Warszawska Szkola Zarzadzania - Szkola Wyzsza w Warszawie

Zalgcznik
\ do Zarzqdzenia Rektora nr 25-2022/2023
z dnia 21 czerwca 2023

REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWY CH
W WARSZAWSKIEJ SZKOLE ZARZADZANIA — SZKOLE WYZSZEJ
do Programu Studiow od roku akademickiego 2023/2024

§1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Studenci Warszawskiej Szkoly Zarzadzania — Szkoly Wyzszej w Warszawie zobowiazani sa do odbycia
studenckiej praktyki zawodowej, zwanej dalej ,,praktyka zawodowsa”, zgodnie z wymaganiami i w wymiarze
okreslonymi w niniejszym Regulaminie oraz programie studiow, wiasciwym dla kierunku studiow.
Regulamin studenckich praktyk zawodowych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady organizowania,
przebiegu i zaliczania praktyk studenckich w Warszawskiej Szkole Zarzadzania — Szkole Wyzszej zwane;j
dalej ,,Uczelnig”.
Praktyka zawodowa stanowi integralng czes$¢ procesu ksztalcenia i podlega zaliczeniu po przedtozeniu przez
studenta stosownej dokumentacji, potwierdzajacej osiagnigcie wszystkich zaktadanych efektow ksztalcenia.
Nadzér nad praktykami studenckimi sprawuje Dziekan (Kierownik Praktyk), ktory wyznacza Opiekuna
studenckich praktyk zawodowych, kierujacego i sprawujacego opieke nad praktykami zawodowymi.

§2.
ORGANIZACJA | PRZEBIEG PRAKTYKI

Praktyki zawodowe realizowane sa w ciggu roku badz w terminach poza rokiem akademickim, zgodnie z
programem ksztalcenia, programem studidow, w tym planem studiow.

W programie ksztalcenia dla kierunku zarzadzanie na poziomie studiéw I stopnia o profilu praktycznym
przewidziano praktyki zawodowe w wymiarze 720 godzin (6 miesigcy, 24 tygodnie), przyjmujac liczbg
6 godzin zegarowych dziennie przez okres 5 dni w uj¢ciu miesigcznym, co odpowiada 24 punktom ECTS.
W programie ksztalcenia na poziomie studiow Il stopnia o profilu praktycznym przewidziano praktyki
zawodowe w wymiarze 360 godzin (3 miesiace, 12 tygodni), przyjmujac liczbe 6 godzin zegarowych dziennie
przez okres 5 dni w ujgciu miesiecznym, co odpowiada 12 punktom ECTS. Umozliwia to osiagni¢cie przez
Studentow efektow uczenia sig, zgodnie z sylabusem.

Student zobowigzany jest do przedstawienia Opiekunowi praktyk zawodowych dokumentacji potwierdzajace;j
odbycie praktyki nie pdzniej niz do daty wyznaczonej w danym semestrze.

W szczeg6lnych wypadkach, na wniosek studenta, Dziekan moze rowniez wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki
zawodowej w innym terminie, po uzgodnieniu z Opiekunem Praktyk.

Nie jest wymagane, aby praktyka zawodowa odbywata si¢ w tygodniach i dniach nast¢pujacych bezposrednio
po sobie.

W celu odbycia praktyki zawodowej Student jest zobowigzany do zapoznania si¢ z programem praktyki
i odebrania z Dziekanatu dziennika praktyk.

Student samodzielnie poszukuje i wybiera organizatora praktyk. Wazne jest, aby profil dziatalnosci
potencjalnego pracodawcy umozliwial Studentowi zrealizowanie celow opisanych w programie praktyki
1 osiggniecie efektow ksztatcenia.

Zasady odbywania i zaliczenia praktyki zawodowej osobom niepelnosprawnym okresla Dziekan na podstawie
decyzji indywidualnej i w okre§lonych i w uzasadnionych przypadkach moze zwolni¢ studenta
niepelnosprawnego z odbywania praktyki.



