POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA

Zarzadzenie nr 1/2024
Dziekana Wydzialu Zarzadzania Politechniki Warszawskiej
z dnia 18 marca 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 1/2023 Dzickana Wydzialu Zarzadzania PW w sprawie
wprowadzenia Regulaminu praktyk zawodowych na Wydziale Zarzadzania Politechniki
Warszawskiej oraz wzoru dzienniczka praktyki zawodowej

Na podstawie § 11 ust. 4 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Warszawskiej, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia
4 grudnia 2019 r., w zwiazku z zarzadzeniem nr 45/2021 Rektora PW z dnia 21 maja 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk
studenckich objetych programem studiéw I i II stopnia, jednolitych studiéw magisterskich,
stacjonarnych i niestacjonarnych zarzadza sie. co nastepuje:

§ 1

W zarzadzeniu nr 1/2023 Dziekana Wydzialu Zarzadzania PW z dnia 28 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu praktyk zawodowych na Wydziale Zarzadzania

Politechniki Warszawskiej, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) zalacznik nr | otrzymuje brzmienie okre$lone w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2) zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. inz. Jarostaw Domarniski



Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2024 Dziekana Wydzialu Zarzadzania PW
»Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2023 Dziekana Wydziatu Zarzadzania PW

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA WYDZIALE ZARZADZANIA POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ
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|. Informacje ogélne

1. Celem praktyk zawodowych, zwanych dalej ,,praktykami”, jest poznanie rzeczywistych
warunkow funkcjonowania organizacji, uzupetienie efektow uczenia si¢ oraz pozyskanie
danych do przygotowania pracy dyplomowe;j.

2. Praktyki moga by¢ realizowane w podmiotach zewnetrznych lub jednostce organizacyjne;j
PW, wedlug wymagan okreslonych w Regulaminie organizacji i finansowania
obowigzkowych praktyk studenckich objetych programem studiéw I 1 II stopnia, jednolitych
studiow magisterskich, stacjonarnych i niestacjonarnych, stanowigcym zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 45/2021 Rektora PW z dnia 21 maja 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich objetych
programem studiow I i II stopnia, jednolitych studiow magisterskich, stacjonarnych
i niestacjonarnych.

3. Umiejscowienie praktyk zawodowych w programie studiow i ich wymiar czasowy
przedstawiajg obowigzujagce programy studiow.

4. W procesie realizacji praktyk zawodowych uczestnicza: promotor, Petnomocnik Dziekana
ds. praktyk, Dziekanat ds. Studiow, Dziekanat ds. Studenckich, Biuro ds. Programow
Migdzynarodowych, Prodziekan ds. Studenckich. Zakres zadan uczestnikow wymienionych
w ust. 4 przedstawia Tabela 1.

Tabela 1. Zakres zadan uczestnikow procesu realizacji praktyk zawodowych

Uczestnik Realizowane zadania

Promotor 1) ustalenie i zatwierdzenie przygotowanego przez studenta planu
praktyki, zawierajacego cel i ramowy program praktyki,

2) weryfikacja efektow uczenia si¢ osiggnietych przez studenta
podczas praktyki (na podstawie ztozonej dokumentacji
I rozmowy ze studentem)




Uczestnik Realizowane zadania
Pelnomocnik 3) biezaca realizacja zadan zwigzanych z realizacja praktyki
Dziekana ds. praktyk zawodowej, w tym:
a) udzielanie informacji dotyczacych zasad realizacji praktyki
oraz obowiazujacej dokumentacii,
b) doradztwo w zakresie miejsca praktyki, jej celu i ramowego
programu,
C) podpisywanie porozumien o organizacji obowigzkowych
praktyk zawodowych,
d) zaliczanie praktyki
Dziekanat ds. 4) ewidencjonowanie porozumien o organizacji obowigzkowych
Studenckich praktyk
Dziekanat ds. 5) ewidencjonowanie zaswiadczen o odbyciu praktyk i ich
Studiow odpowiednikoéw
Biuro ds. 6) pomoc w sprawach formalnych zwigzanych z wyjazdami
Programéw zagranicznymi studentow w ramach programow
Migdzynarodowych mig¢dzynarodowych
Prodziekan ds. .
Studenckich 7) nadzor nad systemem praktyk
5. Inicjatywa wyboru miejsca praktyki nalezy do studenta. Zalecane jest, aby realizowac ja

10.

