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Przewodnik dot. praktyk studenckich dla studentów zagranicznych 
Collegium Da Vinci ma na celu wsparcie studentów w procesie 
przygotowania, realizacji oraz rozliczenia praktyk zawodowych w Polsce, 
poprzez dostarczenie jasnych, uporządkowanych i praktycznych 
informacji. Stanowi odpowiedź na zidentyfikowane potrzeby studentów 
międzynarodowych, związane z odnalezieniem się w nowym środowisku 
formalno-prawnym, kulturowym i organizacyjnym, a także na trudności 
w dostępie do spójnych i zrozumiałych wytycznych dotyczących praktyk.

Publikacja sfinansowana w ramach „Programu Welcome to Poland 
– nabór 2024” realizowanego z środków europejskich z Funduszu 
Europejskiego dla Rozwoju Społecznego 2021 – 2027 (FERS), projekt 
NAWA pt. „Wsparcie instytucji szkolnictwa wyższego i nauki w obsłudze 
osób cudzoziemskich oraz Polek i Polaków wyjeżdżających za granicę”, 
nr projektu: FERS.01.05.IP.08-0003/24.
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Najważniejsze informacje w skrócie

Wymiar praktyk: 
Studia I stopnia: 960 godzin dydaktycznych (720 godzin zegarowych). 
Studia II stopnia: 480 godzin dydaktycznych (360 godzin zegarowych).

Kiedy można rozpocząć praktyki? 
Po zaliczeniu I semestru studiów.

Kiedy praktyki muszą być rozliczone? 
Praktyki są rozliczane na ostatnim semestrze studiów poprzez 
wpisanie oceny zgodnie z programem studiów. Dokumenty wymagane 
do realizacji i potwierdzenia praktyk można składać od drugiego 
semestru studiów, zgodnie z obowiązującą procedurą.

Czy praktyki mogą odbywać się w trakcie zajęć? 
Tak, praktyki mogą być realizowane w trakcie zajęć dydaktycznych, jednak 
wymaga to złożenia podania o IOS (Indywidualną Organizację Studiów).

Czy praktyki są płatne? 
Praktyki są obowiązkowym elementem programu studiów i co do zasady 
mają charakter nieodpłatny. Oznacza to, że uczelnia nie wymaga, aby 
praktyka była wynagradzana. Jednocześnie student może otrzymywać 
wynagrodzenie, jeśli instytucja przyjmująca przewiduje taką możliwość.

Czy praktyki mogą być realizowane za granicą? 
Tak, pod warunkiem że miejsce praktyk jest zgodne z programem studiów 
i programem praktyk oraz zostanie zaakceptowane przez uczelnię.

Czy można zaliczyć pracę zawodową jako praktykę? 
Tak. Uczelnia dopuszcza możliwość zaliczenia praktyk na podstawie 
doświadczenia zawodowego (np. zatrudnienia, stażu, działalności 
gospodarczej), jeśli zakres obowiązków odpowiada efektom uczenia się 
przewidzianym w programie praktyk.

Gdzie znaleźć koordynatora i informacje organizacyjne? 
Wszystkie aktualne informacje dotyczące praktyk, harmonogramy 
i dokumenty znajdują się na platformie Wirtualna Uczelnia, w zakładce 
„Praktyki”.
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Wprowadzenie
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Czym są praktyki na naszej uczelni?

Praktyki studenckie w Collegium Da Vin-
ci umożliwiają zdobycie doświadczenia za-
wodowego w realnym środowisku pracy. Są 
częścią programu studiów i realizowane są 
w instytucjach, firmach lub organizacjach, 
których profil działalności jest zgodny z kie-
runkiem studiów oraz programem praktyk.

Wymiar praktyk określa program studiów dla 
danego kierunku, poziomu kształcenia (stu-
dia I lub II stopnia) oraz cyklu kształcenia. 
Aktualną liczbę godzin należy każdorazowo 
sprawdzić w obowiązującym programie stu-
diów. Za zaliczenie praktyk student otrzymuje 
punkty ECTS zgodnie z programem studiów.

Jeśli praktyki zostały uwzględnione w pro-
gramie studiów i przypisano im efekty ucze-
nia się oraz punkty ECTS, ich realizacja jest 
obowiązkowa i stanowi warunek ukończenia 
studiów. Bez zaliczenia praktyk student nie 
ma możliwości przystąpienia do egzaminu 
dyplomowego (obrony pracy dyplomowej).

Jeżeli student na ostatnim semestrze nie 
zaliczy praktyk zawodowych (np. nie zreali-
zuje wymaganej liczby godzin lub nie złoży 
wymaganej dokumentacji), nie spełnia wa-
runków ukończenia studiów. Zgodnie z Re-
gulaminem Studiów, student, który nie zali-
czył praktyk zawodowych, zostaje skreślony 
z listy studentów. Decyzję o skreśleniu wy-
daje Zastępca Dziekana. Student może ubie-
gać się o wznowienie studiów na zasadach 
określonych w Regulaminie Studiów.

Dlaczego praktyki są obowiązkowe?

Zgodnie z ustawą Prawo o szkolnictwie wyż-
szym i nauce, warunkiem ukończenia stu-
diów i uzyskania dyplomu jest osiągnięcie 
efektów uczenia się określonych w progra-
mie studiów oraz uzyskanie wymaganej licz-
by punktów ECTS.

W Collegium Da Vinci praktyki studenckie, 
jeśli zostały uwzględnione w programie stu-
diów, są obowiązkowym elementem procesu 
kształcenia i podlegają zaliczeniu na zasa-
dach określonych przez uczelnię. Oznacza 
to, że zaliczenie praktyk jest warunkiem za-
liczenia semestru oraz ukończenia studiów, 
zgodnie z programem studiów.

Co student zyskuje dzięki praktykom?

Praktyki pozwalają studentowi zdobyć do-
świadczenie zawodowe i rozwinąć kompeten-
cje praktyczne związane z kierunkiem studiów.

W trakcie praktyk student ma możliwość:

	→ wykorzystania wiedzy zdobytej 
w toku studiów w realnych zadaniach 
zawodowych,

	→ poznania zasad funkcjonowania 
środowiska pracy i organizacji,

	→ rozwijania umiejętności 
organizacyjnych oraz 
komunikacyjnych,

	→ przygotowania portfolio 
prezentującego efekty pracy,
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	→ gromadzenia dokumentacji 
potwierdzającej zdobyte 
doświadczenie.

Ile godzin należy zrealizować?

Wymiar praktyk w Collegium Da Vinci okre-
śla program studiów dla danego kierunku 
i poziomu kształcenia.

Na studiach pierwszego stopnia, zgodnie 
z obowiązującym programem studiów dla 
danego cyklu, student realizuje 960 godzin 
dydaktycznych* (720 godzin zegarowych). 
W przypadku studiów drugiego stopnia wy-
miar praktyk określa program studiów wła-
ściwy dla danego kierunku.

Student może realizować praktyki etapa-
mi, dzieląc wymaganą liczbę godzin. Roz-
poczęcie praktyk jest możliwe po zaliczeniu 
pierwszego semestru studiów oraz po uzy-
skaniu akceptacji zgodnie z obowiązującą 
procedurą.

Praktyki są rozliczane na podstawie minimal-
nego wymiaru godzin określonego w progra-
mie studiów dla danego kierunku i poziomu 
kształcenia (np. 960 godzin dydaktycznych 
na studiach pierwszego stopnia, 480 godzin 
dydaktycznych na studiach drugiego stop-
nia – zgodnie z programem studiów danego 
cyklu). Zaliczenie następuje po spełnieniu 
wymagań programu praktyk oraz potwier-
dzeniu osiągnięcia przypisanych efektów 
uczenia się.

Realizacja większej liczby godzin niż wyma-
gane minimum nie zwiększa liczby punktów 

ECTS i nie wpływa na ocenę ani formal-
ne rozliczenie praktyk. Dodatkowe godziny 
mogą mieć znaczenie wyłącznie w wymia-
rze zawodowym, jako dodatkowe doświad-
czenie uwzględnione w CV lub portfolio. 
Z punktu widzenia uczelni kluczowe jest 
osiągnięcie efektów uczenia się oraz reali-
zacja minimalnego wymiaru godzin.

Studia pierwszego i drugiego stopnia stano-
wią odrębne cykle kształcenia. Każdy z nich 
ma własny program studiów, określone 
efekty uczenia się oraz przypisane punkty 
ECTS. Praktyki zrealizowane w ramach stu-
diów pierwszego stopnia nie mogą zostać 
zaliczone jako praktyki na studiach drugiego 
stopnia. Każdy cykl wymaga realizacji wła-
snych efektów uczenia się oraz minimalne-
go wymiaru praktyk określonego w progra-
mie studiów.

Jeżeli w trakcie studiów student wykonuje 
pracę lub inną aktywność zawodową zgod-
ną z programem praktyk, może ubiegać 
się o uznanie doświadczenia zawodowego 
w ramach procedury obowiązującej dla tego 
cyklu. Nie jest to przeniesienie wcześniej 
zrealizowanych godzin, lecz odrębne rozli-
czenie zgodne z programem studiów drugie-
go stopnia.

* 1 godzina dydaktyczna = 45 minut.

W którym semestrze należy je odbyć?

Praktyki należy zrealizować w terminie okre-
ślonym w programie studiów oraz progra-
mie praktyk dla danego kierunku. W Col-
legium Da Vinci praktyki można rozpocząć 
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po zaliczeniu pierwszego semestru stu-
diów. Doświadczenie zawodowe można jed-
nak zdobywać od pierwszego dnia studiów, 
z zastrzeżeniem że jego uznanie następuje 
zgodnie z obowiązującą procedurą i progra-
mem studiów.

Praktyki mogą być realizowane zarówno 
w czasie wolnym od zajęć dydaktycznych, 
jak i w trakcie ich trwania. Jeśli student pla-
nuje odbywać praktyki w czasie zajęć, zo-
bowiązany jest do złożenia podania o IOS 
(Indywidualną Organizację Studiów) do Za-
stępcy Dziekana ds. Realizacji Kształcenia 
na dany semestr, zgodnie z obowiązującymi 
zasadami opisanymi w regulaminie studiów.

Szczegółowy harmonogram praktyk, w tym 
nieprzekraczalny termin złożenia dokumen-
tacji wymaganej do zaliczenia, publikowany 
jest na platformie Wirtualna Uczelnia. Prak-
tyki rozliczane są na ostatnim semestrze 
studiów, zgodnie z obowiązującymi zasada-
mi zaliczenia.
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Przygotowanie 
do praktyk
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Proces praktyk w Collegium Da Vinci jest 
powiązany z dwoma odrębnymi modułami 
kształcenia. Każdy z nich pełni inną funkcję. 
Pierwszy przygotowuje studenta do realiza-
cji praktyk od strony formalnej. Drugi służy 
ich podsumowaniu i zaliczeniu.

Wprowadzenie do praktyk – moduł 
startowy

Moduł „Wprowadzenie do praktyk” przygo-
towuje studenta do prawidłowej organiza-
cji i realizacji praktyk. Obejmuje omówienie 
podstawowych regulacji dotyczących prak-
tyk, zasad BHP i RODO oraz praw i obowiąz-
ków praktykanta i instytucji przyjmującej.

W ramach zajęć omawiane są wymagane 
dokumenty (m.in. podania, załączniki, dzien-
nik praktyk, portfolio, umowa, skierowanie) 
oraz procedury ich składania i prowadzenia 
dokumentacji. Przedstawiane są także naj-
częściej popełniane błędy formalne i sposo-
by ich unikania.

Po zakończeniu modułu student powinien 
wiedzieć, którą ścieżkę realizacji praktyk 
wybrać, jakie dokumenty przygotować, w ja-
kich terminach je złożyć oraz jak prowadzić 
dokumentację zgodnie z obowiązującymi 
zasadami.

Praktyki zawodowe – moduł końcowy

Moduł „Praktyki zawodowe” stanowi formal-
ną podstawę zaliczenia praktyk w programie 
studiów. Nie służy przygotowaniu do roz-
poczęcia praktyk, lecz ich rozliczeniu i we-
ryfikacji, zgodnie z miejscem tego modułu 
w programie studiów.

W ramach tego modułu student:

	→ składa dokumentację potwierdzającą 
realizację praktyk, zgodnie z wybraną 
ścieżką,

	→ przedstawia portfolio jako dowód 
osiągnięcia efektów uczenia się,

	→ przechodzi proces weryfikacji 
i uzyskuje zaliczenie praktyk.



str. 12Podręcznik praktyk studenckich

Proces 
realizacji 
praktyk
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Uznanie doświadczenia zawodowego

Uczelnia dopuszcza możliwość zaliczenia praktyk na podstawie zdobytego 
doświadczenia zawodowego, jeżeli zakres wykonywanych obowiązków jest 
zgodny z efektami uczenia się przewidzianymi w programie praktyk.

Dotyczy to w szczególności:

	→ zatrudnienia na podstawie umowy o pracę,

	→ stażu,

	→ umów cywilnoprawnych,

	→ prowadzenia własnej działalności gospodarczej,

	→ innych form aktywności zawodowej odpowiadających programowi 
praktyk.

Minimalne doświadczenie zawodowe, które można zaliczyć jako prakty-
kę wynosi 6 miesięcy. Minimalny okres 6 miesięcy doświadczenia zawo-
dowego oznacza pracę w jednej firmie lub organizacji, najlepiej w opar-
ciu o umowę o pracę lub stałą umowę zlecenie; okres ten powinien mieć 
charakter ciągły i umożliwiać realizację zadań zgodnych z programem 
praktyk.

Krok 1 – Sprawdź, czy Twoje doświadczenie spełnia wymagania

Twoje doświadczenie zawodowe musi:

	→ być zgodne z programem praktyk dla Twojego kierunku,

	→ obejmować zakres obowiązków odpowiadający efektom uczenia 
się,

	→ zostać zdobyte w okresie odbywania studiów na danym kierunku.
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Krok 2 – Złóż podanie o uznanie doświadczenia

Student składa za pośrednictwem platformy Wirtualna Uczelnia podanie 
o zaliczenie praktyk na podstawie doświadczenia zawodowego.

Do podania należy dołączyć dokumenty potwierdzające:

	→ formę zatrudnienia (np. zaświadczenie, umowa, świadectwo pracy lub 
dokument potwierdzający prowadzenie działalności gospodarczej),

	→ zakres obowiązków (opis zadań wykonywanych w pracy),

	→ opinię przełożonego lub dokumenty potwierdzające charakter 
działalności (w przypadku własnej firmy),

	→ portfolio dokumentujące osiągnięte efekty.

W szczególnych przypadkach Koordynator praktyk może poprosić o dodat-
kowe dokumenty potwierdzające zakres obowiązków.

Krok 3 – Ocena i decyzja

Opiekun merytoryczny praktyk:

	→ ocenia zgodność doświadczenia zawodowego z efektami kształcenia,

	→ podejmuje decyzję o uznaniu praktyk.

Decyzja wydawana jest po analizie złożonej dokumentacji.

Krok 4 – Rozliczenie praktyk

Po uzyskaniu pozytywnej decyzji:

	→ praktyki zostają zaliczone przez Opiekuna merytorycznego,

	→ zaliczenie jest wpisywane do protokołu egzaminacyjnego.

Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia semestru i ukończenia studiów.



str. 15Podręcznik praktyk studenckich

Samodzielna organizacja praktyk

Krok 1 – Znajdź miejsce praktyk

Student samodzielnie znajduje praktykodawcę i uzgadnia z nim możli-
wość odbycia praktyki.

Miejsce praktyk może zostać wybrane:

	→ z listy ofert publikowanych przez uczelnię na portalu praca.cdv.pl,

	→ samodzielnie, pod warunkiem zgodności z kierunkiem studiów 
i programem praktyk.

Krok 2 – Złóż podanie o akceptację praktyki

Przed rozpoczęciem praktyki student przesyła przez Wirtualną Uczelnię 
(zakładka „Praktyki”) podanie wraz z załącznikiem (deklaracją przyjęcia 
na praktykę) z prośbą o wyrażenie zgody na odbycie praktyki u wybrane-
go praktykodawcy.

Rozpoczęcie praktyki bez wcześniejszej zgody Koordynatora może unie-
możliwić jej zaliczenie.

Krok 3 – Pobierz i przygotuj dokumenty

Po złożeniu podania student pobiera z Wirtualnej Uczelni dokumenty wy-
magane do realizacji praktyk, w szczególności:

	→ dziennik praktyk

	→ skierowanie na praktykę (jeśli wymagane przez praktykodawcę),

	→ umowę o organizację praktyk (jeśli jest wymagana).

W przypadku, gdy praktyka wymaga podpisania umowy pomiędzy uczel-
nią a praktykodawcą, student zobowiązany jest dostarczyć do Koordy-
natora egzemplarz podpisany przez praktykodawcę. Wszystkie aktual-
ne informacje dotyczące dyżuru Koordynatora znajdują się na platformie 
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Wirtualna Uczelnia, w zakładce „Praktyki”. Brak dostarczenia podpisanej 
umowy może skutkować brakiem zaliczenia praktyki.

Krok 4 – Zrealizuj praktykę zgodnie z zasadami

W trakcie praktyki student jest zobowiązany m.in. do:

	→ przedstawienia praktykodawcy regulaminu i programu praktyk 
właściwego dla kierunku i specjalizacji,

	→ realizacji programu praktyki,

	→ przestrzegania przepisów BHP,

	→ przestrzegania zasad obowiązujących w miejscu praktyk,

	→ systematycznego prowadzenia dziennika praktyk.

Student ma również obowiązek zachowania tajemnicy zawodowej i nie-
udostępniania informacji dotyczących praktykodawcy bez jego zgody.

Krok 5 – Przygotuj dokumentację do rozliczenia praktyk

Po zakończeniu praktyki student przygotowuje dokumenty wymagane 
do zaliczenia praktyk i składa je na ostatnim semestrze studiów na plat-
formie Wirtualna Uczelnia.

Dokumentacja obejmuje:

	→ uzupełniony dziennik praktyk,

	→ portfolio (strona tytułowa i ok. 10 stron przykładów realizacji).

Krok 6 – Zaliczenie praktyk

Zaliczenia praktyk dokonuje Opiekun merytoryczny praktyk na podstawie 
złożonej dokumentacji. Zaliczenie jest potwierdzane wpisem w protoko-
le egzaminacyjnym.
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Wsparcie uczelni w poszukiwaniu praktyk

Student może umówić się na indywidualne spotkanie z doradczynią ka-
riery poprzez Wirtualną Uczelnię.

