Zarzadzenie Nr 75/2025
Dziekana Wydziatlu Nauk Spotecznych w Warszawie
Uniwersytetu SWPS
z dnia 22 wrzeS$nia 2025 roku
w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu praktyk zawodowych
na Wydziale Nauk Spotecznych w Warszawie

Uniwersytetu SWPS

Na podstawie § 22 ust. 4 pkt 4 i 13 oraz ust. 6 Statutu Uniwersytetu SWPS, w zwigzku z § 3 ust. 1
Uchwaty Nr 38/2025 Senatu Uniwersytetu SWPS z dnia 25 kwietnia 2025 roku w sprawie zmiany
Uchwaty Nr 25/2022 Senatu Uniwersytetu SWPS z dnia 22 kwietnia 2022 roku w sprawie uchwalenia
Regulaminu studiéw w Uniwersytecie SWPS (dalej jako: “Uchwata Nr 38/2025”) oraz § 33 ust. 2i 3
Regulaminu studiéw w Uniwersytecie SWPS stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr 38/2025,

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin praktyk zawodowych na Woydziale Nauk Spofecznych w Warszawie

Uniwersytetu SWPS w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 53/2024 Dziekana Wydziatu Nauk Spotecznych w Warszawie Uniwersytetu
SWPS z dnia 4 wrzeS$nia 2024 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu praktyk zawodowych na

Wydziale Nauk Spotecznych w Warszawie Uniwersytetu SWPS.

§3
1. Do zasad realizacji i rozliczenia praktyk zawodowych przez studentéw, ktorzy rozpoczeli studia na
Wydziale Nauk Humanistycznych w Warszawie Uniwersytetu SWPS na kierunku Dziennikarstwo i
komunikacja spoteczna, w roku akademickim 2023/2024 lub wcze$niej, stosuje sie przepisy

dotychczasowe obowigzujgce na Wydziale Nauk Humanistycznych Uniwersytetu SWPS.

2. Do zasad realizacji i rozliczenia praktyk zawodowych przez studentéw, ktérzy rozpoczeli studia na
Wydziale Nauk Spotecznych w Warszawie Uniwersytetu SWPS na kierunku Dziennikarstwo i
komunikacja spoteczna, w roku akademickim 2024/2025 oraz 2025/2026, stosuje si€ Regulamin
praktyk zawodowych na Wydziale Nauk Spotecznych w Warszawie Uniwersytetu SWPS, przy czym ze
wzgledu na umiejscowienie przedmiotu Praktyka Zawodowa 1 na kierunku Dziennikarstwo i

komunikacja spoteczna w harmonogramie zaje¢ semestru letniego (IV semestr), studenci realizujgcy



Praktyke Zawodowg 1 w roku akademickim 2025/26 nie sg zobligowani do dotrzymania terminu
zgloszenia praktyki do dnia 15.12.2025 roku (wskazanego w pkt 1 §5 Regulaminu praktyk
zawodowych na Wydziale Nauk Spotecznych w Warszawie Uniwersytetu SWPS). Termin zgloszenia

praktyki zostanie wskazany w sylabusie przedmiotu.

§4
Do spraw wszczetych i niezakofnczonych do dnia wejScia w Zycie niniejszego zarzgdzenia stosuje sie
przepisy dotychczasowe.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 roku.

Dziekan Wydziatu Nauk Spotecznych
w Warszawie

Uniwersytetu SWPS

dr hab. Katarzyna Januszkiewicz

prof. Uniwersytetu SWPS



zatgcznik do

Zarzgdzenia Nr 75/2025

Dziekana Wydziatu Nauk Spotecznych w Warszawie
Uniwersytetu SWPS

z dnia 22 wrze$nia 2025 roku

Regulamin
praktyk zawodowych
na Wydziale Nauk Spotecznych w Warszawie
Uniwersytetu SWPS

[Postanowienia ogdine]
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Regulamin praktyk zawodowych na Wydziale Nauk Spotecznych w Warszawie Uniwersytetu SWPS (dalej

takze jako: ,Uczelnia”) okresla:

1) zasady realizacji praktyk zawodowych;

2) zasady wyboru miejsc praktyk przez studentow i wnioskowania o przyznanie indywidualnego miejsca

praktyk;

3) sposéb dokumentowania przez studenta realizacji praktyk zawodowych,

4) zasady hospitacji i ewaluacji praktyk zawodowych, ktérych celem jest zapewnienie jakoSci ksztatcenia

praktycznego.

Praktyki zawodowe na Wydziale Nauk Spofecznych w Warszawie Uniwersytetu SWPS (dalej jako:

»Wydzial”), organizowane sg i zaliczane na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (dalej jako: ,Ustawa”);

2) rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa WyZszego z dnia 27 wrze$nia 2018 roku w sprawie
studiéw (dalej jako: ,Rozporzadzenie”);

3) Regulaminu studiow w Uniwersytecie SWPS zatwierdzonego Uchwatg Nr25/2022 Senatu SWPS
Uniwersytetu Humanistycznospotecznego z dnia 22 kwietnia 2022 roku w sprawie uchwalenia
Regulaminu studiéw w Uniwersytecie SWPS (z p6zn. zm.), dalej jako: ,Regulamin studiow”;

4)  programoéw studidw na kierunkach studiéw prowadzonych na Wydziale;

5) sylabusa przedmiotu Praktyka zawodowa;

6) niniejszego regulaminu (dalej jako: ,,Regulamin”).

