Zalacznik do zarzadzenia
Rektora nr 63 z dnia 1 pazdziernika 2009 r.

REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH

§1
Odbywanie studenckich praktyk zawodowych, zwanych dalej praktykami, ma na celu:
* poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej

wykorzystania,

* poznanie struktur i mechanizméw funkcjonowania przedsiebiorstw i instytucji,

* pogtebienie wiedzy o poszczegodlnych branzach gospodarki,

» Kksztaltowanie umiejetnosci niezbednych w przysziej pracy zawodowej, w tym
m.in. umiejetnosci: analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole,
nawigzywania kontaktow, prowadzenia negocjacji itp.,

* przygotowanie studenta do samodzielnosci i odpowiedzialnosci za powierzone
mu zadania,

» stworzenie dogodnych warunkow do aktywizacji zawodowej studentow na rynku
pracy.

§2
Praktyki moga by¢ podejmowane przez studentow, ktdrzy ukonczyli pierwszy rok
studibw pierwszego stopnia oraz studentéw, ktérzy ukonczyli pierwszy semestr
studiow drugiego stopnia.

§3
1. Praktyki mogg by¢ obligatoryjne lub fakultatywne, co okresla obowigzujacy plan
studidw i program nauczania.
2. W przypadku, gdy praktyki sg obligatoryjne, ich zaliczenie jest warunkiem
wykonania minimum programowego obowigzujgcego dla danego kierunku lub
makrokierunku.

§4
Praktyka moze odbywac sie na terenie kraju lub poza nim.

§5
Przebieg praktyki powinien odpowiadac profilowi ksztatcenia w SGH.

§6
Dziat Nauczania prowadzi rejestr praktyk umozliwiajacy:
1) zidentyfikowanie studenta odbywajgcego praktyke;
2) ustalenie przedsiebiorstwa lub instytucji przyjmujacej studenta na praktyke;
3) okreslenie okresu praktyki;
4) potwierdzenie faktu jej odbycia.

§7

1. Praktyka realizowana jest na podstawie umowy zawieranej miedzy SGH,
studentem oraz przedsiebiorstwem lub instytucjg przyjmujacg studenta
(Organizatora). Na zadanie Organizatora student przedstawia wniosek
0 przyjecie na praktyke, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Wz6r umowy o praktyke stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

W ramach jednego kierunku/makrokierunku studiow student moze ubiegac sie
0 podpisanie przez SGH co najwyzej jednej umowy o praktyke.
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W przypadku, gdy z wuwagi na wymagania Organizatora, do podpisu
przedstawiona jest umowa odmienna niz okreslona zgodnie z ust. 2, konieczne
jest uzyskanie opinii radcy prawnego SGH.

Umowe o praktyke w imieniu Uczelni podpisuje kierownik Dzialu Nauczania.

W przypadku uzasadnionych watpliwosci, co do zgodnosci przewidywanego
przebiegu praktyki z profilem ksztatlcenia w SGH, kierownik Dzialu Nauczania
podpisuje umowe o praktyke po uzyskaniu zgody dziekana wiasciwego studium.
Od negatywnej decyzji dziekana studentowi przystuguje prawo odwotania sie do
Rektora.

§8
Kazdy student odbywajgcy praktyke poza granicami kraju rejestruje wyjazd w
Centrum Rozwoju Programow Miedzynarodowych (CRPM) na podstawie
wniosku-skierowania na wyjazd za granice, zgodnie z zarzadzeniem Rektora
dotyczacym zasad kierowania za granice pracownikéw, doktorantow i studentow
SGH w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych, oraz podpisuje
umowe o praktyke.
W przypadku praktyki zagranicznej odbywanej w ramach programu Erasmus
studenta obowigzujg zasady okreslone w Warunkach praktyk realizowanych
w ramach programu Erasmus, stanowigcych zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Umowe pomiedzy studentem zakwalifikowanym na praktyki w ramach programu
Erasmus a Uczelnig podpisuje dyrektor CRPM. W terminie do konca czerwca
roku akademickiego, ktorego wyjazd dotyczy, CRPM przekazuje do Dzialu
Nauczania zestawienie praktyk zagranicznych, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 4 do Regulaminu.