Krok 1 – Instrukcja umówienia spotkania – krok po kroku

	→ Wejdź w zakładkę Biuro Karier na platformie Wirtualna Uczelnia 
i zapoznaj się z sylwetkami doradczyń.

	→ Umów się na spotkanie poprzez link do kalendarza.

	→ Przygotuj na spotkanie aktualne dokumenty i materiały, 
w szczególności: aktualne CV, raport talentów Gallupa, raport 
iP121, inne dokumenty, które mogą pomóc w rozmowie.

	→ Przygotuj listę miejsc, do których już aplikowałeś.

	→ Przygotuj listę miejsc, do których chcesz aplikować.

	→ Jeśli brałeś udział w procesach rekrutacyjnych i posiadasz 
feedbacki – przygotuj je.

	→ Prześlij przygotowane informacje e-mailem przed spotkaniem 
do wybranej doradczyni.

Krok 2 – Korzystaj z wewnętrznego portalu ofert

Student może aplikować na oferty praktyk, staży i pracy publikowane 
na uczelnianym portalu: https://praca.cdv.pl/. Portal zawiera aktualne 
ogłoszenia skierowane do studentów i absolwentów.

Krok 3 – Zapisz się do bazy studentów poszukujących praktyk

Student może zapisać się do bazy osób poszukujących praktyk, stażu 
lub pracy, aby otrzymywać:

	→ mailing z ofertami w pierwszej kolejności,

https://praca.cdv.pl/
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	→ zaproszenia na wydarzenia (np. spotkania z firmami),

	→ informacje wspierające rozwój zawodowy.

Ważne

Skorzystanie ze wsparcia Biura Karier oraz portalu praca.cdv.pl nie 
zwalnia studenta z obowiązku dopełnienia formalności związanych 
z praktykami (m.in. złożenia podania oraz przygotowania dokumentacji 
do zaliczenia).
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Praktyki zagraniczne w ramach programu Erasmus+

Student może zrealizować praktyki zagraniczne w ramach programu 
Erasmus+, wyjeżdżając do instytucji przyjmującej znajdującej się w kraju 
Unii Europejskiej lub kraju stowarzyszonym z programem.

Praktyka zagraniczna musi być związana ze studiowanym kierunkiem.

Krok 1 – Sprawdź, kto może ubiegać się o wyjazd

O wyjazd na praktykę Erasmus+ mogą ubiegać się studenci, którzy:

	→ są studentami studiów pierwszego lub drugiego stopnia,

	→ w chwili ubiegania się o wyjazd są studentami co najmniej I roku 
studiów I stopnia,

	→ posiadają znajomość języka obcego zgodną z wymaganiami 
instytucji przyjmującej,

	→ złożą w terminie wniosek aplikacyjny online wraz z wymaganymi 
załącznikami.

O wyjazd mogą ubiegać się również absolwenci (tzw. „niedawni absol-
wenci”), jeśli rekrutowali się na ostatnim roku studiów.

Krok 2 – Wybierz instytucję przyjmującą

Praktykę można odbyć w zagranicznych:

	→ firmach i przedsiębiorstwach,

	→ instytucjach publicznych,

	→ organizacjach non-profit,

	→ instytutach badawczych,

	→ szkołach i placówkach edukacyjnych,
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	→ fundacjach, stowarzyszeniach, organizacjach pozarządowych.

Instytucja przyjmująca musi znajdować się w kraju UE lub kraju stowa-
rzyszonym z programem (np. Norwegia, Islandia, Turcja).

Nie ma możliwości realizacji praktyk w instytucjach Unii Europejskiej wy-
mienionych w dokumencie (m.in. Parlament Europejski, Komisja Euro-
pejska, Europejski Bank Centralny).

Krok 3 – Ustal program praktyk i przygotuj Learning Agreement

Po znalezieniu miejsca praktyk student uzgadnia z instytucją przyjmują-
cą program praktyk (zakres obowiązków, czas trwania). Jest to koniecz-
ne do przygotowania dokumentu Learning Agreement.

Learning Agreement przygotowuje się w porozumieniu:

	→ z instytucją przyjmującą,

	→ z uczelnią (koordynator ds. praktyk).

Krok 4 – Złóż wniosek i przejdź proces formalny

Student zobowiązany jest:

	→ wypełnić dokument Learning Agreement (część „Before the 
Mobility”),

	→ złożyć wniosek o zakwalifikowanie na praktykę w Biurze 
Erasmus+,

	→ po zakwalifikowaniu podpisać umowę grantową (grant agreement) 
określającą zasady finansowania.

Krok 5 – Realizacja praktyki za granicą

W trakcie praktyki student powinien dopilnować, aby instytucja przyjmu-
jąca wystawiła dokument Confirmation of Stay, potwierdzający okres po-
bytu i realizację praktyki.
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Krok 6 – Rozliczenie praktyki po powrocie

Po zakończeniu praktyki student dostarcza dokumenty wymagane do roz-
liczenia, w tym:

	→ Confirmation of Stay,

	→ dokumenty po praktyce („After Mobility”),

	→ ankietę beneficjenta online.

Następnie dokumenty należy przekazać do dziekanatu w celu zaliczenia 
praktyk w systemie uczelnianym.

Ważne informacje organizacyjne

Praktyka realizowana w ramach programu Erasmus+ musi trwać co naj-
mniej 60 dni. Student otrzymuje stypendium (grant), którego wysokość 
zależy od kraju docelowego. Okres mobilności wlicza się do limitu 12 
miesięcy wyjazdów w ramach danego cyklu studiów.

Liczba dni lub tygodni mobilności nie oznacza jednak automatycznego 
spełnienia wymagań programu studiów. Aby praktyka mogła zostać za-
liczona w Collegium Da Vinci, jej łączny wymiar musi odpowiadać mini-
malnej liczbie godzin określonej w programie studiów dla danego cyklu 
kształcenia. Czas trwania mobilności jest przeliczany na godziny.

Jeżeli liczba zrealizowanych godzin jest niższa niż wymagane minimum, 
student zobowiązany jest do uzupełnienia brakującego wymiaru zgodnie 
z obowiązującą procedurą.

Zaliczenie praktyki następuje po potwierdzeniu wymaganej liczby godzin 
oraz osiągnięcia efektów uczenia się, w szczególności poprzez portfolio.

Różnice między praktyką krajową a praktyką Erasmus+

Praktyka krajowa realizowana jest na podstawie dokumentacji obowią-
zującej w systemie praktyk uczelni. Obejmuje złożenie podania wraz 
z wymaganymi załącznikami, prowadzenie dziennika praktyk (jeśli jest 
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wymagany) oraz przygotowanie portfolio. Wymiar praktyki musi odpo-
wiadać liczbie godzin określonej w programie studiów.

Praktyka realizowana w ramach programu Erasmus+ opiera się na do-
kumentacji związanej z mobilnością międzynarodową, takiej jak Learning 
Agreement, umowa grantowa oraz potwierdzenie pobytu. Udział w pro-
gramie wiąże się z możliwością otrzymania grantu finansowego. Nieza-
leżnie od formy realizacji, praktyka musi spełniać wymagania programu 
studiów w zakresie liczby godzin oraz osiągnięcia efektów uczenia się.

W obu przypadkach student odpowiada za prawidłowe przygotowanie 
dokumentacji, realizację programu praktyk oraz złożenie portfolio po-
twierdzającego osiągnięcie wymaganych efektów uczenia się.

Przydatne linki

	→ Online Learning Agreement (OLA): https://learning-agreement.eu/
user/login

	→ Instrukcja wypełniania Learning Agreement for Traineeships: 
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/
mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/
traineeships-agreement-guidelines-ka131

https://learning-agreement.eu/user/login
https://learning-agreement.eu/user/login
https://learning-agreement.eu/user/login
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/traineeships-agreement-guidelines-ka131
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/traineeships-agreement-guidelines-ka131
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/traineeships-agreement-guidelines-ka131
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/traineeships-agreement-guidelines-ka131
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Komplikacje 
podczas realizacji 
praktyk
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Co zrobić, gdy firma wycofa się 
z praktyki?

Może się zdarzyć, że instytucja przyjmują-
ca zrezygnuje z realizacji praktyki, zakończy 
współpracę przed terminem lub pojawi się 
poważny problem organizacyjny. W każdej 
takiej sytuacji kluczowe jest niezwłoczne po-
informowanie Koordynatora praktyk.

Rezygnacja firmy przed rozpoczęciem 
praktyki

Jeżeli firma wycofa się przed rozpoczęciem 
praktyki:

	→ student nie ponosi konsekwencji 
formalnych,

	→ należy niezwłocznie poinformować 
Koordynatora,

	→ student może wskazać nowe miejsce 
praktyk lub skorzystać ze wsparcia 
uczelni w jego znalezieniu.

Praktyka może rozpocząć się dopiero po za-
twierdzeniu nowego miejsca zgodnie z obo-
wiązującą procedurą.

Rezygnacja firmy w trakcie realizacji 
praktyki

Jeżeli współpraca zostanie zakończona 
przed zrealizowaniem pełnej liczby godzin:

	→ student powinien niezwłocznie 
poinformować Koordynatora,

	→ należy zabezpieczyć dokumentację 
potwierdzającą dotychczas 
zrealizowane godziny (np. uzupełniony 
dziennik praktyk),

	→ student powinien dostarczyć 
dokument potwierdzający rozwiązanie 
lub zakończenie tej umowy, zgodnie 
z jej postanowieniami.

Uczelnia podejmuje decyzję, czy:

	→ zrealizowane godziny mogą zostać 
zaliczone częściowo,

	→ student powinien uzupełnić brakującą 
liczbę godzin w innej instytucji,

	→ konieczne jest rozpoczęcie praktyki 
w nowym miejscu od określonego 
etapu.

Co do zasady student uzupełnia brakującą 
liczbę godzin, o ile dokumentacja dotychcza-
sowej praktyki jest kompletna i prawidłowa.

Konflikt w miejscu praktyk

W przypadku problemów organizacyjnych 
lub konfliktu:

	→ w pierwszej kolejności należy 
spróbować wyjaśnić sytuację 
z opiekunem praktyk po stronie firmy,

	→ jeśli problem nie zostanie 
rozwiązany, należy skontaktować się 
z Koordynatorem.
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W uzasadnionych przypadkach uczelnia 
może zdecydować o zmianie miejsca prak-
tyki. Student nie powinien samodzielnie 
przerywać praktyki bez kontaktu z uczel-
nią, ponieważ może to utrudnić jej formalne 
rozliczenie.

Przerwanie praktyki z winy studenta

Jeżeli praktyka zostanie zakończona z powo-
du rażącego naruszenia obowiązków przez 
studenta (np. nieusprawiedliwiona nieobec-
ność, naruszenie zasad poufności, nieprze-
strzeganie regulaminu), może to skutkować:

	→ brakiem zaliczenia dotychczasowych 
godzin,

	→ koniecznością realizacji praktyki 
w innym miejscu,

	→ w skrajnych przypadkach – 
konsekwencjami wynikającymi 
z regulaminu studiów.

Każda sytuacja jest rozpatrywana 
indywidualnie.

Najważniejsza zasada

W przypadku problemów należy jak najszyb-
ciej skontaktować się z uczelnią. Wczesne 
zgłoszenie trudności zwiększa możliwość 
rozwiązania sytuacji bez negatywnych kon-
sekwencji formalnych.

Co zrobić, gdy zakres zadań odbiega 
od programu praktyk?

Praktyka powinna umożliwiać realizację za-
dań zgodnych z programem praktyk dla da-
nego kierunku. Jeżeli wykonywane obowiąz-
ki istotnie odbiegają od profilu studiów (np. 
ograniczają się wyłącznie do czynności po-
mocniczych lub administracyjnych niezwią-
zanych z kierunkiem), student powinien pod-
jąć odpowiednie działania.

Rozmowa w miejscu praktyk

W pierwszej kolejności należy porozmawiać 
z opiekunem praktyk po stronie firmy. Czę-
sto zakres obowiązków można doprecyzo-
wać lub rozszerzyć.

W trakcie rozmowy warto:

	→ przypomnieć, jaki kierunek studiów 
jest realizowany,

	→ wskazać, jakie kompetencje powinny 
być rozwijane zgodnie z programem 
praktyk,

	→ zaproponować zadania, które lepiej 
odpowiadają wymaganym efektom 
uczenia się.

Kontakt z Koordynatorem praktyk

Jeżeli rozmowa nie przyniesie rezultatu lub 
zakres zadań nadal nie będzie zgodny z pro-
gramem, należy niezwłocznie skontaktować 
się z Koordynatorem praktyk.
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W zgłoszeniu warto:

	→ krótko opisać sytuację,

	→ wskazać aktualnie wykonywane 
zadania,

	→ wyjaśnić, dlaczego nie odpowiadają one 
programowi praktyk.

Koordynator może:

	→ skontaktować się z instytucją w celu 
doprecyzowania zakresu praktyki,

	→ wskazać możliwe rozwiązanie,

	→ podjąć decyzję o zmianie miejsca 
praktyki.

Czy można przerwać praktykę?

Student nie powinien samodzielnie przerywać 
praktyki bez konsultacji z uczelnią.

W uzasadnionych przypadkach, gdy zakres 
zadań trwale odbiega od programu i nie ma 
możliwości jego dostosowania, uczelnia może 
zdecydować o zakończeniu praktyki w danym 
miejscu i kontynuacji w innej instytucji.

W takiej sytuacji:

	→ godziny zrealizowane w zakresie 
zgodnym z programem mogą zostać 
zaliczone częściowo,

	→ student uzupełnia brakującą liczbę 
godzin w nowym miejscu.

Każda sprawa rozpatrywana jest 
indywidualnie.

Najważniejsza zasada

W przypadku wątpliwości co do zgodności 
zadań z programem praktyk należy zgłosić 
problem jak najwcześniej. Wczesna reakcja 
ułatwia znalezienie rozwiązania i ogranicza 
ryzyko trudności przy rozliczeniu praktyki.
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Ubezpieczenie
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Ubezpieczenie (NNW)

Zgodnie z Regulaminem praktyk student re-
alizujący praktykę powinien posiadać ubez-
pieczenie od następstw nieszczęśliwych 
wypadków (NNW) na okres jej trwania. Od-
powiedzialność za posiadanie aktualnego 
ubezpieczenia spoczywa na studencie.

Czy uczelnia oferuje ubezpieczenie?

Jeżeli uczelnia umożliwia przystąpienie 
do grupowego ubezpieczenia NNW, infor-
macja o warunkach i sposobie przystąpie-
nia jest publikowana na Wirtualnej Uczel-
ni. W przypadku braku takiej oferty student 
może wykupić ubezpieczenie indywidualnie.

Zakres ubezpieczenia

Ubezpieczenie powinno obejmować cały 
okres realizacji praktyk, niezależnie od for-
my ich odbywania (stacjonarnie, hybrydowo 
lub zdalnie).
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Dokumenty 
praktyk
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Realizacja praktyk w Collegium Da Vin-
ci opiera się na kilku kluczowych dokumen-
tach. Część z nich to dokumenty nadrzęd-
ne, które obowiązują wszystkich studentów 
i określają ogólne zasady odbywania prak-
tyk. Pozostałe to dokumenty składane przez 
studenta za pośrednictwem Wirtualnej 
Uczelni. To właśnie na ich podstawie prak-
tyki są zatwierdzane, rozliczane i zaliczane.

Warto pamiętać, że poprawne przygotowa-
nie dokumentów jest równie ważne jak sama 
realizacja praktyk. Praktyka może nie zostać 
zaliczona, jeśli student nie dostarczy wyma-
ganej dokumentacji w odpowiedniej formie 
i w terminie.

Regulamin praktyk – dokument 
podstawowy

Podstawowym dokumentem jest Regula-
min praktyk studenckich. Określa on zasa-
dy organizacji praktyk w Collegium Da Vinci, 
w tym obowiązki studenta i praktykodawcy 
oraz warunki zaliczenia praktyk. Regulamin 
wskazuje także dopuszczalne formy realiza-
cji praktyk i sposób podejmowania decyzji 
o ich uznaniu.

Regulamin wyznacza ramy całego procesu 
– od zgłoszenia praktyk aż do ich zaliczenia.

Program praktyk dla danego kierunku – 
dokument kierunkowy

Drugim kluczowym dokumentem jest Pro-
gram praktyk dla danego kierunku studiów. 
Określa on cele praktyk, oczekiwane kompe-
tencje oraz efekty uczenia się, które student 

powinien osiągnąć. Wskazuje również ob-
szary działalności, w których praktyki mogą 
być realizowane.

Program praktyk jest podstawą do oceny, 
czy miejsce praktyk lub doświadczenie za-
wodowe studenta odpowiada profilowi kie-
runku studiów.

Dokumenty składane przez studenta 
(przez Wirtualną Uczelnię)

Zakres dokumentów zależy od wybranej for-
my realizacji praktyk. Przed rozpoczęciem 
procedury student powinien zdecydować, 
którą ścieżkę wybiera, ponieważ każda z nich 
wiąże się z innym rodzajem podania i zesta-
wem załączników.

Ścieżka 1 – uznanie doświadczenia 
zawodowego

Student, który pracuje zawodowo lub realizu-
je aktywności zgodne z profilem kierunku stu-
diów, może ubiegać się o zaliczenie praktyk 
na podstawie doświadczenia zawodowego. 
W takim przypadku nie odbywa praktyki, lecz 
przedstawia dokumentację potwierdzającą 
realizację zadań odpowiadających efektom 
uczenia się określonym w programie praktyk.

Podstawowym dokumentem jest podanie 
o uznanie doświadczenia zawodowego.

Do podania należy dołączyć:

	→ dokument potwierdzający zatrudnienie 
lub aktywność zawodową (np. umowę, 
zaświadczenie o zatrudnieniu, 
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świadectwo pracy lub dokument 
potwierdzający prowadzenie 
działalności gospodarczej); dokument 
powinien wskazywać okres 
zatrudnienia oraz dane instytucji lub 
firmy,

	→ zakres obowiązków – możliwie 
szczegółowy opis wykonywanych 
zadań, który pozwala porównać je 
z programem praktyk,

	→ opinię przełożonego; w przypadku 
działalności gospodarczej – opis 
działalności oraz dokumenty 
potwierdzające jej charakter,

	→ portfolio zawierające stronę tytułową 
oraz około 10 stron przykładów 
realizacji potwierdzających osiągnięcie 
efektów praktyk, zgodnie ze spisem 
treści.

Na podstawie tej dokumentacji uczelnia oce-
nia, czy doświadczenie zawodowe spełnia 
wymagania programu praktyk.

Ścieżka 2 – samoorganizacja praktyk

W tej formie student sam znajduje firmę lub 
instytucję, w której chce odbyć praktykę, a na-
stępnie zgłasza ją do zatwierdzenia.

