Zadcznik nr 5 do Regulaminu Praktyk
Studenckich w UKSW

PRAKTYKI STUDENCKIE
w jednostkach administracyjnych

Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyiskiego w Warszawie

Praktyki studenckie w UKSW pemiwazna funkcjg w procesie przygotowania zawodowego
absolwenta wybranych kierunkéw. W z@ku z tym Uczelnia wychodz naprzeciw oczekiwaniom
swoich studentéw proponuje zdobycie s@@dczenia zawodowego w aie swoich jednostek
administracyjnych. Inicjatywa ta zostata zgtoszondadzom Uczelni przez samych studentéw oraz

pracownikow administracji, ktérzy uvaja takie wsparcie za jak najbardziej korzystne.

|. ZAGADNIENIA OGOLNE
1. Za organizagj i przebieg praktyki odpowiada kierownik Biura Kemi kierownik danej jednostki
administracyjnej lub specjalista z danego biuraktérej student odbywa praktykdub osoba do tego

wyznaczona. Do jego obowzkéw w szczegllnai nalexy:

1) okreslenie godzin rozpoczynania i kozenia praktyki,

2) zapoznanie studenta z regulaminami i innymi mpisgami obowazujacymi w miejscu odbywania
praktyki,

3) dopuszczenie lub niedopuszczenie (w razie nanigzasad lub przepisow) do odbywania
I kontynuowania praktyki,

4) podejmowanie decyzji w sprawie ewentualnych inéemdci w trakcie odbywania praktyki, zwtaszcza
uznania nieobecrioi za usprawiedliwiogy w razie przekroczenia limitu 40% nieobeétio(w tym
usprawiedliwionych) mze odméwé zaliczenia praktyki,

5) przedstawianie opinii na temat studenta odbyweajo praktyk.

2. Zaliczenia dokonuje petnomocnik dziekana dskigkadanego kierunku na podstawieiw@dczenia
wystawionego przez kierownika jednostki adminisgjaej lub specjalisty danego biura, w ktorej
dany student odbywat praktykDotyczy ona:

- tworzenia baz danych,

- pomocy w czynnéciach zwazanych z prowadzeniem i obstugekretariatu,

- opracowywania materiatow zgaanych z Uczelnj

- innych zada.
3. Zasady zwizane z kosztami poniesionymi w ramach organizagkiyk okrela Regulamin Praktyk
Sudenckich w UKSW.



ll. ZAKRES OBOWI AZKOW PRAKTYKANTA

Podstawowy zakres oboagkow okrela kierownik jednostki administracyjnej lub spetgtd
danego biura (stosownie do specyfiki dziatabalanej jednostki) w porozumieniu z petnomocnikiem
Dziekana ds. praktyk na konkretnym wydziale.

Poszczegodlne jednostki organizacyjne administrakjiwersytetu, w ktérych student UKSW e
odbywa praktyki:

= Archiwum UKSW

» Biuro Audytu Wewntrznego

= Biuro ds. Bada Naukowych

* Biuro ds. Ksztatcenia

» Biuro ds. Promocji i Rekrutacji

» Biuro ds. Wspotpracy Mdzynarodowej

= Biuro Karier

» Biuro Projektow Europejskich

* Biuro Rektorskie

= Dziat Administracyjno — Gospodarczy

» Dziat ds. Zamoéwig Publicznych

» Dzial Kadr i Spraw Socjalnych

= Dziat Pomocy Materialnej dla Studentow
= Dziat Techniczny

» Inspektorat ds. BHP

= Kancelaria Ogolna

= Kwestura

» Sekretariat Kanclerza

» Sekretariaty Wydziatow - Dziekanaty

. WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wyazanie s¢ z zada sformutowanych wRegulaminie
Praktyk Studenckich w UKSW oraz w programie praktyki w ramach danego Kkierynjak tez

przedi@enie przez studenta stosownej dokumentaciji.



