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1. Adresat procedury:

Prodziekan ds. Studiéw, Petlnomocnik Dziekana ds. Praktyk, opiekunowie praktyk, pracownicy
Dziekanatu, pracownicy jednostek naukowo-dydaktycznych Wydziatu, studenci.

2. Postanowienia:
2.1 Cel procedury:

Celem procedury jest zapewnienie prawidlowo$ci przebiegu procesoOw zwiazanych z organizacja
i odbywaniem praktyk studenckich obowigzkowych (tzw. przeddyplomowych) przez studentow
studiow pierwszego stopnia.

2.2 Osoba sprawujaca nadzér nad procedura

Prodziekan ds. Studenckich.

2.3 Postanowienia dotyczace realizacji procesu:

2.3.1 Powiadomienie studentow o trybie organizacji i odbywania praktyk przeddyplomowych

1) W pierwszych czterech tygodniach VI semestru studiow opiekun praktyk na specjalnosci informuje
wszystkich studentéw z grupy specjalno$ciowej o obowigzku odbycia praktyk przeddyplomowych,
trybie ich organizacji i wymaganiach dotyczacych miejsc odbywania praktyk. Przedstawia takze
zasady komunikowania si¢ z nim w sprawach dotyczacych praktyk obowigzkowych. Zalecang
formga przekazania studentom tych informacji jest spotkanie opiekuna z grupa studencka.

2) W trakcie semestru opiekun okresowo przypomina studentom o potrzebie znalezienia dla siebie
miejsc na praktyke. W przypadku, gdy student ma powazne trudnosci w znalezieniu takiego
miejsca, opiekun podejmuje na jego prosbe starania o rozwigzanie tego problemu.

2.3.2 Uzgodnienie miejsca i terminu odbywania praktyki

1) Student uzgadnia z wybranym Podmiotem Zewng¢trznym lub Wewngtrznym termin odbycia
praktyki przeddyplomowe;j.

2) Praktyka musi trwac¢ co najmniej 4 pelne tygodnie, a jej termin nie moze kolidowaé z zajeciami
dydaktycznymi, w szczegdlnosci z sesjami egzaminacyjnymi: letnig i jesienng. W uzasadnionych
przypadkach Dziekan moze wyrazi¢ zgodg na inny termin odbywania praktyki. Student ubiegajacy
si¢ o taka zgode musi zlozy¢ do Prodziekana ds. Studiow podanie z uzasadnieniem pros$by
(Zatacznik nr 1).

3) Student powinien zapozna¢ Podmiot Zewnetrzny lub Wewnetrzny z treScig przyszitego
,Porozumienia o organizacji obowiazkowych praktyk studenckich”, aby upewnic¢ si¢, ze Podmiot
nie bedzie kwestionowat jego zapisow.

4) Szczegdly dotyczace mozliwosci zaliczenia wykonywanej pracy jako praktyki dla studentow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace albo umowy cywilnoprawnej podaje Regulamin
organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich objetych programem studiow 1 i Il
stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych.

2.3.3 Wypelnienie dokumentéw

1) Student pobiera w formacie docx aktualne formularze i dokumenty niezbedne do zorganizowania
praktyKi, ktorymi sa:

e Porozumienie o organizacji obowiazkowych praktyk studenckich” (wg wzoru PW),
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2)

3)

4)

5)

6)

e Program praktyki” (Zalacznik nr 2),

e . Skierowanie na praktyke wraz z Zaswiadczeniem o odbyciu praktyki” (wg wzoru PW),
e ,.Dane osobowe praktykanta” (Zalacznik nr 3),

o . Sprawozdanie z przebiegu praktyk studenckich” (wg wzoru PW).

Student wypetnia komputerowo formularze zgodnie ze wzorami (zachowujgc wskazane sposoby
formatowania tekstu).

Student kontaktuje si¢ z opiekunem praktyk (dla swojej specjalnosci), ktory sprawdza dokumenty
przygotowane przez studenta w szczegolnosci:

e wybor miejsca wykonywania praktyki,

e 7zgodno$¢ termindw z wymaganiami,

o kompletnos¢ danych ,,Podmiotu Zewnetrznego/Wewnetrznego” (nazwa, adres),
e kompletno$¢ danych studenta.

