W jaki sposdb zrealizowac¢ staz — instrukcja dla oséb

zrekrutowanych do projektu.

Istniejg dwie mozliwosci odbycia stazu w firmie:

1) Student sam znajduje firme, w ktdrej chce odby¢ staz (s. 1)

2) Uczelnia kieruje studenta do firmy, ktéra jest zainteresowana przyjeciem studentéw

na staz (s. 4).

Ad 1.

W przypadku, gdy student sam znajdzie firme, w ktérej chce zrealizowac staz, nalezy

wykonaé nastepujace kroki:

1. Skontaktowad sie z firmg, przedstawiajagc wzorzec umowy trdjstronnej pobrany ze

strony WIEA (plik trojstronna.pdf). Nalezy poinformowac, ze umowa nie moze by¢
negocjowana. Firma musi by¢ uznana na rynku i istnie¢ minimum 5 lat.
. Jezeli firma zaakceptuje warunki umowy, nalezy jg wydrukowaé w trzech

egzemplarzach w _kolorze i kazdy egzemplarz czytelnie (najlepiej na komputerze)

wypetni¢ swoimi danymi, danymi firmy oraz pozostate pola. Przypomina sie, ze staz
dla:
e kierunkéw Informatyka oraz Automatyka i Robotyka trwa 1 miesigc (4
tygodnie) — 168 godzin,
e kierunku Elektrotechnika 1,5 miesigca (6 tygodni) — 252 godziny,
e kierunkéw Biznes Elektroniczny i Efektywnos¢ Energetyczna 3 miesigce (12
tygodni) — 504 godziny.

UWAGA ! Osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci ze stopniem umiarkowanym
lub znacznym nie mogg pracowac wiecej niz 7h dziennie, wiec trzeba to uwzglednié
przy okresleniu czasu trwania stazu. Stopnien lekki pozwala na prace 8 godzinna.

Jezeli warunki umowy nie zostang zaakceptowane przez firme, nalezy szukac innej.

Umowe nalezy podpisaé, podpis musi rowniez ztozy¢ firma i opiekun stazu. Nalezy
pamietaé o parafowaniu kazdej strony.
Ponadto, trzeba pobraé¢ dodatkowy dokument: o$wiadczenie_usuz. Jezeli staz ma

odbywac sie w trakcie trwania semestru, nalezy wypetni¢ dodatkowo: oswiadczenie o

braku konfliktu z zajeciami i prosbe o staz niewakacyjny. Jezeli osoba pracuje,
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dodatkowo oswiadczenie o pracy. Wzory tych dokumentéw znajdujg sie na stronie
WIEA w sekcji Dodatkowe dokumenty. Wypetni¢ je i ztozy¢ razem z umowami (patrz
punkt 5).
Wszystkie wypetnione egzemplarze umowy nalezy ztozy¢ osobiscie u dra inz. Marcela
Luzara (pok. 325 bud A-2) lub w okresie urlopu Koordynatora tj. od 10 lipca do 1
wrze$nia w BOSie nr 3 w specjalnej teczce dla dr. Luzara (WIEA) — nalezy po tym
poinformowaé mailowo, ze dokumenty zostaty tam zostawione.
Nalezy poczekaé, az umowa zostanie podpisana przez reprezentantéw UZ. Jezeli
ztozyli Panstwo umowe juz podpisang przez siebie i firme, wystarczy odebrac z
Rektoratu tylko swoéj i firmy egzemplarz. O mozliwosci odbioru umowy zostang
Panstwo powiadomieni telefonicznie lub mailowo.
Nalezy poinformowac (co najmniej tydzien przed rozpoczeciem stazu) Koordynatora
Wydziatowego mailowo o swoim statusie ubezpieczenia od NNW, tzn:

a) czy sg Panistwo ubezpieczeni od NNW we wtasnym zakresie?

b) czy sg Panstwo ubezpieczeni od NNW na UZ w ramach ubezpieczenia

grupowego?
c) czy nie sg Painstwo ubezpieczeni od NNW.

Jezeli spetniony jest warunek a), przed rozpoczeciem stazu nalezy dosta¢ mailem do
koordynatora kopie polisy lub wypetni¢ dokument Oswiadczenie o ubezpieczeniu
wfasnym.docx, znajdujacy sie na stronie www z dokumentami.

