Procedura organizacji i ewaluacji praktyk zawodowych
realizowanych przez studentéw kierunku inzynieria procesow biznesowych
na Wydziale Zarzadzania

1. Wewnetrzne akty normatywne i inne

Zarzadzenie nr 2/2024 Rektora zmieniajace zarzadzenie nr 39/2021 Rektora Politechniki
Rzeszowskiej im. Ignacego tukasiewicza z dnia 7 kwietnia 2021 r. w sprawie zasad organizacji
i zaliczania praktyk zawodowych dla studentéw Politechniki Rzeszowskiej.

2. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie rzetelnej organizacji i wieloaspektowej ewaluacji praktyk
zawodowych z uwzglednieniem: oceny opiekundéw praktyk, kierownika praktyk na kierunku
inzynieria proceséw biznesowych, infrastruktury i wyposazenia miejsc praktyk, programu
praktyk, hospitacji realizowanych przez studentéw praktyk, szczegétowej oceny studenta
dokonywanej zaréwno przez opiekuna praktyk jak i kierownika praktyk dla kierunku inzynieria
procesow biznesowych.

3. Zakres procedury
3.1. Zasady organizacji praktyk

Zasady organizacji praktyk zawarte sg w Zarzadzeniu Rektora nr 2/2024 Rektora zmieniajgcym
zarzadzenie nr 39/2021 Rektora Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego tukasiewicza z dnia 7
kwietnia 2021 r. w sprawie zasad organizacji i zaliczania praktyk zawodowych dla studentéw
Politechniki Rzeszowskie;.

Dodatkowo dla kierunku inzynieria proceséw biznesowych wprowadza sie kryteria oceny
miejsca odbywania praktyk (Zatgcznik 1).

3.2. Weryfikacja stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie na przedmiocie praktyki
zawodowe

Proces weryfikacji stopnia osiggniecia efektédw uczenia sie na przedmiocie praktyki zawodowe
przebiega dwuetapowo. W pierwszym etapie zastosowanie ma § 8 Zatgcznika nr 5 do
Zarzadzenia nr 2/2024 Rektora PRz z dnia 9 stycznia 2024 r. W etapie drugim wprowadza sie
szczegbtowe kryteria oceniania dotyczace weryfikacji osiggniecia przez studenta efektéw
ksztatcenia okreslonych dla przedmiotu praktyka zawodowa. Ocena dokonywana jest przez
kierownika praktyk dla kierunku inzynieria proceséw biznesowych (ocena X) zgodnie z
formularzem zawartym w Zatgczniku 2 i opiekuna praktyk (ocena Y) zgodnie z formularzem
zawartym w Zafgczniku 3. Ocena korcowa wystawiana jest na podstawie S$redniej
arytmetycznej dwdch ocen X i Y zgodnie z tabelg zawartg w § 53 pkt. 5 Regulaminu studiow
wyzszych Politechniki Rzeszowskiej. Warunkiem przeprowadzenia drugiego etapu oceny jest
spetnienie wszystkich wymagan z etapu pierwszego.

3.3. Ewaluacja praktyk

Ewaluacja praktyk zawodowych na kierunku inzynieria proceséw biznesowych powinna by¢é
przeprowadzana w nastepujacych obszarach:



ocena programu praktyk;

ocena kierownika praktyk dla kierunku inzynieria proceséw biznesowych, ocena
opiekuna praktyk, ocena miejsca odbywania praktyk;

hospitacja praktyk zawodowych.

Ocena programu praktyk:

1.

Ocena programu praktyk dokonywana jest w oparciu o zebrane opinie od opiekunéw
praktyk w miejscu ich odbywania.

Ustala sie prég liczby opiekundw praktyk, ktdrych opinia na temat programu praktyk
zostanie zasiegnieta na 10% z catkowitej liczby opiekundw praktyk realizowanych na
kierunku inzynieria procesdw biznesowych w ramach danego roku akademickiego.

