Instrukcj ¢ opracowat:

Dr hab. inz. Pawet Piotrowski, Petnomocnik Dziekana ds. praktyi stazy studenckich na
kierunku Elektrotechnika w j ezyku polskim i angielskim

Wersja 13.09.2017

PRZEPISY DOTYCZACE PRAKTYK :

Zarzadzenie nr 24 /2017 Rektora Politechniki Warszawskignia 27 kwietnia 2017 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i fs@mania obowizkowych praktyk
studenckich olatych programem studiow | i Il stopnia, stacjonaimyaiestacjonarnych
https://www.bip.pw.edu.pl/Wewnetrzne-akty-prawnekDmenty-Rektora-PW/Zarzadzenia-
Rektora/20172/Zarzadzenie-Rektora-nr-24-2017-z-aiii®4-2017

W linku powyzej oraz w materiatach do kursu ( pljzepisy_formularze dog jest
regulamin oraz formularze. mioa zobacz§ jak wyghdaja (uwaga dla trybu
.Zaswiadczenie” (bez wynagrodzenia praktyka — umowaigdmy uczelm oraz
pracodawag) system ISOD generuje je automatycznie gdy studgpetni wszystkie dane i
zapisze s na kurs — na kicu tekstu instrukcjispokazane te formularzéjodpisy na tych
formularz uzyskuje siw dziekanacie — petnomocnik ds. praktyk nie mawpier do ich
podpisywania.

CZAS TRWANIA PRAKTYK : 4 tygodnie (krécej nie mima, dizej oczywicie mana).
Uwaga:nie mana wic podawa np. od 15 danego miasa do 7 kolejnego miegia czas
trwania praktyk bo to nie obejmuje okresu 4 tygo@maktyka musi trw@a4 tygodnie.

Liczba godzin 120 widniega w planie studiéw to umowna liczba przypisandanie
studiow odpowiadaga przeliczeniowo 4 ECTS (1 ECTS odpowiada 30 gumni. Nie ma
nic wspolnego z liczba godzin przepracowanych ppraktykanta

MIEJSCE PRAKTYK (firma/czynndci zwiazane z szeroko rozumiaelektrotechnil,

niektore zaktady z Wydziatu Elektrycznego przyjmsijudentow na praktyki)

a. student szuka na stromiggps://isod.ee.pw.edu.pl/isod-portal/praca

b. student szuka samodzielnie miejsca praktyk

c. student przychodzi do petnomocnika dziekangsktyk i wspoélnie szukaj(np.
przeghdajac miejsca praktyk studentow w latach ubiegtych)

Praktyka mae by wigcej niz w 1 miejscu (suma 4 tygodnie).

Szkolenie BHPsprawa wewetrzna firmy

Ubezpieczenie studentdWW nie pokrywa kosztoéwadnych ubezpiecse J&li firma

wymaga ubezpieczenia to student sam optaca.

Przepisywanie praktykie jest to maliwe.

Dofinansowanielo praktyk: musg by¢ spetnionedcznie 2 warunki: 1. praktyka poza PW

(poza Warszaw) 2. poza miejscem zamieszkania studenta (zamelueyva

KOLEJNE KROKI STUDENTA :
1. Student zapisujeesha wiadciwy kurs gdy jest na 6 semestrze (gdy jest narmmegmestrze
niz wiasciwy istnieje maliwos¢ dopisaniagcznego w dziekanacie)



2. Student znajduje miejsce praktyk i wypetnia dari&OD (wybieraZASWIADCZENIE
(gdy nie ma wynagrodzenia) [WEMOWA CYWILNO-PRAWNA ), podaje dane firmy,
zakres obowizkéw planowany (kilka zdg

Uwaga: jesli ktos poda np. ZEWIADCZENIE a pé&niej chce zmierdi na UMOWA to jest to
niemazliwe-nalezy wypisa si¢ z kursu i zapisaponownielub wystat e-mail do
petnomocnika ds. praktyk z pitm o anulowanie wniosku-wtedy edycja/korekta danych
bedzie maliwa i korekta przez studenta.

