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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 33 /2023
Rektora Pomorskiej Szkoty Wyzszej 7z siedzibg w Starogardzie Cdanskim

z dnia Ol pazdziernika 2023 roku

Procedura organizacji i realizacji praktyk zawodowych
w Pomorskie] Szkole Wyzszej z siedzibg w Starogardzie Gdanskim

Rozdziat I. Postanowienia ogolne

1. Zakres regulacji

g1
Pomorska Szkota Wyzsza w Starogardzie Gdanskim, zwana dalej ,Uczelnig”,

organizuje w ramach programu studiow praktyki zawodowe stanowigce jego
integralng czesc.

2. Procedura organizacji i realizacji zawodowych praktyk, zwana dalej ,Procedurg”,
okresla cele i warunki organizacji praktyk, a w szczegolnosci: zasady | czas realizacji,
Kryteria zaliczenia, terminy, obowiazki studentow odbywajacych takie praktyki oraz
ich opiekunow.

2. Nadzdr nad organizacja praktyk
§2
1. Regulaminy studenckich praktyk zawodowych dla kazdego z kierunkow uchwala
Senat w ramach programu studiow.
2. Regulamin praktyk, o ktorym mowa w ust

1 jest przesytany studentom
za posrednictwem platformy ,Panel Studenta” lulb odbierany osobiscie
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w Dziekanacie Uczelni w momencie rozpoczecia semestru, w Ktorym przewidziana
jest realizacja praktyk.
3. Nadzor nad organizacjg i koordynacja praktyk sprawuje odpowiednio:

1) Dziekan Wydziatu lub Petnomocnik Rektora ds. filii;

2) Opiekun praktyk zawodowych, ustanowiony przez Dziekana Wydziatu;

3) Zaktadowy opiekun praktyk studenckich, wyznaczony przez Instytucje
(praktykodawce).

4. Do zadan Dziekana Wydziatu / Petnomocnika Rektora ds. filii nalezy
W szCczegolnosci:

1) koordynacja prac nad przygotowywaniem regulaminow praktyk na kierunku
I ich doskonaleniem:;

2) wspotpraca z Biurem Karier w zakresie organizowania praktyk;

3) nadzor nad przebiegiem praktyk na kierunkach:

4) ustanawianie Opiekunow praktyk zawodowych na kierunkach:

5) zaliczanie praktyk w porozumieniu z Opiekunem praktyk studenckich.

5. Do zadan Opiekuna praktyk zawodowych nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie zgodnosci regulamindw praktyk zawodowych na kierunku
Z programem studiow;

2) wprowadzenie studentow do praktyk, w tym zapoznanie z procedura
organizacji i realizacji praktyk o raz regulaminem praktyk na kierunku, jej
celami i zasadami odbywania, zatozeniami programowymi, terminami
realizacji oraz terminami i warunkami zaliczenia praktyk;

3) nadzor nad realizacja praktyk zgodnie z celami | jej regulaminem praktyk
Nna kierunku

4) prowadzenie ewidencji praktyk,

5) rozstrzyganie wspolnie ze Studentem oraz Zakiadowym opiekunem praktyk
zawodowych spraw zwigzanych z organizacjg | przebiegiem praktyki oraz
powstatymi sporami,

o) sprawdzanie formalne i merytoryczne dokumentacji przebiegu praktyk,

7) wprowadzenie zaliczenia z przedmiotu praktyka do protokotu ocen z zajec
Na podstawie dokumentow potwierdzajacych odbycie praktyki.

6. Do zadan Zaktadowego opiekuna praktyk zawodowych nalezy
W szczegolnosci:

1) nadzor nad realizacja praktyk zgodnie z celami | jej regulaminem praktyk
Nna kKierunku;

2) rozstrzyganie, wspolnie z  Opiekunem praktyk zawodowych, spraw
Zwigzanych z przebiegiem praktyk;
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3) wyznaczanie zadan studentowi zgodnych z regulaminem praktyk
na kierunku niezbednych do osiggniecia zatozonych efektow uczenia sie,

4) potwierdzenia wykonanych przez studenta w trakcie praktyki czynnosci,

5) dokonania krotkiej oceny studenta podczas odbywania przez niego praktyki,
ze wskazaniem ewentualnych zastrzezen badz ich braku,

6) przygotowania sprawozdania z przebiegu praktyki, zawierajacego
W szczegolnosci potwierdzenie rozpoczecia | zakonczenia praktyki.

