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Podrecznik praktyk studenckich

Przewodnik dot. praktyk studenckich dla studentow zagranicznych
Collegium Da Vinci ma na celu wsparcie studentdw w procesie
przygotowania, realizacji oraz rozliczenia praktyk zawodowych w Polsce,
poprzez dostarczenie jasnych, uporzgdkowanych i praktycznych
informacji. Stanowi odpowiedz na zidentyfikowane potrzeby studentow
miedzynarodowych, zwigzane z odnalezieniem sie¢ w nowym srodowisku
formalno-prawnym, kulturowym i organizacyjnym, a takze na trudnosci
w dostepie do spojnych i zrozumiatych wytycznych dotyczgcych praktyk.

Publikacja sfinansowana w ramach ,Programu Welcome to Poland
— nabor 2024”7 realizowanego z srodkow europejskich z Funduszu
Europejskiego dla Rozwoju Spotecznego 2021 — 2027 (FERS), projekt
NAWA pt. ,Wsparcie instytucji szkolnictwa wyzszego i nauki w obstudze
0s0Ob cudzoziemskich oraz Polek i Polakéw wyjezdzajgcych za granice”,
nr projektu: FERS.01.05.1P.08-0003/24.
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Podrecznik praktyk studenckich

Najwazniejsze informacje w skrécie

Wymiar praktyk:
Studia | stopnia: 960 godzin dydaktycznych (720 godzin zegarowych).
Studia Il stopnia: 480 godzin dydaktycznych (360 godzin zegarowych).

Kiedy mozna rozpocza¢ praktyki?
Po zaliczeniu | semestru studiow.

Kiedy praktyki muszg by¢ rozliczone?

Praktyki sg rozliczane na ostatnim semestrze studiow poprzez
wpisanie oceny zgodnie z programem studiéw. Dokumenty wymagane
do realizacji i potwierdzenia praktyk mozna sktada¢ od drugiego
semestru studiow, zgodnie z obowigzujgcg procedurs.

Czy praktyki mogg odbywac sie w trakcie zajec¢?
Tak, praktyki mogg byc realizowane w trakcie zaje¢ dydaktycznych, jednak
wymaga to ztozenia podania o 10S (Indywidualng Organizacje Studiow).

Czy praktyki sg ptatne?

Praktyki sg obowigzkowym elementem programu studiow i co do zasady
majg charakter nieodptatny. Oznacza to, ze uczelnia nie wymaga, aby
praktyka byta wynagradzana. Jednoczesnie student moze otrzymywaé
wynagrodzenie, jesli instytucja przyjmujgca przewiduje takg mozliwosc.

Czy praktyki mogg by¢ realizowane za granicg?
Tak, pod warunkiem ze miejsce praktyk jest zgodne z programem studiéw
i programem praktyk oraz zostanie zaakceptowane przez uczelnie.

Czy mozna zaliczy¢ prace zawodowa jako praktyke?

Tak. Uczelnia dopuszcza mozliwosc¢ zaliczenia praktyk na podstawie
doswiadczenia zawodowego (np. zatrudnienia, stazu, dziatalnosci
gospodarczej), jesli zakres obowigzkéw odpowiada efektom uczenia sie
przewidzianym w programie praktyk.

Gdzie znalez¢ koordynatora i informacje organizacyjne?

Wszystkie aktualne informacje dotyczgce praktyk, harmonogramy
i dokumenty znajdujg sie na platformie Wirtualna Uczelnia, w zaktadce
.Praktyki”.
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Czym s3 praktyki na naszej uczelni?

Praktyki studenckie w Collegium Da Vin-
ci umozliwiajg zdobycie doswiadczenia za-
wodowego w realnym srodowisku pracy. Sg
czescig programu studiow i realizowane sg
w instytucjach, firmach lub organizacjach,
ktorych profil dziatalnosci jest zgodny z kie-
runkiem studiow oraz programem praktyk.

Wymiar praktyk okresla program studiéw dla
danego kierunku, poziomu ksztatcenia (stu-
dia | lub Il stopnia) oraz cyklu ksztatcenia.
Aktualng liczbe godzin nalezy kazdorazowo
sprawdzi¢ w obowigzujgcym programie stu-
didw. Za zaliczenie praktyk student otrzymuje
punkty ECTS zgodnie z programem studiow.

Jesli praktyki zostaty uwzglednione w pro-
gramie studiéw i przypisano im efekty ucze-
nia sie oraz punkty ECTS, ich realizacja jest
obowigzkowa i stanowi warunek ukonczenia
studiow. Bez zaliczenia praktyk student nie
ma mozliwosci przystgpienia do egzaminu
dyplomowego (obrony pracy dyplomowej).

Jezeli student na ostatnim semestrze nie
zaliczy praktyk zawodowych (np. nie zreali-
zuje wymaganej liczby godzin lub nie ztozy
wymaganej dokumentacji), nie spetnia wa-
runkow ukonczenia studiow. Zgodnie z Re-
gulaminem Studiéw, student, ktéry nie zali-
czyt praktyk zawodowych, zostaje skreslony
z listy studentéw. Decyzje o skresleniu wy-
daje Zastepca Dziekana. Student moze ubie-
gac sie o wznowienie studidw na zasadach
okreslonych w Regulaminie Studiéw.
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Dlaczego praktyki sa obowigzkowe?

Zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyz-
szym i nauce, warunkiem ukonczenia stu-
diow i uzyskania dyplomu jest osiggniecie
efektdow uczenia sie okreslonych w progra-
mie studidow oraz uzyskanie wymaganej licz-
by punktow ECTS.

W Collegium Da Vinci praktyki studenckie,
jesli zostaty uwzglednione w programie stu-
didw, sg obowigzkowym elementem procesu
ksztatcenia i podlegajg zaliczeniu na zasa-
dach okreslonych przez uczelnie. Oznacza
to, ze zaliczenie praktyk jest warunkiem za-
liczenia semestru oraz ukonczenia studiow,
zgodnie z programem studiow.

Co student zyskuje dzieki praktykom?

Praktyki pozwalajg studentowi zdoby¢ do-
Swiadczenie zawodowe i rozwing¢é kompeten-
cje praktyczne zwigzane z kierunkiem studidw.

W trakcie praktyk student ma mozliwosc:

— wykorzystania wiedzy zdobytej
w toku studiow w realnych zadaniach
zawodowych,

— poznania zasad funkcjonowania
Srodowiska pracy i organizaciji,

— rozwijania umiejetnosci
organizacyjnych oraz
komunikacyjnych,

— przygotowania portfolio
prezentujgcego efekty pracy,
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— gromadzenia dokumentacji
potwierdzajgcej zdobyte
doswiadczenie.

lle godzin nalezy zrealizowaé?

Wymiar praktyk w Collegium Da Vinci okre-
Sla program studiow dla danego kierunku
| poziomu ksztatcenia.

Na studiach pierwszego stopnia, zgodnie
z obowigzujgcym programem studiow dla
danego cyklu, student realizuje 960 godzin
dydaktycznych* (720 godzin zegarowych).
W przypadku studiow drugiego stopnia wy-
miar praktyk okresla program studiéw wia-
Sciwy dla danego kierunku.

Student moze realizowaé praktyki etapa-
mi, dzielagc wymagang liczbe godzin. Roz-
poczecie praktyk jest mozliwe po zaliczeniu

pierwszego semestru studidw oraz po uzy-
skaniu akceptacji zgodnie z obowigzujgca
procedurg.

Praktyki sg rozliczane na podstawie minimal-
nego wymiaru godzin okreslonego w progra-
mie studiow dla danego kierunku i poziomu
ksztatcenia (np. 960 godzin dydaktycznych
na studiach pierwszego stopnia, 480 godzin
dydaktycznych na studiach drugiego stop-
nia — zgodnie z programem studiéw danego

cyklu). Zaliczenie nastepuje po spetnieniu
wymagan programu praktyk oraz potwier-
dzeniu osiggniecia przypisanych efektow
uczenia sie.

Realizacja wiekszej liczby godzin niz wyma-
gane minimum nie zwieksza liczby punktéw
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ECTS i nie wptywa na ocene ani formal-
ne rozliczenie praktyk. Dodatkowe godziny
mogg mieC znaczenie wytgcznie w wymia-
rze zawodowym, jako dodatkowe doswiad-
czenie uwzglednione w CV lub portfolio.
Z punktu widzenia uczelni kluczowe jest
osiggniecie efektdw uczenia sie oraz reali-
zacja minimalnego wymiaru godzin.