3. Pelnomocnik dziekana ds. praktyk akceptuje wDSieklaragt studenta lub wpisuje

4. Student drukuje odpowiednie dokumenty widoczn&@D i udaje si do dziekanatu aby
uzyska& odpowiednie podpisy na formularzach.

5. Student przekazuje Pracodawcy zaproszenie @kampletem dokumentow kieagych
na praktyk) zaclgcajace do zamieszczenia informacji o firmie w UczelejaBazie
Pracodawcow oraz zamieszczenia ofert praktyk neajpoBiura Karier Politechniki
Warszawskiej w przyszsgi (plik znajduje s w materiatach do kursu)

6. Student po ukazeniu praktyki zalicza praktyki u petnomocnikaakana ds. praktyk (w
sytuacjach losowych dokumenty peoprzyniéé osoba trzecia maga upowanienie
podpisane przez studeht®o zaliczenia naley okaza& (do oddania):

W przypadkuPorozumieniaz firma:

o zawiadczenie o odbyciu praktyk (z ISODu) - podpispreez firng
o sprawozdanie z przebiegu praktyk (z ISODu) - paaipesprzez firrg
o podpisane przez Firgrporozumienie

W przypadkwmowy cywilno-prawnej (o dzieto, o pragitp.):

o kopia umowy cywilno-prawnej (oryginat do potwierdiza zgodnéci-kopia do
zostawienia — w umowie powinno dpodane stanowisko oraz zakres
obowigzkow).

o Zakres obowizkow — tylko jeeli umowa ich nie okrda

W przypadkuwlziatalnosci gospodarczej
o wydruk z CEIDG

Dokumenty musz by¢ terminowe od daty do daty.

Jezeli bezterminowa umowa o prato wpisuje s§ termin do 10.09 datzakaiczenia.

Przy umowie o prace nie trzeba sprawozdania. Unop@e: stanowisko, zakres
obowiazkdw.

Je&li student jest wigcicielem firmy to wycag z KRS powinien okazaw celu sprawdzenia
czy dziatalnéc firmy z kierunkiem studiéw sizgadza.

PODPISY NA FORMULARZACH

Podpisy na formularzach ze strony uczelni w przipafASWIADCZENIA uzyskuje s¢ w
dziekanacie —podpisuje je Dziekan. Ja nie mam upeavwormalnych do sktadania podpisow
w imieniu uczelni.



ZMIANY DANYCH DOTYCZ ACYCH PRAKTYKI PODANYCH W ISOD (edycja

przez studenta)

Zdarza st, ze wystpuje konieczn& modyfikacji danych podanych przez studenta npy,dat
formy umowy jiz po moim zatwierdzeniu wniosku. Student nie ma wiadzliwosci edyciji
danych. Rozwizanie problemu: naty przesté mi e-mail z préba o ANULOWANIE
WNIOSKU. Gdy jak klikre w pole ANULUJ maliwa bedzie edycja wniosku przez studenta.
W kolejnym kroku nalgy po wprowadzeniu zmian wystao mnie e-mail z p&ia o

ponowry akceptagj.

PROBLEM ZE ZNALEZIENIEM MIEJSCA PRAKTYK
Mam dos¢p do bazy danych z lat ubiegtych-miejsca praktyklshtow. W godzinach
konsultacji mog pokaza te dane.

WSKAZOWKI DZIALA N W SYSTEMIE ISOD

Szczegoly wniosku o skierowanie na praktyki lub uznanie umowy cywilno prawne;j

Zaliczenie na podstawie: * | zawiadczenie =l
MNazwa zaktadu: *  |Zakiad Aparatdw ifautomatyki Elektroenergetyczne] Polit
Adres: ™ |l Koszykowa 75 np. wl Podwawelska 1254 m. 5
00-662 \Warszawa np. s 12-345, fadna Miglscowosd