7. Praktyki podlegaja hospitacji. Hospitacji moze dokonywac Opiekun praktyk
zawodowych, wyznaczony przez Dziekana.

5. Cele zawodowych praktyk studenckich
§3

Celem studenckich praktyk zawodowych jest:

1) realizacja efektow uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych
W powigzaniu z realizacja celow ksztatcenia:

2) poszerzenie wiedzy i umiejetnosci praktycznych zdobytych podczas studiow
oraz ksztattowanie kompetenc)i wiasciwych dla danego programu studiow,
w tym ich zakresu;

3) zapoznanie studenta ze specyfikag srodowiska zawodowego;,

4) ksztattowanie  konkretnych — umiejetnosci  zawodowych — zwigzanych
bezposrednio z miejscem odbywania praktyki;

5) poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy
I podziatu kompetencji, procedur, procesu planowania pracy, kontroli;

6) ksztattowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania sie w organizacji,

7) doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy witasnej, pracy zespotowe],
efektywnego  zarzadzania czasem, sumiennosci, odpowiedzialnosci
Za powierzone zadania;

8) doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach
zawodowych:

9) wieloaspektowe zapoznanie sie z profilem  dziatania  podmiotu
przyjmujacego studenta na praktyke, poznanie specyfiki pracy na roznych
stanowiskach pracy;
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10) pogtebienie wiedzy, umiejetnosci praktycznych i zdobycie doswiadczen
pomocnych przy wyborze drogi zawodowej;

11) zebranie doswiadczen i materiatow, ktoére mozna wykorzystac przy pisaniu
pracy dyplomowej, jezeli jest przewidziana programem studiow.

Rozdziat Il. Realizacja praktyk

4. Wymiar, czas odbywania i rodzaj praktyk

§ 4
1. Praktyka stanowi integralna czes¢ programu studiow i podlega zaliczeniu
Nna ocene lub na zaliczenie.
2. Praktykom przypisuje sie punkty ECTS.
3.

Praktyki realizowane sg w wymiarze nie krotszym niz okreslony w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego.

4 Rodzaj i czas trwania praktyki oraz rok studiow, na ktorym praktyka powinna byc
zrealizowana, okresla program studiow dla danego kierunku, w tym plan studiow
oraz regulamin praktyk.

5. Praktyki moga byc realizowane w okresie przerwy miedzysemestralnej lub w trakcie
roku akademickiego.

6. Praktyka musi byc¢ zrealizowana i zaliczona najpodzniej miesigc przed wyznaczonym
terminem egzaminu dyplomowego.

7.

Odbywanie praktyki nie moze kolidowac z innymi zajeciami w toku studiow,

a student nie moze powotywac sie na odbywanie praktyki jako na okolicznose
usprawiedliwiajaca niewykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkow studenta.

L
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5 Formy i miejsce odbywania praktyk

§5
1. Praktyki odbywaja sie w miejscach oraz warunkach umozliwiajacych bezposrednie
wykonywanie odpowiednich czynnosci praktycznych przez studentow zwigzanych

ze studiowanym kierunkiem i pozwalajacych osiggnac zatozone efekty uczenia sie.
2. Praktyki moga odbywac sie w formie:

1) zorganizowane] przez Uczelnie — student korzysta z przygotowane] przez
Uczelnie oferty praktyk wynikajacej z zawartych umaow;

2) zorganizowanej indywidualnie — student samodzielnie organizuje praktyke
I inicjuje podpisanie porozumienia z Instytucjg, a Uczelnia sprawuje nadzor
merytoryczny | organizacyjny nad przebiegiem praktyki;

3)

zatrudnienia na stanowisku zgodnym z wymaganiami regulaminu praktyk

Na kierunku na podstawie urmowy o prace, stosunku stuzbowego lub umowy
cywilnoprawnej;

stazu lub wolontariatu, jezeli ich charakter jest zgodny z wymaganiami
regulaminu praktyk na kierunku;
5) prowadzenia spoteczne] lub gospodarcze] dziatalnosci

O charakterze
zgodnym z wymaganiami praktyk.