1.
1.
2.

w organizacji, ktérej dziatalnos¢ jest zwigzana z praca dyplomowa.
Na studiach inzynierskich pierwszego stopnia praktyki sa obowigzkowe. Cele i efekty
uczenia si¢ praktyk zawiera Karta przedmiotu pt. ,,Praktyka zawodowa”.

Na studiach licencjackich oraz studiach stopnia drugiego praktyki maja charakter
nieobowigzkowych praktyk dyplomowych, a przypisane im punkty ECTS nie s3 wliczane
do nominalnej liczby punktow.

Ze wzgledu na zwiazek praktyk z procesem dyplomowania praktyki sa realizowane po
ustaleniu tematoéw prac dyplomowych.

Student przed rozpoczeciem praktyki ma obowigzek ubezpieczy¢ si¢ od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow na okres trwania praktyki.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja odpowiednie
postanowienia Regulaminu organizacji 1 finansowania obowigzkowych praktyk
studenckich objetych programem studiéw I 1 II stopnia, jednolitych studidw magisterskich,
stacjonarnych i niestacjonarnych, stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 45/2021
Rektora PW.

Obowiazkowe praktyki zawodowe
Praktyki obowigzkowe odbywajg studenci inzynierskich studiow pierwszego stopnia.
Organizacj¢ praktyk obowigzkowych okresla Regulamin organizacji i finansowania

obowigzkowych praktyk studenckich objetych programem studiéw I 1 II stopnia, jednolitych

2



studiow magisterskich, stacjonarnych i niestacjonarnych, stanowiacy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 45/2021 Rektora PW, ktory ustala mozliwos$¢ realizowania praktyki
w podmiotach zewngtrznych lub w Uczelni. Praktyka odbywa si¢ w oparciu o porozumienie
o praktyke zawarte pomig¢dzy Politechnikg Warszawska, reprezentowang przez Dziekana
Wydzialu Zarzadzania PW, a podmiotem zewngtrznym i uczestnikiem praktyk, na wzorze
porozumienia, stanowigcym Zzatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 45/2021 Rektora PW,
i indywidualne skierowanie, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr 45/2021
Rektora PW. Odbywane obowigzkowe praktyki zawodowe moga mie¢ charakter praktyk
krajowych lub zagranicznych.

. W przypadku, gdy student w czasiec odbywania praktyki jest zwigzany z podmiotem
zewngtrznym umowg o pracg, umowg o staz lub umowa cywilnoprawng, zawarcie
porozumienia o praktyke nie jest wymagane.

. Tryb realizacji obowiazkowych praktyk:

1) student po wyborze specjalno$ci, promotora i ustalaniu tematu pracy dyplomowej szuka
organizacji, w ktorej bedzie realizowat praktyki;

2) student przygotowuje z promotorem cel i ramowy program praktyk, zawarty
w dzienniczku praktyki zawodowej;

3) student z przedstawicielem organizacji zatwierdza ramowy program praktyki i na jego
podstawie ustala zakres zadan, ktore bedzie realizowat w ramach praktyki;

4) jezeli student nie jest zwigzany z podmiotem zewnetrznym umowa O pracg, Umowag
o staz lub umowg cywilnoprawng przygotowuje do podpisania projekt porozumienia
0 praktyce na wzorze okreslonym w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia nr 45/2021 Rektora
PW. Podpisane przez wszystkie strony porozumienie jest podstawa do odbycia
praktyki. Student dostarcza podpisane porozumienie do Dziekanatu ds. Studenckich;

5) student odbywa praktyki;

