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CZESC 1:

WSB w Gdansku jest Uczelnig dwuwydziatowg o bardzo rozbudowanej administracji. Wydziat
Finansow i Zarzadzania miesci sie w Gdansku przy al. Grunwaldzkiej, Wydziat Ekonomii

i Zarzadzania mieéci sie w Gdyni na ul. Slaskiej. Funkcjonuje tutaj wiele komérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za rozne obszary (niektore sg wspolne dla obu wydziatow, inne dziataja
niezaleznie na kazdym z wydziatow). Ponizej opis tych komaorek, ktore sg najwazniejsze z Twojego
punktu widzenia.

Wydziat Finansow i Zarzadzania Wydziat Ekonomii i Zarzgdzania w Gdyni
Budynek A, pokdj 013 ul. Slaska 35/37, pokéj 6

Dziekan kieruje wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz. Podejmuje decyzje dotyczace
funkcjonowania wydziatu w zakresie swoich kompetencji, kieruje pracami Rady Wydziatu,
sprawuje nadzor nad dziatalnoScig komérek organizacyjnych wydziatu, decyduje w sprawach
studenckich.

Wydziat Finansow i Zarzadzania Wydziat Ekonomii i Zarzadzania w Gdyni
Budynek A, pokdj 0151017 ul. Siaska 35/37, pokdj 7

Prodziekani sg zastepcami Dziekana w sprawach dotyczacych wydziatu. Zakres obowigzkow
Prodziekandw okresla regulamin organizacyjny oraz udzielone petnomocnictwa.

Pamietaj !
Dziekan i Prodziekani dostepni sg na dyzurach dziekafskich. Na dyzur mozesz zapisac sie
poprzez Extranet-zakfadka: Kontakty/godziny dyzurow-dyzury wtadz uczelni.

(wspolni dla obu wydziatow)

To osoby powotane do tego, aby podniesc jakos¢ Waszego ksztatcenia. Kazdy kierunek ma
swojego ,aniota stroza”, ktoéry czuwa nad programem studiow, dobiera kadre dydaktyczng, wspiera
studenckie inicjatywy.
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Wydziat Finansow i Zarzadzania Wydziat Ekonomii i Zarzadzania w Gdyni
Budynek A, pokdj 007 ul. Siaska 35/37, pokdj 2

Dziekanat jest dziatem, w ktorym zatatwisz swoje sprawy studenckie takie jak ztozenie podania
czy wniosku stypendialnego, odebranie zaSwiadczenia potwierdzajgcego status studenta,
odebranie i przedtuzenie waznosci legitymacji studenckiej, ztozenie pracy dyplomowej.

Pamieta;j !
W Gdyni mozesz ztozyc podanie i otrzymac informacje z zakresu innych dziatow, nie
musisz specjalnie jechat do Gdanska. Jesli nie bedziemy mogli udzielic kompleksowej
odpowiedzi pozyskamy ja dla Ciebie.

W Gdansku wszelkie podania oraz wnioski stypendialne mozesz wrzucic do skrzynki
znajdujacej sie w budynku A na parterze, naprzeciwko punktu ksero.

WiekszoS¢ spraw mozesz zatatwic telefonicznie lub mailowo, nie musisz tracic czasu
przyjezdzajgc specjalnie na Uczelnie.

100 (wspalny dla obu wydziatow)
Budynek A, pokdj 009

DOFS zajmuje sie sprawami finansowymi studentéw. Tutaj mozesz ztozy¢ podanie dotyczace
opfat, otrzymac fakture lub zaSwiadczenie o wysokosci czesnego, zmienic deklaracje ptatnosci,
roztozyc zadtuzenie na raty.

0

(wspdlne dla obu wydziatow)
Budynek A, pokdj 018

Biuro Karier zajmuje sie organizacjg obowigzkowych praktyk studenckich ,stazy, ale takze
wsparciem studentow i absolwentéw w skutecznym wejsciu i efektywnym funkcjonowaniu na
rynku pracy.