Podstawowym dokumentem jest podanie 
o zgodę na odbycie praktyk u wybranego 
praktykodawcy. Do podania należy dołączyć 
deklarację przyjęcia na praktykę, w któ-
rej instytucja potwierdza możliwość przyję-
cia studenta oraz realizacji zadań zgodnych 

z programem praktyk.

Po zakończeniu praktyk student składa doku-
mentację rozliczeniową obejmującą:

	→ dziennik praktyk, prowadzony 
systematycznie i potwierdzony 
przez opiekuna praktyk po stronie 
praktykodawcy,

	→ portfolio zawierające stronę tytułową 
oraz około 10 stron przykładów 
realizacji, zgodnie ze spisem treści.

Na podstawie tych dokumentów praktyki są 
weryfikowane i zaliczane.

Ścieżka 3 – wsparcie uczelni 
w poszukiwaniu praktyk

Student może skorzystać ze wsparcia uczel-
ni, w szczególności Biura Karier, w znalezie-
niu miejsca praktyk.

Niezależnie od wsparcia organizacyjnego, 
procedura formalna przebiega tak samo jak 
w przypadku samoorganizacji. Student skła-
da podanie o zgodę na praktykę, dołącza 
deklarację przyjęcia, a po zakończeniu prak-
tyk rozlicza je poprzez dziennik praktyk oraz 
portfolio.

Ścieżka 4 – praktyki zagraniczne 
Erasmus+

Praktyki realizowane w ramach programu 
Erasmus+ odbywają się na podstawie od-
rębnej dokumentacji związanej z mobilno-
ścią międzynarodową. Student przygotowuje 
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dokumenty wymagane w programie, takie 
jak Learning Agreement, umowa grantowa 
oraz potwierdzenie realizacji praktyk.

Learning Agreement

Learning Agreement to podstawowy doku-
ment określający program praktyki w ramach 
Erasmus+. Zawiera dane studenta, uczelni 
wysyłającej oraz instytucji przyjmującej.

Dokument przygotowywany jest we współ-
pracy studenta, uczelni i organizacji przyj-
mującej. Określa:

	→ zakres obowiązków,

	→ plan praktyki,

	→ oczekiwane efekty uczenia się,

	→ warunki realizacji (m.in. czas trwania, 
liczba godzin, sposób monitorowania 
i oceny).

Obejmuje również część dotyczącą ewentu-
alnych zmian w trakcie praktyki oraz jej pod-
sumowanie po zakończeniu.

Confirmation of Stay

Confirmation of Stay to dokument potwier-
dzający odbycie praktyki.

Jest wypełniany i podpisywany przez insty-
tucję przyjmującą w ostatnim dniu praktyki. 
Zawiera:

	→ dane studenta,

	→ nazwę instytucji,

	→ dokładny okres realizacji praktyki (daty 
od-do).

Dokument stanowi podstawę do rozliczenia 
mobilności po jej zakończeniu.

Formularze aplikacyjne (PL / ENG)

Formularze aplikacyjne służą do zgłosze-
nia się do programu Erasmus+. Występują 
w wersji polskiej i angielskiej i zawierają ten 
sam zakres informacji.

Student uzupełnia w nich:

	→ dane osobowe i kontaktowe,

	→ informacje o studiach (kierunek, 
poziom, tryb),

	→ średnią ocen,

	→ doświadczenie zawodowe i aktywność 
akademicką,

	→ znajomość języków obcych,

	→ preferowaną instytucję przyjmującą.

Do formularza należy dołączyć wymaga-
ne załączniki, takie jak CV, list motywacyjny 
oraz dokumenty potwierdzające osiągnięcia.

Zakres dokumentów wymaganych do rozli-
czenia praktyk Erasmus+ w systemie prak-
tyk studenckich jest określany zgodnie 
z obowiązującą procedurą. Niezależnie 



str. 33Podręcznik praktyk studenckich

od formy realizacji praktyk, elementem we-
ryfikacji efektów uczenia się jest portfolio po-
twierdzające wykonane zadania.

Portfolio zaliczeniowe – podsumowanie 
praktyki

Portfolio zaliczeniowe jest kluczowym ele-
mentem merytorycznym w procesie rozli-
czenia praktyk. Pokazuje, czego student 
nauczył się podczas praktyki oraz w jaki 
sposób realizowane zadania były powiąza-
ne z kierunkiem studiów i wymaganymi efek-
tami uczenia się.

Portfolio nie jest zbiorem przypadkowych 
materiałów ani wyłącznie dokumentacją wy-
konanych zadań. Stanowi uporządkowa-
ne podsumowanie doświadczenia zawodo-
wego – opis działań, kontekstu ich realizacji 
oraz wpływu praktyki na rozwój studenta.

Każdy student przygotowuje jedno portfolio 
obejmujące wszystkie aktywności stanowią-
ce podstawę zaliczenia praktyk. Dokument 
dołącza się do dziennika praktyk (w przy-
padku praktyk realizowanych u pracodawcy) 
lub do podania o uznanie praktyk na podsta-
wie doświadczenia zawodowego.

Funkcja portfolio

Portfolio pełni trzy podstawowe funkcje:

	→ dokumentuje przebieg praktyki, 
wskazując miejsce jej realizacji oraz 
zakres wykonanych zadań,

	→ pokazuje związek między 

realizowanymi działaniami a efektami 
uczenia się określonymi w programie 
praktyk,

	→ umożliwia refleksję nad własnym 
rozwojem i zdobytymi kompetencjami.

Portfolio stanowi dowód, że praktyka była 
procesem uczenia się, a nie jedynie obecno-
ścią w organizacji.

Zawartość portfolio

Struktura portfolio jest określona we wzo-
rze i obejmuje sześć obowiązkowych ele-
mentów: wskazanie miejsca realizacji prak-
tyk, wykaz zadań z odniesieniem do efektów 
uczenia się, analizę doświadczeń (w tym 
trudności, ryzyk i wniosków), opis narzędzi 
i procedur pracy, samoocenę oraz opis naj-
ważniejszego zadania wraz z przykładami 
realizacji (jeśli jest to możliwe). Brak które-
gokolwiek z tych elementów oznacza nie-
kompletne portfolio.

Dokument powinien rozpocząć się od wska-
zania miejsca (lub miejsc) odbywania praktyk 
oraz krótkiego opisu ich charakteru. Następ-
nie należy przedstawić konkretne zadania 
realizowane podczas praktyki, wyraźnie po-
kazując ich powiązanie z efektami uczenia 
się określonymi w programie praktyk.

Kolejna część powinna zawierać analizę do-
świadczeń – opis przebiegu praktyki, napo-
tkanych trudności, wyzwań organizacyjnych 
lub komunikacyjnych oraz sytuacji wymaga-
jących samodzielności.
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W dalszej części należy wskazać narzędzia, 
procedury i standardy pracy, z którymi stu-
dent zetknął się w trakcie praktyk (np. opro-
gramowanie, metody pracy projektowej, spo-
soby komunikacji). Kolejnym elementem jest 
samoocena, czyli opis zdobytych umiejętno-
ści zawodowych i kompetencji społecznych.

Portfolio należy zakończyć opisem najważ-
niejszego zadania lub projektu zrealizowa-
nego podczas praktyki oraz – w miarę moż-
liwości i z zachowaniem zasad poufności 
– przedstawieniem przykładów wykonanych 
prac.

Wymagania formalne

Portfolio powinno być przygotowane zgod-
nie ze standardami edytorskimi:

	→ czcionka Times New Roman lub 
Calibri,

	→ rozmiar 12 pkt,

	→ interlinia 1,5,

	→ marginesy 2,5 cm,

	→ numeracja stron w prawym dolnym 
rogu,

	→ zapis w formacie PDF.

Zachowanie tych zasad ułatwia ocenę do-
kumentu i stanowi element profesjonalnego 
przygotowania.

Na co zwrócić uwagę?

Portfolio powinno zawierać konkretne opisy 
zadań, podejmowanych decyzji oraz osią-
gniętych rezultatów, tak aby jednoznacznie 
potwierdzać osiągnięcie efektów uczenia się 
określonych w programie praktyk.

Jeżeli realizowane projekty były objęte umo-
wą o poufności (NDA), należy zamieścić 
na początku portfolio odpowiednią informa-
cję. Zadania należy wówczas opisać w spo-
sób ogólny, z wyraźnym wskazaniem wła-
snego zakresu działań. Materiały graficzne 
lub zrzuty ekranu powinny zostać zanonimi-
zowane, w szczególności poprzez usunięcie 
lub zamazanie danych wrażliwych.
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Prawa 
i obowiązki
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Prawa i obowiązki

Realizacja praktyk opiera się na współpra-
cy trzech stron: studenta, instytucji przyj-
mującej (praktykodawcy) oraz uczelni. Każ-
da ze stron ma określone obowiązki i zakres 
odpowiedzialności. Znajomość tych zasad 
usprawnia przebieg praktyk i ogranicza ry-
zyko błędów formalnych.

Prawa studenta

Student ma prawo do:

	→ realizacji praktyki zgodnie 
z programem studiów dla danego 
kierunku, w sposób umożliwiający 
osiągnięcie wymaganych efektów 
uczenia się,

	→ wykonywania zadań odpowiadających 
kierunkowi studiów oraz zgodnych 
z programem praktyk,

	→ wyznaczenia opiekuna 
merytorycznego po stronie instytucji 
przyjmującej,

	→ uzyskiwania wsparcia, konsultacji 
oraz informacji zwrotnej dotyczącej 
realizowanych zadań,

	→ jasno określonego i ustalonego 
na początku współpracy 
zakresu obowiązków, zgodnego 
z zatwierdzoną dokumentacją praktyk,

	→ realizacji praktyki w bezpiecznych 
i zgodnych z obowiązującymi 

przepisami warunkach, 
z poszanowaniem jego praw 
i godności,

	→ rzetelnego potwierdzenia realizacji 
praktyki, w tym liczby zrealizowanych 
godzin oraz zakresu wykonywanych 
zadań,

	→ wsparcia ze strony uczelni 
w przypadku wątpliwości, problemów 
organizacyjnych lub niezgodności 
zakresu zadań z programem praktyk,

	→ wystąpienia o zmianę miejsca praktyki 
w uzasadnionych przypadkach, 
zgodnie z obowiązującą procedurą.

Obowiązki studenta

Student odpowiada za organizację i pra-
widłową realizację praktyki – zarówno pod 
względem merytorycznym, jak i formalnym.

Do jego obowiązków należy:

●	 realizacja praktyki zgodnie z progra-
mem praktyk dla danego kierunku, tak aby 
możliwe było osiągnięcie wymaganych efek-
tów uczenia się,

	→ przestrzeganie regulaminów 
obowiązujących w instytucji 
przyjmującej, w tym zasad BHP, 
przepisów dotyczących ochrony 
danych osobowych oraz norm 
etycznych,

	→ przedstawienie praktykodawcy 
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regulaminu i programu praktyk 
właściwego dla kierunku,

	→ systematyczne prowadzenie 
wymaganej dokumentacji, w tym 
dziennika praktyk (jeśli dotyczy),

	→ przygotowanie portfolio zgodnie 
z wytycznymi,

	→ terminowe złożenie kompletu 
dokumentów za pośrednictwem 
Wirtualnej Uczelni,

	→ udział w spotkaniach organizowanych 
przez Koordynatora, zgodnie z planem 
studiów,

	→ bieżąca komunikacja z opiekunem 
praktyk po stronie firmy oraz – 
w razie potrzeby – z Koordynatorem 
po stronie uczelni.

Niedotrzymanie terminów lub złożenie nie-
kompletnej dokumentacji może skutko-
wać brakiem zaliczenia praktyk w danym 
semestrze.

Obowiązki instytucji przyjmującej 
(praktykodawcy)

Instytucja przyjmująca zapewnia studento-
wi warunki umożliwiające realizację praktyki 
zgodnie z programem.

Do jej obowiązków należy:

	→ wyznaczenie opiekuna praktyk, który 
sprawuje merytoryczny nadzór nad 

realizacją zadań,

	→ zapoznanie studenta z regulaminem 
pracy oraz zasadami BHP 
obowiązującymi w organizacji,

	→ umożliwienie realizacji zadań 
zgodnych z profilem kierunku studiów 
i programem praktyk,

	→ potwierdzanie wykonywanych zadań 
w dzienniku praktyk (jeśli dotyczy),

	→ wydanie potwierdzenia lub opinii 
o odbyciu praktyki – na zasadach 
określonych w dokumentacji,

	→ umożliwienie przeprowadzenia 
hospitacji praktyk przez Koordynatora 
praktyk.

Praktyka powinna umożliwiać realizację za-
dań związanych z kierunkiem studiów, a nie 
ograniczać się wyłącznie do czynności po-
mocniczych niezwiązanych z programem 
kształcenia.

Obowiązki uczelni

Uczelnia odpowiada za organizację, nadzór 
formalny i zaliczenie praktyk.

Do jej zadań należy:

	→ zatwierdzenie miejsca praktyk 
lub podjęcie decyzji o uznaniu 
doświadczenia zawodowego,

	→ udostępnienie obowiązujących 
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dokumentów i wzorów formularzy,

	→ zapewnienie wsparcia formalnego 
poprzez Koordynatora praktyk,

	→ weryfikacja złożonej dokumentacji,

	→ ocena, czy student osiągnął efekty 
uczenia się określone w programie 
praktyk.

Zaliczenie praktyki następuje po pozytywnej 
ocenie dokumentów, w tym portfolio, oraz 
zgodnie z procedurą przewidzianą dla dane-
go modułu.
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Hospitacja 
praktyk
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W wybranych przypadkach uczelnia może 
przeprowadzić hospitację praktyk. Jest to for-
ma nadzoru dydaktycznego, której celem jest 
potwierdzenie, że praktyka realizowana jest 
zgodnie z programem studiów oraz obowią-
zującymi zasadami.

Hospitacja może przyjąć formę:

	→ kontaktu telefonicznego lub mailowego 
z instytucją przyjmującą,

	→ rozmowy z opiekunem praktyk 
po stronie firmy,

	→ rozmowy ze studentem,

	→ w uzasadnionych przypadkach – wizyty 
przedstawiciela uczelni w miejscu 
odbywania praktyki.

Cel hospitacji

Hospitacja ma na celu:

	→ sprawdzenie, czy zakres 
wykonywanych zadań jest zgodny 
z programem praktyk,

	→ potwierdzenie zapewnienia studentowi 
opieki merytorycznej,

	→ weryfikację warunków realizacji 
praktyki,

	→ wsparcie studenta w sytuacjach 
problemowych.

Nie jest to egzamin ani ocena pracy studenta 

w firmie. Dotyczy organizacyjnej i meryto-
rycznej poprawności realizacji praktyki.

Kiedy może zostać przeprowadzona?

Hospitacja może zostać przeprowadzona:

	→ losowo, jako element systemowej 
kontroli jakości,

	→ w przypadku wątpliwości dotyczących 
zakresu praktyki,

	→ gdy pojawią się problemy 
organizacyjne,

	→ na wniosek studenta lub instytucji 
przyjmującej.

Czy student musi się przygotować?

Student nie musi przygotowywać dodatko-
wych dokumentów, jeśli realizuje praktykę 
zgodnie z programem i na bieżąco prowadzi 
wymaganą dokumentację.

W trakcie rozmowy może zostać poproszony 
o krótkie przedstawienie:

	→ wykonywanych zadań,

	→ zakresu odpowiedzialności,

	→ sposobu współpracy z zespołem.

Jeżeli praktyka przebiega prawidłowo, hospi-
tacja ma charakter informacyjny i wspierający.
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Dlaczego hospitacja jest ważna?

Hospitacja jest elementem systemu zapew-
niania jakości kształcenia. Umożliwia uczelni 
reagowanie w sytuacjach, gdy:

	→ zakres zadań nie odpowiada 
programowi praktyk,

	→ student nie ma zapewnionej opieki 
merytorycznej,

	→ występują nieprawidłowości 
organizacyjne.

Jej celem jest wsparcie prawidłowej reali-
zacji praktyk, a nie kontrola indywidualna 
studenta.

Co jeśli hospitacja wykryje 
nieprawidłowości?

Jeżeli w trakcie hospitacji zostaną stwier-
dzone nieprawidłowości (np. zakres zadań 
niezgodny z programem praktyk, brak opie-
ki merytorycznej, niewłaściwe warunki reali-
zacji praktyki), uczelnia podejmuje działania 
w celu przywrócenia zgodności praktyki z wy-
maganiami programu studiów.

Czy konieczna jest zmiana miejsca 
praktyk?

Nie zawsze.

W pierwszej kolejności uczelnia podejmuje 
próbę wyjaśnienia sytuacji z instytucją przyj-
mującą oraz doprecyzowania warunków re-
alizacji praktyki. Jeżeli firma może zapewnić 

realizację zadań zgodnych z programem, 
praktyka może być kontynuowana.

Zmiana miejsca praktyk następuje wyłącznie 
wtedy, gdy nieprawidłowości mają charakter 
trwały i nie ma możliwości ich usunięcia.

Czy dotychczasowe godziny są 
zaliczane?

Nie ma automatycznego unieważnienia zre-
alizowanych godzin.

Godziny przepracowane w zakresie zgod-
nym z programem praktyk mogą zostać zali-
czone. Czas poświęcony na zadania nieod-
powiadające efektom uczenia się może nie 
zostać uwzględniony przy rozliczeniu.

Każdy przypadek jest analizowany indywi-
dualnie na podstawie dokumentacji oraz 
ustaleń z instytucją przyjmującą.

Najważniejsza zasada

Hospitacja ma charakter jakościowy i wspie-
rający. Jej celem jest zapewnienie prawidło-
wej realizacji praktyk oraz umożliwienie stu-
dentowi osiągnięcia wymaganych efektów 
uczenia się.

W przypadku wykrycia nieprawidłowości klu-
czowe jest szybkie wdrożenie działań na-
prawczych, aby ograniczyć ewentualne kon-
sekwencje formalne.
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Najczęściej 
zadawane pytania 
(FAQ)
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Obowiązkowość i warunki zaliczenia praktyk

	→ Pytanie: Czy praktyki są obowiązkowe? Czy muszę je zrobić, 
żeby ukończyć studia? 
Odpowiedź: Tak, praktyki są obowiązkowe dla każdego studenta 
i trzeba je zdać, aby ukończyć studia.

	→ Pytanie: Dlaczego muszę realizować tak dużo godzin praktyk? 
Odpowiedź: Liczbę godzin praktyk dla uczelni o profilu 
praktycznym reguluje ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo 
o szkolnictwie wyższym.