W przypadku dostrzezonych niescistosci czy nieprawidtowosci zwraca studentowi dokumenty do
poprawienia.

Uzupelnione i sprawdzone formularze sa drukowane w nastgpujacej w liczbie egzemplarzy:

e ,Porozumienie o organizacji obowigzkowych praktyk studenckich” — 3 egz.,

e, Program praktyki” — 3 egz.,

e Skierowanie na praktyke wraz z Zaswiadczeniem o odbyciu praktyki” — 1 egz.,
o ,Dane osobowe praktykanta” — 3 egz.,

e, Sprawozdanie z przebiegu praktyk studenckich” — 1 egz.

Opiekun praktyk sktada swoj podpis na dokumentach: ,,Dane osobowe praktykanta” i ,,Program
praktyki” (wszystkich 3 egzemplarzach), akceptujac tym samym miejsce, termin i zakres praktyki.
Nastepnie dokumenty przekazuje do Dziekanatu Wydziatu. W przypadku, gdy student bgdzie
zaliczal praktyke w sposob inny niz na podstawie ,,Porozumienia o organizacji obowigzkowych
praktyk studenckich”, opiekun przekazuje do Dziekanatu dokumenty potwierdzajace planowang
forme praktyki (praktyka zagraniczna, umowa o prace itp.).

2.3.4 Rejestracja i zatwierdzenie dokumentéw

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Pracownik Dziekanatu sprawdza dokumenty pod wzglgdem formalnym i je rejestruje (dotyczy
zarowno ,,Porozumienia”, jak i innych dokumentow bedacych podstawg odbycia praktyki przez
studenta).

Petlnomocnik Dziekana ds. Praktyk Studenckich sprawdza kompletno$¢ dokumentéw i podpisuje
,,Porozumienie”.

Prodziekan Wydziatu ds. Studenckich zatwierdza ,,Porozumienie” i ,,Skierowanie”.

Pracownik Dziekanatu przygotowuje trzy komplety dokumentow dla: Podmiotu
Zewnetrznego/Wewnetrznego, Wydziatu i praktykanta.

Student zgtasza si¢ do Dziekanatu i okazuje dokument potwierdzajacy jego ubezpieczenie NNW
wazne na czas trwania praktyki.

Student przekazuje 3 komplety dokumentéw do Podmiotu Zewnetrznego/Wewnetrznego z prosba
o0 ich podpisanie. Kompletne dokumenty powinny zosta¢ ztozone w Dziekanacie nie p6zniej niz
tydzien przed planowanym poczatkiem praktyk. Po otrzymaniu ,,Porozumienia” podpisanego
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przez Podmiot Zewnetrzny/Wewnetrzny, pracownik Dziekanatu odnotowuje ten fakt w rejestrze
porozumien. Jeden komplet dokumentdéw student zatrzymuje dla siebie.

2.3.5 Odbycie praktyki

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Student zglasza si¢ na praktyke w ustalonym terminie i realizuje jej program.

W trakcie praktyki dokumentuje wykonywane prace i czas ich trwania na formularzu
»oprawozdania z przebiegu praktyk studenckich”.

Na zakonczenie praktyki student odbiera od Podmiotu Zewngtrznego/Wewnetrznego
»Zaswiadczenie o odbyciu praktyk™ opatrzone firmowa pieczatka i podpisane przez uprawniona
osobe Wraz z jej pieczatka imienng.

Po zakonczeniu praktyk, a przed koncem okresu rejestracyjnego na kolejny semestr, student
przekazuje opiekunowi praktyk ,.Sprawozdanie z przebiegu praktyk studenckich” oraz
»Zaswiadczenie o odbyciu praktyk”.

W przypadku, kiedy praktyka odbywa si¢ poza miejscem zamieszkania lub siedzibg Uczelni,
student moze ubiega¢ si¢ o dofinansowanie zakwaterowania na czas praktyki. Wniosek w tej
sprawie sktada w dziekanacie Wydziatu. Wnioski nalezy sktada¢ do 31 pazdziernika roku,
w ktorym odbyta si¢ praktyka.