Do wytypowanych opiekunéw praktyk rozsytany jest przez kierownika praktyk dla
kierunku inzynieria proceséw biznesowych e-mail z prosbg o wyrazenie opinii na
temat programu praktyk dla kierunku inzynieria proceséw biznesowych.

Dopuszczalne jest zbieranie opinii nt. programu praktyk na podstawie rozmoéw
telefonicznych (lub z wykorzystaniem innych technik komunikacji), z ktérych
kierownik praktyk sporzadza odpowiednig notatke.

Na podstawie zebranych opinii kierownik praktyk dla kierunku inzynieria proceséw
biznesowych sporzadza w ciggu 4 tygodni od zakoriczenia roku akademickiego
sprawozdanie, w ktérym przedstawia opinie i propozycje zmian zgtoszone przez
opiekunéw praktyk wraz z ewentualnym projektem nowego programu praktyk.
Sporzadzone sprawozdanie przekazuje wydziatowemu kierownikowi praktyk, ktory z
kolei kieruje sprawozdanie do Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.

Po uzyskaniu pozytywnej opinii Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia wydziatowy kierownik praktyk zatwierdza nowy program praktyk dla
kierunku inzynieria proceséw biznesowych.

Ocena kierownika praktyk dla kierunku inzynieria proceséw biznesowych, opiekuna praktyk
oraz miejsca odbywania praktyk:

1.

Ocena jest przeprowadzana w oparciu o anonimowg ankiete oceny kierownika
praktyk dla kierunku inzynieria proceséw biznesowych i opiekuna praktyk (Zatgcznik
4) oraz anonimowag ankiete oceny miejsca odbywania praktyk (Zatgcznik 5).

Za opracowanie wynikow ankiet odpowiedzialny jest wydziatowy kierownik praktyk.
Zebrane wyniki powinny by¢ zawarte w rocznym sprawozdaniu przekazywanym przez

wydziatowego kierownika praktyk do Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.

Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia po zapoznaniu sie ze
sprawozdaniem zobowigzana jest do przekazania wydzialowemu kierownikowi
praktyk ewentualnych zalecen projakosciowych.

Hospitacje praktyk zawodowych:

1.

Nadzér nad realizacjg hospitacji praktyk zawodowych sprawuje wydziatowy
kierownik praktyk.

Praktyki zawodowe jako przedmiot realizowany w toku studiéw podlegajg hospitacji
w okresie rocznym.



10.

Ustala sie prog liczby przeprowadzonych hospitacji na 10% osob realizujgcych
przedmiot praktyka zawodowa na danym kierunku i formie studiow.

Lista studentéw i realizowanych przez nich praktyk wytypowanych do hospitacji
generowana jest w sposob losowy.

Student i opiekun praktyk sg informowani o fakcie hospitacji praktyki po rozpoczeciu
praktyki zgodnie z terminem zadeklarowanym w umowie o realizacji praktyk.

Hospitacje praktyk zawodowych przeprowadza kierownik praktyk dla kierunku
inzynieria proceséw biznesowych.

Hospitacja przeprowadzana jest w formie zdalnej (rozmowa telefoniczna lub inne
techniki komunikacji).

W czasie hospitacji pozyskiwane i weryfikowane sg informacje dotyczace:

e realizacji praktyki zgodnie z harmonogramem;

e mozliwosci osiggniecia zaktadanych dla praktyki efektdw uczenia sie;

e oceny zaangazowania studenta odbywajgcego praktyke.

Z przeprowadzone]j hospitacji kierownik praktyk dla kierunku inzynieria procesow
biznesowych sporzadza protokoét hospitacji (Zatacznik 6) i wysyta go droga
elektroniczng na uczelniang skrzynke pocztowg studenta. Student zobligowany jest
wydrukowac protokét, ztozyé podpis na protokole, uzyskaé podpis i pieczeé
organizacji, w ktorej realizuje praktyki oraz dostarczy¢ protokét kierownikowi praktyk
dla kierunku inzynieria proceséw biznesowych.