§9

Student odbywajacy praktyke na podstawie umowy, o ktérej mowa w 8 7 ust. 3 8§ 8
podlega ubezpieczeniu ze strony Uczelni od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w
okresie realizacji praktyki. Okres ubezpieczenia w przypadku praktyk krajowych nie
moze przekroczy¢ 3 miesiecy, w przypadku praktyk zagranicznych 6 miesiecy.

§10
Warunkiem zaliczenia praktyki jest ztozenie przez studenta raportu z przebiegu
praktyki, zwanego dalej raportem, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.
Ze strony Organizatora raport potwierdza bezposredni przetozony studenta
odbywajgcego praktyke (Praktykanta), nadzorujacy praktyke.
Ze strony SGH dopetnienie formalnosci zwigzanych z praktykg potwierdza
kierownik Dzialu Nauczania lub upowazniona przez niego osoba.
W przypadku braku potwierdzenia raportu wskutek niedopetnienia formalnosci,
o ktorych mowa w ust. 3, decyzje o zaliczeniu praktyki podejmuje dziekan
wiasciwego studium.
Praktyke zalicza dziekan wilasciwego studium przyznajac liczbe punktow ECTS
okreslong w obowigzujgcym studenta programie nauczania i planie studiéw.

§11

Na rowni z odbyciem praktyki mogq by¢ potraktowane, zgodne z profilem
ksztatcenia, praca zawodowa, staz lub praktyka realizowana na podstawie
dwustronnej umowy pomiedzy studentem a Organizatorem, przez ktére rozumie
sie zatrudnienie w wymiarze co najmniej ¥z etatu lub umowy zlecenia na okres
nie krétszy niz 3 miesigce.

W celu uznania pracy zawodowej, stazu lub praktyki realizowanej na podstawie
dwustronnej umowy pomiedzy studentem a Organizatorem jako studenckiej



praktyki zawodowej, student sktada do dziekana wiasciwego studium zgtoszenie,
ktére po zaakceptowaniu przez dziekana podlega rejestracji w Dziale Nauczania.
Wzor zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§12
1. Do minimum programowego jednego kierunku/makrokierunku studibw moze
zostac zaliczona tylko jedna praktyka.
2. Wopisu praktyki do planu studiow dokonuje sie w semestrze, w ktérym nastapito
zaliczenie praktyki przez dziekana.
3. Fakt odbycia praktyki odnotowywany jest w suplemencie do dyplomu.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych

WNIOSEK
0 przyjecie na praktyke
studenta
Szkoty Gtownej Handlowej w Warszawie

Warszawa, dnia..............

Zwracamy si e z prosba o przyj ecie na studenck g praktyk e zawodow g w:

nazwa przedsiebiorstwa lub instytuciji, w ktérej ma by¢ realizowana praktyka
Pana/Pani*
imie, nazwisko studenta( drukowanymi literami), nr albumu
Informacje o studencie:

OS] 1 01 =T TS (1 o[
studia licencjackie lub studia magisterskie

2. kierunek/makrokierunek StUdIOW? ... e e e

B TOK SHUAIOW .o e e e e e e e e e e e e

podpis dziekana
lub osoby upowaznionej

* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych

UMOWA
o studenckg praktyke zawodowg

Zawarta W dniu ........ocevevvvvvviiiiininneeeeeeeen, r. w Warszawie, miedzy

Szkolg Glowng Handlowg w Warszawie z siedzibg przy Al. Niepodlegtosci 162,
zwang dalej Uczelnia, reprezentowang przez kierownika Dziatlu Nauczania:

PaNIia/PanEmM .........ocveeeeieeeeeeeee e, ,nralbumu ..................
FOIMEA STUAIOW. .. ..t e e e e e et e e e e e e e e
Studia licencjackie/magisterskie ...........oooiii e e e
PESEL/NT PASZPOIU ... ..t e et e e e et e et et e e e
Adres zameldOWaNIA. .. ... ...e i e e e
zwanym/zwang* dalej Praktykantem

§1
Uczelnia kieruje Praktykanta do odbycia studenckiej praktyki zawodowej pod
kierownictwem Organizatora, zgodnie z okreslong w zatgczniku do umowy ogoélng
charakterystyka praktyk zawodowych studentéw Szkoty Gtoéwnej Handlowej
w Warszawie.

