Zasady odbywania praktyk na studiach pierwszego stopnia

Wydziału Dziennikarstwa i Nauk Politycznych
 na kierunkach: Bezpieczeństwo wewnętrzne, Dziennikarstwo, Europeistyka, Politologia, Polityka społeczna, Nauki o Rodzinie, Stosunki międzynarodowe
Postanowienia ogólne

1. Wydział Dziennikarstwa i Nauk Politycznych (zwany dalej Wydziałem), organizuje w ramach programu kształcenia praktyki stanowiące integralną część studiów, działając na podstawie art. 166 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365), Rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 12.07.2007 r. w sprawie standardów kształcenia dla poszczególnych kierunków oraz poziomów kształcenia, a także trybu tworzenia i warunków, jakie musi spełniać uczelnia, by prowadzić studia międzykierunkowe oraz makrokierunki (Dz. U. 2007 nr nr 164 poz. 1166 z późn. zm.) oraz Regulaminu Studiów na Uniwersytecie Warszawskim (Uchwała nr 142 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 18 października 2006 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Studiów na Uniwersytecie Warszawskim, t.j. Monitor UW 2010 nr 3B).

2. Student studiów pierwszego stopnia stacjonarnych i niestacjonarnych zobowiązany jest do odbycia w trakcie studiów praktyki wynikającej ze standardów kształcenia lub z odrębnych przepisów dla poszczególnych uprawnień zawodowych w wymiarze: 
· na kierunku Bezpieczeństwo wewnętrzne 4 tygodnie, tj. 160 godzin;
· na kierunku Dziennikarstwo 6 tygodni, tj. 240 godzin;
· na kierunku Europeistyka 3 tygodnie, tj. 120 godzin;
· na kierunku Politologia 3 tygodnie, tj. 120 godzin;
· na kierunku Polityka społeczna 3 tygodnie, tj. 120 godzin;
· na kierunku Nauki o rodzinie 4 tygodnie, tj. 160 godzin;
· na kierunku Stosunki międzynarodowe 3 tygodnie, tj. 120 godzin.
Za odbycie praktyk w wymiarze właściwym dla określonego kierunku studiów student otrzymuje zaliczenie.
3. Istnieje możliwość odbycia praktyk przez studentów nieobjętych obowiązkiem o którym mowa w pkt. 2. Zasady organizacji, sposób przeprowadzenia oraz formalnego zaliczenia takich praktyk ustala Pełnomocnik Instytutowy właściwy dla określonego kierunku studiów lub w przypadku studiów trzeciego stopnia (doktoranckich) – Pełnomocnik Wydziałowy.
Cele praktyk

4. Praktyki mają w szczególności na celu:
· poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejętności jej praktycznego wykorzystania,

· zapoznanie studenta ze specyfiką środowiska zawodowego,
· kształtowanie konkretnych umiejętności zawodowych związanych bezpośrednio z miejscem odbywania praktyki, 
· kształtowanie umiejętności skutecznego komunikowania się i nabywania umiejętności interpersonalnych,
· poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziału kompetencji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli,

· doskonalenie umiejętności organizacji pracy własnej, pracy zespołowej, efektywnego zarządzania czasem, sumienności, odpowiedzialności za powierzone zadania,
· doskonalenie umiejętności posługiwania się językiem obcym w sytuacjach zawodowych, 
· nabycie umiejętności prowadzenia negocjacji,

· przygotowanie studenta do samodzielnego wykonywania zadań,

· stworzenie warunków do aktywizacji zawodowej studenta,

· poznanie zasad funkcjonowania rynku pracy.

Organizacja praktyk

5. Za nadzór nad organizacją i przebiegiem praktyk odpowiadają Wydziałowy Pełnomocnik Dziekana Wydziału Dziennikarstwa i Nauk Politycznych do spraw studenckich praktyk zawodowych (zwany dalej Pełnomocnikiem Wydziałowym) oraz Instytutowi Pełnomocnicy Dziekana Wydziału Dziennikarstwa i Nauk Politycznych do spraw studenckich praktyk zawodowych (zwani dalej Pełnomocnikami Instytutowymi) . 
5a. Pełnomocnik Wydziałowy jest powoływany i odwoływany przez Dziekana Wydziału.

