa i adres)

Organizator praktyki

Data hospitacji / Osoba hospitujaca

Czgs¢ 1. Weryfikacja warunkow miejsca praktyk (kontrolna)

Lp. | Kryterium TAK/NIE | Uwagi
1 Zgodnos¢ profilu dziatalno$ci z efektami uczenia sig
2 Mozliwo$¢ samodzielnej realizacji zadan przez
studenta
3 Adekwatno$¢ systemoOw i narzedzi informatycznych
4 Doswiadczenie podmiotu w przyjmowaniu
praktykantow
5 Zapewnienie opiekuna o odpowiednich kwalifikacjach
6 Warunki organizacyjne realizacji praktyk
7 Funkcjonowanie procedur jakosci praktyk

Czes¢ 1. Wywiad z Opiekunem praktyk

Lp. | Pytanie TAK/NIE
1 Czy student realizuje zadania zgodne z programem
praktyk?
2 Czy student ma mozliwo$¢ samodzielnej pracy
merytorycznej?
3 Czy Opiekun zapewnia biezace wsparcie studentowi?
4 Czy student nabywa umiej¢tnosci wlasciwe dla kierunku?




Czesc¢ 111, Wywiad ze studentem

Lp. | Pytanie TAK/NIE
1 Czy w trakcie praktyki ma Pan/Pani mozliwo$¢
samodzielnego wykonywania zadan o charakterze
merytorycznym zwigzanych z kierunkiem studiow?
2 Czy zadania realizowane podczas praktyki przyczyniajg si¢
do rozwoju Pana/Pani wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji
spolecznych w obszarze kierunku studiow?
3 Czy opiekun praktyki zapewnia Panu/Pani biezace wsparcie
merytoryczne oraz informacj¢ zwrotng dotyczaca
wykonywanych zadan?
Czes¢ IV. Ocena koncowa hospitujacego
Lp. | Kryterium TAK/NIE
1 Zgodno$¢ zadan z efektami uczenia si¢
2 Adekwatno$¢ warunkow pracy
3 Efektywnos¢ opieki nad praktykantem
4 Biezace monitorowanie postgpow studenta
Whioski:

Podpis osoby hospitujace;:




