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1. UVOD

Stru¢na praksa na Fakultetu turizma i ruralnog razvoja izvodi se u okviru istoimenih
kolegija. Strucna praksa izvodi se na prijediplomskim stru¢nim studijima
Enogastronomija, Elektronic¢ko poslovanje i programsko inZenjerstvo i Racunovodstvo te
na prijediplomskom sveuciliSnom studiju Turizam.

U okviru kolegija Stru¢na praksa izvodi se prakticna nastava Sto ¢e detaljno biti
objasnjeno u ovom prirucniku.

Uz ovaj prirucnik primjenjuje se i Pravilnik o stru¢noj praksi koji je dostupan na
mreznoj stranici fakulteta.

Praksa je obvezna kao dio nastavnog procesa za sve studente u statusu redovitog
studenta.

Studenti sa statusom izvanrednog studenta obavljaju praksu, u zavisnosti o statusu i
vrsti zaposlenja. Praksa nije obvezna za izvanredne studente koji su zaposleni u punom
radnom vremenu na poslovima koji su u skladu s njihovim studijskim usmjerenjem.

Svaki student ima dva mentora. Mentor na studiju je nastavnik koji je nositelj kolegija
Struc¢na praksa i koji pregledava dnevnik rada, dok mentor na mjestu na kojem student
obavlja praksu prati studentov rad i primjenu stecenih znanja na mjestu obavljanja prakse.

Voditelj struc¢ne prakse studentima prije, za vrijeme i po zavrSetku obavljanja prakse
pruZa slijedece usluge:

- Savjetovanje studenata u pronalasku mjesta za obavljanje struc¢ne prakse;

- Podrska studentima u komunikaciji s mentorima na studiju;

- PodrSka studentima u komunikaciji s odgovornim osobama i mentorima u

mjestima u kojima studenti obavljaju stru¢nu praksu;

- Administrativna pomo¢ u upucivanju studenata na stru¢nu praksu i

dokumentiranju studijskih obveza (prikupljanje obvezne dokumentacije).

- T ostale poslove sukladno Pravilniku o stru¢noj praksi.

U okviru ovog priruc¢nika nalaze se podaci o organizaciji prakse koji se odnose na
mjesta obavljanja prakse, broj ECTS bodova dodijeljen kolegiju u okviru kojeg se praksa
obavlja, duljinu trajanja prakse, akademsku godinu i semestar u kojem se odrZava praksa,
ocekivane ishode ucenja od prakse, te detaljne upute za sam postupak koji treba slijediti

prilikom obavljanja strucne prakse.



Upute definirane u okviru ovog prirucnika temelje se na Pravilniku o struc¢noj praksi i
izvedbenom programu kolegija unutar kojeg se izvodi stru¢na praksa.
Ove upute su namijenjene studentima, voditelju stru¢ne prakse, mentorima na studiju

i mentorima na mjestima gdje studenti obavljaju praksu.

1.1. PRIJE ODLASKA NA PRAKSU

Na prijediplomskom stru¢nom studiju Racunovodstvo, Elektronicko poslovanje i
programsko inZenjerstvo i Enogastronomija strucna praksa se izvodi u okviru kolegija
Strucna praksa I (tre¢i semestar), Stru¢na praksa II (Cetvrti semestar), Stru¢na praksa III
(peti semestar) i Stru¢na praksa IV (Sesti semestar).

Na prijediplomskom sveuciliSnom studiju Turizam stru¢na praksa se izvodi u okviru
istoimenog kolegija na tre¢oj godini studija (Sesti semestar).

Na prijediplomskom stru¢nom studiju Enogastronomija uvjet za obavljanje strucne
prakse je uvjerenje o osposobljavanju studenata za rad na siguran nacin i protupoZarnu
zaStitu.

Prije odlaska na praksu potrebno je:

1. Korak: Upisom druge godine svih prijediplomskih stru¢nih studija studenti upisuju
obvezne kolegije Stru¢na praksa I i Strucna praksa II. Upisom trece godine svih
prijediplomskih stru¢nih studija studenti upisuju obvezne kolegije Stru¢na praksa
[l i Strucna praksa IV. Upisom trece godine prijediplomskog sveuciliSnog studija
studenti upisuju obvezni kolegij Struc¢na praksa.

2. Korak: Pocetkom akademske godine voditelj stru¢ne prakse i mentori na studiju
obavit ¢e informativni sastanak sa studentima vezan za nacin izvodenja strucne
prakse tijekom kojeg ¢e dobiti savjetodavne usluge vezane za pripremu i provedbu
prakse.