Przez uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia nalezy rozumie¢ odpowiednio:

1) ,Praktykodawca” — podmiot przyjmujgcy studenta na praktyki zawodowe; ilekro¢ mowa o

Praktykodawcy nalezy przez to rozumie¢ réwniez pracodawce;

2) ,Zewnetrzny opiekun praktyk” — przedstawiciel Praktykodawcy sprawujgcy bezpo$rednig opieke nad
studentem w momencie wykonywania powierzonych mu zadah w miejscu realizacji praktyk
zawodowych,

3) ,,Prowadzacy przedmiot Praktyka zawodowa” — nauczyciel akademicki prowadzgcy przedmiot Praktyka
zawodowa,

4) ,Centrum Spraw Studenckich” lub ,,CSS” — biuro wtasciwe do obstugi spraw studenckich;

5) ,Wirtualna Uczelnia” — internetowa platforma komunikacji dla studentéw i innych uprawnionych oséb
znajdujgca sie pod adresem portal.swps.edu.pl;

llekro€ w Regulaminie uzywa sie meskich form nazw funkcji lub okre$len, odnosi sie to zaréwno do formy

meskiej, Zzenskiej, jak i neutralne ptciowo.



[Zasady organizacji praktyk zawodowych]

§2

Po stronie Wydziatu za nadzér nad organizacjg i przebiegiem praktyk zawodowych odpowiada Prowadzgcy

przedmiot Praktyka zawodowa.

Prowadzgcy przedmiot Praktyka zawodowa sg wyznaczani przez Dziekana na podstawie rekomendacji

koordynatora kierunku, spo$rdd nauczycieli akademickich, ktérzy posiadajg co najmniej tytut zawodowy

magistra wiasciwy dla kierunku oraz posiadajg udokumentowane praktyczne doswiadczenie zawodowe.

Do obowigzkéw Osoby prowadzgcej przedmiot Praktyka zawodowa nalezy:

1) przedstawienie studentom celow, efektow uczenia sie, ktére majg osiggngC w czasie praktyki
zawodowej oraz kryteria ich oceniania;

2) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktdw z instytucjami we wspotpracy z Biurem Karier, w ktérych
mogg by¢ realizowane instytucjonalne praktyki zawodowe;

3) zatwierdzenie oferty praktyk zawodowych przed udostepnieniem jej studentom;

4)  zatwierdzenie wyboru formy realizacji praktyki zawodowej;

5)  rozpatrywanie wnioskéw studentdw o realizacje indywidualnej praktyki zawodowej;

6) monitorowanie przebiegu praktyk zawodowych i realizacji przedmiotowych efektéw uczenia sie

okreSlonych w karcie przedmiotu Praktyki zawodowej;

7) wspotpraca z Zewnetrznym opiekunem praktyk;

8) merytoryczne ocenienie realizacji praktyki zawodowej oraz wystawienie oceny kohcowej;

9) nadzdr nad prawidlowg archiwizacjg wytwordw studentéw powstatych w trakcie realizacji praktyki
zawodowe;j.

Po stronie Praktykodawcy za przebieg praktyk zawodowych odpowiada Zewnetrzny opiekun praktyk.

Zewnetrznym opiekunem praktyk moze by¢ osoba, ktdrej wyksztatcenie, doSwiadczenie zawodowe oraz

zakres zadah i kompetencji zawodowych sg zgodne z efektami uczenia sie zaktadanymi dla praktyki

zawodowej.

Do obowigzkéw Zewnetrznego opiekuna praktyk nalezy:

1) zapewnienie studentowi bezpoSredniej opieki i wsparcia w trakcie realizacji praktyki;

2)  nadzdr nad przebiegiem praktyki zgodnie z celami i efektami uczenia sie zdefiniowanymi w sylabusie
Praktyki zawodowej;

3)  wspdtpraca z Prowadzgcym przedmiot Praktyka zawodowa;

4)  zorganizowanie studentom kazdego dnia praktyki zawodowej przez planowanie aktywnos$ci i zadan, a
takze sprawowanie nadzoru nad czynnosSciami wykonywanymi przez studenta;

5) dzielenie sie ze studentem swg wiedzg, do$wiadczeniem zawodowym oraz dobrymi praktykami, a
takZe dziatanie na rzecz ksztattowania u studenta umiejetno$ci praktycznych;

6) wypelnienie i po$wiadczenie dokumentacji rozliczeniowej praktyk: potwierdzenie dzienniczka
praktyk, ocena efektéw uczenia sie oraz wskazanie mocnych stron i obszaréw do rozwoju studenta w
kontekscie przedmiotowych efektéw uczenia sie.