W przypadku, kiedy student nie mogt odby¢ praktyki zarowno w catoscei, jak i w czgsci z przyczyn
niezaleznych od niego (np. zwolnienie lekarskie), informuje pisemnie o tym fakcie Prodziekana
ds. Studenckich w terminie takim, jak w pkt. 4. W takich sytuacjach mozliwosc¢ zaliczenia praktyki
ustalana jest indywidualnie ze studentem. Decyzje w tej sprawie podejmuje Prodziekan ds.
Studiow.

2.3.6 Zaliczenie praktyki

1)

2)

3)

Po zakonczeniu praktyki student zgtasza si¢ do opiekuna praktyk na specjalnosci i przedstawia mu
Zaswiadczenie o odbyciu praktyk™ oraz ,,Sprawozdanie z przebiegu praktyk studenckich”.
Opiekun analizuje dokumenty. W razie stwierdzenia nieprawidtowo$ci prosi studenta o ich
skorygowanie lub uzupetnienie.

Na podstawie przedstawionych przez studenta dokumentdéw opiekun praktyk ocenia nabycie przez
studenta zakladanych dla praktyki studenckiej efektow uczenia si¢. Osiggnigcie wszystkich
zaktadanych dla praktyk efektow uczenia si¢ jest warunkiem zaliczenia studentowi praktyki
studenckiej.

Opiekun praktyk przechowuje przez okres 2 lat przekazane przez studenta dokumenty, stanowigce
podstawe zaliczenia praktyk studenckich oraz w formie elektronicznej dokumenty zwigzane
z kierowaniem studenta na praktyke.

2.3.7 Ocena praktyk

1)

2)

3)

Po zakonczeniu praktyki student proszony jest o wypelnienie ankiety dotyczacej odbytej praktyki:
»Ankieta dla studenta”, stanowigcej Zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Na podstawie ankiet studentéow Pelnomocnik Dziekana ds. Jako$ci Ksztalcenia przygotowuje
raport, ktory przekazuje Prodziekanowi ds. Studiow.

Podmiot Zewnetrzny/Wewngtrzny, u ktorego student odbywal praktyki jest proszony o
uzupetnienie ankiety (Zalacznik nr 5) dotaczonej do opinii z przebiegu praktyk wystawianej
studentowi.
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3.

4.

4) Co roku opiekun praktyk dla specjalnosci sporzadza ,,Sprawozdanie podsumowujace” na
formularzu stanowigcym Zalacznik nr 6 do niniejszej procedury, majace na celu kompleksowa
ocen¢ osiggania przez studentéw kierunku zaktadanych efektow uczenia si¢. Dokument
przekazuje Prodziekanowi ds. Studiow wraz z informacja nt. Podmiotow, w ktoérych studenci
odbywali praktyki studenckie.

Wykaz zalgcznikéw:
Zatacznik nr 1 — ,,Podanie”
Zatacznik nr 2 — ,,Program praktyki”
Zakacznik nr 3 — ,,Dane osobowe praktykanta”
Zalacznik nr 4 — ,, Ankieta dla studenta”
Zalacznik nr 5 — ,,Ankieta dla Podmiotu Zewngtrznego/Wewnetrznego”
Zakacznik nr 6 — ,,Sprawozdanie podsumowujace”
Wykaz dokumentéw zwiazanych z procedura:
1) Regulamin Studiow w Politechnice Warszawskiej

2) Zarzgdzenie Rektora PW w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i finansowania
obowigzkowych praktyk studenckich objetych programem studiow 1 i Il stopnia, stacjonarnych
i niestacjonarnych



Zatacznik nr 1 do P06 Praktyki studenckie

Warszawa, .......ccooiiiiiiiiiiiiinnnn.n.

Nr grupy

Prodziekan ds. Studiéw
Wydziatu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej

W miejscu
Szanownaly Pani/e Dziekanl/ie,

Uprzejmie prosze o zgode na odbycie przeze mnie praktyki przeddyplomowej / zawodowej”

W EEIMINIE OO .ot [0 [0 R )

Jednoczes$nie zapewniam, ze praktyka w powyzszym terminie nie bedzie miata negatywnego wptywu

na moje wyniki w nauce.

