Szanowny Studencie,

Praktyki zawodowe stanowig integralng czes¢ procesu ksztatcenia studentéw,
wynikajgcg z programu studiéw.

Do odbycia praktyk zawodowych zobowigzani sg studenci studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych:

studia inzynierskie: 2, 4, 6 semestr (3 x 320 h*)

studia licencjackie: 2, 4, 5 semestr (3 x 320 h*)

studia magisterskie: 1, 2, 3 semestr (3 x 160 h**)

jednolite studia magisterskie:2,6,10 semestr 240 h (30+50+160h)

* 320 h lekcyjnych tj. 240 h
** 160 h lekcyjnych tj. 120 h

**% 1 godzina lekcyjna tj. 45 min.

Ponizej zostaty ujete informacje, ktére beda przydatne przy wypetnianiu
dokumentacji dotyczgcej praktyk dla Studentéw w Akademii WSB studiujgcych
na wszystkich wydziatach oprocz Cieszyna.

Jezeli po przeczytaniu ponizszych informacji nasuwajg sie pytania prosze
o kontakt w godzinach dyzuru.

Harmonogram dyzuréw dostepny jest na stronie internetowej www.wsb.edu.pl
w zaktadce Student => Praktyka =>/kierunek/ Harmonogram dyzurdw.

Petnomocnik Rektora ds. praktyk
dr n. zdr. Tomasz Grad
Kontakt w dniach dyzuru:

e-mail: tgrad@wsb.edu.pl
tel. (32) 29593 70


mailto:tgrad@wsb.edu.pl
tel:+48322959370
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Wskazowki ogdlne
1. Przy wypetnianiu dokumentéw PAMIETAJ:

- 0 uzupetnieniu dolnej stopki (u dotu kazdej strony nalezy uzupetni¢ dane: Dagbrowa
Godrnicza, rok akademicki 20.../20..., semestr zimowy/letni)

- WSZYSTKIE DOKUMENTNY PROSIMY O WYPELNIENIE ELEKTRONICZNIE

Aby wypetni¢ dokument elektronicznie mozna skorzysta¢ z Adobe Acrobat Reader DC —
funkcja wypetnij i podpisz. Dokumenty mozna wypetnic recznie.

“

Zalogu| sig

Q

Aby usung¢ niepotrzebne strony skorzystaj z programow do tego stuzgcych np.

https://smallpdf.com/pl/usuwanie-stron-pdf

https://tools.pdf24.org/pl/usun-strony-pdf

- kazdy Student przed oddaniem kompletu dokumentéw ma OBOWIAZEK zrobi¢ dla siebie
kopie (ksero) sktadanych dokumentow.

Nalezy ztozy¢ 2 egzemplarze dokumentdw przed rozpoczeciem praktyki do akceptacji

2. Dokumenty, w ktérych brakuje uzupetnionych wszystkich pol nie beda weryfikowane
pod wzgledem merytorycznym, dlatego prosze o rzetelne wypetnienie dokumentéw
zgodnie z niniejszg Instrukcja.

3. Dokumenty wypetniane s3 w jezyku, w ktorym prowadzone s3 zajecia dydaktyczne
(jezyk polski). Dokumenty przygotowane w innym jezyku wymagajg ttumaczenia (ttumacz
przysiggly).

4. PODSTAWA zaliczenia PRAKTYKI jest dostarczenie na Uczelnie (poczta, kurier,

dostarczenie do Dziekanatu, pok. 212, lub wrzucenie do skrzynki podawczej znajdujqgcej sie
przy portierni lub szuflady z moim nazwiskiem w Dziekanacie prawidiowo wypetnionej
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dokumentacji zgodnie z procedurg (ORGINALY dokumentéw lub dokumenty potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem).

Kontakt e-mailowy ma charakter konsultacji.

