Jak rozliczy¢ obowigzkowe
praktyki studenckie - instrukcja

Petnomocnik ds. Praktyk Studenckich
na Wydziale Zarzadzania UW

dr Anna Kuzminska



Podstawowe informacje

Zasady realizowania i zaliczania praktyk zawodowych na WZ UW regulowane s3:

* Uchwata nr 12 Uniwersyteckiej Rady ds. Ksztatcenia z dnia 10 lipca 2020r. W sprawie wytycznych dotyczacych
zasad odbywania praktyk zawodowych na Uniwersytecie Warszawskim

 Uchwata nr 2/3/2022 Rady Dydaktycznej dla Kierunkdw Studidéw International Business Program, Master in

Food Systems, Finanse, Rachunkowosc¢ i Ubezpieczenia, Zarzagdzanie, Zarzgdzanie Finansami | Rachunkowosé z
dnia 02 marca 2022 .

Wymiar godzinowy praktyk okreslony jest w programie studiow i wynosi 60h

Praktyki zaliczane s3:
* na,zal” (dla studentdw, ktdrzy rozpoczeli studia w 2021/22 lub wczesniej)
* na ocene (dla studentéw, ktdrzy rozpoczeli studia w 2022/23 lub pdzniej)

Informacja o zreallzowaneJ praktyce (instytucji przyjmujacej i terminie praktyki) widnieje w
suplemencie do dyplomu!

* Upewnij sig, Ze wszystkie dane sg zgodne ze stanem faktycznym (np. prawidtowa nazwa firmy — sprawdz ->
ceidg.gov.pl)




Do kogo kierowac pytania?

Dr inz. Wiestawa Szymanowska-Siericzewska
(poksj C234) |

E-mail: praktyki@wz.uw.edu.pl

Tel: (22) 55 34 003

* Informacja telefoniczna
w czasie trwania dyzurow

Terminy dyzuréw prosze kazdorazowo sprawdzad
na stronie wz.uw.edu.pl
Bedg sie zmieniac!

o [N [N
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Dokumenty do zaliczenia praktyk nalezy:

a) zlozyc osobiscie w pokoju C 234 lub w kopercie do skrzynki
podawczej znajdujacej sie w holu budynku C (z dopiskiem
,Praktyki”)

lub

b) przestac listem poleconym na adres: Wydziat Zarzgdzania
Uniwersytet Warszawski, ul. Szturmowa 1/3, 02-678 Warszawa, z
dopiskiem "Praktyki" (p. C234).



Jak skompletowac i wypetni¢ dokumenty?

Prosze uzupetni¢ wszystkie pola.

Przyjmujemy tylko oryginaty dokumentow (poza umowsg).

Dozwolony jest podpis elektroniczny.

* Podpisane elektronicznie dokumenty prosze przestac bezposrednio na skrzynke praktyk
(praktyki@wz.uw.edu.pl), reszte dokumentow student_ka dostarcza w formie ,,papierowe;j”.

Informacje na roznych dokumentach (np. umowie i wniosku o zaliczenie praktyki) muszg byc¢ ze sobg
zgodne.

* np. wiasciwa nazwa firmy; daty we wniosku zgodne z tymi na umowie; itp.

Zaliczamy tylko praktyki realizowane w czasie posiadania statusu studenta.

Adresat wniosku — dr Anna Kuzminska
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Jakich dokumentow potrzebujesz?

* Przeczytaj INSTRUKCIJE na stronie praktyk (zaktadka DOKUMENTY)

* Wszyscy:
1. Whniosek o zaliczenie praktyki (zat. 4)
2. Sprawozdanie z przebiegu praktyki (zat. 5)
3. Oswiadczenie o zgodnosci ze stanem faktycznym (zat. 6)
4

Dokument potwierdzajgcy realizowane obowigzki (zgodne z kierunkiem studiow)
(zat. 3, umowa zawierajgca szczegotowga liste zadan, itp.)

e W kprlz(}/padku podpisywania porozumienia dodatkowo (przed rozpoczeciem
prakty

1. Porozumienie w sprawie praktyki (zat. 1)
2. Ramowy program praktyki (zat. 2)
3. Ubezpieczenie NNW na okres praktyk




Termin ztozenia dokumentow

* Max. 3 tygodnie przed planowang obrong!

e Zaliczenie do USOS wpisywane jest na 3 roku studiéw (w programie —
6 semestr studiow).

