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Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/07/2020 r.
Rektora Wyzszej Szkoly Menedzerskiej
w Warszawie z dnia 29 lipca 2020 r. w sprawie
Regulaminu Studenckich Praktyk zawodowych
w WSM w Warszawie na kierunkach ksztafcenia
o profilu praktycznym
RGULAMIN

STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
W WYZSZEJ SZKOLE MENEDZERSKIEJ W WARSZAWIE
NA KIERUNKACH KSZTALCENIA O PROFILU PRAKTYCZNYM

(studia pierwszego stopnia oraz jednolite studia magisterskie)

g§1
1. Regulamin Studenckich Praktyk Zawodowych, dalej ,Regulamin” ma zastosowanie do
studenckich praktyk zawodowych realizowanych na studiach pierwszego stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich realizowanych w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym w
Wyzszej Szkole Menedzerskiej w Warszawie, dalej ,Uczelnia” na kierunkach o profilu
praktycznym.

§2
1. Wymiar trwania praktyki, w tym liczbe przyznanych punktéw ECTS za jej zaliczenie na
poszczegolnych kierunkach i poziomach ksztatcenia okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Praktyki moga by¢ podejmowane przez studentéw, ktérzy ukonczyli pierwszy semestr
studiow pierwszego stopnia lub drugi semestr studidow jednolitych magisterskich.

3. Celem praktyk jest weryfikacja wiedzy teoretycznej i praktycznej zdobytej w czasie
studiow, zapoznanie studenta ze specyfikgq S$rodowiska zawodowego, ksztattowanie
umiejetnosci skutecznego komunikowania sie w organizacji, poznanie funkcjonowania
struktury organizacyjnej, doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wiasnej, pracy
zespotowej oraz efektywnego zarzadzania, a takze umozliwienie studentom zdobycia
kwalifikacji niezbednych do wykonywania zawodu, ktéry moze by¢ wykonywany po ukonczeniu
danego kierunku studiow.

4. Praktyka realizowana jest w ramach trzech etapéw:

- etap pierwszy - praktyka ogdlna, w ramach ktérej student uzyskuje wiedze, umiejetnosci
i kompetencje dotyczace realizowanego przez siebie kierunku studiéw,

- etap drugi - praktyka kierunkowa, w ramach ktérej student poszerza wiedze, umiejetnosci
i kompetencje ogdlne zdobyte w pierwszym etapie praktyki,

- etap trzeci - praktyka specjalnosciowa, w ramach ktérej student pogtebia i rozszerza wiedze
oraz uzyskuje umiejetnosci i kompetencje pozwalajagce mu na przygotowanie samodzielnie
pracy dyplomowej, w tym inzynierskiej, zgodnej ze studiowang przez studentke/studenta
specjalnoscia.



5. Nie jest mozliwe uznanie pracy zawodowej w tym samym zaktadzie pracy na kazdym etapie
praktyki w przypadku gdy Student przedstawi taki sam zakres obowigzkdéw stuzbowych na
wszystkich trzech etapach realizacji praktyki. Zdobyta wiedza, umiejetnosci i kompetencje
spoteczne sg inne na kazdym z trzech etapdw praktyki zawodowej.

§3
1. Praktyki odbywajq sie wedtug tresci wskazanych w karcie przedmiotu. Karta przedmiotu
uwzglednia:

1) opis wykonywanych czynnosci podczas odbywania praktyki wraz z przypisanymi im
efektami uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
z zachowaniem trzyetapowego charakteru praktyk;

2) sposéb weryfikacji zaktadanych efektow uczenia sie;

3) tryb i kryteria zaliczania praktyk, w tym na podstawie pracy zawodowej Ilub
wolontariatu, okreslenie minimalnego okresu stazu pracy lub prowadzenia wiasnej dziatalnosci
gospodarczej w ramach ktérych moze by¢ rozliczona praktyka zawodowa.

2. Weryfikacja zaktadanych efektow uczenia sie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 stanowi
rzetelne potwierdzenie osiggniecia przez studenta przypisanych praktykom efektéw
ksztatcenia (np. portfolio, praca projektowa). Forme weryfikacji ustala opiekun studenckich
praktyk zawodowych, zwany dalej kierunkowym opiekunem praktyk.