Whioski o zaliczenie praktyki w ramach zatrudnienia, formularze potwierdzajgce odbycie
praktyki oraz dodatkowe zaswiadczenia nie bedg honorowane w formie wydrukowanego
zdjecia dokumentow lub bez wymaganych potwierdzen za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Prosze NIE SKEADAC dokumentéw w teczce lub kaida kartke w osobnej koszulce.
Wszystkie dokumenty sktadamy trwale spiete lub w jednej koszulce foliowe;j.

w kolejnosci:

Przed realizacja praktyki:

1. Formularz zgtoszeniowy praktyki x 2
2. Obowigzek informacyjny o warunkach przetwarzania danych osobowych x 1
3. Porozumienie w sprawie realizacji praktyki zawodowej x 2

Do kazdej praktyki nalezy ztozy¢ komplet dokumentéw (nie powinno sie faczyc
dwdch/trzech praktyk).

Po zrealizowanej praktyce:

1. Formularz zgtoszeniowy praktyki x 1

2. Obowigzek informacyjny o warunkach przetwarzania danych osobowych x
1Porozumienie w sprawie realizacji praktyki zawodowej x 1

Dzienniczek praktyki — kompletnie i prawidtowo wypetniony

Karta zaliczenia praktyki

Kwestionariusz ankiety

AN A S

Sprawozdanie z praktyki — wydrukowany kwestionariusz ankiety wypetnionej on-
line ( wersja polska i angielska dostepna na stronie praktyk)



6. TRESC E-MAILA:

Z uwagi na duzg ilos¢ e-maili prosze W TYTULE wpisac¢:

Praktyka I/11/111*, imie i nazwisko, Kierunek, I/11* stopnia, numer indeksu
W tresci e-maila prosze o wyjasnienie sprawy lub zadanie pytania

np. Chciatabym/chciatbym w terminie ...... w firmie ..... zrealizowac praktyke I/1I/1I1* w firmie
..... W zatgczeniu przesytam Formularz zgtoszeniowy i Porozumienie. Prosze o weryfikacje
tresci zatagczonych dokumentéw.

W zatfgczeniu przesytam dokumentacje po zrealizowanej praktyce. Prosze o weryfikacje tresci
zataczonych dokumentéw.

Podpis Studenta pod trescig e-maila:

Imie i Nazwisko
Nazwa kierunku
Studia I/II* stopnia
Rok: .... semestr: ...

Nr albumu: ....

* wybra¢ odpowiednio

Anonimowe e-maile mogg zosta¢ bez odpowiedzi.

Przeniesienie praktyki na kolejny semestr

Praktyki mozna przenies¢ na kolejny semestr bez konsekwencji finansowych poprzez
ztozenie _w_Dziekanacie Podania o przeniesie praktyki (wzdr podania znajduje sie
na https://wsb.edu.pl/student/dziekanat/wzory-pism).



https://wsb.edu.pl/student/dziekanat/wzory-pism

Termin sktadania dokumentow

Student bez pisemnej zgody Pethomocnika Rektora ds. Praktyk Akademii WSB

nie moze rozpoczac praktyk.

Praktyki realizowane bez jego zgody nie beda uznawane.

Praktyki powinny by¢ ztozone na Uczelni niezwtocznie po zrealizowanej praktyce.

Terminy sktadania dokumentdéw wyznacza sesja zaliczeniowa.

Termin weryfikacji dokumentow

Panstwa dokumentacja ztozona na Uczelni jest sprawdzana na biezgco jezeli po 7 dniach
roboczych (dzien roboczy = dzien pracujgcy w harmonogramie) zaliczenie/niezaliczenie nie
zostato uzupetnione w Wirtualnej Uczelni prosze o kontakt telefoniczny lub e-mailowy.

Na Panstwa e-maile odpowiadam na biezgco jezeli po 7 dniach roboczych (dzien roboczy =
dzien pracujgcy w harmonogramie) nie otrzymali Pafistwo odpowiedzi prosze o ponowny
kontakt.



Instrukcja wypetniania dokumentéw

Program nalezy przedstawi¢ osobie upowaznionej do podejmowania decyzji/Zaktadowemu
Opiekunowi Praktyk w Podmiocie, w ktérym odbedzie sie praktyka.