5. Praktyki moga byc realizowane w krajowych lub zagranicznych jednostkach
organizacyjnych, ktorych charakter dziatania zwigzany jest z kierunkiem studiow.

4 Praktyki moga byc¢ rowniez realizowane w jednostkach organizacyjnych Uczelni.

5.

Na wniosek studenta, moga zostac zaliczone, na poczet praktyki zawodowe]
Czynnosci wykonywane przez niego w szczegolnosci w ramach zatrudnienia, stazu

lub wolontariatu, jezeli umozliwity one uzyskanie efektow uczenia sie okreslonych
w programie studiow dla praktyk zawodowych.

6. Zmiana miejsca i terminu praktyk

56
W uzasadnionych przypadkach student
stanowigcym zatgcznik 4 do procedury) o:

1) zmiane terminu odbywania praktyki:

moze ubiegac¢ sie (na wniosku

2) przesuniecie jej realizacji na inny rok studiow niz przewiduje to program
studiow.
-] e
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2. Termin praktyki moze byc¢ ustalony indywidualnie w przypadku indywidualnej
organizacji studiow.

3. W przypadkach wskazanych w ust. 1-2 zgode wyraza Dziekan Wydziatu lub
Petnomocnika Rektora ds. filii.

4 Student moze otrzymac zgode na praktyke w miejscu i terminie przez niego
wskazanym, pod warunkiem, ze charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny
z regulaminem praktyk witasciwym dla kierunku studiow.

7. Kryteria kwalifikacji studenta na praktyke zawodowa

87
1. Student udajacy sie na praktyke winien:

1) posiadac wiedze na temat studiowanego kierunku,,

2) znac |1 rozumieC podstawowg terminologie dotyczaca studiowanego
kierunku:

3) przejawiac swiadomosc samodoskonalenia i rozwoju zawodowego opartego
Na potrzebe doksztatcania sie | poszerzania swoich kompetencji,

4) planowac | organizowacC witasng aktywnosc zawodowa, wskazujac
ewentualne obszary wymagajagce modyfikacji w przysztym dziataniu majac
na uwadze zasady ergonomii pracy, normy BHP oraz przepisy
przeciwpozarowe,

5) postugiwac sie normami | regutami prawnymi oraz moralnymi w celu
analizowania | rozstrzygania ztozonych | nietypowych problemow
zawodowych:

6) prezentowac takie postawy jak uczciwosc, odpowiedzialnose, wytrwatosc,
ciekawosc poznawcza.

2. Do zadan Studenta podczas praktyki nalezy:

1) Systematyczne, rzetelne | czytelne  prowadzenie  dokumentow
potwierdzajgcych odbycie praktyki, pozwalajgce na wywigzanie sie
Z wymogow formalnych i merytorycznych realizacji praktyk na kierunku ,

2) Poszerzenie wiedzy zdobyte] na studiach oraz jej praktyczne zastosowanie.

3) Poznanie charakteru, regulaminu, struktury organizacyjnej, zadan i zasad
funkcjonowania instytucji przyjmujacej na praktyke.

-] e
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4) Zapoznanie sie z zakresami czynnosci wykonywanych przez pracownikow
zatrudnionych w Instytucji przyjmujacej na praktyke, stosowanymi przez
nich metodami, formami i narzedziami pracy.

5) Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego instytucji  przyjmujace]
Na praktyke,

6) Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych w trakcie trwania praktyki
obowigzkow.