Jezeli spetniony jest warunek b), przed rozpoczeciem staiu nalezy dostarczyc
zaswiadczenie informujgce o ubezpieczeniu na UZ. Zaswiadczenie takie wydaje Dziat
Spraw Studenckich (Kampus B, Woj. Polskiego 69, pok. 401). Warto wczesniej
powiadomié pracownikow Dziatu, zeby takie zaswiadczenie przygotowaty, wtedy nie
bedzie trzeba czekad.

Jezeli spetniony jest warunek c), nalezy do 1 lipca powiadomi¢ Koordynatora o tym
fakcie, zeby zdazyt ubezpieczy¢ Panstwa na UZ. Po tym terminie trzeba bedzie
ubezpieczyé sie we wtasnym zakresie.

Po podpisaniu umowy nalezy niezwtocznie wypetni¢ wspélnie z opiekunem stazu w
firmie Zatgcznik 1 — Program stazu i nr 2 — Harmonogram stazu (pamietajgc o
wiasciwej dla kierunku liczbie godzin). Program ma zawiera¢ opis zadan, jakie bedg
Panstwo realizowac na stazu a harmonogram okresla, w jakich dniach i godzinach
bedg Panstwo w firmie. Wypetnione i podpisane dokumenty zeskanowa¢ i przestac¢
do akceptacji na adres Koordynatora Wydziatowego (m.luzar@issi.uz.zgora.pl). Po
zaakceptowaniu programu i harmonogramu mozina zaczgé¢ realizowac staz, na
biezaco wypetniajgc  Zatgczniki 3 i 4. Wszystkie zatgczniki powinny by¢

wydrukowane dwustronnie w kolorze!

Przed rozpoczeciem stazu poprosi¢ opiekuna stazu o sformufowanie 10 pytan
testowych z odpowiedziami a, b, ¢ i d dotyczgcymi tematyki stazowej w formie testu
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11.
12.

13.

14.

wejsciowo/wyjsciowego. Wzér testu do pobrania ze strony www projektu
(test_wejscia_wyjscia_wzor.docx). Napisaé test wejsciowy i daé¢ do sprawdzenia
opiekunowi stazu.

Po ukonczeniu stazu, nalezy napisaé test wyjscia (ktéry powinien by¢ identyczny jak
test wejscia) i daé¢ do sprawdzenia opiekunowi stazu. Nastepnie wypetni¢ Zatgcznik
nr 5 oraz rachunek (do pobrania ze strony www projektu rachunek.docx —
wydrukowaé w kolorze i dwustronnie). Pola, ktére nalezy wypetnié¢ zaznaczono na

26tto. Po wypetnieniu (najlepiej na komputerze) usung¢ idtte podswietlenie.
Pamieta¢, ze dane adresowe i nr konta na rachunku powinien by¢ zgodny z tym
podanym w umowie. Rachunek wypetnia sie za okres maksymalnie 30 dni! Jezeli

staz przekracza ten okres (np. staze 1,5 miesieczne, 3 miesieczne lub wydtuzone z
innych powoddw), nalezy przedtozy¢ kilka rachunkéw (np. jeden za okres od 1 do 30
lipca i drugi za okres od 31 lipca do 15 sierpnia). Poprosi¢, aby firma wypetnita
Zatacznik nr 6 i dotgczyé go do swoich dokumentow.

Zatgcznik nr 7, 8 19 i 10 wypetnia firma i dostarcza je na UZ.
Po ukonczeniu stazu komplet dokumentéw (Zatgczniki 1-6, rachunek, test wejscia i

test wyjscia) nalezy ztozy¢ osobiscie w ciggu 5 dni od ukonczenia stazu u dra inz.

Marcela Luzara (pok. 325 bud A-2) lub w okresie urlopu Koordynatora tj. od 10 lipca
do 1 wrzesnia w BOSie nr 3 w specjalnej teczce dla dr. Luzara (WIEA) — nalezy po tym
poinformowaé mailowo, ze dokumenty zostaty tam zostawione.

Jezeli termin 5 dni nie jest mozliwy do spetnienia z réoznych wzgleddéw, nalezy o tym
powiadomié Koodynatora drogg mailowa. Nie trzeba czekaé na zatgczniki 7, 8,91 10 z
firmy.

Po uptywie 4 tygodni po ukonczeniu stazu wypetni¢ ankiete na classroomie —
MONITORING STAZY!




Ad 2.

