Regulamin Studenckich Praktyk Zawodowych
na kierunkach studiow o  profilu
ogolnoakademickim w WSM w Warszawie (tekst
Jjednolity) przyjety uchwala nr 14/12/2021
Senatu WSM w Warszawie z dnia 16 grudnia
2021 r.

REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKACH STUDIOW O PROFILU OGOLNOAKADEMICKIM
W WYZSZEJ SZKOLE MENEDZERSKIEJ W WARSZAWIE

RODZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Podstawg¢ prawng Regulaminu Studenckich Praktyk Zawodowych na kierunkach
o profilu ogélnoakademickim w Wyzszej Szkole Menedzerskiej w Warszawie stanowia:

a) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z p6zn. zm.);

b) Statut Wyziszej Szkoly Menedzerskiej w Warszawie, stanowigcego Zalgcznik do
Zarzgdzenia z dnia 4 wrzesnia 2019 r. nr 1/09/2019 Zalozyciela — Prezydenta Wyzszej
Szkoly Menedzerskiej] w Warszawie w sprawie nadania Statutu Wyzszej Szkoly
Menedzerskiej w Warszawie (z p6zn. zm.);

¢) Regulamin studiéw Wyzszej Szkolty Menedzerskiej w Warszawie;

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) uczelni — oznacza to Wyzszg Szkote Menedzerska w Warszawie;

b) zakladzie pracy — oznacza to miejsce, w ktérym student realizuje praktyke;

c) uczelnianym opiekunie praktyk - oznacza to wybranego nauczyciela akademickiego

sprawujacego nadzor merytoryczny nad praktyka;



d) zakladowym  opiekunie praktyk - oznacza to opickuna  studenta
w zakladzie prac, sprawujgcego nadzér nad wykonywaniem przez studentéw zadan
wynikajgcych z programu praktyki.

. Regulamin Studenckich Praktyk Zawodowych, ma zastosowanie do studenckich praktyk

zawodowych realizowanych na studiach pierwszego stopnia, studiach drugiego stopnia

oraz jednolitych studiach magisterskich realizowanych w trybie stacjonarnym

i niestacjonarnym w Wyzszej Szkole Menedzerskiej w Warszawie kierunkach o profilu

ogolnoakademickim.

. Praktyka moze odbywa¢ si¢ na terenie kraju lub poza nim.

. Praktyki moga odbywaé si¢ z wykorzystaniem bazy ofert wlasciwego Instytutu,

elektronicznej bazy ofert Biura Karier lub w zakladach pracy z ktorymi uczelnia zawarla

umowy dlugoterminowe. Lista zaktadow pracy w ktérych moze by¢ realizowana praktyka
dostepna jest dla Studenta w Wirtualnym Dziekanacie. Podstawg realizacji takiej praktyki
jest Skierowanie na praktyke (wzoér Skierowania stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego

Regulaminu) oraz umowa w sprawie praktyk (wzér Umowy stanowi zalqcznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu).

. Student moze wskaza¢ zaklad pracy, w ktorym chce realizowa¢ praktyke pod warunkiem,

iz zaklad umozliwi mu zrealizowanie celow i osiggniecie efektéw uczenia si¢ zgodnych ze

specyfika kierunku studiéw, zawartych w karcie przedmiotu praktyk zawodowych.

Podstawg realizacji praktyki jest Skierowanie na praktyke (wzor Skierowania stanowi

zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu) oraz umowa w sprawie praktyk (wzér Umowy

stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

. Na poczet praktyki moze by¢ zaliczona praktyka odbyta w ramach wyjazdu

organizowanego przez program Erasmust, jezeli program tej praktyki byl uzgodniony

z Dyrektorem wiasciwego Instytutu/Dyrektorem Filii.

. Student moze realizowaé praktyke poprzez udzial w programie finansowanym

z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz z innych krajowych

i zagranicznych s$rodkéw finansowych; w takim przypadku oprocz zasad okreslonych

w Regulaminie zastosowanic maja odpowiednie przepisy i zasady wynikajgce

z zawartych umow.

. Skierowanie student sklada w Biurze Praktyk, nast¢pnie podpisane przedstawia

w zakladzie pracy, w ktorym realizuje praktyke. Umowa z zakladem pracy stanowi

warunek rozpoczgcia praktyki.
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Zaklad pracy, w ktérym studenci odbywajg praktyki zawodowe musi spelniaé
nastepujace kryteria:

a) prowadzi — od co najmniej trzech lat - dzialalno$é zgodng z kierunkiem studiéw
studenta, ubiegajacego si¢ o odbycie praktyki zawodowej;

b) zapewnia realizacj¢ praktyk zawodowych, zgodnych z kierunkiem studiéw studenta,
odbywajgcego praktyki zawodowe, przy jednoczesnym zapewnieniu wlasciwego
poziomu ich realizacji;

c) zapewnia realizacje celu praktyk, okreslonego w § 2 ust. 2;

d) przestrzega zasad bhp.