Roczne sprawozdanie z procesu hospitacji dotyczace danego roku akademickiego,
przygotowane przez wydziatowego kierownika praktyk przekazywane jest do
Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia najpdzniej w ciggu 4 tygodni
od zakonczenia roku akademickiego.

Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia uwzglednia wyniki ankietyzacji i
hospitacji podczas opracowania raportu z oceny programu studiow.



Zatgcznik 1
Formularz oceny miejsca odbywania praktyk
Politechnika Rzeszowska im. Ignacego tukasiewicza
Wydziat Zarzadzania
Kierunek: inzynieria proceséw biznesowych

Imie i nazwisko Nrindeksu | Rok studiow
Pieczec ocenianej organizacji
. Otrzymane
Lp. Kryterium oceny Punkty punkty
1 Czy organizacja byta wybierana jako miejsce odbywania|tak, wielokrotnie 2
praktyk studenckich? pierwszy raz wybrana 0
>50% z wyzszym wyksztatceniem 2
2 |Wyksztatcenie personelu. <50% z wyzszym wyksztatceniem 1
wytacznie Srednie wyksztatcenie 0
powyzej 5 lat 2
3 |Sredni staz pracy personelu. od3do5lat 1
ponizej 3 lat 0
powyzej 5 lat 2
4 |Doswiadczenie personelu w pracy ze studentami. od3do5lat 1
ponizej 3 lat 0
handlowy 2
transportowy 2
5 |Jaki jest gtdwny przedmiot dziatalnosci organizacji?? produkcyjny 2
ustugowy 2
inny 1
. . - - o tak 2
Czy charakter i zakres dziatalnosci organizacji umozliwia - -
6 N . . w ograniczonym zakresie 1
realizacje efektow zawartych w programie praktyk? nie 0
S . . tak 2
7 |Czy organizacja wykorzystuje nowoczesne technologie? nie 0
Czy w organizacji odbywaja sie wewnetrzne szkolenia lub tak, czesto 2
8 i JE ) rzadko 1
wyktady, w ktérych moga brac¢ udziat studenci? i 0
posiada akredytacje/ certyfikat
Czy Jednostka uczestniczy w procedurach kontroli jakosci ISO/IL.Jb mnY dokumgnt . 2
9 |, potwierdzajgcy udziat w kontroli
$wiadczonych ustug? SV
jakosci $wiadczonych ustug
nie 0
Liczba punktéow: X
DECYZIA
Opiniowana organizacja otrzymata ........ punktéw. W zwigzku z powyzszym, spetnia kryteria/nie spetnia kryteriéw?

wymagane/-ych do realizacji praktyk zawodowych studentéw kierunku inzynieria proceséw biznesowych na Wydziale
Zarzadzania Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego tukasiewicza.

data, pieczec i podpis kierownika kierunku
Kryteria oceny:
18 - 15 punktéw — organizacja spetnia kryteria wymagane do prowadzenia praktyk zawodowych;
14 - 9 punktéw — organizacja warunkowo spetnia kryteria wymagane do prowadzenia praktyk zawodowych
8 - 0 punktéw — organizacja nie spetnia kryteriow wymaganych do prowadzenia praktyk zawodowych

1 Zaznaczy¢ tylko jedna pozycje
2 Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik 2

Formularz oceny praktykanta/praktykantki przez kierownika praktyk
Politechnika Rzeszowska im. Ignacego tukasiewicza

Wydziat Zarzadzania
Kierunek: inzynieria procesow biznesowych
Imie i nazwisko Nr indeksu Rok studiow Forma studiéw
od Do Miejsce odbycia praktyki
Okres odbywania praktyki

Ocena praktykanta/praktykantki na podstawie dokumentéw dostarczonych po zakonczeniu praktyki:

