Praktyki zawodowe

Kierunek: Zarzadzanie

Charakter praktyk: kierunkowy

4 semestr programu studiéw
Charakter praktyk: specjalistyczny
6 semestr programu studiow



Gdzie poszukiwac ogolnych informacji nt. praktyk ?

Informacje ogdlne- wspolne dla wszystkich
Studentéw Uczelni:

www.upsl.edu.pl
- Studenci /zaktadka na gtdwnej stronie Uczelni/

-- Studenckie praktyki zawodowe



http://www.upsl.edu.pl/

Gdzie poszukiwac informacji
nt. praktyk dla Studentow Zarzadzania oraz Logistyki?

www.upsl.edu.pl

--Instytut Zarzgdzania /ikona na dole gtdwnej
strony Uczelni/

---Studenci /w menu po lewej stronie/
----Praktyki

————— tu nalezy wybrac zaktadke zgodng ze
studiowanym kierunkiem studiow


http://www.upsl.edu.pl/

Kierunek studiow:

Stopien studidow:
Czas realizacji

praktyki- semestr:

Zakres merytoryczny
praktyki:

Wymiar godzin
praktyki:

Wymiar praktyki

Zarzadzanie

IV

kierunkowy

360 godzin zegarowych

VI

specjalistyczny

360 godzin zegarowych



Sciezki zaliczenia praktvki

Odbycie praktyki w trakcie studiow. Zaliczenie pracy zawodowej na poczet
praktyki.

Etap 1: Ziozenie Akademickiemu Opiekunowi Praktyk Ztozenie do Akademickiego Opiekuna Praktyk
whniosku o zamierzonym miejscu odbywania praktyki ~ wniosku o zaliczenie praktyki poprzez
[zat.nr1/.* wykonywang prace zawodowa /zat. nr 6/.
_skierowanie na praktyke oraz2 Do wniosku, oprocz dokumentéow
egzemplarze porozumienia, zawartego pomiedzy potwierdzajacych okres zatrudnienia (min. 6

Uczelnig, a wskazanym przedsiebiorstwem /jezeli tego m-y oraz 1008 godz. pracy), dotgczamy:

rodzaju porozumienie zostato zawarte wczesniej przez S
- zakres wykonywanych obowigzkdw,

Uczelnie, nie jest wystawiane ponownie/.

Etap 2: Realizacja praktyki , w tym prowadzenie dziennika - dokument potwierdzajacy efekty uczenia
praktyk. sie osiggane podczas wykonywanej pracy
zawodowej fzat. nr 7 lub 7A-D/. -
Etap 3: Ziozenie Akademickiemu Opiekunowi Praktyk, WSszystkie dokumenty wymienione w Etapie 1,
dokumentacji po odbyciu praktyki: zaswiadczenia nalezy ztozy¢ Akademickiemu Opiekunowi
potwierdzajacego odbycie praktyki /zat. nr 2/ oraz Praktyk dla danego kierunku studiéw.

GZiGARTKAIBTaKEYKl/ zat. nr 3 lub 3A-D/.

W przypadku wystawienia porozumienia- takze 1
egzemplarza tego dokumentu.

Etap 4: Weryfikacja przez Akademickiego Opiekuna Praktyk, zakresu wymaganych efektéw uczenia sie oraz jego
ocena. Pozytywna ocena jest warunkiem niezbednym do ukonczenia studiow.



Sciezki zaliczenia praktyki
Wiecej szczegotow, utozonych w logiczng
kolejnosc, znajdziecie Panstwo na:

www.upsl.edu.pl
--Instytut Zarzadzania
---Studenci
----Praktyki

----- tu nalezy wybrac zaktadke zgodng ze
studiowanym kierunkiem studiow

------ gtowna strona kierunku: tabela Organizacja
procesu zaliczenia praktyk zawodowych.



http://www.upsl.edu.pl/

W jaki sposob mozna zaliczy¢ praktyke?

Mozliwosé nr 1: wykorzystanie pracy zawodowej/ stazu/
prowadzenia wtasnej dziatalnosci gosp./ wolontariatu:

- musi trwaé min 6 m-y ORAZ min 1008 godzin
- niewazna jest forma umowy

- praca mogta by¢ wykonywana wczesniej i zostac juz
zakonczona- uznajemy wczesniej wykonywang prace
/do 3 lat wstecz/.

Nie potrzebujemy w tym wypadku ani ubezpieczenia na
czas praktyk, ani skierowania na praktyke- nie wysytamy
do opiekuna zatgcznika nr 1.