Uzupelnione i podpisane przez zaklad pracy dokumenty tj. umowe oraz skierowanie
na praktyke student jest zobowiazany zlozyé w Biurze praktyk nie pézniej niz dwa
tygodnie przed rozpoczeciem praktyki. Po uplywie wskazanego terminu dokumenty nie
bedg przyjmowane, co moze skutkowaé niezaliczeniem praktyki.

W przypadku praktyk realizowanych poza granicami kraju, dokumenty kierujgce na
praktyke wydawane sg w jezyku polskim, angielskim i rosyjskim.

Praktyka realizowana jest na podstawie umowy. Umowa zawierana jest miedzy
Uczelnig a zaktadem pracy (wzér Umowy stanowi zalgcznik nr 5);

W szczeg6lnych przypadkach, Dyrektor wlasciwego Instytutu/Dyrektor Filii na wniosek
zakladu pracy moze wyrazic zgode na podpisanie umowy wedlug wzoru
przedstawionego przez zaklad pracy, jednakze ostateczna tres¢ musi uzyskac akceptacje
Dyrektor wlasciwego Instytutu/Dyrektor Filii;

Umowg o praktyke w imieniu Uczelni podpisuje Pelnomocnik ds. Studenckich Praktyk
Zawodowych.

Koszty dodatkowych ubezpieczenn wymaganych przez zaklad pracy przyjmujacy na
praktyke pokrywa student.

Program studiéw o profilu ogélnoakademickim, z wylgczeniem programoéw studidow
przygotowujacych do wykonywania zawodéw, o ktérych mowa w art. 68 ust. 1 Prawo
o szkolnictwie = wyzszym i nauce, przewiduje praktyki zawodowe
W Wymiarze co najmniej:

a) 100 godzin zegarowych — w przypadku studiéw pierwszego stopnia na kierunku
administracja

b) 120 godzin zegarowych - w przypadku studiow pierwszego stopnia na kierunku

zarzadzanie
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Wymiar praktyk zawodowych dla kierunkéw przygotowujacych do wykonywania
zawodow, o ktorych mowa w art. 68 ust. 1 Prawo o szkolnictwie wyZzszym
i nauce, nie moze by¢ mniejszy niz wymagany obowiazujacymi standardami.

Godzina praktyki jest godzing zegarowa tj. 1 godzina praktyki = 60 min.

Szczegdlowy wymiar, zasady i form¢ odbywania praktyk zawodowych oraz liczbe
punktow ECTS, jakg student, musi uzyskaé w ramach praktyk okresla program,
w tym plan studiéw dla danego kierunku studiow.

Do studentow w czasie odbywania praktyki stosuje si¢ odpowiednio przepisy
i regulaminy obowigzujace w miejscu realizacji praktyki, przepisy prawa pracy,
o ochronie pracy kobiet, o dyscyplinie pracy, o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz

czasie pracy.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRAKTYK

§2
Praktyki moga by¢ podejmowane przez studentéw, ktérzy ukonczyli pierwszy semestr
studibw pierwszego stopnia, studiow drugiego stopnia lub studiéw jednolitych

magisterskich.

. Celem praktyk jest weryfikacja wiedzy teoretycznej i praktycznej zdobytej

w czasie studiow, zapoznanie studenta ze specyfika srodowiska zawodowego,
ksztaltowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania si¢ w organizacji, poznanie
funkcjonowania struktury organizacyjnej, doskonalenie umiej¢tnosci organizacji pracy
wilasnej, pracy zespolowej oraz efektywnego zarzadzania,
a takze umozliwienie studentom zdobycie kwalifikacji niezbednych do wykonywania
zawodu, ktéry moze by¢ wykonywany po ukoriczeniu danego kierunku studiow.

Praktyka realizowana jest w ramach 1 etapu w sktad, ktérego wchodzi:

a) praktyka w ramach ktérej student uzyskuje wiedz¢, umiejgtnosci 1 kompetencje

dotyczace realizowanego przez siebie kierunku studiow;



b) praktyka w ramach ktérej student uzyskuje wiedzg, umiejetnosci

i kompetencje, ktére pozwolg mu na przygotowanie samodzielnie pracy dyplomowej,
zgodnej ze studiowang przez studentke/studenta specjalnoscia.

