INSTRUKCJA WYPEENIANIA DOKUMENTOW DOTYCZACYCH PRAKTYKI

Szanowny Studencie,
praktyki zawodowe stanowig integralng cze$¢ procesu ksztalcenia studentéw, wynikajaca
z programu studiow.
Do zrealizowania praktyk zawodowych zobowigzani sg studenci studiéw 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**)
* studia jednolite magisterskie (Psychologia): 4, 6, 8 (3 x 320 h*)
* 320 h dydaktycznych tj. 240 h zegarowych — praktyki stacjonarne
** 160 h dydaktycznych tj. 120 h zegarowych — praktyki stacjonarne

Ponizej zostaly ujete informacje, ktore bedg przydatne przy wypetianiu dokumentacji
dotyczacej praktyk dla Studentéw w Akademii WSB studiujagcych w Wydziale Zamiejscowym
w Cieszynie.

Harmonogram dyzurow stacjonarnych  dostgpny jest na  stronie
internetowej www.wsb.edu.pl/cieszyn w zaktadce Student => Praktyka => Harmonogram
dyzurow.

dr Jarostaw Legig¢ Opiekun ds. Praktyk
Kontakt w dniach dyzuru: tel. 885 577 300 e-mail: jlegiec@wsb.edu.pl

Wskazowki ogolne
1. Przy wypelnianiu dokumentow PAMIETAJ:
¢ O uzupelnieniu dolnej stopki (u dotu kazdej strony nalezy uzupetnic¢ dane: Cieszyn /
Dabrowa Gornicza, rok akademicki 20.../20..., semestr zimowy/letni)
e WSZYSTKIE DOKUMENTNY PROSIMY (0] WYPELNIENIE
ELEKTRONICZNIE A4by wypetni¢ dokument elektronicznie mozna skorzystac¢ z
Adobe Acrobat Reader DC — funkcja wypetnij i podpisz.
e Nalezy zlozy¢ 1 egzemplarzy dokumentow (nie skladamy 2 egzemplarzy
dokumentow).

e Dokumenty, w ktorych brakuje uzupelnionych wszystkich pol nie beda
weryfikowane pod wzgledem merytorycznym, dlatego prosz¢ o rzetelne
wypekienie dokumentow zgodnie z niniejsza Instrukcja.

e Dokumenty wypelniane sa w jezyku, w ktorym prowadzone sa zajecia
dydaktyczne (jezyk polski). Dokumenty przygotowane w innym jezyku wymagaja
tlumaczenia (ttumacz przysiegly).

e PODSTAWA zaliczenia PRAKTYKI jest dostarczenie na Uczelnie¢ (poczta, kurier,
dostarczenie do Dziekanatu pok. 101, lub do pok. 207, wrzucenie do skrzynki
pocztowej znajdujgcej si¢ na zewngqtrz budynku - obok wejscia gléwnego po prawej


http://www.wsb.edu.pl/cieszyn
http://www.wsb.edu.pl/cieszyn

stronie) prawidlowo wypelnionej dokumentacji zgodnie z procedura (ORGINALY
dokumentow lub dokumenty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem).

e Kontakt e-mailowy ma charakter konsultacji.

e Wnioski o zaliczenie praktyki w ramach zatrudnienia, formularze potwierdzajace
odbycie praktyki oraz dodatkowe zaswiadczenia nie beda honorowane w formie
wydrukowanego zdjecia dokumentow lub bez wymaganych potwierdzen za zgodno$¢ z
oryginatem.

e Wszystkie dokumenty skladamy trwale spiete w kolejnosci:

Przed realizacja praktyki:

1. Formularz zgloszeniowy praktyki (zalgcznik 2);
2. Obowigzek informacyjny o warunkach przetwarzania danych osobowych (zalacznik 3);
3. Porozumienie w sprawie realizacji praktyki zawodowej (zalacznik 4).
Do kazdej praktyki nalezy zlozy¢ komplet dokumentow (nie taczymy dwodch/trzech
praktyk).
Po zrealizowanej praktyce:
1. Formularz zgloszeniowy praktyki (zatacznik 2);

Obowiazek informacyjny o warunkach przetwarzania danych osobowych (zalacznik 3);
Porozumienie w sprawie realizacji praktyki zawodowej (zalacznik 4);

Dzienniczek praktyki (zatacznik 5);

Karta zaliczenia praktyki (zatacznik 5);

Kwestionariusz ankiety (zatacznik 5);

Noukwn

Sprawozdanie z praktyki — wydrukowany kwestionariusz ankiety wypetnionej on-line
(zatacznik 6).

