1.

zatgcznik do

Zarzqdzenia Nr 9/2024

Dziekana Wydziatu Nauk Humanistycznych
w Warszawie Uniwersytetu SWPS

z dnia 19 wrzesnia 2024 roku

Regulamin praktyk zawodowych
na Wydziale Nauk Humanistycznych w Warszawie
Uniwersytetu SWPS

Zasady ogdlne
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Regulamin praktyk zawodowych na Wydziale Nauk Humanistycznych w Warszawie Uniwersytetu SWPS

(dalej takze jako: ,,Wydziat”) okresla:

1)
2)
3)
4)

5)

zasady organizacji praktyk zawodowych;

zasady realizacji praktyk zawodowych;

zasady wyboru miejsc praktyk zawodowych przez studentéw i wnioskowania o przyznanie
indywidualnego miejsca praktyk;

sposéb dokumentowania realizacji praktyk zawodowych oraz archiwizacji wytworéw studenta
powstatych w trakcie praktyk;

zasady hospitacji praktyk zawodowych.

Praktyki zawodowe sg organizowane i zaliczane w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie
studiow;

Regulaminu studiéw w Uniwersytecie SWPS zatwierdzonego Uchwatg Nr 25/2022 Senatu SWPS
Uniwersytetu Humanistycznospotecznego z dnia 22 kwietnia 2022 roku w sprawie uchwalenia
Regulaminu studiow w Uniwersytecie SWPS, z pdzniejszymi zmianami (dalej jako: ,Regulamin
studiow”);

programow studiow kierunkéw prowadzonych na Wydziale;

sylabusa okreslonego dla praktyk zawodowych;

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

Przez uzyte w niniejszym regulaminie pojecia nalezy rozumie¢ odpowiednio:

1)

2)

“Praktykodawca” — podmiot przyjmujgcy studenta na praktyki zawodowe; ilekroé mowa
o Praktykodawcy nalezy przez to rozumie¢ réwniez pracodawce;

“Zewnetrzny opiekun praktyk” — przedstawiciel Praktykodawcy sprawujacy bezposredniag opieke
nad studentem w momencie wykonywania powierzonych mu zadann w miejscu realizacji praktyki
zawodowej;



3) “Wewnetrzny opiekun praktyk” — nauczyciel akademicki prowadzacy przedmiot Praktyka
zawodowa;

4) “Centrum Spraw Studenckich” (dalej jako: ,,CSS”)” — biuro wtasciwe do obstugi spraw studenckich;

5) “Biuro Karier” (dalej jako: ,,BK”) - biuro wtasciwe do obstugi procesu praktyk zawodowych;

6) “Wirtualna Uczelnia” — internetowa platforma komunikacji dla studentéw znajdujgca sie pod
adresem portal.swps.edu.pl.