§ 3.
ZADANIA OPIEKUNA PRAKTYK
Do zadan Opiekuna Praktyk nalezy w szczeg6lnosci:
a) nadzor merytoryczny nad przebiegiem praktyk zawodowych,
b) weryfikacja i ocena dokumentacji dostarczonej przez Studentow z odbytych praktyk zawodowych,
c) udzielanie pomocy Studentom odbywajacym praktyke zawodows,
d) opiniowanie wnioskéw zlozonych przez studentdéw w sprawie zaliczenia praktyki zawodowej bez
obowiazku jej odbycia na podstawie ztozonych przez nich dokumentow,
e) po sprawdzeniu przedtozonych przez Studenta dokumentoéw, Opiekun Praktyk uzupeilnienia wpis
zaliczeniowy w protokole elektronicznym w systemie Wirtualny Dziekanat.
W przypadku podejrzenia braku realizacji praktyki przez Studenta lub braku mozliwosci uzyskania przez
Studenta zaktadanych efektow uczenia si¢, Opiekun Praktyk ma obowiazek dokonania kontroli praktyk.
Kontrola moze by¢ wykonana rowniez telefonicznie lub za pomocg innych $rodkéw porozumiewania si¢ na
odlegtos¢. Opiekun praktyk zgtasza kazda kontrolg Kierownikowi praktyk.
Wspotpraca z opiekunem praktyk z ramienia zaktadu pracy/instytucji:
a) monitorowanie przebiegu praktyk
b) komunikowanie si¢ w zakresie organizacji praktyk, a takze ich ewaluacji.
¢) komunikowanie si¢ w zakresie wystawiania oceny i opinii koncowej,
d) interwencje w sprawach dotyczacych postaw przyjmowanych przez Studenta podczas praktyk.

ZADANIA KIEROWNIKA PRAKTYK

Koordynacja praktyk zawodowych

a) nadzor merytoryczny nad przebiegiem praktyk,

b) monitorowanie realizacji praktyk, Kierownik praktyk zawodowych prowadzi wyrywkowa kontrolg
w formie wizytacji w miejscu odbywania przez Studenta praktyki zawodowej i/lub kontaktu
telefonicznego/e-mail z zaktadowym opiekunem praktyk zawodowych,

C) zasiegnigcie opinii Praktykodawcow, w kwestii uwag dotyczacych praktyk,

d) przygotowanie raportu z analizy przebiegu praktyk w danym roku akademickim, przedstawienie go na
posiedzeniu Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia, proponowanie dziatan naprawczych,

e) odnotowywanie w Dzienniku praktyk kontroli zgtaszanych przez Opiekuna Praktyk,

f) nadzor nad przebiegiem praktyk.

Wspotpraca z Opiekunem Praktyk.

§ 4.
OBOWIAZKI STUDENTA W TRAKCIE ODBYWANIA PRAKTYK

Student zobowigzany jest do:
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Odbycia praktyki zawodowej zgodnie z programem praktyk.

Zapoznanie si¢ z sylabusem praktyk i osiagnigcie wszystkich efektow uczenia si¢, ktore zostaly tam opisane.
Przestrzegania ustalonego przez zaktad pracy porzadku i dyscypliny pracy.

Przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowe;.

Przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stluzbowej i panstwowej oraz ochrony poufnosci danych
w zakresie okreslonym przez zaktad pracy.

Przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig.

Ztozenie pelnej dokumentacji potwierdzajacej odbycie praktyk.

§5.

ZALICZENIE PRAKTYKI I SYSTEM OCENIANIA
Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest jej odbycie w ustalonym terminie i wykazanie si¢ wiedza
i umiejetnosciami, dla ktorych praktyka zostata zorganizowana. Za praktyke odbyta zgodnie z programem
studidw przypisuje si¢ okreslona w Regulaminie i w Programie Studiow liczbg pkt. ECTS.
PRAKTYKA ODBYWANA W INSTYTUCJI/ FIRMIE NA PODSTAWIE SKIEROWANIA
(Zalacznik 1 do Regulaminu praktyk)
2. Przed przystapieniem do realizacji praktyki Student odbiera nastgpujace dokumenty:



a) skierowanie na praktyki zawodowe (Zalgcznik 1),

b) porozumienie pomiedzy Uczelnig, a zaktadem pracy wraz prosba o wyznaczenie zaktadowego opickuna
praktyk, w dwoch egzemplarzach (Zatgcznik nr 2),

c) formularz weryfikacji kompetencji opiekuna praktyki zawodowej (Zafgcznik 4),

Dokumenty powinny zosta¢ wypetnione przez studenta, opieczgtowane i podpisane przez osobe

upowazniong w placoéwce, w ktoérej maja odby¢ si¢ praktyki a nastgpnie przez osoby upowaznione przez

Woarszawska Szkote Zarzadzania-SW.