Korzystamy z dokumentow opisanych na slajdzie: sciezki

ksztatcenia- zaliczenie pracy zawodowej na poczet
praktyki.



W jaki sposob mozna zaliczy¢ praktyke?

Jezeli nie chcemy wykorzystac pracy zawodowej do
zaliczenia praktyk, musimy zostac skierowani na
praktyke (mozliwosc nr 2).

W tym celu mozna:
- samodzielnie znalez¢ dogodne miejsce praktyki

- zostac skierowanym na praktyke do obecnego
miejsca pracy, czy tez np. wykorzysta¢ w tym celu
prace wakacyjng /UWAGA: zakres obowigzkéw
musi by¢ zbiezny za zakresem praktyki/

- zgtosi¢ zapotrzebowanie na miejsce praktyki- do
opiekuna praktyk




W jaki sposob mozna zaliczyC praktyke?
cd. o skierowaniu na praktyke.

Jezeli posiadamy juz wiedze o podmiocie, do
ktérego chcemy udac sie na praktyke, wysytamy
do opiekuna praktyk zatgcznik nr 1.
ZAtACZNIK NR 1 WYSYtAMY TYLKO MAILEM

(format WORD)

Dokumenty beda oczekiwaty do odbioru w sekretariacie
pok. 56- nalezy samodzielnie sprawdzaé, czy mozna je
odebrac.

Jezeli zgtosilisSmy zapotrzebowanie na miejsce praktyk-
czekamy, az opiekun praktyk zgtosi propozycje.



W jaki sposob mozna zaliczy¢ praktyke?
cd. o skierowaniu na praktyke.

UWAGA: nie mozna tak po prostu udac sie do
jakiejs firmy i rozpoczgc sobie praktyke. Jezeli
pominiecie Panstwo uzyskanie skierowania na
praktyke, bedziecie mogli te aktywnos¢ zaliczy¢
jako praktyke, ale w postaci pracy zawodowej
czyli po 6 miesigcach pracy.

Realizacja praktyki ze skierowania oznacza
rozliczenie jej po 12 petnych tygodniach.



Ubezpieczenie na czas praktyk

Na czas kazdej praktyki- obojetnie, w jakim miejscu-
konieczne jest ubezpieczenie NNW + OC.

Uczelnia oferuje ubezpieczenie na caty rok
kalendarzowy. Obejmuje ono zakres NNW oraz OC.

Na rok 2026/27 jest to oferta na:

https://www.upsl.edu.pl/studenci/aktualnosci/ubezpiecz

enie-nnw-od-nastepstw-nieszczesliwych-wypadkow-oraz-

oc-odpowiedzialnosci-cywilne;

 Ubezpieczy¢ mozna sie samodzielnie on-line -->
lub u starosty grupy. Starosta zbiera optaty za NNW i
OC, a nastepnie wraz z listg przekazuje do Biura ds.
Studentow, ktére znajduje sie przy ul. Westerplatte 64,
Il pietro pokoj 321.



Ubezpieczenie na czas praktyk

* Termin dostepnosci ubezpieczenia (do 15
listopada 2026) w kazdym roku akademickim jest
podawany do wiadomosci Studentow za
posrednictwem opiekundéw rocznikow lub
opiekunow praktyk.

* Ubezpieczenie obejmuje Studenta ochrong przez
12 kolejnych miesiecy, w tym w petnym zakresie
ubezpiecza na czas praktyki.

* Niewykupienie ubezpieczenia w Uczelni skutkuje-
w przypadku praktyki ze skierowaniem-
koniecznoscig wykupienia NNW+OC na czas
praktyki, w dowolnej firmie ubezpieczeniowej.



Praktyka poza Polska- ubezpieczenie.

Ubezpieczenie oferowane przez Uczelnie NIE
OBEJMUIJE praktyk realizowanych poza Polska.

W takiej sytuacji Student musi indywidualnie
wykupi¢ ubezpieczenie NNW+0OC na czas praktyki.

Moze zrobic¢ to w swoim kraju= kraju, w ktorym
bedzie realizowat praktyke- wtedy musi do
zatacznika nr 1 dotaczyc¢ kopie/ skan takiego
ubezpieczenia.

W Polsce jedyng firmga, ktora oferuje ubezp dla
praktyk poza naszym krajem jest obecnie Generali.



Formuta dokumentow dot. praktyk.

* Jako dokumenty do zaliczenia praktyk NIE
SKEADAMY ORYGINALOW umow lub éwiadectw
pracy. Dokumenty te powinny miec¢ forme kopii.