Podpis studenta

Status studenta Decyzja Dziekana

Podpis Dziekana

*) niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2 do P06 Praktyki studenckie

Zalacznik do porozumienia............ /ld/...... /20...

Program praktyki przeddyplomowej
pana/pani ...............ooceeeiiin.

studenta/ki 111 roku studiow
na Wydziale Mechatroniki Politechniki Warszawskiej

Miejsce praktyki:

Cele praktyki:

Poznanie przez praktykanta systemu organizacji przedsigbiorstwa oraz obowigzujacych w nim
zasad pracy;

Zastosowanie w praktyce wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych zdobytych w
trakcie studiow;

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosei praktycznych;

Ksztattowanie wlasciwej postawy praktykanta w odniesieniu do jakosci pracy, terminowego
wykonywania zadan, prawidlowej oraz wspotpracy z innymi osobami

i dziatami w przedsigbiorstwie;

Rozwoj wlasnej inicjatywy w §rodowisku pracy, a takze nabycie umiejetnosci pracy

w zespole;

Rozpoznanie przez praktykanta potrzeb i wymagan pracodawcow dotyczacych nowych
pracownikow;

Zebranie materiatlow potrzebnych do wykonania pracy dyplomowe;.

Program praktyki:

No o~ N

Zapoznanie si¢ z przepisami BHP.

Zapoznanie sig z zakresem dziatalnosci Firmy.

Zapoznanie si¢ ze strukturqg organizacyjng Firmy.

Udzial w pracach wynikajgcych z biezgcych potrzeb Firmy.



Zatacznik nr 3 do P06 Praktyki studenckie

Dane osobowe praktykanta

Dane osobowe studenta III roku Wydzialu Mechatroniki PW kierowanego/nych
na praktyke

Lp. Nazwisko i imi¢ Grupa Nr albumu

1.

Termin praktyki: od ......... do.........

Program (charakter) praktyki: praktyka przeddyplomowa

Opiekun PraktyKi:  ..ooccoiieceee e



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Zatacznik nr 4 do P06 Praktyki studenckie

Ankieta dla studenta

Czy nabyta podczas studiow wiedza stanowita wystarczajaca podstawe do wykonywania
przez Pana/Panig zadan powierzonych w ramach praktyk? (Prosze zakresli¢ wiasciwg
odpowiedz)

I:l Tak |:| Nie |:| Nie mam zdania

Czy nabyte podczas studiow umiejetno$ci stanowily wystarczajaca podstawe
do wykonywania przez Pana/Panig zadan powierzonych w ramach praktyk? (Prosze
zakresli¢ wlasciwg odpowied?)

I:l Tak |:| Nie |:| Nie mam zdania

Jakiej wiedzy oczekiwano w miejscu praktyki, a ktorej nie ma w programie studiow?

Jakich umieje¢tnosci oczekiwano w miejscu praktyki, a ktorych nie ma w programie
studiow?

Czy po doswiadczeniach z praktyk potrafi Pan/Pani wskaza¢ obszar wiedzy, umiejetnosci,
ktore chciatby/ataby Pan/Pani naby¢ w dalszym przebiegu studiow (np. prosze
zaproponowa¢ tematyke dla np. przedmiotu obieralnego, ktéra databy przydatng a
brakujaca na praktykach wiedzg)?