Praktykodawcg moze zostaé instytucja, ktéra:

1) posiada w strukturze organizacyjnej stanowisko / obszar dziatan, na/w ktérym realizowane sg zadania
umozliwiajgce osiggniecie zaktadanych dla praktyk efektéw uczenia sie,

2)  zapewnia warunki i infrastrukture niezbedne do osiggniecia zakladanych efektéw uczenia sie, w tym:

a) przestrzen do pracy;

b) dostep do niezbednych narzedzi, urzgdzenh, oprogramowania oraz materiatdw niezbednych do
wykonywania zadan zwigzanych z praktykami zawodowymi;

c) dostep do niezbednej infrastruktury technicznej, takiej jak dostep do internetu o odpowiedniej
predkosci oraz systemoéw informatycznych wspierajgcych praktyki zawodowe;

d) bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
standardami bezpieczenstwa i higieny pracy;

e) pokrycie przejazdéw, noclegdw oraz wyzywienia w przypadku realizacji cze$ci zadah zwigzanych
z praktykami zawodowymi poza miejscem wtasciwym odbywania praktyk;



f) w przypadku Praktykodawcoéw przyjmujgcych na praktyki zawodowe studentéw kierunkéw
prowadzonych na Wydziale Nauk Spotecznych wymagane jest, aby w swojej codziennej
dziatalno$ci wykorzystywali oni wiedze i umiejetno$ci wiasciwe dla danego kierunku

[Zasady realizacji praktyk zawodowych]
§3

Zaliczenie praktyk zawodowych nastepuje po stwierdzeniu, Zze student uzyskat efekty uczenia sie
okreslone dla danej praktyki zawodowej, a jej wymiar odpowiada wymiarowi wskazanemu w programie
studiéw.
Praktyki zawodowe sg obowigzkowe i stanowig integralng cze$¢ programu studiéw na kierunkach studiow
o profilu praktycznym, a takze na kierunkach studidw o profilu ogdlnoakademickim, o ile zostato to
przewidziane w programie studiéw prowadzonych na Wydziale. Wymiar godzinowy praktyk zawodowych,
ktdre student powinien zrealizowaé w kazdym semestrze studidw, jest okreSlony w programie studiéw.
Za nadzér nad merytoryczng realizacjg praktyk zawodowych na danym kierunku studiéw odpowiada
prowadzgcy przedmiot Praktyka zawodowa.
Warunkiem zaliczenia praktyk zawodowych jest wywigzanie sie z zadah okre$lonych w programie praktyk
zawodowych na danym kierunku studiéw i pozytywna weryfikacja osiggniecia przedmiotowych efektéw
uczenia si€ wskazanych w sylabusie przedmiotu Praktyka zawodowa.
Dokumentacja dotyczgca praktyk zawodowych powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, bgdz jezyku
prowadzenia studiéw, bgdZ — za zgodg prowadzgcego przedmiot Praktyka zawodowa — w jezyku, w
ktérym byty realizowane.

[Forma realizacji praktyk zawodowych]
84

Student moze realizowa¢ praktyki zawodowe w formie:
1) Instytucjonalnych praktyk zawodowych: w miejscu wskazanym przez Uczelnie lub w indywidualnie
wybranym miejscu praktyk;
2) praktyk zawodowych realizowanych w ramach programu Erasmus+;
3) praktyk zawodowych realizowanych w trybie § 34 ust. 5 Regulaminu studiéw (aktualnie prowadzona
aktywnos$c¢ o charakterze zawodowym);
4) praktyk zawodowych realizowanych w trybie § 34 ust. 6 Regulaminu studiéw (praktyki zrealizowane
na innych studiach);
Student moze realizowa¢ praktyki zawodowe w wiecej niz jednej z wyZej wymienionych form.
Student moze odbywa¢ praktyki zawodowe w réznych krajach.
Student moze odbywac praktyki zawodowe u wiecej niz jednego Praktykodawcy.

[Przebieg realizacji praktyk]
§5
Prowadzacy przedmiot Praktyka zawodowa zatwierdza i dokumentuje wybdr formy realizacji praktyk
zawodowych studentéw oraz monitoruje przebieg praktyki zawodowej i realizacje przedmiotowych
efektéw uczenia sie okre$lonych w sylabusie przedmiotu. Formularz konsultacyjny wyboru miejsca praktyk
zawodowych stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu i jest przedktadany przez studenta do akceptacji
Prowadzgcego przedmiot Praktyka zawodowa w terminie do 15 grudnia.
Warunkiem zatwierdzenia wyboru formy realizacji praktyk zawodowych z udziatem matoletnich jest:
1) uprzednia pozytywna weryfikacja studenta pod wzgledem spetnienia obowigzkéw wynikajgcych z
ustawy z dnia 13 maja 2016 roku o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich, w szczegélnoSci obejmujacych weryfikacje danych studenta w Rejestrze
Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym ("Rejestr") z dostepem ograniczonym lub w Rejestrze



osob, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu maloletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze oraz

2) przedtozenie przez studenta informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestepstw
okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii, lub za odpowiadajgce tym
przestepstwom czyny zabronione okre$lone w przepisach prawa obcego.

3. Po odbyciu praktyk zawodowych student sktada , Raport realizacji praktyk zawodowych”, ktorych wzér
stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu (dalej jako: ,,Raport”).

4. Raport sklada sie ze sporzgdzonej przez studenta czeSci | (dalej jako: ,Raport czes$é€ 1”) oraz z
wypetnianej przez Praktykodawce czesci Il (dalej jako: ,Raport cze$¢ II”).

5. W przypadku Instytucjonalnych praktyk zawodowych, praktyk zawodowych realizowanych w ramach
programu Erasmus+ oraz praktyk zawodowych realizowanych w trybie § 34 ust. 5 Regulaminu studiow w
ramach pracy etatowej lub umowy cywilnoprawnej, Praktykodawca po$wiadcza w Raporcie czeSci Il
odbycie przez studenta praktyk zawodowych w ustalonym wymiarze godzinowym oraz proponuje oceng
realizacji zadan realizowanych w trakcie praktyk zawodowych przez studenta.