* Wszystkie dokumenty, ktore sktadane sg w
formie kopii/ wydrukow MUSZA mie¢ odreczng
adnotacje ztozong przez Studenta:

,Potwierdzam za zgodnosc¢ z oryginatem strony od
nr1donr....” + Data zgodna z datg ztozenia
dokumentow + czytelny podpis Studenta.

Strony dokumentow tak potwierdzanych mogg byc¢
kolejno ponumerowane, adnotacja powyzsza jedna-
na pierwszej stronie sposrod potwierdzanych.



Minimalne okresy rozpisania praktyki

Dotyczy sciezki realizacji praktyki- -Wykorzystania
pracy zawodowej:

* 360 godzin zegarowych= 6 godz. dziennie= max
30 godz. tygodniowo= 60 dni pracujacych

* Praktyke mozna rozpisac na okres dtuzszy np.
caty semestr

* UWAGA: niektdérzy Studenci z uwagi na czas
realizacji praktyki, pobieraja skierowanie na
praktyke do obecnego pracodawcy: woéwczas
praktyke zaliczajg po ww. okresie, nie muszg
oczekiwac na uzyskanie 6 miesiecy zatrudnienia



Praktyka ze skierowaniem

Studenci, ktorzy realizujg praktyke ze
skierowaniem — na podstawie zatgcznika nr 1- po
praktyce proszeni sg o ztozenie razem z
dokumentami, takze:

- zatacznika nr 4: Samoocena Studenta-
wypetnia Student

- zatacznika nr 10: Ocena pracy Studenta-
wypetnia przedstawiciel firmy



Wartos¢ merytoryczna praktyk

Praktyka na 2 roku ma wymiar kierunkowy=
wszyscy Studenci korzystajg z tego samego
formularza nr 3 lub nr 7.

Praktyka na 3 roku ma wymiar specjalistyczny=
w zaleznosci od wybranej specjalnosci nalezy
wybrac formularz: 3A/3B/3C/3D lub
7A/7B/7C/7D

Opis efektow uczenia sie w formularzach jest
wskazowka, jakie czynnosci powinny byc
wykonywane na praktyce lub w pracy
zawodowej.



Efekty uczenia sie: Praktyka kierunkowa

Ma podstawowg wiedze na temat struktury, zadan i zasad funkcjonowania
organizacji, w ktérej odbywa praktyke oraz relacji z innymi podmiotami
gospodarczymi i administracyjnymi.

Ma podstawowg wiedze o relacjach miedzy organizacjg, w ktorej odbywa
praktyke a innymi strukturami i podmiotami spotecznymi i gospodarczymi.

Ma podstawowg wiedze o normach moralnych i prawnych obowigzujgcych
W organizacji, w ktorej odbywa praktyke.

Potrafi wykorzystywac¢ w praktyce dziatalnosci podmiotu, w ktérym odbywa
praktyke wiedze teoretyczng nabytg w ramach studiow.

Prawidtowo postuguje sie normami prawa miedzynarodowego i krajowego
w celu rozwigzywania praktycznych probleméw zwigzanych z dziatalnoscia
organizacji, w ktorej odbywa praktyke.

Potrafi wifasciwie analizowa¢ wszelkie zjawiska z uwzglednieniem ich
wptywu na podstawowe procesy i funkcje zarzadzania.

Posiada umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy, z uwzglednieniem
umiejetnosci nabytych podczas praktyki zawodowe;.




Kluczowe umiejetnosci- praktyka kierunkowa

Uniwersalny zakres czynnosci w przypadku wykonywania
pracy zawodowe;j:

organizowanie stanowiska pracy wg potrzeb struktury
organizacyjnej jednostki

realizacja przypisanych zadan wg procedur organizacyjno-
zarzgdczych

harmonizacja prac z jednostkami powigzanymi zadaniowo
wykonywanie zadan roboczych w grupach projektowych

planowanie dziatan w kooperacji z innymi jednostkami
organizacyjnymi

wdrazanie koncepcji podnoszgcych efektywnosc¢ stanowiska
pracy

wspotpraca logistyczna z innymi jednostkami
organizacyjnymi



Kluczowe umiejetnosci- praktyka kierunkowa

Uniwersalny zakres czynnosci podczas odbywania praktyki:

zapoznanie ze strukturg organizacyjng jednostki oraz
obowigzujgcymi procedurami wspotpracy

analiza sciezek decyzyjnych w podmiocie

zapoznanie z podstawami prawnymi prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