3. Zaswiadczenie o zatrudnieniu, odbyciu wolontariatu czy wypetnienie Dziennika Praktyk nie
jest wystarczajaca forma weryfikacji zaktadanych efektow uczenia sie.

4, Wzér karty przedmiotu, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
5. Wzér formularza weryfikacji zaktadanych efektéw uczenia sie, o ktorych mowa w ust. 2
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§4
1. Zaliczenie praktyk jest warunkiem realizacji planu i programu obowigzujgcego dla danego
kierunku ksztatcenia.
2. Praktyki nie mogq by¢ przedmiotem z puli ,przedmiotéw do wyboru”.
3. Praktyki nie moga odbywac sie w Uczelni. Wyjatek stanowig sytuacje nadzwyczajne
niezalezne od studenta a wynikajace z sytuacji epidemicznej w kraju, w ktérych praktyka
zawodowa moze zostac¢ przeprowadzona w Uczelni przez osobe, ktérej wiedza, doswiadczenie
zawodowe oraz kwalifikacje pozwolg na zrealizowanie wszystkich zatozonych efektéw uczenia
sie dla odbywanego etapu praktyki zawodowej.
4, W szczegdlnych przypadkach praktyka zawodowa moze by¢ przeprowadzona
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢. W tej sytuacji warunkiem
zaliczenia praktyki jest zrealizowanie wszystkich zatozonych efektow uczenia sie dla
odbywanego etapu praktyki zawodowej.

8§5
1. Do celéw dokumentowania przebiegu praktyki stuzy Dzienniczek Praktyk, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

2. Do celu weryfikacji efektow uczenia sie stuzg nastepujace czesci Dziennika Praktyk:

1) czesc dla sporzadzania oceny praktyk przez studenta (samoocena);

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

8§86
1. Warunkiem dopuszczenia do odbycia praktyki jest ztozenie przez studenta wniosku, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu oraz uzyskanie skierowania, ktdrego wzor stanowi
zatqcznik nr 6.

2. Na czas trwania praktyki student zobowigzany jest do ubezpieczenia sie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw.



3. Praktyka realizowana jest etapowo i moze by¢ realizowana w rdznych instytucjach.
Dokumentacje odbycia praktyki, w tym Formularz weryfikacji efektéw uczenia sie, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 6a student skitada - po zakonczeniu kazdego etapu - u
kierunkowego opiekuna praktyk, celem weryfikacji zgodnosci realizacji z programem praktyk
oraz zaktadanych efektéw uczenia sie dla kierunku/specjalnosci.

4. Kierunkowy opiekun praktyk, na podstawie analizy dziennika praktyk, formularza
weryfikacji osiggnietych efektéw oraz opinii zaktadowego opiekuna praktyk, wystawia opinie
koncowg, w ramach ktorej:

a) dokonuje oceny czy i w jakim stopniu zostaty osiagniete przez studentke/studenta
efekty uczenia sie zatozone 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.

5. Po odbyciu praktyk student sktada do Centrum do spraw Obstugi Dydaktycznej:

a) Formularz weryfikacji efektéw uczenia sie w ramach Studenckiej Praktyki Zawodowej
(profil praktyczny) - ocena dokonywana przez Opiekuna Praktyk zawodowych w zaktadzie
pracy, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

b) Formularz weryfikacji efektéw uczelnia sie w ramach studenckiej praktyki zawodowej
(profil praktyczny)- ocena dokonywana przez studentke/studentka odbywajgcego praktyke
zawodowg w zaktadzie pracy, stanowigcy zatacznik nr 6A do niniejszego Regulaminu

c) Dziennik Praktyk, w ktéorym Zaktadowy Opiekun Praktyk zalicza/nie zalicza odbyta przez
studenta praktyke zawodowa, Kierunkowy/Specjalnosciowy Opiekun praktyk akceptuje
i Dyrektor witasciwego instytutu zatwierdza odbycie praktyki zawodowej przez studenta,
zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu

d) stosowng dokumentacje potwierdzajaca efekty uczenia sie, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

6. Srednia ocen niedostateczna uzyskana przez studenta na danym etapie praktyk
zawodowych w obszarze wiedza, umiejetnosci lub kompetencje spoteczne nie zalicza danego
obszaru na okreslonym etapie praktyk.