	→ Pytanie: Czy mogę podejść do obrony jeżeli nie mam 
wszystkich godzin praktyk? 
Odpowiedź: Nie. Do obrony można podejść mając zaliczone 
wszystkie przedmioty, również z praktyki.

	→ Pytanie: Czy mogę oddać dokumentację praktyk wcześniej 
niż na ostatnim semestrze? 
Odpowiedź: Tak. Dokumentację można wgrać na WU 
po zakończeniu II semestru. Jednak należy pamiętać, że ocena 
będzie wpisana zgodnie z programem studiów.

	→ Pytanie: Co w przypadku choroby i przerwy w realizacji 
praktyk? 
Odpowiedź: W przypadku choroby student powinien niezwłocznie 
poinformować opiekuna w firmie oraz Koordynatora praktyk. 
Godziny niezrealizowane z powodu nieobecności nie są 
automatycznie zaliczane. Warunkiem rozliczenia jest osiągnięcie 
pełnego wymiaru godzin określonego w programie studiów.

	→ Pytanie: Czy praktyki mogą być realizowane w firmie bez NIP, 
w kolektywie lub projekcie non-profit? 
Odpowiedź: Tak, pod warunkiem że podmiot prowadzi realną 
działalność (formalną lub projektową), możliwe jest wyznaczenie 
osoby odpowiedzialnej za nadzór nad praktyką, zakres zadań 
umożliwia osiągnięcie efektów uczenia się określonych 
w programie praktyk oraz istnieje możliwość formalnego 
potwierdzenia realizacji praktyki i zakresu obowiązków. W każdym 



str. 44Podręcznik praktyk studenckich

przypadku decyzję o akceptacji miejsca praktyk podejmuje 
Koordynator.  
W przypadku ubiegania się o uznanie doświadczenia zawodowego 
student musi dodatkowo przedstawić dokument potwierdzający 
okres trwania współpracy (np. umowę, zaświadczenie lub 
inny dokument wskazujący daty rozpoczęcia i zakończenia 
aktywności). W przypadku działalności nieformalnych lub 
kolektywów może to wymagać dodatkowego doprecyzowania 
formy potwierdzenia.

	→ Pytanie: Czy można odbywać praktyki u członka rodziny? 
Odpowiedź: Nie rekomenduje się realizacji praktyk w firmie 
prowadzonej przez członka najbliższej rodziny ze względu 
na ryzyko konfliktu interesów oraz brak obiektywnego nadzoru. 
Jeżeli student rozważa taką możliwość, powinien zgłosić ten fakt 
Koordynatorowi przed rozpoczęciem praktyki. Celem praktyk jest 
weryfikacja efektów uczenia się w profesjonalnym środowisku 
pracy, zapewniającym obiektywną ocenę realizowanych zadań.

Uznanie doświadczenia zawodowego

	→ Pytanie: Czy mogę zaliczyć pracę, którą wykonywałem przed 
studiami? 
Odpowiedź: Nie. Jako praktyki możemy zaliczyć tylko aktywności 
realizowane podczas studiowania.

	→ Pytanie: Jak długo muszę pracować, żeby zaliczyć praktyki 
jako uznanie doświadczenia zawodowego? 
Odpowiedź: Minimalne doświadczenie zawodowe, które można 
zaliczyć jako praktykę wynosi 6 miesięcy. Minimalny okres 6 
miesięcy doświadczenia zawodowego oznacza pracę w jednej 
firmie lub organizacji, najlepiej w oparciu o umowę o pracę lub 
stałą umowę zlecenie; okres ten powinien mieć charakter ciągły 
i umożliwiać realizację zadań zgodnych z programem praktyk.
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	→ Pytanie: Czy mogę zaliczyć praktyki na podstawie pracy 
zawodowej? 
Odpowiedź: Tak, jeśli obowiązki pokrywają się z programem 
praktyk. Program praktyk dla każdego kierunku dostępny jest 
w zakładce Praktyki informacje na WU. Jest to ścieżka uznania 
doświadczenia zawodowego. Należy postępować zgodnie 
z instrukcją na WU.

	→ Pytanie: Czy prowadząc firmę mogę zaliczyć praktyki jako 
uznanie doświadczenia zawodowego? 
Odpowiedź: Tak, jeżeli zakres działalności firmy pokrywa się 
z programem praktyk dla danego kierunku oraz firma funkcjonuje 
od co najmniej 6 miesięcy.

	→ Pytanie: Czy staż to też praktyki? 
Odpowiedź: Tak. Staż można uznać jako praktykę, jeżeli zakres 
zadań pokrywa się z programem praktyk.

Organizacja i realizacja praktyk

	→ Pytanie: Czy mogę sam znaleźć miejsce praktyk? 
Odpowiedź: Tak. Jest to ścieżka realizacji praktyk o nazwie 
samodzielna organizacja praktyk. Należy postępować zgodnie 
z instrukcją na WU.

	→ Pytanie: Czy mogę podzielić praktyki na różne semestry lub 
realizować je w wakacje? 
Odpowiedź: Tak. Praktyki można rozpocząć od II semestru 
studiów i realizować je zarówno w trakcie roku akademickiego, 
jak i w okresie wakacyjnym. Dopuszczalne jest podzielenie 
wymaganej liczby godzin na kilka etapów lub miejsc realizacji, 
jednak każde miejsce praktyk wymaga odrębnej dokumentacji 
(właściwe podanie, dziennik – jeśli wymagany – oraz ujęcie 
w portfolio).

	→ Pytanie: Czy mogę realizować praktyki na I semestrze 
studiów? 
Odpowiedź: W samodzielnej organizacji praktyk można je 
realizować od II semestru. Przy uznaniu doświadczenia 
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zawodowego można zaliczyć pracę z I semestru studiów, jeżeli 
trwała ona co najmniej 6 miesięcy i zakres zadań pokrywa się 
z programem praktyk.

	→ Pytanie: Czy praktyki mogą być realizowane za granicą? 
Odpowiedź: Tak, jeśli obowiązki pokrywają się z programem 
praktyk. Program praktyk dla każdego kierunku dostępny jest 
w zakładce Praktyki informacje na WU. W przypadku praktyk 
realizowanych w ramach programu Erasmus+ obowiązuje osobna 
dokumentacja.

	→ Pytanie: Czy mogę realizować praktyki np. w fundacji albo 
stowarzyszeniu? 
Odpowiedź: Tak. Praktyki można realizować w zarejestrowanych 
instytucjach. Należy pamiętać, żeby zakres zadań pokrywał się 
z programem praktyk dla danego kierunku. Program praktyk 
znajduje się na WU w zakładce Praktyki informacje.

	→ Pytanie: Czy praktyki muszą być bezpłatne? 
Odpowiedź: Praktyki mogą być bezpłatne, ale jako praktyki 
można uznać też zadania wykonywane na podstawie umowy 
z wynagrodzeniem, jeżeli zakres zadań pokrywa się z programem 
praktyk.

	→ Pytanie: Ile godzin dziennie mogę pracować? 
Odpowiedź: Zgodnie z polskim kodeksem pracy maksymalny czas 
pracy to 8 godzin dziennie, niezależnie od typu umowy, innych 
uwarunkowań i miejsca realizacji praktyk.

	→ Pytanie: Czy praktyki mogą być w pełni zdalne? Jak je 
dokumentować? 
Odpowiedź: Praktyki mogą być realizowane w formule zdalnej, 
o ile zachowany jest ich podstawowy cel, czyli możliwość uczenia 
się od praktykodawcy w realnym kontekście zawodowym. 
Oznacza to, że student musi mieć wyznaczonego opiekuna 
merytorycznego, otrzymywać informację zwrotną oraz 
uczestniczyć w procesach pracy zespołu, a nie jedynie wykonywać 
samodzielne zadania bez nadzoru. Forma zdalna nie zmienia 
zasad dokumentowania praktyki – student składa wymaganą 



str. 47Podręcznik praktyk studenckich

dokumentację (w tym portfolio) oraz wskazuje w niej, że praktyka 
miała charakter zdalny, opisując sposób komunikacji i nadzoru.

Program i wymagania merytoryczne

	→ Pytanie: Gdzie znajdę program praktyk dla mojego kierunku? 
Odpowiedź: Programy praktyk są dostępne na Wirtualnej Uczelni 
w zakładce Praktyki informacje.

	→ Pytanie: Gdzie znajdę informację na jakim stanowisku muszę 
realizować praktyki? 
Odpowiedź: Nazwa stanowiska nie ma znaczenia, Koordynator 
ocenia czy zakres zadań realizowanych podczas praktyki pokrywa 
się z programem praktyk dla danego kierunku.

Szukanie praktyk i wsparcie uczelni

	→ Pytanie: Gdzie mam szukać ogłoszeń? 
Odpowiedź: Warto zacząć od portalu praca.cdv.pl, śledzić zakładki 
„kariera” na stronach internetowych firm partnerskich, przeglądać 
portale z ogłoszeniami o pracę np. pracuj.pl ; rocketjobs.pl ; 
skillshot.pl ; nofluffjobs.com ; justjoin.it ; theprotocol.it ; glassdoor.
com ; bulldogjob.pl

	→ Pytanie: Czy istnieje lista firm współpracujących z uczelnią? 
Odpowiedź: Tak, firmy partnerskie są wymienione na stronie 
https://cdv.pl/ przy każdym kierunku. Firmy te mogą prowadzić 
rekrutacje bezpośrednio na swojej stronie www lub 
na ogólnodostępnych portalach z ogłoszeniami. Zachęcamy 
również do sprawdzania ofert na portalu https://praca.cdv.pl/

	→ Pytanie: Mam problem ze znalezieniem praktyk. Co mam 
zrobić? 
Odpowiedź: Skorzystać ze wsparcia Uczelni i umówić się 
na doradztwo zawodowe. Linki do zapisów znajdują się na WU 
w zakładce Biuro Karier. Przed spotkaniem przygotuj swoje CV, 
listę miejsc do których aplikowałeś, ogłoszenia na które chcesz 
aplikować i inne dokumenty, które uważasz, że mogą okazać się 
przydatne (np. referencje, raport z talentów Gallupa).

https://cdv.pl/
https://cdv.pl/
https://praca.cdv.pl/
https://praca.cdv.pl/
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	→ Pytanie: Chcę się umówić na doradztwo zawodowe, ale nie 
ma dostępnych terminów. Co mam zrobić? 
Odpowiedź: Napisz na biuro.karier@cdv.pl Pamiętaj, aby się 
przedstawić, napisać co i na którym roku studiujesz oraz krótko 
opisać w jakiej sprawie się kontaktujesz.

	→ Pytanie: Jestem w trudnej sytuacji/zmagam się z pewnymi 
trudnościami w związku z podjęciem praktyk/pracy. Co mam 
zrobić? 
Odpowiedź: Zapraszam skorzystać ze wsparcia Uczelni i umówić 
się na doradztwo zawodowe. Linki do zapisów znajdują się na WU 
w zakładce Biuro Karier. Przed spotkaniem przygotuj swoje CV, 
listę miejsc do których aplikowałeś, ogłoszenia na które chcesz 
aplikować i inne dokumenty, które uważasz, że mogą okazać się 
przydatne (np. referencje, raport z talentów Gallupa).

Dokumentacja i formalności

	→ Pytanie: Czy istnieje możliwość uzyskania skierowania 
na praktyki przed tym, jak opiekun praktyk wypełni podanie? 
Odpowiedź: Nie. Najpierw należy wypełnić podanie danymi, 
które mają być widoczne na skierowaniu. Podanie generuje się 
automatycznie dla każdego studenta po złożeniu podania na WU. 

	→ Pytanie: Jaką datę wpisać w dokumentach? 
Odpowiedź: Datę wypełniania dokumentów.

	→ Pytanie: Mam problem z wypełnieniem dokumentów. Do kogo 
się zgłosić? 
Odpowiedź: Napisz na praktyki@cdv.pl Pamiętaj, aby się 
przedstawić, napisać co i na którym roku studiujesz oraz krótko 
opisać w jakiej sprawie się kontaktujesz.

	→ Pytanie: Jeżeli mam wypełnione dokumenty na starym wzorze 
dokumentów, to muszę zdobyć wszystkie podpisy i pieczątki 
na nowo, na nowym wzorze? 
Odpowiedź: Nie, oba wzory są aktualne. Nowy wzór jest 
ułatwieniem dla studenta, ponieważ można go wypełnić cyfrowo.
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	→ Pytanie: Czy muszę zamienić dokumenty w formacie PDF 
na word? 
Odpowiedź: Nie, dokumenty uzupełniamy cyfrowo. Następnie 
należy je wydrukować, uzyskać niezbędne podpisy i pieczątki, 
a potem zeskanować i wgrać.

	→ Pytanie: Czy muszę ubezpieczyć się na czas praktyki? 
Odpowiedź: Tak, jeśli pracodawca nie zapewnia ubezpieczenia 
NNW (następstw nieszczęśliwych wypadków).

Portfolio i NDA

	→ Pytanie: Jak mam wypełnić portfolio jeżeli mam umowę 
o poufności (NDA)? 
Odpowiedź: Napisz na początku portfolio, że realizowane projekty 
były objęte umową o poufności (NDA). Projekty opisz ogólnie 
przestawiając zakres swoich zadań. Jeżeli posiadasz screeny 
swojej pracy edytuj je zamazując dane wrażliwe.
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Wskazówki 
praktyczne 
i organizacyjne
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Rozpoczynając praktyki, student wchodzi 
w środowisko pracy, które rządzi się okre-
ślonymi zasadami. Znajomość podsta-
wowych reguł funkcjonowania organiza-
cji ułatwia współpracę i pozwala uniknąć 
nieporozumień.

Kultura pracy

Środowisko pracy może różnić się w zależ-
ności od branży i charakteru organizacji. 
W wielu firmach relacje są partnerskie, jed-
nak nadal duże znaczenie mają rzetelność, 
odpowiedzialność i terminowe wykonywanie 
zadań.

Od praktykanta oczekuje się zaangażo-
wania, samodzielności oraz gotowości 
do uczenia się. Zadawanie pytań, szczegól-
nie na początku współpracy, jest naturalnym 
elementem wdrożenia i pomaga właściwie 
realizować powierzone zadania.

Komunikacja z przełożonym

Komunikacja zawodowa powinna być uprzej-
ma, rzeczowa i oparta na jasnych ustale-
niach. W praktyce oznacza to:

	→ doprecyzowanie zakresu zadań 
i oczekiwanych rezultatów,

	→ informowanie o postępach w pracy,

	→ zgłaszanie trudności możliwie 
wcześnie, przed upływem terminu 
realizacji.

Jeśli polecenie jest niejasne, student 

powinien poprosić o wyjaśnienie. Odpowie-
dzialność zawodowa obejmuje także umie-
jętność informowania o problemach.

Forma zwracania się do współpracowników 
zależy od kultury organizacyjnej. Warto do-
stosować się do zasad przyjętych w danym 
zespole.

Punktualność i organizacja czasu

Punktualność jest traktowana jako element 
profesjonalizmu. Dotyczy to zarówno pracy 
stacjonarnej, jak i spotkań online.

Równie istotne jest dotrzymywanie termi-
nów. Jeśli realizacja zadania w ustalonym 
czasie jest zagrożona, należy niezwłocznie 
poinformować o tym przełożonego i ustalić 
dalsze działania.

Komunikacja mailowa

W kontaktach zawodowych należy stosować 
jasną i uporządkowaną formę wiadomości. 
E-mail powinien zawierać:

	→ temat określający treść wiadomości,

	→ powitanie,

	→ krótkie i konkretne przedstawienie 
sprawy,

	→ podpis (imię i nazwisko, ewentualnie 
kierunek studiów i informacja 
o praktyce).

Należy unikać zbyt skrótowych wiadomości, 
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nieformalnego języka oraz braku kontekstu. 
Styl komunikacji powinien być dostosowany 
do charakteru organizacji.

Odpowiedzialność zawodowa

Praktyka zawodowa jest elementem rzeczy-
wistego doświadczenia zawodowego. Stu-
dent odpowiada za jakość wykonywanej 
pracy, przestrzeganie zasad obowiązują-
cych w organizacji oraz poufność informacji.

Odpowiedzialność obejmuje w szczególności:

	→ dbanie o wizerunek organizacji,

	→ właściwe korzystanie ze sprzętu 
i narzędzi,

	→ ochronę danych i materiałów 
poufnych,

	→ przestrzeganie zasad etycznych 
i organizacyjnych.

Profesjonalne podejście do praktyk może 
mieć znaczenie dla dalszej współpracy i roz-
woju zawodowego.
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Lista kontrolna 
(checklista)
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Poniższa lista pomoże Ci upewnić się, 
że wszystkie etapy realizacji praktyk zosta-
ły wykonane poprawnie i w odpowiedniej 
kolejności.

Przed rozpoczęciem praktyki

	→ Zapoznałem/am się z Regulaminem 
praktyk oraz Programem praktyk dla 
mojego kierunku.

	→ Sprawdziłem/am wymaganą liczbę 
godzin oraz termin realizacji praktyk.

	→ Wybrałem/am odpowiednią 
ścieżkę realizacji praktyk (uznanie 
doświadczenia / samoorganizacja / 
wsparcie uczelni / Erasmus+).

	→ Znalazłem/am firmę lub 
przygotowałem/am dokumentację 
do uznania doświadczenia 
zawodowego.

	→ Złożyłem/am właściwe podanie przez 
Wirtualną Uczelnię.

	→ Dołączyłem/am wymagane załączniki.

	→ Uzyskałem/am akceptację miejsca 
praktyk przez uczelnię.

	→ (Jeśli wymagane) Podpisałem/am 
umowę o praktykę.

W trakcie praktyki

	→ Realizuję zadania zgodne 
z programem praktyk i profilem 
kierunku.

	→ Przestrzegam zasad obowiązujących 
w firmie (regulamin, BHP, RODO, 
zasady komunikacji).

	→ Prowadzę wymaganą dokumentację 
(jeśli dotyczy – dziennik praktyk).

	→ Gromadzę materiały do portfolio.

	→ Informuję opiekuna o postępach 
i ewentualnych trudnościach.

Po zakończeniu praktyki

	→ Uzyskałem/am potwierdzenie 
realizacji praktyki od praktykodawcy.

	→ Przygotowałem/am komplet 
dokumentów rozliczeniowych (zgodnie 
z wybraną ścieżką).

	→ Przygotowałem/am portfolio zgodnie 
z wymaganiami uczelni.

	→ Złożyłem/am dokumentację przez 
Wirtualną Uczelnię w terminie.