W przypadku, gdy student oczekuje na propozycje od Wydziatu, w jakiej firmie moze odby¢
staz, nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

1. Oczekiwac na propozycje od Koordynatora Wydziatowego, dra inz. Marcela Luzara.
Koordynator moze sie kontaktowac telefonicznie lub mailowo.

2. Jezeli jaka$ firma zgtosi che¢ przyjecia studenta na staz, Koordynator bedzie
kontaktowat sie z osobami zrekrutowanymi do projektu. Przekaze informacje, jaka
firma jest zainteresowana i poda kontakt, gdzie ma sie student udaé na rozmowe.
Informacje bedg udostepniane na oficjalnej stronie facebooka Koordynatora
Projektu: www.facebook.com/luzar.m/ oraz na Classroomie.

3. Student idzie na rozmowe z reprezentantem firmy i obie strony ustalajg, czy staz
spetnia ich oczekiwania. Jezeli tak, nalezy pobrac¢ ze strony WIEA wersje umowy (plik
umowa trojstronna.pdf), wydrukowaé¢ w trzech egzemplarzach w _kolorze i kazdy

egzemplarz czytelnie (najlepiej na komputerze) wypetni¢ swoimi danymi, danymi
firmy oraz pozostate pola. Przypomina sie, ze staz dla:
e kierunkéw Informatyka oraz Automatyka i Robotyka trwa 1 miesigc (4
tygodnie) — 168 godzin,
e kierunku Elektrotechnika 1,5 miesigca (6 tygodni) — 252 godziny,
e kierunkéw Biznes Elektroniczny i Efektywnos¢ Energetyczna 3 miesigce (12
tygodni) — 504 godziny.

UWAGA! Osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci ze stopniem umiarkowanym
lub znacznym nie mogg pracowac wiecej niz 7h dziennie, wiec trzeba to uwzglednié
przy okresleniu czasu trwania stazu. Stopnien lekki pozwala na prace 8 godzinna.

Jezeli warunki umowy nie zostang zaakceptowane przez firme, nalezy szuka¢ innej.

4. Umowe nalezy podpisa¢, podpis musi rowniez ztozy¢ firma i opiekun stazu. Naleiy
pamietaé o parafowaniu kazdej strony.

5. Ponadto, trzeba pobraé¢ dodatkowy dokument: oswiadczenie usuz. Jezeli staz ma
odbywac sie w trakcie trwania semestru, nalezy wypetni¢ dodatkowo: oswiadczenie o

braku konfliktu z zajeciami i prosbe o staz niewakacyjny. Jezeli osoba pracuje,
dodatkowo oswiadczenie o pracy. Wzory tych dokumentéw znajdujg sie na stronie
WIEA w sekcji Dodatkowe dokumenty. Wypetni¢ je i ztozy¢ razem z umowami (patrz
punkt 6).

6. Wszystkie wypetnione egzemplarze umowy nalezy ztozyé osobiscie u dra inz. Marcela
Luzara (pok. 325 bud A-2) lub w okresie urlopu Koordynatora tj. od 10 lipca do 1
wrzesnia w BOSie nr 3 w specjalnej teczce dla dr. Luzara (WIEA) — nalezy po tym
poinformowac mailowo, ze dokumenty zostaty tam zostawione.



7.

10.

11.

12.

Nalezy poczekaé, az umowa zostanie podpisana przez reprezentantéow UZ. Jezeli
ztozyli Panstwo umowe juz podpisang przez siebie i firme, wystarczy odebrac z
Rektoratu tylko swoj i firmy egzemplarz. O mozliwosci odbioru umowy zostang
Panstwo powiadomieni telefonicznie lub mailowo.
Nalezy poinformowac (co najmniej tydzien przed rozpoczeciem stazu) Koordynatora
Wydziatowego mailowo o swoim statusie ubezpieczenia od NNW, tzn:

d) czy sg Panstwo ubezpieczeni od NNW we wtasnym zakresie?

e) czy sy Panstwo ubezpieczeni od NNW na UZ w ramach ubezpieczenia

grupowego?
f) czy nie sg Paristwo ubezpieczeni od NNW.

Jezeli spetniony jest warunek a), przed rozpoczeciem stazu nalezy dosta¢ mailem do
koordynatora kopie polisy lub wypetni¢ dokument Oswiadczenie_o_ubezpieczeniu
wtasnym.docx, znajdujacy sie na stronie www z dokumentami.