7) Przestrzeganie ustalonego przez instytucje przyjmujaca na praktyke
porzadku i dyscypliny pracy.

8) Przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stuzbowe] | panstwowe] oraz
ochrony poufnosci danych w zakresie okreslonym przez instytucje
przyjmujaca Na praktyke.

9) Obserwacja | aktywne uczestnictwo w roznego rodzaju dziataniach
podejmowanych stale badz okazjonalnie przez zaktadowego opiekuna
praktyk I innych jej pracownikow.

10) Zapoznanie sie z dokumentacjg prowadzong przez pracownikow instytucji
przyjmujace].

1) Wykonywanie zadan zleconych przez Zaktadowego opiekuna praktyk.

12) Ksztattowanie umiegjetnosci niezbednych w przyszte] pracy zawodowe],
atakze przygotowanie studenta do samodzielnosci | odpowiedzialnosc
Za powierzone zadania.

13) Poddawanie sie wyrywkowym kontrolom i hospitacjom przeprowadzanym
przez Opiekuna praktyk zawodowych z Uczelni.

14) Dostarczenie wypetnione] dokumentow potwierdzajacych odbycie praktyki
do Biura Karier w terminie 14 dni od daty zakonczenia praktyki.

15) Przygotowanie i opracowanie dodatkowych zadan/projektéow/portfolio, jedli
sg one przewidziane w programie danej praktyki.

5. Student podczas realizacji praktyk podlega zarowno regulaminowi zakfadowemu,
jak i uczelnianemu.

4 Studenta w miejscu praktyki obowigzuje wzorowa kultura osobista | zachowanie
odpowiednie do miejsca i sytuacji zawodowe].

-] e
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8. Odbywanie praktyk
§8
1. Na terenie Instytucji student podlega obowigzujacym w niej przepisom.
2. Bezposrednim zwierzchnikiem studenta w czasie praktyki jest:
1) ze strony Uczelni - Opiekun praktyk zawodowych;

2) ze strony Instytucji - Zaktadowy opiekun praktyk zawodowych lub osoba
przez niego wskazana.

3. Na pisemne zadanie Instytucji, w ktorej student odbywa praktyke, Uczelnia moze

w formie pisemne] odwotac¢ studenta z praktyki, jesli naruszy on przepisy
obowigzujace w tym zaktadzie.

9. Warunki zaliczenia praktyKki

§9
1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest:
1) odbycie praktyki w ustalonym terminie;
2) wykonanie zadan przewidzianych w regulaminie praktyk | osiggniecie
przewidzianych efektow uczenia sie;
%) przedtozenie dokumentow potwierdzajacych odbycie praktyki tj.
a) Dziennika praktyk, atakze innych dokumentow jesli sa przewidziane
w regulaminie praktyk —w przypadku studentow odbywajgcych praktyki
zorganizowane w formie okreslonej w § 5 ust. 2 pkt 1-2;
p) udokumentowanego wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 6 w przypadku
studentow odbywajgcych praktyki zorganizowane w formie okreslonegj
w § 5 ust. 2 pkt. 3-5.
4) akceptacja sprawozdania przez Opiekuna praktyk zawodowych.

2. Wzory dokumentow zwigzanych z przebiegiem praktyki i sg integralng czescia
procedury organizacji i realizacji praktyk.

3. Decyzje o zaliczeniu praktyki studenckie] podejmuje Opiekunem praktyk
zawodowych na podstawie Program studiow przewiduje wzory dokumentow
potwierdzajgcych odbycie praktyki zawodowe].

4. Wpisu do protokotu dokonuje Opiekun praktyk zawodowych.

Wpisu o zaliczeniu praktyki dokonuje sie zgodnie z programem studiow dla danego

kierunku studiow, po okazaniu okreslonych niniejszg Procedurg dokumentow

posSwiadczajgcych odbycie praktyk t.: dziennik praktyk zawodowych — zatgcznik 2

do procedury wraz z poswiadczeniem uzyskania ocena koncowa zaliczenia

u1

-] e
8

Pomorska Szkota Wyzsza Q 83-200 Starogard Gdanski o ul. Kosciuszki 112/114



e

"r%
=}
®
=
&
]

=

POMORSKA
SZKOLA WYZSZA

studenckiej
(do kazdego etapu praktyk).

