PRAKTYKI IE




ZAGADNIENIA OGOLNE DOT. PRAKTYK

= Wydziat Nauk Politycznych i Studiow Miedzynarodowych,
organizuje w ramach programu ksztatcenia praktyki
stanowiagce integralng czesc studiow, dziatajac na podstawie
art. 11, art. 68 ust. 1 pkt 2, art. 166 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. 2016 poz. 1842
Z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 26 wrzesnia 2016 r. w sprawie warunkow
prowadzenia studiow (Dz.U. 2016 poz. 1596) oraz
Regulaminu Studiow na Uniwersytecie Warszawskim (Uchwata
Nr 351 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 22
kwietnia 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Studiow
na Uniwersytecie Warszawskim, Monitor UW 2015 poz. 71).

= Studenckie praktyki zawodowe odbywajg sie w wymiarze

przewidzianym programem dla poszczegolnych kierunkow
studiow.

= Za odbycie praktyk w wymiarze wtasciwym dla okreslonego
kierunku studiow student otrzymuje zaliczenie.



CELE PRAKTYK

Praktvyki maja w szczegolnosSci na celu:

poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej
praktycznego wykorzystania;

zapoznanie studenta ze specyfika Srodowiska zawodowego;

ksztattowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych zwigzanych
bezposrednio z miejscem odbywania praktyki;

ksztattowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania sie i
nabywania umiejetnosci interpersonalnych;

poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji
pracy i podziatu kompetencji, procedur, procesu planowania pracy w
miejscu odbywania praktyk;

doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wtasnej, pracy zespotowej,
efektywnego zarzgdzania czasem, sumiennosSci, odpowiedzialnosci za
powierzone zadania;

doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w
sytuacjach zawodowych;

nabycie umiejetnosci prowadzenia negocjacji w Srodowisku pracy;

przygotowanie studenta do samodzielnego wykonywania zadan
zawodowych;

stworzenie warunkow do aktywizacji zawodowej studenta;
poznanie zasad funkcjonowania rynku pracy.




ORGANIZACJA PRAKTYK

" Za nadzor nad organizacja i przebiegiem praktyk odpowiada
Petnomocnik Dziekana Wydziatu Nauk Politycznych i Studiow
Miedzynarodowych do spraw studenckich praktyk zawodowych
(Piotr Zawadzki).

= Petnomocnik Wydziatowy otrzymuje od Dziekana Wydziatu
imienne petnomocnictwa upowazniajace w szczegolnosci:

" do zawierania porozumien w imieniu Uniwersytetu
Warszawskiego z instytucjami w sprawie praktyk
organizowanych dla poszczegolnych studentow
(porozumienia indywidualne, imienne),

" do przygotowywania porozumien w imieniu Uniwersytetu
Warszawskiego z instytucjami w sprawie praktyk
organizowanych przez okresSlonego pracodawce dla grupy
studentow Wydziatu (porozumienia systemowe, zbiorowe).

= Petnomocnik Instytutowy moze by¢ powotany dla okreslonego
kierunku lub kierunkow studiow (Jarostaw Filip Czub -
kadencja 2016-obecnie).



OBOWIAZKI PEELNOMOCNIKA

WYDZIALOWEGO (PZ2)

Do obowigzkow Petnomocnika Wydziatowego nalezy:
" przygotowywanie i podpisywanie porozumien indywidualnych;
" przygotowywanie porozumien zbiorowych;
" zaliczanie praktyk w okreslonych przypadkach;

" nawigzywanie kontaktow =z potencjalnymi organizatorami
praktyk;

" koordynacja pracy Petnomocnikow Instytutowych;

" nadzorowanie tworzenia i wykorzystywania bazy ofert praktyk
zawodowych na Wydziale;

= opracowahnie rocznego sprawozdania z realizacji praktyk
zawodowych studentow dla Dziekana Wydziatu;

= rozpatrywanie odwotan od decyzji Petnomocnikow
Instytutowych w sprawach dotyczacych zaliczania praktyk.