Frofil zakdadu: ™ Inaukowy
np.: produlicydng drofeltowy handiowy instalacying itp.
Branza: * |elektroenergetyka
np. s elekitrotechnida, informatyla, awtomatyka | robotylka, sutomatyla, elektrosnergetyla, itp.
Zakres obowigzkow: *  Wsparcie techpiczne w funkejonowaniu lsboratorium. ﬂ
(w przypadiy shisrowsanla, zaswiadczenia jest to plan pralitykl  |(Wykonywanie prac w laboratorium takich jak:elektryczne i

p.l’anowanyza.k.res W.konywanych czynnoéc.ljl elektroniczne| prace instalacyjne i/flub koncepoyine, naprawa LI
sprzetu, modernizacia stanowisk laboratoryjnych, instalacia

Doktadny termin * [zo3.z2016 | B2l Ho 1s.07.2006 | B2
(dlla skisrowania, zadwisdczenia jest to planowany termin,
diz urmowy ciwiling prawnef czas trwania Wmowy)
Uwagi: Praktyka w zafktadzie Aparatdw Elektrycznych i Automatyki
Worowadza Peinomocnil ds. Praktyl |Elektroenergepyceznej FPolitechniki Warszawskiej pod nadzorem
lub student, lub promotor dplomu zgodnie z requlaminer. |dr inz. Waldeyara Chmielaka

{Anulup)

Akceptacja Petnomocnika ds. Praktye  22.03.2016 (Anulu akceptgcie)
pladany numer porozumienia: 0013/EE2016L

Porozumisgie Zozone przez studenta
do podpisu Dziekana:

Rejestracja podprsania przez Dziekana: -
Wphnigcie podpisadego porozumienia
7 Zakiadem:

1. Drukuj porozumienie

3. Drukuj s fanie z przebiegu

4. Drukuj



W przypadku wyboru zaliczenia na podsta\Z/'

ZENIA student Wype’mia

pdf (druk 1, druk 2, druk 3, druk4 (nieoliazkowy). W dokumentach

pojawia Sie dane podane przez studenta.

Szezegoly wniosku o skierowanie na praktyki lub uznanie umowy cywilno prawne;j

Zaliczenie na podstawie: ™
MNazwa zalkdadu: ©
Adres: ©

Frofil zakdadu: *
Branza: *

Zakres obowigzkow: ©
(w praypadiu skierowania, zadwadczenia fest to plan pralibylkl
planowany zakires wykonmawanych czynnosci)

Doktadny termin: *

(dia skisrowania, Zaswiadczenia jest to planowany termin,
iz urowy clwing prawne) czas twania Lmowy)

Uhweagi:

Worowsdza Pefnomociil ds. Prakiyk

Jub student, lub promotor diplomu Zgodnde I requlaminem.

wszystko jest poprawne to akceptuje wnlosek.

|um0wa cywilno prawna = |

Tech-Expert Gorgcki Jacek

ul. Czeresniowa| 19 np.owl Podwawelsha 1234 m. 5

05-190 Masiels np 12-345, £adna Wejscowose
instalatorstwo plekiryczne

np. s produkclfly, profelitowy: handlowy Instalacying ip.
elekirotechnik
np. elektroteghnita, Informatyka, automatyka [robotyka, awtomatyka, elelitrosnergetyla, itp.
prace ogdlnobudowlane, montaiz osprzetu elektroinstalacyjnego,
uczestnicgenie prezy wykonywaniu przyiscezy kablowych i

moderniz Ji prezyigacezy napowietrznych

1.09.2005 | | @@l doza.09.2015 | B

Na kolejnych stronach znajduja sie druki (druk 1, druk 2, druk 3, druk 4)



Zafcznik nr 2 do zarglzenia nr 24

12017
Rektora PW
POROZUMIENIE Nr / kod jednostki / rok
O ORGANIZACJI OBOWI AZKOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH
zawarte w Warszawie W dniu ...............cevveeene.
pomkdzy:

Politechnilky Warszawsk — Wydziatem...........ccoooiiiiiiiiiiii et , ZWanw
dalszej czgsci ,Uczelnig", reprezentowanprzez Dziekana Wydziatu
a
................................................................................................. - zwanym
dalej

.,Podmiotem zewegrznym”/ ,Jednostk organizacyjn PW™, reprezentowanymj przez

a
Pania/Panem zam.

zwary/zwanym dalej ,Uczestnikiem praktyk”.