< (wspdlny dla obu wydziatow)

Budynek A, pokdj A024
Dziat Dydaktyczny Jest dziatem, ktory uktada plany zajec, ustala terminy egzaminow, zaliczen
i konsultacji wyktadowcow.

Pamieta;j !
Nie jest to dziat obstugowy dlatego wszelkie pytania z zakresu wyzej wymienionych
kompetencji zgtaszaj za poSrednictwem dziekanatu. Badz wyrozumiaty i daj nam czas
na pozyskanie interesujacych Cie informacji ©

Wydziat Finansow i Zarzadzania Wydziat Ekonomii i Zarzadzania w Gdyni
Budynek B, pokaj 100 ul. Slaska 35/37, pokéj PWN 8D

Biblioteka oprocz szerokiej gamy tytutdw naukowych oferuje studentom dostep do
specjalistycznych baz danych i pokaznych czasopism. Zasoby Biblioteki nieustannie powiekszajg
sie dzieki dokonywanym zakupom, a ksiegozbidér gromadzony jest zgodnie z biznesowym profilem
Uczelni. Pracownicy Biblioteki chetnie udzielajg informacji na temat zbioréw i sposobu korzystania
z nich on-line.

[ \
\ ]  (wspdlny dla obu wydziatow)

Budynek B, pokdj B316

DWZ zajmuje sie organizacjg studenckich wyjazdow w ramach programu Erasmus +, opiekuje sie
studentami obcojezycznymi oraz wspiera rekrutacje studentow z zagranicy.

Pamieta;j !
Przed wizytg w ktérymkolwiek dziale Uczelni upewnij sie co do jego godzin otwarcia!

Aktualne godziny otwarcia zawsze znajdziesz w Extranecie w zaktadce Kontakty/
Godziny dyzurow




_J (~ \

CZESC 2:

Legitymacja to Twoj studencki ,dowdd osobisty” zawierajgcy numer albumu (przypisany Ci do
konca studiow identyfikator). Numer albumu warto zapamietac bo za kazdym razem kiedy do nas
przyjdziesz lub zadzwonisz zostaniesz poproszony o jego podanie. Za pomocg numeru albumu
logujesz sie rowniez do Extranetu.

Legitymacja upowaznia Cie do znizek oraz potwierdza status studenta naszej Uczelni.
Legitymacja jest rowniez kartg biblioteczna.

Odbior legitymacji odbywa sie na poczatku studiow po optaceniu regulaminowej optaty za jej wydanie
oraz pierwszej raty czesnego.

Przedtuzenie legitymacji nastepuje po kazdym semestrze ale pamietaj, ze musisz mie¢ uregulowane

zobowigzania finansowe wobec Uczelni. Legitymacja przedtuzona w semestrze zimowym wazna jest
do 31.03., a w semestrze letnim do 31.10.

Zycie na uczelni toczy sie wedtug innego podziatu niz rok kalendarzowy. Na Uczelni rok rozpoczyna sie
1.10i konczy 30.09. Rok akademicki dzieli sie na dwa semestry — zimowy (od 1.10 do 13.02) oraz letni
(od 14.02 do 30.09).

Zatwierdzany jest przez Rektora na caty rok akademicki tuz przed jego rozpoczeciem (nie pozniej
niz do 31.08). Harmonogram okresla terminy zajec (w tym terminy zjazdow dla studentow
niestacjonarnych), terminy sesji, dni wolne od zajet (tzw. dni rektorskie), przerwy Swiateczne, ferie i
wakacje, terminy sktadania prac dyplomowych i obron. Szczegdtowe plany zajec dla poszczegdlnych
grup studentéw publikowane sg minimum na tydzien przed ich rozpoczeciem.

Harmonogram dostepny jest w Extranecie w zaktadce Organizacja toku studiow.