Zasady organizacji praktyk zawodowych
§2

Po stronie Wydziatu za nadzor nad organizacjg i przebiegiem praktyk zawodowych odpowiada
Wewnetrzny opiekun praktyk.
Wewnetrznego opiekuna praktyk wyznacza Dziekan sposréd nauczycieli akademickich, ktérzy posiadajg
co najmniej tytut zawodowy magistra wtasciwy dla kierunku oraz posiada udokumentowane praktyczne
doswiadczenie zawodowe. W przypadku kierunku filologia, opiekun powinien postugiwac sie biegle
jezykiem danej specjalnosci (poziom C1 wedtug ESOKJ).
Po stronie Praktykodawcy za przebieg praktyk zawodowych odpowiada Zewnetrzny opiekun praktyk.
Zewnetrznym opiekunem praktyk moze by¢ osoba, ktérej wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe oraz
zakres zadan i kompetencji zawodowych sg zgodne z efektami uczenia sie zaktadanymi dla praktyk
zawodowych. W przypadku kierunku filologia, Zewnetrzny opiekun praktyk postuguje sie biegle jezykiem
danej specjalnosci (poziom C1 wedtug ESOKJ).
Praktykodawcg moze zostaé instytucja, ktéra:
1) posiada w strukturze organizacyjnej stanowisko/ obszar dziatan, na/w ktérym realizowane s3 zadania
umozliwiajgce osiggniecie zaktadanych dla praktyk efektéw uczenia sieg,
2) zapewnia warunki i infrastrukture niezbedne do osiggniecia zaktadanych efektdw uczenia sie, w tym:
a) przestrzen do pracy;
b) dostep do niezbednych narzedzi, urzagdzen, oprogramowania oraz materiatéw niezbednych do
wykonywania zadan zwigzanych z praktykami zawodowymi;
c) dostep do niezbednej infrastruktury technicznej, takiej jak dostep do internetu o odpowiedniej
predkosci oraz systemow informatycznych wspierajgcych praktyki zawodowe;
d) bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
standardami bezpieczenistwa i higieny pracy;
e) pokrycie przejazdéw, noclegdw oraz wyzywienia w przypadku realizacji czeSci zadan zwigzanych
z praktyka zawodowg poza miejscem witasciwym odbywania praktyk;
f) w przypadku filologii, w swej codziennej dziatalnosci wykorzystuje jezyk danej specjalnosci do
komunikacji z interesariuszami wewnetrznymi bgdz zewnetrznymi.

Zasady realizacji praktyk zawodowych

§3

Praktyki zawodowe sg obowigzkowe i stanowig integralng czes¢ programu studiow na kierunkach
studiéw o profilu praktycznym.

Zaliczenie praktyk zawodowych nastepuje po stwierdzeniu, ze student uzyskat efekty uczenia sie
okreslone dla danych praktyk zawodowych zgodnie z programem studidw, a ich wymiar godzinowy
odpowiada wymiarowi wskazanemu w programie studiow.



vk W

Warunkiem zaliczenia praktyk zawodowych jest pozytywna weryfikacja osiggniecia wszystkich
przedmiotowych efektéw uczenia sie wskazanych w sylabusie okreslonej praktyki zawodowej.

W przypadku zrealizowania catego wymiaru godzinowego praktyk zawodowych i osiggniecia wszystkich
efektdw uczenia sie dla przedmiotu Praktyka zawodowa przewidzianych w catym programie studidw,
student moze wystgpi¢ do Dziekana Wydziatu z podaniem o zgode na przepisanie oceny z biezgcego
semestru wystawionej przez Wewnetrznego opiekuna praktyk, lub zaliczenia w przypadku, w ktérym
przedmiot ten jest zaliczany bez oceny, e, na pozostate semestry, w ktérych realizowany jest przedmiot
Praktyka zawodowa. Do podania student zatgcza dokumentacje rozliczeniowg, ktérej wzoér stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, podpisany przez siebie, Zewnetrznego opiekuna praktyk
i Wewnetrznego opiekuna praktyk w semestrze, w ktérym sktadane jest podanie.

Studenci ostatniego roku studidw, ktérzy nie zrealizowali praktyk zawodowych przewidzianych
programem studidw, mogg przedtuzy¢ studia o semestr zimowy. W celu przedtuzenia toku studiéw
student powinien ztozyé podanie nie pézniej niz do korica semestru, w ktérym praktyki powinny by¢
zrealizowane. Nieztozenie podania w terminie moze skutkowaé wszczeciem postepowania w sprawie
skreslenia z listy studentow.

Uzyskanie zaliczenia przedmiotu Praktyka zawodowa jest warunkiem dopuszczenia do egzaminu
dyplomowego.

Forma realizacji praktyk zawodowych
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1. Student moze realizowad praktyki zawodowe w formie:

1) instytucjonalnych praktyk zawodowych;

2) indywidualnych praktyk zawodowych;

3) praktyk zawodowych w ramach programu Erasmus+;

4) przewidzianej w § 34 ust. 5 Regulaminu studidow (aktualnie prowadzona aktywnos¢ o charakterze
zawodowym);

5) przewidzianej w § 34 ust. 6 Regulaminu studiéw (praktyki realizowane na innych studiach).

