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Procedura zaliczania praktyk studenckich objetych programem ksztalcenia na
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Wydziale Informatyki i Telekomunikacji
Politechniki Poznanskiej

Praktyki na Wydziale Informatyki i Telekomunikacji Politechniki Poznanskiej odbywajg sie zgodnie z
»Regulaminem studenckich praktyk zawodowych w Politechnice Poznanskiej” dalej zwanym
Regulaminem.

Student jest zobowigzany do dopetnienia wszelkich formalnosci zwigzanych z organizacjg praktyk:
uzyskaniem zgody Przedsiebiorstwa i Opiekuna Praktyk z Uczelni, co do wybranych przez siebie
praktyk oraz zebraniem i dostarczeniem niezbednej dokumentacji dla Opiekuna Praktyk i
Przedsiebiorstwa.

Proces organizacji i realizacji praktyk wspiera Centrum Praktyk i Karier (CPiK) gdzie mozna znalezé
informacje o przedsiebiorstwach, ktére majg podpisane z Politechnikg Poznanskg porozumienie o
wspotpracy. Opiekunowie Praktyk dysponujg rowniez wykazami instytucji, w ktérych studenci
odbywali praktyki w latach ubiegtych.

Student dostarcza do Opiekuna Praktyk wypetniony Zatgcznik 1 — Wstepna zgoda na przyjecia
studenta na praktyke oraz program praktyk co najmniej na dwa tygodnie przed planowanym
terminem rozpoczecia praktyk.

UWAGA! Opiekun moze nie zaliczyé praktyk, jezeli nie zostanie poinformowany o miejscu i okresie
ich odbywania przed terminem rozpoczecia.

a) Jesli praktyki majg byé realizowane w innym terminie niz okres ustalony w harmonogramie roku
akademickiego (zazwyczaj od poczatku lipca do potowy wrzesnia) do wspomnianego dokumentu
nalezy dofaczy¢ podanie z prosbg o zmiane terminu odbycia praktyk (formularz do pobrania w
zaktadce: Procedura i dokumenty).

b) W przypadku zmiany terminu odbywania praktyk:

i. jesli okres odbywania praktyk jest zgodny z okresem trwania semestru, do ktérego praktyka
jest przypisana zgody na zmiane terminu odbywania praktyk udziela Opiekun Praktyk;

ii. jesli praktyki majg by¢ realizowane w innym semestrze niz semestr wynikajacy z planu studiow
zgoda jest udzielana przez wtasciwego prodziekana ds. ksztatcenia;

iii. podanie o zmiane terminu odbywania praktyk musi zawiera¢ harmonogram realizacji praktyk
niekolidujgcy z zajeciami dydaktycznymi w Uczelni (jesli praktyki nie bedg realizowane w
okresie wakacyjnym).

Opiekun rozpatruje dostarczone dokumenty w ciggu co najwyzej siedmiu dni roboczych i informuje
studenta o wyrazeniu zgody bad? tez o odmowie udzielania zgody na realizacje praktyk zgodnie z
zapisami zawartymi w ztozonych dokumentach.

Po wyrazeniu zgody przez Opiekuna student wysyta pocztg elektroniczng skan wstepnej zgody do
CPiK w celu przygotowania dalszych dokumentéw: Zatacznik 4, lub 5, lub 6, lub 7 do Regulaminu.
Doktadniejsze informacje na ten temat mozna znalez¢é na stronie:
https://cpk.put.poznan.pl/page/3/dla-studenta.
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UWAGA! CPiK nie wystawia wymaganych dokumentdéw po rozpoczeciu praktyki, w trakcie jej trwania
lub po jej zakonczeniu. Czas oczekiwania na podpisanie umowy tréjstronnej moze wynosi¢ do 14 dni.

Przedsiebiorstwo moze zawrzeé¢ ze studentem umowe, w tym umowe o prace lub umowe
cywilnoprawng, na czas odbywania praktyki. Szczegétowe warunki umowy, w tym ewentualne
wynagrodzenie, okreslajg strony tej umowy. Podpisanie umowy nie zwalnia studenta ze spetnienia
obowigzujgcych zapisdw Regulaminu (§9, p. 1).

Po zatatwieniu formalnosci student realizuje praktyki zgodnie z programem praktyk obowigzujgcym
na danym kierunku studiéw. Okres odbywania praktyk musi by¢ zgodny z okresem podanym na
skierowaniu, umowie tréjstronnej lub zobowigzaniu wewnetrznym. Student na biezgco prowadzi
dziennik praktyk zamieszczony w sprawozdaniu z realizacji praktyk — Zatgcznik 8 do Regulaminu
(punkt V. OPIS DZIAtAN ZREALIZOWANYCH PRZEZ STUDENTA W CZASIE PRAKTYKI).

W sprawozdaniu nalezy poda¢ wszystkie wymagane informacje. W punkcie V. (odpowiednik
dziennika praktyk) nalezy wymieni¢ daty wszystkich dni danego tygodnia. Jesli w danym tygodniu
wystepuje dzierh wolny, to w sprawozdaniu réwniez nalezy to zaznaczy¢. Domyslnie kazdy dzien to 8
godzin pracy, wiec jesli praca trwata dtuzej lub krécej w danym dniu nalezy to wyraznie zaznaczyé w
sprawozdaniu. W rubryce: ,Wyszczegdlnienie zaje¢” nalezy podac jakie dziatania byly wykonywane
kazdego dnia. Wykonywane czynnosci muszg by¢ zgodne z programem praktyk oraz z programem
ksztatcenia na danym kierunku studidw. Rzetelnos$¢ wypetnienia tej czeSci sprawozdania ma duzy
wptyw na zaliczenie praktyk. Okres praktyk oraz liczba godzin musi by¢ zgodna, we wszystkich
dokumentach, z planami studiéw dla poszczegdlnych kierunkéw (160 godzin - 4 tygodnie tj. 20 dni
roboczych po 8 godzin ).