Wszystkie zajecia za wyjgtkiem wyktadoéw sg obowigzkowe. Nieobecnos¢ na zajeciach
innych niz wyktady nalezy usprawiedliwic przed prowadzacym na pierwszych
zajeciach po ustaniu przyczyny.
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Poza tym, ze w trakcie studiow zdobywasz oceny, zdobywasz rowniez punkty ECTS, ktore

niezbedne s3 do ich ukonczenia. Na studiach licencjackich (6 semestrow) musisz zdobyc 180 ECTS,
inzynierskich (7 semestrow) 210 ECTS, magisterskich (4 semestry) 120 ECTS, jednolitych magisterskich
(10 semestrow) 300 ECTS.

Jezeli przedmiot sktada sie z ¢wiczen oraz wyktadu punkty ECTS zdobywasz w momencie zaliczenia
catego przedmiotu.

Pewnie styszates to okreslenie w roznych sytuacjach, w ktérych musiates podac swoje dane osobowe.
Na naszej Uczelni ktadziemy duzy nacisk na bezpieczenstwo Twoich danych. Student jako osoba
petnoletnia jest jedynym uprawnionym do uzyskiwania informacji na swoj temat . W praktyce
oznacza to, ze jezeli do dziekanatu zadzwoni lub przyjdzie Twoj Rodzic/Wspotmatzonek/Partner/
Dziecko/Kolega zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych nie bedziemy mogli udzielic zadnych
szczegotowych informacji.

Niektore instytucje lub urzedy oprécz waznej legitymacji studenckiej moga wymagac dodatkowego
potwierdzenia, ze jestes Studentem. W takiej sytuacji mozesz otrzymac w dziekanacie zaSwiadczenie
o studiowaniu. Zaswiadczenia wydawane sg ,od reki" i nie ma potrzeby ich zamawiania. Pamietaj, ze
zaSwiadczenia na nowy rok akademicki wydawane sg od 1 pazdziernika.

To osoba, ktora faczy grupe studencka z Uczelnia. Starosta powinien zostac wybrany i zgtosic sie do
dziekanatu na poczatku studiow. Przewaznie jeden starosta wystepuje w imieniu catego kierunku,
ale mozliwe jest wybranie starostow grup ¢wiczeniowych. Zadaniem starosty jest przede wszystkim
przynoszenie do dziekanatu legitymacji studenckich w celu przedtuzenia ich waznosci.

Kto moze Cie zgtosic do ubezpieczenia?

* Rodzice/opiekunowie — do ukofczenia 26 roku zycia pod warunkiem, ze sie uczysz obowigzek
ten spoczywa na rodzicach lub opiekunach prawnych

 Babcia/Dziadek — do ukonczenia 26 roku zycia jezeli pozostajecie we wspdlnym gospodarstwie
domowym

* Wspotmatzonek — jezeli jestes w zwigzku matzefskim — pracujacy maz lub zona

¢ Uczelnia — jezeli ukohczytes 26 rok zycia i nie jestes objety ubezpieczeniem z innego tytutu (tzn.
umowa o prace, zlecenie, ubezpieczajgcy wspotmatzonek). Zgtos sie do dziekanatu, wypetnij
odpowiedni wniosek.




CZESC 3:

Informacje

o praktykach

Dostep Informacje

do biblioteki i stazach o stanie ptatnosci
Wglqd w oceny i wyniki Formularze
sesji uzupetniane przez on-line oraz wzor
wyktadowcdw w e-indeksie formula Y
rmularzy
i dokumentow
Plany zajeé, Informacije
materiaty z wyktadéw o dyzurach
Informacje wyktadowcdw

o przyznanych
stypendiach

Extranet to wewnetrzna platforma online dzieki, ktorej Uczelnia jest do Twojej dyspozycji 24 godziny
na dobe. Przynajmniej raz w tygodniu powinienes zalogowac sie do Extranetu i przeczytac
wiadomo5ci z Uczelni — w ten sposdb nie oming Cie istotne wydarzenia takie jak wybor promotora,
czy zapisy na przedmioty do wyboru.