6) przedstawiciel organizacji potwierdza w sprawozdaniu z praktyki, zawartym
w dzienniczku praktyki zawodowej, realizacj¢ zadan wykonywanych przez studenta
w trakcie praktyki oraz ocenia nabyte przez studenta efekty uczenia sig;

7) student kompletuj¢ dokumentacje (Tabela 2);

8) student przedstawia dzienniczek praktyki zawodowej promotorowi i na jego podstawie
odbywa rozmowg¢ oraz uzyskuje potwierdzenie osiggniecia efektoéw uczenia si¢ poprzez
pisemne zaakceptowanie dzienniczka praktyki zawodowej;

9) student przedstawia dzienniczek praktyki zawodowej Petlnomocnikowi Dziekana
ds. praktyk i na jego podstawie odbywa rozmowg oraz uzyskuje zaliczenie praktyki
poprzez pisemne zaakceptowanie dzienniczka praktyki zawodowej;

10) po uzyskaniu zaliczenia praktyki student dostarcza do Dziekanatu ds. Studiow
zaswiadczenie o odbyciu praktyki.



Tabela 2. Wykaz i obieg dokumentacji praktyki zawodowej

Nr Dokument Wypehia Podpisuje
1. | Oryginat podpisanego porozumienia, Student, Student, Wydziat
w przypadku innych uméw udostepnia je | Przedstawiciel (Pelnomocnik
do wgladu Pelnomocnikowi Dziekana ds. | podmiotu Dziekana ds.
praktyk praktyk),
Przedstawiciel
podmiotu
2. | Dzienniczek praktyki zawodowej
1) Cel i ramowy program praktyki Student w
zawodowej porozumieniu z
promotorem
2) Sprawozdanie z przebiegu Student, Przedstawiciel
praktyki zawodowej Przedstawiciel podmiotu
podmiotu
3) Ocena przebiegu praktyki Przedstawiciel
zawodowej podmiotu
4) Sprawozdanie studenta z opisem Student
przebiegu praktyki zawodowej i
uzasadnieniem osiggnigcia
efektow uczenia si¢
5) Zaliczenie praktyki zawodowej Promotor,
Pelnomocnik
Dziekana ds.
praktyk
3. | Zaswiadczenie o odbyciu praktyki Przedstawiciel Przedstawiciel
zawodowej podmiotu podmiotu

5. Podstawg zaliczenia praktyki zawodowej jest:

1)

2)
3)

4)

porozumienie o organizacji obowigzkowych praktyk studenckich, sporzadzone na
wzorze okreSlonym w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia nr 45/2021 Rektora PW.
W przypadku, gdy student w czasie odbywania praktyki jest zwigzany z podmiotem
zewnetrznym umowa o pracg, umowa o staz lub umowa cywilnoprawng, zawarcie
porozumienia pomigdzy  Politechnika ~ Warszawska — podstawowa  jednostka
organizacyjng i podmiotem zewng¢trznym nie jest wymagane. Student udostgpnia
umowe do wgladu Pelnomocnikowi ds. praktyk;

skierowanie na praktyke studencka, wydane na wzorze okre§lonym w zataczniku nr 3
do zarzadzenia nr 45/2021 Rektora PW;

dzienniczek praktyki zawodowej, zgodny z wzorem, okreslonym w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia nr 1/2023 Dziekana Wydziatu Zarzadzania z p6zn. zm.;

zaswiadczenie o odbyciu praktyki, zgodne z wzorem, okreslonym w zataczniku nr 3 do
zarzadzenia nr 45/2021 Rektora PW.



I11. Nieobowiazkowe praktyki zawodowe

Organizacja, tryb realizacji, podstawa zaliczenia praktyki zawodowej niecobowigzkowej sg takie
same jak dla praktyk obowigzkowych.

IV. Praktyki zawodowe realizowane zagranica

1.

Praktyka powinna by¢ realizowana wg celu i programu praktyki zatwierdzonego przez
promotora w dzienniczku praktyki zawodowej, zgodnie z Regulaminem praktyk
zawodowych realizowanych przez studentéw Wydziatu Zarzadzania.