3. Korak: Voditelj stru¢ne prakse i mentori na studiju obavljaju informativne
razgovore (sastanke) sa studentima oko izbora gospodarskog subjekta ili
institucije gdje ¢e se obavljati praksa. Tijekom informativnog razgovora student
moZe sam predloziti mjesto obavljanja prakse koje odobrava mentor ili se moze
osloniti na pomo¢ voditelja prakse ili mentora na studiju.

4. Korak: Studenti nakon odabira mjesta obavljanja stru¢ne prakse prijavljuju

strucnu praksu voditelju i dostavljaju potrebne podatke.



5. Korak: Nakon prijave stru¢ne prakse voditelj unosi podatke u SCEDULY sustay,
elektronski se izraduje uputnica za praksu koju voditelj, zajedno sa popisom
aktivnosti i ishoda ucenja, dostavlja mentorima u poduzecu ili instituciji u kojoj se
obavlja praksa. Izdavanje uputnice je osnovni preduvjet za zapoceti obavljanje
prakse. Svaki student mora prijaviti voditelju stru¢ne prakse datum pocetka
obavljanja strucne prakse.

6. Korak: Na temelju uputnice mentor na mjestu obavljanja strucne prakse prima

studente na stru¢nu praksu.

Studenti mogu obavljati stru¢nu praksu:

1. U ustrojbenim jedinicama fakulteta u okviru kojih se provodi stru¢na praksa (laboratorij,
uredi, sluzbe)

2. U trgovackim druStvima kojemu je fakultet osniva¢ (unutarnje nastavne baze)

3. U suradnji sa subjektima s kojima je fakultet sklopio Sporazum ili Ugovor o suradnji na
temelju kojeg se izvodenje strucne prakse moze organizirati kod fizicke ili pravne osobe
(obrt, udruga, trgovacko drustvo, ustanova, organizacija, jedinica lokalne 1 podru¢ne
(regionalne) samouprave i dr.) pod nadzorom voditelja strucne prakse na fakultetu.

4. Uinozemstvu - u okviru programa razmjene/mobilnosti studenata koji se

provode i uredeni su na Fakultetu i/ili na SveuciliStu.

1.2. ZA VRIJEME PRAKSE

Studente na mjesto obavljanja stru¢ne prakse primaju mentori na temelju Uputnice za
stru¢nu praksu koja se elektronski izraduje u sustavu SCEDULY. U uputnici su uz podatke

0 mjestu obavljanja stru¢ne prakse definirani i broj sati obavljanja prakse.

U nastavku se nalazi pregled (za sve studije) trajanja prakse, bodovne vrijednosti
kolegija u okviru kojeg se izvodi praksa i oCekivanih ishoda ucenja prema izvedbenom

programu kolegija, a detaljni izvedbeni planovi su dostupni u sustavu SCEDULY.



Prijediplomski struc¢ni studij Racunovodstvo:

e Strucna praksal - traje 90 sati, bodovna vrijednost je 4 ECTS
[shodi ucenja:
- Analizirati dokumentaciju, zakone, pravilnike i propise vezane za instituciju i
obavljanje djelatnosti institucije.
- Opisati formalne i neformalne aktivnosti/komunikaciju unutar institucije.
- Prikazati odvijanje poslovnih procesa.
- Asistirati u realizaciji dnevnih poslova.
e Strucna praksa II - traje 90 sati, bodovna vrijednost je 4 ECTS
[shodi ucenja:
- Opisati vlastitu ulogu u radu multidisciplinarnog tima.
- Napisati dobro strukturirani poslovni izvjeStaj.
- Kiriticki ocijeniti rad institucije i profesionalizam djelatnika.
- Samoanalizirati osje¢aj odgovornosti i motiviranost za rad na dodijeljenim
zadacima.
e Strucna praksa III - traje 105 sati, bodovna vrijednost 5 ECTS
Ishodi ucenja:
- Samoanalizirati vlastite sociolingvisticke vjestine.
- Samoanalizirati sposobnost upotrebe vlastitih op¢ih i stru¢nih znanja.
- Kriticki analizirati struc¢na i opéa znanja u funkciji obavljanja dodijeljenih zadataka.
- Valorizirati financijsku uspjeSnost poduzeca u kojemu se praksa obavlja.
e Strucna praksa IV - traje 120 sati, bodovna vrijednost 6 ECTS
Ishodi ucenja:
- Demonstrirati vjesStinu pronalaZenja informacije relevantne za pojedini zadatak.
- Demonstrirati sposobnost pronalazZenja rjeSenja u nepoznatoj okolini.
- Demonstrirati sposobnost predvidanja buduceg poslovanja poslovnog
subjekta/institucije s obzirom na promjene socijalnih, pravnih, ekonomskih i
druStvenih normi.