§2
Praktyka nie moze odbywa¢ sie w warunkach szkodliwych dla zdrowia w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

§3
1. Uczelnia zobowigzana jest do ubezpieczenia Praktykanta od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow.
2. Obowigzki kontaktowania sie z Organizatorem peini w imieniu Uczelni Dziat
Nauczania, ktory jest upowazniony do rozstrzygania z Organizatorem wszelkich
spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki.

§4
Praktykant zobowigzuje sie do odbycia praktyk zgodnie z programem, a ponadto do:
1) przestrzegania ustalonego przez Organizatora porzadku i dyscypliny pracy;
2) przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

’ Niepotrzebne skresli¢



3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz
ochrony informacji uzyskanych w trakcie obywania praktyki;

4) dopetnienia okreslonej przez Uczelnie formalnej procedury zwigzanej
z odbywaniem praktyk.

§5
1. Praktyka odbedzie sie w terminie od .........ccccoeeeeveeeeeeennn. (o o T r.
2. Praktykant objety jest ubezpieczeniem NW od.................. (0 [0 J r.
§6

Po zakonhczeniu praktyki Praktykant sporzadza raport z jej przebiegu zaakceptowany
przez Organizatora. Raport stanowi podstawe zaliczenia praktyki studentowi.

8§87
Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

PODPISY

UCZELNIA ORGANIZATOR PRAKTYKANT



Zatgcznik do umowy o studenckg praktyke zawodowg

Ogodlna charakterystyka praktyk zawodowych studentow
Szkoty Gtoéwnej Handlowej w Warszawie

Ksztatcenie w Szkole Gtownej Handlowej w Warszawie ma na celu gruntowne —
zarOwno teoretyczne, jak i praktyczne — przygotowanie studentéw do podjecia pracy
zawodowej lub studiéw wyzszego stopnia. Majac to na uwadze, studencka praktyka
zawodowa powinna wspomagac ksztattowanie umiejetnosci:

* wykorzystywania wiedzy w pracy zawodowe],

* postugiwania sie réznymi technikami pozyskiwania i przetwarzania danych oraz
metodami ich analizy,

» zrealizowania zleconych zadan badawczych (analitycznych),

* komunikowania sie i konsultowania sie ze specjalistami w dziedzinie nauk
spotecznych (a zwilaszcza ekonomii, finansow, zarzadzania), z innymi osobami
zwigzanymi zawodowo, a takze z osobami z réznych Srodowisk spoteczno-
zawodowych,

e pracy w zespole i kierowania zespotem.

W trakcie praktyk student powinien zapozna¢ sie z funkcjonowaniem
przedsiebiorstwa lub instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka, doskonali¢
umiejetnosci  rozpoznawania, diagnozowania | rozwigzywania problemow
zawodowych, a takze rozwijaC cechy osobowe zwigzane z pracg, takie jak
odpowiedzialnos¢ i etyczne zachowania.

Gléwnym zadaniem studentow w ramach praktyki jest wieloaspektowe poznanie
funkcjonowania przedsiebiorstwa lub instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,
stosowanych procedur, metod organizacji pracy, kontroli realizacji zadan. Z tego
powodu studentom nalezy umozliwi¢ obserwacje podejmowanych dziatan, a w miare
mozliwosci réwniez czynnego udziatu w pracach prowadzacych do: zidentyfikowania
probleméw, wyznaczenia zakresu analiz i doboru narzedzi analitycznych,
opracowania diagnoz i sposobéw rozwigzywania probleméw, opracowania nowych
procedur, modyfikowania procesow.

Student powinien wykorzysta¢ czas praktyki w celu poznania jak najwiekszej
gamy aspektow funkcjonowania przedsiebiorstw lub instytucji, w ktérej odbywa
praktyke.

Osiagniecie powyzszych celow powinno nastgpi¢ poprzez realizacje zadan
stawianych studentom do rozwigzania, a wynikajgcych z codziennej praktyki
funkcjonowania przedsiebiorstwa lub instytucji.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych

Warunki realizowanych praktyk w ramach programu ERA  SMUS

Na praktyke w ramach programu ERASMUS mogg wyjechac¢ studenci, ktorzy

zostali zakwalifikowani oraz:

. ukonczyli pierwszy rok studiéw pierwszego stopnia (studia licencjackie);

. ukonczyli pierwszy semestr studidw drugiego stopnia (studia magisterskie)
i jednoczesnie sg obywatelami kraju uczestniczacego w programie
ERASMUS (albo posiadajgcy status uchodzcy lub karte statego pobytu w
kraju uczestniczgacym).