Studia pierwszego i drugiego stopnia stano-
wig odrebne cykle ksztatcenia. Kazdy z nich
ma wilasny program studidw, okreslone
efekty uczenia sie oraz przypisane punkty
ECTS. Praktyki zrealizowane w ramach stu-
didbw pierwszego stopnia nie mogg zostac
zaliczone jako praktyki na studiach drugiego
stopnia. Kazdy cykl wymaga realizacji wta-
snych efektéw uczenia sie oraz minimalne-
go wymiaru praktyk okreslonego w progra-
mie studidw.

Jezeli w trakcie studiow student wykonuje
prace lub inng aktywnos¢ zawodowg zgod-
ng z programem praktyk, moze ubiegac
sie 0 uznanie doswiadczenia zawodowego
w ramach procedury obowigzujgcej dla tego
cyklu. Nie jest to przeniesienie wczesniej
zrealizowanych godzin, lecz odrebne rozli-
czenie zgodne z programem studiow drugie-
go stopnia.

* 1 godzina dydaktyczna = 45 minut.

W ktérym semestrze nalezy je odby¢?

Praktyki nalezy zrealizowa¢ w terminie okre-
Slonym w programie studidw oraz progra-
mie praktyk dla danego kierunku. W Col-
legium Da Vinci praktyki mozna rozpoczac¢
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po zaliczeniu pierwszego semestru stu-
diow. Doswiadczenie zawodowe mozna jed-
nak zdobywaé od pierwszego dnia studiow,
z zastrzezeniem ze jego uznanie nastepuje
zgodnie z obowigzujgcg procedurg i progra-
mem studiow.

Praktyki mogg byC¢ realizowane zaréwno
w czasie wolnym od zajeé¢ dydaktycznych,
jak i w trakcie ich trwania. Jesli student pla-
nuje odbywac praktyki w czasie zajec, zo-
bowigzany jest do ztozenia podania o 10S
(Indywidualng Organizacje Studiéw) do Za-
stepcy Dziekana ds. Realizacji Ksztatcenia
na dany semestr, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami opisanymi w regulaminie studiow.

Szczegotowy harmonogram praktyk, w tym
nieprzekraczalny termin ztozenia dokumen-
tacji wymaganej do zaliczenia, publikowany
jest na platformie Wirtualna Uczelnia. Prak-
tyki rozliczane sg na ostatnim semestrze

studiéw, zgodnie z obowigzujgcymi zasada-
mi zaliczenia.

Podrecznik praktyk studenckich
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Proces praktyk w Collegium Da Vinci jest
powigzany z dwoma odrebnymi modutami
ksztatcenia. Kazdy z nich petni inng funkcje.
Pierwszy przygotowuje studenta do realiza-
cji praktyk od strony formalnej. Drugi stuzy
ich podsumowaniu i zaliczeniu.

Wprowadzenie do praktyk — modut
startowy

Modut ,Wprowadzenie do praktyk™ przygo-
towuje studenta do prawidtowej organiza-
cji i realizacji praktyk. Obejmuje omoéwienie
podstawowych regulacji dotyczacych prak-
tyk, zasad BHP i RODO oraz praw i obowigz-
kow praktykanta i instytucji przyjmujgce;j.

W ramach zaje¢ omawiane sg wymagane
dokumenty (m.in. podania, zatgczniki, dzien-
nik praktyk, portfolio, umowa, skierowanie)
oraz procedury ich sktadania i prowadzenia
dokumentacji. Przedstawiane sg takze naj-
czesciej popetniane btedy formalne i sposo-
by ich unikania.

Po zakonczeniu modutu student powinien
wiedzieC, ktorg sSciezke realizacji praktyk
wybrag, jakie dokumenty przygotowac, w ja-
kich terminach je ztozy¢ oraz jak prowadzic¢
dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.
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Praktyki zawodowe — modut koncowy

Modut ,Praktyki zawodowe” stanowi formal-
ng podstawe zaliczenia praktyk w programie
studiow. Nie stuzy przygotowaniu do roz-
poczecia praktyk, lecz ich rozliczeniu i we-
ryfikacji, zgodnie z miejscem tego modutu
w programie studiow.

W ramach tego modutu student:
— skftada dokumentacje potwierdzajgcag
realizacje praktyk, zgodnie z wybrang

Sciezka,

— przedstawia portfolio jako dowdd
osiggniecia efektow uczenia sie,

— przechodzi proces weryfikaciji
i uzyskuje zaliczenie praktyk.




praktyk

Proces
realizacji




Uznanie doswiadczenia zawodowego

Uczelnia dopuszcza mozliwos¢ zaliczenia praktyk na podstawie zdobytego
doswiadczenia zawodowego, jezeli zakres wykonywanych obowigzkdw jest

zgodny z efektami uczenia sie przewidzianymi w programie praktyk.

Dotyczy to w szczegdlnosci:

—

ke wynosi 6 miesiecy. Minimalny okres 6 miesiecy doswiadczenia zawo-
dowego oznacza prace w jednej firmie lub organizaciji, najlepiej w opar-
ciu o umowe o prace lub statg umowe zlecenie; okres ten powinien mie¢
charakter ciggty i umozliwia¢ realizacje zadan zgodnych z programem
praktyk.

Krok 1 — Sprawdz, czy Twoje doswiadczenie spetnia wymagania

Twoje doswiadczenie zawodowe musi:

—

—

—
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_)
_)
_)
Minimalne doswiadczenie zawodowe, ktdre mozna zaliczyC jako prakty-

zatrudnienia na podstawie umowy o prace,

stazu,

umow cywilnoprawnych,

prowadzenia wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

innych form aktywnosci zawodowej odpowiadajgcych programowi
praktyk.

by¢ zgodne z programem praktyk dla Twojego kierunku,

obejmowac zakres obowigzkéw odpowiadajgcy efektom uczenia
sie,

zostac zdobyte w okresie odbywania studiow na danym kierunku.




Krok 2 — Zt6z podanie o uznanie doswiadczenia

Student sktada za posrednictwem platformy Wirtualna Uczelnia podanie
o zaliczenie praktyk na podstawie doswiadczenia zawodowego.

Do podania nalezy dotgczy¢ dokumenty potwierdzajgce:

— forme zatrudnienia (np. zaswiadczenie, umowa, Swiadectwo pracy lub
dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

— zakres obowigzkéw (opis zadan wykonywanych w pracy),

— opinie przetozonego lub dokumenty potwierdzajgce charakter
dziatalnosci (w przypadku wiasnej firmy),

— portfolio dokumentujgce osiggniete efekty.

W szczegolnych przypadkach Koordynator praktyk moze poprosi¢ o dodat-
kowe dokumenty potwierdzajgce zakres obowigzkdw.

Krok 3 — Ocena i decyzja

Opiekun merytoryczny praktyk:

— ocenia zgodnos¢ doswiadczenia zawodowego z efektami ksztatcenia,

— podejmuje decyzje o uznaniu praktyk.

Decyzja wydawana jest po analizie ztozonej dokumentac;i.

Krok 4 — Rozliczenie praktyk

Po uzyskaniu pozytywnej decyzji:

— praktyki zostajg zaliczone przez Opiekuna merytorycznego,

— zaliczenie jest wpisywane do protokotu egzaminacyjnego.

Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia semestru i ukonczenia studiéw.

Podrecznik praktyk studenckich str. 14
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Samodzielna organizacja praktyk

Krok 1 — Znajdz miejsce praktyk

Student samodzielnie znajduje praktykodawce i uzgadnia z nim mozli-
wosc¢ odbycia praktyki.

Miejsce praktyk moze zosta¢ wybrane:

— z listy ofert publikowanych przez uczelnie na portalu praca.cdv.pl,

— samodzielnie, pod warunkiem zgodnosci z kierunkiem studiow
i programem praktyk.

Krok 2 — Zt6z podanie o akceptacje praktyki

Przed rozpoczeciem praktyki student przesyta przez Wirtualng Uczelnie
(zaktadka ,Praktyki”) podanie wraz z zatgcznikiem (deklaracjg przyjecia
na praktyke) z prosbg o wyrazenie zgody na odbycie praktyki u wybrane-

go praktykodawcy.

Rozpoczecie praktyki bez wczesniejszej zgody Koordynatora moze unie-
mozliwi¢ jej zaliczenie.

Krok 3 — Pobierz i przygotuj dokumenty

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

— dziennik praktyk
— skierowanie na praktyke (jesli wymagane przez praktykodawce),
— umowe o organizacje praktyk (jesli jest wymagana).
W przypadku, gdy praktyka wymaga podpisania umowy pomiedzy uczel-
nig a praktykodawcg, student zobowigzany jest dostarczy¢ do Koordy-

natora egzemplarz podpisany przez praktykodawce. Wszystkie aktual-
ne informacje dotyczace dyzuru Koordynatora znajdujg sie na platformie

Podrecznik praktyk studenckich str. 15
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Wirtualna Uczelnia, w zaktadce ,Praktyki’. Brak dostarczenia podpisanej
umowy moze skutkowac brakiem zaliczenia praktyki.