W przypadku kierunku studiéw przygotowujacego do zawodu nauczyciela praktyka

realizowana jest zgodnie z obowigzujgcymi standardami ksztalcenia.

§3
1. Praktyki odbywaja si¢ wedhug tresci wskazanych w karcie przedmiotu. Karta przedmiotu
uwzglednia m.in.:
a) opis wykonywanych  czynnosci  podczas odbywania  praktyki  wraz
z przypisanymi im efektami uczenia si¢ w =zakresie wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spolecznych z zachowaniem trzyetapowego charakteru praktyk;
b) sposdb weryfikacji zakladanych efektow uczenia sie.
2. Wzdr karty przedmiotu, o ktdrej mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr I do Regulaminu.
3. Wzér formularza weryfikacji zakladanych efektéw uczenia sie, o ktérych mowa

w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§4

1. Zaliczenie praktyk jest warunkiem realizacji planu i programu obowigzujgcego dla danego
kierunku studiow.

2. Praktyki nie moga by¢ przedmiotem z puli ,,przedmiotéw do wyboru™.

3. Praktyki nie mogg odbywaé si¢ w Uczelni. Wyjatek stanowig sytuacje nadzwyczajne
niezalezne od studenta a wynikajgce z sytuacji epidemicznej w kraju, w ktérych praktyka
zawodowa moze zosta¢ przeprowadzona w Uczelni przez osobe, ktorej wiedza,
doswiadczenie zawodowe oraz kwalifikacje pozwolg na zrealizowanie wszystkich
zalozonych efektéw uczenia si¢ dla odbywanego etapu praktyki zawodowej.

4. W szczegblnych przypadkach praktyka zawodowa moze by¢é przeprowadzona
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegltosé. W tej sytuacji warunkiem
zaliczenia praktyki jest zrealizowanie wszystkich zalozonych efektow uczenia si¢ dla

odbywanego etapu praktyki zawodowe;j.

§5
1. Do celow dokumentowania przebiegu praktyki stuzy Dzienniczek Praktyk, ktérego wzor

stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.



. Do celu weryfikacji efektow uczenia si¢ shuzg nast¢pujace czesci Dziennika Praktyk:

a) czes$¢ dla sporzadzania oceny praktyk przez studenta (samoocena);

b) czes¢ dla sporzadzania oceny praktyk przez Opiekuna Studenckich Praktyk
Zawodowych w miejscu praktyk, zwanego dalej zakladowym opiekunem praktyk.

§6

. Na czas trwania praktyki student zobowigzany jest do ubezpieczenia si¢ od nastegpstw

nieszczesliwych wypadkow.

. Praktyka realizowana jest etapowo i moze by¢ realizowana w réznych instytucjach.

Dokumentacje odbycia praktyki - po zakonczeniu kazdego etapu - u kierunkowego

opiekuna praktyk, celem weryfikacji zgodnosci realizacji

z programem praktyk oraz zakladanych efektéw uczenia si¢ dla kierunku/specjalnosci.

. Kierunkowy opiekun praktyk, na podstawie analizy dziennika praktyk, formularza

weryfikacji osiagnigtych efektéw oraz opinii zakladowego opiekuna praktyk, wystawia

opini¢ koncows, w ramach ktorej:

a) dokonuje oceny czy i w jakim stopniu zostaly osiagnig¢te przez studentke¢/studenta
efekty uczenia sie zalozone dla Studenckich Praktyk Zawodowych na studiowanym
przez studenta kierunku/specjalnosci;

b) uznaje praktyki za zrealizowane przez studentke/studenta lub uznaje praktyki za
niezrealizowane przez studenta.

. Po odbyciu praktyk student sklada do Centrum do spraw Obstugi Dydaktyczne;:

a) formularz weryfikacji efektow uczenia si¢ w ramach Studenckiej Praktyki Zawodowej
(profil praktyczny) — ocena dokonywana przez Opiekuna Praktyk zawodowych
w zakladzie pracy, stanowigcy zalgczrik nr 2 do niniejszego Regulaminu;

b) dziennik praktyk, w ktorym Zakladowy Opiekun Praktyk zalicza/nie zalicza odbytg
przez studenta praktyke zawodows, Kierunkowy/Specjalnosciowy Opiekun praktyk
akceptuje i Dyrektor wlasciwego instytutu zatwierdza odbycie praktyki zawodowe;j
przez studenta, zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Srednia ocen niedostateczna uzyskana przez studenta na danym etapie praktyk

zawodowych w obszarze wiedza, umiejetnosci lub kompetencje spoleczne nie zalicza

danego obszaru na okreslonym etapie praktyk.