* Nie przyjmujemy dokumentow wczesnie;j.



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

Janina Kowalska \

(imie i nazwisko )
Zarzadzanie, 111222, 3 rok, studia dzienne

(kierunek, nr indeksu, rok studiéw i rodzaj studiow — gz, w, z)
Szanowna Pani

dr Anna Kuzminska
Petnomocnik Dziekana
Wydziatu Zarzgdzania UW
ds. praktyk studenckich

\

Data ztozenia wniosku;
taka sama jak na zat. 6

WNIOSEK O ZALICZENIE PRAKTYKI

Zwracam sie z prosbg o zaliczenie mi praktyki w formie (zaznaczy¢ wiasciwe):

1. praktyki zorganizowanej,

zatrudnienia na podstawie umowy o prace lub innej umowy cywilnoprawnej,

prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

o > 0N

innej formy dziatalnosci (jakiej?, prosze podac). -

Daty zgodne z pozostatymi
dokumentami (np. umowg, zat. 3) oraz z
czasem posiadania statusu studenta.

praktyki indywidualnej, Jesli umowa jest na czas nieokreslony:

jako date koricowg wpisujemy

date ztozenia wniosku o zaliczenie
praktyk;

réwniez wtedy wpisujemy godziny (jesli
powyzej 60h liczba moze by¢ przyblizona)

Termin trwania praktyki i tgczny wymiar godzin: 15.01.2021 — 15.02.2021, 110h

Charakter wykonywanej pracy byt zgodny z kierunkiem studiéw, a jej wymiar nie krétszy od

wymaganego czasu praktyki.

Podpis odreczny. W przypadku podpisu
zaufanego lub elektronicznego dok. musza

Do wniosku dotgczam wymagane dokumenty.

by¢ przestane mejlowo na adres

praktyki@wz.uw.edu.pl)

[podpis studenta)




W przypadku braku pieczeci, instytucja
musi dotgczy¢ oswiadczenie o jej braku.

(Pieczed Instytuci)

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI

Niniejszym zaswiadcza sie, ze Pani Janina Kowalska, studentka lll roku studiéw Wydziatu
Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego, kierunku Zarzadzanie, odbyl/a/ praktyke w

(nazwa Instytuicsi)

w Warszawie w terminie od 15.01.2021 do 15.02.2012

(miasto)

w tacznym wymiarze 110 godzin.

W czasie trwania praktyk student/ka/ wykonywat/a/ nastepujgce zadania i obowigzki:
» Zakres obowigzkéw musi byé zgodny z @ynkiem studiéw (patrz Sylabus praktyk na

stronie)

Ogdlna opinia o praktykancie:

W przypadku podpisu elektronicznego
lub zaufanego, Instytucja przesyta
dokument ze swojego maila firmowego
na praktyki@wz.uw.edu.pl

(Podpis i stanowisko osoby reprezentujgcej Instytucje / opiekuna praktyki)




Zatgcznik nr 5a

.............................................. Warszawa, dnia...................
Imie i nazwisko studenta, nr albumu

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYKI
dla kierunku Zarzadzanie

1. Nazwa i adres firmy/instytucji' (organizatora praktyki)

2. Krotka charakterystyka firmy/instytucji (forma prawna, branza, zakres dziatalnosci,
wielkos¢ mierzona zatrudnieniem itp.)