§7
1. Student w celu zaliczenia praktyk moze dokona¢ wyboru zaktadu pracy z bazy ofert
wilasciwego Instytutu, elektronicznej bazy ofert Biura Karier lub innych zrédet.

2. Zaktad pracy, w ktérym studenci odbywajg praktyki zawodowe musi spetnia¢ nastepujace
kryteria:

a) prowadzi - od co najmniej trzech lat - dziatalno$¢ zgodng z kierunkiem studidow
studenta, ubiegajacego sie o odbycie praktyki zawodowej

b) zapewnia realizacje praktyk zawodowych, zgodnych z kierunkiem studiow studenta,
odbywajacego praktyki zawodowe, przy jednoczesnym zapewnieniu wiasciwego poziomu ich
realizacji

c) zapewnia realizacje celu praktyk, okreslonego w § 2 ust. 3.

d) przestrzega zasad bhp.

3. Dyrektor wtasciwego Instytutu Iub osoba wskazana przez Dyrektora zatwierdza
proponowane miejsce odbycia praktyki zawodowej przez studenta, ktéry samodzielnie dokonat
wyboru praktyki w zaktadzie pracy spetniajacym kryteria okreslone w ust. 2.

4. W przypadku braku spetnienia wymagan okreslonych w ust. 2 Dyrektor wiasciwego
Instytutu lub osoba wskazana przez Dyrektora nie wyraza zgody na odbycie przez studenta,
o ktorym mowa w ust. 3, praktyki zawodowej.

5. W przypadku okreslonym w pkt 4 Dyrektor wtasciwego Instytutu lub osoba wskazana przez
Dyrektora ustala w porozumieniu ze studentem, o ktorym mowa w ust. 3, miejsce odbycia
praktyk zawodowych dla studenta.

§8

Praktyka moze odbywac sie na terenie kraju lub poza nim.



§9

1. Nadzér nad praktykami sprawuje Dyrektor wtasciwego Instytutu.

2. Dyrektor wtasciwego Instytutu wyznacza kierunkowego opiekuna studenckich praktyk
zawodowych, zwanego dalej kierunkowym opiekunem praktyk dla kazdego kierunku
ksztatcenia funkcjonujgcego w Instytucie.

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

1) opracowywanie programéw praktyk z uwzglednieniem opinii zaktadéw pracy;

2) opracowywanie karty przedmiotu praktyk;

3) opracowywanie listy pracodawcéw oferujgcych mozliwosé odbycia praktyk;

4) koordynacja i nadzor merytoryczny nad przebiegiem praktyk oraz akceptacja przebiegu
praktyki w Dzienniku Praktyk;

5) hospitowanie praktyk;

6) udzielanie pomocy studentom odbywajacym praktyke;

7) wnioskowanie do Dyrektora wifasciwego Instytutu w sprawie zwolnienia studenta
z obowigzku odbycia praktyki na podstawie zitozonych przez niego dokumentéw oraz
wypetnionego formularza, o ktérym mowa w § 3 ust. 5.

8) realizacja zadan wynikajacych z zapiséw § 6 ust. 3, 4, 5 niniejszego Regulaminu.
4. Kierunkowy opiekun praktyk - za zgodg Dyrektora wtasciwego Instytutu - moze powierzy¢
zadania, okreslone z pkt. 3 pracownikowi akademickiemu, bedacego specjalista w zakresie
danej specjalnosci, ktory staje sie specjalnosciowym opiekunem praktyk zawodowych dla
danej specjalnosci na okreslonym kierunku.

§ 10
1. Praktyka realizowana jest na podstawie umowy. Umowa zawierana jest miedzy:
1) Uczelnig a zaktadem pracy (wzdér umowy stanowi zatgcznik nr 7)
2) Uczelnig, Studentem i zaktadem pracy (wzér umowy stanowi zatgcznik nr 8).

