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KRÓTKI PRZEWODNIK pod dokumentach

dla STUDENTA

· PROCES REKRUTACJI należy złożyć				miejsce: właściwy sekretariat)
· Kartę zgłoszenia na staż ( zał.1 do Regulaminu)
· Portfolio w wersji elektronicznej (jeśli dot., wskazanie ew. w komunikacie o naborze)

· PO ZAKWALIFIKOWANIU NA STAŻ i przed rozpoczęciem stażu należy miejsce: sekretariat 
· zweryfikować dane do ubezpieczenia 				
· pobrać skierowanie na badania lekarskie			
· złożyć orzeczenie lekarza o zdolności do pracy			
· złożyć deklaracje uczestnictwa wraz z oświadczeniem 
(zał.2  do Regulaminu, nie dot. osób które uczestniczą w innych formach z TEGO  programu);
· złożyć podpisaną umowę o realizację stażu (Uczelnia, Student, Pracodawca); 
· złożyć program stażu (opracowane wraz Pracodawcą i Koordynatorem, zał.1 do Umowy)
· złożyć dane stażysty do zgłoszenia do ubezpieczeń i wypłaty stypendium stażowego (zał.2 do Umowy).

· W TRAKCIE TRWANIA stażu
· Po podpisaniu umowy z Pracodawcą rozpoczyna się staż. Proszę pamiętaj, że podczas stażu musisz  podpisywać listę obecności.
· Po każdym zakończonym miesiącu należy wysłać/dostarczyć do sekretariatu skan podpisanej listy obecności (zał. 3 do Umowy)
· MIESIĘCZNE SPRAWOZDANIE OPIEKUNA (Załącznik nr 4 do Umowy)
Dokumenty należy dostarczyć osobiście albo  pod  adres mailowy: 
					……………………….

 (w ciągu 3 dni roboczych od zakończenia danego miesiąca stażowego). Stypendium stażowe wypłacane będzie w częściach, po każdym zakończonym miesiącu, w którym realizowany był staż (warunkiem jest zrealizowanie min. 160 godzin w miesiącu).

· [bookmark: _GoBack]PO ZAKOŃCZENIU STAŻU należy dostarczy do sekretariatu  oryginały 
                                                                                   ( w terminie 3 dni roboczych od zakończenia stażu)
1. Listy obecności (za każdy miesiąc) (zał. 3 do Umowy),
2. Sprawozdanie Opiekuna/ki stażu podpisane przez Pracodawcę (załącznik nr 4 do Umowy)
3. Zaświadczenie o ukończeniu stażu (minimalny wzór – zał.5 do Umowy),
4. Złożyć wniosek o refundację kosztów zakwaterowania (o ile dotyczy, zał. 3 do Regulaminu)


Ostatnia rata stypendium stażowego  zostanie wypłacona po dostarczeni kompletu prawidłowych dokumentów i akceptacji Koordynatora Projektu.