6. W przypadkach praktyk zawodowych realizowanych w formie wymienionej w § 8, Raport cze$¢ Il nie jest
wymagany, ale moZe zosta¢ dotgczony przez studenta jako dokumentacja uzupetniajgca.

7. Po zakonczeniu realizacji praktyk zawodowych przewidzianych w danym semestrze programu studiow,
student w terminie do dnia 31 maja, zamieszcza prawidtowo uzupetniony Raport cze$¢€ | i — jeZeli jest
wymagany, prawidlowo uzupetniony Raport Cze$¢ I, w odpowiednim systemie uczelnianym, do ktérego
dostep zapewniony jest przez Wirtualng Uczelnig.

8. Studenci, ktérych praktyki zawodowe realizowane w danym roku akademickim programu studidw,
planowo nie zakofczg sie do dnia 31 maja, zobowigzani sg poinformowaC o tym fakcie prowadzgcego
przedmiot Praktyka zawodowa, uzyskal jego akceptacje i przekazaC dokumenty wskazane w ust. 6
powyZej w terminie do dnia 15 wrze$nia.

9. Za date wplywu Raportu przyjmuje sie date zamieszczenia przez studenta zgodnie z ustepem 7
dokumentacji spetniajgcej wszystkie wymagania formalne okre$lone w Regulaminie i sylabusie przedmiotu
Praktyka zawodowa. W przypadku wezwania do uzupetnienia brakéw, za date wptywu Raportu przyjmuje
sie date wplywu ostatniego dokumentu niezbednego do pozytywnej weryfikacji formalnej przestanych
dokumentdw.

10. Po pozytywnej weryfikacji dokumentacji studenta, prowadzgcy przedmiot Praktyka zawodowa przystepuje
do merytorycznej oceny realizacji praktyk zawodowych.

11. W uzasadnionych przypadkach prowadzgcy przedmiot Praktyka zawodowa moze zdecydowal o
konieczno$ci odbycia dodatkowej rozmowy weryfikujacej przebieg praktyk zawodowych.

12. Po zakohczeniu procesu zaliczenia praktyki zawodowych, prowadzgcy przedmiot Praktyka zawodowa
wystawia studentowi oceny punktowe w kazdym kryterium oraz wynikajacg z sumy punktéw ocene
kohcowa.

[Instytucjonalne praktyki zawodowe]

§6

Instytucjonalne praktyki zawodowe realizowane sg w miejscu zaoferowanym studentom przez Uniwersytet
SWPS lub inne instytucje zarekomendowane do tego przez Uniwersytet SWPS albo w miejscu wybranym przez
studenta we wtasnym zakresie i zaakceptowanym przez prowadzgcego przedmiot Praktyka zawodowa.

[Praktyki zawodowe w ramach programu Erasmus+]

8§87

1. Praktyki zawodowe mogg byC realizowane w ramach programu Erasmus+ i w ramach wyjazdéw na
podstawie uméw bilateralnych.

2. Student informuje Prowadzgcego przedmiot Praktyka zawodowa o wyborze i/lub kwalifikacji na te forme
realizacji praktyki, w formularzu konsultacyjnym, o ktérym mowa w § 5 ust. 1.

3. O przebiegu praktyk zawodowych realizowanych w tym trybie decyduje w ramach programu Erasmus+
Praktykodawca, ktéry okre$la zakres obowigzkéw i zadan niezbednych do zrealizowania praktyk



zawodowych na podstawie zaktadanych efektéw uczenia sie przewidzianych w sylabusie do przedmiotu
Praktyka zawodowa.

W celu zaliczenia praktyk zawodowych w ramach programu Erasmus+ student sporzgdza cze$¢€ |
Raportu i przedstawia go do wypetnienia w czesci Il przez Praktykodawce w ramach programu Erasmus+
lub umowy bilateralne;j.

Po powrocie z programu Erasmus+ lub umowy bilateralnej student przekazuje w terminie do 15 wrze$nia
prowadzgcemu przedmiot Praktyka zawodowa wypetniony Raport w czesci | i Il. W uzasadnionych
przypadkach termin na oddanie raportdw moze zostaé przedtuzony przez Prowadzgcego przedmiot
praktyka zawodowa o maksymalnie 2 tygodnie.

Szczegotowe zasady kwalifikacji na praktyki zawodowe w ramach programu Erasmus+ i umowach
bilateralnych okre$lone sg w odrebnych aktach wewnatrzuczelnianych.

[Zaliczenie praktyk zawodowych w trybie § 34 ust. 5 Regulaminu studiow]
§8

O zaliczenie praktyk zawodowych w trybie § 34 ust. 5 Regulaminu studiéw moze sie ubiegaC student, ktory

po rozpoczeciu studiéw na Wydziale prowadzi umozZliwiajgcg realizacje zatoZonych efektéw uczenia sie

dziatalno$¢ o charakterze zawodowym bez bezpo$redniego nadzoru Zewnetrznego opiekuna praktyk, a w

szczegdlnoSci:

1) jest cztonkiem organu zarzgdzajgcego lub nadzorczego spétki prawa handlowego lub innego podmiotu
o zblizonym charakterze,

2) prowadzi dziatalno$c¢ zarejestrowang w CEIDG,

3) uczestniczy w stazach lub wolontariacie.

