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Wstep

Studia w Politechnice Warszawskiej to pierwszy krok do rozpoczecia
kariery zawodowej. Wiedza akademicka, ale réwniez jej praktyczne
wykorzystanie czyni nas - studentéw Politechniki Warszawskiej, niezwykle
wartosciowymi na rynku pracy. To wifasnie dlatego praktyka zawodowa
odgrywa tak wazng role w trakcie toku studidw, a ponadto w przysztosci
bedzie naszym dodatkowym atutem w procesie rekrutacji do wymarzonej
pracy.

Wiele firm przywigzuje ogromng wage do rzeczywistych umiejetnosci
przysztego pracownika. Odbyte staze i praktyki zaréwno krajowe jak
i zagraniczne, niewatpliwie zwiekszaja warto$¢ absolwentdéw Politechniki
Warszawskiej w oczach pracodawcow.

W dzisiejszych czasach trzeba by¢ konkurencyjnym na rynku pracy.
Ale jak to zrobi¢? Na te i wiele innych pytan odpowie ponizszy poradnik, ktory
z wielkg radoscig oddajemy w Wasze rece.

Mamy S$wiadomos$¢, ze ciggta ewolucja rynku pracy, zmienia rowniez
charakter poszukiwanych przez nas praktyk. Dodatkowo, nie jestesmy
w stanie przewidzie¢ wszelkich mozliwych sytuacji, jakie mogg wystgpic
w trakcie poszukiwania Waszych praktyk. Wy réwniez mozecie brac¢ udziat
w biezacym dostosowywaniu poradnika do potrzeb studentéw. Dlatego nie
wahajcie sie zgtaszac¢ swoich uwag, co do jego zawartosci Przewodniczagcemu
Komisji Dydaktycznej SSPW (kd@samorzad.pw.edu.pl).

Wszystkie obowigzujgce akty prawne, ktére zostaty przedstawione
w poradniku znajdziecie na stronie: http://www.samorzad.pw.edu.pl/art7149.

Komisja Dydaktyczna
Samorzadu Studentow
Politechniki Warszawskiej

Komisja Dydaktyczna Samorzadu Studentéw PW wyraza serdeczne
podziekowania dla Pani Wioletty Rardg-Pileckiej, za udostepnienie materiatow
niezbednych do powstania Poradnika.
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1. Stéw kilka...

1.1. Czym jest praktyka?

Wiekszos¢ studentéw w ramach swojego kierunku musi obowigzkowo
odby¢ praktyki (ich dlugos¢ jest rézna - mogq trwac od 2 tygodni nawet do 1
roku, lecz w duzej mierze zalezy to od kierunku i typu naszych studiéw). Praktyki
studenckie to forma nauki polegajgca na zdobywaniu wiedzy z okreslonej
dziedziny w siedzibie firmy. Moze to by¢ zardwno biuro, jak i fabryka
produkcyjna czy tez otwarty teren zielony. Dlaczego warto inwestowa¢ w swojg
przysztos¢ i odbywacé praktyki?

W dzisiejszych czasach liczba oferowanych studentom praktyk, stazy czy
pracy tymczasowej wcigz bardzo szybko rosnie. Z roku na rok tatwiej znalez¢
odpowiednie miejsce pracy i zdoby¢ niezbedne zaswiadczenie, lecz co wazniejsze
- doswiadczenie zawodowe. Zatem praktyki dla papierku czy dla siebie?

W czasie trwania praktyk mozna sie przede wszystkim wiele nauczyc.
Dzieki obserwowaniu prawdziwej pracy iwykonywaniu zadan pod okiem
specjalistbw mozemy rozwija¢ sie poprzez doswiadczenie zdobywane w trakcie
wykonywanych czynnosci. Oczywiscie istniejg jeszcze i takie firmy, w ktérych
praktykanci catymi dniami parzgq kawe i kopiujg dokumenty. Jednak obecnie
wystarczy zajrze¢ na kilka portali internetowych, poszpera¢, poczytac,
porozmawiac z innymi studentami i juz wiadomo gdzie warto aplikowa¢, a gdzie
praktyka to tylko stowo i wpis do indeksu.

Nie ma przepisu na praktyke idealng. Nasze indywidualne oczekiwania
wobec pracodawcy rdéznig sie tak bardzo, jak programy naszych studiéw i my
sami. Jednak powszechnie wiadomo, ze staze i praktyki, podczas ktérych
studenci mogg rozwija¢ swoje umiejetnosci, a takze pogtebia¢ wiedze z danej
dziedziny daja najlepsze efekty. Uczymy sie, podnosimy kwalifikacje
i przygotowujemy do wymarzonego zawodu.

Bezptatna praktyka (traktowana, jako porozumienie zawarte miedzy
uczelnig a pracodawcq) trwa zazwyczaj ok. 1-2 miesiecy. Studenci jednak bardzo
czesto pozostajg w tychze firmach na diuzej. Otrzymujq propozycje rozpoczecia
pracy, badz ptatnego stazu. Warto pamietaé, ze podczas odbywania nawet
bezptatnych praktyk inwestujemy w dalszg kariere zawodowq. To, czego
nauczymy sie w obecnej firmie czy instytucji bedzie miato wplyw na kolejne
propozycje pracy, czy po prostu zainteresowanie naszg osobg w kolejnym
procesie rekrutacyjnym. Jesli okaze sie, ze nasze kwalifikacje i umiejetnosci
okazaty sie dla danego Pracodawcy wartosciowe, mozemy liczy¢ na zatrudnienie
i rozwdj zgodny z naszymi zainteresowaniami zawodowymi.

A co jesli studiujac chemie czy informatyke chciatbym/-abym odbywacd
praktyki w Dziale Sprzedazy? W duzej mierze to czy mozemy pozwoli¢ sobie na
tego rodzaju praktyki zalezy od Wydziatu i zasad, jakimi kieruje sie przy
pdzniejszym ich zaliczeniu. Oczywiscie zawsze mozna wybra¢ dziat sprzedazy
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w firmie z branzy chemicznej czy informatycznej i catg sytuacje przedstawic
wiasnie od tej strony. W przypadku firmy z branzy ubezpieczeniowej moze
pojawi¢ sie problem, ale jest to sytuacja jak najbardziej do wyjasnienia we
wiasciwym dziekanacie.

Inng mozliwoscig odbycia tego typu praktyk, czy stazu jest po prostu
podjecie ich poza obowigzkowymi, wyznaczonymi w planie studidéw. Kazda
dodatkowa inicjatywa podjeta przez studenta zaprocentuje w przysziosci. Przede
wszystkim mozna w ten sposdb najszybciej uzyska¢ odpowiedz na pytanie, ktére
dreczy wielu studentéw (nie tylko kierunkéw technicznych): ,czy wfasnie to chce
robi¢ w przysztosci?”.

Studia to okres inwestowania w swoja wiedze i umiejetnosci, lecz takze
poznawania nowych dziedzin czy branzy zawodowych. Jesli tylko mamy taka
mozliwo$¢ warto poswiecac czas, na przyktad okres wakacyjny, na zdobywanie
nowych doswiadczen i praktykowanie w kliku firmach. Nawet tych, ktére swg
siedzibe maja za granica.

1.2. Kiedy i na jakiej podstawie odbywamy praktyke?

Wiekszos$¢ studentéw zastanawia sie nad tym, dlaczego praktyki na ich
kierunkach sg obowigzkowe. Czemu muszg poswieci¢ 4 czy 8 tygodni i nierzadko
bezptatnie pracowac dla jakiejs firmy. Otéz wszystkiemu ,winne” sg standardy
ksztatcenia na poszczegdlnych kierunkach studiéw.

Praktyki odbywamy na podstawie Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawa
o szkolnictwie wyzszym (Dz.U.nr 164, poz. 1365, z pdézn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 lipca 2007 r.
w sprawie standardéw ksztatcenia dla poszczegdlnych kierunkéw oraz poziomoéw
ksztatcenia, a takze trybu tworzenia i warunkow, jakie musi spetnia¢ uczelnia, by
prowadzi¢ studia miedzykierunkowe oraz makrokierunki (Dz.U. nr 164, poz. 1166
z dnia 13 wrzesnia 2007 r.). Nasz przyszly pracodawca podpisuje z uczelnig
porozumienie, na mocy ktérego bedzie mogt przyjmowac i szkoli¢ praktykantow.
W zaleznosci od kierunku i wydziatu studiéw, lecz takze profilu firmy, zalezy czas
trwania praktyk czy stazy. Uczelnia wystawia nam skierowanie na dang praktyke
a pracodawca wydaje stosowne zaswiadczenie po jej odbyciu.

Najkorzystniejszym terminem realizacji praktyki jest okres wakacyjny po
szostym semestrze dla studidow siedmio semestralnych, oraz po pigtym
semestrze dla studiow szescio semestralnych. Okres przed rozpoczeciem
semestru dyplomowego to czas, w ktérym nabyliSmy juz wystarczajgcg wiedze
akademicka, ktérg mozna wykorzysta¢ w trakcie praktyki. Dzieki temu tatwiej
nam znalez¢ wiasciwego pracodawce i dostac¢ sie na praktyke. Daje to réwniez
mozliwos¢ powigzania tematyki dyplomu z praktyka, badz problematykg
podejmowang przez firme/instytucje, w ktérej ja odbywamy. W przypadku
bezptatnej praktyki jest znacznie tatwiej, gdyz czesto proces rekrutacyjny
obejmuje jedynie przeskanowanie naszego zyciorysu i rozmowe kwalifikacyjna.
Na praktyke ptatng nierzadko dochodzi jeszcze test jezykowy czy assessment
center. Dlatego decyzje o tym gdzie chcielibysmy odby¢ praktyke najlepiej
podejmowac juz w lutym czy marcu. W tym okresie pojawiajg sie pierwsze
wzmianki i oferty praktyk, czy stazy w mediach rekrutacyjnych.
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Cho¢ dla niektérych praktyki mogg wydawaé¢ sie obowigzkowym
marnowaniem czasu, tego typu forma zatrudniania uczy nas zawodu i podnosi
nasze kompetencje do pracy w danym zawodzie. W przysztosci bedzie nam
tatwiej, bo bedziemy juz mie¢ pierwsze doswiadczenie, a po studiach nie
wystartujemy z zupetnie czystg kartkg papieru.