Krok 4 — Zrealizuj praktyke zgodnie z zasadami

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

— przedstawienia praktykodawcy regulaminu i programu praktyk
wiasciwego dla kierunku i specjalizacji,

— realizacji programu praktyki,

— przestrzegania przepisow BHP,

— przestrzegania zasad obowigzujgcych w miejscu praktyk,

— systematycznego prowadzenia dziennika praktyk.

Student ma réwniez obowigzek zachowania tajemnicy zawodowe;j i nie-
udostepniania informacji dotyczacych praktykodawcy bez jego zgody.

Krok 5 — Przygotuj dokumentacje do rozliczenia praktyk
Po zakonczeniu praktyki student przygotowuje dokumenty wymagane
do zaliczenia praktyk i sktada je na ostatnim semestrze studidow na plat-

formie Wirtualna Uczelnia.

Dokumentacja obejmuije:

— uzupetniony dziennik praktyk,

— portfolio (strona tytutowa i ok. 10 stron przyktaddw realizaciji).
Krok 6 — Zaliczenie praktyk
Zaliczenia praktyk dokonuje Opiekun merytoryczny praktyk na podstawie

ztozonej dokumentaciji. Zaliczenie jest potwierdzane wpisem w protoko-
le egzaminacyjnym.




Wsparcie uczelni w poszukiwaniu praktyk

Student moze umowic¢ sie na indywidualne spotkanie z doradczynig ka-
riery poprzez Wirtualng Uczelnie.

Krok 1 — Instrukcja umoéwienia spotkania — krok po kroku

— Wejdz w zaktadke Biuro Karier na platformie Wirtualna Uczelnia
i zapoznaj sie z sylwetkami doradczyn.

— Umow sie na spotkanie poprzez link do kalendarza.

— Przygotuj na spotkanie aktualne dokumenty i materiaty,
w szczegolnosci: aktualne CV, raport talentéw Gallupa, raport
iP121, inne dokumenty, ktére mogg pomdc w rozmowie.

— Przygotuj liste miejsc, do ktérych juz aplikowates.

— Przygotuj liste miejsc, do ktérych chcesz aplikowad.

— Jesli brates udziat w procesach rekrutacyjnych i posiadasz
feedbacki — przygotu; je.

— Przeslij przygotowane informacje e-mailem przed spotkaniem
do wybranej doradczyni.

Krok 2 — Korzystaj z wewnetrznego portalu ofert

Student moze aplikowac¢ na oferty praktyk, stazy i pracy publikowane
na uczelnianym portalu: https://praca.cdv.pl/. Portal zawiera aktualne
ogtoszenia skierowane do studentéw i absolwentéw.

Krok 3 — Zapisz sie do bazy studentéw poszukujacych praktyk

Student moze zapisac¢ sie do bazy osdb poszukujgcych praktyk, stazu
lub pracy, aby otrzymywac:

— mailing z ofertami w pierwszej kolejnosci,

Podrecznik praktyk studenckich
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— zaproszenia na wydarzenia (np. spotkania z firmami),

— informacje wspierajgce rozwoj zawodowy.

Wazne

Skorzystanie ze wsparcia Biura Karier oraz portalu praca.cdv.pl nie
zwalnia studenta z obowigzku dopetnienia formalnosci zwigzanych
z praktykami (m.in. ztozenia podania oraz przygotowania dokumentac;ji
do zaliczenia).

Podrecznik praktyk studenckich
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Praktyki zagraniczne w ramach programu Erasmus+

Student moze zrealizowa¢ praktyki zagraniczne w ramach programu
Erasmus+, wyjezdzajgc do instytucji przyjmujgcej znajdujgcej sie w kraju
Unii Europejskiej lub kraju stowarzyszonym z programem.

Praktyka zagraniczna musi by¢ zwigzana ze studiowanym kierunkiem.
Krok 1 — Sprawdz, kto moze ubiega¢ sie o wyjazd

O wyjazd na praktyke Erasmus+ mogg ubiegac sie studenci, ktérzy:

— sg studentami studiow pierwszego lub drugiego stopnia,

— w chwili ubiegania sie o wyjazd sg studentami co najmniej | roku
studiéw | stopnia,

— posiadajg znajomos¢ jezyka obcego zgodng z wymaganiami
instytucji przyjmujacej,

— ztozg w terminie wniosek aplikacyjny online wraz z wymaganymi
zatgcznikami.

O wyjazd mogg ubiegac¢ sie réwniez absolwenci (tzw. ,niedawni absol-
wenci”), jesli rekrutowali sie na ostatnim roku studiow.

Krok 2 — Wybierz instytucje przyjmujaca

Praktyke mozna odby¢ w zagranicznych:

— firmach i przedsiebiorstwach,

— instytucjach publicznych,

— organizacjach non-profit,

— instytutach badawczych,

— szkotach i placéwkach edukacyjnych,




— fundacjach, stowarzyszeniach, organizacjach pozarzgdowych.

Instytucja przyjmujgca musi znajdowac sie w kraju UE lub kraju stowa-
rzyszonym z programem (np. Norwegia, Islandia, Turcja).

Nie ma mozliwosci 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
cg program praktyk (zakres obowigzkéw, czas trwania). Jest to koniecz-
ne do przygotowania dokumentu Learning Agreement.
Learning Agreement przygotowuje sie w porozumieniu:

— z instytucjg przyjmujaca,

— z uczelnig (koordynator ds. praktyk).
Krok 4 — Zt6z wniosek i przejdz proces formalny

Student zobowigzany jest:

— wypetni¢ dokument Learning Agreement (czesc¢ ,Before the
Mobility”),

| Po znalezieniu miejsca praktyk student uzgadnia z instytucjg przyjmujg-
— ztozy¢ wniosek o zakwalifikowanie na praktyke w Biurze
Erasmus+,
— po zakwalifikowaniu podpisa¢ umowe grantowg (grant agreement)
okreslajgcg zasady finansowania.

Krok 5 — Realizacja praktyki za granica
W trakcie praktyki student powinien dopilnowac, aby instytucja przyjmu-

jaca wystawita dokument Confirmation of Stay, potwierdzajgcy okres po-
bytu i realizacje praktyki.
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Krok 6 — Rozliczenie praktyki po powrocie

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

— Confirmation of Stay,

— dokumenty po praktyce (,After Mobility”),

— ankiete beneficjenta online.

Nastepnie dokumenty nalezy przekazac¢ do dziekanatu w celu zaliczenia
praktyk w systemie uczelnianym.

Wazne informacje organizacyjne

Praktyka realizowana w ramach programu Erasmus+ musi trwa¢ co naj-
mniej 60 dni. Student otrzymuje stypendium (grant), ktérego wysokos$é
zalezy od kraju docelowego. Okres mobilnosci wlicza sie do limitu 12
miesiecy wyjazdéw w ramach danego cyklu studiow.

Liczba dni lub tygodni mobilnosci nie oznacza jednak automatycznego
spetnienia wymagan programu studiéw. Aby praktyka mogta zostac za-
liczona w Collegium Da Vinci, jej fgczny wymiar musi odpowiada¢ mini-
malnej liczbie godzin okreslonej w programie studiow dla danego cyklu
ksztatcenia. Czas trwania mobilnosci jest przeliczany na godziny.

Jezeli liczba zrealizowanych godzin jest nizsza niz wymagane minimum,
student zobowigzany jest do uzupetnienia brakujgcego wymiaru zgodnie
Z obowigzujgcg procedurg.

Zaliczenie praktyki nastepuje po potwierdzeniu wymaganej liczby godzin
oraz osiggniecia efektéw uczenia sie, w szczegdlnosci poprzez portfolio.

Roéznice miedzy praktyka krajowa a praktyka Erasmus+
Praktyka krajowa realizowana jest na podstawie dokumentacji obowia-

zujgcej w systemie praktyk uczelni. Obejmuje zlozenie podania wraz
z wymaganymi zatgcznikami, prowadzenie dziennika praktyk (jesli jest
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wymagany) oraz przygotowanie portfolio. Wymiar praktyki musi odpo-
wiadac liczbie godzin okreslonej w programie studidw.

Praktyka realizowana w ramach programu Erasmus+ opiera sie na do-
kumentacji zwigzanej z mobilno$cig miedzynarodowa, takiej jak Learning
Agreement, umowa grantowa oraz potwierdzenie pobytu. Udziat w pro-
gramie wigze sie z mozliwoscig otrzymania grantu finansowego. Nieza-
leznie od formy realizacji, praktyka musi spetnia¢ wymagania programu
studidow w zakresie liczby godzin oraz osiggniecia efektow uczenia sie.