OBOWIAZKI PEELNOMOCNIKA

INSTYTUTOWEGO (JFC)

Do obowigzkow Pethomocnika Instytutowego nalezy:
gromadzenie danych o organizatorach praktyk;

wspotpraca z Petnomocnikiem Wydziatlowym w sprawie
wykorzystania ofert praktyk zgromadzonych na Wydziale;

rozpoznawanie potrzeb studentow w zakresie praktyk
zawodowych;

akceptowanie wybranych przez studenta organizatorow praktyk,
jako miejsca odbywania praktyki, jesli student nie skorzystat z
bazy jednostki macierzystej lub Biura HKarier Uniwersytetu
Warszawskiego (BK UW);

zatwierdzanie programu praktyk, uzgodnionego pomiedzy
organizatorem praktyk, studentem i Pethomocnikiem
Instytutowym;

rozliczanie studenta z realizacji programu praktyki;

zaliczanie praktyk wedifug przyjetych w jednostce macierzystej
zasad;

przekazywanie Pethomocnikowi Wydziatowemu informacji
zwigzanych z odbywaniem praktyk przez studentow danej
jednostki Wydziatu.



ORGANIZATOR PRAKTYK

Organizatorem praktyk moga byc krajowe lub zagraniczne: podmioty
gospodarcze, jednostki administracji panstwowej, jednostKkKi
administracji samorzgdowej, organizacje pozarzadowe, placowki
oSwiatowe, jednostki stuzby zdrowia, kultury, instytucje naukowo-
badawcze lub inne podmioty krajowe lub zagraniczne, jezeli charakter
odbywanych przez studenta praktyk bedzie zgodny z celami praktyk i
bedzie dawat oczekiwane efekty.

Praktyki moga sie odbywa¢ w ramach programow Unii Europejskiej i
wymian zagranicznych skierowanych do studentow.

Studenci moga odbywac¢ praktyki w samodzielnie wybranych przez
siebie instytucjach, zgodnie z profilem kierunku studiow i w ramach
liczby godzin dydaktycznych przewidzianych planem studiow.

Studenci moga korzysta¢ z oferty praktyk, przedstawionych przez
Petnomocnikow Instytutowych, Petnomocnika Wydziatowego Ilub
elektronicznej bazy danych utworzonej przez dziatajgce na
Uniwersytecie Biuro Karier Uniwersytetu Warszawskiego (BK UW). Baza
jest dostepna na stronie internetowej BK UW.

W przypadku odrzucenia oferty Wydziatu, BK UW, przy braku wtasnej
propozycji miejsca odbywania praktyk student jest zobowigzany do
pisemnego uzasadnienia odmowy skorzystania z dostepnych ofert.



FORMY PRAKTYK

Ustala sie nastepujgce formy praktyk:

Praktyki zorganizowane - student korzysta z przygotowanej przez
Uniwersytet oferty praktyk wyhikajgcej z zawartych umow
diugoterminowych i dostepnej w Biurze HKarier Uniwersytetu

Warszawskiego; student moze skorzysta¢ z oferty przygotowanej przez
jednostki Wydziatu w ramach porozumien systemowych zawartych z
organizatorami praktyk,

Praktyki indywidualne - student inicjuje podpisanie porozumienia
indywidualnego miedzy Wydziatem a organizatorem praktyk, a Wydziat
sprawuje nadzor merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem

praktyki; odbycie praktyk w trybie indywidualnym wymaga akceptacji
Petnomocnika Instytutowego. Student moze odbywac¢ praktyki na
podstawie skierowania wystawionego przez Pethomocnika
Instytutowego; w takiej sytuacji wymagane jest pisemne potwierdzenie
faktu odbycia praktyk przez upowaznionego pracownika organizatora
praktyk.

Nie jest wymagane, aby praktyki odbywaty sie w tygodniach i dniach
nastepujacych bezposrednio po sobie.

