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INSTRUKCJA PRZEPROWADZENIA STAZU
EDYCJA 2011

1. Wprowadzenie

W dokumencie przedstawiono proces obstugi stazy studenckich SITT w Edycji 2011 uwzgledniajgc punkt
widzenia Stazysty oraz Opiekuna stazu po stronie Przedsiebiorcy.

Opracowanie zostato przygotowane na podstawie regulaminu stazy SITT obowigzujgcym w Edycji 2011 [1].

2. Zasady typograficzne

Dla zwiekszenia czytelnosci poszczegdlne elementy dokumentu oznaczono kolorami wskazujgcymi strone
wykonujacg dang czynnosé lub przygotowujgcg dokument:

e Stazysta
* Przedsiebiorca
¢ Organizator

Przy niektdrych krokach procedury wskazano uzasadnienie wykonania czynnosci.

3. Proces obstugi stazu

Ponizej przestawiono proces obstugi stazu studenckiego uwzgledniajgc punkt widzenia Stazysty i
Przedsiebiorcy.

Osoby biorace udziat w procesie:

* Stazysta

e Organizator — Politechnika Poznanska

* Przedsiebiorca —firma, w ktdrej odbywa sie staz

*  Opiekun-Przedsiebiorca — opiekun stazysty po stronie Przedsiebiorcy

e Opiekun-Organizator — opiekun Stazysty po stronie Politechniki Poznanskiej
Dokumenty:

e Lista obecnosci stazysty (dostarczono wzdr)

¢ Dziennik stazysty (dostarczono wzér)

e Sprawozdanie miesieczne / koricowe (dostarczono wzor)

* Informacja o obecnosci stazysty i wykonywanych zadaniach (dostarczono wzér)
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e Zaswiadczenie odbycia stazu
Prolog
1. Opiekun-Przedsiebiorca oraz Opiekun-Organizator ustalajg program stazu.
2. Przedsiebiorca oraz Organizator podpisujg umowe o przyjeciu stazysty.
3. Organizator i Stazysta podpisujg umowe o staz.
Scenariusz giéowny:
1. Opiekun-Przedsiebiorca zapoznaje Stazyste z celem i programem stazu.
2. Stazysta odbywa miesigc stazu.
2.3. Stazysta wypetnia liste obecnosci za kazdy dzien.
2.4. Stazysta wypetnia dziennik stazysty za kazdy dzien.

2.5. Opiekun-Przedsiebiorca informuje drogg mailowg Opiekuna-Organizatora oraz przesyfajgc pocztg
na adres biura projektu informacje o obecnosci Stazysty i ew. problemach z tym zwigzanych (do 25
dnia danego miesigca). (wystanie wiadomosci do 25 dnia miesigca jest konieczne poniewaz stano-
wi podstawe wypftaty stypendium stazowego)

2.6. Stazysta przygotowuje sprawozdanie na podstawie dziennika stazu.

2.7. Opiekun-Przedsiebiorca podpisuje liste obecnosci, dziennik stazysty oraz sprawozdanie za dany
miesigc.

2.8. Stazysta dostarcza do Opiekunowi-Organizatorowi podpisang liste obecnosci, dziennik stazysty
oraz sprawozdanie za dany miesigc. (do 5 dnia nastepnego miesigca).

2.9. Przejdz do kroku 2.
3. Stazysta wypetnia ankiete ewaluacyjng stazu.
4. Organizator akceptuje sprawozdanie koncowe.

5. Opiekun-Przedsiebiorca dokonuje zaliczenia stazu poprzez dokonanie wiasciwego wpisu w indeksie Sta-
zysty oraz wystawia Stazyscie zaswiadczenie o odbyciu stazu.

6. Organizator wydaje Stazyscie certyfikat odbycia stazu.
Rozszerzenia i sytuacje wyjatkowe:
* A. Wystgpit problem w trakcie odbywania stazu.
* A.1. Stazysta lub Opiekun-Przedsiebiorca zgtaszajg problem Opiekun-Organizatorowi.
2.A. Stazysta odbyt juz 3 miesigce stazu.
2.A.1. Przejdz do kroku 3.
2.5.A. Stazysta odbywa 3 miesigc stazu.

2.5.A.1. Stazysta wypetnia sprawozdanie koricowe, ktére uwzglednia wszystkie 3 miesigce stazu.
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2.7.A. Opiekun-Przedsiebiorca nie przestat informacji o obecnosci lub w przestanym potwierdzeniu wskazuje na
nieprawidtowosci zwigzane z odbywaniem stazu.

2.7.A.1. Organizator wstrzymuje wyptate stypendium stazowego i prowadzi dziatania wyjasniajgce
(poza opisang procedurg).

2.8.A. Stazysta zwleka z dostarczeniem dokumentéw.

2.8.A.1. Organizator wstrzymuje wyptate stypendium stazowego i prowadzi dziatania wyjasniajgce
(poza opisang procedurg).

4. Dane kontaktowe
Biuro projektu:

Centrum Innowacji Rozwoju i Transferu Technologii Politechniki Poznanskiej — CIRIiTT
ul. Kérnicka 5, DS-3, biuro 18

61-138 Poznan

tel. 61 647 5868

fax. 61 647 5808

e-mail: tech-info@put.poznan.pl

Opiekunowie po stronie Organizatora:

Kierownik zadania 4 w projekcie Tech-Info:

Mirostaw Ochodek

Instytut Informatyki

ul. Piotrowo 2,

60-965, POZNAN, Polska

Pokoj L.2.7.8 BTiCW

Adres e-mail: Miroslaw.Ochodek@cs.put.poznan.pl

5. Bibliografia

1. Regulamin stazy studenckich organizowanych w ramach projektu ,, Rozwdj i doskonalenie ksztatcenia na
Politechnice Poznanskiej w zakresie technologii informatycznych i ich zastosowan w przemysle”. Dostepny na
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