3. Typinstytucji*: ...........................°

4. W jaki sposob i w jakim stopniu odbycie praktyki pozwolito Panu/-i na osiggniecie
wymienionych ponizej efektéw ksztatcenia? Prosze zakreslic wybrang wartos¢ na skali od
1 (w ogdle) do 7 (w bardzo duzym stopniu), a ponizej szczegotowo opisaé, jakie
zadania i obowigzki to umozliwity (osobno dla kazdego efektu uczenia sie).

W zakresie wiedzy

Rozumie zasady i procedury dotyczace dziatalnosci organizacji, w
ktorej odbywane sg praktyki. 1 2 3 4 5 6 7

Typ instytucji wybieramy z listy
podanej na dole strony

Pod kazdym efektem uczenia sie wypisujemy
szczegbtowo wszystkie wykonywane na
praktyce obowigzki, ktére umozliwity jego
realizacje. Jesli nie zrealizowalismy tego efektu
uczenia sie zaznaczamy , 1”7, a w pole
wpisujemy ,brak”




W zakresie kompetencji spotecznych

Gotow jest do oceny i krytycznego podejscia do sytuacji i zjawisk
zwigzanych z funkcjonowaniem organizacji, w ktorej realizowane sg
praktyki.

1 2 3 4 5 6 7

Gotow jest do myslenia i dziatania w sposob przedsiebiorczy.

1 2 3 4 &5 6 7

Gotdw jest do przestrzegania zawodowych standardéw etycznych 1 2 3 4 5 6 7

Student/Studentka Instytucja

N

Podpis i pieczec Instytucji - jesli Instytucja podpisuje podpisem elektronicznym lub zaufanym,
wtedy przesyta taki dokument ze swojego maila firmowego na praktyki@wz.uw.edu.pl




Praktyke mozesz zaliczy¢ na

podstawie 6 typow aktywnosci



1. Wybierz forme ,praktyka zorganizowana”, jesli korzystasz z oferty praktyk przygotowanej
przez Biuro Karier WZ UW lub Wydziat Zarzgdzania UW, lub przez Biuro Karier UW.

Potrzebne dokumenty:

o skierowanie do odbycia praktyki (otrzymane z Biura Karier);

o Zatacznik 3. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki;

o Zatacznik 4. Wniosek o zaliczenie praktyki;

o Zataczniki 5alub 5b. Sprawozdanie z przebiegu praktyki (osobno dla kierunkow
Zarzgdzanie oraz Zarzadzanie finansami i rachunkowos¢/Finanse, rachunkowosc i
ubezpieczenia);

o Zatacznik 6. Oswiadczenie o podaniu danych zgodnych ze stanem faktycznym.




Jesli instytucja wymaga tych dokumentow

UWAGA: Porozumienie i Ramowy program praktyk (zatgcznik 1 i zatgcznik 2) powinny
by¢ podpisane przed praktykami. W pierwszej kolejnosci powinny zostac podpisane
przez pracodawce. Wypetnione dokumenty w dwoch egzemplarzach wraz z dowodem
ubezpieczenia NNW na czas praktyk student dostarcza na Wydziat Zarzadzania UW. Po
zaakceptowaniu dokumentow przez Petnomocnika ds. praktyk, student odbiera
Porozumienie i Ramowy program praktyk (zatgcznik 1 i zatgcznik 2) w celu przedtozenia
ich pracodawecy.




2. Woybierz forme ,praktyka indywidualna”, jesli sam/-a znalaztas instytucje, w ktorej
odbywac bedziesz (lub odbytes/-as) praktyki.

UWAGA: Jesli jestes zatrudniony/-a na umowe wybierz forme ,, Zatrudnienie na podstawie
umowy o prace lub uméw cywilnoprawnych”.