1.3. Rodzaje i formy praktyki

O tym, jaki rodzaj praktyki przyjdzie nam wykonywac¢ decyduje gtdwnie
profil firmy, do ktérej aplikujemy. Praktyka moze by¢ bezptatna i trwac¢ np. 3
miesigce, moze by¢ to takze pdtroczny ptatny staz albo program menedzerski
trwajacy od 12 do 18 miesiecy. Oczywiscie w ramach obowigzkowych praktyk nie
musimy tyle czasu spedzi¢ u danego pracodawcy, lecz warto zastanowi¢ sie, na
czym nam tak naprawde zalezy - czy na stosownym zaswiadczeniu o odbyciu
praktyk czy na zdobyciu doswiadczenia zawodowego i by¢é moze zdobyciu pracy
w danej firmie po pozytywnym zakonczeniu praktyk.

Wiekszos$¢ duzych przedsiebiorstw decyduje sie na inwestycje w przysziego
pracownika i juz podczas selekcji kandydatow na praktyki, czy staze dokonuje
wyborow, ktére moga zaowocowaé w przysziosci. Studenci niejednokrotnie po
odbyciu stazu, czy praktyki dostajgq propozycje statej wspdtpracy.

Pamietajmy, ze mamy prawo odbywac¢ zaréwno bezptatne jak i ptatne
praktyki. Niestety niektorzy musza w swoje nieco zainwestowac... i to nie tylko
w praktyki, ale réwniez dodatkowe (obowigzkowe!) ¢wiczenia. Tak dzieje sie
w przypadku studentéw Geodezji i Kartografii majacych obowigzek odbywania
¢wiczen terenowych, trwajacych nawet kilka tygodniu, w dodatku w innym
regionie Polski. Niejednokrotnie studenci muszg podczas ich trwania samodzielnie
sie utrzymac (kwatera, positki itp.). Jednoczesnie ¢wiczenia te nie zwalniajq
z koniecznosci odbycia praktyki. W zwigzku z tym studenci musza, poza
wyjazdem na ¢wiczenia, znalez¢ jeszcze miejsce odbycia praktyki w firmie, czy
innej jednostce.

Inng forma praktyki moze byc¢ praca biurowa, gdzie pod okiem
indywidualnego opiekuna wykonujemy codziennie powierzane zadania. Podobnie
dzieje sie w przypadku ptatnych stazy czy programéw menedzerskich. Te
ostatnie sq jedng z najbardziej obecnie pozadanych rodzajéw praktyk. Na okres
okoto jednego roku wnikamy w struktury danej firmy, poznajemy jej organizacje
pracy, uczymy sie, zdobywamy doswiadczenia i przede wszystkim mamy
mozliwo$¢ zatrudnienia na state po pozytywnym zakonczeniu takiego programu.
Jednak na takie roczne staze dostajg sie jedynie najlepsi. Czesto proces
rekrutacyjny trwa nawet 4 miesigce. Dlatego warto zainteresowac sie nimi duzo
wczesniej.

W przypadku wielu ofert stazy czy praktyk studenci majg mozliwosc
wcielenia sie w posta¢ kierownika czy menedzera, ktéry prowadzi swoj
indywidualny projekt. Niekiedy dostajemy pod swoje skrzydta nawet Kkilka
projektéw, co pozwala potencjalnemu pracodawcy sprawdzi¢, jak radzimy sobie
wykonujgc odpowiednig ilos¢ zadan jednoczesnie.
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Wynagrodzenie za praktyki jest bardzo rézne - waha sie miedzy 0zt
a 3500zt brutto. W przypadku bezptatnych wiadomo - nie zarobimy, natomiast
w przypadku ptatnego stazu mozemy juz liczy¢é na wynagrodzenie rzedu 500zt
netto - 1500zt netto. Program menedzerski moze przynies¢ nam nawet do
3000zt brutto. Nalezy jednak zwrdéci¢ uwage na forme rozliczania ptatnej praktyki
pod wzgledem finansowym. Ptatne staze i praktyki, zazwyczaj odbywane sg na
podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej. Wobec czego moze by¢
konieczny wybdr funduszu emerytalnego, do ktérego bedgq odprowadzane sktadki
w czasie odbywania praktyki/stazu. Dlatego przed podjeciem ptatnej praktyki,
czy stazu nalezy uzyskac¢ dokfadne informacje o sposobie jej rozliczenia zaréwno
w Uczelni, jak i od strony firmy przyjmujacej na praktyke.

Jezeli student prowadzi wiasng dziatalnos$¢ gospodarczg, moze ubiegac sie
o zaliczenie wykonywanej pracy jako praktyki. Nalezy wéwczas przedstawic
zaswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, ktére jest wydawane
przez odpowiedni dla firmy urzad skarbowy. Szczegdlnie w przypadku, gdy firma
jest zwigzana z dziedzing studiéw warto skorzystac¢ z tej mozliwosci.
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2. Jak ubiegac sie o praktyke?
2.1. Krok po kroku

Ubieganie sie o praktyke wcale nie musi by¢ trudne. Wystarczy zapoznac
sie z ponizszym schematem i realizowa¢ go ,krok po kroku”.

Krok 1:
Poszukiwanie
miejsca praktyki

Krok 2: Aplikacja na Krok 3: Program
praktyke praktyki

Krok 4:
Krok 6: Odbycie Krok 5: Skierowanie Porozumienie o

praktyki na praktyke organizacji praktyki
studenckiej

Krok 7: Zaliczenie

praktyki

2.2, Kto to jest Pelnomocnik Dziekana ds. Praktyk i w czym
powinien Ci poméc?

Petnomocnik Dziekana ds. Praktyk jest osobg, ktdra zostata wyznaczona
przez Dziekana, aby nadzorowac organizacje i przebieg praktyk odbywanych
przez studentéw na danym wydziale. Jezeli na Twoim wydziale nie zostat
wyznaczony Petnomocnik, jego obowigzki petni wyznaczony Prodziekan.

Jednym z najwazniejszych zadan Peinomocnika jest organizacja
corocznych zebran ze studentami, na ktorych przedstawiane sg zasady
organizacji praktyk studenckich, formalne aspekty ich odbywania oraz niezbedne
porady.

Petnomocnik przygotowuje harmonogram praktyk studenckich oraz
pomaga Opiekunom Praktyk w ich organizacji. Ponadto pomoze Ci w znalezieniu
wartosciowej oferty, gdyz to wilasnie on zamieszcza na stronie internetowej
wydziatu aktualng oferte obowigzkowych praktyk. Petnomocnik odpowiada
réwniez za wspoiprace z Podmiotem Zewnetrznym! oraz z Biurem Spraw
Studenckich w zakresie rozliczenia obowigzkowych praktyk studenckich

Petnomocnika powinienes$ zastaé na jego cotygodniowym dyzurze.

1 §4 Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich objetych
programem studiéw I i II stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych.
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2.3. Kto to jest opiekun praktyki i w czym powinien Ci pomoc?

Opiekun praktyki jest osoba wyznaczong na wniosek Petnomocnika
Dziekana ds. Praktyk. Jezeli taka osoba zostata powotana sprawuje ona opieke
nad witasciwg organizacjq i przebiegiem praktyk np. w ramach studentéw danego
kierunku, czy specjalnosci.

Opiekun opracowuje wraz z Podmiotem Zewnetrznym szczegdtowy
program obowigzkowych praktyk studenckich oraz przygotowuje skierowania.

W trakcie trwania praktyki nadzoruje jej przebieg, a po zakonczeniu
rozlicza ja pod wzgledem merytorycznym i dokonuje wpisu do indeksu?.

Opiekun Praktyki jest osobg, z ktdrg student ma najwiekszg stycznosé,
dlatego powiniene$ méc zasta¢ go na cotygodniowym dyzurze. To wiasnie on
powinien Ci doradzi¢, czy znalezione przez Ciebie miejsce praktyki jest
odpowiednie oraz oceni¢ zawartos¢ programu, tak aby odbywana przez Ciebie
praktyka byta cennym i wartosciowym doswiadczeniem, ktore uczyni Cie
konkurencyjnym na rynku pracy.

2.4. Krok 1: Poszukiwanie miejsca praktyki

Praktyki studenckie stuzg wzbogaceniu studidw, oraz sg wstepem do
kariery zawodowej. Zaleznie od miejsca i charakteru praktyki moze ona by¢:

—przejsciowym doswiadczeniem i proba wybrania odpowiedniej Sciezki
rozwoju,

—~weryfikacjg wybranej sciezki dydaktycznej i nawigzaniem kontaktu
z przysztym pracodawcq,

—~dodatkowym doswiadczeniem, zdobytym w innej branzy niezwigzanej
z kierunkiem studiow.

Poszukujgc miejsca na praktyke najwazniejszym jest wybraé cel, do
ktérego dazymy. Na tej podstawie mozemy okresli¢ interesujacy nas profil
dziatalnosci Podmiotu Zewnetrznego, czas, ktéry jesteSmy gotowi poswieci¢ na
praktyke, miejsce realizacji, wynagrodzenie oraz zakres obowigzkow, ktéry
jesteSmy gotowi realizowac.

Aktualnie wiele firm i instytucji oferuje studentom miejsca do odbycia
praktyki. Z ofertami praktyk mozemy zapoznac sie za pomoca:

—Biura Karier PW- www.bk.pw.edu.pl,

—wydziatowych stron internetowych,

—drukowanych poradnikéw, ktére mozna otrzymac w Biurze Karier (Gmach
Gtéwny Politechniki Warszawskiej p.148),

—pozauczelnianych stron internetowych poswieconych poszukiwaniu pracy,

—inzynierskich targow pracy,

—-,poczty pantoflowej”,

—i wielu innych miejsc.