Student moze realizowac praktyki zawodowe w wiecej niz jednej z wyzej wymienionych form.

Student moze realizowac praktyki zawodowe w réznych krajach.

Student moze realizowa¢ praktyki zawodowe u wiecej niz jednego Praktykodawcy.

Dokumentacja dotyczaca praktyk zawodowych powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim badz jezyku

prowadzenia studidw, badZ — za zgoda Wewnetrznego opiekuna Praktyk — w jezyku, w ktédrym byty

realizowane praktyki.

Przebieg realizacji praktyk i proces ich rozliczania
§5

Wewnetrzny opiekun praktyk zatwierdza wybér formy realizacji praktyk zawodowych studentéw oraz
monitoruje przebieg praktyki zawodowej i realizacje przedmiotowych efektdw uczenia sie okreslonych
w sylabusie przedmiotu. Formularz zgtoszeniowy indywidualnej oraz instytucjonalnej praktyki
zawodowej dostepny jest w Wirtualnej Uczelni, kafel Praktyki i kariera, a ich wzdr stanowi Zatacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

Warunkiem zatwierdzenia wyboru miejsca praktyk zawodowych realizowanych z udziatem matoletnich
jest:



10.

11.

1) uprzednia weryfikacja studenta pod wzgledem spetnienia obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy z
dnia 13 maja 2016 roku o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i
ochronie matoletnich, w szczegdlnosci obejmujacych weryfikacje danych studenta w Rejestrze
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym ("Rejestr") z dostepem ograniczonym lub w Rejestrze
0s6b, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich 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 okreslone w przepisach prawa obcego.

Nie pdzniej niz 30 dni od zakonczenia realizacji praktyk zawodowych student sktada dokumentacje
rozliczeniowg praktyk za pomocga formularza dostepnego w Wirtualnej Uczelni, ktdrego wzér stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Dokumentacja sktada sie z: dzienniczka praktyk wypetnianego przez studenta i potwierdzonego przez
Zewnetrznego opiekuna praktyk, oceny przedmiotowych efektdow uczenia sie dokonywanej przez
Zewnetrznego opiekuna praktyk, opinii Zewnetrznego opiekuna praktyk odnosnie mocnych stron oraz
obszaréw do rozwoju studenta, a takze krytycznej refleksji studenta nad miejscem realizacji praktyk, rolg
studenta/ki w firmie, opisem kluczowych realizowanych zadan, a takze refleksjg nt. zdobytej wiedzy i
nabytych umiejetnosci i kompetencji spotecznych oraz strategii dziatan zawodowych w przysztosci.
Powyzsza dokumentacja nie dotyczy praktyk realizowanych w trybie § 34 ust. 6 Regulaminu studiéw
(praktyki zrealizowane na innych studiach).

Po zakonczeniu realizacji praktyki zawodowej przewidzianej w danym semestrze studiéw, student w
terminie do dnia 10 lutego, w przypadku semestru zimowego, badZ do dnia 15 wrzesnia, w przypadku
semestru letniego, dostarcza prawidtowo uzupetniong dokumentacje praktyk.

Po pozytywnej weryfikacji dokumentacji studenta, Wewnetrzny opiekun praktyk umawia sie ze
studentem na rozmowe zaliczeniowg, ktdra jest obowigzkowym elementem procesu oceny praktyk.

W trakcie rozmowy i w oparciu o dokumentacje studenta oraz zarchiwizowane wytwory studenta
powstate w ramach praktyk zawodowych, Wewnetrzny opiekun praktyk dokonuje merytorycznej oceny
realizacji praktyk zawodowych.

Btednie przygotowana dokumentacja moze zosta¢ odrzucona z powoddéw formalnych i skierowana do
niezwtocznej poprawy, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od wezwania studenta do uzupetnienia
brakow.