§1
1. Podmiot zewgtrzny/ Jednostka organizacyjna PW* zobgmie s¢, na warunkach
okreslonych ~ w  niniejszym porozumieniu, prayj uczestnika praktyk

e e e e roku studiow
(imi¢ i nazwisko studentki/studenta) (rok studiow)
WYAzIiadU......on w celu odbycia obowrzkowej
praktyki
(nazwa wydziatu uczelni)
studenckiejw okresie od ..............oeceeee. dO i

2. Ponadto Podmiot zewinzny"/ Jednostka organizacyjna PW* zobgavuije s¢ do:
1) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy zgodmeogramem praktyki;
2) zapoznania Uczestnika praktyk z zaktadowym i@gudlem pracy, przepisami
0 bezpieczistwie i higienie pracy, przepisami 0 bezpiette/ie przeciwpgarowym
oraz o ochronie informacji niejawnych oraz innymizgpisami niezédnymi dla
odbycia praktyki, o ktGrej mowa w ust. 1;



3) sprawowania przez wyznaczonego ze swojej stkmoydynatora praktyki, nadzoru
merytorycznego i organizacyjnego nad przebiegiesktgki.

§2

Uczestnik praktyki zostanie przyy na praktyk, o ktérej mowa w 8 1 ust. 1, na podstawie
skierowania na praktyk

§3

Uczelnia zobowjzuje sg do:

1)
2)
3)

4)

przedstawienia Podmiotowi zegtrznemu/Jednostce organizacyjnej PW* celu i
programu praktyki;

sprawowania - poprzez wyznaczonego opiekunatykiak nadzoru nad przebiegiem
praktyki;

odwotania Uczestnika praktyki na pisemny wniog&dmiotu zewegtrznego/Jednostki
organizacyjnej PW* w przypadku, gdy naruszy on wssjb raacy dyscyplirg pracy;
dostarczenia Uczestnikowi praktyk, w formie wyklr, informacji o uczelnianej bazie
pracodawcOw prowadzonej przez Biuro Karier Politekih Warszawskiej, w celu
zaproszenia Podmiotu zewtrenego/ Jednostki organizacyjnej PW* do zamiesaz

w niej informacji o firmie oraz zamieszczania oferaktyk w przysziéci.

§4

Uczestnik praktyk zobowkuje s¢ do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

podgcia praktyki zawodowej w zaktadzie pracy w wyznagao terminie, zgodnie
z ustalonym programem praktyki i wymogami ustalonymzez Podmiot zewtrzny/
Jednostk organizacyja PW*;

przestrzegania regulaminu praktyki zawodoweg avhownzujacych w zaktadzie pracy
zasad dyscypliny, godzin pracy, przepiséw BHP i Ppwaz wszelkich postanowie
prawnych dotyczcych zachowania poufai;

uczszczania na praktyki regularnie i potwierdzaniaonioéci na stosownej dcie;
niezwtocznego zawiadomienia koordynatora praktyaz opiekuna praktyki o swojej
nieobecnéci i jej przyczynach;

niezwtocznego informowania opiekuna praktyki gzelkich nieprawidtowsciach w
realizacji praktyki;

zawarcia ubezpieczenia od skutkow ¢asttv nieszcgliwych wypadkow przed
rozpoczciem praktyki;

zlazenia sprawozdania z przebiegu praktyk;

poinformowania pracodawcy o uwiovosci stworzenia profilu firmy w Uczelnianej
Bazie Pracodawcow prowadzonej przez Biuro Karielit&ahniki Warszawskiej na
portalu internetowymvww.bk.pw.edu.pl

§5
Uczestnikowi praktyk odbywagemu praktyk zawodows w Podmiocie Zewgtrznym/
Jednostce Organizacyjnej] PW* na podstawie ninggjszporozumienia nie przystuguje z
tego tytutu wynagrodzenie. Student B0 pobierd wynagrodzenie od Podmiotu
zewrgtrznego na podstawie agimych umow cywilnoprawnych.

86



1. SzczegOlowe zasady organizacji i przebiegu pkakrostam okreslone w drodze
uzgodni@ migdzy stronami porozumienia, przed rozpgmem praktyki.