Réwnie wazna w poszukiwaniu praktyki jest witasna inicjatywa. Jesli
mamy sprecyzowang dziedzine z zakresu, ktérej chcielibysmy odby¢ praktyke,
warto jest wyszuka¢ wszystkie instytucje obejmujace obszar naszych
zainteresowan i bezposrednio wyrazi¢ che¢ odbycia praktyki.

4 Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich objetych programem studiow | i
Il stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych.
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Szukajac praktyki waznym jest, by wzig¢ pod uwage branze, jakq
reprezentuje Podmiot Zewnetrzny - im jest blizsza zawodu, ktory chcemy
wykonywaé w przysztosci, tym korzystniej. Oczywiscie mozna realizowac
praktyke niezwigzang z branzg, jesli tylko chcemy poszerzy¢ zakres naszych
doswiadczen potwierdzonych wpisem w CV.

Poniewaz rok rocznie wielu studentdw aplikuje na praktyke, poszukiwanie
miejsca jej realizacji powinniSmy rozpocza¢ juz na poczatku lutego. Duza liczba
instytucji okres rekrutacyjny konczy juz pod koniec kwietnia lub maja!

Do instytucji, w ktérych chcemy odby¢ praktyke, nalezy ztozy¢ wymagane
dokumenty aplikacyjne np. CV i list motywacyjny. Nie béjmy sie aplikowaé do
kazdej z wyszukanych instytucji, bez wzgledu na liczbe kandydatéw, czy rok
studidw. Kazdy z nas ma szanse dostac sie na wymarzong praktyke, gdyz dzis od
studenta oczekuje sie przede wszystkim analitycznego myslenia, umiejetnosci
szybkiego uczenia sie, kreatywnosci, czy zaangazowania.

Duzym atutem dla studentéw jest dziatalnos¢ w Kotach Naukowych,
Organizacjach Studenckich czy Samorzadzie Studentow, gdyz sa one
potwierdzeniem wyzej wymienionych cech.

2.5. Krok 2: Aplikacja na praktyke

Poszukiwanie praktyk, czy stazu to proces diugofalowy. Ze wzgledu na
szybko rosngce zainteresowanie tego typu forma zatrudnienia, przygotowanie
dokumentdéw aplikacyjnych wigze sie niekiedy z kilkoma godzinami, ktdre trzeba
poswieci¢ na napisanie zyciorysu, czy dopracowanie wszystkich jego szczegotow.
Dzisiaj rozestanie tego samego wzoru CV do wszystkich pracodawcéw, u ktérych
chcielibysmy odby¢ ptatng, czy nawet bezptatng praktyke juz nie wystarczy. Dzi$
potrzeba jakiego$ wyrdznika - czegos, co zainteresuje rekrutera i przyciggnie
jego uwage akurat do naszej aplikacji. Dodatkowo warto pamietac
o dostosowaniu swojego CV do oferty, na ktorg sktada sie aplikacje.

Na czym polega zabieg dostosowywania? Jesli zainteresowato Cie na
przyktad 6 ofert i kazda dotyczy innej branzy (informatyka, produkcja,
marketing, mechanika, szkolenia, geodezja), kazde z wysytanych przez Ciebie CV
powinno by¢ dostosowane do poszczegdlnych opiséw praktyk, czy stazy
i oczekiwan potencjalnego Pracodawcy. Zastanow sie, co dotychczas robite$ a co
przektada sie na dang oferte i moze przemawia¢ za Twojg kandydaturg, czym
wyroznisz sie wsrdéd innych aplikacji, ktorych niekiedy moze by¢ nawet ponad
300! Na przyktad: w przypadku oferty firmy 2z branzy informatycznej
poszukujacej praktykanta do dziatu IT warto podkresla¢ umiejetnosci niezbedne
do pracy w tym sektorze (m.in. umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wiedze
z zakresu sieci komputerowych, serwerdw, zabezpieczen itp., znajomosc
odpowiednich aplikacji). Jesli posiadasz doswiadczenie na przyktad w finansach
zastanow sie, w jaki sposob Twoje obowigzki i dotychczasowe osiggniecia mogaq
zosta¢ docenione podczas praktyk w Dziale IT. Jesli nie posiadasz doswiadczenia
zawodowego warto napisac¢ o dziatalnosci dodatkowej - pamietajmy, ze kazda
podjeta przez nas inicjatywa (wolontariat, klub sportowy, czy inna organizacja
studencka) moze przesungé szale na naszg korzys$¢. Firmy poszukujg osoéb
aktywnych, ktore potrafig fqczyé swoje obowigzki (studia z praca, czy
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dziatalnoscig dodatkowaq) i z pasjg realizujg swoje cele (zawodowe, czy zyciowe).
Oczywiscie nie kazdy z nas pracowat, czy podjat sie pracy, jako wolontariusz.
W zwigzku z tym warto podkresli¢ umiejetnosci i cechy osobowosci niezbedne do
wykonywania praktyk w dziale IT. By¢ moze mamy bardzo dobrg $rednig ocen
lub wiedze na dany temat, ktdrg przez ostatni czas intensywnie pogtebialismy,
braliSmy udziat w szkoleniach Ilub czytaliSmy ksigzki z danej dziedziny.
Pamietajmy, ze to jak przedstawimy sie w zyciorysie wptynie na decyzje
o dalszym procesie rekrutacji - tym samym na to, czy zostaniemy zaproszeni do
kolejnego etapu (testu, rozmowy, czy assessment center).

Oprocz zawartosci merytorycznej warto postarac¢ sie o to by zyciorys byt
estetyczny i czytelny. Istniejg takie btedy w CV, ktére potrafig zdyskredytowac
profil kazdego - nawet najlepszego kandydata na oferowane stanowisko. Mimo, iz
W sieci mozna obecnie znalez¢ cate mnostwo przyktadowych wzoréow CV, czy
listbw motywacyjnych, kandydaci wcigz nie radzg sobie ze stworzeniem
poprawnych dokumentéw aplikacyjnych. Ponizej lista najczesciej popetnianych
btedéw - zabdjcow:

1. Plik, w ktérym panuje chaos (nadmierne wypunktowania, pogrubianie
mato istotnych elementéw, brak oznaczenia, co i kiedy robiliSmy, niekiedy
brak terminéw (od kiedy studiuje, w jakich latach odbywatam praktyke, czy
staz), nattok informacji, ktére nijak maja sie do naszej aplikacji np. gdy
aplikujemy do Dziatu IT, a potowa strony A4 dotyczy naszej pracy fizycznej za
granica).

2. Zapis CV w formacie .jpg, .xls, czy innym niestandardowym formacie,
ktéorego rekruter nie moze nawet otworzy¢. WoOwczas nie zdota nawet
zapoznal sie z naszg aplikacjg. Jezeli wysytamy CV w wersji elektronicznej,
wyslijmy je, jako dokument. Najlepiej zapisaé plik w formacie .pdf. Wyglada to
duzo bardziej profesjonalnie niz dokument zapisany w formacie takim jak np.
doc.

3. Ukfad CV powinien by¢ achronologiczny i funkcjonalny. Zbyt duza ilos¢
punktoréow najczesciej ukrywa wazne informacje, z kolei ich brak uniemozliwia
doktadne zapoznanie sie z trescig zyciorysu.

4. Zamieszczanie zdjecia z wakacji albo zdje¢ z imprezy/balu, czy nawet ze
znajomymi...

5. Kopiowanie tresci CV z portali internetowych. Warto uzywacé swoich stéw
i wyrazen, gdyz kopiowanie bardzo tatwo mozna sprawdzi¢. Wystarczy bowiem
taki dokument wyszukac¢ w Internecie i sprawdzi¢ udziat wiasny studenta.

6. Okreslanie poziomu znajomosci jezyka obcego - komunikatywny czasami
oznacza bardzo dobry, innym razem podstawy znajomosci jezyka.
Pamietajmy, ze podczas rozmowy takie informacje zostang zweryfikowane...

7. Wielu Kandydatow wysyta ten sam list motywacyjny na wszystkie oferty
praktyk, czy stazy. Czy warto, zatem inwestowa¢ swodj czas i energie
w tworzenie listéw motywacyjnych? Odpowiedz brzmi: oczywiscie, ze warto!
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Dzieki listowi przewodniemu, rekruter stara sie pozna¢ motywy, dla ktérych
chciat/aby$ odby¢ praktyke, czy staz w danej firmie, poznaje blizej Twojg
osobowos¢ i zainteresowania, a takze sposob, w jakim prezentujesz swoje
osiggniecia. Pamietaj, ze list powie wiecej niz zyciorys, dlatego tez warto
skupi¢ na nim swojg uwage i dopracowaé wszystkie jego szczegdty przed
ztozeniem aplikacji.

Innym problemem, ktoéry pojawia sie juz podczas trwania rozmowy
kwalifikacyjnej jest brak znajomosci stanowiska, na ktéry wiasnie jest
prowadzony projekt rekrutacyjny. Wynika to gtdwnie z przesyfania tych samych
aplikacji do 10 firm z 10 réznych branz. Zaproszeni na rozmowe badz do
dalszego etapu rekrutacji czujq sie zagubieni nie pamietajaqc, jakie byty
wymagania stawiane kandydatom, czy co swoim praktykantom oferowata dana
firma.

Poprawne CV Proponuje, zeby kazdy wzoér CV byl na oddzielnej
stronie (zwiekszy to przej zystos)

Nalezy pamieta¢, ze istniejg dwa wzory poprawnego CV: europejskie
i amerykanskie, roznigce sie budowa. Kazdy z nich ma swoich zwolennikéw
i przeciwnikdw. To do aplikujacego nalezy decyzja, ktérg forme wybrac.
Europejskie CV okreslamy, jako ,Curriculum Vitae”, natomiast wzér amerykanski
przyjat sie, jako ,resume”. W Polsce, jak i w wiekszosci krajow Europu
rozpowszechnione jest CV europejskie. Jednak aplikujac do firmy o korzeniach
amerykanskich, mozemy zostaé poproszeni o przestanie dokumentéw zgodnych
ze wzorem amerykanskim.