Po zakonczeniu procesu zaliczania praktyk zawodowych, Wewnetrzny opiekun praktyk wystawia
studentowi oceny punktowe w kazdym kryterium oraz wynikajgcg z sumy punktédw ocene koricowa.
Student ubiegajacy sie o zaliczenie praktyki zawodowej w trybie § 34 ust. 5 Regulaminu studiow
powinien przedstawi¢ w podaniu do Dziekana wtfasciwg dokumentacje wymieniong w §5 ust. 4. W
uzasadnionych przypadkach (indywidualna dziatalno$¢ gospodarcza) dokumentacja ta powinna by¢
uzupetniona przez studenta o portfolio wykonanej pracy (np. materiaty foto, video potwierdzajgce
dziatalno$¢ wymieniong w dzienniku praktyk).

Instytucjonalne praktyki zawodowe
§6

Praktyki zawodowe majg forme instytucjonalng, kiedy realizowane sg w miejscu zaoferowanym
studentom przez Uczelnie za posrednictwem Wirtualnej Uczelni w kaflu Praktyki i kariera.



Stosownos¢ miejsca realizacji instytucjonalnych praktyk zawodowych i ich adekwatnos$¢ do kierunku
studidow (mozliwos¢ osiggniecia oczekiwanych efektéw uczenia sie) ocenia Wewnetrzny opiekun
praktyk, ktéry zatwierdza miejsca realizacji praktyk przed ich opublikowaniem na Wirtualnej Uczelni.

O przebiegu instytucjonalnej praktyki zawodowe] decyduje Praktykodawca, ktory okre$la zakres
obowigzkdéw i zadan niezbednych do zrealizowania praktyki.

Indywidualne praktyki zawodowe
§7

Praktyki zawodowe majg forme indywidualng, kiedy student samodzielnie proponuje miejsce realizacji
praktyk zawodowych, uzyskawszy uprzednio zgode Praktykodawcy oraz akceptacje miejsca przez
Wewnetrznego opiekuna praktyk. Zgtoszenie dokonywane jest poprzez formularz zgtoszenia praktyki
indywidualnej dostepny na Wirtualnej Uczelni w kaflu Praktyki i kariera.

O przebiegu indywidualnej praktyki zawodowej decyduje Praktykodawca, ktéry okresla zakres
obowigzkéw i zadan niezbednych do zrealizowania praktyk.

Student moze uzyskac zaliczenie praktyk zawodowych na podstawie aktualnie prowadzonej aktywnosci
o charakterze zawodowym, w szczegdlnosci zatrudnienia, stazy, wolontariatu, jezeli charakter
wykonywanych zadan odpowiada programowi praktyk zawodowych w Uczelni i gwarantuje uzyskanie
odpowiednich efektéw uczenia sie, co podlega ocenie Wewnetrznego Opiekuna Praktyk. Zgtoszenie
checi zaliczenia aktywnosci zawodowe] na poczet praktyk zawodowych odbywa sie poprzez formularz
zgtoszenia praktyki indywidualnej dostepny na Wirtualnej Uczelni w kaflu Praktyki i kariera.

Dany okres aktywnosci o charakterze zawodowym studenta moze by¢ zaliczony na poczet praktyk
zawodowych tylko jeden raz.

Praktyki zawodowe w ramach programu Erasmus+

§8

Praktyki zawodowe mogg by¢ realizowane w ramach programu Erasmus+.

Student ubiegajgcy sie o wyjazd na praktyki zawodowe w ramach programu Erasmus+ powinien o tym
fakcie poinformowaé¢ Wewnetrznego opiekuna praktyk poprzez zgtoszenie praktyk Formularzem
zgtoszenia praktyki indywidualnej dostepnym na Wirtualnej Uczelni, kafel Praktyki i kariera.

Wszelkich formalnosci zwigzanych z wyjazdem student dopetnia w CSS.