Lp. Kryterium oceny 20 [ 30 |35 |40 | 45 | 50
1 Ocena kompletnosci dokumentéw i terminowosci ich
dostarczenia.
5 Ocena zgodnosci profilu organizacji, w ktérej student
odbyt praktyke z kierunkiem ksztatcenia studenta.
3 Ocena merytoryczna opisu zadan i zdobytych
doswiadczen zawodowych.
Czy praktykant/praktykantka potrafi opracowac
sprawozdanie z przebiegu praktyki (prace pisemng) z
4 wykorzystaniem fachowego stownictwa z zakresu
inzynierii procesdow biznesowych oceniajgce efekty jej
realizacji w odniesieniu do wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetencji spotecznych?
5 |Ocena strony jezykowej i edytorskiej dokumentu.
Srednia z ocen X!

Ocena wystawiona na podstawie opinii

opiekuna praktyk o praktykancie/praktykantce

Na podstawie ocen wystawionych przez kierownika praktyk i opiekuna praktyk ze strony organizacji
obowigzkowg praktyke zawodowg zaliczam/nie zaliczam na ocene (0,5*X+0,5*Y): ......c.........

data, pieczec i podpis kierownika kierunku

1 Srednia ocen jest ustalana do trzech miejsc po przecinku z zaokragleniem w gére.
2 Skala ocen stosowana przy ustalaniu oceny koricowej za praktyke zawodowa:

dostateczny

3,0 przy wyniku 3,000 - 3,399

plus dostateczny 3,5 przy wyniku 3,400 - 3,799

dobry

4,0 przy wyniku 3,800 - 4,199

plus dobry

4,5 przy wyniku 4,200 - 4,599

bardzo dobry

5,0 przy wyniku 4,600 - 5,000




Formularz oceny praktykanta/praktykantki przez opiekuna praktyk

Politechnika Rzeszowska im. Ignacego tukasiewicza
Wydziat Zarzadzania
Kierunek: inzynieria proceséw biznesowych

Zatgcznik 3

Szanowny Opiekunie, dziekujemy za wspodtprace i zwracamy sie z uprzejmga prosbg o wystawienie
oceny praktykantowi/praktykantce.

Imie i nazwisko Nr indeksu Rok studiow

Okres odbywania praktyki

Od Do

Pieczed organizacji

wspotpracownikami, nawigzywat/a kontakty miedzyludzkie.

. . Ocena
Lp. Kryteria oceny praktykanta/praktykantki 2003035404550
1 |Aktywnos¢
Praktykant/praktykantka wykazywat/a zaangazowanie w realizacje praktyki.
2 |Komunikatywnosc
Praktykant/praktykantka efektywnie porozumiewat/a sie ze

3 |Analizowanie probleméw
Praktykant/praktykantka rozpoznawat/a aspekty techniczne w organizacji.
Praktykant/praktykantka wyrazat/a swoje opinie i spostrzezenia w sposdb racjonalny
i konstruktywny.
Praktykant/praktykantka ma wiedze na temat funkcjonowania przedsigbiorstw
w wybranych obszarach zwigzanych z inzynierig proceséw biznesowych.
Praktykant/praktykantka zna zasady funkcjonowania proceséw biznesowych w
przedsiebiorstwie.
Praktykant/praktykantka ma $wiadomos$¢ koniecznosci korzystania z wiedzy ekspertow
w trakcie rozwigzywania problemdéw zwigzanych z inzynierig proceséw biznesowych.

4 |Jakos¢ pracy
Praktykant/praktykantka wykazywat/a sie doktadnoscig, starannoscig i kompletnoscig
wykonywanych zadan.
Praktykant/praktykantka potrafi korzysta¢ z udostepnionych w przedsiebiorstwie
materiatéw w postaci procedur, instrukcji, baz danych itp. podczas realizacji powierzonych
zadan w obszarze inzynierii procesdw biznesowych.