Ponizej wzory poprawnie napisanych CV, rowniez w jezyku angielskim.

Katarzyna Nowak

tel. kom.: +48 600 000 002
e-mail: katarzyna.xy@nowak.pl
data urodzenia: 15.04.1986r.

Edukacja:

2006 - obecnie Politechnika Warszawska

Wydziat Informatyczny, kierunek: Informatyka
2003- 2006 Licecum Ogodlnoksztatcace w Warszawie

Profil: matematyczno-fizyczny
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Dziatalnos¢ dodatkowa:

02.2007 - 06.2007 Organizacja studencka ~Foto 2000”7,
Kierownik Dziatu IT

e przygotowanie i realizacja strategii IT do projektdow organizowanych przez
organizacje ,Foto 2000”

e koordynacja i nadzér prac zespotu projektowego (6 osdb)

e testowanie oprogramowania

e administracja serwerami

e wdrozenie i administracja systemem CRM

04.2006 - 05.2006 Firma ZET, Praktykant w Dziale IT

e konfiguracja, instalacja i obstuga oprogramowania Windows XP

e rozwigzywanie problemoéw softwarowych

e dbanie o biezacq aktualizacje oprogramowania komputerowego
ewspoéipraca z Dziatem Sprzedazy i Finansow w zakresie wdrazania
nowego systemu obstugi klientow firmy

Jezyki obce:

e angielski - bardzo dobry (CAE)
e francuski — podstawowy (w trakcie kursu jezykowego)

Obstuga komputera:

e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office

e administracja systemami: Unix (FreeBSD), Windows Serwer 2003
(poziom zaawansowany)

e umiejetnos¢ programowania w jezykach: C, Java, SQL, UML (poziom
Zaawansowany)

e dobra znajomos$¢ programéw graficznych: Corel i Photoshop

Zainteresowania:
e sztuki walki (aktywny cztonek klubu sportowego ,SW")

e kultura chinska (prowadzenie blogu na ten temat)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawgq z dn. 29 sierpnia
1997 o ochronie danych osobowych DU Nr 133 poz. 883)

Katarzyna Nowak
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Martyna Kowalska

mobile.: +48 600 000 004

e-mail: martynna.22@kowalska.pl
date of birth: 22.08.1988r.

Education:

2006 - now Warsaw University of Technology, Faculty of Chemical and
Process Engineering. Specialization: Chemical and Process Engineering

2003- 2006 I High School in Warsaw, Faculty of chemistry

Experience:

01.2006 - 10.2007 International Chemical Agency, Junior
Specialist

e enzymes activity studies

e preparing analysis and statistics

e preparation of scientific publications

e participation in scientific events

10.2005 - 12.2005 International Chemical Agency, Intership in
Sales Department

e participating in the international project "International Forum of Chemical
Specialists”

Languages:

e english — advanced (CAE)
egerman - basic (during the course)

Computer skills:

e very good knowledge of MS Office 2007 and Windows Vista
e good knowledge of graphical applications: Corel X3 and Photoshop CS3

Interests:
e genetics (6 publications and 12 articles)

I hereby authorize you to process my personal data included in my job
application for the needs of the recruitment process (in accordance with the
Personnel Protection Act 29.08.1997 no 133 position 883)"/Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dn. 29 sierpnia 1997 o ochronie danych
osobowych DU Nr 133 poz. 883)
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Wzor CV amerykanskiego:

Michat Jasinski
ul. Muszynska 35/16, 15-509 Myszkdéw
Tel : 887567321, E-mail : m.jasinski@googlemail.com

Cel zawodowy
Praktykant w Dziale Nowej Optyki

Doswiadczenie zawodowe
08.2002 - Microcosmos Warszawa
- praktykant w Dziale Optyki
Sukcesy:
- wprowadzenie nowej generacji produktéw optycznych
- zwiekszenie dokfadnosci produkcji soczewek
Obowigzki:
- praca w zespole nad nowg metodg produkcji soczewek
- rozpoznanie techniczne produktu
- zapis konstrukcyjny nowych produktow

Edukacja
2006 - obecnie studia na Wydziale Fizyki, kierunek: Optoelektornika,
Politechnika Warszawska
2003-2006 Liceum Ogolnoksztaticace w Myszkowie, klasa o profilu
matematyczno-fizycznym

Kursy, szkolenia
2008 - kurs pierwszej pomocy, uzyskanie europejskiego certyfikatu
Czerwonego Krzyza
2007 - uzyskanie certyfikatu instruktora tanca towarzyskiego, szkofa tanca
Salsa, Warszawa

Jezyki
Angielski - zaawansowany
Wioski — podstawowy

Obstuga komputera
Biegta znajomos¢ programu AutoCAD
Biegta znajomosc¢ pakietu Microsoft Office

Dodatkowe informacje
10.2008 koordynator ogdlnouczelnianej imprezy integracyjnej
11.2007- obecnie cztonek Wydziatowej Rady Samorzadu Fizyki
09.2007-09.2008 prezes kota Naukowego Optronix
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Referencje
Firma Microcosmos Warszawa
Dyrektor Dziatu Optyki
Adres: Gornoslaska 367/67, 02-678 Warszawa
Tel: (022) 5768926

List motywacyjny

Jest to coraz czesciej wymagana czes¢ dokumentacji aplikujacego. Jednak
napisanie dobrego listu motywacyjnego moze nastreczy¢ troche problemow.

List motywacyjny ma za zadanie, co najmniej zainteresowaé rekrutora
naszym zgtoszeniem, a najlepiej pozostawi¢ wrazenie, ze jesteSmy najlepszym
kandydatem na dane stanowisko. Jest to typ listu formalnego. Zatem ma $Scisle
okreslony uktad tekstu i powinien zawiera¢ pewne utarte zwroty. Stosuje sie do
niego reguta jednej strony, co znaczy, ze nie powinien zajmowac wiecej niz jedng
strone A4.

Pomimo formalnego charakteru listu, warto wykaza¢ sie w jego tresci
oryginalnoscig. W ten sposéb tatwiej zainteresujemy pracodawce naszg aplikacja.

Wzor listu motywacyjnego:

Warszawa, dn. 09.06.2009

Jarostaw Sleszynski

ul. towicka 7/4, 02-509 Warszawa
jaroslaw.sleszynski@yahoo.com
Tel: 596206246

Szanowny Pan

Wiktor Miedzeszynski
Dyrektor Biura Wdrazania
Nowych Technologii

B&B Polska

W zwigzku z Panstwa ogtoszeniem zamieszczonym w ,Gazecie Miejskiej”
dn. 05.06.2009 r. o rekrutacji na stanowisko Koordynatora projektéw wdrazania
nowych technologii. Wyrazam chec¢ udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Uwazam, ze jestem odpowiednig osobg na wyzej wymienione stanowisko,
gdyz wczesniej miatem juz stycznos¢ z pracg nad wdrazaniem nowych projektow
czy technologii. Pomimo, iz nadal studiuje miatem juz mozliwo$¢ sprawdzenia
mojej wiedzy, zaréwno teoretycznej jak i praktycznej w czasie zesziorocznych
praktyk. Poznatem wowczas mechanizmy kierujgce rynkiem, metody promogji
i optymalizacji stosowane przy wprowadzaniu nowych produktéw i technologii.
Zapoznatem sie z najnowszymi technologiami wprowadzonymi na polski rynek
oraz metodami, poprzez ktdre dziatania takie sg prowadzone z sukcesem.
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Do pracy, jako koordynator projektéw, predysponujg mnie zdolnosci
interpersonalne. Lider zespotu, powinien umiec¢ nie tylko dba¢ o postep realizacji
projektu, ale z drugiej strony umiec¢ integrowaé¢ i motywowacé zespdt. Wiedze
teoretyczng z tego zakresu, zdobytg na licznych szkoleniach organizowanych
m.in. przez Biuro Karier PW, sprawdzitem przy realizacji projektéw mojego kota
naukowego.

Kolejnym moim atutem jest doswiadczenie w pracy z ludzmi. Jako
koordynator sprawdzitem sie juz kilkakrotnie, nie tylko w czasie praktyk, podczas
ktorych kierowatem zespotem. Doswiadczenie zdobyte w kole naukowym, czy
strukturach Samorzadu Studentéw mojej uczelni, pozwolito mi z sukcesem
koordynowac prace zespotu zadaniowego w czasie praktyki.

Za mojaq kandydaturg przemawiajg umiejetnosci rozwiniete w czasie
studiow na uczelni technicznej: umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
kreatywnos$¢ oraz rozwigzywanie ztozonych probleméw - nie tylko technicznych.
Co wiecej, potrafie pracowa¢ w zespole, réwniez, jako lider, co jest niezwykle
istotne w pracy na stanowisku koordynatora. Stresujqce sytuacje, czy praca pod
presjg czasu nie sg dla mnie niczym zaskakujgcym i potrafie sobie poradzi¢
w takich momentach niejednokrotnie potwierdzita to moja praca w czasie
prowadzenia kota naukowego, czy przy realizacji projektdw z ramienia
Samorzadu Studentdw Politechniki Warszawskiej.

Licze, ze moja aplikacja zainteresuje Pana i bede miat mozliwos¢
przedstawienia moich umiejetnosci osobiscie podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Z powazaniem,

Jarostaw Sleszynski

List motywacyjny powinien:

- zawiera¢ miejscowosc i date w prawym gérnym rogu

- mie¢ adres nadawcy umieszczony w lewym gérnym rogu, adres instytucji
lub zwrot do adresata umieszczony jest po prawej stronie nad tekstem.