2. W szczegdlnych przypadkach, Dyrektor wtasciwego Instytutu na wniosek zaktadu pracy
moze wyrazi¢ zgode na podpisanie umowy wedtug wzorca przedstawionego przez zakfad
pracy; Dyrektor wtasciwego Instytutu moze tez - ze wzgledu na wazny interes zaktadu pracy,
w tym w sytuacji gdy student jest zatrudniony w zaktadzie pracy, w ktérym odbywajg sie
praktyki - wyrazi¢ zgode na odstgpienie od obowigzku wypetniania Dziennika Praktyk,
obowigzku podpisania umoéw, o ktérych mowa w § 10, obowigzku przedstawiania
zaswiadczenia o zakresie wykonywanych przez studenta czynnosci lub obowigzku uzyskania
skierowania, o ktorym mowa w § 6.

3. Umowe o praktyke w imieniu Uczelni podpisuje Petnomocnik ds. Studenckich Praktyk
Zawodowych.

4. Osoba, petnigca funkcje opiekuna praktyk w miejscu odbywania praktyk, zwanego dalej

zaktadowym opiekunem praktyk spetnia nastepujace warunki:

a) posiada potwierdzone wilasciwymi dokumentami kwalifikacje zawodowe, zgodne
z kierunkiem ksztatcenia studenta odbywajacego praktyke zawodowg

b) zakres obowigzkéw i kompetencji opiekuna praktyk w miejscu odbywania praktyk jest
zgodny z kierunkiem ksztatcenia studenta odbywajgacego praktyke zawodowaq

c) posiada co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe, zgodne z kierunkiem
ksztatcenia studenta odbywajgcego praktyke zawodowag

d) posiada aktualne zaswiadczenie odbycia szkolenia bhp. i okresowych badan.

5. Warunki, okreslone w ust. 4 osoba petnigca funkcje zaktadowego opiekuna praktyk
potwierdza o$wiadczeniem, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 8a.

6. Do zadan zaktadowego opiekuna praktyk nalezy m. in.:
1) zapoznanie studenta z profilem dziatalnosci i organizacjq pracy
w przedsiebiorstwie/instytucji/placowce
2) realizacja programu praktyk oraz zapewnienie osiggania przez studenta efektow
uczenia sie okreslonych dla kierunku/specjalnosci
3) zapoznanie studenta z zasadami BHP obowigzujacymi pracownikéw, przepisami
o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, aktualnym regulaminem pracy.
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7. Szczegdtowe zadania zaktadowego opiekuna studenckich praktyk okresla Petnomocnik
Rektora ds. Studenckich praktyk Zawodowych w porozumieniu z kierunkowym opiekunem
praktyk i zaktadem pracy.

8. Szczegdtowe zadania zaktadowego opiekuna praktyk, o ktérym mowa w ust. 6 okreslone
sq W umowie, o ktérej mowa w ust. 1.

g§11
Student moze realizowaé praktyke poprzez udziat w programie finansowanym z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz z innych krajowych i zagranicznych Srodkow

finansowych; w takim przypadku oprécz zasad okreslonych w Regulaminie zastosowanie majq
odpowiednie przepisy i zasady wynikajace z zawartych uméw.

g§12
1. Studentowi nie przystugujg zadne roszczenia finansowe w stosunku do Uczelni i zakfadu
pracy z tytutu wykonanych czynnosci w trakcie realizacji praktyk.

2. Zaktad pracy moze przyzna¢ wynagrodzenie studentowi za czynnosci wykonywane
w ramach praktyki. W takim przypadku, warunki ptatnosci okresla odrebna umowa zawarta
pomiedzy studentem a zaktadem pracy.

3. Studentéw obowigzuje nie wiecej niz 8-godzinny dzien praktyk. Godzine rozpoczecia
i zakonczenia dnia praktyk okresla zaktad pracy.

§13

1. Student zobowigzuje sie do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,
a ponadto do:

1) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig;

2) przestrzegania ustalonego przez zaktad pracy porzadku i dyscypliny pracy;

3) przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej;

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

5) stosowania sie do polecen przetozonych badz zaktadowego opiekuna praktyk;

6) realizowania programu praktyki;

7) niezwtocznego zawiadamiania zaktadu pracy o nieobecnosci i jej przyczynach;

8) prowadzenia systematycznie i rzetelnie Dziennika Praktyk, o ktérym mowa w § 5
Regulaminu.