Co znajdziesz w Extranecie?

e plan zajec

* najsSwiezsze informacje ze wszystkich dziatow Uczelni

« informacje na temat ztozonych przez siebie podan i wnioskow stypendialnych

* obowigzujace harmonogramy roku akademickiego, regulaminy , wzory dokumentow i podan

e informacje o Twoich ptatnoSciach

e informacje o dyzurach dziekanskich oraz konsultacjach wyktadowcow

Platforma moodle to platforma e-learningowa, na ktorej wyktadowcy i studenci wymieniajg sie notatkami,
ciekawostkami, materiatami z zajec. Znajdziesz tam wiele przydatnych informacji, ktére pomogg Ci

w nauce. Za posrednictwem platformy mozesz wystac do wyktadowcoéw swoje projekty, zadania domowe,
a takze rozwigzywac testy konieczne do otrzymania zaliczenia koncowego z danego przedmiotu.

Pamieta;j !
Pracownicy dziatow administracyjnych takich
jak Dziekanat nie majg dostepu do platformy
moodle wiec wszelkie pytania musisz kierowac
bezposrednio do wyktadowcow odpowiedzialnych
za dane kursy.




W swoim planie znajdziesz przedmioty realizowane w cze5ci lub w cato5ci w e-learningu. Oznacza

to, ze zajecia nie beda odbywac sie w murach Uczelni, a wiadnie na platformie moodle. Ogromna
zaletg tego rozwigzania jest mozliwo5¢ studiowania w dowolnym miejscu i czasie. Jezeli takie zajecia
pojawig sie w Twoim planie zajet sprawdz jakie sg wymagania dotyczace zaliczenia i upewnij sie czy
w kursie nie ma okreSlonych ram czasowych dotyczacych wykonania okreSlonych zadaf. Przyktadem
kursow w takiej formie sg obowigzkowe dla wszystkich studentow kursy z BHP oraz WF.

CZESC u:

Sesja to okres wazny w zyciu Studenta — w tym terminie odbywaja sie zaliczenia i egzaminy. U nas
odbywajg sie one caty rok © Brzmi strasznie? To tylko pozory, w rzeczywisto5ci dzieki tzw. sesji
ciggtej Twoje zaliczenia i egzaminy roztozone sg w dtuzszym okresie czasu dzieki czemu zdajesz je
systematycznie i ogrom nauki nie kumuluje sie w okreSlonym, krotkim czasie. Pierwszy z dwdch
przystugujacych Ci terminéw zawsze przypada na ostatnie zajecia, a poprawka w zaleznosci od tego
kiedy wyznaczy jg wyktadowca. Do zaliczef wyktadoéw i Ewiczeh mozesz przystepowac niezaleznie.
W praktyce oznacza to, ze nie musisz miet zaliczonych Ewiczef aby przystapic do egzaminu.

Pamieta;j !

Szczegotowe informacje na temat terminow egzamindw w sesji ciagtej pojawiaja sie
w planie zajec.

Jezeli z powodu choroby nie pojawite$ sie na ostatnich zajeciach i przepadt Ci pierwszy termin
zaliczenia lub egzaminu poczekaj na wyznaczenie drugiego terminu. Jezeli w drugim terminie
powinie Ci sie noga, wtedy mozesz ubiegac sie o przywrdcenie pierwszego terminu czyli tzw. sesje
przedtuzona. Czas jej trwania oraz terminy na sktadanie podan okresla rozporzadzenie Dziekana.

Pamieta;j !
ze zatgcznikiem do podania musi byc zaSwiadczenie lekarskie potwierdzajace

niedyspozycje w terminie zaliczenia/egzaminu. Na zaliczenia w sesji przedtuzonej
umawiasz sie indywidualnie z wyktadowca.

Po kazdym semestrze nastepuje rozliczenie sesji egzaminacyjnej. Najpierw czekamy az wyktadowcy
uzupetnig Twoje oceny w elektronicznych protokotach (majg na to 14 dni od przeprowadzonego
zaliczenia/egzaminu), a potem liczymy Twoj dtug punktowy. Diug punktowy to suma punktow




ECTS z przedmiotow niezaliczonych. Po pierwszym semestrze dtug punktowy nie moze przekraczac
18 ECTS, po kolejnych 20 ECTS.