- Demonstrirati sposobnost voditelja jednostavnih operativnih poslova.



Prijediplomski strucni studij Elektronicko poslovanje i programsko

inZenjerstvo:

Strucna praksa I (izvodi se u obliku digitalnih radionica) - traje 90 sati, bodovna

vrijednost 5 ECTS

Ishodi ucenja:

Procijeniti potrebne uvjete i opremu za rad, imajuc¢i u vidu uredski prostor za
izradu programskih proizvoda, grafickog dizajna i audio-video uradaka.
Demonstrirati rad u programskim alatima za izradu i pripremu grafickih
proizvoda.

Demonstrirati rad sa uredajima za snimanje digitalne fotografije te njenu obradu.
Demonstrirati rad s uredajima za snimanje audio i video sadrZaja te njihovo
montiranje.

Strucna praksa II (izvodi se u obliku digitalnih radionica) - traje 90 sati, bodovna

vrijednost 5 ECTS

Ishodi ucenja:

Izraditi specifikaciju posla i poslovnu ponudu sukladno specifikaciji narucitelja.
Demonstrirati rad u programskim alatima.

Demonstrirati rad s opremom.

Prezentirati napravljenu verziju zadatka.

Struc¢na praksa III - traje 120 sati, bodovna vrijednost 4 ECTS

Ishodi ucenja:

Primjenjivati strategije i tehnike u rjeSavanju problema u konkretnim poslovnim
situacijama iz podrucja poslovanja i informatike

Integrirati stecena teorijska i prakti¢na znanja

Obavljati poslove vezane uz informatiku i ostale srodne poslove

Kriticki procijeniti informacijski sustav poslovnog subjekta u kojemu se izvodu
struc¢na praksa

Strucna praksa IV - traje 120 sati, bodovna vrijednost 4 ECTS

Ishodi ucenja:

Opisati primjenu strategije i tehnike u rjeSavanju problema u konkretnim
poslovnim situacijama iz podrucja poslovanja i informatike
Integrirati steCena teorijska i prakti¢na znanja

Obavljati poslove vezane uz informatiku i ostale srodne poslove



Prijediplomski struc¢ni studij Enogastronomija:

Strucna praksa I - traje 90 sati, bodovna vrijednost 5 ECTS

[shodi ucenja:

Utvrditi osnovne podatke o mjestu izvodenja struCne prakse (uredenost,
opremljenost i organizacijsku strukturu)

Prepoznati osnovne sorte groZzda i njihove karakteristike, te ih povezati s vrstama
vina i tehnologijama proizvodnje

Primijeniti steCena teorijska znanja i objasniti proces proizvodnje vina u stvarnom
okruzenju

Upravljati sustavima nadzora kakvoce vina u smislu pridrzavanja pravila higijene,
za sprjecavanje kvarenja vina

Strucna praksa II - traje 90 sati, bodovna vrijednost 5 ECTS

Ishodi ucenja:

Utvrditi osnovne podatke o mjestu izvodenja strucne prakse (uredenost,
opremljenost i organizacijsku strukturu)

Opisati postupak nabave i skladistenja namirnica te planiranje i pripremu jela za
slijedec¢i dan

PredloZziti ponudu objekta u odnosu na prehranu posebnih skupina potrosaca
Osmisliti nove jelovnike i analizirati postojece

Analizirati vinsku kartu

Obrazloziti nacine posluZivanja vina i dati prijedloge sparivanja vina s hranom

Strucna praksa III - traje 150 sati, bodovna vrijednost 10 ECTS

Ishodi ucenja:

Utvrditi osnovne podatke o mjestu izvodenja struc¢ne prakse (asortiman, kapacitet)
Pripremiti planove prijema i samokontrole hrane i pi¢a

Predvidjeti potrebe gostiju

Preporuditi pi¢a gostima

Sastaviti sredstva ponude hrane i pi¢a

Uskladiti potrebe gostiju s ponudom objekta

Strucna praksa IV - traje 240 sati, bodovna vrijednost 16 ECTS

Ishodi ucenja:



Utvrditi osnovne podatke o mjestu izvodenja struc¢ne prakse (asortiman, kapacitet)
Pripremiti planove prijema i samokontrole sirovina

Postaviti planove nadzora i kontrole pripreme i proizvodnje hrane

Uskladiti planove validacije radnih postupaka i proizvodnje hrane sa zakonskom
regulativom

Upravljati sustavima nadzora kakvoce i zdravstvene ispravnosti hrane (ISO, HACCP,

IFS, BRS...)