Przeniesienie praktyki na kolejny semestr

Praktyki mozna przenies¢ na kolejny semestr bez konsekwencji finansowych poprzez ztozenie
w Dziekanacie Podania 0 przeniesie praktyki (wzor podania znajduje si¢ na
https://wsb.edu.pl/cieszyn/student/dziekanat/wzory-pism).

Skan podania prosze przestaé po zaliczeniu WSZYSTKICH PRZEDMIOTOW w semestrze na:
dziekanat.cieszyn@wsb.edu.pl.

Termin skladania dokumentow

Student bez pisemnej zgody Opiekuna Praktyk Akademii WSB nie moze rozpoczaé
praktyk. Praktyki realizowane bez jego zgody nie beda uznawane.

e Praktyki powinny by¢ ztozone na Uczelni niezwlocznie po zrealizowanej praktyce.

e Terminy znajduja si¢ w zakladce:
https://wsb.edu.pl/cieszyn/student/praktyki/praktykistudia-wyzsze-i-i-ii-stopnia =>
Terminy sktadania dokumentow.

Termin weryfikacji dokumentow

Panstwa dokumentacja zlozona na Uczelni jest sprawdzana na biezaco 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.
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Na Panstwa e-maile odpowiadam na biezaco jezeli po 7 dniach roboczych (dzien roboczy =
dzien pracujacy w harmonogramie) nie otrzymali Panstwo odpowiedzi prosz¢ o ponowny
kontakt.

Forma praktyk

Praktyki mogg by¢ realizowane tylko 1 wytacznie w stacjonarnej formie.

Instrukcja wypelniania dokumentow

Program nalezy przedstawi¢ osobie upowaznionej do podejmowania decyzji/Zaktadowemu
Opiekunowi Praktyk w Podmiocie, w ktérym odbe¢dzie si¢ praktyka.

W polach:
FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PRAKTYKI ZAWODOWEJ |, I, lIl (wlasciwe
zakreslic)
Temat pracy (jesli dotyczy)
Prosz¢ wpisac temat pracy jezeli jest juz ustalony, jezeli nie jest ustalony prosz¢ wpisac "-" lub
nie dotyczy.
Charakterystyka pracodawcy
W opisie Podmiotu nalezy uja¢ wszystkie ponizsze informacje:

v’ pelng nazwe Podmiotu i nazwe oddziatu,
forme prawna, branze oraz jej opis,
zakres terytorialny dzialania,
zakres produkcji/ustug Podmiotu,
strukture organizacyjng Podmiotu - dziat/wydziaty,

v' liczbe zatrudnionych pracownikow.
Charakterystyka dzialu (dziatow) w ktérym/-ych Student bedzie realizowat praktyke:
Proszg¢ napisa¢ nazwe dziatlu (dziatdéw) oraz opisa¢ dziat (dziaty) w ktérym/-ych Student bedzie
realizowat praktyke.
Charakter planowanych zadan i prac (prace merytoryczne, organizacyjne, pomocnicze):
Nalezy opisa¢ charakter planowanych zadah i prac (prace merytoryczne, organizacyjne,
pomocnicze). Prosz¢ odnies¢ si¢ do Programu Praktyk do punktu Zadania do realizacji. Prosze
stosowac czas przyszty.
Wiedza do nabycia podczas praktyki (czego nauczysz si¢?):

ASRNENEN

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

Prosze uzywa¢ jezyka specjalistycznego poswiadczajacego znajomos¢ specyfiki miejsca
praktyk, podawac¢ przyktady. Dodatkowo prosze odnies¢ si¢ do Programu Praktyk do punktu
Efekty uczenia w zakresie Wiedzy.

Najlepiej uzywac skrotowej formy opisu wiedzy np.:

- Poznam przepisy/procesy/procedury regulujace... takie jak m.in. ....
- Bede posiada¢ wiedzg o....

- Poszerze wiedzg¢ na temat.. ..

- Poglebig¢ znajomos$¢ w zakresie. ...

Proszg stosowac czas przyszty.