§7
. Nadzor nad praktykami sprawuje Dyrektor wiasciwego Instytutu/Dyrektor Filii.
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2. Dyrektor wiasciwego Instytutw/Dyrektor Filii wyznacza kierunkowego opiekuna
studenckich praktyk zawodowych, zwanego dalej kierunkowym opiekunem praktyk dla
kazdego kierunku studiéw funkcjonujgcego w Instytucie/Filii Uczelni.

3. Do zadan kierunkowego opiekuna praktyk, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy
w szczegdlnoscei:

a) opracowywanie programow praktyk;

b) opracowywanie karty przedmiotu praktyk;

c) koordynacja i nadzér merytoryczny nad przebiegiem praktyk oraz akceptacja
przebiegu praktyki w dzienniku praktyk;

d) hospitowanie praktyk;

e) udzielanie pomocy studentom odbywajgcym praktyke;

f) realizacja zadan wynikajacych z § 6 ust. 3, 4, 5 niniejszego Regulaminu.

4. Kierunkowy opiekun praktyk — za zgoda Dyrektora wlasciwego Instytutuw/Dyrektor Filii -
moze powierzy¢ zadania, okreslone w ust. 3 pracownikowi akademickiemu,
posiadajagcemu wiedzg, umiejetnosci i kompetencje w zakresie danej specjalnosci, ktory
staje si¢ specjalnosciowym opiekunem praktyk zawodowych dla danej specjalnosci na

okreslonym kierunku. ’

§8
1. Osoba, pelnigca funkcje opiekuna praktyk w miejscu odbywania praktyk, zwanego dalej
zakltadowym opiekunem praktyk spetnia nast¢pujgce warunki:
a) posiada potwierdzone wiasciwymi dokumentami kwalifikacje zawodowe, zgodne
z kierunkiem ksztalcenia studenta odbywajacego praktyke zawodowa;
b) zakres obowigzkéw i kompetencji opiekuna praktyk w miejscu odbywania praktyk jest
zgodny z kierunkiem ksztalcenia studenta odbywajacego praktyke zawodowa;
c) posiada co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe, zgodne z kierunkiem
ksztalcenia studenta odbywajacego praktyke zawodowa;
d) posiada aktualne zaswiadczenie odbycia szkolenia bhp i okresowych badan.
Warunki, okreslone w ust. 4 osoba pelnigca funkcje zakladowego opiekuna praktyk
potwierdza o§wiadczeniem, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 6.
2. Do zadan zakladowego opiekuna praktyk nalezy m. in.:
a) zapoznanie studenta z  profilem  dzialalnosci i  organizacjag pracy

w przedsigbiorstwie/instytucji/placowce;



b) realizacja programu praktyk oraz zapewnienie osiagania przez studenta efektow
uczenia si¢ okreslonych dla kierunku/specjalnosci;

c) zapoznanie studenta z zasadami bhp obowigzujagcymi pracownikow, przepisami
o0 ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, aktualnym regulaminem pracy;

d) organizacja studentom kazdego dnia praktyki zawodowej, w tym harmonogramu,
przydzialu zadan, nadzér nad wykonywaniem czynnosci i ich dokumentowaniem oraz
ustalenie zakresu samodzielnosci i odpowiedzialnosci;

e) udzielanie studentom wsparcia w realizacji procesu prowadzeniu indywidualnej
dokumentacji oraz wspoludzial w ocenie dokumentacji;

f) biezgce omawianie spraw problemowych pojawiajacych si¢ w trakcie realizacji
praktyki;

g) uzupelnianie brakujacej wiedzy, jej aktualizacja i korygowanie niewlasciwych
nawykow i postaw zawodowych;

h) biezgce dokumentowanie w dzienniku umiej¢tnosci zawodowych studenta
osiggnietych efektow uczenia si¢ zgodnie z przyjetymi kryteriami.

. Szczegblowe zadania zakladowego opiekuna praktyk, o ktérym mowa w ust. 6 okreslone

sa w umowie, o ktérej mowa w ust. 1.

. Jezeli w czasie realizacji praktyk zawodowych pojawig si¢ sytuacje trudne np.:

nieobecnos$¢ studenta, wystapienie ekspozycji zawodowej, problemy z zaliczeniem

efektow uczenia si¢ lub zachowanie studenta niezgodne z regulaminem, opiekun
niezwlocznie informuje o tym pelnomocnika rektora ds. studenckich praktyk zawodowych

lub opiekuna naukowego praktyk.