5b. Pełnomocnicy Instytutowi są powoływani i odwoływani przez Dziekana Wydziału po konsultacji z Dyrektorami jednostek organizacyjnych Wydziału. Pełnomocnik Instytutowy ds. praktyk może być powołany dla określonego kierunku lub kierunków studiów lub dla określonej jednostki organizacyjnej Wydziału. 
5c. Pełnomocnik Wydziałowy oraz Pełnomocnicy Instytutowi ds. praktyk otrzymują od Dziekana Wydziału imienne pełnomocnictwa:

· do zawierania porozumień w imieniu Uniwersytetu Warszawskiego z instytucjami w sprawie praktyk organizowanych dla poszczególnych studentów (porozumienia indywidualne, imienne),

· do zawierania porozumień w imieniu Uniwersytetu Warszawskiego z instytucjami w sprawie praktyk organizowanych przez określonego pracodawcę dla grupy studentów Wydziału (porozumienia systemowe, zbiorowe).
Pełnomocnictwo do zawierania porozumień w sprawie praktyk wygasa w momencie odwołania Pełnomocnika. 
6. Pełnomocnik Wydziałowy:

1) nawiązuje kontakty z organizatorami praktyk – podmiotami w których mogą być organizowane praktyki;

2) koordynuje pracę Pełnomocników Instytutowych;

3) nadzoruje tworzenie i wykorzystanie bazy ofert praktyk zawodowych na Wydziale;

4) opiniuje wnioski o zwolnienie studentów z obowiązku odbywania praktyki i przekazuje te opinie Dziekanowi Wydziału, który podejmuje decyzje w tych sprawach;

5) wpisuje zwolnienia studenta z obowiązku odbywania praktyki do dokumentacji studenta oraz do systemu USOS;

6) opracowuje roczne sprawozdanie z realizacji praktyk zawodowych studentów dla Dziekana Wydziału;

7) rozpatruje odwołania od decyzji Pełnomocników Instytutowych w sprawach dotyczących zaliczania praktyk. 

7. Pełnomocnik Instytutowy : 

1) gromadzi dane o organizatorach praktyk; 

2) współpracuje z Pełnomocnikiem Wydziałowym w sprawie wykorzystania ofert praktyk zgromadzonych na Wydziale; 

3) rozpoznaje potrzeby i zainteresowania studentów organizatorami praktyk;

4) akceptuje wybranych przez studenta organizatorów praktyk, jako miejsca odbywania praktyki, jeśli student nie skorzystał z bazy jednostki macierzystej lub BZPA;

5) zatwierdza program praktyki, uzgodniony pomiędzy organizatorem praktyk, studentem i Pełnomocnikiem Instytutowym; 

6) rozlicza studenta z realizacji programu praktyki;
7) zalicza praktyki według przyjętych w jednostce macierzystej zasad; zaliczenie jest wpisywane w indeksie studenta, karcie osiągnięć oraz w systemie USOS;

8) przekazuje Pełnomocnikowi Wydziałowemu informacje związane z odbywaniem praktyk przez studentów danej jednostki Wydziału.
W czasie gdy Pełnomocnik Instytutowy nie może pełnić swoich obowiązków, zastępuje go Pełnomocnik Wydziałowy.
Organizator praktyk

8. Organizatorem praktyk mogą być krajowe lub zagraniczne: podmiot gospodarczy, jednostka administracji państwowej, jednostka administracji samorządowej, organizacja pozarządowa, placówka oświatowa, jednostka służby zdrowia, kultury, instytucja naukowo-badawcza lub inny podmiot krajowy lub zagraniczny, jeżeli charakter odbywanych przez studenta praktyk będzie zgodny z celami praktyki i będzie dawał oczekiwane efekty.
9. Praktyka może się odbywać w ramach realizowanych programów Unii Europejskiej, wymian zagranicznych skierowanych do studentów. 
10. Studenci mogą odbywać praktyki w samodzielnie wybranych przez siebie instytucjach, zgodnie z profilem kierunku studiów i w ramach liczby godzin dydaktycznych przewidzianych planem studiów.
11. Student może skorzystać z oferty praktyk, przedstawionych przez Pełnomocników Instytutowych, Pełnomocnika Wydziałowego lub elektronicznej bazy danych utworzonej przez działające w Uniwersytecie Biuro Zawodowej Promocji Absolwentów (BZPA). Baza jest dostępna na stronie internetowej BZPA.
12. W przypadku odrzucenia oferty Wydziału, BZPA, przy braku własnej propozycji miejsca odbywania praktyki student jest zobowiązany do pisemnego uzasadnienia odmowy skorzystania z dostępnych ofert.
Formy praktyk