W przypadku realizacji praktyki w podstawowej formie nalezy wypetni¢:

PRZED REALIZACJA PRAKTYK
- Formularz zgtoszeniowy( 2 strony)
- Obowigzek informacyjny

- Porozumienie

Do kazdej praktyki nalezy ztozy¢ komplet dokumentéw (nie powinno sie faczy¢
dwadch/trzech praktyk).

Formularz zgtoszeniowy praktyki

W Formularzu nalezy UZUPEENIC WSZYSTKIE POLA.

Pola oznaczone * nalezy niepotrzebne skresli¢ lub wtasciwe zakreslic.

Pamietaj o uzupetnieniu dolnej stopki (Cieszyn / Dabrowa Godrnicza, rok akademicki
20.../20..., semestr zimowy/letni*).

Po pobraniu formularza ze strony uczelni, na stronie 1 nalezy umiescié pieczatke Podmiotu,
ktory wstepnie wyrazit zgode na zrealizowanie przez Studenta Programu praktyk.

Formularz nalezy przedstawi¢ ponownie wraz z dokumentacjg dot. realizacji praktyk po
zrealizowanej praktyce.



W polu:
FORMULARZ ZGtOSZENIOWY PRAKTYKI ZAWODOWEI |, I, lll (wtasciwe zakreslic)

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Ulica, kod, miasto Np. ul. Frysztacka 44, 41-250 Czeladz

Numer albumu......( napisac)

System studidw: stacjonarne / niestacjonarne*
*niepotrzebne skresli¢
Specjalnosé

Wypetniamy tylko i wytgcznie, gdy jest juz ustalona specjalnosc.

Rok studiow, semestr

Nalezy wpisaé np. Rok studiow: np.lI Semestr nauki: np.3.

Numer telefonu studenta

Np. 885 577 300

Adres e-mailowy studenta

Zaleca sie uzywanie e-maila uczelnianego. Prosze wpisa¢ ten sam e-mail, z ktérego byta
prowadzona konsultacji e-mailowa

Termin odbywania praktyki: od ..................... [0 [o JENSUIUURR llos¢ godzin: ................

W polu nalezy wpisa¢ konkretne daty np. od 01.03.2021 do 31.05.2021, llos¢ godzin:
160/320/50 itd

Nazwa i adres Organizacji, w ktdrej student zamierza zrealizowa¢ program praktyki
Np. Firma X, Oddziat w Czeladzi
ul. Frysztacka 44, 41-250 Czelad?

Nazwa dziatu/ wydziatu/ komoérki organizacyjnej, w ktorej student bedzie realizowat
praktyke



Dziat Produkgji

Pieczatka Organizacji, ktora wstepnie wyrazita zgode na zrealizowanie przez studenta
programu praktyki zawodowe;j.

Prosze wstawic pieczatke.

Temat pracy (jesli dotyczy)

Prosze wpisaé temat pracy jezeli jest juz ustalony, jezeli nie jest ustalony prosze wpisac¢ "-"
lub nie dotyczy.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji praktyki
zawodowej i oswiadczam, ze zapoznatem sie z Obowigzkiem informacyjnym o warunkach
przetwarzania danych osobowych na potrzeby praktyki.

Podpis studenta

Charakterystyka pracodawcy

W opisie Podmiotu nalezy ujgé wszystkie ponizsze informacje:
- petng nazwe Podmiotu i nazwe oddziatu,

- forma prawna,

- branza oraz jej opis,

- zakres terytorialny dziatania,

- zakres produkcji/ustug Podmiotu,

- strukture organizacyjng Podmiotu - dziat/wydziaty,

- liczbe zatrudnionych pracownikdéw.

Charakterystyka dziatu (dziatéw) w ktérym/-ych Student bedzie realizowat praktyke:

Prosze napisa¢ nazwe dziatu (dziatéw) oraz opisac¢ dziat (dziaty) w ktérym/-ych Student
bedzie realizowat praktyke.