analiza uwarunkowan okotobiznesowych prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

zapoznanie z politykg marketingowa podmiotu
uczestnictwo w projektach promocyjnych

zapoznanie z obowigzkami publiczno- prawnymi podmiotu:
podatki, ubezpieczenia spoteczne oraz gospodarcze,
obowigzki wzgledem pracownikéw

wsparcie organizacyjne biezgcych procesow gospodarczych



Kluczowe umiejetnosci- wskazowka

Praktyka kierunkowa realizowana jest planowo
w 4 semestrze czyli w czasie, kiedy realizowane
sg juz przedmioty wybranych przez Panstwa
specjalnosci.

Dlatego w czynnosciach z praktyki mozna ujgc
wybrane czynnosci specjalistyczne, nawigzujace
do zrealizowanych juz przedmiotow.



Efekty uczenia sie: Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Zna terminologie z zakresu z zakresu zjawisk i procesow zarzgdzania zasobami
ludzkimi w jednostce organizacyjne;.

Zna zasady pozyskiwania, organizacji oraz rozwoju zasobow ludzkich w
jednostce organizacyjnej.

Zna metody rozwigzywania sytuacji nietypowych i trudnych w grupach
pracowniczych.

Zna zasady prawa, systemy oraz narzedzia polityki wynagrodzen oraz
ubezpieczen spotecznych.

Dokonuje obserwacji i interpretacji zjawisk i procesdéw wystepujgcych w
obszarze polityki zasobow ludzkich w jednostce organizacyjne;j.

Wykorzystuje metody oraz narzedzia pozyskiwania, organizacji, rozwoju w tym
rozwigzywania sytuacji trudnych zasobow ludzkich.

Stosuje znane metody i narzedzia w procesach zwigzanych z wynagrodzeniami
oraz ubezpieczeniami spotecznymi.




Kluczowe umiejetnosci- Zarzagdzanie zasobami ludzkimi

redagowanie ogtoszen rekrutacyjnych dopasowanych do stanowiska
i kanatu publikacji

wstepna selekcja aplikacji — analiza CV i listdw motywacyjnych.

tworzenie prostych narzedzi do oceny pracownikdéw (arkusze,
formularze)

wprowadzanie danych pracownikow do systemow kadrowo-
ptacowych

pomoc w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej

obstuga podstawowych systemow informatycznych wspierajacych
HR

tworzenie ankiet satysfakcji pracownikow
wsparcie przy organizacji szkolen
udziat w przygotowaniu opisow stanowisk pracy

pomoc w opracowaniu katalogu kompetencji na wybranych
stanowiskach



Efekty uczenia sie: Zarzadzanie biznesem

Zna terminologie z zakresu zarzadzania i ekonomii w aspekcie relacji
podmiotu z otoczeniem gospodarczym.

Zna podstawy funkcjonowania przedsiebiorstw, w szczegdlnosci w aspekcie
finansowym, prawnym, marketingowym oraz ich organizacji i zarzadzania
zasobami.

Zna zasady oraz narzedzia zarzadzania efektywnoscia podmiotu
gospodarczego.

Posiada podstawowg wiedze o metodach projektowania dziatalnosci
gospodarczej.

Dokonuje obserwacji i interpretacji zjawisk i procesdw z otoczenia
gospodarczego podmiotu, analizuje ich powigzania oraz wptyw na rdzne
obszary dziatalnosci gospodarczej podmiotu.

Wykorzystuje posiadang wiedze oraz znane narzedzia w procesach
decyzyjnych i zarzadczych, kierujgc sie szeroko pojetymi zasadami
efektywnosci.

Wykorzystuje posiadang wiedze do modelowania procesow w wymiarze
operacyjnym oraz strategicznym.




Kluczowe umiejetnosci- Zarzadzanie biznesem

przeprowadzanie podstawowej analizy strategicznej

analiza danych ekonomicznych z wykorzystaniem podstawowych
narzedzi statystycznych

analiza optacalnosci przedsiewziecia na podstawowym poziomie

obstuga prostych systemoéw informatycznych wspomagajacych
zarzgdzanie — stopien podstawowy

tworzenie prostych ogtoszen rekrutacyjnych i dobor kanatow
dotarcia do kandydatow

tworzenie ankiet satysfakcji pracownikow

opracowywanie budzetéw prostych dziatan/projektow/akcji
postugiwanie sie normami zwigzanymi z zarzgdzaniem jakoscia
przygotowanie dokumentacji na potrzeby ksiegowosci
przygotowywanie prezentacji biznesowych



Efekty uczenia sie: Marketing i zarzadzanie sprzedazg

Zna terminologie z zakresu z zakresu zjawisk i proceséw marketingu oraz
zarzgdzania sprzedazg.