3. Po odbytej praktyce student dostarcza Opiekunowi Praktyk komplet w/w dokumentéw oraz:

a) dzienniczek praktyk,

b) zaswiadczenie o odbyciu praktyki i osiagnigciu efektow uczenia si¢ wraz z ocena (Zafgcznik nr 5) -
wybrany dla danego semestru studiow),

c) Obowiazek Informacyjny o warunkach przetwarzania danych osobowych (Zalgcznik nr 3),

d) ewaluacje praktyki zawodowej (Zafgcznik 6).

Po sprawdzeniu przedlozonych przez studenta dokumentéw Opiekun Praktyk wystawia oceng koncows.

PRAKTYKA ZALICZANA NA PODSTAWIE ZATRUDNIENIA/ STAZU/ WOLONTARIATU
(Zalacznik 2 do Regulaminu praktyk)
4. O zaliczenie praktyki zawodowej bez obowigzku jej odbycia moga si¢ ubiega¢ studenci, ktorzy:
a) wykonujg prace zarobkowa zwigzana z kierunkiem studidw, jezeli charakter tej pracy speinia
wymagania programu studenckich praktyk zawodowych,
b) odbyli staz, ktoérego charakter spelnia wymagania programu studenckich praktyk zawodowych,
¢) wolontariat, ktorego charakter spelnia wymagania programu studenckich praktyk zawodowych,
5. W przypadku praktyki zawodowej zaliczanej na podstawie zatrudnienia/stazu/wolontariatu Student
dostarcza do Opiekuna. Praktyk dokumenty:
a) whniosek o zaliczenie praktyki zawodowej (Zalgcznik 1)
b) zaswiadczenie o zatrudnieniu/ stazu/ wolontariacie (Zalgcznik 2),
c) Obowiazek Informacyjny o warunkach przetwarzania danych osobowych (Zafgcznik 3),
d) Arkusz oceny osiagnictych efektow uczenia si¢ okreSlonych dla praktyki w Programie studiow
(Zatgcznik 4) - wybrany dla danego semestru studiow.
Po sprawdzeniu przedtozonych przez Studenta dokumentéw Opiekun Praktyk wystawia oceng koncowg na
Whiosku (Zatacznik 1)
Akceptowane sa jedynie dokumenty w oryginale lub kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos$c
Z oryginatem.

PRAKTYKA  ZALICZANA NA PODSTAWIE PROWADZENIA DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ/ PEENIENIA FUNKCJI CZEONKOW RAD NADZORCZYCH
LUB ZARZADCZYCH W PODMIOTACH GOSPODARCZYCH

(Zalacznik 3 do Regulaminu praktyk)

6. O zaliczenie praktyki zawodowej bez obowiazku jej odbycia mogg si¢ ubiega¢ studenci, ktorzy:

a) prowadzg wlasng dziatalno$¢ gospodarczg zwigzang z kierunkiem studiow,

b) sg cztonkami rad nadzorczych lub zarzadczych podmiotéw gospodarczych,

7. W przypadku praktyki zaliczanej na podstawie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej/ petnienia funkcji
cztonkow rad nadzorczych lub zarzadczych w podmiotach gospodarczych, Student dostarcza do
Opiekuna. Praktyk dokumenty:

a) wniosek o zaliczenie praktyki zawodowej z wyciagiem z KRS / CEIDG (Zalgcznik 1)

b) o$wiadczenie o osiggnieciu efektéw uczenia sie w ramach prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej /
pelienia funkcji czlonkow rad nadzorczych lub zarzadczych w podmiotach gospodarczych
(Zatgcznik 2) - wybrany dla danego semestru,

c) Obowiazek Informacyjny o warunkach przetwarzania danych osobowych (Zafgcznik 3),

Po sprawdzeniu przedtozonych przez Studenta dokumentow Opiekun Praktyk wystawia oceng koncowa na

Whiosku (Zatgcznik 1).