O przebiegu praktyk zawodowych, w ramach programu Erasmus+, decyduje Praktykodawca, ktéry
okresla zakres obowigzkdw i zadan niezbednych do zrealizowania praktyk zawodowych na podstawie
zaktadanych efektéw uczenia sie przewidzianych w sylabusie Praktyka zawodowa.

Po zakonczeniu praktyk zawodowych w ramach programu Erasmus+ student wypetnia i przekazuje
dokumentacje opisang w § 5 ust. 4.

Szczegdtowe zasady kwalifikacji na praktyki zawodowe w ramach programu Erasmus+ okreslone sg w
odrebnych aktach wewnatrzuczelnianych.

Ocena z praktyk zawodowych
§9

Na ocene korcowa z praktyk zawodowych sktadajg sie:



a. ocena stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie (waga 0,5),
b. ocena poziomu refleksji krytycznej studenta (waga 0,3).
c. ocena prezentacji osiggniec studenta podczas praktyk w trakcie rozmowy (waga 0,2).

2. Wewnetrzny opiekun praktyk, oceniajgc osiggniecie efektdw uczenia sie, bierze pod uwage ocene
Zewnetrznego opiekuna praktyk. W przypadku praktyki zawodowej realizowanej w formie
samozatrudnienia, wewnetrzny opiekun praktyk dokonuje oceny samodzielnie.

3. Efekty uczenia oceniane sg w skali od 2 do 5, gdzie 2 oznacza brak osiggniecia efektu uczenia sie, 3 jego
realizacje w stopniu dostatecznym (minimum wymagane do uzyskania zaliczenia), 4 jego realizacje w
stopniu dobrym, a 5 jego realizacje w stopniu bardzo dobrym.

4. Brak realizacji ktéregos z efektow uczenia sie automatycznie skutkuje oceng negatywng z przedmiotu
Praktyka zawodowa w danym semestrze studidw, co oznacza koniecznos¢ powtdrzenia przedmiotu.

Postanowienia koncowe
§10

W przypadku niezgodnosci postanowien niniejszego Regulaminu z przepisami Ustawy, innymi przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego lub przepisami wewnatrzuczelnianymi, w szczegdlnosci Regulaminem
studidw, zastosowanie znajdujg postanowienia aktu wyzszego urzedu.



Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PRAKTYK INDYWIDUALNYCH (dostepny w formie elektronicznej w
Wirtualnej Uczelni, kafel Praktyki i kariera)

I.  CZESC Wypetnia student:

Imie i nazwisko Imie i nazwisko studenta Nr albumu Nr albumu studenta
Kierunek / Poziom / Studia pierwszego stopnia
Specjalnosé / Jezyk /Studia drugiego stopnia
prowadzenia zajec Formastudiow stacjonarne / niestacjonarne
Wybdér wymagania Informacja dostepna w systemie, okresla liczbe godzin praktyk do zrealizowana w
praktyk danym semestrze

Planowany
Planowany termin termin
rozpoczecia praktyk: zakonczenia

praktyk:

Catkowita liczba godzin
praktyk do zrealizowania w
trakcie studiow

Planowana liczba godzin
zaliczanych w danym roku
akademickim

Catkowita liczba
godzin praktyk

Rozliczania liczba
godzin praktyk

A. Informacje o firmie, w ktdrej student planuje zrealizowac¢ praktyke zawodowa

1. Dane rejestrowe nazwa, numer rejestrowy (np. KRS, CEIDG), siedziba, adres www.
firmy

2. Dane osoby Imie, nazwisko, adres e-mail, numer telefonu
reprezentujacej

organizacje

B. Rola studentki / studenta w firmie:

3. Nazwa stanowiska /
Opis zadan
wykonywanych
podczas praktyk



4. Dane Opiekuna po Wyksztatcenie, imie, nazwisko, adres e-mail, numer telefonu
stronie
Praktykodawcy:



(wypetnia student w systemie elektronicznym, do ktérego ma indywidualny dostep)