Praktyki mozna odbywaé¢ u wielu organizatorow praktyk, zgodnie z
zasadami przyjetymi w programie studiow. W celu zaliczenia praktyk
odbywanych u roéznych organizatorow praktyk sumuje sie wymiar
godzinowy praktyk odbytych u wszystkich organizatorow praktyk.




OBOWIAZKI ODBYWAJACEGO PRAKTYKI

Przed rozpoczeciem praktyk student powinien zapozna¢ sie z zasadami odbywania
praktyk, a w szczegolnosci z warunkami zaliczenia praktyk.

Przed rozpoczeciem praktyk, student:

= uzgadnia program i warunki odbywania praktyk z opiekunem praktyk
reprezentujgcym organizatora praktyk,

® uzyskuje akceptacje programu i terminu praktyk przez Pethomocnika Instytutowego,
= dostarcza organizatorowi praktyk porozumienie w sprawie organizacji praktyk.

Student zobowigzany jest do zrealizowania praktyk zgodnie z ustalonym programem, a
ponadto do:

przestrzegania zasad odbywania praktyk okreslonych przez Uniwersytet,
przestrzegania ustalonego przez organizatora praktyk porzadku i dyscypliny pracy,
przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej,

przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez organizatora praktyk,

= dbania o dobre imie Uniwersytetu Warszawskiego.
Ze strony internetowej Wydziatu student powinien, w zaleznosSci od potrzeb, pobrac
stosowny/e/ plik/i:
" wzor Porozumienia w sprawie organizacji praktyk miedzy Uniwersytetem i Instytucjg -
Zatgcznik nr 1
wzor Ramowego programu praktyk - Zatacznik nr 2
" wzOr Zaswiadczenia o odbyciu praktyk- Zatacznik nr 3 (wypetnia Instytucja)

wzor Wniosku o zaliczenie praktyk na podstawie zatrudnienia, prowadzenia
dziatalnosSci gospodarczej lub podejmowanie innych form dziatalnosci - Zatgcznik nr
4




WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYK

Zaliczenia praktyk dokonuje Petnomocnik Instytutowy na podstawie stosownych dokumentow.

Zaswiadczenie o odbyciu praktyk u organizatora praktyk powinno zawierac:

®= dane studenta,

= dane organizatora praktyk,

= termin i wymiar godzinowy praktyk,

® zagadnienia, z jakimi zapoznat sie student w trakcie praktyk lub zadania zawodowe, ktore byty
podczas praktyk wykonywane przez studenta,

= w przypadku praktyk realizowanych na kierunkach studiow o profilu praktycznym - informacje o
stopniu realizacji efektow ksztatcenia przypisanych dla praktyk w programie studiow,

" o0golng opinie o praktykancie,
" o0golng ocene odbytych praktyk,
®= podpis osoby upowaznionej do potwierdzenia odbycia praktyk.

W przypadku braku wyszczegodlnienia zagadnien z jakimi zapoznat sie student w trakcie praktyk w
zaswiadczeniu, student przedstawia na piSmie sporzgdzony osobiScie opis zadan (czynnos$ci); wykaz ten
powinien byé poSwiadczony przez organizatora praktyk.

Student ma obowigzek zaliczy¢é praktyki (lub uzyskaé¢ zgode na uznanie praktyk za odbyte) w terminie
wskazanym w planie studiow.

Zaliczenia praktyk na podstawie uznania ich za odbyte zgodnie z punktem 30. Regulaminu dotyczgcego
odbywania praktyk dokonuje Pethomocnik Wydziatowy po uzyskaniu opinii Petnomocnika Instytutowego.
Warunkiem zaliczenia praktyk jest wywigzanie sie z zadan i programu okreslonych praktyk oraz
przedtozenie przez studenta stosownego zaswiadczenia lub sprawozdania. Forme sprawozdania z odbycia
praktyk studenckich okresla Petnomocnik Instytutowy.

Formalnym wyrazem zaliczenia praktyk jest dokonanie przez Petnomocnika Instytutowego Ilub
Petnomocnika Wydziatowego wpisow wedtug obowigzujacych na Uniwersytecie zasad.