- koniecznie posiadac¢ zwroty grzecznosciowe na poczatku i koncu tekstu
(Szanowny Panie/Pani, Szanowni Panstwo — na poczatku; Z wyrazami szacunku,
Z powazaniem - na koncu).

- by¢ czytelny i przejrzysty, posiadac¢ podziat tekstu na akapity, oddzielone
od siebie odstepami oraz miescic sie na jednej stornie A4 zapisanej standardowej
wielkosci i rodzaju czcionka.

- poszczegodlne akapity powinny zawierac¢ informacje na konkretne tematy,
a nie by¢ z grupy ,wszystkiego po trochu”.

- by¢ poprawny interpunkcyjnie i ortograficznie. Zatem przed wysfaniem
listu koniecznie nalezy przeczyta¢ go pod katem wyeliminowania wszelkich
btedéw, a szczegdlnie popularnych ,literowek”. Dobrg praktykg, jest
pokazanie takiego listu naszemu znajomemu, aby sprawdzit ewentualne
btedy.

- zawiera¢ witasnoreczny podpis, o ile nie jest wysytany w formie

elektronicznej.
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Rozmowa kwalifikacyjna

Jezeli zostaliSmy zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng do praktyki, stazu,
czy pracy to juz mamy za sobg pierwszy etap zakonczony sukcesem.

Jednoczesnie rozmowa kwalifikacyjna jest najbardziej stresujagcym
punktem procesu rekrutacji. Prawdopodobnie, dlatego, ze ostateczny sukces
zalezy w wiekszosci od tego, jak sie zaprezentujemy i jak oceni nas potencjalny
pracodawca. Pomimo, iz doktadny przebieg rozmowy kwalifikacyjnej nie moze
by¢ przewidziany, mozna sie do niej przygotowac.

Jak przygotowac sie do rozmowy i pozostawi¢ dobre wrazenie?

- Ponownie zapozna¢ sie z ofertg praktyki, czy pracy, na jaka ztozyliSmy
aplikacje. Po powtédrnym przeczytaniu takiej oferty doktadnie zapamietamy
rodzaj stanowiska, czy charakter pracy, jaka mozliwe, ze bedziemy wykonywac.
Czesto ogtoszenie zawiera doktadne wymagania stawiane przez firme odnosnie
pracownikéw, czy praktykantow.

- Po ponownym przejrzeniu oferty, zastandwmy sie, jakich argumentéw
uzyjemy, aby przekona¢ naszych partnerow, ze posiadamy wymagane
kwalifikacje i umiejetnosci. Jezeli nie spetniamy wszystkich warunkéw, jakie
stawiata przed aplikujgcymi firma, nie ma sie, czym martwié. Przeciez zostaliSmy
zaproszeni na rozmowe, czyli te braki nas jeszcze nie dyskwalifikuja.
Zastanébwmy sie natomiast, jak przekona¢ pracodawce, ze brak danych
umiejetnosci czy doswiadczenia nie bedzie dla nas przeszkodg w realizacji
stawianych przed nami zadan. Warto abysmy wiedzieli, co jest nasza mocnq
strong, a nad ktérymi aspektami musimy jeszcze popracowac.

- Warto pomysle¢ nad pytaniami, jakie mogq pas¢ w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej. Przygotowujac sobie mozliwe odpowiedzi, unikniemy wdwczas
stresu przy udzielaniu odpowiedzi na pytania. Przeciez pomysleliSmy o tym
wczesniej i w trakcie rozmowy bedziemy mogli udzieli¢ odpowiedzi,
przedstawiajgc odpowiednie argumenty.

- Dobrze jest zdoby¢ jakies informacje o firmie, do ktérej aplikujemy, poza
nazwg, czy adresem. Wazny jest profil jej dziatalnosci, jak dtugo funkcjonuje na
rynku, jakie ustugi, czy produkty oferuje. Czasami w trakcie rozmowy padajg ze
strony rekrutujgcego pytania witasnie dotyczace firmy. Poza tym dodatkowe
informacje pozwolg nam na zadanie pytan, ktore rozwiejg nasze ewentualne
obawy, czy watpliwosci odnosnie firmy czy oferowanego stanowiska.

- Dowiedz sie czego$ wiecej o przebiegu rozmowy. Dotyczy to w
szczegdblnosci tego, czy w jej trakcie zostaniesz poproszony o przeprowadzenie
rozmowy w jezyku obcym. Unikniesz wéwczas zaskoczenia i stresu, ktéry moze
towarzyszy¢ niespodziewanemu sprawdzianowi jezykowemu. Tak samo warto
zapytac, czy podczas spotkania zostaniemy poproszeni o rozwigzanie testow, czy
to dotyczacych predyspozycji, czy osobowosci. Poniewaz na spotkaniu
powinniSmy mie¢ ze sobg wszystkie dokumenty, certyfikaty itp., warto wiedzie¢
ile 0os6b bedzie obecnych na spotkaniu. Jezeli bedzie ich kilka przygotujmy
odpowiednio duzo kompletéw dokumentéw.

- Spdznienie nigdy nie sprawia dobrego wrazenia. Koniecznie badzmy
punktualni!

Testy rekrutacyjne

Kiedys$ rzadko stosowane, obecnie pojawiajq sie coraz czesciej, jako czesé
procesu rekrutacji. Pomimo, iz doktadne pytania nie sq znane, réwniez i do nich
mozna sie przygotowac.
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Przede wszystkim warto wiedzie¢, czego oczekiwa¢ po takim tescie.
Dotyczy to ewentualnego czasu jego trwania. Warto wiedzie¢, czy bedziemy
poproszeni o wypefnienie jedynie krétkiego testu, czy tez zajmie to nam wiecej
czasu, czy nawet caty dzied. Pozwoli to unikng¢ niepotrzebnego stresu
i odpowiednio przygotowac sie psychicznie.

O ile to mozliwe dowiedzmy sie, jaki rodzaj testu zostanie przeprowadzony
tzn., jaki bedzie jego rodzaj, czego beda dotyczyty pytania.

Generalnie testy rekrutacyjne mozna podzielic na kilka podstawowych
grup:

- testy merytoryczne - sprawdzaja, czy posiadamy wiadomosci
wymagane do objecia danego stanowiska. Sq przygotowywane przez specjalistow
z danej dziedziny, czesto bezposrednio pracownikow firmy. Znajomos$¢ profilu
dziatalnosci firmy, produktéw, czy ustug, jakie oferuje. Pozwoli to ustali¢ nasze
miejsce w strukturze firmy i jej dziatalnosci.

- testy osobowosciowe - badajg charakter, temperament, mechanizmy
obronne, potrzeby, czy uzdolnienia. Dzieki tym testom mozna oceni¢ m.in.
odpornos$c¢ na stres kandydata. W tych testach nie ma ztych odpowiedzi. Eksperci
oceniajg je ze wzgledu na nasze predyspozycje, umiejetnosci pracy w zespole,
itp. Przede wszystkim stosuje je sie przy rekrutacji na stanowiska wymagajace
odpornosci na stres, czy w przypadku kierowania zespotem.

- test umiejetnosci - moze by¢ przeprowadzony w celu weryfikacji
deklarowanych przez nas umiejetnosci. Moze dotyczy¢ zardwno znajomosci
jezykow obcych, jak i poziomu wiedzy specjalistycznej, jaka powinnismy
posiada¢. Mozna spodziewaé sie rédwniez sprawdzianu weryfikujgcego nasze
umiejetnosci obstugi danego systemu, programu, czy urzadzenia.

- testy zdolnosci - nie sprawdzajg zasobu wiedzy. Maja na celu ocene
szybkosci przyswajania wiedzy przez kandydata, zdolnosci do logicznego, czy
abstrakcyjnego myslenia. Badajg réwniez wyobraznie, rowniez przestrzenna.
Testy te mozna spotka¢ zazwyczaj przy rekrutacji na stanowiska zwigzane
z logistykg, marketingiem czy sprzedaza.

2.6. Krok 3: Program praktyki

Program praktyki (nazywany inaczej planem praktyki) jest to szczegdtowy
harmonogram i zakres obowigzkéw opisujacy zagadnienia, ktére bedg
realizowane w trakcie odbywania praktyki.

Moze zosta¢ przygotowany przez Podmiot Zewnetrzny w przypadku, gdy
student odbywajacy praktyke bedzie szkolic sie w zakresie konkretnej
przedstawionej oferty. W przypadku, gdy Podmiot Zewnetrzny oferuje miejsce
praktyki oraz okresla zakres mozliwych do wykonania obowigzkdéw, szczego6towy
plan przygotowuje opiekun.

Plan praktyki zostaje zatwierdzony przez wydziatowego Opiekuna Praktyki
oraz Opiekuna z ramienia Podmiotu Zewnetrznego.

Program praktyki musi zawierac:

1. Imie, nazwisko i numer indeksu studenta.

2. Nazwe i adres siedziby Podmiotu Zewnetrznego.

3. Miejsce odbywania praktyki.

4. Doktadny czas trwania praktyki.

5. Wyodrebniony w punktach lub w formie opisowej szczegdtowy
harmonogram oraz zakres obowigzkdw.
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6. Podpis i piecze¢ zatwierdzajgce plan ze strony wydziatowego
Opiekuna i Opiekuna Praktyki z ramienia Podmiotu Zewnetrznego.