Nazwa podmiotu, w ktérym wykonywano praktyki:

Czy bylby/ bylaby Pan/Pani zainteresowany/a w przysztosci podjeciem pracy w tym
podmiocie lub podmiocie o0 podobnym profilu? (Prosze zakresli¢c wltasciwg odpowiedz)

I:l Tak I:l Nie |:| Nie mam zdania |:| Odmawiam odpowiedzi

8) Czy widzi Pan/Pani taka mozliwos¢?
Tak |:| Nie I:l Odmawiam odpowiedzi |:| Nie wiem
Zaproponowano mi dalszg wspotprace

Winietka

Jestem studentem/studentka kierunku

Nazwa specjalnosci ksztatcenia

Termin odbywania praktyki studenckiej




Zatacznik nr 5 do P06 Praktyki studenckie

Ankieta dla Podmiotu Zewne¢trznego/Wewnetrznego

Ocena efektow uczenia si¢

Uprzejmie prosimy o ocen¢ praktykanta/praktykantki w odniesieniu do nizej wymienionych
efektow ksztalcenia, ktére Wydziat Mechatroniki uznaje za wazne dla absolwentow studiow
inzynierskich:

0 — ocena niezadowalajaca
1 — ocena zadowalajaca

2 —ocena dobra

3 — ocena bardzo dobra

Ocena

Efekt uczenia si¢ 0-3

Zna zagadnienia dotyczace urzadzen, technologii lub procesow definiujacych
specyfike podmiotu organizujacego praktyke.

Potrafi wykorzysta¢ wiedze¢ zdobywana w miejscu praktyki oraz uzyskiwang
z innych zrddet i integrowac ja z wiedzg uzyskang podczas studiow.

Rozumie i stosuje zasady BHP w miejscu pracy.

Ma $wiadomos$¢ wagi pracy zespotowej, aktywnie podchodzi do wykonania
powierzonych zadan.

(Pieczed i podpis przedstawiciela Podmiotu Zewngtrznego/Wewngtrznego)



Zatacznik nr 6 do P06 Praktyki studenckie

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

Sprawozdanie podsumowujace
osigganie przez studentow

KierunKku .....ccovevviiiiniiiinnninne Nna specjalnosci c.o.oovvveineiiiniiinninnnien
nazwa kierunku studiow nazwa specjalnosci

zakladanych dla obowiazkowych praktyk studenckich efektow uczenia si¢

w roku akademickim ...............

1) Informacje ogolne:

Nalezy podaé, ilu studentow uczestniczylo w praktykach studenckich, ilu na podstawie zawartego
porozumienia z dang jednostkq, z jakimi zakltadami byly zawarte porozumienia, ilu studentow chciato
zaliczy¢ praktyki studenckie na podstawie zaswiadczenia o zatrudnieniu i przedstawieniu zakresu
obowiqgzkow (jezeli byly takie osoby).

Nalezy podaé, co bylo podstawg oceny efektow uczenia sie (sprawozdanie z przebiegu praktyki
studenckiej, rozmowa uzupelniajqca ze studentem, przedstawiony z zakladu pracy zakres wykonywanych
zadarn i zaswiadczenie o zatrudnieniu, itd).

2) Podsumowanie oceny osiagniecia przez studentow efektéw ksztalcenia:

% udzial studentow, ktorzy

Tres¢ efektu uczenia sig osiagneli efekty uczenia si¢

Zna zagadnienia dotyczace urzadzen, technologii lub
1. | procesdw definiujacych specyfike podmiotu organizujacego
praktyke.

Potrafi wykorzysta¢ wiedze zdobywana w miejscu praktyki
2. | oraz uzyskiwang z innych zrodet i integrowac ja z wiedza
uzyskana podczas studiow.

3. | Rozumie i stosuje zasady BHP w miejscu pracy

4. | Ma Swiadomos¢ wagi pracy zespolowej, aktywnie podchodzi
do wykonania powierzonych zadan

W przypadku, kiedy nie wszyscy studenci osiggneli efekty uczenia sie nalezy przedstawic przyczyny.
3) Informacje nt. opinii pracodawcow o studentach uczestniczacych w praktykach:

Nalezy przedstawié¢ podsumowanie dotyczgce opinii pracodawcow o studentach odbywajgcych praktyke
z uwzglednieniem ich wiedzy, umiejetnosci i kompetencyi.

Nalezy podaé statystyczne wyniki oceny z punktu widzenia pracodawcow osiggania przez studentow
efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk studenckich.

4) Proponowane zmiany w programie ksztalcenia studiéw, wynikajace z opinii pracodawcow
I rozmow z studentami:

Podpis opiekuna praktyk