Zaliczenie praktyk jest warunkiem uzyskania przez studenta absolutorium, o ile jest to wymagane w
programie studiow.



UZNANIE PRAKTYK

O uznanie praktyk zawodowych za odbyte moga sie ubiegac¢ studenci, ktorzy:
wykonujg prace zarobkowg Ilub pracujg jako wolontariusze w instytucji
gwarantujgcej uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych (odpowiednio
udokumentowang),

pracowali przez okres odpowiadajgcy co najmniej minimalhemu wymiarowi praktyk,
w okresie 3 lat poprzedzajacych podjecie studiow, w instytucji gwarantujacej
uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych (odpowiednio
udokumentowanych),

pracowali jako wolontariusze przez okres odpowiadajagcy co najmniej minimalnemu
wymiarowi praktyk, w okresie 3 lat poprzedzajgcych podjecie studiow, w instytucji
gwarantujgcej uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych (odpowiednio
udokumentowanych),

sg studentami lub absolwentami innych szké6t wyzszych, ktorzy odbyli lub odbywaja
praktyki zawodowe spetniajagce wymagania okreSlone w niniejszych zasadach,

uczestniczg lub uczestniczyli w okresie ostatnich 5 lat w stazach i praktykach
(takze w ramach wolontariatu) gwarantujgcych uzyskanie odpowiednich
umiejetnosci praktycznych i przedstawiag odpowiednia dokumentacje dotyczaca
odbycia takich praktyk,



UZNANIE PRAKTYK

O uznanie praktyk zawodowych za odbyte moga sie ubiegac studenci, ktorzy:

uczestniczg w dziatalnosci na rzecz Uniwersytetu i poza nim, pozwalajacej osiggngé¢ cele
praktyki zgodnie z profilem kierunku studiow, w szczegolnosSci:

= podejmujg dziatalnos¢é w charakterze asystenta Petnomocnika Wydziatowego Ilub
Instytutowego,

® realizujg projekty w ramach dziatalnosci kot naukowych,

B pbiorg udziat w realizacji prac naukowo-badawczych,

® biorg udziat w zleconych Uniwersytetowi projektach, np. wdrozeniowych,

® organizujg i biorg udziat w spotkaniach z mtodziezg szkot Srednich,

® biorg udziat w akcjach promujgcych Uniwersytet, Wydziat lub jednostke Wydziatu,

® biorg udziat w organizacji zycia kulturalnego i gospodarczego Uniwersytetu lub Wydziatu,
® biorg udziat w organizacji zycia naukowego i sportowego Uniwersytetu lub Wydziatu,

® biorg udziat w pracy organizacyjnej komisji rekrutacyjnych Uniwersytetu lub Wydziatu,

B biorg udziat w pracy jednostek administracji Wydziatu i Uniwersytetu.

prowadzg wtasng dziatalnos¢ gospodarczg lub sg cztonkami rad nadzorczych lub zarzadow
podmiotow gospodarczych przez okres co najmniej rowny wymiarowi godzinowemu praktyk
wtasciwemu dla okreSlonego kierunku studiow,

odbyli praktyki zawodowe w toku studiow w innej jednostce dydaktycznej Uniwersytetu
Warszawskiego, w tym w szczegolnosci jako student innego kierunku studiow w WNPiSM,

odbywajg zawodowg lub ochotniczg stuzbe wojskowag lub sg funkcjonariuszami panstwowych
jednostek bezpieczenstwa i ochrony panstwa,

petnig funkcje publiczne lub spoteczne przez okres co najmniej rowny wymiarowi godzinowemu
praktyk wtasciwemu dla okreSlonego kierunku studiow.



POSTANOWIENIA DODATKOWE ZWIAZANE

Z ODBYWANIEM PRAKTYK

= Student zobowigzany jest posiadac¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW) w okresie odbywania praktyk.

m Zasady ubezpieczenia studentow w czasie odbywania praktyk okresla Rektor
Uniwersytetu Warszawskiego.

" Wydziat nie zwraca studentowi zadnych kosztow z tytutu odbywania praktyk.