Zaswiadczenie o odbyciu praktyki (w dwoch egzemplarzach) wystawia podmiot, w ktérym
student odbyt praktyke, zamieszczajac w nim takie informacje, jak:

1) dane teleadresowe podmiotu zewnetrznego;

2) nazwisko i imig¢ studenta;

3) okres odbywania praktyki;

4) uwagi o przebiegu praktyki (zakres wykonywanych czynnosci);

5) potwierdzone pieczg¢cig podmiotu zewngtrznego oraz pieczatka i podpisem osoby
wystawiajacej zaswiadczenia o odbyciu praktyki.

UWAGA: wszelkie dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone
przez thumacza przysiegltego.

Po odbyciu praktyki student i przedstawiciel podmiotu zewnetrznego wypelniaja
dzienniczek praktyki zawodowej, ktorego wzor stanowi zatacznik do Regulaminu praktyk
zawodowych realizowanych przez studentow Wydzialu Zarzadzania PW oraz
zaswiadczenie o odbyciu praktyki. Na podstawie tresci dzienniczka praktyki zawodowej,
zaswiadczenia o odbyciu praktyki oraz rozmowy ze studentem promotor ocenia osiggnigcie
zatozonych efektow uczenia si¢ oraz realizacje celu 1 programu praktyki i zalicza praktyke
w aspekcie merytorycznym, potwierdzajac to swoim podpisem na ostatniej stronie
dzienniczka.

Student przekazuje Pelnomocnikowi Dziekana ds. praktyk zaswiadczenie o odbyciu
praktyki i zaakceptowany przez promotora dzienniczek praktyki zawodowej.

Petlnomocnik Dziekana ds. praktyk zalicza praktyke¢ zawodowa na podstawie przedtozonego
przez studenta dzienniczka praktyki zawodowej, zaswiadczenia o odbyciu praktyki oraz
rozmowy ze studentem.

Po uzyskaniu zaliczenia praktyki student dostarcza do Dziekanatu ds. Studiow
zaswiadczenie o odbyciu praktyki.

. Przy praktyce zagranicznej nalezy skorzysta¢ ze wzorow :

1) porozumienia o organizacji obowiazkowych praktyk studenckich, stanowigcego
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 45/2021 Rektora PW;

2) skierowania na praktyke i zaswiadczenie o odbyciu praktyki, stanowigcego zatacznik
nr 3 do zarzadzenia nr 45/2021 Rektora PW;

3) dzienniczka praktyki zawodowej, stanowiagcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1/2023
Dziekana Wydzialu Zarzadzania z p6zn. zm.”.



Zatagcznik nr 2 do zarzadzenia nr 1/2024 Dziekana Wydziatu Zarzadzania PW
»Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1/2023 Dziekana Wydziatu Zarzadzania PW

Politechnika Warszawska

Wydziat Zarzadzania
ul. Narbutta 85
02-524 Warszawa

DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Nazwisko 1 1mie StUAENta: ... ... aas
NUMEr INABKSU: e
Rodzaj i tryb studiOw: o e
KIBTUNEK:

01T e] =1 0 T 1

o o M 0w DpoE

Opiekun praktyki (rOMOTON): ...ttt e et

Rok akademicKki .............

Warszawa.......ccoeeeeeeee....

Opracowano na podstawie Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich objgtych
programem studiow 1 i1 II stopnia, jednolitych studiow magisterskich, stacjonarnych i niestacjonarnych,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 45/2021 Rektora PW z dnia 21 maja 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich objetych programem studiow I i 11
stopnia, jednolitych studidw magisterskich, stacjonarnych i niestacjonarnych
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JEDNOSTKA ORGANIZACYINAPW) ..o BLAD! NIE ZDEFINIOWANO ZAKLADKI.
SPRAWOZDANIE STUDENTA Z OPISEM PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ |
UZASADNIENIEM OSIAGNIECIA EFEKTOW UCZENIASIE..........o.oooooiieieieeeeieereeee s, 7
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CEL | RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ

1. Cel praktyki zawodowej

W opisie nalezy okresli¢ cel praktyki zawodowej indywidualizujac jej cele szczegotowe:



SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDENTA WYDZIALU ZARZADZANIA POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

----- WYPEENIA STUDENT -----
0TS P
NBZWISKO ..ottt e e e e e e
NEAIDUMU L e e e e e e e
Termin odbywania praktyki: od ..............ccoviiiinnini dO e

dd-mm-rrrr dd-mm-rrrr
Miejsce odbywania PraktyKi: ...........coouiiriiiii e

Nazwa podmiotu zewngtrznego/ jednostki organizacyjnej PW*:

Koordynator praktyki z ramienia podmiotu zewngtrznego / jednostki organizacyjnej PW*:
(imig, nazwisko, telefon, e-mail)

* niepotrzebne skresli¢



----- WYPELNIA PRZEDSTAWICIEL PODMIOTU ZEWNETRZNEGO / JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ PW -----

Harmonogram praktyki:

Potwierdzenie

L.p. | Data/liczba godzin Wykonywane zadania oboenotel, awag

1.

w

>

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Opinia na temat przebiegu praktyki zawodowej:



(Pieczeé i podpis przedstawiciela
podmiotu zewnetrznego | jednostki organizacyjnej PW*)

* niepotrzebne skresli¢



OCENA PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDENTA WYDZIALU ZARZADZANIA POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

----- WYPELNIA PRZEDSTAWICIEL PODMIOTU ZEWNETRZNEGO / JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ PW -----

Efekty uczenia si¢ przypisane do Kierunku i edycji studiéw Ocena
dla przedmiotu Praktyka zawodowa 0-3

(data, pieczec i podpis osoby oceniajgcej)

Skala ocen:
0 — ocena niezadowalajaca, 1 — ocena zadowalajaca, 2 — ocena dobra, 3 — ocena bardzo dobra.

W przypadku zaliczania przez studenta praktyki zawodowej w jednostce organizacyjnej PW, ocenia
przedstawiciel jednostki organizacyjnej PW.

W przypadku zaliczania przez studenta praktyki zawodowej na podstawie udokumentowanego
doswiadczenia zawodowego, ocenia przetozony studenta w podmiocie zewngtrznym.



SPRAWOZDANIE STUDENTA Z OPISEM PRZEBIEGU PRAKTYKI
ZAWODOWEJ I UZASADNIENIEM OSIAGNIECIA EFEKTOW UCZENIA SIE

Sprawozdanie z przebiegu praktyki zawodowej (ok. 1 str. A4) powinno uwzgledniac:
— charakterystyke organizacji z uwzglednieniem specyfiki;
— opis zadan/obowigzkow wykonywanych w trakcie praktyki zawodowej;
— opis efektow uczenia si¢, zgodnych ze specjalnoscig studiow, osiggnietych w trakcie
praktyki z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych nabytych
w trakcie studiow, ktore zostaly wykorzystane i/lub rozwijane w trakcie praktyki
zawodowej.



ZALICZENIE PRAKTYKI ZAWODOWEJ

PROMOTOR

NA PODSTAWIE PRZEDEOZONEGO DZIENNICZKA PRAKTYKI ZAWODOWEJ I ZEOZONE]
DOKUMENTACJI  POTWIERDZAM  OSIAGNIECIE PRZEZ  STUDENTA  WYZEJ
WYMIENIONYCH EFEKTOW UCZENIA SIE W TRAKCIE PRAKTYKI ZAWODOWEJ

data podpis promotora

PEENOMOCNIK DS. PRAKTYK

NA PODSTAWIE PRZEDLOZONEGO DZIENNICZKA PRAKTYKI ZAWODOWEJ I ZEOZONE]
DOKUMENTACJI  POTWIERDZAM  OSIAGNIECIE PRZEZ STUDENTA  WYZEJ
WYMIENIONYCH EFEKTOW UCZENIA SIE W TRAKCIE PRAKTYKI ZAWODOWE]

data podpis Petnomocnika ds. praktyk