2. Zasady odbywania praktyki mogg by¢ ustalone indywidualnie w przypadku indywidualnego
toku studidw.

§ 14
1. Za niewtasciwe zachowania w trakcie odbywania praktyki student ponosi odpowiedzialno$¢
dyscyplinarng przed Komisjg Dyscyplinarng zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna, o ktérej mowa w ust. 1, nie stoi na przeszkodzie
pociggniecia studenta do odpowiedzialnosci na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujacych oraz przepiséw obowigzujacych na terenie zaktadu pracy, w ktorym student
odbywat praktyke.

§ 15

Zasady odbywania praktyk przez studentéow cudzoziemcow studiujacych w Uczelni, s
analogiczne jak studentéw polskich, o ile Dyrektor wilasciwego Instytutu zobligowany
umowami miedzynarodowymi nie postanowi inaczej.



§ 16
Petnomocnik ds. Studenckich Praktyk Zawodowych oraz Centrum do Spraw Obstugi
Dydaktycznej rejestruje odbycie praktyki w celu uzupetnienia danych w suplemencie;
dokumenty zaswiadczajace odbycie praktyki przechowywane s w teczkach osobowych
studentow.

§17
1. Miejsce odbywania praktyk jest hospitowane przez opiekuna, o ktéorym mowa w § 9 ust. 2
nie rzadziej, niz raz na trzy lata; wzor formularza hospitacji praktyk stanowi zatacznik nr 9 do
Regulaminu.

2. Z zastrzezeniem ust. 1 hospitacja praktyk odbywa sie w roku kolejnym po dokonanej
hospitacji w przypadku, gdy uczelniany opiekun praktyk powzigt watpliwosci co do jakosci
prowadzonych przez zaktad pracy praktyk.

3. Jesli wynik hospitacji, o ktérej mowa w ust. 2 nie przynidst pozadanych rezultatéw, Uczelnia
zobowigzana jest do zakonczenia wspotpracy z danym zaktadem pracy.

§ 18
1. Z zastrzezeniem § 11, o zaliczenie praktyki bez obowigzku jej odbycia moga sie ubiegac
studenci, ktorzy:

1) wykonujg lub wykonywali prace zarobkowag w instytucji gwarantujacej uzyskanie
odpowiednich umiejetnosci praktycznych, jezeli charakter tej pracy spetnia wymagania
programu praktyki;

2) co najmniej przez 3 lata prowadzg lub prowadzili samodzielng dziatalno$¢ gospodarcza
zwigzang z kierunkiem studiow;

3) co najmniej przez 3 lata prowadza albo prowadzili dziatalnos¢ w organizacjach
pozarzadowych, ktérych zakres dziatania jest zgodny z kierunkiem studiow;

4) angazujg sie w dziatalno$¢ wolontariatu, jesli charakter wolontariatu spetnia wymagania
programu praktyki;

5) sq lub byli studentami innych szkdét wyzszych, ktérzy odbyli lub odbywaja praktyke
spetniajgcq wymagania Regulaminu;

6) uczestniczg lub uczestniczyli w stazach i praktykach (takze w ramach wolontariatu)
gwarantujacych uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych i przedstawig odpowiednig
dokumentacje dotyczacq odbycia takiej praktyki.

2. Na poczet praktyki moze byc¢ zaliczona praktyka odbyta w ramach wyjazdu
organizowanego przez program Erasmus+, jezeli program tej praktyki byt uzgodniony
z Dyrektorem wiasciwego Instytutu.

3. W celu zaliczenia aktywnosci, o ktérych mowa w ust. 1 lub 2 za praktyke, student sktada
do Dyrektora wiasciwego Instytutu zgtoszenie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 10 do
Regulaminu.

§ 19
Sprawy nieuregulowane w Regulaminie rozstrzyga Dyrektor wtasciwego Instytutu.

Prof. dr hab. Henryk Stanczyk
Rektor Wyzszej Szkoty Menedzerskiej
w Warszawie