UWAGA: Porozumienie i Ramowy program praktyk (zatacznik 1 i zatgcznik 2) powinny
by¢ podpisane przed praktykami. W pierwszej kolejnosci powinny zostac podpisane
przez pracodawce. Wypetnione dokumenty w dwoch egzemplarzach wraz z dowodem
ubezpieczenia NNW na czas praktyk student dostarcza na Wydziat Zarzadzania UW. Po
zaakceptowaniu dokumentow przez Pethomocnika ds. praktyk, student odbiera
Porozumienie i Ramowy program praktyk (zatacznik 1 i zatagcznik 2) w celu przedtozenia
ich pracodawecy.

—____Zarzadzanle oraz Zarzgdzanie finansami I rachunkowosc/FInanse, rachunkowosc I

ubezpieczenia);
o Zatacznik 6. Oswiadczenie o podaniu danych zgodnych ze stanem faktycznym.




3. Wybierz forme ,Zatrudnienie na podstawie umowy o prace lub umow
cywilnoprawnych”, jesli rozliczasz sie z praktyk na podstawie zatrudnienia na umowe i
nie podpisywates/-as porozumienia przed rozpoczeciem praktyk.

Potrzebne dokumenty:

O

Swiadectwo pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub umowa o prace/umowa
cywilnoprawna (wraz z zakresem obowigzkow);

Zatacznik 3. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki (jesli zakres obowigzkow nie jest ujety w
umowie);

Zatgcznik 4. Wniosek o zaliczenie praktyki;

Zataczniki 5a lub 5b. Sprawozdanie z przebiegu praktyki (osobno dla kierunkow
Zarzadzanie oraz Zarzadzanie finansami i rachunkowosé/Finanse, rachunkowosdé i
ubezpieczenia);

Zatacznik 6. Oswiadczenie o podaniu danych zgodnych ze stanem faktycznym.




4. Jesli masz swojg dziatalnos¢, wybierz ,,Prowadzenie wiasnej dziatalnosci gospodarczej”.

Potrzebne dokumenty:

o zaswiadczenie wydane przez organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci gospodarczej
albo rejestr przedsiebiorcow;

o opatrzona Twoim podpisem lista realizowanych zadan zawodowych w czasie
wykazanym jako praktyki;

o Zatacznik 4. Wniosek o zaliczenie praktyki;

o Zataczniki 5a i 5b. Sprawozdanie z przebiegu praktyki (osobno dla kierunkow
Zarzgdzanie oraz Zarzadzanie finansami i rachunkowosc¢/Finanse, rachunkowos¢ i
ubezpieczenia);

o Zatacznik 6. Oswiadczenie o podaniu danych zgodnych ze stanem faktycznym.




5. Jesli chcesz rozliczy¢ praktyki na podstawie ponizszych aktywnosci na rzecz Uniwersytetu
na wniosku zaznacz ,Inna forma dziatalnosci” i opisz jg jako: ,Zorganizowana przez
uczelnie dziatalnosci na rzecz Uniwersytetu i poza nim”.

a) Realizacja projektow w ramach dziatalnosci kot naukowych,

b) Udziat w realizacji prac naukowo-badawczych,

c) Udziat w zleconych Uniwersytetowi projektach, np. wdrozeniowych,
d) Organizacja imprez,

e) Udziat w akcjach promujacych Uniwersytet,

f) Organizacja zycia kulturalnego i gospodarczego Uniwersytetu,




6. Jesli pracowates/-as jako wolontariusz/ka, na wniosku zaznacz ,Inna forma dziatalnosci”
| opisz jg jako ,,Wolontariat”.

Potrzebne dokumenty:

o Zatacznik 3. Zaswiadczenie o odbyciu praktyki

o Zatacznik 4. Wniosek o zaliczenie praktyki

o Zataczniki 5a i 5b. Sprawozdanie z przebiegu praktyki (osobno dla kierunkow
Zarzadzanie oraz Zarzadzanie finansami i rachunkowo$é/Finanse, rachunkowosc i
ubezpieczenia)

o Zatacznik 6. Oswiadczenie o podaniu danych zgodnych ze stanem faktycznym