 13. Ustala się następujące formy praktyk:

· Praktyka zorganizowana – student korzysta z przygotowanej przez Uniwersytet oferty praktyk wynikającej z zawartych umów długoterminowych i dostępnej w Biurze Zawodowej Promocji Absolwentów; student może skorzystać z oferty przygotowanej przez jednostki Wydziału w ramach porozumień systemowych zawartych z organizatorami praktyk. 
· Praktyka indywidualna – student inicjuje podpisanie porozumienia indywidualnego między Wydziałem a organizatorem praktyk, a Wydział sprawuje nadzór merytoryczny i organizacyjny nad przebiegiem praktyki; odbycie praktyki w trybie indywidualnym wymaga akceptacji Pełnomocnika Instytutowego. Student może odbywać praktykę na podstawie skierowania wystawionego przez Pełnomocnika Instytutowego; w takiej sytuacji wymagane jest pisemne potwierdzenie faktu odbycia praktyki przez upoważnionego pracownika organizatora praktyk.
14.  Nie jest wymagane, aby praktyka odbywała się w tygodniach i dniach następujących bezpośrednio po sobie. 
15. Praktykę można odbywać u wielu organizatorów praktyk. W celu zaliczenia praktyk odbywanych u różnych organizatorów praktyk sumuje się wymiar godzinowy praktyk odbytych u wszystkich organizatorów praktyk.
Obowiązki odbywającego praktykę

16. Przed rozpoczęciem praktyki student powinien zapoznać się z zasadami odbywania praktyki, a w szczególności z warunkami zaliczenia praktyki.

17. Przed rozpoczęciem praktyki, student:

· uzgadnia program i warunki odbywania praktyk z opiekunem praktyk reprezentującym organizatora praktyk;

· uzyskuje akceptację programu i terminu praktyki przez Pełnomocnika Instytutowego;

· dostarcza organizatorowi praktyk porozumienie w sprawie organizacji praktyk. 

18. W przypadku korzystania z praktyki zorganizowanej przez Biuro Zawodowej Promocji Absolwentów student powinien uzyskać skierowanie do obycia praktyki.
19. Student zobowiązany jest do zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem, a ponadto do:

· przestrzegania zasad odbywania praktyki określonych przez Uniwersytet,
· przestrzegania ustalonego przez organizatora praktyk porządku i dyscypliny pracy,
· przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpożarowej,
· przestrzegania zasad zachowania tajemnicy służbowej i państwowej oraz ochrony poufności danych w zakresie określonym przez organizatora praktyk.
20. Ze strony internetowej Wydziału student powinien, w zależności od potrzeb, pobrać stosowny/e/ plik/i:
· wzór Porozumienia w sprawie organizacji praktyki między Uniwersytetem i Instytucją - Załącznik nr 1

· wzór Ramowego programu praktyki – Załącznik nr 2

· wzór Zaświadczenia o odbyciu praktyki – Załącznik nr 3 (wypełnia Instytucja)
· wzór Wniosku o zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia, prowadzenia działalności gospodarczej lub podejmowanie innych form działalności – Załącznik nr 4
Warunki zaliczenia praktyki

21. Zaliczenia praktyki dokonuje Pełnomocnik Instytutowy na podstawie stosownych dokumentów.  
22. Zaświadczenie o odbyciu praktyki u organizatora praktyk powinno zawierać zgodnie z załączonym wzorem: 