	→ (Jeśli wymagane) Odbyłem/am 
spotkanie z koordynatorem praktyk.

	→ Otrzymałem/am informację 
o zaliczeniu praktyki.



str. 55Podręcznik praktyk studenckich

Kontakt 
i wsparcie
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Koordynator praktyk – praktyki@cdv.pl

Terminy dyżurów Koordynatora praktyk:

	→ Piątek: 9.00-11.00 (R011)

	→ Pierwsza sobota każdego miesiąca: 
10.00-12.00 (R011)
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Ścieżki 
praktyk



ETAP 1

Zapoznanie się z zasadami

Student:

	→ zapoznaje się z Regulaminem 
praktyk,

	→ zapoznaje się z Programem praktyk 
dla swojego kierunku,

	→ sprawdza wymaganą liczbę godzin.

ETAP 2

Wybór miejsca praktyk

Student:

	→ samodzielnie znajduje firmę/
instytucję  (lub korzysta z portalu 
praca.cdv.pl)

Warunki, które musi spełniać miejsce 
praktyk:

	→ profil zgodny z kierunkiem studiów,

	→ możliwość realizacji efektów 
uczenia się,

	→ wyznaczony opiekun po stronie 
firmy,

	→ możliwość potwierdzenia godzin 
i zakresu obowiązków.

ETAP 3

Uzgodnienie warunków z firmą

Student ustala:

	→ zakres zadań,

	→ przewidywany harmonogram 
(termin realizacji praktyk),

	→ osobę pełniącą funkcję opiekuna,

	→ czy wymagana jest umowa 
z uczelnią.

ETAP 4

Złożenie podania o akceptację  
miejsca praktyk

Student:

	→ składa podanie przez Wirtualną 
Uczelnię,

	→ dołącza deklarację przyjęcia 
na praktykę (załącznik do podania).

Ważne:

Praktyka nie może rozpocząć się przed 
uzyskaniem akceptacji.

ETAP 5

Weryfikacja przez uczelnię

Koordynator:

	→ ocenia zgodność miejsca 
z programem praktyk,

	→ podejmuje decyzję.

Możliwe decyzje:

	→  akceptacja,

	→ wezwanie do uzupełnienia,

	→ brak zgody (konieczność wyboru 

nowego miejsca).

ETAP 6

Przygotowanie dokumentów

Po akceptacji student:

	→ pobiera wymagane dokumenty 
z WU (dziennik praktyk, wzór 
portfolio),

	→ pobiera skierowanie (jeśli 
wymagane),

	→ pobiera umowę i dopilnowuje 
podpisania umowy (jeśli 
wymagana).

ETAP 7

Rozpoczęcie i realizacja praktyki

Warunki rozpoczęcia:

	→ zaliczony I semestr,

	→ zaakceptowane miejsce praktyk.

W trakcie realizacji student:

	→ wykonuje zadania przydzielone 
przez opiekuna praktyk,

	→ przestrzega regulaminu firmy 
i zasad BHP,

	→ prowadzi dokumentację (dziennik 
praktyk),

	→ gromadzi materiały do portfolio.

Możliwe sytuacje nadzwyczajne:

	→ konflikt, sytuacje trudne  
(kontakt z Koordynatorem),

	→ rezygnacja firmy/studenta  
(kontakt z Koordynatorem),

	→ hospitacja.

ETAP 8

Zakończenie praktyki

Student:

	→ uzyskuje potwierdzenie realizacji 
godzin w dzienniku praktyk,

	→ przygotowuje portfolio.

ETAP 9

Złożenie dokumentacji

Student:

	→ składa dokumentację przez 
Wirtualną Uczelnię.

ETAP 10

Weryfikacja i zaliczenie

Opiekun merytoryczny:

	→ weryfikuje dokumenty,

	→ ocenia zgodność z efektami  
uczenia się,

	→ dokonuje wpisu do protokołu.

Możliwe scenariusze:

	→ zaliczenie,

	→ wezwanie do uzupełnienia,

	→ brak zaliczenia (wyłącznie 
w przypadku zgodności 
z podaniem lub rażącymi brakami 
w dokumentacji).

Jeśli odmowa:

	→ student realizuje praktyki w oparciu 
o inne doświadczenie zawodowe 
lub samodzielnie organizuje 
praktykę (ścieżka 1).

Samodzielna organizacja praktyk



ETAP 1

Weryfikacja wstępna przez studenta

Student sprawdza, czy jego 
doświadczenie:

	→ zostało zdobyte w trakcie 
studiowania na danym kierunku,

	→ trwało co najmniej 6 miesięcy (bez 
przerwy),

	→ było realizowane w jednej firmie / 
organizacji,

	→ obejmowało zadania zgodne 
z efektami uczenia się,

	→ pozwala udokumentować zakres 
obowiązków.

Jeśli którykolwiek warunek nie jest 
spełniony → konieczna klasyczna 
realizacja praktyk.

ETAP 2

Analiza zgodności  
z programem praktyk

Student:

	→ porównuje swoje obowiązki 
z efektami uczenia się,

	→ upewnia się, że zakres zadań nie 
był wyłącznie pomocniczy,

	→ weryfikuje, czy posiada dokumenty 
potwierdzające zatrudnienie. 

ETAP 3

Przygotowanie dokumentacji

Student przygotowuje:

	→ dokument potwierdzający 
formę zatrudnienia (umowa / 
zaświadczenie / świadectwo pracy / 
dokument rejestracyjny firmy),

	→ okres zatrudnienia,

	→ szczegółowy opis zakresu 
obowiązków,

	→ opinię przełożonego (jeśli dotyczy),

	→ portfolio (ok. 10 stron przykładów 
realizacji),

	→ w przypadku działalności 
gospodarczej – opis działalności 
+ dokumenty potwierdzające jej 
charakter.

Dokumentacja musi umożliwiać ocenę 
efektów uczenia się.

ETAP 4

Złożenie podania

Student:

	→ składa przez Wirtualną Uczelnię 
podanie o uznanie doświadczenia 
zawodowego,

	→ dołącza wszystkie wymagane 
dokumenty.

ETAP 5

Weryfikacja formalna

Koordynator:

	→ sprawdza kompletność 
dokumentacji,

	→ może wezwać do uzupełnienia 
braków.

Możliwe scenariusze:

	→ konieczność uzupełnienia 
(student dosyła brakujące 
dokumenty).

ETAP 6

Ocena merytoryczna

Opiekun merytoryczny:

	→ ocenia zgodność doświadczenia 
z programem praktyk,

	→ analizuje zakres obowiązków,

	→ weryfikuje portfolio,

	→ ocenia, czy efekty uczenia się 
zostały osiągnięte.

Możliwe decyzje:

	→ pełne uznanie praktyk,

	→ częściowe uznanie (np. 
konieczność uzupełnienia godzin),

	→ odmowa uznania.

ETAP 7

Decyzja

Jeśli pełne uznanie:

	→ praktyki zostają zaliczone,

	→ wpis do protokołu.

Jeśli częściowe uznanie (mniejsza 
liczba godzin):

	→ student realizuje brakujący 
wymiar godzin w oparciu o inne 
doświadczenie zawodowe lub 
samodzielnie organizuje praktykę 
(ścieżka 1).

Jeśli odmowa:

	→ student realizuje praktyki w oparciu 
o inne doświadczenie zawodowe 
lub samodzielnie organizuje 
praktykę (ścieżka 1).

ETAP 8

Warunek ukończenia studiów

Zaliczenie (w wyniku uznania doświadcze-
nia) jest równoważne z realizacją praktyk 
i stanowi warunek ukończenia studiów.

Uznanie doświadczenia zawodowego



ETAP 1

Decyzja o skorzystaniu ze wsparcia

Student:

	→ zapoznał się z zasadami realizacji 
praktyk,

	→ decyduje się skorzystać ze 
wsparcia uczelni w znalezieniu 
miejsca praktyk.

ETAP 2

Kontakt z Biurem Karier

Student:

	→ zapisuje się na spotkanie z doradcą 
kariery (WU),

	→ przygotowuje CV,

	→ przygotowuje listę miejsc, 
do których aplikował,

	→ przygotowuje informacje o swoich 
kompetencjach i zainteresowaniach.

Podczas spotkania:

	→ omawia swoje cele zawodowe,

	→ analizuje dopasowanie do ofert,

	→ otrzymuje wskazówki dotyczące 
aplikowania.

ETAP 3

Korzystanie z narzędzi uczelni

Student:

	→ przegląda oferty na praca.cdv.pl,

	→ zapisuje się do bazy studentów 
poszukujących praktyk,

	→ aplikuje na wskazane oferty,

	→ może uczestniczyć w wydarzeniach 
z firmami partnerskimi.

Uwaga:

Wsparcie uczelni nie zastępuje aktywno-
ści studenta – to on aplikuje i kontaktuje 
się z firmą.

ETAP 4

Uzyskanie zgody firmy

Jeśli firma wyrazi chęć przyjęcia 
studenta:

	→ ustalany jest zakres obowiązków,

	→ wyznaczany jest opiekun,

	→ określany jest harmonogram.

ETAP 5

Złożenie podania o akceptację  
miejsca praktyk

Procedura formalna od tego 
momentu jest identyczna jak przy 
samoorganizacji:

Student:

	→ składa podanie przez Wirtualną 
Uczelnię,

	→ dołącza deklarację przyjęcia 
na praktykę.

Praktyka nie może rozpocząć się 
przed akceptacją uczelni.

ETAP 6 

Weryfikacja przez uczelnię

Koordynator:

	→ ocenia zgodność miejsca 
z programem praktyk,

	→ podejmuje decyzję (akceptacja / 
uzupełnienie / odmowa).

ETAP 7

Rozpoczęcie i realizacja praktyki

Warunki rozpoczęcia:

	→ zaliczony I semestr,

	→ zaakceptowane miejsce praktyk.

W trakcie realizacji student:

	→ wykonuje zadania przydzielone 
przez opiekuna praktyk,

	→ przestrzega regulaminu firmy 
i zasad BHP,

	→ prowadzi dokumentację (dziennik 
praktyk),

	→ gromadzi materiały do portfolio.

Możliwe sytuacje nadzwyczajne:

	→ konflikt, sytuacje trudne  
(kontakt z Koordynatorem),

	→ rezygnacja firmy/studenta  
(kontakt z Koordynatorem),

	→ hospitacja.

ETAP 8

Zakończenie praktyki

Student:

	→ uzyskuje potwierdzenie realizacji 
godzin w dzienniku praktyk,

	→ przygotowuje portfolio.

ETAP 9

Złożenie dokumentacji

Student:

	→ składa dokumentację przez 
Wirtualną Uczelnię.

ETAP 10

Weryfikacja i zaliczenie

Opiekun merytoryczny:

	→ weryfikuje dokumenty,

	→ ocenia zgodność z efektami  
uczenia się,

	→ dokonuje wpisu do protokołu.

Możliwe scenariusze:

	→ zaliczenie,

	→ wezwanie do uzupełnienia,

	→ brak zaliczenia (wyłącznie 
w przypadku zgodności 
z podaniem lub rażącymi brakami 
w dokumentacji).

Jeśli odmowa:

	→ student realizuje praktyki w oparciu 
o inne doświadczenie zawodowe 
lub samodzielnie organizuje 
praktykę (ścieżka 1).

Wsparcie CDV w poszukiwaniu praktyk



ETAP 1

Weryfikacja uprawnień

Student sprawdza, czy:

	→ spełnia warunki formalne programu 
Erasmus+,

	→ posiada wymaganą znajomość 
języka,

	→ mieści się w limicie mobilności (12 
miesięcy na cykl),

	→ zaliczył I semestr studiów (warunek 
rozpoczęcia praktyk w CDV).

ETAP 2

Znalezienie instytucji przyjmującej

Student:

	→ samodzielnie wyszukuje instytucję 
zagraniczną,

	→ upewnia się, że profil działalności 
jest zgodny z kierunkiem studiów,

	→ uzgadnia wstępnie zakres 
obowiązków i czas trwania praktyki.

Instytucja musi:

	→ znajdować się w kraju UE lub kraju 
stowarzyszonym,

	→ umożliwiać realizację efektów 
uczenia się.

ETAP 3

Uzgodnienie programu praktyk 
(Learning Agreement)

Student przygotowuje dokument 
Learning Agreement we współpracy:

	→ z instytucją przyjmującą,

	→ z uczelnią (koordynator Erasmus+ / 
praktyk).

Dokument określa:

	→ zakres obowiązków,

	→ czas trwania,

	→ efekty uczenia się.

ETAP 4

Rekrutacja i formalności Erasmus+

Student:

	→ składa wniosek aplikacyjny,

	→ przechodzi procedurę 
kwalifikacyjną,

	→ podpisuje umowę grantową,

	→ ustala zasady finansowania.

ETAP 5

Akceptacja praktyki w systemie CDV

Równolegle student:

	→ składa podanie o realizację praktyki 
w systemie praktyk CDV (jeśli 
wymagane),

	→ uzyskuje potwierdzenie, że praktyka 
spełnia wymogi programu studiów.

Sama kwalifikacja Erasmus+ nie 
oznacza automatycznego zaliczenia 
praktyk w CDV.

ETAP 6

Realizacja praktyki za granicą

Student:

	→ realizuje uzgodniony program,

	→ pracuje pod nadzorem opiekuna 
w instytucji przyjmującej,

	→ gromadzi dokumenty 
potwierdzające realizację godzin,

	→ zbiera materiały do portfolio.

Minimalny czas mobilności: 60 dni. 
Liczba dni przeliczana jest na godziny.

ETAP 7

Zakończenie mobilności

Student uzyskuje:

	→ Confirmation of Stay,

	→ dokumenty „After Mobility”,

	→ wypełnia ankietę beneficjenta.

ETAP 8

Rozliczenie w CDV

Student:

	→ składa dokumenty mobilności,

	→ składa portfolio potwierdzające 
efekty uczenia się,

	→ w razie potrzeby uzupełnia 
brakujące godziny (jeśli mobilność 
nie pokrywa minimalnego wymiaru 
godzin).

Możliwe scenariusze:

	→ pełne zaliczenie,

	→ konieczność uzupełnienia godzin 
w Polsce,

	→ brak zaliczenia (w przypadku braku 
efektów uczenia się).

ETAP 9

Weryfikacja i zaliczenie

Opiekun merytoryczny:

	→ weryfikuje dokumentację,

	→ potwierdza osiągnięcie efektów 
uczenia się,

	→ dokonuje wpisu do protokołu.

ETAP 10

Warunek ukończenia studiów

Zaliczenie praktyk Erasmus+ jest rów-
noważne z realizacją praktyk krajowych 
i stanowi warunek ukończenia studiów.

Praktyki zagraniczne ERASMUS+
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Key Information

Important information: 
“Internship” – within this handbook and University documents also referred to as “work 
placement”.

Internship duration: 
First-cycle (Bachelor’s) studies: 960 teaching hours (720 clock hours) 
Second-cycle (Master’s) studies: 480 teaching hours (360 clock hours)

When can the internship start? 
After completing the first semester of studies.

When must the internship be completed and credited? 
The internship is credited in the final semester of studies by assigning a grade in accordance 
with the study program. Documents required for completing and confirming the internship 
can be submitted starting from the second semester, in line with the applicable procedure.

Can the internship be completed during classes? 
Yes, internships can be carried out during classes; however, this requires submitting an 
application for IOS (Individual Study Organization).

Are internships paid? 
Internships are a mandatory part of the study program and are generally unpaid. This means 
that the university does not require the internship to be remunerated. At the same time, 
a student may receive payment if the institution provides such an opportunity.

Can internships be completed abroad? 
Yes, provided that the internship placement is consistent with the study program and the 
internship program, and is approved by the university.

Can professional work be credited as an internship? 
Yes. The university allows internships to be credited based on professional experience (e.g., 
employment, traineeships, self-employment), provided that the scope of duties corresponds 
to the learning outcomes specified in the internship program.

Where can I find the coordinator and organizational information? 
All up-to-date information regarding internships, schedules, and documents is available on 
the Virtual University platform, in the “Internships” tab.
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Introduction
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What are internships at our university?

Student internships at Collegium Da Vin-
ci (also referred to as university) provide an 
opportunity to gain professional experience in 
a real work environment. They are part of the 
study program and are carried out in institu-
tions, companies, or organizations whose pro-
file aligns with the field of study and the intern-
ship program.

The duration of internships is defined by the 
study program for a given field, level of edu-
cation (first- or second-cycle studies), and stu-
dy cycle. The current number of hours should 
always be verified in the applicable study pro-
gram. Upon completion of the internship, the 
student is awarded ECTS credits in accordan-
ce with the study program.

If internships are included in the study program 
and have assigned learning outcomes and 
ECTS credits, their completion is mandatory 
and constitutes a requirement for graduation. 
Without completing the internship, a student is 
not eligible to take the diploma examination (fi-
nal thesis defense).

If a student in the final semester does not 
complete the internship (e.g., fails to comple-
te the required number of hours or submit the 
required documentation), they do not meet the 
requirements for graduation. In accordance 
with the Study Regulations, a student who has 
not completed the internship is removed from 
the list of students. The decision to remove 
a student is issued by the  Deputy Dean. The 
student may apply for reinstatement under the 
conditions specified in the Study Regulations.

Why are internships mandatory?

According to the Law on Higher Education 
and Science, a condition for completing stu-
dies and obtaining a diploma is achieving 
the learning outcomes specified in the study 
program and obtaining the required number 
of ECTS credits.

At Collegium Da Vinci, student internships, if 
included in the study program, are a manda-
tory element of the educational process and 
are subject to completion according to the 
rules set by the university. This means that 
completing the internship is a requirement 
for passing the semester and graduating, in 
accordance with the study program.

What does a student gain from 
internships?

Internships allow students to gain professio-
nal experience and develop practical skills 
related to their field of study.

During the internship, the student has the 
opportunity to:

	→ apply the knowledge acquired during 
their studies to real professional tasks,

	→ learn how workplaces and 
organizations operate,

	→ develop organizational and 
communication skills,

	→ prepare a portfolio presenting their 
work outcomes,
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	→ collect documentation confirming their 
acquired experience.

How many hours must be completed?

The duration of internships at Collegium Da 
Vinci is defined by the study program for 
a given field and level of education.

In first-cycle (Bachelor’s) studies, according 
to the applicable program for a given cyc-
le, the student completes 960 teaching ho-
urs* (720 clock hours). In second-cycle (Ma-
ster’s) studies, the number of internship 
hours is defined by the study program for the 
given field.

Students may complete internships in sta-
ges, dividing the required number of ho-
urs. Internships can begin after completing 
the first semester of studies and obtaining 
approval in accordance with the applicable 
procedure.