6. Informacja @) miejscu i
jest w suplemencie do dyplomu.

praktyki zawodowej

czasie  trwania praktyki odnotowywana

7. Uczelnia ma prawo zakonczy¢ odbywanie  praktyki
przed terminem, gdy:
1) student naruszy dyscypline lub porzadek przyjete w Instytucji;
2) zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru Instytucji:
3) Instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki.
8. Przerwanie odbywania praktyki jest rownoznaczne z uznaniem, ze student nie
odbyt praktyki.

9. Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z
| koniecznosciag jej powtorzenia.

przez studenta

niezaliczeniem roku studiow

10. Opiekun praktyk z ramienia Uczelni przeprowadza weryfikacje efektow uczenia sie
zdefiniowanych dla praktyk zawodowych na podstawie analizy opinii o praktykach
zawodowych na kierunku przedstawionych przez pracodawcow | studentow.

Wyniki analizy i weryfikacji opinii pracodawcow i studentow wraz z uzasadnieniem
sa przekazywane Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

11,

10. Studenci z niepetnosprawnosciami

§10

1. Student z niepetnosprawnoscia w uzasadnionych przypadkach, moze ubiegac sie

o dostosowanie realizacji praktyk do indywidualnych potrzeb wynikajgcych z
rodzaju niepetnosprawnosci, w szczegolnosci do:

1) zmiany formy praktyk na realizacje zdalng;

2) korzystania ze specjalistycznego sprzetu umozliwiajgcego wiasciwe przekazanie
wiedzy (np. z maszyny brajlowskiej, komputera wyposazonego w program
udzwiekawiajgcy czy powiekszajacy);

3) inne, wynikajgce z rodzaju niepetnosprawnosci studenta.

2. Decyzje w sprawie odbywania praktyk, o ktorych mowa w ust. 1, podejmuje dziekan
lub upowazniony przez dziekana opiekun praktyk lub Petnomocnik Rektora ds. filii,
ktory moze ustalic inng forme realizacji  praktyki w  przypadku 0soOb

Z niepetnosprawnoscig, ktorym rodzaj niepetnosprawnosci uniemozliwia zaliczenia
jej w ogolnie przyjetej formie.

.
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Rozdziat I1l. Zaliczenie studenckich praktyk zawodowych
Nna podstawie pracy zawodowe]j, stazu lub wolontariatu.

11. Wniosek o zaliczenie praktyki zawodowe] na podstawie zaswiadczenia

o zatrudnieniu / prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej / podejmowania
innych form aktywnosci zawodowe]

§10
Studenci moga ztozyC wniosek o zaliczenie praktyki zawodowe] na podstawie
zaswiadczenia o  zatrudnieniu/prowadzeniu  dziatalnos$ci  gospodarcze] /

podejmowania innych form aktywnosci zawodowe] w catosci lub czesci (zatgcznik 3
do procedury) na podstawie:

a) pracy zawodowe];
b) stazu;
c) wolontariatu.

2. Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1 student zobowiazany jest do
przedfozenia nastepujgcych dokumentow:

a) zaswiadczenia o zatrudnieniu wraz z okresem zatrudnienia, Ktory nie moze
pyC krotszy od obowigzujacego wymiaru praktyk;

D) zaswiadczenia z wypisanym zakreserm obowigzkow, odpowiadajgcemu
kierunkowi studiow:

c) zaswiadczenia o odbyciu stazu lub wolontariatu zgodnym z kierunkiem
odbywanych studiow, a okres zatrudnienia nie moze byC krotszy od
obowigzujacego wymiaru praktyk.

3.