· pieczęć organizatora praktyk, 

· dane studenta,

· dane organizatora praktyk,

· termin i wymiar godzinowy praktyki,

· zagadnienia, z jakimi zapoznał się student w trakcie praktyki,

· ogólną opinię o praktykancie,

· ogólną ocenę odbytej praktyki,

· podpis osoby upoważnionej do potwierdzenia odbycia praktyki.
23. W przypadku braku wyszczególnienia zagadnień z jakimi zapoznał się student w trakcie praktyki w zaświadczeniu, student przedstawia na piśmie sporządzony osobiście opis zadań (czynności); wykaz ten powinien być poświadczony przez organizatora praktyk. 

24. Student ma obowiązek zaliczyć praktykę (lub uzyskać zgodę na uznanie praktyki za odbytą) w terminie wskazanym w planie studiów; w szczególnych przypadkach uzgadnia termin odbycia praktyki z Pełnomocnikiem Instytutowym. 
25. Zaliczenia praktyki na podstawie zatrudnienia u organizatora praktyk na stanowisku zgodnym z profilem kierunku studiów dokonuje Pełnomocnik Instytutowy w oparciu o złożony wniosek wraz z zaświadczeniem potwierdzającym zatrudnienie studenta i opisem zakresu obowiązków.

26. Zaliczenia praktyki na podstawie prowadzenia własnej działalności gospodarczej dokonuje Pełnomocnik Instytutowy w oparciu o złożony wniosek wraz z dokumentem potwierdzającym prowadzenie działalności gospodarczej przez studenta.

27. Zaliczenia praktyki na podstawie podejmowanych innych form działalności wewnątrzuniwersyteckiej i pozauniwersyteckiej dokonuje Pełnomocnik Instytutowy w oparciu o złożony wniosek wraz z dokumentami potwierdzającymi podjęcie określonej działalności, pozwalającej osiągnąć cele praktyki.

28. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywiązanie się z zadań i programu określonej praktyki oraz przedłożenie przez studenta stosownego zaświadczenia lub sprawozdania. Formę sprawozdania z odbycia praktyki studenckiej określa Pełnomocnik Instytutowy.
29.  Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie przez Pełnomocnika Instytutowego wpisów według obowiązujących na Uniwersytecie zasad.
30. Zaliczenie praktyki jest warunkiem uzyskania przez studenta absolutorium.
31. Zasady odbycia praktyki zawodowej mogą być ustalone indywidualnie w przypadku indywidualnego toku studiów i indywidualnej organizacji studiów.

32. O uznanie praktyki zawodowej za odbytą mogą się ubiegać studenci, którzy: 

1) wykonują pracę zarobkową lub pracują jako wolontariusze w instytucji gwarantującej uzyskanie odpowiednich umiejętności praktycznych (odpowiednio udokumentowaną);

2) pracowali przez okres odpowiadający co najmniej minimalnemu wymiarowi praktyki, w okresie 3 lat poprzedzających podjęcie studiów, w instytucji gwarantującej uzyskanie odpowiednich umiejętności praktycznych (odpowiednio udokumentowaną);

3) pracowali jako wolontariusze przez okres odpowiadający co najmniej minimalnemu wymiarowi praktyki, w okresie 3 lat poprzedzających podjęcie studiów, w instytucji gwarantującej uzyskanie odpowiednich umiejętności praktycznych (odpowiednio udokumentowaną);
4) są studentami lub absolwentami innych szkół wyższych, którzy odbyli lub odbywają praktykę zawodową spełniającą wymagania określone w niniejszych zasadach;
5) uczestniczą lub uczestniczyli w okresie ostatnich 5 lat w stażach i praktykach (także w ramach wolontariatu) gwarantujących uzyskanie odpowiednich umiejętności praktycznych i przedstawią odpowiednią dokumentację dotyczącą odbycia takiej praktyki;

6) uczestniczą w działalności na rzecz Uniwersytetu i poza nim, pozwalającej osiągnąć cele praktyki zgodnie z profilem kierunku studiów, w szczególności: 

· podejmują działalność w charakterze asystenta Pełnomocnika Wydziałowego lub Instytutowego,