10.

11.

12.

13.

Akceptowane s3a jedynie dokumenty w oryginale lub kopie dokumentow potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem.

Zalaczniki Regulaminu praktyk stanowia dokumentacje studiéw i wiaczane sg do teczki akt osobowych
Studenta.

Fakt odbycia praktyki zawodowej odnotowywany jest w suplemencie do dyplomu.

Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z niezaliczeniem semestru. Praktyki zawodowe podlegaja
procedurze wpisu warunkowego na semestr programowo wyzszy na takich samych zasadach jak inne moduty,
objete programem studiow.

O zaliczenie praktyki zawodowej bez obowiazku jej odbycia moga si¢ ubiegaé¢ studenci, ktorzy przeniesli
si¢ z innej Uczelni 1 kontynuuja nauke w WSZ-SW, a odbyli praktyke zawodowa w toku studiow w innej
uczelni, a efekty uczenia sg potwierdzane w zakresie odpowiadajgcym efektom uczenia si¢ okreslonym w
programie studiéw.

Opiekun praktyk wystawiajac ocen¢ zaliczajaca praktyke zawodowa kieruje si¢ oceng zawartg
w Zaswiadczeniu / Arkuszu / O§wiadczeniu oceny osiagnigtych efektow uczenia si¢ okreslonych dla praktyk
zawodowych w Programie studiow,

Warunkiem uzyskania zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w Regulaminie oraz
przedtozenie przez Studenta stosownej dokumentacji.

§ 6.
SYSTEM KONTROLI PRAKTYK

Opiekun praktyki w zaktadzie pracy dokonuje ciaglej kontroli pracy studenta podczas odbywania praktyki
zawodowej. W przypadku, gdy student razaco naruszy dyscypling pracy lub nie wykona zadan wynikajacych
z programu praktyki, opiekun praktyki w zaktadzie pracy moze przerwac¢ odbywanie praktyki przez studenta.
O fakcie, przyczynach i terminie przerwania praktyki zaktad pracy niezwlocznie powiadamia uczelni¢ na
pi$mie.

Zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w Karcie przebiegu praktyki zawodowej wystawia studentowi
opinig¢ i oceng jego pracy.

§7.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Uczelnia nie pokrywa kosztéw ponoszonych przez studentdw i Zaklady Pracy, zwigzanych z realizacja
praktyk.
Student odbywajgcy praktyke powinien ubezpieczy¢ si¢ od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow. Uczelnia
nie ma obowigzku i nie ubezpiecza Praktykantow od Nastgpstw Nieszczesliwych Wypadkow (NNW).
Zaktad Pracy moze zawrze¢ ze Studentem umowg o prace lub umowe cywilno-prawng na okres odbywania

praktyki. Szczegdtowe warunki umowy, w tym ewentualne wynagrodzenie, okreslajg strony umowy.

Na terenie Zaktadu Pracy Student podlega przepisom obowigzujacym w tym zaktadzie.

Na zadanie Zaktadu Pracy, w ktorym student odbywa praktyke, Uczelnia moze odwota¢ Studenta z praktyki,
jesli naruszy on przepisy obowiazujace w tym zaktadzie.

W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do zgodnosci praktyki zawodowej z profilem ksztalcenia
w WSZ-SW, odmawia si¢ podpisania zgody na jej odbycie lub uznania jej za odbyta.

W przypadku, kiedy efekty uczenia si¢ przypisane w programie studiow do praktyk sa niemozliwe do
zrealizowania przyjmuje si¢ mozliwos¢ wprowadzenia rozwigzan w postaci zaje¢ symulowanych,
realizowanych przez kadre akademicka lub projekty praktyczne realizowane przez studentéw pod nadzorem
nauczycieli akademickich. W szczeg6lnych przypadkach Rektor moze uzna¢ w catosdci zrealizowanie efektéw
uczenia si¢ przypisane w programie studiéw do praktyk.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy Regulaminu studiow.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