5 |Wspdtpraca
Praktykant/praktykantka potrafit/a wspdtpracowaé w zespole, powierzone zadania
wykonywat/a samodzielnie nie angazujac innych wspdtpracownikow.

6 |Organizacja pracy
Praktykant/praktykantka dbat/a o swoje miejsce pracy, powierzony sprzet, wywigzywat/a
sie z powierzonych obowigzkéw w wyznaczonym terminie.
Praktykant/praktykantka zna i rozumie oraz stosuje zasady bezpieczeristwa i higieny pracy
podczas wykonywania poszczegdlnych zadan na danym stanowisku pracy w obszarze
zwigzanym z inzynierig proceséw biznesowych.

7 |\Wykorzystanie wiedzy

Praktykant/praktykantka wykorzystywat/a w praktyce zdobytg wiedze teoretyczng
i praktyczna, stosowat/a posiadane umiejetnosci inzynierskie.

Praktykant/praktykantka potrafi zastosowaé¢ w praktyce na danym stanowisku pracy
nabytg wiedze i umiejetnosci w ramach kierunku inzynieria proceséw biznesowych.

Praktykant/praktykantka umie dobra¢ odpowiednie metody, techniki i narzedzia oraz
oceni¢ ich przydatno$¢ do rozwigzywania realnych probleméw wystepujacych
w przedsiebiorstwie w obszarze inzynierii proceséw biznesowych.

Srednia z ocen Y!

1 Srednia ocen jest ustalana do trzech miejsc po przecinku z zaokragleniem w gére.



Inne uwagi dotyczgce praktykanta/praktykantki (nieobowigzkowe):

Czy zdecydowaliby sie Paristwo przyjg¢ w nastepnym roku na praktyke kolejnego studenta/studentke, gdyby zaistniata taka
mozliwos¢? Tak Nie

data, pieczec i podpis opiekuna praktyk



Zatgcznik 4

Formularz oceny kierownika praktyk dla kierunku i opiekuna praktyk
przez praktykanta/praktykantke
Politechnika Rzeszowska im. Ignacego tukasiewicza
Wydziat Zarzadzania
Kierunek: inzynieria proceséw biznesowych

Pytanie

W jaki sposob zostato wybrane miejsce odbywania praktyk?

O samodzielnie przez praktykanta/praktykantke ‘El wskazane przez kierownika praktyk

Czy przed realizacjg praktyk zawodowych otrzymat/a Pan/Pani wyczerpujaca
informacje dotyczaca ich organizacji?

O tak ‘EI nie

W jakim stopniu jest Pan/Pani zadowolony/a z procesu organizacji praktyk zawodowych
przez kierownika praktyk dla kierunku inzynieria proceséw biznesowych?

O bardzo dobrze \I:l dobrze \EI przecietnie \I:I stabo

W jaki stopniu jest Pan/Pani zadowolony z relacji praktykant/praktykantka — kierownik
praktyk dla kierunku inzynieria proceséw biznesowych?

O bardzo dobrze \I:l dobrze \EI przecietnie \I:I stabo

Czy uzyskana w trakcie studidw wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne byty
Panu/Pani przydatne podczas odbywania praktyk zawodowych?

O tak \EI nie \El trudno powiedzie¢

W jakim stopniu spetnity sie Pana/Pani oczekiwania odnosnie praktyk zawodowych?
Prosze okresli¢ poziom zadowolenia:

O bardzo dobrze ‘EI dobrze ‘EI przecietnie ‘EI stabo

Jak ocenia Pan/ Pani stosunek opiekuna praktyk ze strony organizacji do Pana/Pani jako
praktykanta/praktykantki?