Wzdr programu praktyki:

IMig: e
Nazwisko:.....oooevieeeiee e
Nrindeksu:.....cccooevviieeviieccieee,
Nazwa Podmiotu Zewnetrznego:.........cccooeeveiieenenns
Adres siedziby: ...
Miejsce praktyKii.....occccooieiiiiiiieccee e
Student (FKa)...ooccoieeeeeeeee e . bedzie odbywac praktyke
(imie i nazwisko)
Zawodowa Od........ccceevvveeiiieesiiieenieas O .
(dd-mm-rrrr) (dd-mm-rrrr)
Program praktyki
1. Zakres obowigzkdw.
2. Zagadnienia objete zakresem obowigzkdéw.
3. Opis zagadnien.
(data, podpis, pleczec wydziatowego Opiekuna (data, podpis, pieczléclf-c-);:)-iekuna Praktyki z ramienia

Praktyki) Podmiotu Zewnetrznego)

2.7. Krok 4: Porozumienie o organizacji praktyki studenckiej

Porozumienie o organizacji obowigzkowych praktyk studenckich jest to
porozumienie podpisywane pomiedzy Wydziatem i Podmiotem Zewnetrznym
okreslajace zasady realizacji praktyk. Porozumienie jest podpisywane po
zaakceptowaniu programu praktyki, ale przed jej rozpoczeciem. Poniewaz
porozumienie podpisywane jest imiennie dla studenta, jest ono formalnoscig,
ktdra musi zostac¢ wypetniona dla kazdego studenta osobno.

Porozumienie moze zosta¢ podpisane w dwojaki sposéb:

1. Listownie - Petnomocnik Dziekana ds. Praktyk wysyta przygotowane
porozumienie do podpisu w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach do Podmiotu
Zewnetrznego. Podmiot Zewnetrzny odsyta do Petnomocnika jeden
z egzemplarzy.

2. Przy udziale studenta - Petnomocnik Dziekana ds. Praktyk przekazuje
studentowi przygotowane porozumienie w  dwdch  jednobrzmigcych
egzemplarzach do przedtozenia do podpisu Podmiotowi Zewnetrznemu. Podmiot
Zewnetrzny po podpisaniu przekazuje jeden egzemplarz studentowi do
przedifozenia dla Petnomocnika.

Oczywiscie sposéb drugi, pomimo ze wymaga aktywnosci studenta jest
korzystny, gdyz gwarantuje znacznie szybsze dopetnienie formalnosci.
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Porozumienie o organizacji praktyki studenckiej obliguje Podmiot
Zewnetrzny do przyjecia studenta na praktyke, zapewnienia stanowiska pracy
zgodnie z programem praktyki, zapoznania praktykantéw z zaktadowym
regulaminem pracy, przepisami BHP i PPOZ oraz przepisami o ochronie informacji
niejawnych. Ponadto Podmiot Zewnetrzny sprawuje nadzdér merytoryczny oraz
organizacyjny nad przebiegiem praktyki, poprzez wyznaczenie Opiekuna
Praktyki’.

Porozumienie zobowigzuje Politechnike Warszawskg do przedstawienia
Podmiotowi Zewnetrznemu celu i programu praktyki, sprawowania nadzoru nad
przebiegiem praktyki przez wyznaczenie Opiekuna Praktyki, odwotania z praktyki
studenta na pisemny wniosek Podmiotu Zewnetrznego w przypadku, gdy naruszy
on w sposéb razacy dyscypline pracy.

2.8. Krok 5: Skierowanie i zaswiadczenie o odbyciu praktyki

Skierowanie na praktyke jest to ostatnia formalno$é, ktérg nalezy
dopefnic¢ zanim rozpoczniemy praktyke. Wypetniane jest przez Dziekana Wydziatu
lub Petnhomocnika Dziekana ds. Praktyk, po ustaleniu programu praktyki oraz
podpisaniu porozumienia. Skierowanie na praktyke jest dokumentem, ktéry
student przekazuje Podmiotowi Zewnetrznemu jeszcze przed rozpoczeciem
praktyki.

Wraz ze skierowaniem student dostarcza do wypetnienia przez Podmiot
Zewnetrzny zaswiadczenie o odbyciu praktyki. Zaswiadczenie jest przekazywane
studentowi po odbyciu praktyki i jest jedynym dokumentem potwierdzajacym jej
realizacje.

W Politechnice Warszawskiej zostat rowniez wprowadzony sugerowany
wzor sprawozdania z odbytej praktyki. Jezeli wydziat wprowadzit wzér otrzymasz
go razem ze skierowaniem i zaswiadczeniem od opiekuna.

Wzor skierowania i zaswiadczenia o odbyciu praktyki:

Warszawa, dnia .......ccceeues

(Pieczec jednostki dydaktycznej PW)

SKIEROWANIE
W ramach zawartego Porozumienia 3 | ,
=] U (=S , studenta/ke .............. roku na praktyke
o o 1RSSR .
Czas trwania praktyki od:............... dO: coiiiiniinnnnnn.

(Pieczatka i podpis Dziekana
lub osoby upowaznionej)

3 82, pkt 2; 84, Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 43/2008 Rektora PW z dnia 16 lipca 2008
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ZASWIADCZENIE O ODBYCIU PRAKTYKI

Niniejszym zaswiadczam, Z€:......ccovveeveceeceereecennne, student/ka roku,
odbyt/a zgodnie z Porozumieniem 0] ST RURN ,
praktyke Wi. ... W OKFesie od:......ne. dotaee.

UWagi ZakKiadu  PraCyi. .ttt et b e e ere e ae s eneenae

(piecze¢ Zakiadu Pracy) (Pieczatka i podpis osoby upowaznionej)

Wzdér sprawozdania z przebiegu praktyki:

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYK STUDENCKICH
STUDENTA WYDZIALU .ovvreeensnnrsnnnssnnnnns POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ]

-------------- WYPELNIA STUDENT -------==n----
1 01T RSP
NAZWISKO ettt et e £ e
NE AIDUMU Lo e
Termin odbywania praktyki: od ......cccccoviiiiiin i O e
dd-mme-rrrr dd-mme-rrrr
Miejsce odbywania praktyki:
Nazwa Podmiotu ZeWNEtrZNego:......ccccoiiiiiiiiiieee et s e e
Adres Podmiotu ZeWnetrZNego:.......ccceiciviiiie e

Opiekun praktykanta z ramienia Podmiotu Zewnetrznego: (Imig, Nazwisko,

=] =] (0] P =T 1= 1 PSS PS

————————— WYPELNIA PRZEDSTAWICIEL PODMIOTU ZEWNETRZNEGO-----------
. Potwierdzenie
Data/llgzba Wykonywane zadania obecnosci,
godzin .
uwagi
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(Pieczec¢ i podpis przedstawiciela Podmiotu Zewnetrznego)

2.9. Krok 6: Odbycie praktyki

Praktyka moze by¢ ogromng przygoda, weryfikacja dotychczasowych
umiejetnosci oraz pierwszym powaznym zetknieciem z rynkiem pracy.
Wykorzystaj czas na praktyke, najlepiej jak potrafisz!

Aby kazdy z nas zapamietat praktyke, jako wspaniate doswiadczenie
pamietajmy ubezpieczy¢ sie od nastepstw nieszczesliwych wypadkédw na okres
trwania praktyk!*

Czas trwania praktyki nie jest okreslony w wymiarze godzinowym. Zaleznie
od kierunku i stopnia studiéw dtugos¢ praktyki wynosi od 4 do 8 tygodni.
W zwigzku z powyzszym ilo$¢ godzin dziennie, jakq poswiecisz na praktyke jest
zalezna od programu, czyli zakresu obowigzkdw.

Obowigzkiem studenta jest postepowanie zgodne z trescig $lubowania
i regulaminem studidw, a w szczegdblnosci dbanie o dobro Politechniki
Warszawskiej°. Odbywajac praktyki reprezentujemy naszg Uczelnie przed
Podmiotem Zewnetrznym i tam réwniez powinnismy dba¢ o jej dobro.
Pamietajmy rdéwniez o przestrzeganiu dyscypliny pracy. Zgodnie z trescig
Porozumienia, student moze zosta¢ odwotany z praktyki na pisemny wniosek
Podmiotu Zewnetrznego, gdy naruszy on w sposob razacy dyscypline pracy.

4 §5, pkt 6 Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich
objetych programem studiéw I i II stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych.
5 § 3, pkt 2, Regulaminu Studiéw w Politechnice Warszawskiej
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2.10. Krok 7: Zaliczenie praktyki

Zaliczenie praktyki jest dokonywane przez opiekuna (lub Petnomocnika,
jesli opiekun nie zostat wyznaczony) na podstawie zaswiadczenia o odbytej
praktyce® wystawionego przez Podmiot Zewnetrzny, oraz na podstawie
pisemnego sprawozdania. Forme sprawozdania okresla Petnomocnik Dziekana ds.
Praktyk. Na wiekszosci wydziatéw zostat przyjety sugerowany wzoér sprawozdania
z odbytej praktyki’. Jezeli wydziat wprowadzit wzér otrzymasz go razem ze
skierowaniem i zaswiadczeniem od opiekuna.

Zaliczenia praktyki dokonuje sie poprzez wpis do indeksu, co oznacza
przyporzadkowanie odbytej obowigzkowej praktyce okreslonej liczby punktéw
ECTS. Punkty ECTS uzyskane za praktyke NIE SA WLICZANE do sumy punktéw,
ktéra mozna uzyska¢ w trakcie realizacji semestru. Zaliczenie praktyki NIE
PODLEGA ocenie®, gdyz praktyka nie jest traktowana, jako przedmiot.

3. Praktyka dtugoterminowa

Praktyka dtugoterminowa to zadanie realizowane w ramach Programu
Rozwojowego Politechniki Warszawskiej. Praktyke ditugoterminowg oferujg swoim
studentom: Wydziat Chemiczny, Wydziat Elektroniki i Technik Informacyjnych,
Wydziat Elektryczny, Wydziat Fizyki, Wydziat Inzynierii Chemicznej i Procesowej,
Wydziat Mechatroniki, Szkota Nauk Technicznych i Spotecznych w Ptocku.