Po rozliczeniu sesji moze sie okazag, ze zostaniesz skierowany na powtarzanie przedmiotu lub
semestru albo po prostu z czystym kontem przejdziesz na kolejny semestr ©

Listy osob skierowanych na powtarzanie przedmiotu i semestru publikujemy w Extranecie w zakfadce
Warunki zaliczenia semestru w terminach do 31.10 (rozliczenie semestru letniego), do 31.03
(rozliczenie semestru zimowego).

Pamieta;j !
Jezeli dostrzegasz jakieS nieprawidtowosci w wystawionych ocenach powinienes jak
najszybciej wyjasniac je bezposrednio z wyktadowca.

Jezeli nie przekroczyte$ dozwolonego dtugu punktowego kontynuujesz nauke na kolejnym semestrze
oraz dodatkowo realizujesz przedmioty niezaliczone z semestrow poprzednich w formie powtarzania
przedmiotow. W specjalnie dedykowanej tym przedmiotom sesji masz mozliwoS¢ przystapienia

do kolejnych dwoch termindow zaliczen. Powtarzanie przedmiotu jest odptatne, a nieprzystapienie

do wyznaczonego terminu nie powoduje anulowania optaty. Terminy egzamindéw w przypadku

sesji przedmiotow powtarzanych nie sg widoczne w planie zajet (tak jak w przypadku sesji ciagtej),

w specjalnej zakfadce ,Terminarz sesji”.

Pamieta;j !
Jezeli nie zaliczysz przedmiotu powtarzanego w wyznaczonych terminach to jeszcze
nie koniec Swiata © Po zakohczonym semestrze znowu policzymy Twoj dtug
punktowy, jezeli nie zostanie przekroczony to zostajesz wpisany na kolejny semestr,
a powtarzanie przedmiotu realizowane jest ponownie.

Jezeli przekroczytes dozwolony dtug punktowy, nie mozesz kontynuowac nauki na kolejnym
semestrze. Zostajesz ponownie wpisany na semestr, na ktorym dtug zostat przekroczony
i powtarzasz go realizujgc wszystkie niezaliczone przedmioty. Powtarzanie semestru jest odptatne.

O ITS mozesz ubiegat sie po pierwszym roku studiow (studenci studidw pierwszego stopnia
oraz jednolitych studiow mgr) jezeli Srednia za rok nauki jest nie mniejsza niz 4,50 oraz

po pierwszym semestrze (studenci studiéw drugiego stopnia) jezeli studia licencjackie
zostaty ukofnczone z oceng bardzo dobra. ITS moze zostac przyznany rowniez
zinnych przyczyn wskazanych i udokumentowanych przez studenta
(np. studia na drugim kierunku). ITS przyznawany jest
na jeden semestr.
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W przypadki kiedy w Twoim zyciu pojawi sie sytuacja, ktéra uniemozliwi Ci kontynuowanie nauki nie
rezygnuj. Mozesz ubiegac sie o urlop dziekanski (na jeden lub dwa semestry). W trakcie urlopu nie
tracisz praw studenta, a Twoja legitymacja jest nadal wazna.

100

CZESC 5:

Kazdy student moze ubiegac sie o pomoc materialng. Dostepnych jest wiele form wsparcia takich jak
stypendia dla najlepszych studentow, stypendia socjalne, stypendia specjalne czy zapomogi.

0O ten rodzaj stypendium mozesz ubiegac sie jesli uzyskates wysoka Srednig za ostatni rok nauki lub
posiadasz osiggniecia naukowe, sportowe lub artystyczne.

0 stypendium mozesz ubiegat sie po ukonczeniu pierwszego roku studidow (wyjatek stanowig
studenci studiow Il stopnia).

Stypendium Rektora przyznawane jest na rok akademicki i moze je uzyskat nie wiecej niz 10%
studentow kazdego kierunku.

0 ten rodzaj stypendium mozesz ubiegac sie jezeli jestes w trudnej sytuacji materialnej. Twoim
obowigzkiem jest rzetelne, zgodne z prawda przedstawienie i udokumentowanie swojej sytuacji
materialnej. Podstawa przyznania stypendium jest dochdd netto na jednego cztonka rodziny.