FORMULARZ ROZLICZENIA PRAKTYK

.  CZESC Wypetnia student:

Imie i
nazwisko:

Kierunek /
Specjalnosé /
Jezyk
prowadzenia
zajec

Wybor
wymagania
praktyk

Termin
rozpoczecia
praktyk:

Catkowita
liczba godzin
praktyk

C. Profil firmy, w ktorej realizowane byly zadania objete Raportem:

1. Stanowisko:

Imie i nazwisko studenta Nr albumu:

Poziom/

Forma studiow

Nr albumu studenta

drugiego stopnia
stacjonarne / niestacjonarne

Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu

Studia pierwszego stopnia /Studia

Informacja dostepna w systemie, okresla liczbe godzin praktyk do zrealizowana w danym

semestrze

L Termin
Poczqtkowa data realizacji . .
L zakonczenia
zadar objetych Raportem
praktyk:

Catkowita liczba godzin

Rozliczana liczba

praktyk wymagana w .
. ., godzin praktyk
Programie studiow

2. Nazwa instytucji:

Koricowa data realizacji zadarn
objetych Raportem



3. Charakterystyka
firmy:

(prosze podac

informacje uzyskane ze

Zrodet

niezastrzezonych)

4. Charakterystyka:

5. Zakres dziatalnosci

6. Uzasadnienie
wyboru

7. Krytyczny opis
zdobytej wiedzy,
nabytych
umiejetnosci oraz
kompetencji
spotecznych

8. Relacjaz
Praktykodawcay

9. Trudnosci, jesli
wystgpity podczas
praktyk

E. Dziennik praktyk

Data (dzien)

Scharakteryzuj krétko Praktykodawce/Pracodawce uwzgledniajgc m.in. forme
prawng, krotkq historie instytucji, jej misje i cele strategiczne, otrzymane
nagrody, wyrdznienia i posiadane certyfikaty.

Opisz krdtko obszary dziatalnosci

Opisz, w jaki sposdb dziatalnos¢ praktykodawcy/pracodawcy wpisuje sie w
program ksztatcenia na Twoim kierunku.

Napisz tekst opisujgcy: wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne zdobyte w
trakcie realizowania praktyki zawodowej. Przeprowad? ich krytyczng analize i
ocen ich przydatnosc na aktualnym rynku pracy. Scharakteryzuj trzy dziatania,
zrealizowane w trakcie praktyk zawodowych, ktére uwazasz za najwazniejsze dla
rozwoju swoich kompetencji istotnych na rynku pracy. Opisz swoje plany
zawodowe. Na ile i w jaki sposéb praktyki i zdobyte w ich trakcie wiedza i
umiejetnosci przygotowaty Cie do ich realizacji.

Podziel sie refleksjg na temat przebiegu samej praktyki i wspotpracy z
praktykodawcq/ pracodawcg.

Opisz trudnosci, jesli wystqpity.

Godzina rozpoczecia Godzina zakoriczenia



Opis zadan Szczegdtowy opis zadania

Student wypelnia dziennik kazdego dnia, system zlicza sume godzin i przelicza z godzin zegarowych na dydaktyczne.

[JAkceptuje Dziennik praktyk
[ ]Akceptuje Dziennik praktyk z uwagami:

[]Nie akceptuje Dziennika praktyk



Przedmiotowy efekt uczenia sie

Ocena realizacji efektu uczenia
sie!

Praktykodawca wybiera ocene
na skali 2-5, gdzie:

2 oznacza ocene niedostateczng
3 oznacza ocene dostateczna

4 oznacza ocene dobrag

5 oznacza ocene bardzo dobra

Mocne strony pracy studenta_ki podczas praktyk:




Obszary pracy studenta_ki wymagajace rozwoju:

D. Dodatkowe uwagi:

Data, podpis i piecze¢ Zewnetrznego opiekuna praktyk