Internships are credited based on the mini-
mum number of hours specified in the study 
program for a given field and level (e.g., 960 
teaching hours for first-cycle studies, 480 te-
aching hours for second-cycle studies, ac-
cording to the program for a given cycle). 
Credit is granted after meeting the intern-
ship program requirements and confirming 
the achievement of the assigned learning 
outcomes.

Completing more hours than the required 
minimum does not increase the number of 
ECTS credits and does not affect the gra-
de or formal completion of the internship. 

Additional hours may only be relevant pro-
fessionally, as extra experience included in 
a CV or portfolio. From the university’s per-
spective, the key factors are achieving the 
learning outcomes and completing the mini-
mum required number of hours.

First- and second-cycle studies are separa-
te education cycles. Each has its own study 
program, defined learning outcomes, and as-
signed ECTS credits. Internships completed 
during first-cycle studies cannot be credited 
as internships in second-cycle studies. Each 
cycle requires the completion of its own lear-
ning outcomes and the minimum internship 
hours specified in the study program.

If, during their studies, a student performs 
work or other professional activities con-
sistent with the internship program, they 
may apply for recognition of professional 
experience under the procedure applicable 
to that cycle. This is not a transfer of previo-
usly completed hours, but a separate reco-
gnition in accordance with the second-cycle 
study program.

* 1 teaching hour = 45 minutes.

In which semester should internships be 
completed?

Internships should be completed within the 
timeframe specified in the study program 
and the internship program for a given field 
of study. At Collegium Da Vinci, internships 
can be started after completing the first se-
mester of studies. However, professional 
experience may be gained from the very first 
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day of studies, provided that its recognition 
follows the applicable procedure and study 
program.

Internships may be carried out both during 
periods free from classes and during the 
academic term. If a student plans to com-
plete an internship during classes, they are 
required to submit an application for IOS (In-
dividual Study Organization) to the Deputy 
Dean for Educational Affairs for the given se-
mester, in accordance with the rules descri-
bed in the Study Regulations.

A detailed internship schedule, including the 
final deadline for submitting the documenta-
tion required for credit, is published on the 
Virtual University platform. Internships are 
credited in the final semester of studies, in 
accordance with the applicable assessment 
rules.
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Preparation  
for Internships
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Two modules related to internships: 
start and completion

The internship process at Collegium Da 
Vinci is linked to two separate educational 
modules. Each serves a different purpose. 
The first prepares the student for the formal 
aspects of undertaking an internship. The 
second is used to summarize and formally 
complete it.

Introduction to Internships – starting 
module

The “Introduction to Internships”/”Work pla-
cement” module prepares students for the 
proper organization and implementation of 
internships. It includes an overview of basic 
internship regulations, occupational health 
and safety (OHS) and GDPR principles, as 
well as the rights and responsibilities of both 
the intern and the institution.

During the course, required documents are 
discussed (including applications, attach-
ments, internship logs, portfolio, agreement, 
referral), as well as procedures for submit-
ting them and maintaining proper documen-
tation. The most common formal mistakes 
and ways to avoid them are also presented.

After completing the module, the student 
should know which internship path to cho-
ose, which documents to prepare, when to 
submit them, and how to maintain docu-
mentation in accordance with the applicable 
rules.

Professional Internships – final module

The “Professional Internships” module con-
stitutes the formal basis for completing in-
ternships within the study program. It is not 
intended to prepare students for starting an 
internship, but rather to account for and ve-
rify its completion, in line with the module’s 
place in the study program.

Within this module, the student:

	→ submits documentation confirming the 
completion of the internship, according 
to the chosen path,

	→ presents a portfolio as evidence of 
achieving the learning outcomes,

	→ undergoes the verification process 
and obtains internship credit.



str. 70Podręcznik praktyk studenckich

Internship 
process
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Recognition of professional experience

The university allows internships to be credited based on professional expe-
rience, provided that the scope of performed duties aligns with the learning 
outcomes defined in the internship program.

This applies in particular to:

	→ employment under an employment contract,

	→ internships/traineeships,

	→ civil law contracts,

	→ running one’s own business,

	→ other forms of professional activity consistent with the internship 
program.

The minimum professional experience that can be recognized as an intern-
ship is 6 months. This minimum period of 6 months should involve work in 
a single company or organization, preferably based on an employment con-
tract or a long-term contract of mandate; the period should be continuous 
and enable the performance of tasks consistent with the internship program.

Step 1 – Check if your experience meets the requirements

Your professional experience must:

	→ be consistent with the internship program for your field of study,

	→ include responsibilities corresponding to the learning outcomes,

	→ have been gained during your studies in the given program.

Step 2 – Submit an application for recognition of experience

The student submits an application via the Virtual University platform to have 
their internship credited based on professional experience.
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The application must include documents confirming:

	→ the form of employment (e.g., certificate, contract, employment 
record, or a document confirming self-employment),

	→ the scope of duties (a description of tasks performed at work),

	→ a supervisor’s opinion or documents confirming the nature of the 
activity (in the case of running a business),

	→ a portfolio documenting achieved outcomes (approx. 10 pages of 
work examples).

In special cases, the Internship Coordinator may request additional docu-
ments confirming the scope of duties.

Step 3 – Evaluation and decision

The academic supervisor of internships:

	→ assesses whether the professional experience aligns with the 
learning outcomes,

	→ makes a decision on the recognition of the internship.

The decision is issued after reviewing the submitted documentation.

Step 4 – Internship completion (crediting)

After receiving a positive decision:

	→ the internship is credited by the academic supervisor of 
internships,

	→ the credit is recorded in the examination report.

Completing (crediting) the internship is a requirement for passing the se-
mester and graduating.
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Independent Organization of Internships

Step 1 – Find an internship placement

The student independently finds an internship provider and agrees with 
them on the possibility of completing the internship.

The placement may be selected:

	→ from offers published by the university on the praca.cdv.pl portal,

	→ independently, provided it is consistent with the field of study and 
the internship program.

Step 2 – Submit an application for internship approval

Before starting the internship, the student submits an application via the 
Virtual University platform (the “Internships” tab), along with an attach-
ment (a declaration of acceptance for the internship), requesting appro-
val to complete the internship with the chosen internship institution.

Starting an internship without prior approval from the Coordinator may re-
sult in it not being credited.

Step 3 – Download and prepare documents

After submitting the application, the student downloads from the Virtu-
al University the documents required for completing the internship, in 
particular:

	→ internship logbook,

	→ internship referral (if required by the institution),

	→ internship agreement (if required).

If the internship requires signing an agreement between the universi-
ty and the internship institution, the student must provide the Coordi-
nator with a copy signed by the internship host. All current information 
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regarding the Coordinator’s office hours is available on the Virtual Uni-
versity platform in the “Internships” tab. Failure to provide the signed 
agreement may result in the internship not being credited.

Step 4 – Complete the internship in accordance with the rules

During the internship, the student is required, among other things, to:

	→ present the internship regulations and program relevant to their 
field and specialization to the internship institution,

	→ carry out the internship program,

	→ comply with occupational health and safety (OHS) regulations,

	→ follow the rules applicable at the internship site,

	→ maintain the internship logbook on a regular basis.

The student is also obliged to maintain professional confidentiality and 
not disclose information concerning the internship institution without its 
consent.

Step 5 – Prepare documentation for internship completion

After completing the internship, the student prepares the documents 
required for credit and submits them in the final semester of studies via 
the Virtual University platform.

The documentation includes:

	→ a completed internship logbook,

	→ a portfolio (title page and approx. 10 pages of work examples).

Step 6 – Internship credit

Internships are credited by the academic supervisor based on the submitted 
documentation. The credit is confirmed by an entry in the examination report.
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University support in finding internships

A student can schedule an individual meeting with a career advisor via 
the Virtual University platform.

Step 1 – Instructions for scheduling a meeting – step by step

	→ Go to the “Career Office” tab on the Virtual University platform and 
review the profiles of the advisors.

	→ Book a meeting using the calendar link.

	→ Prepare up-to-date documents and materials for the meeting, in 
particular: an updated CV, Gallup Talent report, iP121 report, other 
documents that may be helpful during the discussion.

	→ Prepare a list of places you have already applied to.

	→ Prepare a list of places you would like to apply to.

	→ If you have participated in recruitment processes and received 
feedback, prepare it.

	→ Send the prepared information by email to the selected advisor 
before the meeting.

Step 2 – Use the internal job portal

Students can apply for internship, traineeship, and job offers published 
on the university portal: https://praca.cdv.pl/. The portal contains current 
listings addressed to students and graduates.

Step 3 – Register in the database of students seeking internships

Students can sign up for the database of people looking for internships, 
traineeships, or jobs in order to receive:

	→ priority email notifications with offers,

https://praca.cdv.pl/
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	→ invitations to events (e.g., meetings with companies),

	→ information supporting career development.

Important

Using the support of the Career Office and the praca.cdv.pl portal does 
not exempt the student from completing the formal internship require-
ments (including submitting the application and preparing the documen-
tation for credit).
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International Internships under the Erasmus+ Program

A student may complete an international internship during the Era-
smus+ program by going to an internship host institution located in 
a European Union country or a country associated with the program. 
The internship must be related to the student’s field of study.

Step 1 – Check eligibility

Students eligible to apply for an Erasmus+ internship:

	→ are enrolled in first- or second-cycle studies,

	→ at the time of application are at least in the first year of first-cycle studies,

	→ have language proficiency that meets the requirements of the 
internship institution,

	→ submit an online application within the deadline along with 
required attachments.

Recent graduates (so-called “recent graduates”) may also apply if they 
were recruited during their final year of studies.

Step 2 – Choose an internship institution

Internships may be completed abroad in:

	→ companies and enterprises,

	→ public institutions,

	→ non-profit organizations,

	→ research institutes,

	→ schools and educational institutions,

	→ foundations, associations, and NGOs.
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The internship host institution must be located in an EU coun-
try or a program-associated country (e.g., Norway, Iceland, Turkey). 
Internships cannot be carried out in EU institutions listed in official docu-
ments (e.g., the European Parliament, European Commission, Europe-
an Central Bank).

Step 3 – Agree on the internship program and prepare the Learning 
Agreement

After finding a placement, the student agrees with the host institution on 
the internship program (scope of duties, duration). This is necessary to 
prepare the Learning Agreement.

The Learning Agreement is prepared in cooperation with:

	→ the internship host institution,

	→ the university (internship coordinator).

Step 4 – Submit the application and complete formalities

The student is required to:

	→ complete the Learning Agreement (section “Before the Mobility”),

	→ submit an application for qualification to the Erasmus+ Office,

	→ after acceptance, sign a grant agreement specifying funding conditions.

Step 5 – Completing the internship abroad

During the internship, the student must ensure that the internship host in-
stitution issues a Confirmation of Stay, confirming the duration and com-
pletion of the internship.

Step 6 – Completing formalities after return

After finishing the internship, the student submits required documents, 
including:
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	→ Confirmation of Stay,

	→ post-mobility documents (“After Mobility”),

	→ online beneficiary report.

The documents must then be submitted to the Student Affairs Office to 
have the internship credited in the university system.

Important organizational information

An Erasmus+ internship must last at least 60 days. The student receives 
a scholarship (grant), the amount of which depends on the destination 
country. The mobility period counts toward the 12-month mobility limit 
within a given study cycle.

However, the number of days or weeks of mobility does not automatically 
fulfill the requirements of the study program. For the internship to be cre-
dited at Collegium Da Vinci, its total duration must correspond to the mi-
nimum number of hours specified in the study program for the given cyc-
le. The mobility period is converted into hours.

If the number of completed hours is lower than the required minimum, the 
student must complete the missing hours in accordance with the applica-
ble procedure.

Internship credit is granted after confirming the required number of hours 
and achieving the learning outcomes, particularly through the portfolio.

Differences between domestic and Erasmus+ internships

A domestic internship is carried out based on documentation required 
within the university’s internship system. It includes submitting an appli-
cation with required attachments, maintaining an internship logbook (if 
required), and preparing a portfolio. The duration must match the number 
of hours specified in the study program.

An Erasmus+ internship is based on international mobility documentation, 
such as the Learning Agreement, grant agreement, and Confirmation of 
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Stay. Participation in the program includes the possibility of receiving fi-
nancial support. Regardless of the form, the internship must meet the 
study program requirements in terms of hours and learning outcomes.

In both cases, the student is responsible for properly preparing documen-
tation, completing the internship program, and submitting a portfolio con-
firming the achievement of the required learning outcomes.

Useful links

	→ Online Learning Agreement (OLA): https://learning-agreement.eu/
user/login

	→ Guidelines for completing the Learning Agreement for 
Traineeships: https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-
tools/mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/
traineeships-agreement-guidelines-ka131

https://learning-agreement.eu/user/login
https://learning-agreement.eu/user/login
https://learning-agreement.eu/user/login
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/traineeships-agreement-guidelines-ka131
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/traineeships-agreement-guidelines-ka131
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/traineeships-agreement-guidelines-ka131
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/traineeships-agreement-guidelines-ka131
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Complications 
during the internship
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What should you do if a company 
withdraws from an internship?

It may happen that the internship institution 
cancels the internship, ends the cooperation 
early, or a serious organizational issue ari-
ses. In any such situation, it is crucial to in-
form the Internship Coordinator immediately.

Company withdrawal before the 
internship starts

If the company withdraws before the intern-
ship begins:

	→ the student does not face formal 
consequences,

	→ the Coordinator must be informed 
immediately,

	→ the student may indicate a new 
internship placement or use university 
support to find one.

The internship can only begin after the new 
placement is approved in accordance with 
the applicable procedure.

Company withdrawal during the 
internship

If the cooperation ends before completing 
the full number of hours:

	→ the student should immediately inform 
the Coordinator,

	→ documentation confirming the hours 

already completed must be secured 
(e.g., a completed internship logbook),

	→ the student should provide 
a document confirming the termination 
or conclusion of the agreement, in 
accordance with its terms.

The university will decide whether:

	→ the completed hours can be partially 
credited,

	→ the student must complete the 
remaining hours at another institution,

	→ it is necessary to restart the internship 
at a new placement from a specific 
stage.

As a rule, the student must complete the 
missing hours, provided that the documen-
tation from the completed portion is comple-
te and correct.

Conflict at the internship site

In the case of organizational issues or 
conflict:

	→ first, try to resolve the situation with 
the internship supervisor at the 
company,

	→ if the issue is not resolved, contact the 
Coordinator.

In justified cases, the university may deci-
de to change the internship placement. The 
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student should not terminate the internship 
independently without contacting the uni-
versity, as this may complicate its formal 
completion.

Termination of the internship due to the 
student’s fault

If the internship is terminated due to a serio-
us breach of responsibilities by the student 
(e.g., unexcused absence, breach of con-
fidentiality, failure to follow regulations), this 
may result in:

	→ lack of credit for the completed hours,

	→ the need to complete the internship at 
another place of internship,

	→ in extreme cases, consequences 
under the Study Regulations.

Each case is assessed individually.

Key principle

In case of any problems, contact the uni-
versity as soon as possible. Early reporting 
of difficulties increases the chances of re-
solving the situation without negative formal 
consequences.

What should you do if your tasks differ 
from the internship program?

An internship should enable you to perform ta-
sks consistent with the internship program for 
your field of study. If your responsibilities signi-
ficantly differ from your field (e.g., are limited 

only to auxiliary or administrative tasks un-
related to your studies), you should take ap-
propriate action.

Talk at the internship site

First, speak with your internship supervisor at 
the company. Often, the scope of duties can 
be clarified or expanded.

During the conversation, it is worth:

	→ reminding them of your field of study,

	→ indicating which competencies 
should be developed according to the 
internship program,

	→ proposing tasks that better match the 
required learning outcomes.

Contact the Internship Coordinator

If the conversation does not bring results or 
the scope of tasks still does not align with the 
program, contact the Internship Coordinator 
immediately.

In your message, it is helpful to:

	→ briefly describe the situation,

	→ indicate the tasks you are currently 
performing,

	→ explain why they do not match the 
internship program.

The Coordinator may:



str. 84Podręcznik praktyk studenckich

	→ contact the institution to clarify the scope 
of the internship,

	→ suggest a possible solution,

	→ decide to change the internship 
placement.

Can you terminate the internship?

A student should not terminate the internship 
independently without consulting the university.

In justified cases, when the scope of tasks 
consistently differs from the program and can-
not be adjusted, the university may decide to 
end the internship at the current placement 
and continue it at another institution.

In such a case:

	→ hours completed in line with the 
program may be partially credited,

	→ the student completes the remaining 
required hours at a new place of 
internship.

Each case is assessed individually.

Key principle

If you have doubts about whether your tasks 
align with the internship program, report the 
issue as early as possible. Early action ma-
kes it easier to find a solution and reduces 
the risk of problems when completing (cre-
diting) the internship.
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Accident 
insurance
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Accident insurance (NNW)

According to the Student Internship Regula-
tions/Student Work Placement Regulations, 
a student completing an internship should 
have accident insurance (NNW) for the du-
ration of the internship. The responsibility for 
having valid insurance lies with the student.

Does the university provide insurance?

If the university offers the option to join group 
accident insurance (NNW), information abo-
ut the terms and how to enroll is published 
on the Virtual University platform. If such an 
option is not available, the student may pur-
chase individual insurance.

Scope of insurance

The insurance should cover the entire dura-
tion of the internship, regardless of the form 
in which it is carried out (on-site, hybrid, or 
remote).
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Documents
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Completing internships at Collegium Da Vin-
ci is based on several key documents. Some 
of them are overarching documents that ap-
ply to all students and define the general ru-
les for internships. Others are documents sub-
mitted by the student via the Virtual University 
platform. It is on the basis of these documents 
that internships are approved, evaluated, and 
credited.

It is important to remember that properly pre-
paring documentation is just as important as 
completing the internship itself. An internship 
may not be credited if the student fails to sub-
mit the required documents in the correct form 
and on time.

Internship Regulations – core document

The primary document is the Student Intern-
ship Regulations. It defines the rules for orga-
nizing internships at Collegium Da Vinci, inclu-
ding the responsibilities of the student and the 
internship institution, as well as the conditions 
for completing the internship. It also specifies 
acceptable forms of internships and how de-
cisions regarding their recognition are made.

The regulations set the framework for the en-
tire process - from reporting the internship to 
its final crediting.

Internship Program for a given field – 
field-specific document

The second key document is the Internship 
Program for a given field of study/Professional 
internship program for the field of study. It de-
fines the objectives of the internship, expected 

competencies, and learning outcomes that the 
student should achieve. It also indicates the 
areas of activity in which internships may be 
carried out.