§9

. Studentowi nie przysluguja zadne roszczenia finansowe w stosunku do Uczelni
i zaktadu pracy z tytulu wykonanych czynnosci w trakcie realizacji praktyk.

. Zaklad pracy moze przyzna¢ wynagrodzenie studentowi za czynnosci wykonywane
w ramach praktyki. W takim przypadku, warunki platnosci okresla odr¢bna umowa
zawarta pomiedzy studentem a zakladem pracy.

. Studentéw obowiazuje nie wiecej niz 8-godzinny dzien praktyk. Godzing rozpoczgcia

i zakonczenia dnia praktyk okresla zaktad pracy.

§10
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Student zobowigzuje si¢ do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,

a ponadto do:

a) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig;

b) przestrzegania ustalonego przez zaklad pracy porzadku i dyscypliny pracy;

c) przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej;

d) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez zaklad pracy;

e) stosowania si¢ do polecen przetozonych badZ zakladowego opiekuna praktyk;

f) realizowania programu praktyki,

g) niezwlocznego zawiadamiania zakladu pracy o nieobecnosci i jej przyczynach;

h) prowadzenia systematycznie i rzetelnie Dziennika Praktyk, o ktérym mowa w § 5

Regulaminu.

. Zasady odbywania praktyki moga byé ustalone indywidualnie w przypadku

indywidualnego toku studiow.

§ 11

. Za niewlasciwe zachowania w trakcie odbywania praktyki student ponosi

odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng przed Komisjg Dyscyplinarng zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna, o ktérej mowa w ust. 1, nie stoi na przeszkodzie
pociagniecia studenta do odpowiedzialnosci na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujgcych oraz przepiséw obowigzujacych na terenie zakladu pracy, w ktérym

student odbywat praktyke.

§ 12

Zasady odbywania praktyk przez studentow cudzoziemcdéw studiujacych w Uczelni, sa
analogiczne jak studentéw polskich, o ile Dyrektor wiasciwego Instytutu/Dyrektor Filii

zobligowany umowami migdzynarodowymi nie postanowi inaczej.

§13

Pelnomocnik ds. Studenckich Praktyk Zawodowych oraz Centrum do Spraw Obstugi
Dydaktycznej rejestruje odbycie praktyki w celu uzupelnienia danych w suplemencie;
dokumenty za$wiadczajace odbycie praktyki przechowywane sg w teczkach osobowych

studentow.



§14

. Miejsce odbywania praktyk jest hospitowane przez uczelnianego opiekuna praktyk, nie
rzadziej, niz raz na trzy lata; wzor formularza hospitacji praktyk stanowi zalgcznik nr 7 do
Regulaminu.  Hospitacja  miejsca  praktyki —moze byé  przeprowadzona
za poérednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

. Z zastrzezeniem ust. 1 hospitacja praktyk odbywa si¢ w roku kolejnym po dokonanej
hospitacji w przypadku, gdy uczelniany opiekun praktyk powzigl watpliwosci co do
jakosci prowadzonych przez zaklad pracy praktyk.

. Jedli wynik hospitacji, o ktérej mowa w ust. 2 nie przyniost pozadanych rezultatow,

Uczelnia zobowigzana jest do zakonczenia wspolpracy z danym zakladem pracy.

§15

. Zgodnie z art. 71 ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Uczelnia moze
potwierdzi¢ efekty uczenia si¢ w zakresie praktyk uzyskane w procesie uczenia si¢ poza
systemem studiow osobom ubiegajgcym si¢ o przyjecie na studia na okreslonym kierunku,
poziomie i profilu, jezeli na tym kierunku posiada pozytywna oceng jakosci ksztalcenia
na tych studiach albo kategorie naukowa A+, A albo B+ w zakresie dyscypliny, o ktérej
mowa w art. 53 ust. 1 wustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce, albo dyscypliny wiodacej, do ktorej przyporzadkowany jest ten kierunek.

. Potwierdzanie efektow uczenia si¢, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa si¢ na etapie

rekrutacji na studia.
§ 16
Sprawy nieuregulowane w Regulaminie rozstrzyga Dyrektor wlasciwego
Instytutu/Dyrektor Filii.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 r.

Regulamin zostanie podany do wiadomosci spoleczno$ci akademickiej przez

umieszczenie na stornie uczelni w biuletynie informacji publiczne;j.

Rektor

dr hab inz. Zbigniew Ciekanowski, prof. WSM
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