Jezeli spetniony jest warunek b), przed rozpoczeciem staiu nalezy dostarczy¢
zaswiadczenie informujgce o ubezpieczeniu na UZ. Zaswiadczenie takie wydaje Dziat
Spraw Studenckich (Kampus B, Woj. Polskiego 69, pok. 401). Warto wczesniej
powiadomié pracownikdéw Dziatu, zeby takie zaswiadczenie przygotowaty, wtedy nie
bedzie trzeba czekad.

Jezeli spetniony jest warunek c), nalezy do 1 lipca powiadomi¢ Koordynatora o tym
fakcie, zeby zdazyt ubezpieczyé Panstwa na UZ. Po tym terminie trzeba bedzie
ubezpieczy¢ sie we wtasnym zakresie.

Po podpisaniu umowy nalezy niezwfocznie wypetni¢ wspdlnie z opiekunem stazu w
firmie Zatgcznik 1 — Program stazu i nr 2 — Harmonogram stazu (pamietajac o
wtasciwe] dla kierunku liczbie godzin). Program ma zawierac opis zadan, jakie bedg
Panstwo realizowac na stazu a harmonogram okresla, w jakich dniach i godzinach
bedg Panstwo w firmie. Wypetnione i podpisane dokumenty zeskanowad i przestac
do akceptacji na adres Koordynatora Wydziatowego (m.luzar@issi.uz.zgora.pl). Po
zaakceptowaniu programu i harmonogramu mozina zaczgé¢ realizowac staz, na
biezagco wypetniajgc  Zatgczniki 3 i 4. Wszystkie zatgczniki powinny by¢

wydrukowane dwustronnie w kolorze!

Przed rozpoczeciem stazu poprosi¢ opiekuna stazu o sformutowanie 10 pytan
testowych z odpowiedziami a, b, c i d dotyczagcymi tematyki stazowej w formie testu
wejsciowo/wyjsciowego. Wzér testu do pobrania ze strony www projektu
(test_wejscia_wyjscia_wzor.docx). Napisa¢ test wejsciowy i da¢ do sprawdzenia
opiekunowi stazu.

Po ukonczeniu stazu, nalezy napisac test wyjscia (ktéry powinien by¢ identyczny jak
test wejscia) i da¢ do sprawdzenia opiekunowi stazu. Nastepnie wypetni¢ Zatgcznik
nr 5 oraz rachunek (do pobrania ze strony www projektu rachunek.docx —
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13.
14.

15.

16.

wydrukowaé¢ w _kolorze i dwustronnie). Pola, ktére nalezy wypetni¢ zaznaczono na

26tto. Po wypetnieniu (najlepiej na komputerze) usungé zdtte podswietlenie.
Pamieta¢, ze dane adresowe i nr konta na rachunku powinien by¢ zgodny z tym
podanym w umowie. Rachunek wypetnia sie za okres maksymalnie 30 dni! Jezeli

staz przekracza ten okres (np. staze 1,5 miesieczne, 3 miesieczne lub wydtuzone z
innych powoddw), nalezy przedtozy¢ kilka rachunkéw (np. jeden za okres od 1 do 30
lipca i drugi za okres od 31 lipca do 15 sierpnia). Poprosi¢, aby firma wypetnita
Zatacznik nr 6 i dotgczyé go do swoich dokumentéw.

Zatacznik nr 7, 8, 9i 10 wypetnia firma.
Po ukonczeniu stazu komplet dokumentéw (Zatgczniki 1-6, rachunek, test wejscia i

test wyjscia) nalezy ztozy¢ osobiscie w ciggu 5 dni od ukonczenia stazu u dra inz.

Marcela Luzara (pok. 325 bud A-2) lub w okresie urlopu Koordynatora tj. od 10 lipca
do 1 wrzesnia w BOSie nr 3 w specjalnej teczce dla dr. Luzara (WIEA) — nalezy po tym
poinformowaé mailowo, ze dokumenty zostaty tam zostawione.

Jezeli termin 5 dni nie jest mozliwy do spetnienia z réznych wzgleddéw, nalezy o tym
powiadomi¢ Koodynatora drogg mailowa. Nie trzeba czeka¢ na zatgczniki 7, 8,91 10 z
firmy.

Po uptywie 4 tygodni po ukonczeniu staiu wypetni¢ ankiete na classroomie —
MONITORING STAZY!