Umiejetnosci do nabycia podczas praktyki (czego nauczysz si¢?):



Nalezy opisa¢ planowane umiejetnosci, ktore Student ma naby¢ podczas praktyki
uwzgledniajac charakterystyke praktyk w Podmiocie, w ktorym bedzie realizowana praktyka.
Prosze uzywaé jezyka specjalistycznego poswiadczajacego znajomos¢ specyfiki miejsca
praktyk, podawa¢ przyktady umiejetnosci (ogdlnych jak 1 zawodowych) 1 innych zwigzanych
ze specjalno$cig: nazwy programow, aplikacji, urzadzen, maszyn, narzedzi. Dodatkowo prosze
odnies¢ sie do Programu Praktyk do punktu Efekty uczenia w zakresie Umiejetnosci.

Prosze stosowac czas przyszly.

Kompetencje spoleczne do nabycia podczas praktyki (czego nauczysz si¢?): Prosz¢ odniesé
si¢ do Programu praktyk do punktu Efekty uczenia w zakresie Kompetencje spofeczne.

Prosz¢ uzywaé jezyka specjalistycznego poswiadczajacego znajomos$é specyfiki relacji w
miejscu praktyk, podawaé ilo$¢ pracownikow/specjalistow/klientow, z ktorymi Student

wspotpracuje, przyktady dziatan itp.

Prosze¢ stosowac czas przyszty.

W jaki sposéb miejsce praktyki odpowiada programowi praktyki danego kierunku
studiow: Prosze odpowiedzie¢ pelnym zdaniem na zadane powyzej pytanie:

np. Miejsce praktyki odpowiada programowi praktyk na kierunku... poniewaz. .. - nalezy
odnies¢ sie do celow, zadan, efektow z Programu Praktyk.

Prosze stosowac czas przysziy.

Jezeli praktyka dyplomowa jest zwigzana z miejscem praktyk prosze skorzystac z karty tematu

pracy dyplomowej i1 nawigza¢ do tematu/hipotezy/tezy badawczej planowanych badz
realizowanych badan i ich metody, wielko$ci populacji grupy badawczej etc.

Nalezy wykaza¢ zwigzek migdzy miejscem praktyk, a tematem pracy dyplomowej (zbieranie
materialow/prowadzenie badan). Do wniosku nalezy dotaczy¢ e-mailowa zgode Promotora na
realizacj¢ praktyk.

Dzienniczek praktyki (zatacznik 5)

Stron¢ 2 nalezy powieli¢ tyle razy, aby wystarczylo na wpis. W Dzienniczku nalezy ujaé
wszystkie deklarowane w Formularzu zgloszeniowym elementy z punktu: zadania, wiedza,
umiejetnosci, itd.

Data — prosz¢ wypelnia¢ dzienniczek dziennie lub tygodniowo

Np.

25-10-2024 (pn) godz. 8:00-16:00 8 h

25-10-2024 (pn) - 29-10-2021 (pt) godz. 8:00-16:00 8 hx 5dni =40 h

25-10-2024(pn), 26-10-2021 (wt), 28-10-2021 (czw), 30-10-2021 (so) godz. 8:00-16:00 8 h x
4dni=32h

Wykaz czynnosci - prosze dodatkowo odnosi¢ si¢ do programu praktyk zadania, wiedza,
umieje¢tnosci, kompetencje, cele praktyki.

Karta zaliczeniowa oraz Opinia Zakladowego Opiekuna (zalacznik 5)
Zaktadowy opiekun praktyk wypehia tylko 1 wylacznie karte dotyczaca realizowanej praktyki
tj. praktyki I/1I/111*,



Ankieta (zalacznik 5)
Ankiete wypelniona Zaktadowy opiekun praktyk.

Ankieta/Sprawozdanie (zatgcznik 6)

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

UWAGA! Po wypehianiu ankiety prosze eksportowac ja do pdf. Po zamknigciu ankiety nie
bedzie mozliwosci jej odtworzenia.

Jesli link nie dziata prosze skorzysta¢ z innej przegladarki lub skopiowac¢ link do przegladarki.
Jesli link nadal nie dziala nalezy si¢ skontaktowac z Opiekunem ds. Praktyk.

Ankiet¢ z pliku pdf mozna wydrukowa¢ arkusz na 4, wydruk dwustronny.