Zna nowoczesne metody oraz narzedzia marketingu i sprzedazy.

Zna zasady pozyskiwania, organizacji oraz rozwoju zespotow sprzedazy.

Zna zasady tworzenia strategii marketingowych oraz sprzedazowych.

Dokonuje obserwacji i interpretacji zjawisk i proceséw wystepujgcych w
obszarze marketingu oraz sprzedazy.

Wykorzystuje wiedze oraz znane narzedzia w procesach marketingowych oraz
sprzedazowych, w obszarze operacyjnym oraz strategicznym.

Stosuje znane metody i narzedzia pozyskiwania, organizacji oraz rozwoju
zespotow sprzedazy.




Kluczowe umiejetnosci- Marketing i zarzagdzanie sprzedazg

zarzgdzanie profilami firmowymi w mediach spotecznosciowych i analityka
internetowa — poziom podstawowy

tworzenie tresci marketingowych dostosowanych do réznych kanatéw
komunikacji w Internecie - poziom podstawowy

planowanie i wsparcie organizacyjne w procesie tworzenia eventu
marketingowego

tworzenie prostych plandéw zintegrowanej komunikacji marketingowej
planowanie prostych kampanii content marketingowych

tworzenie prostych raportéw i zestawien dotyczacych efektéw dziatan
marketingowo- sprzedazowych.

tworzenie prostych ofert handlowych i raportéw sprzedazowych

umiejetnosc¢ identyfikowania i stosowania technik wywierania wptywu w
sprzedazy

prowadzenie rozmow handlowych z klientem z wykorzystaniem
podstawowych technik

negocjacyjnych i dostosowaniem ich do typu klienta
wykorzystywanie podstawowych narzedzi do prognozowania sprzedazy



Efekty uczenia sie: Zarzadzanie finansami i rachunkowos¢

Zna terminologie z zakresu finansow i rachunkowosci w aspekcie relacji podmiotow
obrotu gospodarczego.

Zna podstawy funkcjonowania przedsiebiorstw, w szczegdlnosci w aspekcie
finansowym, prawnym, marketingowym oraz ich organizacji i zarzgdzania zasobami.

Zna metody pozyskiwania oraz prezentowania danych niezbednych do opisywania
zjawisk oraz podmiotow w wymiarze finansowym oraz ekonomicznym.

Posiada podstawowg wiedze o systemach oraz formach ewidencji ksiegowe,;.

Dokonuje obserwacji i interpretacji zjawisk i procesdw ekonomicznych z otoczenia
gospodarczego podmiotu, analizuje ich powigzania oraz wptyw na rdozne obszary
dziatalnosci gospodarczej podmiotu, w tym przede wszystkim finansowy.

Wykorzystuje posiadang wiedze oraz znane narzedzia w analizie danych
ekonomicznych, finansowych, podatkowych i ksiegowych.

Wykorzystuje  posiadang wiedze do czynnosci ewidencyjnych zdarzen
gospodarczych.

Postuguje sie zrédtami prawa oraz zasadami i normami etycznymi w celu
rozwigzania danego zadania z zakresu finansow i rachunkowosci.




Kluczowe umiejetnosci- Zarzgdzanie finansami i rachunkowosc

wprowadzanie podstawowych danych ksiegowych do systemu
finansowo-ksiegowego.

ksiegowanie typowych operacji gospodarczych

tworzenie uproszczonych zestawien ksiegowych

obstuga ewidencji srodkow trwatych i naliczanie amortyzacji
sporzgdzanie prostych zestawien kosztow i analiz kosztowych
sporzgdzanie podstawowej analizy wskaznikowej przedsiebiorstwa
wizualizacja danych finansowych z uzyciem wykreséw
przygotowanie i prezentacja podstawowych raportéw finansowych

ewidencjonowanie dokumentow finansowych zgodnie z wymogami
rachunkowosci

wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego do analizy danych
finansowych



Istotne informacje

CZY UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE/ ZUS, KTORE POSIADAM JAKO
OBCOKRAJOWIEC JEST TYM SAMYM, CO UBEZPIECZENIE OPISANE JAKO
NNW + OC?