O bardzo dobrze ‘EI dobrze ‘EI przecietnie ‘EI stabo

Dziekuje za udziat w badaniu
Wydziatowy Kierownik Praktyk



Zatgcznik 5

Formularz oceny miejsca odbywania praktyk
Politechnika Rzeszowska im. Ignacego tukasiewicza
Wydziat Zarzadzania
Kierunek: inzynieria procesow biznesowych

Imie i nazwisko Nr indeksu Rok studiow Forma studiow

od Do Miejsce odbycia praktyki

Okres odbywania praktyki

Lp. Pytanie

1 Jak ocenia Pan/Pani warunki, w jakich odbywata sie praktyka?
O bardzo dobrze \D dobrze \D przecigtnie \D stabo

2 |Jak ocenia Pan/Pani mozliwos¢ doskonalenia umiejetnosci zawodowych?
O bardzo dobrze \D dobrze \D przecigtnie \D stabo

3 Jak ocenia Pan/Pani mozliwos¢ uzyskania nowej wiedzy lub mozliwos¢ pogtebienia
juz posiadanej wiedzy?
O bardzo dobrze \I:l dobrze \I:l przecigtnie \I:l stabo

4 |Jak ocenia Pan/Pani stosunek pracownikéw organizacji do praktykantow?
O bardzo dobrze \I:l dobrze \I:l przecigtnie \I:l stabo

Dziekuje za udziat w badaniu
Wydziatowy Kierownik Praktyk




Zatgcznik 6
Protokét hospitacji przedmiotu Praktyka zawodowa
Politechnika Rzeszowska im. Ignacego tukasiewicza
Wydziat Zarzadzania
Kierunek: inzynieria proceséw biznesowych

1. Informacje podstawowe

Imie i nazwisko Nr indeksu Rok studiow Forma studiéw

Ood Do Miejsce odbycia praktyki

Okres odbywania praktyki

Imie i nazwisko opiekuna praktyk Data hospitacji Sposab realizacji hospitacji

2. Wywiad z opiekunem praktyk

Lp. Pytania Tak/Nie!
Czy praktykant/praktykantka zgtosit/a sie do organizacji w ustalonym terminie i dopetnit/a
wszelkich formalnosci zwigzanych z realizowang praktyka?

1 Uwaga:
Czy praktykant/praktykantka zapoznat/a sie ze swoim stanowiskiem pracy, zakresem
swoich obowigzkdow i kompetenc;ji, przepisami obowigzujgcymi wszystkich pracownikéow w
2 organizacji?
Uwaga:
Czy praktykant/praktykantka przestrzega dyscypliny pracy (spdznienia, absencje)?
Uwaga:
3
Czy praktykant/praktykantka ma bezposredni kontakt z opiekunem praktyki i czy moze
uzyskac jego pomoc w zakresie realizacji zadan praktyki?
4 Uwaga:
U :
5 waga
Czy jednostka, w ktérej odbywa sie praktyka, umozliwia osiggniecie wszystkich efektéw
uczenia sie przewidzianych w programie praktyki zawodowej?
6 Uwaga:
Czy opiekun praktyki ocenia pozytywnie przygotowanie praktykanta/praktykantki do
realizacji zadan praktyki?
7 Uwaga:

1 W przypadku odpowiedzi ,Nie” prosze o uzasadnienie w polu uwagi.



3. Wywiad z praktykantem/praktykantka

Lp. Pytania Tak/Nie?

Czy praktykant/praktykantka zostat zapoznany ze stanowiskiem pracy, przepisami BHP,
procedurami i wewnetrznymi przepisami organizacji?
1 Uwaga:

Uwaga:

Czy praktykant/praktykantka ma bezposredni kontakt z opiekunem praktyki z ramienia
organizacji i czy moze uzyskac jego pomoc w zakresie realizacji zadan praktyki?
3 Uwaga:

Czy praktykant/praktykantka ma uwagi dotyczace praktyki?
Uwaga:

Podpis i pieczec¢ opiekuna praktyk Podpis i pieczec kierownika praktyk
na kierunku inzynieria proceséw biznesowych

Podpis praktykanta/praktykantki

2 W przypadku odpowiedzi ,Nie” prosze o uzasadnienie w polu uwagi.