Prijediplomski sveucili$ni studij Turizam:

Strucna praksa - traje 210 sati, bodovna vrijednost 8 ECTS

Ishodi ucenja:

ObrazloZiti osnovne informacije i sadrzaje o poslovnom subjektu u kojem se izvodi
stru¢na praksa (vrsta, trZiSte, organizacijska struktura, glavne i sporedne
djelatnosti, ustroj, asortiman, konkurencija i sli¢no).

Demonstrirati sposobnost upravljanja jednostavnim operativnim poslovima.
Kreirati jednostavnije turisticko-ugostiteljske proizvode i usluge.

Demonstrirati sposobnost prezentacije turisticko-ugostiteljskog proizvoda
klijentima.

Demonstrirati sposobnost provedbe vrednovanja turisticke usluge.

Obveze studenata za vrijeme obavljanja strucne prakse:

Drzati se propisanih mjera zastite na radu, zastite od pozara i drugih sigurnosnih
mjera mjesta obavljanja prakse.

Uredno ispunjavati radne zadatke i pridrZavati se ostalih radnih obaveza.

Cuvati imovinu mjesta na kojem se obavlja praksa, postupati s njom pazljivo i
savjesno te paziti da se svojim postupanjem ne nanese Steta mjestu na kojem
student obavlja praksu.

Obavljati konzultativne razgovore s Voditeljem strucne prakse na fakultetu.

Voditi dnevnik stru¢ne prakse.

[ sve ostalo u skladu s Pravilnikom o stru¢noj praksi.



1.3. PO ZAVRSETKU PRAKSE

Odradivanjem odredenog broja sati prakse definiranog izvedbenim planom kolegija na

mjestu obavljanja stru¢ne prakse student uspjeSno zavrsava prakticni dio kolegija.

Obveze studenata po zavrSetku strucne prakse:

1.

Korak: Student je obvezan tijekom trajanja stru¢ne prakse voditi Dnevnik stru¢ne
prakse prema obrascu koji se nalaze u SCEDULY sustavu i smjernicama koje ce
dobiti od mentora na studiju. Student je obvezan Dnevnik stru¢ne prakse u
oznaCenom e-obliku dostaviti mentoru na studiju najkasnije dan prije prijave
ispitnog roka na koji student Zeli iza¢i.

Korak: Nakon uspjesno zavrSene strucne prakse, mentor u poduzecu duzan je
ispuniti obrazac ,Izvjesce poslodavca o obavljenoj struc¢noj praksi‘, kojim
potvrduje da je student odradio prakti¢ni dio stru¢ne prakse.

Korak: Student je obvezan po zavrsetku struc¢ne prakse ispuniti anketu i potvrdu o

ispunjenoj anketi poslati voditelju stru¢ne prakse.

1.4. UPUTE ZA MENTORE U PODUZECU

Voditelj stru¢ne prakse mentorima u poduzecu prije dolaska studenata i za vrijeme

obavljanja struc¢ne prakse pruze slijedece usluge:

Komunikacija i podrska mentorima na mjestima na kojima studenti obavljaju
stru¢nu praksu.

Podrska mentorima u komunikaciji sa studentima.

Administrativna pomo¢ u upu¢ivanju studenata na stru¢nu praksu i

dokumentiranju studijskih obveza.

Obveze mentora u poduzecu za vrijeme obavljanja stru¢ne prakse:

Mentori primaju studente na praksu na temelju uputnice za stru¢nu praksu. U
uputnici je definiran broj radnih sati koje student treba odraditi na praksi.
Sukladno broju radnih sati mentor provodi studente kroz radne procese i zadatke
te prati rad studenata za vrijeme trajanja prakse.

Po uspjesnom zavrsSetku prakse mentor ispunjava obrazac ,Izvje$ce poslodavca o

obavljenoj stru¢noj praksi“, kojim potvrduje da je student odradio prakti¢ni dio
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strucne prakse. Prazan obrazac mentor ¢e zaprimiti od voditelja stru¢ne prakse
nakon Sto student zavrsi stru¢nu praksu. Ispunjeno i potpisano izvjesée potrebno

je dostaviti voditelju stru¢ne prakse elektronickom postom ili putem studenta.

Tijekom boravka studenta na stru¢noj praksi mentor moZze dobiti od voditelja stru¢ne
prakse savjetodavnu podrsku osobito u slucaju pojave problema u radu, loSe komunikacije
sa studentom i sl. Voditelj stru¢ne prakse je osim toga na raspolaganju mentoru u
komunikaciji s mentorom na studiju te u administrativnom aspektu koji se odnosi na

uputnicu, potvrdu i sl.