* Nie- ubezpieczenie zdrowotne dla obcokrajowcéw oraz ubezpieczenie w
ZUS przez pracodawce- jezeli Panstwo pracujecie w Polsce- nie s3
ubezpieczeniami, ktérych dotyczy praktyka studencka.

* Dla celéw praktyki nalezy posiadac specjalne ubezpieczenie NNW + OC.

CZY UBEZPIECZENIE POSIADANE PRZEZE MNIE JAKO PRACOWNIKA JEST
WAZNE W CZASIE PRAKTYKI ZE SKIEROWANIEM W MOIM MIEJSCU PRACY?

Nie. Dotyczy innych okolicznosci powstania ryzyka tzn. ryzyka ze strony
pracownika. Realizujgc praktyke ze skierowania w miejscu pracy, nie
wykazujemy w ogdle zatrudnienia, dlatego wszelkie tytuty prawne zwigzane z
zatrudnieniem, nie odnoszg sie do zdarzen zwigzanych z praktyka.



Istotne informacje

PRAKTYKI W OKRESIE WAKACJI A MOZLIWOSC ZAMIESZKANIA W TYM CZASIE W
AKADEMIKU.

 Praktyka studencka realizowana w okresie wakacji pozwala studentowi
zamieszkiwa¢ w akademiku w okresie wakacjii W tym celu do kierownika
akademika do konca maja kazdego roku nalezy dostarczyé zaswiadczenie
/KSEROKOPIE SKIEROWANIA NA PRAKTYKE/ potwierdzajace, ze zostato wystawione
skierowane na praktyke na okres wakacyjny.

ILE CZASU UPLYWA OD WYStANIA WNIOSKU O ZAMIERZONYM MIEJSCU
ODBYWANIA PRAKTYKI DO MOMENTU OTRZYMANIA SKIEROWANIA NA PRAKTYKE?

e Czas ten jest uzalezniony od liczby naptywajgcych wnioskdow- w okresie od maja do
czerwca wnioskdw wptywa najwiecej, dlatego wodwczas czas oczekiwania jest
najdtuzszy.

* NajczeSciej czas oczekiwania na wystawienie wniosku przez Biuro Ksztatcenia
wynosi od 7 do 14 dni kalendarzowych.



Istotne informacje

CZY ZATRUDNIENIE MUSI TRWAC W CZASIE STUDIOW, BY MOC JE ZALICZYC NA
POCZET PRAKTYK STUDENCKICH?

* Nie- na poczet praktyk mozna zaliczy¢ zatrudnienie lub inng wskazang w
Regulaminie forme aktywnosci, ktora zostata juz zakoriczona- nie pozniej, niz 3 lata
liczac od poczatku semestru, w ktérym wystepuje zaliczana w ten sposob praktyka.

CZY OKRES 6 MIESIECY PRACY ZAWODOWEJ MUSI BYC OKRESEM JEDNORODNE)
AKTYWNOSCI?

e Okres 6 miesiecy nie musi by¢ okresem jednorodnej aktywnosci tzn. mozna
wykorzysta¢ fakt zatrudnienia z kilku miejsc pracy, przy czym z kazdego miejsca
pracy nalezy pozyska¢ wymagane dokumenty: Swiadectwo pracy/ zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zakres obowigzkow, opinie, wypetniony zatgcznik nr 7 lub 7A-D.

CZY MOZNA SKIEROWAC STUDENTA NA PRAKTYKE DO JEGO OBECNEGO MIEJSCA
PRACY?

 Tak- jest to rozwigzanie korzystne, gdy praktyka musi by¢ zaliczona w danym
semestrze, zas student nie wypracowat jeszcze wymaganych 6 miesiecy stazu pracy.



Istotne informacje

CZY KONIECZNIE PRAKTYKA MUSI BYC ZALICZONA W TYM SEMESTRZE, W KTORYM
WYSTEPUJE WPROGRAMIE KSZTALCENIA?

Nie. Jezeli posiadamy wiedze wczesniej np. juz w czerwcu danego roku, ze do konca
wrzesnia tego roku nie uda sie nam zaliczy¢ praktyki, mozemy z wyprzedzeniem ztozy¢ w
BOSIiD wniosek o przedtuzenie terminu zaliczenia praktyki- sktadajac podanie o
przeniesienie praktyk lub powtarzanie praktyk.

W catym cyklu nauki, praktyke mozna przenosic lub powtarza¢ TYLKO DWUKROTNIE.

Przeniesienie praktyki jest bezptatne i __wymaga podania wiarygodnego,
udokumentowanego argumentu zaistniatej sytuac;ji.