Studenci, ktorzy sktadajg wniosek o zaliczenie praktyki zawodowe] na podstawie
zaswiadczenia o zatrudnieniu/prowadzeniu  dziatalnosci  gospodarcze] [/
podejmowania innych form aktywnosci zawodowe] powinni na wniosku umiescic
informacje o ilosci godzin zgodnym z obowigzujacym wymiarem praktyk.

W przypadku studentow prowadzgcych wiasna dziatalnosc gospodarcza, okres
prowadzenia dziatalnosci, nie moze by¢ krotszy niz 6 miesiecy.

5 Jezeli okresy zatrudnienia, odbycia wolontariatu |ub stazu sg krotsze

od obowigzujacego wymiaru praktyk, Opiekun praktyk nie zalicza wskazanego
modutu praktyk.
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6. Zaliczenia, o ktorych mowa w ust. 1, nastepuja na pisemny wniosek studenta.

Rozdziat IV. Organizacja praktyk

12. Umowa o organizacje praktyk

Sl

1. Student odbywa praktyke na podstawie umowy zawarte] przez Uczelnie
7 Instytucja.

2. Porozumienie w sprawie przyjecia studentow na praktyke i umowy o organizacje
praktyk z podmiotami przyjmujgcymi studentow na praktyki, zawiera Prorektor ds.
ksztatcenia po uzgodnieniu z Opiekunem praktyk zawodowych.

15 Umowa i wynagrodzenie

§12
1. Praktyki sg nieodptatne, jednakze Instytucja moze ustalic wynagrodzenie
Za CzyNnnosci wykonywane przez studenta w ramach praktyki.

2. Warunki wynagradzania ustala odrebna umowa zawarta pomiedzy studentem
a Instytucjg na okres odbywania praktyki.

3. Szczegotowe warunki umowy, w tym ewentualne wynagrodzenie, okreslajg strony
UNMOowy.

4 W o innych niz wymienione w ust. 1 przypadkach studentowi nie przystuguje
wynagrodzenie.

14 Koszty i ubezpieczenie
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§13
1. Uczelnia nie pokrywa zwigzanych z realizacja praktyk kosztow ponoszonych przez
studentow | Instytucje.
2. Student odbywajacy praktyke ma obowigzek ubezpieczyC sie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow (NNW) we wiasnym zakresie.
3. Student odbywajacy praktyke powinien ubezpieczy¢ sie we wiasnym zakresie od
odpowiedzialnosci cywilnej (OC).

Rozdziat V. Przepisy ogolne
15. Postanowienia koncowe

§14

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym | nauce (Dz.U. 2023
poz. 574 ze zm.), statut Uczelni regulamin studiow Uczelni oraz Ustawa z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2018 poz. 2096
ze zm.).

2. Zasady odbywania praktyki przez studenta cudzoziemca sg analogiczne jak
studentow polskich, o ile Rektor zobligowany umowami miedzynarodowymi nie
postanowi inaczej.

5. W przypadku odbywania praktyk finansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz
zinnych krajowych lubb zagranicznych sSrodkow finansowych stosowane sg
odpowiednie przepisy | zasady wynikajace z zawartych przez Uczelnie umow.

4 Praktyki rozpoczete lub zorganizowane przed data wejscia w zycie niniejsze]
Procedury odbywaja sie | sg zaliczane wedtug zasad dotychczasowych.

5. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem O1 pazdziernika 2023 r.

Zataczniki do Procedury organizacji | realizacji praktyk zawodowych w Pomorskie] Szkole
Wyzsze] z siedziba w Starogardzie Gdanskim:

Zatgcznik 1. Skierowanie na praktyke zawodowa

Zatacznik 2. Wzor dziennika praktyk zawodowych

Zatacznik 3. Wniosek o zaliczenie praktyki zawodowe] na podstawie zaswiadczenia
o zatrudnieniu/prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej / podejmowania innych form aktywnosci
zawodowe]

Zatgcznik 4. Podanie przesuniecie terminu realizacji praktyk zawodowych

-] e
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