Jezeli studiujesz w trybie stacjonarnym mozesz starac sie rowniez o zwiekszenie stypendium
socjalnego z tytutu zamieszkania w domu studenckim lub w obiekcie innym niz dom studencki, jesli
codzienny dojazd z domu na Uczelnie uniemozliwia badz utrudnia studiowanie.

Przyznawana jest studentowi, ktory z przyczyn losowych znalazt sie przejSciowo w trudnej sytuacji
materialnej z powodu np. nieszczesliwego wypadku, Smierci osoby z najblizszej rodziny, utraty pracy
itp. Zapomoge mozna otrzymac dwa razy w roku akademickim, ale tylko raz w ramach tej samej
okolicznosci. O zapomoge mozna wnioskowat w dowolnym momencie, a dana okolicznos¢ powinna
by¢ udokumentowana.

Jezeli chcesz dowiedzie€ sie wiecej na temat stypendidw skorzystaj z przewodnika po stypendiach,
ktory dostepny jest w Extranecie w zaktadce Stypendia i znizki — Informacje ogdlne.




CZESC 6:

W zyciu uczelnianym postugujemy sie tytutami naukowymi Wyktadowcow.
Ponizej Scigga jak tytutowac wyktadowcow:

Pani Profesor Pani Doktor/ Pani Magister/Panie
/Panie Profesorze Panie Doktorze Magistrze lub Prosze
tak zwracamy sie do: tak zwracamy sie do: PGNi/Prosz? Pana

* Profesorow Zwyczajnych (prof. dr hab.) * Doktorow (dr) tak zwracamy sie do:

- Doktorow habilitowanych Profesorow * Magistrow (mgr)

nadzwyczajnych ( dr hab., prof. nadzw.)
- Doktorow habilitowanych (dr hab.)

Ponizej kilka zasad pozadanych zachowan, ktore warto znac:

* Nalezy wytgczyt lub chociaz wyciszyc telefony komérkowe i inne urzadzenia elektroniczne.

* Nalezy przestrzegatc punktualnosci. Jezeli z waznego powodu nie uda Ci sie dotrzec na zajecia
na czas, lub musisz opuscic zajecia szybciej, zrob to w sposdb dyskretny nie przeszkadzajac
prowadzgcemu i innym studentom.

 Nalezy unikat spozywania positkdw w trakcie zaje¢; napoje spozywaj w sposob dyskretny
nie przeszkadzajac innym.

¢ Unikaj korzystania z adresow mailowych typu @buziaczek.pl
* W tytule wiadomosci sprecyzuj sprawe w jakiej piszesz; unikaj takich tytutdw jak pilne, wazne, pytanie
 Mail, nawet najkrotszy rozpocznij przywitaniem ,Dzief dobry”, unikaj zwrotu ,Witam"; zwracaj
sie do wyktadowcy uzywajac stopnia naukowego np. Panie Doktorze, Panie Profesorze. W tresci
wiadomoSsci szczegdtowo opisz swojg sprawe. Zakoncz wiadomos< zwrotem grzecznoSciowym
np. .z wyrazami szacunku”, a nastepnie podpisz sie imieniem i nazwiskiem oraz podaj dane
identyfikujace Cie jako studenta — numer albumu, kierunek, semestr itp.
¢ Nie uzywaj emotikonek ©
* Nie zasypuj wyktadowcy wiadomoSciami w tej samej sprawie — daj mu czas na odpowiedz.

Pamieta;j !
Kontaktujgc sie mailowo z dziatami
administracji Uczelni stosuj podobne zasady.
Oczywiscie maile nie musza byc, az tak
sformalizowane, ale mito nam bedzie jesli
bedziecie przestrzegat powyzszych zasad ©




trzymaj studia w garsci

« aktualnosci

 Twoj plan zajeé

« oceny i zmiany w planie
na biezgco

Pobierz aplikacje
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