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1 Cel

Celem procedury jest okreslenie zasad i sposobu organizaciji zajec realizowanych poza terenem
uczelni (zajec terenowych i tzw. wyj$¢ studenckich).

2  Zakres procedury

Procedura dotyczy studentdow Wydziatu Inzynierii Zarzadzania, nauczycieli akademickich,
pozostatych osob prowadzgcych zajecia na kierunkach studiow realizowanych na Wydziale
Inzynierii Zarzadzania Politechniki Poznanskiej oraz osob zaangazowanych w realizacje zajec
terenowych ze strony uczelni i podmiotow zewnetrznych.

3  Warunki realizacji i rozliczania wyjs¢ terenowych

Dopuszczalna liczba wyj$¢ poza teren PP uzalezniona od wymiaru zaje¢, w ramach ktorych sg
one realizowane. Na kazde 15h zaje¢ dydaktycznych przewiduje sie 1 wyjscie terenowe. Czas
trwania zaje¢ terenowych rozliczany bedzie w nastepujgcy sposob:
~ dla wymiaru 15h zaje¢ dydaktycznych — maksymalnie 1 wyjscie, rozliczane jako nie
wiecej niz 2 jednostki zajeciowe, (2 x 45 minut),
— dla wymiaru 30h zaje¢ dydaktycznych — maksymalnie 2 wyjscia, rozliczane jako nie
wiecej niz 4 jednostki zajeciowe, (4 x 45 minut),
— dla wymiaru 45h zaje¢ dydaktycznych — maksymalnie 3 wyjscia, rozliczane jako nie
wiecej niz 6 jednostek zajeciowych, (6 x 45 minut).
Realizacja wyjs¢ terenowych odbywa¢ sie moze wytgcznie w ramach zajeC o charakterze
praktycznym, tj. cwiczen, projektow i laboratoriow.

4 Odpowiedzialnosc¢

STANOWISKO/FUNK ODPOWIEDZIALNOSC

CJA

Prowadzacy zajecia i, | — Ustalenie przez Prowadzgcego w porozumieniu ze Starosta grupy terminu realizacji
nauczyciel akademicki zajeC poza Uczelnia;

lub inna osoba - Poinformowanie o terminie wyjécia ze studentami Kierownika zaktadu, Dyrektora
prowadzgca zajecia Instytutu, Prodziekana ds. ksztatcenia, planisty (drogg mailowa) oraz dokonanie

niezbednego wpisu w Rejestrze zajeé terenowych ze studentami, ktory znajduje sie w
Sekretariacie Instytutow,

- Dopilnowanie, aby studenci uczestniczacy w zajeciach poza terenem Uczelni byli
ubezpieczeni tj. sporzadzenie listy studentéw uczestniczacych w zajeciach terenowych
z informacjg o niezbednym ubezpieczeniu i przekazanie do CPIK,

- Prowadzenie wszelkich formalnosci i stosowanie sie do zasad wymaganych przez
strone, do kiorej zaplanowane jest wyjscie studenckie,

- Przygotowanie raportu zestawiajacego zrealizowane efekty ksztalcenia, tresci
programowe i tematy w ramach wyjscia terenowego w oparciu o karte przedmiotu.

- Przestanie raportu do Prodziekana ds. ksztatcenia oraz kopii do Sekretariatu Instytutu
w celu archiwizacji.

Sekretariat Instytutow | —  Rejestrowanie wyjs¢ ze studentami,
- Przechowywanie rejestru wyjs¢ studenckich.
CPIK PP - Przygotowanie dokumentaciji i ubezpieczenie studentéw po ztozeniu niezbgdnych
dokumentéw przez nauczyciela akademickiego lub inng osobe prowadzaca zajecia.
Studenci - Stawienie sie w miejscu i czasie, ktory ustalit Starosta grupy wraz z prowadzgcym
zajecia,

- Stosowanie sie do zasad wymaganych przez strone, do ktorej zaplanowane jest
wyjscie studenckie.




5

6

Przygotowanie i przebieg zaje¢ terenowych

5.1.Prowadzgcy zajecia w porozumieniu ze Starostg grupy ustala termin realizacji zajec
poza Uczelnia.

5.2.Prowadzgcy zajecia dopetnia wszelkich formalnosci wymaganych przez podmiot, u
ktorego zaplanowana jest realizacja zajec¢ terenowych.

5.3. Prowadzacy zajecia powiadamia o terminie wyjscia ze studentami (drogg mailowa):
wiasciwego dla siebie Kierownika Zaktadu, Dyrektora Instytutu, Prodziekana ds.
ksztatcenia, planiste oraz ewidencjonuje wyjscie w Rejestrze zaje¢ terenowych ze
studentami, znajdujgcym sie w Sekretariacie Instytutu, w terminie nie p6zniej niz na 7
dni roboczych przed datg zaje¢ terenowych.

5.4 Wyjscia studentéw na zajecia realizowane poza terenem Uczelni wymagajg objecia
studentéw ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw. Prowadzagcy
zajecia petni funkcje opiekuna grupy i jest zobowigzany do dopilnowania, aby studenci,
ktorzy uczestniczg w zajeciach poza Uczelnig byli ubezpieczeni. Prowadzacy w
terminie min. na 5 dni roboczych przed wyjsciem przekazuje do CPiK dokumenty
i informacje niezbgedne do ubezpieczenia studentow.

5.5.Przed rozpoczeciem zajec¢ terenowych Prowadzgcy sprawdza obecnosc uczestnikow.

5.6.Prowadzacy nadzoruje stosowanie sie przez studentéw do zasad wymaganych przez
podmiot, do ktérego zaplanowane jest wyjscie studenckie.

Postanowienia koncowe

Wszelkie uzasadnione odstepstwa od zasad okreslonych w p. 3 Warunki realizacji i rozliczania
wyjs¢ terenowych, wymagajg zgody dziekana.