W obu przypadkach student odpowiada za prawidtowe przygotowanie
| dokumentaciji, realizacje programu praktyk oraz ztozenie portfolio po-

twierdzajgcego osiggniecie wymaganych efektéw uczenia sie.
Przydatne linki

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

— Instrukcja wypetniania Learning Agreement for Traineeships:
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/
mobility-and-learning-agreements/learning-agreements/
traineeships-agreement-guidelines-ka131
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Co zrobi¢, gdy firma wycofa sie — nalezy zabezpieczy¢ dokumentacje

z praktyki? potwierdzajgcg dotychczas
zrealizowane godziny (np. uzupetniony

Moze sie zdarzyC, ze instytucja przyjmujg- dziennik praktyk),

ca zrezygnuje z realizacji praktyki, zakonczy
wspotprace przed terminem lub pojawi sie — student powinien dostarczy¢

powazny problem organizacyjny. W kazdej dokument potwierdzajgcy rozwigzanie
takiej sytuacji kluczowe jest niezwtoczne po- lub zakonczenie tej umowy, zgodnie
informowanie Koordynatora praktyk. Z jej postanowieniami.

Rezygnacja firmy przed rozpoczeciem Uczelnia podejmuje decyzje, czy:

praktyki

— zrealizowane godziny mogg zostac¢

Jezeli firma wycofa sie przed rozpoczeciem zaliczone czesciowo,
praktyki:
— student powinien uzupetni¢ brakujgcag
— student nie ponosi konsekwencji liczbe godzin w innej instytucji,
formalnych,
— konieczne jest rozpoczecie praktyki
— nalezy niezwtocznie poinformowac w howym miejscu od okreslonego
Koordynatora, etapu.

— student moze wskazac¢ nowe miejsce Co do zasady student uzupetnia brakujgca
praktyk lub skorzystaé ze wsparcia liczbe godzin, o ile dokumentacja dotychcza-
uczelni w jego znalezieniu. sowej praktyki jest kompletna i prawidtowa.

Praktyka moze rozpoczgc¢ sie dopiero po za- Konflikt w miejscu praktyk

twierdzeniu nowego miejsca zgodnie z obo-

wigzujgcg procedura. W przypadku probleméw organizacyjnych
lub konfliktu:

Rezygnacja firmy w trakcie realizacji

praktyki — W pierwszej kolejnosci nalezy
sprébowac wyjasnic¢ sytuacje
Jezeli wspotpraca zostanie zakonczona z opiekunem praktyk po stronie firmy,
przed zrealizowaniem petnej liczby godzin:
— jesli problem nie zostanie
— student powinien niezwiocznie rozwigzany, nalezy skontaktowac sie
poinformowac Koordynatora, z Koordynatorem.
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W uzasadnionych przypadkach uczelnia
moze zdecydowac o zmianie miejsca prak-
tyki. Student nie powinien samodzielnie
przerywacC praktyki bez kontaktu z uczel-
nig, poniewaz moze to utrudnic jej formalne
rozliczenie.

Przerwanie praktyki z winy studenta

Jezeli praktyka zostanie zakonczona z powo-
du razgcego naruszenia obowigzkow przez
studenta (np. nieusprawiedliwiona nieobec-
nos¢, naruszenie zasad poufnosci, nieprze-
strzeganie regulaminu), moze to skutkowac:

— brakiem zaliczenia dotychczasowych
godzin,

— koniecznoscig realizacji praktyki
w innym miejscu,

— W skrajnych przypadkach —
konsekwencjami wynikajgcymi
Z regulaminu studiéw.

Kazda sytuacja
indywidualnie.

jest rozpatrywana

Najwazniejsza zasada

W przypadku problemoéw nalezy jak najszyb-
ciej skontaktowac¢ sie z uczelnig. Wczesne
zgtoszenie trudnosci zwieksza mozliwos¢

rozwigzania sytuacji bez negatywnych kon-
sekwencji formalnych.
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Co zrobié¢, gdy zakres zadan odbiega
od programu praktyk?

Praktyka powinna umozliwiac realizacje za-
dan zgodnych z programem praktyk dla da-
nego kierunku. Jezeli wykonywane obowigz-
ki istotnie odbiegajg od profilu studiéw (np.
ograniczajg sie wylgcznie do czynnosci po-
mocniczych lub administracyjnych niezwig-
zanych z kierunkiem), student powinien pod-
ja¢ odpowiednie dziatania.

Rozmowa w miejscu praktyk

W pierwszej kolejnosci nalezy porozmawia¢
z opiekunem praktyk po stronie firmy. Cze-
sto zakres obowigzkow mozna doprecyzo-
wac lub rozszerzyd.

W trakcie rozmowy warto:

— przypomniec, jaki kierunek studiow
jest realizowany,

— wskazac, jakie kompetencje powinny
by¢ rozwijane zgodnie z programem
praktyk,

— zaproponowac zadania, ktore lepiej
odpowiadajg wymaganym efektom
uczenia sie.

Kontakt z Koordynatorem praktyk

Jezeli rozmowa nie przyniesie rezultatu lub
zakres zadan nadal nie bedzie zgodny z pro-
gramem, nalezy niezwtocznie skontaktowac
sie z Koordynatorem praktyk.




W zgtoszeniu warto:

— krotko opisac sytuacie,

— wskazac aktualnie wykonywane
zadania,

— wyjasnic, dlaczego nie odpowiadajg one
programowi praktyk.

Koordynator moze:

— skontaktowac sie z instytucjg w celu
doprecyzowania zakresu praktyki,

— wskaza¢ mozliwe rozwigzanie,

— podjgc decyzje o zmianie miejsca
praktyki.

Czy mozna przerwac praktyke?

Student nie powinien samodzielnie przerywac
praktyki bez konsultacji z uczelnia.

W uzasadnionych przypadkach, gdy zakres
zadan trwale odbiega od programu i nie ma
mozliwosci jego dostosowania, uczelnia moze
zdecydowac o zakonczeniu praktyki w danym
miejscu i kontynuacji w innej instytucji.

W takiej sytuacji:
— godziny zrealizowane w zakresie
zgodnym z programem mogg zostac

zaliczone czesciowo,

— student uzupetnia brakujaca liczbe
godzin w nowym miejscu.
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Kazda
indywidualnie.

sprawa rozpatrywana jest

Najwazniejsza zasada

W przypadku watpliwosci co do zgodnosci
zadan z programem praktyk nalezy zgtosi¢
problem jak najwczesniej. Wczesna reakcja
utatwia znalezienie rozwigzania i ogranicza
ryzyko trudnosci przy rozliczeniu praktyki.
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| Ubezpieczenie




. .

Ubezpieczenie (NNW)

Zgodnie z Regulaminem praktyk student re-
alizujgcy praktyke powinien posiada¢ ubez-

pieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW) na okres jej trwania. Od-
powiedzialnos¢ za posiadanie aktualnego
ubezpieczenia spoczywa na studencie.

Czy uczelnia oferuje ubezpieczenie?

Jezeli uczelnia umozliwia przystgpienie
do grupowego ubezpieczenia NNW, infor-
macja o warunkach i sposobie przystgpie-
nia jest publikowana na Wirtualnej Uczel-
ni. W przypadku braku takiej oferty student
moze wykupi¢ ubezpieczenie indywidualnie.

Zakres ubezpieczenia

Ubezpieczenie powinno obejmowac caty
okres realizacji praktyk, niezaleznie od for-
my ich odbywania (stacjonarnie, hybrydowo
lub zdalnie).
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Realizacja praktyk w Collegium Da Vin-
ci opiera sie na kilku kluczowych dokumen-
tach. Czes$¢ z nich to dokumenty nadrzed-
ne, ktére obowigzujg wszystkich studentéw
i okreslajg ogolne zasady odbywania prak-
tyk. Pozostate to dokumenty sktadane przez
studenta za posrednictwem Wirtualne;j
Uczelni. To wtasnie na ich podstawie prak-
tyki sg zatwierdzane, rozliczane i zaliczane.

Warto pamietaé, ze poprawne przygotowa-
nie dokumentow jest rownie wazne jak sama
realizacja praktyk. Praktyka moze nie zostac
zaliczona, jesli student nie dostarczy wyma-
ganej dokumentacji w odpowiedniej formie
i w terminie.

Regulamin praktyk — dokument
podstawowy

Podstawowym dokumentem jest Regula-
min praktyk studenckich. Okre$la on zasa-
dy organizacji praktyk w Collegium Da Vinci,
w tym obowigzki studenta i praktykodawcy
oraz warunki zaliczenia praktyk. Regulamin
wskazuje takze dopuszczalne formy realiza-
cji praktyk i sposob podejmowania decyzji
o ich uznaniu.