Praktyka dtugoterminowa to okreslenie odnoszace sie do stazu lub praktyki
trwajacej od 3 do 6 miesiecy. Proces rekrutacji na praktyke odbywa sie zgodnie
z informacjami podanymi w dziale ,Krok po Kroku”. Studenci zakwalifikowani do
odbycia praktyki lub stazu mogg ubiegac¢ sie o stypendia. Sg one przydzielane po
ztozeniu przez studenta wniosku do Petnomocnika Dziekana ds. Praktyk oraz na
podstawie listy rankingowej. Przy jej tworzeniu brane sg pod uwage:

—~Srednia wazona ocen ze studiéw, gdzie wagqa oceny sg punkty ECTS, dla
przedmiotéw nie zaliczonych przyjmuje sie wage 0.

—-Wyniki ksztatcenia w jezyku obcym dla stazy i praktyk odbywanych za
granicq.

—Stypendia sq przyznawane wediug listy rankingowej, az do wyczerpania
srodkow przeznaczonych na stypendia.

Doktadne kryteria tworzenia list rankingowych okreslane sg przez
Petnomocnika Dziekana ds. Praktyk.

Jezeli praktyka dtugoterminowa zostanie przerwana przed okresem
uptyniecia konca praktyki POBRANE STYPENDIUM MUSI ZOSTAC ZWROCONE.

Praktyka dlugoterminowa jest niezwykle wartosciowa zaréwno dla
studentéw, jak ipracodawcéw. Pozwala w znacznym stopniu zweryfikowac
nabyte umiejetnosci oraz podnies¢ swoje kwalifikacje. Aby modc skorzystaé
z praktyki diugoterminowej w trakcie toku studiow, mozna zwrdci¢ sie do
Dziekana o udzielenie urlopu okoliczno$ciowego®.

® Patrz Krok: 5

7 Patrz Krok: 5

85, pkt 7; §6, pkt 6 Regulaminu Studiow w Politechnice Warszawskiej
% 17, pkt 5 Regulaminu Studiéw w Politechnice Warszawskiej
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4. Praktyka zagraniczna

Dlaczego warto wyjechac?

Kazdy student ma mozliwo$¢ odbycia nie tylko praktyki krajowej, ale
rowniez zagranicznej. Pomimo, iz decyzja o wyjezdzie na praktyke do innego
kraju nie jest fatwa, a wypetnienie formalnosci moze zabra¢ troche czasu, ten
rodzaj praktyki posiada dodatkowe zalety w stosunku do praktyki krajowej.

Przede wszystkim praktyka zagraniczna jest niebywale cennym wpisem
w CV. Nie tylko ze wzgledu na rozwdj jezykowy praktykanta. Praktyka, czy staz
zagraniczny wyksztalca umiejetnosci radzenia sobie w nowym s$rodowisku.
Wyjezdzajac zagranice mamy mozliwosci poznania warunkow pracy w innych
krajach. W rezultacie tatwiej bedzie nam zaistnie¢ nie tylko na krajowym, ale tez
miedzynarodowym rynku pracy. Czesto taka praktyka okazuje sie jedyng
mozliwoscig poznania najnowszych technologii, niedostepnych jeszcze w Polsce.

Praktyka zagraniczna trwa zazwyczaj trzy miesiqce, jednak moga by¢
realizowane réwniez dtuzsze, nawet szesciomiesieczne wyjazdy, jak i krétsze na
ok. 6 tygodni.

Kto moze wyjechac?

Kazdy student ma mozliwos¢ odbycia praktyki za granica. Jednak
podstawowym warunkiem wyjazdu jest bardzo dobra znajomos$¢ przynajmniej
jednego jezyka obcego.

Zazwyczaj jest to jezyk docelowego kraju lub jezyk angielski. Umiejetnos¢
postugiwania sie danym jezykiem musi by¢ potwierdzona poprzez posiadanie
odpowiedniego certyfikatu.

Pierwszenstwo w wyborze praktyki zagranicznej majq studenci mogacy
pochwali¢ sie wysokg s$rednig ocen z dotychczasowego toku studiow.

Wyjecha¢ na praktyke moga studenci, ktérzy ukonczyli przynajmniej
pierwszy rok studidw. Zdarzajq sie tez wyjazdy dostepne dopiero po drugim
roku. Czasami mozna skorzysta¢ z programoéw, jako absolwent, nawet do dwdch
lat po zakonczeniu nauki.

Uznanie praktyki odbywanej poza granicami kraju.

Odbycie zagranicznej praktyki, musi zosta¢ uznane na podobnych
zasadach jak dla praktyki krajowej. Praktyka zagraniczna moze zosta¢ uznana na
podstawie jej zaakceptowanego programu. Po ustaleniu przebiegu praktyki
z pracodawcg, nalezy zwrdcic sie o jego akceptacje do osoby odpowiedzialnej za
praktyki na wydziale lub do prodziekana do spraw studidéw. Po przyjezdzie
koniecznie nalezy przedstawi¢ zaswiadczenie o odbyciu praktyki oraz
sprawozdanie z jej przebiegu. Sq to konieczne dokumenty do uznania praktyki.
Doktadny zapis znajduje sie w §7 Regulaminu organizacji i finansowania
obowigzkowych praktyk studenckich objetych programem studiéw I i II stopnia,
stacjonarnych i niestacjonarnych.

Jak szukac¢ praktyki zagranicznej?

Znalezienie miejsca moze okazaé¢ sie jednym z gtdwnych czynnikéw
zniechecajgcych studentéw do wyjazdu na praktyke do innego kraju. Jednak nie
jesteSmy zostawieni w tych poszukiwaniach sami sobie. Istnieje wiele
organizacji, ktére ufatwiajg znalezienie miejsca odbywania praktyki. Czasami
proponowane sg studentom konkretne miejsca, w ktére mogliby wyjechaé. By
skorzysta¢ z programéw oferowanych przez organizacje nalezy doktadnie
wypetni¢ wymagang dokumentacje oraz dotrzymac termindw jej ztozenia.
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Innym sposobem moze by¢ wykorzystanie kontaktow prowadzacych
z danego wydziatu. Politechnika Warszawska jest uczelnig szeroko znang za
granica. Z tego powodu prowadzone sg liczne wspodtprace z zagranicznymi
uczelniami i firmami. Wystarczy popytaé wsrdd kadry. A néz sie uda.

Oczywiscie istnieje tez mozliwos¢ znalezienia praktyki ,na wiasng reke”.
Pomimo, iz bedzie to kosztowaé wiecej wysitku, umozliwi dopasowanie programu
praktyki do naszych indywidualnych oczekiwan. Nalezy jednak mie¢ na uwadze,
ze musimy woéwczas zadbac¢ sami nie tylko o miejsce w zaktadzie pracy, ale tez
zakwaterowanie czy ubezpieczenie.

Organizacje i programy umozliwiajgce wyjazd na zagraniczng praktyke.

IAESTE - miedzynarodowa organizacja, ktéra umozliwia wyjazd na
praktyki i staze zagraniczne studentom uczelni technicznych. Praktyki odbywajg
sie w okresie wakacyjnym. Trwajgq zazwyczaj 6-8 tygodni, jednak mogq zdarzyc¢
sie tez dluzsze programy. By skorzysta¢ z oferty proponowanej przez IAESTE
trzeba byc¢ studentem lub doktorantem (do 30 roku zycia), nalezy legitymowac
sie udokumentowang biegtg znajomoscig jezyka obcego oraz dos$¢ wysokq
$rednig ocen za ostatni rok studiow.

Rekrutacja kandydatow rozpoczyna sie w grudniu, kiedy przedstawiana
jest lista dostepnych praktyk. Kandydatury zakwalifikowane na poszczegdlne
wyjazdy wytaniane sg w drodze rankingu, w zaleznosci od otrzymanych punktéow
(punkty otrzymuje sie za Srednig ocen i poziom jezyka, liczbe punktédw mozna
zwiekszy¢ np. dziatajac w organizacji, wyszukiwac dla niej miejsca praktyk, czy
pomaga¢ w prowadzonych przez nig projektach). By zgtosi¢ sie do programu
wystarczy wypeti¢ formularz rekrutacyjny do 30-go stycznia. Po
zakwalifikowaniu sie do programu wymagany jest peten komplet dokumentow,
zawierajaqcy m.in.: certyfikat znajomosci jezyka obcego, odpis z indeksu w jezyku
obcym, CV, list motywacyjny itp. Jezeli ubiegajacy sie o wyjazd nie posiada
certyfikatu jezykowego, wowczas przeprowadzany jest test kompetencji w szkole
jezyka obcego. Zaswiadczenie z wynikiem testu wystarczy, jako podstawa do
kwalifikacji.

Szczegdétowe informacje mozna znalezé w biurze organizacji na PW,
znajdujagcym sie w CRS w DS. Riviera przy ul. Warynskiego 12, pok. A103 oraz
na stronie internetowej www.iaeste.pw.edu.pl

AIESEC - organizacja miedzynarodowa oferujgca pomoc w znalezieniu
praktyk w firmach i instytucjach z catego $wiata. Na praktyke mozna wyjechaé
biorgc udziat w jednym z programoéw. Do studentéw i absolwentéw uczelni
technicznych skierowane sg praktyki TT (Technical Traineeship). Czas trwania
praktyki waha sie od 8 tygodni do 6 miesiecy. By zakwalifikowac sie do programu
pierwszym krokiem jest ziozenie aplikacji zawierajacej formularz i certyfikat
potwierdzajacy biegtg znajomos¢ jezyka angielskiego. Czasami wymagana jest
tez znajomosc¢ drugiego jezyka obcego. Koniecznie nalezy zataczy¢ CV w jezyku
angielskim. Szczegdtowe informacje znajdujq sie na stronie www.aiesec.pl