The internship program serves as the basis for 
assessing whether the internship placement 
or the student’s professional experience aligns 
with the profile of the field of study.

Documents submitted by the student (via 
the Virtual University)

The required set of documents depends on 
the chosen form of completing the internship. 
Before starting the process, the student sho-
uld decide which path they will follow, as each 
involves a different type of application and set 
of attachments.

Path 1 – Recognition of professional 
experience

A student who is employed or engaged in ac-
tivities consistent with their field of study may 
apply to have their internship credited based 
on professional experience. In this case, the 
student does not complete a traditional intern-
ship but instead submits documentation confir-
ming the performance of tasks corresponding 
to the learning outcomes defined in the intern-
ship program.

The primary document is an application for re-
cognition of professional experience.

The application must include:

	→ a document confirming employment 
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or professional activity (e.g., contract, 
certificate of employment, employment 
record, or a document confirming self-
employment); the document should 
indicate the period of employment and 
details of the company or institution,

	→ a description of responsibilities – 
a detailed outline of performed tasks 
that allows comparison with the 
internship program,

	→ a supervisor’s opinion; in the case 
of self-employment – a description 
of the business activity along with 
documents confirming its nature,

	→ a portfolio including a title page 
and approximately 10 pages of 
work examples demonstrating the 
achievement of internship learning 
outcomes, in accordance with the 
table of contents.

Based on this documentation, the universi-
ty evaluates whether the professional expe-
rience meets the requirements of the intern-
ship program.

Path 2 – Independent organization of 
internships

In this form, the student independently finds 
a company or institution where they wish to 
complete the internship and then submits it 
for approval.

The primary document is an application for 
permission to complete the internship with 

a selected institution. The application must 
include a declaration of acceptance for the 
internship, in which the institution confirms 
its ability to host the student and provide ta-
sks consistent with the internship program.

After completing the internship, the student 
submits documentation for credit, including:

	→ an internship logbook, maintained 
regularly and confirmed by the 
internship supervisor on behalf of the 
institution,

	→ a portfolio including a title page and 
approximately 10 pages of work 
examples, in accordance with the 
table of contents.

Based on these documents, the internship is 
verified and credited.

Path 3 – University support in finding 
internships

A student may use university support, in par-
ticular the Career Office, to find an internship 
placement.

Regardless of the organizational support, 
the formal procedure is the same as in the 
case of independent organization. The stu-
dent submits an application for approval of 
the internship, attaches a declaration of ac-
ceptance, and after completing the intern-
ship, submits the required documentation 
through the internship logbook and portfolio.



str. 90Podręcznik praktyk studenckich

Path 4 – Erasmus+ international 
internships

Internships carried out under the Erasmus+ 
program are based on separate documen-
tation related to international mobility. The 
student prepares the required program do-
cuments, such as the Learning Agreement, 
grant agreement, and confirmation of intern-
ship completion.

Learning Agreement

The Learning Agreement is the key docu-
ment defining the internship program within 
Erasmus+. It includes details of the stu-
dent, the sending university, and the host 
institution.

The document is prepared collaboratively 
by the student, the university, and the host 
organization. It specifies:

	→ the scope of responsibilities,

	→ the internship plan,

	→ expected learning outcomes,

	→ conditions of implementation 
(including duration, number of hours, 
monitoring, and evaluation methods).

It also includes sections covering any chan-
ges during the internship and its final evalu-
ation after completion.

Confirmation of Stay

The Confirmation of Stay is a document confir-
ming the completion of the internship.

It is completed and signed by the host institu-
tion on the last day of the internship. It includes:

	→ the student’s details,

	→ the name of the institution,

	→ the exact period of the internship (start 
and end dates).

This document serves as the basis for set-
tling the mobility after its completion.

Application forms (PL / ENG)

Application forms are used to apply for the 
Erasmus+ program. They are available in 
both Polish and English and contain the 
same set of information.

The student provides:

	→ personal and contact details,

	→ information about their studies (field, 
level, mode),

	→ grade average,

	→ professional experience and academic 
activity,

	→ foreign language proficiency,
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	→ preferred host institution.

The application must be accompa-
nied by required attachments such as 
a CV, cover letter, and documents confir-
ming achievements.

The set of documents required to comple-
te (credit) Erasmus+ internships within the 
student internship system is defined in ac-
cordance with the applicable procedure. Re-
gardless of the internship format, a portfolio 
documenting completed tasks is a required 
element for verifying learning outcomes.

Internship Portfolio – Summary of the 
Internship

The internship portfolio is a key substantive 
element in the internship completion process. 
It demonstrates what the student has learned 
during the internship and how the tasks per-
formed were related to the field of study and 
the required learning outcomes.

The portfolio is not a collection of random ma-
terials or merely documentation of completed 
tasks. It is a structured summary of profes-
sional experience - describing activities, the 
context in which they were carried out, and 
the impact of the internship on the student’s 
development.

Each student prepares one portfolio covering 
all activities that form the basis for internship 
credit. The document is attached to the intern-
ship logbook (in the case of internships com-
pleted with an employer) or to the application 
for recognition of professional experience.

Purpose of the portfolio

The portfolio serves three main functions:

	→ documents the course of the internship, 
indicating the place of completion and 
the scope of tasks performed,

	→ demonstrates the connection between 
completed activities and the learning 
outcomes defined in the internship 
program,

	→ enables reflection on personal 
development and acquired 
competencies.

The portfolio is evidence that the internship 
was a learning process, not merely time spent 
within an organization.

Portfolio Content

The structure of the portfolio is defined in 
a template and includes six mandatory 
elements: indication of the internship pla-
cement, a list of tasks with reference to 
learning outcomes, analysis of experien-
ces (including difficulties, risks, and conc-
lusions), a description of tools and work pro-
cedures, self-assessment, and a description 
of the most important task along with exam-
ples of completed work (if possible). The ab-
sence of any of these elements means the 
portfolio is incomplete.

The document should begin with an indica-
tion of the internship location(s) and a brief 
description of their nature. Next, the student 



str. 92Podręcznik praktyk studenckich

should present specific tasks carried out 
during the internship, clearly showing their 
connection to the learning outcomes defined 
in the internship program.

The following section should include an 
analysis of experiences - describing the cour-
se of the internship, encountered difficulties, 
organizational or communication challen-
ges, and situations requiring independence.

In the next part, the student should indi-
cate the tools, procedures, and work stan-
dards encountered during the internship 
(e.g., software, project work methods, com-
munication practices). This should be follo-
wed by a self-assessment, describing the 
professional skills and social competencies 
acquired.

The portfolio should conclude with a de-
scription of the most important task or project 
completed during the internship and - where 
possible and in compliance with confidentia-
lity rules - examples of completed work.

Formal requirements

The portfolio should be prepared in accor-
dance with editorial standards:

	→ Times New Roman or Calibri font,

	→ 12-point font size,

	→ 1.5 line spacing,

	→ 2.5 cm margins,

	→ page numbering in the bottom right 
corner,

	→ saved in PDF format.

Following these guidelines facilitates the 
evaluation of the document and reflects pro-
fessional preparation.

What should you pay attention to?

The portfolio should include specific de-
scriptions of tasks, decisions made, and re-
sults achieved, so as to clearly demonstrate 
the attainment of the learning outcomes de-
fined in the internship program.

If the completed projects were covered 
by a non-disclosure agreement (NDA), an ap-
propriate note should be included at the be-
ginning of the portfolio. In such cases, tasks 
should be described in a general way, with 
a clear indication of the student’s own scope 
of work. Any visual materials or screenshots 
should be anonymized, particularly by remo-
ving or obscuring sensitive data.

Sample portfolio responses

The above section is only an example of 
how this part of the portfolio can be prepa-
red. In the final submission, tasks should be 
developed in a similar manner, maintaining 
the required structure and achieving a total 
length of the descriptive section of approxi-
mately 10 pages.
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Rights and 
Responsibilities
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Rights and Responsibilities

The internship process is based on coopera-
tion between three parties: the student, the 
host institution (internship provider), and the 
university. Each party has defined responsi-
bilities and a scope of accountability. Under-
standing these rules helps ensure a smooth 
internship process and reduces the risk of 
formal errors.

Student rights

The student has the right to:

	→ complete the internship in accordance 
with the study program for their field, 
in a way that enables achieving the 
required learning outcomes,

	→ perform tasks relevant to their field 
of study and consistent with the 
internship program,

	→ have a designated supervisor on the 
host institution’s side,

	→ receive support, guidance, and 
feedback regarding assigned tasks,

	→ have a clearly defined scope of 
responsibilities agreed upon at the 
beginning of the internship, consistent 
with the approved documentation,

	→ complete the internship in safe 
conditions compliant with applicable 
regulations, with respect for their 
rights and dignity,

	→ receive reliable confirmation of 
internship completion, including the 
number of hours completed and the 
scope of tasks performed,

	→ receive support from the university in 
case of doubts, organizational issues, 
or discrepancies between assigned 
tasks and the internship program,

	→ request a change of internship 
placement in justified cases, in 
accordance with the applicable 
procedure.

Student responsibilities

The student is responsible for organizing 
and properly completing the internship - both 
substantively and formally.

Their responsibilities include:

	→ completing the internship in 
accordance with the internship 
program for their field, ensuring the 
achievement of required learning 
outcomes,

	→ complying with regulations in force 
at the host institution, including 
occupational health and safety (OHS) 
rules, data protection regulations, and 
ethical standards,

	→ presenting the internship regulations 
and program relevant to their field to 
the host institution,
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	→ maintaining required documentation 
on an ongoing basis, including the 
internship logbook (if applicable),

	→ preparing the portfolio in accordance 
with the guidelines,

	→ submitting all required documents on 
time via the Virtual University platform,

	→ attending meetings organized by the 
Coordinator, in line with the study 
schedule,

	→ maintaining ongoing communication 
with the internship supervisor at the 
company and, if necessary, with the 
Coordinator at the university.

Failure to meet deadlines or submitting in-
complete documentation may result in the 
internship not being credited in a given 
semester.

Responsibilities of the host institution 
(internship provider)

The host institution provides the student with 
conditions that enable the completion of the 
internship in accordance with the program.

Its responsibilities include:

	→ appointing an internship supervisor 
who oversees the substantive 
execution of tasks,

	→ familiarizing the student with workplace 
regulations and occupational health 

and safety (OHS) rules applicable in 
the organization,

	→ enabling the performance of tasks 
consistent with the field of study and 
the internship program,

	→ confirming completed tasks in the 
internship logbook (if applicable),

	→ issuing confirmation or an evaluation of 
the completed internship in accordance 
with the documentation requirements,

	→ allowing the Internship Coordinator to 
conduct a site visit (monitoring) of the 
internship.

The internship should enable the performan-
ce of tasks related to the field of study and 
should not be limited solely to auxiliary acti-
vities unrelated to the study program.

University responsibilities

The university is responsible for the organi-
zation, formal supervision, and crediting of 
internships.

Its responsibilities include:

	→ approving the internship placement 
or deciding on the recognition of 
professional experience,

	→ providing the required documents and 
templates,

	→ ensuring formal support through the 
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Internship Coordinator,

	→ verifying the submitted documentation,

	→ assessing whether the student has 
achieved the learning outcomes 
defined in the internship program.

Internship credit is granted after a positi-
ve evaluation of the submitted documents, 
including the portfolio, and in accordance 
with the procedure applicable to the given 
module.
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Internship 
Monitoring (Site 
Visit)
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In selected cases, the university may con-
duct an internship monitoring (site visit). This 
is a form of academic supervision aimed at 
confirming that the internship is carried out 
in accordance with the study program and 
applicable regulations.

The monitoring may take the form of:

	→ phone or email contact with the host 
institution,

	→ a conversation with the internship 
supervisor at the company,

	→ a conversation with the student,

	→ in justified cases – a visit 
by a university representative to the 
internship site.

Purpose of the monitoring

The purpose of the monitoring is to:

	→ verify whether the scope of tasks is 
consistent with the internship program,

	→ confirm that the student is provided 
with proper academic supervision,

	→ assess the conditions under which the 
internship is carried out,

	→ support the student in problematic 
situations.

It is not an exam or an evaluation of the 
student’s performance at the company. It 

concerns the organizational and substantive 
correctness of the internship.

When can it take place?

Monitoring may be conducted:

	→ randomly, as part of a quality assurance 
process,

	→ in case of doubts regarding the scope of 
the internship,

	→ when organizational problems arise,

	→ upon request of the student or the host 
institution.

Does the student need to prepare?

The student does not need to prepare any ad-
ditional documents if they are completing the 
internship in accordance with the program and 
maintaining the required documentation on an 
ongoing basis.

During the conversation, the student may be 
asked to briefly describe:

	→ the tasks they are performing,

	→ their scope of responsibilities,

	→ how they cooperate with the team.

If the internship is proceeding correctly, the mo-
nitoring has an informational and supportive 
character.
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Why is monitoring important?

Monitoring is part of the quality assurance 
system in education. It enables the universi-
ty to respond in situations where:

	→ the scope of tasks does not match the 
internship program,

	→ the student is not provided with proper 
supervision,

	→ organizational irregularities occur.

Its purpose is to support the proper imple-
mentation of internships, not to individually 
control the student.

What if monitoring reveals irregularities?

If irregularities are identified during the moni-
toring (e.g., tasks not aligned with the intern-
ship program, lack of proper supervision, or 
inappropriate working conditions), the uni-
versity takes action to restore compliance 
with the study program requirements.

Is it necessary to change the internship 
placement?

Not always. First, the university attempts to 
clarify the situation with the host institution 
and refine the internship conditions. If the 
company can ensure tasks aligned with the 
program, the internship may continue.

A change of placement occurs only when 
the irregularities are persistent and cannot 
be resolved.

Are the hours already completed 
credited?

Completed hours are not au-
tomatically invalidated. 
Hours worked on tasks consistent with the 
internship program may be credited. Time 
spent on tasks not aligned with the learning 
outcomes may not be included in the final 
evaluation.

Each case is analyzed individually based on 
the documentation and arrangements with 
the host institution.

Key principle

Monitoring is qualitative and supportive in 
nature. Its purpose is to ensure the proper 
implementation of internships and enable 
the student to achieve the required learning 
outcomes.

If irregularities are identified, it is crucial to 
implement corrective actions quickly in order 
to minimize potential formal consequences.
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Frequently Asked 
Questions (FAQ)
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Mandatory nature and conditions for completing internships

	→ Question: Are internships mandatory? Do I have to complete 
them to graduate? 
Answer: Yes, internships are mandatory for every student and 
must be completed in order to graduate.

	→ Question: Why do I have to complete so many internship 
hours? 
Answer: The number of internship hours for practice-oriented 
universities is regulated by the Act of July 20, 2018 – Law on 
Higher Education and Science.

	→ Question: Can I defend my thesis if I haven’t completed all 
internship hours? 
Answer: No. You can only take the thesis defense after completing 
all courses, including the internship.

	→ Question: Can I submit my internship documentation earlier 
than in the final semester? 
Answer: Yes. Documentation can be uploaded to the Virtual 
University after completing the second semester. However, the 
grade will be recorded according to the study program.

	→ Question: What happens if I get sick and have to pause my 
internship? 
Answer: In case of illness, the student should immediately inform 
both the company supervisor and the Internship Coordinator. 
Hours not completed due to absence are not automatically 
credited. Completing the full number of hours required by the 
study program is necessary for credit.

	→ Question: Can internships be completed in an organization 
without a tax ID (NIP), in a collective, or in a non-profit 
project? 
Answer: Yes, provided that the entity conducts real activity (formal 
or project-based), it is possible to designate a person responsible 
for supervising the internship, the scope of tasks allows achieving 
the required learning outcomes, and there is a possibility to 
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formally confirm the internship and scope of duties. In all cases, 
the decision to approve the placement is made by the Coordinator.
If applying for recognition of professional experience, the student 
must additionally provide a document confirming the duration 
of cooperation (e.g., contract, certificate, or another document 
indicating start and end dates). In the case of informal activities or 
collectives, this may require additional clarification of the form of 
confirmation.

	→ Question: Can I complete an internship with a family 
member? 
Answer: It is not recommended to complete an internship in 
a company run by a close family member due to the risk of 
conflict of interest and lack of objective supervision. If a student 
is considering this option, they should inform the Coordinator 
before starting the internship. The purpose of internships is to 
verify learning outcomes in a professional work environment that 
ensures objective evaluation of performed tasks.

Recognition of professional experience

	→ Question: Can I have work I did before my studies 
recognized? 
Answer: No. Only activities carried out during your studies can be 
credited as an internship.

	→ Question: How long do I need to work to have my internship 
credited based on professional experience? 
Answer: The minimum professional experience that can be 
recognized as an internship is 6 months. This means working in 
one company or organization, preferably under an employment 
contract or a long-term contract of mandate. The period should 
be continuous and allow for performing tasks consistent with the 
internship program.

	→ Question: Can I have my internship credited based on my 
job? 
Answer: Yes, if your responsibilities align with the internship 
program. The internship program for each field is available in the 
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“Internships – information” tab on the Virtual University platform. 
This is the path of recognition of professional experience. Follow 
the instructions provided on the platform.

	→ Question: If I run my own business, can I have my internship 
credited based on that experience? 
Answer: Yes, if the scope of the business aligns with the internship 
program for your field and the business has been operating for at 
least 6 months.

	→ Question: Does a traineeship count as an internship? 
Answer: Yes. A traineeship can be recognized as an internship if 
the scope of tasks aligns with the internship program.

Organization and completion of internships

	→ Question: Can I find an internship placement on my own? 
Answer: Yes. This is the “independent organization of internships” 
path. Follow the instructions available on the Virtual University 
platform.

	→ Question: Can I split my internship across different semesters 
or complete it during the summer? 
Answer: Yes. Internships can be started from the second semester 
and completed during the academic year or summer break. It 
is allowed to divide the required number of hours into several 
stages or placements; however, each placement requires separate 
documentation (appropriate application, internship logbook - if 
required - and inclusion in the portfolio).

	→ Question: Can I complete an internship in the first semester 
of studies? 
Answer: In the case of independently organized internships, 
they can be completed starting from the second semester. For 
recognition of professional experience, work performed during the 
first semester may be credited, provided it lasted at least 6 months 
and the scope of tasks aligns with the internship program.
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	→ Question: Can internships be completed abroad? 
Answer: Yes, if the responsibilities align with the internship 
program. The internship program for each field is available in the 
“Internships – information” tab on the Virtual University platform. 
For internships carried out under the Erasmus+ program, separate 
documentation applies.

	→ Question: Can I complete an internship in a foundation or 
association? 
Answer: Yes. Internships can be completed in registered institutions. 
It is important that the scope of tasks aligns with the internship 
program for the given field. The program is available on the Virtual 
University platform in the “Internships – information” tab.