Regulamin wyznacza ramy catego procesu
— od zgtoszenia praktyk az do ich zaliczenia.

Program praktyk dla danego kierunku —
dokument kierunkowy

Drugim kluczowym dokumentem jest Pro-
gram praktyk dla danego kierunku studiow.
Okresla on cele praktyk, oczekiwane kompe-
tencje oraz efekty uczenia sig, ktére student
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powinien osiggng¢. Wskazuje rowniez ob-
szary dziatalnosci, w ktérych praktyki moga
by¢ realizowane.

Program praktyk jest podstawg do oceny,
czy miejsce praktyk lub doswiadczenie za-
wodowe studenta odpowiada profilowi kie-
runku studiow.

Dokumenty skiadane przez studenta
(przez Wirtualng Uczelnig¢)

Zakres dokumentéw zalezy od wybranej for-
my realizacji praktyk. Przed rozpoczeciem
procedury student powinien zdecydowac,
ktorg Sciezke wybiera, poniewaz kazda z nich
wigze sie z innym rodzajem podania i zesta-
wem zatgcznikow.

Sciezka 1 — uznanie doswiadczenia
zawodowego

Student, ktéry pracuje zawodowo lub realizu-
je aktywnosci zgodne z profilem kierunku stu-
diéw, moze ubiegac sie o zaliczenie praktyk
na podstawie doswiadczenia zawodowego.
W takim przypadku nie odbywa praktyki, lecz
przedstawia dokumentacje potwierdzajgca
realizacje zadan odpowiadajgcych efektom
uczenia sie okreslonym w programie praktyk.

Podstawowym dokumentem jest podanie
0 uznanie doswiadczenia zawodowego.

Do podania nalezy dotgczyc:

— dokument potwierdzajgcy zatrudnienie
lub aktywnos¢ zawodowg (np. umowe,

zaswiadczenie o zatrudnieniu,
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Swiadectwo pracy lub dokument
potwierdzajgcy prowadzenie
dziatalno$ci gospodarczej); dokument
powinien wskazywac okres
zatrudnienia oraz dane instytucji lub
firmy,

— zakres obowigzkow — mozliwie
szczegotowy opis wykonywanych
zadan, ktéry pozwala porownac je
z programem praktyk,

— opinie przetozonego; w przypadku
dziatalnosci gospodarczej — opis
dziatalnosci oraz dokumenty
potwierdzajgce jej charakter,

— portfolio zawierajgce strone tytutowag
oraz okoto 10 stron przyktadéw
realizacji potwierdzajgcych osiggniecie
efektow praktyk, zgodnie ze spisem
tresci.

Na podstawie tej dokumentacji uczelnia oce-
nia, czy doswiadczenie zawodowe spetnia
wymagania programu praktyk.

Sciezka 2 — samoorganizacja praktyk
W tej formie student sam znajduje firme lub

instytucje, w ktérej chce odbyc praktyke, a na-
stepnie zgtasza jg do zatwierdzenia.

Podstawowym dokumentem jest podanie
0 zgode na odbycie praktyk u wybranego
praktykodawcy. Do podania nalezy dotgczyé
deklaracje przyjecia na praktyke, w kio-
rej instytucja potwierdza mozliwosc¢ przyje-
cia studenta oraz realizacji zadan zgodnych
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z programem praktyk.

Po zakonczeniu praktyk student sktada doku-
mentacje rozliczeniowg obejmujgca:

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

— portfolio zawierajgce strone tytutowg
oraz okoto 10 stron przyktadéw
realizacji, zgodnie ze spisem tresci.

Na podstawie tych dokumentéw praktyki sg
weryfikowane i zaliczane.

Sciezka 3 — wsparcie uczelni
w poszukiwaniu praktyk

Student moze skorzystac¢ ze wsparcia uczel-
ni, w szczegolnosci Biura Karier, w znalezie-
niu miejsca praktyk.

Niezaleznie od wsparcia organizacyjnego,
procedura formalna przebiega tak samo jak
w przypadku samoorganizacji. Student skta-
da podanie o zgode na praktyke, dotgcza
deklaracje przyjecia, a po zakonczeniu prak-
tyk rozlicza je poprzez dziennik praktyk oraz
portfolio.

Sciezka 4 - praktyki zagraniczne
Erasmus+

Praktyki realizowane w ramach programu
Erasmus+ odbywajg sie na podstawie od-
rebnej dokumentacji zwigzanej z mobilno-
Scig miedzynarodowg. Student przygotowuje
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dokumenty wymagane w programie, takie — nazwe instytucji,

jak Learning Agreement, umowa grantowa

oraz potwierdzenie realizacji praktyk. — doktadny okres realizacji praktyki (daty
od-do).

Learning Agreement

Dokument stanowi podstawe do rozliczenia
Learning Agreement to podstawowy doku- mobilnosci po jej zakonczeniu.
ment okreslajgcy program praktyki w ramach
Erasmus+. Zawiera dane studenta, uczelni Formularze aplikacyjne (PL / ENG)
wysylajgcej oraz instytucji przyjmujace;j.

Formularze aplikacyjne stuzg do zgtosze-
Dokument przygotowywany jest we wspot-  nia sie do programu Erasmus+. Wystepujg
pracy studenta, uczelni i organizacji przyj- w wersji polskiej i angielskiej i zawierajg ten

mujgcej. Okresla: sam zakres informacji.
— zakres obowigzkdw, Student uzupetnia w nich:
— plan praktyki, — dane osobowe i kontaktowe,
— oczekiwane efekty uczenia sie, — informacje o studiach (kierunek,
poziom, tryb),
— warunki realizacji (m.in. czas trwania,
liczba godzin, spos6b monitorowania — Srednig ocen,
i oceny).
— doswiadczenie zawodowe i aktywnosc¢
Obejmuje réwniez czes¢ dotyczagcg ewentu- akademicka,
alnych zmian w trakcie praktyki oraz jej pod-
sumowanie po zakonczeniu. — znajomosc jezykow obcych,
Confirmation of Stay — preferowang instytucje przyjmujaca.

Confirmation of Stay to dokument potwier- Do formularza nalezy dotgczy¢ wymaga-

dzajgcy odbycie praktyki. ne zatgczniki, takie jak CV, list motywacyjny
oraz dokumenty potwierdzajgce osiggniecia.

Jest wypetniany i podpisywany przez insty-

tucje przyjmujgcg w ostatnim dniu praktyki. Zakres dokumentéw wymaganych do rozli-

Zawiera: czenia praktyk Erasmus+ w systemie prak-
tyk studenckich jest okreslany zgodnie
— dane studenta, z obowigzujgcg procedurg. Niezaleznie

Podrecznik praktyk studenckich str. 32




. .

od formy realizacji praktyk, elementem we-
ryfikacji efektéw uczenia sie jest portfolio po-
twierdzajgce wykonane zadania.

Portfolio zaliczeniowe — podsumowanie
praktyki

Portfolio zaliczeniowe jest kluczowym ele-
mentem merytorycznym w procesie rozli-
czenia praktyk. Pokazuje, czego student
nauczyt sie podczas praktyki oraz w jaki
Sposob realizowane zadania byty powigza-
ne z kierunkiem studiow i wymaganymi efek-
tami uczenia sie.

Portfolio nie jest zbiorem przypadkowych
materiatéw ani wytgcznie dokumentacjg wy-
konanych zadan. Stanowi uporzgdkowa-
ne podsumowanie doswiadczenia zawodo-
wego — opis dziatan, kontekstu ich realizaciji
oraz wptywu praktyki na rozw¢j studenta.

Kazdy student przygotowuje jedno portfolio
obejmujgce wszystkie aktywnosci stanowia-
ce podstawe zaliczenia praktyk. Dokument
doftgcza sie do dziennika praktyk (w przy-
padku praktyk realizowanych u pracodawcy)
lub do podania o uznanie praktyk na podsta-
wie doswiadczenia zawodowego.

Funkcja portfolio
Portfolio petni trzy podstawowe funkcje:
— dokumentuje przebieg praktyki,
wskazujgc miejsce jej realizacji oraz
zakres wykonanych zadan,

— pokazuje zwigzek miedzy
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realizowanymi dziataniami a efektami
uczenia sie okreslonymi w programie
praktyk,

— umozliwia refleksje nad wkasnym
rozwojem i zdobytymi kompetencjami.

Portfolio stanowi dowdd, ze praktyka byta
procesem uczenia sie, a nie jedynie obecno-
Scig w organizacji.