· realizują projekty w ramach działalności kół naukowych,

· biorą udział w realizacji prac naukowo-badawczych,

· biorą udział w zleconych Uniwersytetowi projektach, np. wdrożeniowych,
· organizują i biorą udział w spotkaniach z młodzieżą szkół średnich, 

· biorą udział w akcjach promujących Uniwersytet, Wydział lub jednostkę Wydziału,
· biorą udział w organizacji życia kulturalnego i gospodarczego Uniwersytetu lub Wydziału, 

· biorą udział w organizacji życia naukowego i sportowego Uniwersytetu lub Wydziału,

· biorą udział w pracy organizacyjnej komisji rekrutacyjnych Uniwersytetu lub Wydziału,

· biorą udział w pracy jednostek administracji Wydziału i Uniwersytetu.

7) prowadzą własną działalność gospodarczą lub są członkami rad nadzorczych lub zarządów podmiotów gospodarczych;

8) odbyli praktykę zawodową w toku studiów w innej jednostce dydaktycznej Uniwersytetu Warszawskiego, w tym w szczególności jako student innego kierunku studiów w WDiNP;

9) odbywają zawodową lub ochotniczą służbę wojskową lub są funkcjonariuszami państwowych jednostek bezpieczeństwa i ochrony państwa,

10) pełnią funkcje publiczne lub społeczne przez okres co najmniej równy wymiarowi godzinowemu praktyk właściwemu dla określonego kierunku studiów.

33. Na udokumentowany wniosek studenta Dziekan Wydziału, po zasięgnięciu opinii Pełnomocnika Instytutowego lub Wydziałowego, może zwolnić studenta z obowiązku odbywania praktyki. Powodem zwolnienia może być w szczególności trudna sytuacja życiowa studenta. 
Postanowienia końcowe

34. Student zobowiązany jest posiadać ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków (NNW) w okresie odbywania praktyki.

35. Zasady ubezpieczenia studentów w czasie odbywania praktyki określi Rektor Uniwersytetu Warszawskiego.
36. Student decydujący się na odbycie praktyki innej niż przewidziana w planie studiów, musi ubezpieczyć się we własnym zakresie i udokumentować ten fakt wobec Pełnomocnika Instytutowego przed rozpoczęciem praktyki. 

37. Wydział nie zwraca studentowi żadnych kosztów z tytułu odbywania praktyki.

38. W przypadku, gdy organizator praktyk zdecyduje o możliwości otrzymania przez studenta wynagrodzenia z tytułu pracy wykonanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa zawierana jest pomiędzy organizatorem praktyk a studentem, bez pośrednictwa Uniwersytetu.

39. Zasady odbywania praktyki przez studenta będącego cudzoziemcem  są analogiczne do stosowanych wobec studentów, którzy są obywatelami polskimi, o ile Dziekan Wydziału, zobligowany umowami międzynarodowymi, nie postanowi inaczej.

40. W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz z innych krajowych i zagranicznych środków finansowych stosowane są odpowiednie przepisy i zasady wynikające z zawartych przez Uniwersytet umów. 

41. Student ma prawo do odbycia praktyki niewynikającej z planu studiów. Za organizację tych praktyk na Uniwersytecie Warszawskim odpowiada Biuro Zawodowej Promocji Absolwentów i jednostki Wydziału.
42. W sprawach szczególnych nieuwzględnionych w niniejszych zasadach decyzję podejmuje Dziekan Wydziału na wniosek Pełnomocnika Wydziałowego.
Załączniki do Zasad odbywania praktyk na studiach pierwszego stopnia:
(dostępne w serwisie internetowym jednostek Wydziału)

1. Porozumienie w sprawie organizacji praktyki 

2. Ramowy program praktyki

3. Zaświadczenie o odbyciu praktyki (do wypełnienia przez organizatora praktyk)
4. Wzór wniosku o zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia, prowadzenia działalności gospodarczej lub podejmowania innych form działalności

5. Sprawozdanie z przebiegu praktyki (formę określa jednostka/Wydział, np. sporządzenie raportu, przedstawienie dzienniczka praktyk)
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