	→ Question: Do internships have to be unpaid? 
Answer: Internships may be unpaid, but tasks performed under 
a paid contract can also be recognized as an internship, provided 
that the scope of tasks aligns with the internship program.

	→ Question: How many hours per day can I work? 
Answer: According to the Polish Labor Code, the maximum 
working time is 8 hours per day, regardless of the type of contract, 
other conditions, or the internship setting.

	→ Question: Can internships be fully remote? How should they 
be documented? 
Answer: Internships may be completed remotely, provided 
their core purpose is maintained - that is, learning from the 
host institution in a real professional context. This means the 
student must have a designated supervisor, receive feedback, 
and participate in team processes, rather than working 
independently without oversight. The remote format does not 
change documentation requirements - the student must submit the 
required documents (including the portfolio) and indicate that the 
internship was remote, describing the methods of communication 
and supervision.
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Program and academic requirements

	→ Question: Where can I find the internship program for my 
field of study? 
Answer: Internship programs are available on the Virtual University 
platform in the “Internships – information” tab.

	→ Question: Where can I find information about the position 
I should hold during the internship? 
Answer: The job title itself is not important. The Coordinator 
assesses whether the scope of tasks performed during the 
internship aligns with the internship program for the given field.

Finding internships and university support

	→ Question: Where should I look for internship offers? 
Answer: It is worth starting with the praca.cdv.pl portal, checking 
the “Careers” sections on partner company websites, and 
browsing job portals such as: pracuj.pl, rocketjobs.pl, skillshot.
pl, nofluffjobs.com, justjoin.it, theprotocol.it, glassdoor.com, 
bulldogjob.pl.

	→ Question: Is there a list of companies cooperating with the 
university? 
Answer: Yes, partner companies are listed on the https://cdv.
pl/ website for each field of study. These companies may recruit 
directly through their own websites or through public job portals. 
We also encourage checking offers on https://praca.cdv.pl/.

	→ Question: I’m having trouble finding an internship. What 
should I do? 
Answer: Use university support and schedule a career counseling 
session. Booking links are available on the Virtual University 
platform in the “Career Office” tab. Before the meeting, prepare 
your CV, a list of places you have applied to, job postings you are 
interested in, and any other documents that may be helpful (e.g., 
references, Gallup Talent report).

https://cdv.pl/
https://cdv.pl/
https://cdv.pl/
https://praca.cdv.pl/
https://praca.cdv.pl/
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	→ Question: I want to schedule a career counseling session, but 
there are no available slots. What should I do? 
Answer: Send an email to biuro.karier@cdv.pl. Remember to 
introduce yourself, state your field and year of study, and briefly 
describe the reason for your inquiry.

	→ Question: I am in a difficult situation / facing challenges 
related to starting an internship or job. What should I do? 
Answer: We encourage you to use university support and 
schedule a career counseling session. Booking links are available 
on the Virtual University platform in the “Career Office” tab. Before 
the meeting, prepare your CV, a list of places you have applied to, 
job postings you want to apply for, and any other documents you 
consider helpful (e.g., references, Gallup Talent report).

Documentation and formal requirements

	→ Question: Is it possible to obtain an internship referral before 
the internship supervisor completes the application? 
Answer: No. First, the application must be completed with the 
data that will appear on the referral. The application is generated 
automatically for each student after submission via the Virtual 
University platform.

	→ Question: What date should I enter in the documents? 
Answer: The date of completing the documents.

	→ Question: I have trouble filling out the documents. Who 
should I contact? 
Answer: Email praktyki@cdv.pl. Remember to introduce yourself, 
state your field and year of study, and briefly describe your issue.

	→ Question: If I have documents completed using an old 
template, do I need to collect all signatures and stamps again 
on the new template? 
Answer: No, both templates are valid. The new version is simply 
more convenient, as it can be completed digitally.
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	→ Question: Do I need to convert PDF documents into Word 
format? 
Answer: No. Documents should be filled out digitally. Then they 
should be printed, signed and stamped as required, scanned, and 
uploaded.

	→ Question: Do I need insurance for the duration of the 
internship? 
Answer: Yes, if the employer does not provide accident insurance 
(NNW).

Portfolio and NDA

	→ Question: How should I prepare my portfolio if I have a non-
disclosure agreement (NDA)? 
Answer: At the beginning of the portfolio, state that the projects 
were covered by a non-disclosure agreement (NDA). Describe 
the projects in general terms, focusing on your scope of 
responsibilities. If you include screenshots of your work, make 
sure to edit them by obscuring any sensitive data.
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Practical and 
organizational 
guidelines
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When starting an internship, a student en-
ters a work environment that operates accor-
ding to specific rules. Understanding the ba-
sic principles of how organizations function 
makes collaboration easier and helps avoid 
misunderstandings.

Work culture

Work environments may vary depending on the 
industry and the nature of the organization. In 
many companies, relationships are more infor-
mal and collaborative, but reliability, responsibi-
lity, and meeting deadlines remain essential.

Interns are expected to show engagement, in-
dependence, and a willingness to learn. Asking 
questions - especially at the beginning - is a na-
tural part of onboarding and helps ensure tasks 
are carried out correctly.

Communication with supervisors

Professional communication should be polite, 
clear, and based on well-defined expectations. 
In practice, this means:

	→ clarifying the scope of tasks and 
expected outcomes,

	→ providing updates on progress,

	→ reporting difficulties as early as possible, 
before deadlines.

If instructions are unclear, the student sho-
uld ask for clarification. Professional responsi-
bility also includes the ability to communicate 
problems.

The form of addressing colleagues depends 
on the organizational culture. It is advisable 
to adapt to the norms of the given team.

Punctuality and time management

Punctuality is considered a sign of professio-
nalism. This applies both to on-site work and 
online meetings.

Meeting deadlines is equally important. If 
completing a task on time is at risk, the stu-
dent should immediately inform their su-
pervisor and agree on the next steps.

Email communication

In professional communication, messages 
should be clear and well-structured. An ema-
il should include:

	→ a subject line indicating the content of 
the message,

	→ a greeting,

	→ a brief and specific description of the 
matter,

	→ a signature (first and last name, 
optionally field of study and 
information about the internship).

Avoid overly brief messages, informal langu-
age, and lack of context. The communica-
tion style should be adapted to the nature of 
the organization.
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Professional responsibility

An internship is part of real professional 
experience. The student is responsible for 
the quality of their work, compliance with the 
organization’s rules, and the confidentiality 
of information.

Responsibility includes in particular:

	→ maintaining the organization’s 
professional image,

	→ proper use of equipment and tools,

	→ protection of data and confidential 
materials,

	→ compliance with ethical and 
organizational standards.

A professional approach to the internship 
can be important for future cooperation and 
career development.
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Checklist
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The following checklist will help you ensure 
that all stages of the internship process have 
been completed correctly and in the proper 
order.

Before starting the internship

	→ I have reviewed the Internship 
Regulations and the Internship 
Program for my field of study.

	→ I have checked the required number of 
hours and the internship deadline.

	→ I have chosen the appropriate 
internship path (recognition of 
experience / independent organization 
/ university support / Erasmus+).

	→ I have found a company or prepared 
documentation for recognition of 
professional experience.

	→ I have submitted the appropriate 
application via the Virtual University 
platform.

	→ I have attached the required 
documents.

	→ I have obtained university approval for 
the internship placement.

	→ (If required) I have signed the 
internship agreement.

During the internship

	→ I am completing tasks consistent with 

the internship program and my field of 
study.

	→ I follow the rules applicable in the 
company (regulations, OHS, GDPR, 
communication standards).

	→ I maintain the required documentation 
(internship logbook, if applicable).

	→ I collect materials for my portfolio.

	→ I inform my supervisor about progress 
and any difficulties.

After completing the internship

	→ I have obtained confirmation of 
internship completion from the host 
institution.

	→ I have prepared the full set of required 
documents (according to the chosen 
path).

	→ I have prepared the portfolio 
in accordance with university 
requirements.

	→ I have submitted the documentation 
via the Virtual University platform on 
time.

	→ (If required) I have attended a meeting 
with the Internship Coordinator.

	→ I have received confirmation that the 
internship has been credited.
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Contact and 
support
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Internship Coordinator – praktyki@cdv.pl

Office hours of the Internship 
Coordinator:

	→ Friday: 9:00–11:00 (Room R011)

	→ First Saturday of each month:  
10:00–12:00 (Room R011)
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Intership 
paths



ISTAGE 1

Reviewing the rules

The student:

	→ reviews the Internship Regulations,

	→ reviews the Internship Program for 
their field of study,

	→ checks the required number of 
hours.

STAGE 2

Choosing an internship placement

The student:

	→ independently finds a company/
institution 
(or uses the praca.cdv.pl portal)

Requirements for the internship 
placement:

	→ profile consistent with the field of 
study,

	→ possibility to achieve learning 
outcomes,

	→ designated supervisor on the 
company’s side,

	→ ability to confirm hours and scope of 
responsibilities.

STAGE 3

Agreeing on terms with the company

The student determines:

	→ scope of tasks,

	→ expected schedule (internship 
duration),

	→ the person acting as supervisor,

	→ whether an agreement with the 
university is required.

STAGE 4

Submitting an application for 
internship approval

The student:

	→ submits an application via the 
Virtual University platform,

	→ attaches a declaration of 
acceptance for the internship 
(attachment to the application).

Important:

The internship cannot begin before appro-
val is granted.

STAGE 5

Verification by the university

The Coordinator:

	→ assesses whether the placement 
aligns with the internship program,

	→ makes a decision.

Possible decisions:

	→ approval

	→ request for additional information

	→ rejection (need to choose a new 
placement)

STAGE 6

Preparing documents

After approval, the student:

	→ downloads the required documents 
from the Virtual University 
(internship logbook, portfolio 
template),

	→ downloads the referral (if required),

	→ downloads the agreement and 
ensures it is signed (if required).

STAGE 7 

Starting and completing the internship

Conditions for starting:

	→ first semester completed,

	→ internship placement approved.

During the internship, the student:

	→ performs tasks assigned by the 
internship supervisor,

	→ complies with company regulations 
and OHS rules,

	→ maintains documentation (internship 
logbook),

	→ collects materials for the portfolio.

Possible exceptional situations:

	→ conflict or difficult situations  
(contact the Coordinator),

	→ withdrawal of the company/student 
(contact the Coordinator),

	→ monitoring (site visit).

STAGE 8

Completing the internship

The student:

	→ obtains confirmation of completed 
hours in the internship logbook,

	→ prepares the portfolio.

STAGE 9

Submitting documentation

The student:

	→ submits the documentation via the 
Virtual University platform.

STAGE 10

Verification and credit

The academic supervisor:

	→ verifies the documents,

	→ assesses compliance with learning 
outcomes,

	→ records the result in the 
examination report.

Possible outcomes:

	→ credit granted,

	→ request for additional information,

	→ no credit (only in cases of 
inconsistency with the application 
or significant deficiencies in 
documentation).

If not approved:

	→ the student completes the internship 
based on other professional 
experience or independently 
organizes a new internship (Path 1).

Independent organization of internships



STAGE 1

Initial self-assessment by the student

The student checks whether their 
experience:

	→ was gained during studies in the 
given field,

	→ lasted at least 6 months 
(continuously),

	→ was completed within one company/
organization,

	→ included tasks aligned with learning 
outcomes,

	→ can be documented in terms of 
scope of responsibilities.

If any condition is not met  
→ a standard internship must be 
completed.

STAGE 2

Alignment with the internship program

The student:

	→ compares their responsibilities with 
the learning outcomes,

	→ ensures the tasks were not purely 
auxiliary,

	→ verifies that they have documents 
confirming employment.

STAGE 3

Preparing documentation

The student prepares:

	→ a document confirming the form of 
employment (contract / certificate 
/ employment record / business 
registration document),

	→ period of employment,

	→ a detailed description of 
responsibilities,

	→ a supervisor’s opinion (if 
applicable),

	→ a portfolio (approx. 10 pages of 
work examples),

	→ in the case of self-employment 
– a description of the business + 
documents confirming its nature.

The documentation must allow 
assessment of learning outcomes.

STAGE 4

Submitting the application

The student:

	→ submits an application for 
recognition of professional 
experience via the Virtual University 
platform,

	→ attaches all required documents.

STAGE 5

Formal verification

The Coordinator / academic 
supervisor:

	→ checks the completeness of the 
documentation,

	→ may request additional information if 
needed.

Possible scenarios:

	→ additional information required 
(the student submits missing 
documents).

STAGE 6

Substantive evaluation

The academic supervisor:

	→ assesses whether the experience 
aligns with the internship program,

	→ analyzes the scope of 
responsibilities,

	→ verifies the portfolio,

	→ evaluates whether the learning 
outcomes have been achieved.

Possible decisions:

	→ full recognition of the internship

	→ partial recognition (e.g., requirement 
to complete additional hours)

	→ refusal of recognition

STAGE 7

Decision

If full recognition:

	→ the internship is credited,

	→ recorded in the examination report.

If partial recognition (fewer hours):

	→ the student completes the missing 
hours based on other professional 
experience or independently 
organizes an internship (Path 1).

If refusal:

	→ the student completes the internship 
based on other professional 
experience or independently 
organizes an internship (Path 1).

STAGE 8

Graduation requirement

Credit (granted through recognition of 
experience) is equivalent to completing 
the internship and is a requirement for 
graduation.

Recognition of professional experience



STAGE 1

Decision to use support

The student:

	→ has reviewed the internship 
requirements,

	→ decides to use university support in 
finding an internship placement.

STAGE 2

Contact with the Career Office

The student:

	→ schedules a meeting with a career 
advisor (via the Virtual University),

	→ prepares a CV,

	→ prepares a list of places they have 
applied to,

	→ prepares information about their 
skills and interests.

During the meeting:

	→ discusses career goals,

	→ analyzes fit with available offers,

	→ receives guidance on applying.

STAGE 3

Using university tools

The student:

	→ browses offers on praca.cdv.pl,

	→ registers in the database of 
students seeking internships,

	→ applies to selected offers,

	→ may participate in events with 
partner companies.

Note:

University support does not replace the 
student’s own activity - the student is re-
sponsible for applying and contacting 
companies.

STAGE 4

Company approval

If the company agrees to accept the 
student:

	→ the scope of responsibilities is 
defined,

	→ a supervisor is appointed,

	→ the schedule is established.

STAGE 5

Submitting an application for 
internship approval

From this point, the formal procedure 
is the same as for independent 
organization:

The student:

	→ submits an application via the 
Virtual University platform,

	→ attaches a declaration of 
acceptance for the internship.

The internship cannot begin before 
university approval.

STAGE 6

Verification by the university

The Coordinator:

	→ assesses whether the placement 
aligns with the internship program,

	→ makes a decision (approval / 
request for additional information / 
rejection).

STAGE 7

Starting and completing the internship

Conditions for starting:

	→ first semester completed,

	→ internship placement approved.

During the internship, the student:

	→ performs tasks assigned by the 
internship supervisor,

	→ follows company regulations and 
OHS rules,

	→ maintains documentation (internship 
log),

	→ collects materials for the portfolio.

Possible exceptional situations:

	→ conflict or difficult situations  
(contact the Coordinator),

	→ withdrawal of the company/student 
(contact the Coordinator),

	→ monitoring (site visit).

STAGE 8

Completing the internship

The student:

	→ obtains confirmation of completed 
hours in the internship log,

	→ prepares the portfolio.

STAGE 9

Submitting documentation

The student:

	→ submits the documentation via the 
Virtual University platform.

STAGE 10

Verification and credit

The academic supervisor:

	→ verifies the documents,

	→ assesses compliance with learning 
outcomes,

	→ records the result in the 
examination report.

Possible outcomes:

	→ credit granted,

	→ request for additional information,

	→ no credit (only in cases of 
inconsistency with the application 
or significant deficiencies in 
documentation).

If not approved:

	→ the student completes the internship 
based on other professional 
experience or independently 
organizes a new internship (Path 1).

CDV support in finding internships



STAGE 1

Eligibility check

The student checks whether they:

	→ meet the formal Erasmus+ 
requirements,

	→ have the required language 
proficiency,

	→ fall within the mobility limit (12 
months per study cycle),

	→ have completed the first semester 
(condition for starting internships at 
CDV).

STAGE 2

Finding a host institution

The student:

	→ independently searches for an 
international institution,

	→ ensures that the profile of activity 
aligns with their field of study,

	→ preliminarily agrees on the scope of 
tasks and duration of the internship.

The institution must:

	→ be located in an EU or associated 
country,

	→ enable the achievement of learning 
outcomes.

STAGE 3

Agreeing on the internship program 
(Learning Agreement)

The student prepares the Learning 
Agreement in cooperation with:

	→ the host institution,

	→ the university (Erasmus+ / 
internship coordinator).

The document specifies:

	→ scope of responsibilities,

	→ duration,

	→ learning outcomes.

STAGE 4

Erasmus+ recruitment and formalities

The student:

	→ submits an application,

	→ goes through the selection process,

	→ signs the grant agreement,

	→ agrees on funding conditions.

STAGE 5

Approval of the internship in the CDV 
system

At the same time, the student:

	→ submits an application to complete 
the internship in the CDV internship 
system (if required),

	→ obtains confirmation that the 
internship meets the study program 
requirements.

Participation in Erasmus+ does not 
automatically mean the internship will 
be credited at CDV.

STAGE 6

Completing the internship abroad

The student:

	→ completes the agreed program,

	→ works under the supervision of 
a mentor at the host institution,

	→ collects documents confirming 
completed hours,

	→ gathers materials for the portfolio.

Minimum mobility duration: 60 days. 
The number of days is converted into 
hours.

STAGE 7

Completion of mobility

The student obtains:

	→ Confirmation of Stay,

	→ “After Mobility” documents,

	→ completes the beneficiary report.

STAGE 8

Completion (settlement) at CDV

The student:

	→ submits mobility documents,

	→ submits a portfolio confirming 
learning outcomes,

	→ if necessary, completes missing 
hours (if the mobility period does 
not meet the minimum required 
hours).

Possible scenarios:

	→ full credit,

	→ requirement to complete additional 
hours in Poland,

	→ no credit (if learning outcomes are 
not achieved).

STAGE 9

Verification and credit

The academic supervisor:

	→ verifies the documentation,

	→ confirms achievement of learning 
outcomes,

	→ records the result in the 
examination report.

STAGE 10

Graduation requirement

Erasmus+ internship credit is equivalent 
to completing a domestic internship and is 
a requirement for graduation.

ERASMUS+ international internships
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