Zawartos¢ portfolio

Struktura portfolio jest okreslona we wzo-
rze i obejmuje szesC¢ obowigzkowych ele-
mentéw: wskazanie miejsca realizacji prak-
tyk, wykaz zadan z odniesieniem do efektéw
uczenia sie, analize doswiadczeh (w tym
trudnosci, ryzyk i wnioskoéw), opis narzedzi
i procedur pracy, samooceneg oraz opis naj-
wazniejszego zadania wraz z przyktadami
realizacji (jesli jest to mozliwe). Brak ktére-
gokolwiek z tych elementow oznacza nie-
kompletne portfolio.

Dokument powinien rozpoczg¢ sie od wska-
zania miejsca (lub miejsc) odbywania praktyk
oraz krotkiego opisu ich charakteru. Nastep-
nie nalezy przedstawi¢ konkretne zadania
realizowane podczas praktyki, wyraznie po-
kazujgc ich powigzanie z efektami uczenia
sie okreslonymi w programie praktyk.

Kolejna czes$¢ powinna zawiera¢ analize do-
Swiadczen — opis przebiegu praktyki, napo-
tkanych trudnosci, wyzwan organizacyjnych
lub komunikacyjnych oraz sytuacji wymaga-
jacych samodzielnosci.
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W dalszej czesci nalezy wskazac narzedzia,
procedury i standardy pracy, z ktorymi stu-
dent zetknat sie w trakcie praktyk (np. opro-
gramowanie, metody pracy projektowej, spo-
soby komunikaciji). Kolejnym elementem jest
samoocena, czyli opis zdobytych umiejetno-
Sci zawodowych i kompetencji spotecznych.

Portfolio nalezy zakonczy¢ opisem najwaz-
niejszego zadania lub projektu zrealizowa-
nego podczas praktyki oraz — w miare moz-
liwosci i z zachowaniem zasad poufnosci
— przedstawieniem przyktadéw wykonanych
prac.

Wymagania formalne

Portfolio powinno by¢ 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 utatwia ocene do-

kumentu i stanowi element profesjonalnego
przygotowania.
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Na co zwréci¢ uwage?

Portfolio powinno zawiera¢ konkretne opisy
zadan, podejmowanych decyzji oraz osia-
gnietych rezultatow, tak aby jednoznacznie
potwierdzac osiggniecie efektéw uczenia sie
okreslonych w programie praktyk.

Jezeli realizowane projekty byty objete umo-
wg o poufnosci (NDA), nalezy zamiesci¢
na poczagtku portfolio odpowiednig informa-
cje. Zadania nalezy wowczas opisa¢ w spo-
sOb ogdlny, z wyraznym wskazaniem wia-
snego zakresu dziatan. Materiaty graficzne
lub zrzuty ekranu powinny zosta¢ zanonimi-
zowane, w szczegolnosci poprzez usuniecie
lub zamazanie danych wrazliwych.




| obowigzki

| Prawa
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Prawa i obowigzki

Realizacja praktyk opiera sie na wspotpra-
cy trzech stron: studenta, instytucji przyj-
mujgcej (praktykodawcy) oraz uczelni. Kaz-
da ze stron ma okreslone obowigzki i zakres
odpowiedzialnosci. Znajomos$¢ tych zasad
usprawnia przebieg praktyk i ogranicza ry-
zyko bteddéw formalnych.

Prawa studenta

Student ma prawo do:

— realizacji praktyki zgodnie
z programem studiow dla danego
kierunku, w sposéb umozliwiajgcy
osiggniecie wymaganych efektow
uczenia sie,

— wykonywania zadan odpowiadajgcych
kierunkowi studidow oraz zgodnych
z programem praktyk,

— Wyznaczenia opiekuna
merytorycznego po stronie instytuciji
przyjmujace;,

— uzyskiwania wsparcia, konsultaciji
oraz informacji zwrotnej dotyczgcej
realizowanych zadan,

— jasno okreslonego i ustalonego
na poczatku wspétpracy
zakresu obowigzkow, zgodnego
z zatwierdzong dokumentacjg praktyk,

— realizacji praktyki w bezpiecznych
i zgodnych z obowigzujgcymi
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przepisami warunkach,
Z poszanowaniem jego praw
i godnosci,

— rzetelnego potwierdzenia realizacji
praktyki, w tym liczby zrealizowanych
godzin oraz zakresu wykonywanych
zadan,

— wsparcia ze strony uczelni
w przypadku watpliwosci, problemow
organizacyjnych lub niezgodnosci
zakresu zadan z programem praktyk,

— wystgpienia o zmiane miejsca praktyki
w uzasadnionych przypadkach,
zgodnie z obowigzujgcg procedura.

Obowiazki studenta

Student odpowiada za organizacje i pra-
widtowg realizacje praktyki — zarbwno pod
wzgledem merytorycznym, jak i formalnym.

Do jego obowigzkdéw nalezy:

° realizacja praktyki zgodnie z progra-
mem praktyk dla danego kierunku, tak aby
mozliwe byto osiggniecie wymaganych efek-
téw uczenia sie,

— przestrzeganie regulaminow
obowigzujgcych w instytucji
przyjmujgcej, w tym zasad BHP,
przepiséw dotyczgcych ochrony
danych osobowych oraz norm
etycznych,

— przedstawienie praktykodawcy




. .

regulaminu i programu praktyk
wiasciwego dla kierunku,

— systematyczne prowadzenie
wymaganej dokumentaciji, w tym
dziennika praktyk (jesli dotyczy),

— przygotowanie portfolio zgodnie
z wytycznymi,

— terminowe ztozenie kompletu
dokumentow za posrednictwem
Wirtualnej Uczelni,

— udziat w spotkaniach organizowanych
przez Koordynatora, zgodnie z planem
studiow,

— biezgca komunikacja z opiekunem
praktyk po stronie firmy oraz —
w razie potrzeby — z Koordynatorem
po stronie uczelni.

Niedotrzymanie terminéw lub ztozenie nie-
kompletnej dokumentacji moze skutko-
wac brakiem zaliczenia praktyk w danym
semestrze.

Obowiazki instytucji przyjmujacej
(praktykodawcy)

Instytucja przyjmujgca zapewnia studento-
wi warunki umozliwiajgce realizacje praktyki
zgodnie z programem.

Do jej obowigzkow nalezy:

— wyznaczenie opiekuna praktyk, ktory
sprawuje merytoryczny nadzor nad
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realizacjg zadan,

— zapoznanie studenta z regulaminem
pracy oraz zasadami BHP
obowigzujgcymi w organizacji,

— umozliwienie realizacji zadan
zgodnych z profilem kierunku studiow
i programem praktyk,

— potwierdzanie wykonywanych zadan
w dzienniku praktyk (jesli dotyczy),

— wydanie potwierdzenia lub opinii
o odbyciu praktyki — na zasadach
okreslonych w dokumentacji,

— umozliwienie przeprowadzenia
hospitacji praktyk przez Koordynatora
praktyk.

Praktyka powinna umozliwiac realizacje za-
dan zwigzanych z kierunkiem studiow, a nie
ograniczac sie wylgcznie do czynnosci po-
mocniczych niezwigzanych z programem
ksztatcenia.

Obowiazki uczelni

Uczelnia odpowiada za organizacje, nadzor
formalny i zaliczenie praktyk.

Do jej zadan nalezy:
— zatwierdzenie miejsca praktyk
lub podjecie decyzji o uznaniu

doswiadczenia zawodowego,

— udostepnienie obowigzujgcych
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dokumentow i wzoréw formularzy,

— zapewnienie wsparcia formalnego
poprzez Koordynatora praktyk,

— weryfikacja ztozonej dokumentacii,
— ocena, czy student osiggnat efekty

uczenia sie okreslone w programie
praktyk.

Zaliczenie praktyki nastepuje po pozytywnej
ocenie dokumentéw, w tym portfolio, oraz
zgodnie z procedurg przewidziang dla dane-
go modutu.

Podrecznik praktyk studenckich




praktyk

| Hospitacja
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W wybranych przypadkach uczelnia moze
przeprowadzi¢ hospitacje praktyk. Jest to for-
ma nadzoru dydaktycznego, ktorej celem jest
potwierdzenie, ze praktyka realizowana jest
zgodnie z programem studiéw oraz obowig-
Zujgcymi zasadami.

Hospitacja moze przyjg¢ forme:

— kontaktu telefonicznego lub mailowego
Z instytucjg przyjmujaca,

— 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 zadan jest zgodny

z programem praktyk,

— potwierdzenie zapewnienia studentowi
opieki merytorycznej,

— weryfikacje warunkéw realizacji
praktyki,

— wsparcie studenta w sytuacjach
problemowych.

Nie jest to egzamin ani ocena pracy studenta
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w firmie. Dotyczy organizacyjnej i meryto-
rycznej poprawnosci realizacji praktyki.

Kiedy moze zosta¢ przeprowadzona?