Praktyka moze odbywaé sie w jednym z nastepujacych krajéw uczestniczgcych

w programie ERASMUS: Austria, Belgia, Bulgaria, Cypr, Czechy, Dania, Estonia,

Finlandia, Francja, Grecja, Hiszpania, Holandia, Irlandia, Luksemburg, Litwa,

totwa, Malta, Niemcy, Portugalia, Rumunia, Stowacja, Stowenia, Szwecja,

Wegry, Wielka Brytania, Wiochy, Turcja (kraj kandydujacy), Islandia,

Lichtenstein, Norwegia®.

Praktyka moze odbywac sie w zagranicznych instytucjach posiadajgcych status

przedsiebiorstwa/firmy, w jednostkach administracyjnych placowek naukowo-

badawczych, organizacjach non-profit i innych instytucjach (muzea, biblioteki,
szpitale itp.).

Praktyka nie moze odbywac¢ sie w instytucjach Unii Europejskiej, instytucjach

zarzadzajgcych programami Unii Europejskiej oraz polskich placowkach

dyplomatycznych.

Praktyka nie moze byc¢ krétsza niz 3 miesigce i musi by¢ odbyta w danym roku

akademickim.

Za praktyke nie uznaje sie stazu badawczego oraz pracy zawodowej.

Ogllne  obowigzki  Uczelni, instytucji  przyjmujgcej oraz  studenta

zakwalifikowanego na praktyke okresla standardowy dokument — Karta Jako$ci

Praktyki Erasmusa — zamieszczony na stronie internetowej Centrum Rozwoju

Programéw Miedzynarodowych (CRPM).

Student zakwalifikowany na wyjazd na praktyke w ramach programu Erasmus

nie moze:

* przebywac w trakcie stypendium na urlopie od zajec¢, ani by¢ urlopowany,
* réwnoczesnie odbywac innej praktyki oraz studiowaé za granica.

Wyjazd na praktyke nie powinien kolidowa¢ z ukonczeniem studiow w terminie
przewidywanym w planie studiow.

Jesli praktyka realizowana jest w trakcie roku akademickiego, student wnoszacy
optate za studia w SGH moze by¢ zobowigzany do kontynuacji tych optat w
czasie pobytu na praktyce. W takim wypadku decyzje o pobieraniu lub zwolnieniu
studenta z optat za studia podejmuje dziekan studium.

Wyptata stypendiéw krajowych (socjalne, za wyniki w nauce, inne), do ktorych
student nabyt prawo przed wyjazdem, bedzie kontynuowana w czasie pobytu
studenta na praktyce, w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

YW przypadku Islandii, Norwegii i Lichtensteinu wyjazdy na praktyki moga by¢ finansowane
z Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego (FSS), pod warunkiem uzyskania przez
Uczelnie grantu z FSS na dany rok akademicki. Wiecej informacji dot. FSS mozna znalez¢
na stronie http://www.fss.org.pl




12.

13.

14.

15.

Studenta odbywajgcego praktyke w ramach programu Erasmus obowigzuja,
poza Regulaminem studenckich praktyk zawodowych oraz procedurg kierowania
studentow SGH za granice w celu odbycia praktyk zawodowych, procedury
i dokumenty okreslone przez Centrum Rozwoju Programéw Miedzynarodowych.
Powyzsze dokumenty zamieszczone sg na stronie internetowej CRPM.
Rekrutacja na praktyki programu Erasmus przeprowadzana jest przez CRPM
w oparciu o zasady i kryteria oceny ogtaszane na stronie internetowej Centrum.
Student zakwalifikowany na praktyke w ramach programu Erasmus otrzyma
stypendium przeznaczone na pokrycie czesci kosztow zwigzanych z wyjazdem
I pobytem na praktyce lub uzyska status studenta ERASMUSA bez stypendium.
Potwierdzenie udzialu w programie i przekazanie stypendium, o ile zostalo
przyznane, nastgpi w oparciu o0 indywidualng umowe podpisang
z zakwalifikowanym studentem.