2. W czasie odbywania praktyki Uczestnik praktykllega, w zakresie paydku i dyscypliny
pracy, kierownictwu komoérki organizacyjnej Podmiotazewretrznego/Jednostki
organizacyjnej PW*, w ktérej w danej chwili odbyweaktyke.

3. Strony porozumienia wyznacaswoich przedstawicieli do realizacji zada zakresie
objetym niniejszym porozumieniem.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozuminizastosowanie m@jprzepisy
kodeksu cywilnego.

§8

Porozumienie spogrlzono w trzech jednobrzaaych egzemplarzach, po jednym dladtey
ze stron.

§9

Zmiany porozumienia wymaggformy pisemnej pod rygorem niewurasci.
8§10

Porozumienie wchodzi vycie z dniem podpisania.

Podmiot zewstrzny
/Jednostka organizacyjna PW* Uczestnik praktyk zallwa — Wydziat



* niepotrzebne skl ¢
Zafacznik nr 3 do zargzenia nr 24
12017
Rektora PW

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

(Piecz¢ jednostki dydaktycznej PW)

SKIEROWANIE

W ramach zawartego Porozumienia nr......... ... , Ki€ruj:
, Studekga... roku na praktyk

Czas trwania praktyki od: .....................d (o 1 o

(Piecatka i podpis Dziekana lub osoby
upowanione))

(Prosimy o awrot zaswiadczenia po odbyciu praktyki)
migscowos/data

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI

Niniejszym zawiadCzamyze:........cccceeeeeeeeevveeeennnnnnns
student/ka ..... roku, odbyl/a zgodnie z Porozumiame ................cccevvveeee. , praktyk

Uwagi podmiotu zewgirznego/jednostki organizacyjnej PW *:



(Pleczec podmiotu zangtrznegal jednostki organizzcying PW) Piecztkai podis osody Uponezniond)

* niepotrzebne skl ¢

Zafacznik nr 4 do zarglzenia nr 24 /2017

Rektora PW

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYK STUDENCKICH
STUDENTA WYDZIALU ooooviiie e POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

N OZWWISKO ..o e e e e e e e e e e e e e e e e
N A DUMU Lo e e e e e e e e

Termin odbywania praktyki: 0d ...........ccooviiiiiiinnannns O,

Adres Podmiotu zewgtrznego/Jednostki organizacyjnej PW*

Koordynator praktyki z ramienia Podmiotu zesymnego/ Jednostki organizacyjnej PW*:

(imig, nazwisko, telefon, e-mail)

Lp.

godzin Wykonywane zadania

Data/liczba Potwierdzenie
obecndci, uwagi




0 N O o1 B W N

Opinia na temat przebiegu

(Piecz¢ i podpis przedstawiciela
Podmiotu zewetrznego/ Jednostki organizacyjnej PW*)




* niepotrzebne skili ¢

Druk 4 — nieobowazkowy (bez danych) wygtla nastpujaco:

Zatgeanik nr 5 do zarzgdeenia nrﬂ'zul 1
Rebeor PW 2 dnia™ fmarca 2011 1

DEKLARACIA PODMIOTU ZEWNETRZNEGO W SPRAWIE UMIESZCZENIA W
UCZELNIANE] BAZIE PRACODAWCOW

g, ngmwiskedfinmal wyraza zgode/nie wyrida zgody na umieszczenie
swych d.mych kontaktowych w vczelniang] bagie pracodawcdw prowadzone preez Biuro Karier
Politechniki Warszawskiej

Dane podstawowe:

Mazwisho . cooeiiiiriianaenes

PRI BOIEE ... .ot et e e e e e n et o
g TR e et Nl e e
telefon knmakmw.......

Login... o
Haslo sinnnwe

Wizytiwha:

Mazwa/Firma.,

Ohpis ..

I_,uimhzaq]ae p]ﬂﬂrﬁwhi

Brandn pnszukm'anych Land}-ﬂamw
Kontakt bezposredni do deiahn HR:

e B VI, wmcicwmaiomn o B B i e e s
1 T ————
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