W sytuacji opisanej w ust. 1, student jest zobowigzany do zloZenia podania do Dziekana Wydziatu

najpdzniej 4 tygodnie po rozpoczeciu zaje¢ dydaktycznych z przedmiotu Praktyka zawodowa.

Student ubiegajgcy sie o zaliczenie praktyk zawodowych w trybie § 34 ust. 5 Regulaminu studiéw powinien

przedstawi€¢ w podaniu do Dziekana Raport cze$¢€ |, zatgczajgc whasciwg dokumentacje pozwalajacg na

podjecie decyzji w sprawie zaliczenia praktyk, ktérg mogg stanowi¢ w szczegdlnoSci:

1) umowa cywilnoprawna wskazujgca imiennie studenta jako strone umowy wraz z protokotem odbioru
albo inna dokumentacja potwierdzajgca realizacje zadan opisanych w umowie;

2) w przypadku innej formy wspédtpracy niz okreSlona w pkt 1 lub 2 — wtaSciwy akt stanowigcy podstawe
wspdtpracy wraz z potwierdzeniem zakresu obowigzkow;

3) odpis skrécony z Krajowego Rejestru Sgdowego (KRS) wymieniajgcego studenta jako cztonka organu
zarzadzajgcego lub nadzorczego,

4) odpis skrécony z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

5) umowa o wolontariat lub staz,

6) wszelkie inne dokumenty przedstawiajgce doSwiadczenie zawodowe studenta przedstawiane do oceny
spetnienia wymagan dla praktyk zawodowych,

7) wypelniony i podpisany przez Praktykodawce dokument - Raport cze$¢€ Il (w tym przypadku Raport
ten jest traktowany jest jedynie jako dokument pomocniczy w procesie rozpatrywania podania, a
nastepnie wystawiania oceny przez Prowadzgcego przedmiot Praktyka zawodowa).

Po wydaniu zgody, Dziekan przekazuje dokumentacje studenta do oceny prowadzgcemu przedmiot

Praktyka zawodowa do dalszego procedowania.

Prowadzgcy przedmiot Praktyka zawodowa po analizie dokumentacji przedstawionej przez studenta

wystawia ocené za realizacje praktyk zawodowych w trybie § 34 ust. 5 Regulaminu studiéw.

[Zaliczenie praktyk zawodowych w trybie § 34 ust. 6]
§9

Zgodnie § 34 ust. 6 Regulaminu studidéw, student moze ubiegaé sie o uznanie wynikéw uzyskanych w
ramach praktyk zawodowych zrealizowanych na innych studiach — jest studentem albo absolwentem innej
uczelni, ktory odbyt lub odbywa praktyki zawodowe.

W postepowaniu o uznanie wynikéw w ramach praktyk zrealizowanych na innych studiach stosuje sie
odpowiednio przepisy § 14 Regulaminu studidow.



[Ocena z praktyk zawodowych]
§10

1. Ocene z przedmiotu Praktyka zawodowa wystawia studentom swojej grupy zajeciowej prowadzgcy
przedmiot Praktyka zawodowa.
2. Naocene koncowg z przedmiotu Praktyka zawodowa sktada sie:

1) waga 45% (45 pkt): Ocena zadan realizowanych podczas praktyk zawodowych (uwzglednia ocene
rekomendowang przez Praktykodawce w Raporcie cze$¢€ Il, jeZeli Raport czes$é€ Il jest wymagany
zgodnie z realizowanym trybem praktyk zawodowych);

2) waga 45% (45 pkt): tre$¢ i sposdb prezentacji Raportu czesé€ |;

3) waga 10% (10 pkt): ocena pracy studenta w trakcie zaje¢ przedmiotu Praktyka zawodowa, w
szczegolnoSci terminowo$¢ raportowania postepow, sposob realizacji zadan okreslonych w sylabusie
i aktywny udziat w zajeciach przedmiotu Praktyka zawodowa.

[Ewaluacja organizacji i przebiegu praktyk zawodowych]
§11

1. Praktyki zawodowe podlegajg okresowej ewaluacji, ktorej celem jest zapewnienie zgodno$ci organizacji i
realizacji praktyk z koncepcjg ksztatcenia na kierunku, programem studiéw oraz potrzebami interesariuszy
wewnetrznych i zewnéetrznych.

2. Ewaluacja przeprowadzana jest nie rzadziej niZ raz na sze$¢ lat przez Petnomocnika Dziekana ds. praktyk
zawodowych i obejmuje:

1) ocene poprawno$ci wymiaru godzinowego praktyk, liczby punktoéw ECTS oraz umiejscowienia
praktyk w harmonogramie studiow;

2) ocene zgodnosci efektow uczenia sie przypisanych do praktyk z koncepcjg ksztatcenia, efektami
pozostatych grup zajeé oraz potrzebami rynku pracy;

3) ocene zgodnos$ci modelu organizacji praktyk — w tym niniejszego Regulaminu — z programem studiéw
oraz obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi;

4) ocene skuteczno$ci metod weryfikacji efektow uczenia sie oraz jako$ci gromadzonej dokumentacji;

5) ocene przebiegu praktyk pod wzgledem mozliwoSci wykorzystania wiedzy, umiejetnoSci i
kompetencji spotecznych zdobytych w toku studidw;

6) analize liczby, kompetenciji i kwalifikacji Prowadzgcych przedmiot Praktyka zawodowa w kontekScie
prawidtowej realizacji praktyk;

7) ocene adekwatnoSci miejsc realizacji praktyk w zakresie charakteru dziatalnoSci instytuciji,
wykonywanych przez studentéw zadan, dostepnej infrastruktury oraz kompetencji Zewnetrznych
opiekundéw praktyk;

8) ocene stosowanych narzedzi pracy zdalnej w kontekscie realizacji celéw ksztatcenia;

9) ocene dostepnosci informacji dotyczgcych organizacji praktyk dla interesariuszy wewnetrznych i
zewnetrznych.