Zestawienie

praktyk zagranicznych

przygotowywane przez CRPM

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych

Lista studentéw zakwalifikowanych do Programu Prakt

yk LLP Erasmus na rok akademicki

Lp.

Nr albumu

PESEL/nr
paszportu

Imie i nazwisko
adres
zameldowania

Forma
studiow
(lic./mag.)

Kierunek/Makrokierunek
studiow

Rok
studiow

Kraj
praktyki

Organizator praktyki

Data rozpocz ecia
i zako hczenia
praktyki




Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych

RAPORT

z przebiegu studenckiej praktyki zawodowej
IMi€ 1 NAZWISKO STUAENTA .....vvviiiiiii i e e e e e e eeas
Nralbumu ...
Studia licencjackie/magisterskie”
Studia stacjonarne/niestacjonarne*
Kierunek/makroKierunek™... ... .......oooii i e e e e e
ROK StUIOW ...
Telefon kontaktowy dO StUAENTA.........uiuiie i e e e e e
Termin rozpoczecia i zakonczenia PrakiyKi..............ueeeeiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeve e
Nazwa przedsiebiorstwa lub instytucji, w ktorej byla realizowana praktyka
Telefon kontaktowy do OrganiZatora... ... ...cc..ouuieiie it i e e eeeaes

Realizowane zadania**
(merytoryczne, organizacyjne, pomocnicze i inne)

podpis studenta
Potwierdzam odbycie praktyki
wg przedstawionego przebiegu

piecze¢ i podpis Organizatora

Potwierdzam dopetnienie formalnosci
zwigzanych z praktyka

podpis kierownika Dziatu Nauczania
lub osoby upowaznione;j

Decyzja dziekana:
. Zaliczam praktyke i przyznaje .............. ECTS

. Nie zaliczam praktyki

data podpis dziekana

“Niepotrzebne skresli¢
**Specyfikacja (jesli obszerniejsza) moze by¢ dotgczona na odrebnych stronach; kazda strona
powinna byé parafowana przez Praktykanta i Organizatora



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych

ZGLOSZENIE
pracy zawodowej/stazu/praktyki* na podstawie dwustronnej umowy z Organizatorem
IMi€ 1 NAZWISKO STUAENTA ....uvveeiiiii e e e e e e as
Nralbumu ...,

Studia licencjackie/magisterskie”

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek/makroKierunek™... ... .......oiiii i e e e
ROK Studiow .......ccovviiiiiiie e

Telefon kontaktowy dO STUAENTA. .. .......iuiie e e e e

Do Dziekana Studium

Prosze o wyrazenie zgody na zaliczenie jako studenckiej praktyki zawodowej mojej
pracy zawodowej/stazu/ praktyki” realizowanej na podstawie dwustronnej umowy z
(@ (o= T V2= 0] (=10 01NV

» Charakterystyka pracodawcy: (petna nazwa firmy, forma prawna, termin
rozpoczecia dziatalnosci, branza, zakres terytorialny dziatania)

* Telefon kontaktowy do Organizatora..........c.ccveiiuiieiieiie e e e

* Realizowane zadania: (merytoryczne, organizacyjne, pomocnicze i inne)**
) RS
) PO UPPPPPPPUPPPPPPN
3 T
(2 ettt ettt ereeeeeeeeeaeeeeteeee————— i aaaaaeeeeeteeteerr— i —————————————
W/w zadania wykonywatem/wykonywatam w okresie od ............... (o [o I

podpis studenta

“Niepotrzebne skresli¢
*Specyfikacja (jesli obszerniejsza) moze byé dotagczona na odrebnych stronach; kazda strona
powinna byé¢ parafowana przez Praktykanta i Organizatora



Potwierdzam odbycie pracy zawodowej/stazu/praktyki’ realizowanej na podstawie
dwustronnej umowy z Organizatorem wg przedstawionego przebiegu.

pieczec¢ i podpis Organizatora

Decyzja dziekana:

» Zaliczam prace zawodowa/staz/praktyke* realizowang na podstawie dwustronnej

umowy z Organizatorem jako studencka praktyke zawodowg i przyznaje ........
ECTS.

* Nie zaliczam pracy zawodowej/stazu/praktyki* realizowanej na podstawie
dwustronnej umowy z Organizatorem jako studenckiej praktyki zawodowe;.

data podpis dziekana

’ Niepotrzebne skresli¢