Hospitacja moze zostac przeprowadzona:

— losowo, jako element systemowej
kontroli jakosci,

— w przypadku watpliwosci dotyczgcych
zakresu praktyki,

— gdy pojawig sie problemy
organizacyjne,

— na wniosek studenta lub instytucji
przyjmujgcej.

Czy student musi sie przygotowac?

Student nie musi przygotowywaé dodatko-
wych dokumentéw, jesli realizuje praktyke
zgodnie z programem i na biezgco prowadzi
wymagang dokumentacije.

W trakcie rozmowy moze zosta¢ poproszony
o krotkie przedstawienie:

— wykonywanych zadan,

— zakresu odpowiedzialnosci,

— sposobu wspotpracy z zespotem.

Jezeli praktyka przebiega prawidtowo, hospi-
tacja ma charakter informacyjny i wspierajgcy.
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Dlaczego hospitacja jest wazna?

Hospitacja jest elementem systemu zapew-
niania jakosci ksztatcenia. Umozliwia uczelni
reagowanie w sytuacjach, gdy:

— zakres zadan nie odpowiada
programowi praktyk,

— student nie ma zapewnionej opieki
merytorycznej,

— wystepujg nieprawidtowosci
organizacyjne.

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

Co jesli hospitacja wykryje
nieprawidlowosci?

Jezeli w trakcie hospitacji zostang stwier-
dzone nieprawidtowosci (np. zakres zadan
niezgodny z programem praktyk, brak opie-
ki merytorycznej, niewtasciwe warunki reali-
zacji praktyki), uczelnia podejmuje dziatania
w celu przywrécenia zgodnosci praktyki z wy-
maganiami programu studiow.

Czy konieczna jest zmiana miejsca
praktyk?

Nie zawsze.

W pierwszej kolejnosci uczelnia podejmuje
probe wyjasnienia sytuacji z instytucjg przyj-
mujgcg oraz doprecyzowania warunkow re-

alizacji praktyki. Jezeli firma moze zapewni¢
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realizacje zadan zgodnych z programem,
praktyka moze by¢ kontynuowana.

Zmiana miejsca praktyk nastepuje wytgcznie
wtedy, gdy nieprawidtowosci majg charakter
trwaty i nie ma mozliwosci ich usunigcia.

Czy dotychczasowe godziny sg
zaliczane?

Nie ma automatycznego uniewaznienia zre-
alizowanych godzin.

Godziny przepracowane w zakresie zgod-
nym z programem praktyk mogg zostac zali-
czone. Czas poswiecony na zadania nieod-
powiadajgce efektom uczenia sie moze nie
zostac¢ uwzgledniony przy rozliczeniu.

Kazdy przypadek jest analizowany indywi-
dualnie na podstawie dokumentacji oraz
ustalen z instytucjg przyjmujgca.

Najwazniejsza zasada

Hospitacja ma charakter jakosciowy i wspie-
rajgcy. Jej celem jest zapewnienie prawidto-
wej realizacji praktyk oraz umozliwienie stu-
dentowi osiggniecia wymaganych efektoéw
uczenia sie.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci klu-
czowe jest szybkie wdrozenie dziatan na-
prawczych, aby ograniczy¢ ewentualne kon-
sekwencje formalne.




zadawane pytania
(FAQ)

| Najczescie]
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Obowigzkowos¢ i warunki zaliczenia praktyk

— Pytanie: Czy praktyki sq obowigzkowe? Czy musze je zrobic¢,
zeby ukonczy¢ studia?
Odpowiedz: Tak, praktyki sg obowigzkowe dla kazdego studenta
i trzeba je zdac, aby ukonczy¢ studia.

— Pytanie: Dlaczego musze realizowac tak duzo godzin praktyk?
Odpowiedz: Liczbe godzin praktyk dla uczelni o profilu
praktycznym reguluje ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym.

— Pytanie: Czy moge podejs¢ do obrony jezeli nie mam
wszystkich godzin praktyk?
Odpowiedz: Nie. Do obrony mozna podejs¢ majgc zaliczone
wszystkie przedmioty, rowniez z praktyki.

— Pytanie: Czy moge odda¢ dokumentacje praktyk wczesniej
niz na ostatnim semestrze?
Odpowiedz: Tak. Dokumentacje mozna wgra¢ na WU
po zakonczeniu |l semestru. Jednak nalezy pamietac, ze ocena
bedzie wpisana zgodnie z programem studidw.

— Pytanie: Co w przypadku choroby i przerwy w realizacji
praktyk?
Odpowiedz: W przypadku choroby student powinien niezwtocznie
poinformowac opiekuna w firmie oraz Koordynatora praktyk.
Godziny niezrealizowane z powodu nieobecnosci nie sg

automatycznie zaliczane. Warunkiem rozliczenia jest osiggniecie
petnego wymiaru godzin okreslonego w programie studiow.

— Pytanie: Czy praktyki moga by¢ realizowane w firmie bez NIP,
w kolektywie lub projekcie non-profit?
Odpowiedz: Tak, pod warunkiem ze podmiot prowadzi realng
dziatalnos$¢ (formalng lub projektowg), mozliwe jest wyznaczenie
osoby odpowiedzialnej za nadzor nad praktyka, zakres zadan
umozliwia osiggniecie efektéw uczenia sie okreslonych
w programie praktyk oraz istnieje mozliwos¢ formalnego
potwierdzenia realizacji praktyki i zakresu obowigzkéw. W kazdym
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| Uznanie doswiadczenia zawodowego

przypadku decyzje o akceptacji miejsca praktyk podejmuje
Koordynator.

W przypadku ubiegania sie o uznanie doswiadczenia zawodowego
student musi dodatkowo przedstawi¢ dokument potwierdzajgcy
okres trwania wspoétpracy (np. umowe, zaswiadczenie lub

inny dokument wskazujgcy daty rozpoczecia i zakonczenia
aktywnosci). W przypadku dziatalnosci nieformalnych lub
kolektywéw moze to wymagaé dodatkowego doprecyzowania
formy potwierdzenia.

Pytanie: Czy mozna odbywa¢ praktyki u cztonka rodziny?
Odpowiedz: Nie rekomenduje sie realizacji praktyk w firmie
prowadzonej przez cztonka najblizszej rodziny ze wzgledu

na ryzyko konfliktu intereséw oraz brak obiektywnego nadzoru.
Jezeli student rozwaza takg mozliwos¢, powinien zgtosic ten fakt
Koordynatorowi przed rozpoczeciem praktyki. Celem praktyk jest
weryfikacja efektow uczenia sie w profesjonalnym srodowisku
pracy, zapewniajgcym obiektywng ocene realizowanych zadan.

Pytanie: Czy moge zaliczy¢ prace, ktérg wykonywatem przed
studiami?

Odpowiedz: Nie. Jako praktyki mozemy zaliczy¢ tylko aktywnosci
realizowane podczas studiowania.

Pytanie: Jak dlugo musze pracowaé, zeby zaliczy¢ praktyki
jako uznanie doswiadczenia zawodowego?

Odpowiedz: Minimalne doswiadczenie zawodowe, ktére mozna
zaliczyC jako praktyke wynosi 6 miesiecy. Minimalny okres 6

miesiecy doswiadczenia zawodowego oznacza prace w jednej
firmie lub organizacji, najlepiej w oparciu o umowe o prace lub
statg umowe zlecenie; okres ten powinien miec¢ charakter ciggty
i umozliwiacC realizacje zadan zgodnych z programem praktyk.
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_)
Organizacja i realizacja praktyk
_)

Pytanie: Czy moge zaliczy¢ praktyki na podstawie pracy
zawodowej?

Odpowiedz: Tak, jesli obowigzki pokrywajg sie z programem
praktyk. Program praktyk dla kazdego kierunku dostepny jest
w zaktadce Praktyki informacje na WU. Jest to Sciezka uznania
doswiadczenia zawodowego. Nalezy postepowac zgodnie

z instrukcjg na WU.

Pytanie: Czy prowadzac firme moge zaliczy¢ praktyki jako
uznanie doswiadczenia zawodowego?

Odpowiedz: Tak, jezeli zakres dziatalnosci firmy pokrywa sie

z programem praktyk dla danego kierunku oraz firma funkcjonuje
od co najmniej 6 miesiecy.

Pytanie: Czy staz to tez praktyki?
Odpowiedz: Tak. Staz mozna uznac jako praktyke, jezeli zakres
zadan pokrywa sie z programem praktyk.

Pytanie: Czy moge sam znalez¢ miejsce praktyk?
Odpowiedz: Tak. Jest to Sciezka realizacji praktyk o nazwie
samodzielna organizacja praktyk. Nalezy postepowac¢ zgodnie
z instrukcjg na WU.