UWAGA! Ze strony Wydziatu nalezy pobra¢ formularz sprawozdania przeznaczony dla danego
kierunku, semestru i stopnia studiéw. Osiggniecie wymaganych efektéw uczenia sie musi by¢
potwierdzone przez Opiekuna Praktyki z Przedsiebiorstwa oraz Opiekuna Praktyki z Uczelni. Praktyki
nie bedg zaliczone bez potwierdzenia osiggniecia wymaganych efektéw uczenia sie.

Student na czas obowigzkowych praktyk jest ubezpieczany w zakresie NNW i OC przez Uczelnie.
Polisa obowigzujgca na terenie kraju i za granicg jest dostepna do pobrania przed praktykami ze
strony https://cpk.put.poznan.pl. (§10, p. 4 Regulaminu).

W przypadku gdy termin odbywanej praktyki przekracza wymiar praktyki okreslonej w programie
studiéw danego kierunku, student jest zobowigzany wykupi¢ ubezpieczenie indywidualnie (§10, p. 5
Regulaminu).

Opiekun Praktyk z Uczelni ma obowigzek przeprowadzenia kontroli poprawnosci realizowania
praktyk w wybranych Przedsiebiorstwach. Z kazdej kontroli Opiekun jest zobowigzany sporzadzié
notatke stuzbowg. Opiekun ma réwniez obowigzek sporzadzenia notatki stuzbowej informujacej o
innych sytuacjach odbiegajgcych od normy.

Po zakonczeniu praktyk, w ciggu siedmiu dni roboczych student dostarcza Opiekunowi nastepujace
dokumenty:

a) Oryginat dokumentu, na podstawie ktérego byta realizowana praktyka (np. skierowanie na
praktyke, umowa tréjstronna, zobowigzanie wewnetrzne) w celu sprawdzenia zgodnosci okresu
odbywania praktyki z datami w dokumentach formalnych.
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b) Sprawozdanie z realizacji praktyk — Zatgcznik 8 Regulaminu. Sprawozdanie musi byé prawidtowo
wypetnione i podpisane przez Opiekuna Praktyki z Przedsiebiorstwa. W przypadku braku pieczatki
Przedsiebiorstwo informuje o tym Opiekuna Praktyk z Uczelni na przykfad za pomoca listu poczty
elektronicznej wystanego z adresu mailowego Przedsiebiorstwa.

¢) Zaswiadczenie o odbyciu praktyki (jesli zostato wystawione przez Przedsiebiorstwo) - Zatgcznik 3
Regulaminu. Ze strony Wydziatu nalezy pobrac formularz zaswiadczenia przeznaczony dla danego
kierunku, semestru i stopnia studiéw.

13) Po otrzymaniu dokumentdw Opiekun Praktyk dokonuje ich analizy i podejmuje decyzje o zaliczeniu,
badZ tez o odmowie zaliczenia praktyk. W przypadku zaliczenia praktyk - wpisuje zaliczenie do
protokotu. Opiekun moze zwrdci¢ studentowi dokumenty do uzupetnienia.

14) Opiekun nie moze zaliczy¢ praktyk jesli:

a) praktyki trwaty krécej niz 160 godzin,

b) czynnosci wykonywane przez studenta wymienione w sprawozdaniu nie sg zgodne z programem
praktyk oraz z programem ksztatcenia na danym kierunku studiéw;

¢) student dostarczyt dokumenty z innej firmy niz ta, ktora wystepuje w dokumentach stanowigcych
jej podstawe (skierowanie, umowa tréjstronna, zobowigzanie wewnetrzne),

d) student zmienit okres odbywania praktyki bez zgody Opiekuna,
e) nie moégt skontaktowac sie z Opiekunem Praktyk z Przedsiebiorstwa na podstawie informacji
kontaktowych podanych w Zataczniku 1 lub nie mdgt zweryfikowac firmy pod katem osiaggniecia

efektéw uczenia sie.

15) W ciggu dwdch tygodni od zakonczenia jesiennej sesji egzaminacyjnej Opiekun jest zobowigzany
dostarczy¢ dokumenty zwigzane z praktykami do dziekanatu lub Zintegrowanego Centrum Obstugi.

16) W ciggu czterech tygodni od zakonczenia jesiennej sesji egzaminacyjnej Opiekun jest zobowigzany
sporzadzi¢ sprawozdanie z przebiegu praktyk na danym kierunku i dostarczy¢ je koordynatorowi

praktyk.

17) Wszelkie sprawy sporne zwigzane z praktykami na wydziale rozstrzyga koordynator praktyk.

Opracowat: Zatwierdzit:
drinz. Janusz Kleban dr hab. inz. Marek Wojciechowski
Koordynator praktyk na WIiT Prodziekan ds. ksztatcenia

(Informatyka, Bioinformatyka, Sztuczna Inteligencja

prof. dr hab. inz. Grzegorz Danilewicz
Prodziekan ds. ksztatcenia
(Elektronika i Telekomunikacja, Teleinformatyka)



