Instrukcja dotycząca postępowania przy przygotowaniu i zaliczaniu obowiązkowych praktyk studenckich 
w Akademii Ekonomicznej w Poznaniu

I. Procedura

Procedurę postępowania – obiegu dokumentacji w przypadku obowiązkowych praktyk studenckich obrazuje schemat 1.
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Procedura jest podporządkowana następującym zasadom:

1. Student pobiera druki dokumentów z Działu Marketingu/ Biura Praktyk.

2. Student zobowiązany jest zgłosić się do Dziekanatu danego wydziału w celu złożenia kompletu dokumentów, dotyczących obowiązkowej praktyki studenckiej przynajmniej na miesiąc przed planowana datą rozpoczęcia praktyki.
3. Dziekanat odpowiada za przyjęcie oraz formalną i merytoryczną weryfikację dokumentacji składanej przez studenta.

4. Dziekanat przekazuje komplet dokumentacji do podpisu przez Pełnomocnika Dziekana ds. praktyk studenckich.

5. Dziekanat przekazuje do Działu Marketingu, w trybie cotygodniowym, listę studentów ubiegających się o odbycie obowiązkowej praktyki studenckiej.
6. Dział Marketingu weryfikuje informacje dotyczące ubezpieczenia studenta w okresie odbywania praktyki; w wypadku nieposiadania przez studenta ubezpieczenia w tym okresie, DM podejmuje czynności zmierzające do ubezpieczenia studenta.

7. Po odbyciu praktyki oraz wyrażeniu zgody przez promotora (o ile zgoda promotora  na zaliczenie praktyki jest wymagana) Pełnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich zalicza praktykę studentowi.

8. Dokumentacja dotycząca obowiązkowej praktyki studenckiej jest archiwizowana w teczce studenta w Dziekanacie oraz odnotowywana w Systemie Obsługi Dziekanatu.

II. Wzory dokumentów obowiązujących w wypadku odbywania obowiązkowej praktyki studenckiej w Akademii Ekonomicznej w Poznaniu.
- wzory w odpowiednich załącznikach do instrukcji, zgodnie z podaną poniżej numeracją

1. Umowa dot. organizacji obowiązkowej praktyki studenckiej,
2.  Formularz deklaracji miejsca obowiązkowej praktyki studenckiej,
3.  Dziennik praktyki,
4.  Ramowy plan praktyki,
5.  Formularz zaliczenia praktyki na podstawie pracy (działalności) zawodowej studenta.
Schemat 1.
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publikacja druków formularzy i uregulowań dotyczących obowiązkowej praktyki studenckiej na stronie internetowej Uczelni


weryfikacja ubezpieczenia studenta na okres trwania praktyki


 w przypadku braku ubezpieczenia – ubezpieczenie studenta na czas trwania praktyki





Zatwierdzenie szczegółowego planu praktyki


 Zatwierdzenie kompletu dokumentów dot. organizacji praktyki
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