3. Wyniki ewaluacji dokumentowane sg w raporcie z ewaluacji praktyk zawodowych w terminie do 3
miesiecy od zakohczenia ewaluacji. Raport podlega zatwierdzeniu przez Dziekana i jest przechowywany w
dokumentacji wydziatlowej przez okres co najmniej 5 lat.

4. Wnioski i rekomendacje zawarte w raporcie stanowig podstawe do ewentualnych zmian w regulaminie
praktyk, programie studiéw lub procedurach organizacyjnych.

[Hospitacja praktyk zawodowych]
§12

1. Praktyki zawodowe podlegajg procedurze hospitacji, ktérej celem jest zapewnienie wysokiej jakoSci
ksztatcenia praktycznego oraz weryfikacja warunkow organizacyjnych i merytorycznych realizacji praktyk
zawodowych na danym kierunku studiow.

2. Hospitacje przeprowadza petnomocnik Dziekana ds. Praktyk zawodowych lub inna osoba wskazana przez
Dziekana.



10.

11.

Raz na dwa lata hospitowane sg co najmniej dwa miejsca realizacji praktyk zawodowych dla kazdego
programu, wybrane losowo lub na podstawie decyzji Dziekana. Dziekan moze wskazaC dodatkowe miejsca
do hospitacji, szczegblnie w przypadku, gdy praktyki realizowane sg u danego Praktykodawcy po raz
pierwszy.

Hospitacja moze by¢ przeprowadzona:

1) w formie osobistej wizyty w miejscu realizacji praktyk,
2) telefonicznie,
3) z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji na odlegto$S¢ (np. wideorozmowa, mail).

O formie hospitacji decyduje Dziekan w porozumieniu z Petnomocnikiem ds. praktyk zawodowych,
uwzgledniajgc specyfike kierunku.

Hospitacja polega na weryfikacji:

1) czy miejsce praktyki i jej przebieg umozliwiajg osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sig;

2) czy praktyki sg realizowane zgodnie z sylabusem, Regulaminem i programem studidw;

3) czy Zewnetrzny opiekun praktyk spetnia wymagania okre$lone w Regulaminie;
4) czy student ma zapewnione warunki odbywania praktyk zgodne z wymaganiami jakoSciowymi i

przepisami prawa.

Osoba hospitujgca informuje Praktykodawce o planowanej hospitacji oraz sporzgdza formularz hospitacji
niezwlocznie po zakoNczeniu hospitacji, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni roboczych od jej
przeprowadzenia. Po hospitacji odbywa réwniez rozmowe z Zewnetrznym opiekunem praktyk.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, ktore zagrazajg osiggnieciu przez studenta efektow uczenia
sie, osoba hospitujgca niezwtocznie informuje o tym Dziekana. W takiej sytuacji Petnomocnik ds praktyk w
porozumieniu z Dziekanem moze przerwaé trwajgcg praktyke i zapewni¢ studentowi mozliwosS¢ jej
kontynuacji u innego Praktykodawcy.

Protokét z hospitacji przekazywany jest Pelnomocnikowi ds. jako$ci ksztatcenia oraz archiwizowany przez
okres 5 lat zgodnie z procedurg Wewnetrznego Systemu Zapewnienia JakoSci Ksztatcenia w Uniwersytecie
SWPS.

Whioski i uwagi zawarte w formularzach hospitacji mogg stanowi¢ podstawe do rekomendacji zmian w
organizacji praktyk, wyborze miejsc praktyk, sylabusach lub regulaminie praktyk zawodowych.

Dane z formularzy hospitacji uwzgledniane sg przez Petnomocnika ds. jako$ci ksztatcenia w rocznym
sprawozdaniu z oceny jakoS$ci ksztalcenia.

[Postanowienia kocowe]
§13

Plany studidw na kierunkach studiéw prowadzonych w formie stacjonarnej na Wydziale zawierajg jeden
dzieh w tygodniu wolny od innych zaje¢ dydaktycznych, w ramach ktérego studenci mogg realizowaé
praktyki zawodowe.

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczgce praw i obowigzkéw oséb trzecich, w tym Praktykodawcy
oraz Zewnetrznego opiekuna praktyk, stanowig integralng czesSC porozumienia w sprawie
przeprowadzania praktyk zawodowych i stajg sie wigzgce dla tych podmiotéw po jego zawarciu, chyba ze
strony w porozumieniu zastrzegty inaczej.

W przypadku niezgodnos'ci postanowien' niniejszego Regulaminu z przepisami Regulaminu studiow, aktami
wewnatrzuczelnianymi, Ustawa, Rozporzgdzeniem lub innymi przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego, zastosowanie znajduja, przepisy aktu wyzszego rzedu.