= W przypadku, gdy organizator praktyk zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez
studenta wynagrodzenia z tytutu pracy wykonanej w trakcie odbywania praktyk,
stosownha umowa zawierana jest pomiedzy organizatorem praktyk a studentem, bez
posSrednictwa Uniwersytetu.

= Zasady odbywania praktyk przez studenta bedgcego cudzoziemcem sg analogiczne
do stosowanych wobec studentow, ktorzy sg obywatelami polskimi, o ile Dziekan
Wydziatu, zobligowany umowami miedzynarodowymi, nie postanowi inaczej.

= W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz z innych krajowych i zagranicznych sSsrodkow finansowych
stosowane sg odpowiednie przepisy i zasady wynikajgce z zawartych przez
Uniwersytet umow.

®= Student ma prawo do odbycia praktyk niewynikajgcych z planu studiow. Za
organizacje tych praktyk na Uniwersytecie Warszawskim odpowiada Biuro Karier
Uniwersytetu Warszawskiego i jednostki Wydziatu. Postanowienia Regulaminu
Praktyk stosuje sie odpowiednio.

= W sprawach szczegolnych nieuwzglednionych w niniejszych zasadach decyzje
podejmuje Dziekan Wydziatu na wniosek Pethomocnika Wydziatowego.



ZALACZNIKI NIEZBEDNE DO ROZLICZENIA

| ODBYCIA PRAKTYHK

Zatgczniki do Zasad odbywania praktyk (dostepne w serwisie internetowym
jednostek Wydziatu):

= Porozumienie w sprawie organizacji praktyk,
= Ramowy program praktyk,

m Zaswiadczenie o odbyciu praktyk (do wypetnienia przez organizatora
praktyk),

= Wzor wniosku o zaliczenie praktyk na podstawie zatrudnienia, prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej lub podejmowania innych form dziatalnosci,

" Sprawozdanie z przebiegu praktyk (forme okresla jednostka/Wydziat, np.
sporzadzenie raportu, przedstawienie dzienniczka praktyk).

= Praktyki zawodowe - dokumenty:

= http://wnpism.uw.edu.pl/2017/05/10/praktyki-zawodowe-dokumenty/
= Praktyki zawodowe - szerzej IE:

= http://www.pl.europeistyka.uw.edu.pl/index.php/node/58
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Ul. Stefana Batorego 5
02-591 Warszawa

Plac Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa

Ul. Powstaiicow Slaskich 70
01-381 Warszawa

PRAKTYK

Sz. P. Agnieszka Ksiazak (pokoj 237)

Sz. P. Barbara Bigoszewska

Sz. P. Matgorzata Pacuska

Sz. P. Grzegorz Gasior

Sz. P. Agnieszka Wiodarczyk

Sz. P. Marzena tukasik

Sz. P. Anna Wojciechowska

Sz. P. Btazej Pobozy

Tel: +48 22 510 31 77

Email: aksiazak@um.warszawa.pl

Tel: +48 22 443 65 36

Email: bbi pl

Tel: +48 22 443 08 00

Email: secretariat.bkis@um.warszawa.pl

Tel: + 48 22 695 26 37
Email: Grzegorz.gasior@kbw.gov.pl

Tel: +48 22 694 41 43

Email: agnieszka.wlodarczyk@mf.gov.pl

Tel: +48 22 361 17 47

Email: marzena.lukasik@mswia.gov.pl

Tel: +48 22 273 72 94

Email: anna.wojciechowska@mr.gov.pl

Tel: +48 22 443 75 53

Email: bpobozy@um.warszawa.pl

INSTYTUCJE IE DOT. ODBYWANIA

Dr Jarostaw Filip Czub
Petnomocnik dyrektora ds. praktyk
Dyzur: Sroda 8:00-9:30

Email: jaroslaw.czub@jfc.edu.pl
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PRAKTYKI IE

Dziekuje za uwage

Dr Jarostaw Filip Czub

Kontakt:
jaroslaw.czub@jfc.edu.pl