Leonardo da Vinci - program edukacyjny wspotfinansowany przez Unie
Europejska. Ma na celu promocje mobilnosci i rozwoju zawodowego. Zaletg tego
programu jest mozliwo$¢ otrzymania stypendium w trakcie realizacji
stazu/praktyki. W ramach programu mozna zrealizowac¢ praktyke lub staz
zwigzany z tokiem studiéw, lub poszerzajacy dotychczas zdobyte umiejetnosci.
Leonardo da Vinci nie stawia przed aplikujacymi ograniczen wiekowych.
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Minimalna dtugos¢ wyjazdu to dwa tygodnie. Ubiegajacy sie o praktyke lub staz
znajduje firme, badz instytucje, do ktérej chciatby wyjechaé. O ile taki osrodek
prowadzi jeszcze rekrutacje to mozna wzig¢ w niej udziat, lub zwrécié sie do
danej jednostki o dotaczenie do programu w nastepnym roku. Kiedy zostang
ustalone wszystkie merytoryczne i organizacyjne szczegoty wyjazdu, podpisane
zostaje porozumienie o programie praktyk oraz umowa dotyczacq realizacji
wyjazdu na praktyke/staz i przyznania stypendium. Wykaz wszystkich
niezbednych dokumentéw, terminarz i inne szczego6towe informacje dostepne sg
na stronie programu www.leonardo.org.pl

Programy Intership - programy te sg szczegdlnie popularne przy
wyjazdach na praktyki do Australii, Kanady, czy Standéw Zjednoczonych.
Zazwyczaj dotgczenie do programu wigze sie z pewnym kosztem, od kilkuset do
kilku tysiecy ztotych w zaleznosci od dtugosci praktyki i miejsca. W wiekszosci
umozliwiajag one jednak podjecie ptatnej praktyki, co gwarantuje zwrot
zatozonego kapitatu. Forma ta jest szczegdlnie popularna przy wyjazdach za
ocean, gdyz organizatorzy programu zapewniajg wize na czas pobytu oraz
zatatwienie wszystkich formalnosci zwigzanych z podrdza i podjeciem pracy.
Student samodzielnie negocjuje z potencjalnym pracodawca warunki odbycia
praktyki czy stazu. Wyjecha¢ mozna na okres od 1 do 18 miesiecy bedac
studentem lub absolwentem uczelni wyzszej.

Zorganizuj samodzielnie praktyke zagraniczng

Jezeli istniejg powody, dla ktérych nie chcesz, czy nie mozesz wzigé
udziatu w praktyce zagranicznej, przygotowanej przez jedng z organizacji czy
programéw, zawsze istnieje mozliwos¢ zorganizowania takiej praktyki
samodzielnie.

Procedura zorganizowania takiej praktyki niewiele roézni sie od tej
krajowej. Przede wszystkim poszukiwania praktyki powinny zacza¢ sie duzo
wczesniej niz w przypadku krajowej. Koniecznie nalezy skontaktowac sie
z potencjalnym pracodawcg i ustali¢ z nim przebieg praktyki, jak réwniez z osobg
odpowiedzialng za praktyki na wydziale. Jezeli wydziat i pracodawca zgadzajq sie
odnosnie planu realizacji praktyki, to podpisana zostaje umowa, jak w przypadku
praktyki krajowej.

Zanim wyjedziemy do danej jednostki nalezy sprawdzi¢ doktadnie jej dane,
profil dziatalnosci itp. Moze pomdc w tym ambasada docelowego kraju wyjazdu.
Jezeli konieczne jest posiadanie wizy, zadbaé o jej otrzymanie nalezy z duzym
wyprzedzeniem.

Konieczne jest tez dobre ubezpieczenie i pewne miejsce zamieszkania.
Pozwoli nam to uniknac¢ niepotrzebnych streséw i kosztéw w czasie praktyki.
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5. Dofinansowanie praktyk

O dofinansowanie praktyki studenckiej moze ubiegal sie kazdy student
odbywajacy praktyke poza miejscem zamieszkania oraz siedzibg Uczelni
w zakresie kosztdw dojazddéw i zakwaterowania poniesionych w czasie odbywania
praktyki. Wedtug regulaminu wysoko$¢ do zakwaterowania podczas
obowigzkowych praktyk studenckich nie moze by¢ wyzsza niz optata za pokdj
dwuosobowy w najdrozszy Domu Studenckim Uczelni w okresie odbywania
praktyk.

W przypadku odbywania praktyki na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej, nie ma mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie poniesionych
kosztéw.

Aby starac sie o dofinansowanie kosztéw praktyki nalezy ztozyé wniosek do
Dziekana wydziatu. Co wiecej wydatki jakie ponosi student z tytutu odbywania
praktyki muszg by¢ udokumentowane (np. przedstawienie rachunku za przejazdy
lub za wynajecie pokoju).

Ostateczng decyzje o przyznaniu dofinansowania podejmuje Dziekan
Wydziatu w porozumieniu z Wydziatowa Rada Samorzadu®.

Nalezy rowniez pamietaé, ze student odbywajacy praktyke powinien
wykupi¢ ubezpieczenie NNW. Jezeli takie ubezpieczenie zostato wykupione
wczesnie, np. na Uczelni lub w innych okolicznosciach, nie ma koniecznosci
wykupienia dodatkowego ubezpieczenia tylko na okres odbywania praktyki.

10 g5 Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich objetych
programem studiéw I i II stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych.
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6. Praktyka w pytaniach i odpowiedziach

Co to jest Podmiot Zewnetrzny?

Jest to instytucja, firma, zaktad przemystowy lub inna jednostka, w ktérej
zostanie stworzone stanowisko pracy niezbedne do odbycia praktyki. O trafnosci
doboru miejsca praktyki do wymagan przewidzianych kierunkiem studiow
decyduje Petnomocnik Dziekana ds. Praktyk.

Czy praktyke mozna odbywac¢ w Uczelni?
Tak, jesli tylko zostanie stworzone odpowiednie miejsce do odbywania
praktyki.

Czy mozna odbywa¢ praktyke niezwigzang z branzg?

Tak, praktyka ta nie zostanie wpisana do indeksu, jej przebieg bedzie
dokumentowato zaswiadczenie o odbyciu praktyki. Na prosbe studenta
informacja o odbytej praktyce zostanie zawarta w suplemencie do dyplomu.

Czy praktyki wpisywane sg do suplementu do dyplomu?
Tak, wszystkie obowigzkowe praktyki sq wpisywane do suplementu do
dyplomu. Praktyki nadobowigzkowe sg wpisywane na wniosek studenta.

Jak zgtosi¢ praktyke nadobowigzkowg?
Praktyke nadobowigzkowg mozna zgtosi¢ wypetniajac i skfadajac wraz
z pracq dyplomowa wniosek: ,Suplement-informacje dodatkowe”.

Czy mozna wnioskowaé¢ o dofinansowanie praktyki, jesli jest ona odbywana na
podstawie umowy o prace, lub umowy cywilno-prawnej?

Na podstawie §5 Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych
praktyk studenckich objetych programem studiéw I i II stopnia, stacjonarnych
i niestacjonarnych, nie mozna wnioskowaé¢ o dofinansowanie praktyki w takiej
sytuacji.

Czy za praktyke mozna otrzymywac wynagrodzenie?

Tak, umowa o wynagrodzeniu stanowi odrebny dokument zawarty
pomiedzy studentem a Podmiotem Zewnetrznym. Ponadto student zatrudniony
na podstawie umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej moze ubiegaé sie
o zaliczenie wykonywanej pracy, jako praktyki, po przedstawieniu sprawozdania
z jej przebiegu i zadwiadczenia o zatrudnieniu'.

Ile godzin dziennie musze poswieci¢ na praktyke?

Nie jest okreslona doktadna ilos¢ godzin dziennie, ktérg nalezy poswiecié
na praktyke. Wynika ona z programu praktyki, czyli zakresu obowigzkdéw
w trakcie praktyki.

Czy praktyke mozna zrealizowa¢ w dwéch zaktadach?
Tak, okres praktyki zawodowej moze zostaé podzielony na kilka etapdw,
z ktorych kazdy bedzie realizowany w ramach porozumienia z réznymi

"' Na podstawie Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich objetych programem
studiéw | i Il stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych
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Podmiotami zewnetrznymi. Najbardziej optymalnym jest wybranie dwodch
instytucji. Wieksza ilo$¢ zbednie namnaza formalnosci niezbedne do wypetnienia.

Czy mozna pobiera¢ jednoczesnie wynagrodzenie z tytutu odbywanej praktyki
oraz pobierac stypendium w ramach programu praktyki dtugoterminowej?

Tak, pobieranie wynagrodzenia za praktyke nie wyklucza mozliwosci
pobierania stypendium w ramach praktyki dlugoterminowej.

Czy mozna pobierac¢ jednoczesnie Swiadczenia pomocy socjalnej oraz stypendium
w ramach programu praktyki dtugoterminowej?

Tak, pobieranie s$wiadczen pomocy socjalnej nie wyklucza mozliwosci
pobierania stypendium w ramach praktyki dlugoterminowej.

Jaka jest wysoko$¢ stypendium przyznawanego w ramach programu praktyki
dtugoterminowej i ile 0s6b moze otrzymac takie stypendium?

Wysokos$¢ stypendium i liczba laureatéow jest zalezna od zasad podziatu
srodkow przewidzianych w ramach programu, ktore ustalane sg odrebnie na
kazdym wydziale. Orientacyjnie wysokos$¢ stypendium przy 20 zakwalifikowanych
studentach na praktyke 6 miesieczng wynosi 500 zt.

Czy praktyke mozna odbywaé w trakcie roku akademickiego?

Tak. Poniewaz praktyka moze kolidowac z tokiem studiow czes¢ wydziatéw
preferuje praktyke wakacyjng. Aby modc swobodnie odbywaé praktyke w trakcie
roku akademickiego, mozna zwroci¢ sie do Dziekana o udzielenie urlopu
okoliczno$ciowego®?.

Jaki rodzaj umiejetnosci powinien posiadac¢ kandydat na praktyke?

Od studenta oczekuje sie przede wszystkim predyspozycji, takich jak
umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie, kreatywno$¢, czy zaangazowanie,
a nieokreslonych umiejetnosci.

2§ 17, pkt 5 Regulaminu Studidw w Politechnice Warszawskiej
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