I. cZESC

Zalgcznik nr 1 do

Regulaminu praktyk zawodowych

na Wydziale Nauk Spofecznych w Warszawie
Uniwersytetu SWPS

FORMULARZ KONSULTACYJNY PRAKTYK ZAWODOWYCH

Wypelnia student:

Imie i nazwisko

Imi¢ i nazwisko studenta Nr albumu Nr albumu studenta

Kierunek

Zarzgdzanie i przywdédztwo / Poziom Studia pierwszego stopnia /
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi studia drugiego stopnia

/ Zycie publiczne/
Dziennikarstwo i komunikacja
spoteczna

Kod przedmiotu

Kod przedmiotu w sylabusie, w ramach ktdérego sktadany jest Raport

Planowany termin

rozpoczecia praktyk:

Planowany termin
zakonczenia

praktyk:
Catkowita liczba Catkowita liczba godzin praktyk | Liczba godzin Planowana liczba godzin
godzin praktyk do zrealizowania w trakcie praktyk objeta zaliczanych w danym roku
studiéw Raportem akademickim

A. Informacje o firmie, w ktérej student planuje zrealizowaé praktyki zawodowe

1. Dane nazwa, numer rejestrowy (np. KRS, CEIDG, nr na liscie NGO), siedziba..
rejestrowe
firmy
2. Zwiezta Prosze poda¢ ogdlne informacje o firmie (np. Forma prawna, branza, liczba zatrudnionych,
charakterysty | rozpoczecie dzialalnosci itp.)
ka firmy

B. Rola studentki / studenta w firmie:

3. Opis
stanowiska

Nazwa stanowiska
Umiejscowienie stanowiska w strukturze firmy

Planowana lista zadar (Job description) z uwzglednieniem informacji czy zadania bedg
zwigzane z pracq z matoletnimi.




4. Przypisanie
planowanych
zadan do
efektow
uczenia z
sylabusa
przedmiotu.

Przedmiotowy efekt uczenia sie

(prosze wpisac zgodnie z sylabusem przedmiotu)

Zadanie, ktore bedzie realizowato dany efekt.

(prosze wpisac zgodnie z listq zadan wymienionych
w pkt. 3)




RAPORT REALIZACJI PRAKTYK

Zalgcznik nr 2 do

Regulaminu praktyk zawodowych
Wydziale Nauk Spotecznych w Warszawie
Uniwersytetu SWPS

ZAWODOWYCH

1. cZESC Wypehnia student:
Imie i nazwisko: Imig i nazwisko studenta Nr albumu: Nr albumu studenta
Kierunek: Zarzadzanie i przywédztwo / Poziom: Studia pierwszego stopnia / studia

Zarzgdzanie zasobami ludzkimi /
Zycie publiczne/ Dna
ziennikarstwo i komunikacja
spofeczna

drugiego stopnia

Kod przedmiotu

Kod przedmiotu w sylabusie, w ramach ktérego sktadany jest Raport

Termin
rozpoczecia
praktyk:

Poczagtkowa data realizacji zadan
objetych raportem

Termin
zakonczenia
praktyk:

Koncowa data realizacji zadan objetych
raportem

Catkowita liczba
godzin praktyk

Catkowita liczba godzin praktyk
wymagana w Programie praktyk
na kierunku

Liczba godzin
praktyk objeta
Raportem

Liczba godzin nie moze byc¢ nizsza niz
wymagana sylabusem przedmiotu w
semestrze, w ktérym przedstawiany jest
raport

C. Profil firmy, w ktérej realizowane byty zadania objete raportem:

5. Dane Forma prawna, nazwa, numer rejestrowy (np. KRS, CEIDG, nr na liscie NGO), adres, dane
rejestrowe kontaktowe.
firmy:

6. Sektor i Np. Sektor publiczny, sektor rynkowy (przedsiebiorstwa), trzeci sektor (organizacje pozarzgdowe)
branza:

Np. Branza wg nr PKD wraz z opisem, klasyfikacji EUROSTAT

7. Charakterysty
ka firmy:

(prosze podac
informacje
uzyskane ze zrodet
niezastrzezonych)

Szczegotowy zakres opisu zostanie przedstawiony przez prowadzgcego przedmiot Praktyka

zawodowa.

Ponizej przyktad dla kierunku Zarzgdzanie i Przywodztwo.
1. Misja, wizja i gtdwne cele strategiczne Firmy
2. Udziat w rynku i inne wskazniki ekonomiczne
3. Liczba zatrudnionych / wspotfpracownikow

4.  Organizacja zcentralizowana / rozproszona

5. Gfowne aktywa firmy

6. Rodzaj strategii HR (np. sita, kapitatu, mieszane)

7. Gtéwne elementy architektury biznesowej (gtdbwne procesy biznesowe, struktura, gtdwne
komponenty - systemy architektury IT, zasady zarzgdzania informacjg)




8. Zasady zarzgdzania zmiang i procesu decyzyjnego
9.  Zasady raportowania wewnetrznego i zewnetrznego

10. Polityka komunikacji i strategie marketingowe

D. Rola studentki / studenta w firmie:

8. Opis Nazwa stanowiska

stanowiska
Umiejscowienie stanowiska w strukturze firmy

Lista zadan (Job description)