Charakter planowanych zadan i prac (prace merytoryczne, organizacyjne, pomocnicze):

Nalezy opisaé¢ charakter planowanych zadan i prac (prace merytoryczne, organizacyjne,
pomocnicze).

Prosze odniesc sie do Programu Praktyk do punktu Zadania do realizacji.

Prosze stosowac czas przyszty.

Wiedza do nabycia podczas praktyki (czego nauczysz sie?):

Nalezy opisa¢ planowang wiedze, ktérg Student ma naby¢ podczas praktyki uwzgledniajac
charakterystyke praktyk w Podmiocie, w ktérym bedzie realizowana praktyka.

Prosze uzywaé jezyka specjalistycznego poswiadczajgcego znajomos$é specyfiki miejsca
praktyk, podawac przyktady.

Dodatkowo prosze odnies¢ sie do Programu Praktyk do punktu Efekty ksztatcenia w zakresie
Wiedzy.

Najlepiej uzywac skrétowej formy opisu wiedzy np.:

- Poznam przepisy/procesy/procedury regulujace... takie jak m.in. ....
- Bede posiadac¢ wiedze o....

- Poszerze wiedze na temat....

- Pogtebie znajomos¢ w zakresie....

Prosze stosowac czas przyszty.

Umiejetnosci do nabycia podczas praktyki (czego nauczysz sie?):

Nalezy opisa¢ planowane umiejetnosci, ktére Student ma naby¢ podczas praktyki
uwzgledniajac charakterystyke praktyk w Podmiocie, w ktérym bedzie realizowana praktyka.
Prosze uzywaé jezyka specjalistycznego poswiadczajgcego znajomosé specyfiki miejsca
praktyk, podawac przyktady umiejetnosci (ogdélnych jak i zawodowych) i innych zwigzanych
ze specjalnoscig: nazwy programéw, aplikacji, urzadzen, maszyn, narzedzi.

Dodatkowo prosze odnies¢ sie do Programu Praktyk do punktu Efekty ksztafcenia w zakresie
Umiejetnosci.

Prosze stosowad czas przyszty.

Kompetencje spoteczne do nabycia podczas praktyki (czego nauczysz sie?):

Prosze odnies¢ sie do Programu praktyk do punktu Efekty ksztafcenia w zakresie
Kompetencje spoteczne.

Prosze uzywaé jezyka specjalistycznego poswiadczajgcego znajomosc¢ specyfiki relacji w
miejscu praktyk, podawac ilo$¢ pracownikow/specjalistow/klientow, z ktoérymi Student
wspotpracuje, przyktady dziatan itp.

Prosze stosowac czas przyszty.
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W jaki sposob miejsce praktyki odpowiada programowi praktyki danego kierunku studidow:

Prosze odpowiedzie¢ petnym zdaniem na zadane powyzej pytanie np. Miejsce praktyki
odpowiada programowi praktyk na kierunku... poniewaz... - nalezy odnie$é sie do celdw,
zadan, efektow z Programu Praktyk.

Prosze stosowac czas przyszty.

Jezeli praktyka dyplomowa jest zwigzana z miejscem praktyk prosze skorzystaé z karty
tematu pracy dyplomowej i nawigza¢ do tematu/hipotezy/tezy badawczej planowanych badz
realizowanych badan i ich metody, wielkos$ci populacji grupy badawczej etc.

Nalezy wykazaé zwigzek miedzy miejscem praktyk, a tematem pracy dyplomowe;j (zbieranie
materiatébw/prowadzenie badan). Do wniosku nalezy dotgczy¢ e-mailowg zgode Promotora
na realizacje praktyk.

Porozumienie i Obowigzek informacyjny

Porozumienie miedzy AWSB, a Podmiotem, w ktérym bedzie realizowana praktyka wraz z
obowigzkiem informacyjnym o warunkach przetwarzania danych osobowych.

Porozumienie powinno by¢ wydrukowane w 2 egzemplarzach (1 dla Akademia WSB, drugi
dla Podmiotu w ktérym Student realizuje praktyki).