Powtarzanie praktyki JEST PLATNE i nie wymaga podania powodu nie zaliczenia
praktyk w terminie.

Ztozenie kazdego wniosku skutkuje wpisem warunkowym na kolejny rok akademicki.

KAZDA forma przesuniecia terminu zaliczenia praktyki odbiera mozliwo$¢ starania sie o
stypendium Rektora.

FORMULARZE: https://www.upsl.edu.pl/studenci/biuro-obslugi-studentow-i-
doktorantow/wzory-podan-i-wnioskow



Istotne informacje

CZY MOZNA ROZPOCZAC PRAKTYKE WCZESNIEJ, NIZ JEST UJETA W
CYKLU KSZTALCENIA?

e Tak- kierunkowa- na trzecim semestrze studiow, specjalistyczng- po
zakonczeniu oraz zaliczeniu praktyki kierunkowej

CZY MOZNA PRZEPISAC OCENE ZA PRAKTYKE W PRZYPADKU
POWTARZANIA SEMESTRU LUB ZA PRAKTYKE ZALICZONA W INNEJ
UCZELNI LUB ZALICZONA W MACIERZYSTEJ UCZELNI W PRZYPADKU
STUDENTOW PODWOIJNEGO DYPLOMU?

* Tak- nalezy w tym celu skorzystac z:

Procedura uznawania efektdow uczenia sie (przenoszenia zajec
zaliczconych przez studenta) Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
R.021.112.21 z dnia 14 wrzes$nia 2021 roku.



Istotne informacje

CO ZROBIC W SYTUACJI ZAGUBIENIA SKIEROWANIA I/LUB POROZUMIENIA?

Nalezy wypetnié¢ oswiadczenie o zagubieniu dokumentow- formularz dostepny u
Akademickiego Opiekuna Praktyk- oraz przekazac¢ je Akademickiemu Opiekunowi
Praktyk. Dokument jest przekazywany do Biura Ksztatcenia, gdzie powinien zosta¢
zwrécony 1 egzemplarz podpisanego Porozumienia.

CZY MOZNA REALIZOWAC JEDEN POZIOM PRAKTYKI (kierunkowg lub
specjalistyczna) W ROZNY SPOSOB tj. ZALICZAJAC PRACE NA POCZET PRAKTYKI |
REALIZUJAC PRAKTYKI ZE SKIEROWANIA?

Tak. Nalezy wéwczas w dokumentach wykazac rozliczenie godzin praktyki we
wtasciwej proporcji oraz dla kazdej formy ztozy¢ komplet dokumentow.



Istotne informacje

CZY MOZNA REALIZOWAC PRAKTYKE ZA GRANICA?

e Tak, pod warunkiem dostarczenia wypisu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej z kraju dziatania firmy- wowczas sktadamy zwyczajnie
zatgcznik nr 1 w celu wystawienia skierowania na praktyke.
Otrzymujecie Panistwo wszystkie dokumenty w jezyku polskim, a
ewentualna ich translacja na jezyk urzedowy w kraju realizacji praktyki,
nalezy do Panstwa aktywnosci.

Dokumenty po zakonczeniu praktyki sktadamy w jezyku polskim oraz
rownoczesnie w jezyku angielskim, ewentualnie w jezyku urzedowym
kraju, w ktorym praktyka zostata zrealizowana.

Patrz takze slajdy wyzej: ubezpieczenie dla praktyki realizowanej poza
Polska.



Praktyki z programu ERASMUS

1. Program co roku oferuje mozliwos¢ praktyk- informacje przesyta Biuro
Erasmus.

2. Student moze catkowicie samodzielnie znalez¢ firme i zgtosic jg do biura
Erasmus i jezeli nie bedzie przeszkdd- biuro Erasmusa moze te firme wigczyc
do firm programu. Wowczas ta firma zostanie przez Erasmus zweryfikowana.

3. Weryfikacja firmy przez Erasmus polega TYLKO na kontakcie mailowym i
telefonicznym- Erasmus nie sprawdza rejestru przedsiebiorcow, NIE
UWIARYGADNIA FIRMY. NIE KONTROLUIJE JEJ W TRAKCIE PRAKTYKI.

4. Student decydujacy sie na taki wyjazd, podpisuje wraz z biurem Erasmus
oraz firmg, w ktorej ma byc realizowana praktyka, porozumienie o programie
Erasmus.

5. Po zakonczeniu praktyki Student - uczestnik programu otrzymuje od firmy,
w ktorej odbywat staz, poswiadczenie zrealizowanej praktyki.