9. Rola Szczegbtowy zakres opisu zostanie przedstawiony przez prowadzgcego przedmiot Praktyka
zawodowa.

Ponizej przyktad dla kierunku Zarzgdzanie i Przywodztwo.
Petniona rola w firmie w kontekscie:
1. Realizacji misji, wizji i gtdwnych celow strategicznych firmy

2. Umiejscowienia dziatarn w procesach biznesowych firmy (procesy zarzadcze / procesy
gtéwne / procesy wsparcia (ang. Enabling)

3. Rola w procesach decyzyjnych firmy (decydent — w jakim obszarze? / kontrybutor — w jakim
obszarze?)

4.  Udziat w procesach raportowania wewnetrznego i zewnetrznego

5. Udziat w realizacji polityki komunikacji i strategii marketingowych

E. Wyszczegélnienie (maksymalnie 7) zadan/zajeé/projektow z okreslonym zakresem czasowym ich
realizacji',?Zadania powinny by¢ zgodne ze zgtoszonymi w Formularzu konsultacyjnym pkt 4.

Data od: Data od Data do: Data do
Zadanie/zajecie: Szczegdtowy opis zadania

Data od: Data od Data do: Data do
Zadanie/zajecie: Jow.

Data od: Data od Data do: Data do
Zadanie/zajecie: Jow.

Data od: Data od Data do: Data do

! Jezeli zadanie realizowane byto w trybie cigglym, w polu dat Od / Do nalezy podaé te same daty, co daty realizacji praktyk
2 Opis zadan powinien pozwoli¢ prowadzgcemu Grupe zajeciowg Praktyki zawodowe na ocene stopnia osiggniecia efektéw
uczenia wskazanych w sylabusie przedmiotu Praktyka zawodowa.



Zadanie/zajecie: Jow.
Data od: Data od Data do: Data do
Zadanie/zajecie: Jow.
Data od: Data od Data do: Data do
Zadanie/zajecie: Jow.
Data od: Data od Data do: Data do
Zadanie/zajecie: Jow.
F. Opis zdobytej wiedzy, nabytych umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych:
° Odnoszac sie do zadan wskazanych w poprzedniej sekcji Raportu, napisz tekst opisujgcy: wiedze, umiejetnosci i
kompetencje spoteczne zdobyte w trakcie realizowania praktyki zawodowej.
e  Przeprowadz ich krytyczng analize i ocen ich przydatno$¢ na aktualnym rynku pracy.
° Scharakteryzuj swoje predyspozycje zawodowe w oparciu o doswiadczenie nabyte w trakcie praktyki.
e  Podziel sie refleksjg na temat przebiequ samej praktyki i wspotpracy z praktykodawca.
G. Refleksja i strategia dziatan zawodowych na przysztosé

W oparciu o doswiadczenie nabyte w trakcie praktyki, scharakteryzuj siebie jako pracownika. Wskaz swoje mocne
i stabe strony.

Opisz pola, w ktérych chcesz rozwija¢ wiedze, umiejetnosci lub kompetencje spoteczne.
Nakre$l strategie (na okofo 5 lat) swojego rozwoju zawodowego i kroki, ktore musisz podjgc, aby jg zrealizowac.

Zdefiniuj plan konkretnych dziatan na kolejny rok.

Data i Podpis Studenta




1. cZESC Wypetnia praktykodawca / pracodawca

A. ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYK ZAWODOWYCH

Zaswiadczam, ze student(ka) 1. / 2. stopnia, 1 / 2 / 3® roku studiéw na kierunku

realizowanych na Uniwersytecie SWPS

imie i nazwisko

odbyt(a) praktyki zawodowe/pracowat(a), w tgcznym wymiarze

Ocena zadan realizowanych podczas praktyk w odniesieniu do przedmiotowych efektéw uczenia sie

Przedmiotowy efekt uczenia sie

(wypetnia student/ka zgodnie z
obowigzujgcym sylabusem)

Zadanie wymienione w Raporcie czes¢ 1.,
ktore realizowato dany efekt.

(wypetnia student)

Ocena realizacji efektu uczenia sig®

(wypetnia
Praktykodawca/Pracodawca)

Ocena koncowa osiggniecia efektow uczenia sie rekomendowana przez

Praktykodawce®

3 Proszg¢ zakresli¢ wlasciwe.

* Mozna réwniez wskaza¢ wymiar etatu.

® Ocena wedtug skali:

2 (niedostateczny) - student nie posiada odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci

3 (dostateczny) - wiedza i umiejetnosci studenta sa podstawowe i wymagaja uzupetnienia

3,5 (dostateczny +) - wiedza i umiejetnosci studenta sa wystarczajace, lecz wymagaja uzupetnienia

4 (dobry) - wiedza i umiej¢tnosci studenta sa dobre, lecz wymagaja czgsciowego uzupetnienia

4,5 (dobry +) - student opanowat wymagana wiedz¢ i umiejgtnosci
5 (bardzo dobry) - student bardzo dobrze opanowat wymagana wiedzg¢ i umiej¢tnosci

% Ocena bedaca $rednig ocen z poszczegdlnych efektéw uczenia sie.




B. Opinia Praktykodawcy/Pracodawcy

Proszg¢ krdtko uzasadni¢ wystawiong oceng.

Data, podpis i piecze¢ osoby wystawiajacej zaswiadczenie