Nalezy uzupetnié¢ wszystkie pola.

Dzienniczek praktyki

Na stronie 1 nalezy umiesci¢ pieczatke Podmiotu, w ktédrym Student realizowat praktyke.

Strone 2 nalezy powieli¢ tyle razy, aby wystarczyto na wpis. W Dzienniczku nalezy ujagé
wszystkie deklarowane w Formularzu zgtoszeniowym elementy z punktu: zadania, wiedza,
umiejetnosci, itd.

Karta zaliczeniowa

Zaktadowy opiekun praktyk wypetnia tylko i wytgcznie karte dotyczgca realizowanej praktyki
tj. praktyki I/11/111*.

Ankieta

Ankiete wypetniona Zaktadowy opiekun praktyk.

Ankieta/Sprawozdanie

Sprawozdanie w formie elektronicznej nalezy dostarczy¢ podpisany przez Studenta wydruk
e-ankiety wygenerowanej w pdf.

Ankiete w pliku pdf mozna wydrukowac¢ arkusz na 4, wydruk dwustronny.

UWAGA! Po wypetnianiu ankiety prosze eksportowac jg do pdf.
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Ztozenie dokumentow

Prosze NIE SKLADAC dokumentéw w teczce lub kazda kartke w osobnej koszulce.

Wszystkie dokumenty sktadamy trwale spiete (razem zszyte zszywaczem lub w jednej
koszulce foliowej) w kolejnosci:

Przed realizacjg praktyki:

1. Formularz zgtoszeniowy praktyki x 2
2. Obowigzek informacyjny o warunkach przetwarzania danych osobowych x 1
3. Porozumienie w sprawie realizacji praktyki zawodowej x 2

Po zrealizowanej praktyce:

1. Formularz zgtoszeniowy praktyki x 1

Obowigzek informacyjny o warunkach przetwarzania danych osobowych x 1
Porozumienie w sprawie realizacji praktyki zawodowej x 1

Dzienniczek praktyki x 1

Karta zaliczenia praktyki x 1

Kwestionariusz ankiety x 1

N o un k~wbdN

Sprawozdanie z praktyki — wydrukowany kwestionariusz ankiety wypetnionej on-
line x1

Kazdy Student przed oddaniem kompletu dokumentéw ma OBOWIAZEK zrobi¢ dla siebie
kopie (ksero) sktadanych dokumentéw.

Nalezy ztozy¢ 1 egzemplarzy dokumentdéw (nie sktadamy 2 egzemplarzy dokumentéw).

PODSTAWA zaliczenia PRAKTYKI jest dostarczenie na Uczelnie (poczta, kurier, dostarczenie
do Dziekanatu pok. 212, wrzucenie do skrzynki podawczej lub szuflady w dziekanacie
prawidiowo wypetnionej dokumentacji zgodnie z procedurg (ORGINALY dokumentow lub
dokumenty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem).

Kontakt e-mailowy ma charakter konsultacji.

Whioski o zaliczenie praktyki w ramach zatrudnienia, formularze potwierdzajgce odbycie
praktyki oraz dodatkowe zaswiadczenia nie bedg honorowane w formie wydrukowanego
zdjecia dokumentow lub bez wymaganych potwierdzen za zgodnos¢ z oryginatem.
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Legia akademicka

W celu zaliczenia praktyki nalezy ztozy¢:
e Formularz zgtoszeniowy praktyki
e Dzienniczek praktyki
Karta zaliczeniowa praktyki
Ankiete wypetniong przez Opiekuna
e Ankieta/Sprawozdanie on-line

e Oswiadczenie (LEGIA AKDEMICKA dodatkowe oswiadczenie)

UWAGA: w trakcie Legii nalezy uzyska¢ podpisy na dokumentach.

Doswiadczenie na podstawie Legii akademickiej bedzie akceptowane:

Moduft | - 1 praktyka x 320 h (lub 2 praktyki x 160 h)
Modut Il - 1 praktyka x 320 h (lub 2 praktyki x 160 h)

13