6. W celu zaliczenia poprzez praktyke Erasmus naszej praktyki wymaganej
podczas studiow, firma, w ktorej realizowana bytaby praktyka, musiataby
dodatkowo poswiadczyC uzyskanie efektow uczenia sie, jakie wystepujg w
naszych formularzach. Dokumenty te musiatyby zosta¢ przetfumaczone na
jezyk angielski i nastepnie powrodci¢ do nas w jezyku polskim oraz angielskim.



Istotne informacje

URODZENIE DZIECKA A PRAKTYKI STUDENCKIE
Stosujemy przepisy ogolne, jak dla zatrudnienia tzn.

- gdyby praktyka miata sie odbywac¢ w ostatnim
miejscu pracy przed urodzeniem dziecka, praktyka
jest mozliwa dopiero w okresie urlopu
rodzicielskiego

- w kazdym innym przypadku: inne miejsce praktyki,
niz dotychczasowe miejsce pracy czy zatozenie
wtasnej dziatalnosci gospodarczej: sg mozliwe juz w
okresie urlopu macierzynskiego



TERMINY 2026/ 2027

Studentom, ktorzy chcieliby wykorzystac prace
zawodowag, zaleca sie jak najszybsze
zweryfikowanie u Akademickiego Opiekuna
Praktyk, dokumentéw z miejsca pracy.

W przypadku negacji, Student musi udac sie na
praktyke.

Termin GRANICZNY ROZPOCZECIA praktyki:
- studia zaoczne: 01 marca

- studia dzienne: wedle planu zaje¢, tak, by na
praktyke zostato 60 dni pracujacych wolnych od
zajec iflub z 2-3 godzinami zajec



TERMINY OGOLNE

DO KIEDY MUSI ZOSTAC ROZLICZONA
PRAKTYKA:

- Studenci 3 roku: na 10 dni przed datg obrony
dyplomu dokumenty powinny byc¢ ztozone do
opiekuna praktyk, NIE POZNIEJ JEDNAK NIZ 20
CZERWCA

- Studenci pozostatych lat maja czas na
zaliczenie praktyki do 30 wrzesnia kazdego
roku



TERMINY OGOLNE

Kiedy opiekunowie praktyk rozliczajg dokumenty?

X ztozone do 30 czerwca- dokumenty poddane
obiegowi administracyjnemu do 10 lipca oraz wpis
do WD do 10 lipca

X ztozone w trakcie wakacji: dokumenty zostang
poddane obiegowi administracyjnemu po 15
wrzesnia; wpis do WD do konca wrzesnia

W kazdym roku ak. wyznaczana jest przerwa
wakacyjna w Uczelni, w czasie ktorej nie ma
gwarancji wystawienia dokumentow dot. praktyk.



TERMINY OGOLNE

Co zrobi¢, jezeli do 30 wrzesnia nie zalicze praktyki?

1. Ztozy¢ w BOSID wniosek o przeniesienie praktyki na
kolejny semestr /trzeba podac przyczyne opdznienia i
dotgczy¢ dokumenty, ktdre potwierdzg te sytuacje/ lub

2. Ztozy¢ w BOSID wniosek o powtarzanie praktyki- nie trzeba

podawac przyczyny.

Przeniesienie jest bezptfatne- wymaga podania przyczyny nie

zrealizowania praktyki w terminie.

Powtarzanie jest odptfatne- jak kazdego innego przedmiotu-

nie wymaga podania przyczyny nie zrealizowania praktyki w

terminie.

Przeniesienia/ powtarzania praktyk mozna dokona¢ tylko
dwukrotnie.

Przeniesienie lub powtarzanie skutkuja wpisem
warunkowym na kolejny rok ak., przez co odbierajg szanse
na stypendium Rektora za miniony rok ak.



Obieg dokumentow z praktyk

Sekretariat Instytutu Zarzadzania: pokoj 56 to
miejsce, w ktorym:

X oczekujg na Studentow, przygotowane
przez Biuro Ksztatcenia, skierowania na praktyke
oraz porozumienia z firmami, w ktorych praktyki
beda realizowane

X Studenci sktadajg wszelkie dokumenty
rozliczenia praktyk



Sekretariat- kontakt

* mgr Beata Harasim
ul. Kozietulskiego 6, Pokéj 56
Telefon: 59 306 76 03

e Sekretariat jest czynny w tygodniu
w godz. 7.30- 15.30 oraz w soboty
zjazdowe w godz. 10.00- 13.00
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