Pytanie: Czy moge podzieli¢ praktyki na rézne semestry lub
realizowac je w wakacje?

Odpowiedz: Tak. Praktyki mozna rozpoczgé¢ od Il semestru
studiow i realizowac je zarowno w trakcie roku akademickiego,
jak i w okresie wakacyjnym. Dopuszczalne jest podzielenie
wymaganej liczby godzin na kilka etapdéw lub miejsc realizacji,
jednak kazde miejsce praktyk wymaga odrebnej dokumentac;i
(wlasciwe podanie, dziennik — jesli wymagany — oraz ujecie

w portfolio).

Pytanie: Czy moge realizowa¢ praktyki na | semestrze
studiow?

Odpowiedz: W samodzielnej organizacji praktyk mozna je
realizowac od Il semestru. Przy uznaniu doswiadczenia
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zawodowego mozna zaliczyC prace z | semestru studidw, jezeli
trwata ona co najmniej 6 miesiecy i zakres zadan pokrywa sie
z programem praktyk.

Pytanie: Czy praktyki moga by¢ realizowane za granica?
Odpowiedz: Tak, jesli obowigzki pokrywajq sie z programem
praktyk. Program praktyk dla kazdego kierunku dostepny jest

w zaktadce Praktyki informacje na WU. W przypadku praktyk
realizowanych w ramach programu Erasmus+ obowigzuje osobna
dokumentacja.

Pytanie: Czy moge realizowa¢ praktyki np. w fundacji albo
stowarzyszeniu?

Odpowiedz: Tak. Praktyki mozna realizowa¢ w zarejestrowanych
instytucjach. Nalezy pamietaé, zeby zakres zadan pokrywat sie
z programem praktyk dla danego kierunku. Program praktyk
znajduje sie na WU w zaktadce Praktyki informacje.

Pytanie: Czy praktyki muszg by¢ bezptatne?

Odpowiedz: Praktyki mogg by¢ bezptatne, ale jako praktyki
mozna uznac tez zadania wykonywane na podstawie umowy

z wynagrodzeniem, jezeli zakres zadan pokrywa sie z programem
praktyk.

Pytanie: lle godzin dziennie moge pracowac?

Odpowiedz: Zgodnie z polskim kodeksem pracy maksymalny czas
pracy to 8 godzin dziennie, niezaleznie od typu umowy, innych
uwarunkowan i miejsca realizacji praktyk.

Pytanie: Czy praktyki moga by¢ w pelni zdalne? Jak je
dokumentowac?

Odpowiedz: Praktyki mogg by¢ realizowane w formule zdalnej,
o ile zachowany jest ich podstawowy cel, czyli mozliwos¢ uczenia
sie od praktykodawcy w realnym kontekscie zawodowym.
Oznacza to, ze student musi mie¢ wyznaczonego opiekuna
merytorycznego, otrzymywac informacje zwrotng oraz
uczestniczy¢ w procesach pracy zespotu, a nie jedynie wykonywac
samodzielne zadania bez nadzoru. Forma zdalna nie zmienia
zasad dokumentowania praktyki — student sktada wymagang
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dokumentacje (w tym portfolio) oraz wskazuje w niej, ze praktyka
miata charakter zdalny, opisujgc sposéb komunikacji i nadzoru.

Program i wymagania merytoryczne

— Pytanie: Gdzie znajde program praktyk dla mojego kierunku?
Odpowiedz: Programy praktyk sg dostepne na Wirtualnej Uczelni
w zaktadce Praktyki informacije.

— Pytanie: Gdzie znajde informacje na jakim stanowisku musze
realizowa¢ praktyki?
Odpowiedz: Nazwa stanowiska nie ma znaczenia, Koordynator
ocenia czy zakres zadan realizowanych podczas praktyki pokrywa
sie z programem praktyk dla danego kierunku.

Szukanie praktyk i wsparcie uczelni

— Pytanie: Gdzie mam szukaé¢ ogtoszen?
Odpowiedz: Warto zaczac¢ od portalu praca.cdv.pl, $ledzi¢ zaktadki
,kariera” na stronach internetowych firm partnerskich, przeglgdac
portale z ogtoszeniami o prace np. pracuj.pl ; rocketjobs.pl ;
skillshot.pl ; nofluffiobs.com ; justjoin.it ; theprotocol.it ; glassdoor.
com ; bulldogjob.pl

— Pytanie: Czy istnieje lista firm wspétpracujacych z uczelnig?
Odpowiedz: Tak, firmy partnerskie sg wymienione na stronie
https://cdv.pl/ przy kazdym kierunku. Firmy te mogg prowadzic¢
rekrutacje bezposrednio na swojej stronie www lub
na ogodlnodostepnych portalach z ogtoszeniami. Zachecamy
réwniez do sprawdzania ofert na portalu https://praca.cdv.pl/

— Pytanie: Mam problem ze znalezieniem praktyk. Co mam
zrobic¢?
Odpowiedz: Skorzysta¢ ze wsparcia Uczelni i umowic sie
na doradztwo zawodowe. Linki do zapisow znajdujg sie na WU
w zaktadce Biuro Karier. Przed spotkaniem przygotuj swoje CV,
liste miejsc do ktorych aplikowates, ogtoszenia na ktore chcesz
aplikowac i inne dokumenty, ktére uwazasz, ze mogg okazac sie
przydatne (np. referencje, raport z talentow Gallupa).
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Dokumentacja i formalnosci
_)

Pytanie: Chce sie umowi¢ na doradztwo zawodowe, ale nie
ma dostepnych terminéw. Co mam zrobi¢?

Odpowiedz: Napisz na biuro.karier@cdv.pl Pamietaj, aby sie
przedstawic, napisac co i na ktérym roku studiujesz oraz krétko
opisac w jakiej sprawie sie kontaktujesz.

Pytanie: Jestem w trudnej sytuacji/zmagam sie z pewnymi
trudnosciami w zwigzku z podjeciem praktyk/pracy. Co mam
zrobic¢?

Odpowiedz: Zapraszam skorzystac¢ ze wsparcia Uczelni i umowic
sie na doradztwo zawodowe. Linki do zapiséw znajdujg sie na WU
w zaktadce Biuro Karier. Przed spotkaniem przygotuj swoje CV,
liste miejsc do ktorych aplikowates, ogtoszenia na ktore chcesz
aplikowac i inne dokumenty, ktére uwazasz, ze mogg okazac sie
przydatne (np. referencje, raport z talentéw Gallupa).

Pytanie: Czy istnieje mozliwos¢ uzyskania skierowania

na praktyki przed tym, jak opiekun praktyk wypetni podanie?
Odpowiedz: Nie. Najpierw nalezy wypetni¢ podanie danymi,

ktore majg by¢ widoczne na skierowaniu. Podanie generuje sie
automatycznie dla kazdego studenta po ztozeniu podania na WU.

Pytanie: Jakg date wpisa¢ w dokumentach?
Odpowiedz: Date wypetniania dokumentow.

Pytanie: Mam problem z wypetnieniem dokumentéw. Do kogo
sie zgtosic¢?

Odpowiedz: Napisz na praktyki@cdv.pl Pamietaj, aby sie
przedstawic, napisac¢ co i na ktérym roku studiujesz oraz krotko
opisac w jakiej sprawie sie kontaktujesz.

Pytanie: Jezeli mam wypetnione dokumenty na starym wzorze
dokumentoéw, to musze zdoby¢ wszystkie podpisy i pieczatki
na nowo, ha nowym wzorze?

Odpowiedz: Nie, oba wzory sg aktualne. Nowy wzor jest
utatwieniem dla studenta, poniewaz mozna go wypetni¢ cyfrowo.
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— Pytanie: Czy musze zamieni¢ dokumenty w formacie PDF
na word?
Odpowiedz: Nie, dokumenty uzupetniamy cyfrowo. Nastepnie
nalezy je wydrukowac, uzyskac niezbedne podpisy i pieczatki,
a potem zeskanowac i wgrac.

— Pytanie: Czy musze ubezpieczy¢ sie na czas praktyki?
Odpowiedz: Tak, jesli pracodawca nie zapewnia ubezpieczenia
NNW (nastepstw nieszczesliwych wypadkéw).

Portfolio i NDA

— Pytanie: Jak mam wypetni¢ portfolio jezeli mam umowe
o poufnosci (NDA)?
Odpowiedz: Napisz na poczatku portfolio, ze realizowane projekty
byty objete umowg o poufnosci (NDA). Projekty opisz ogdlnie
przestawiajgc zakres swoich zadan. Jezeli posiadasz screeny
swojej pracy edytuj je zamazujgc dane wrazliwe.

Podrecznik praktyk studenckich
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Rozpoczynajgc praktyki, student wchodzi
w srodowisko pracy, ktore rzgdzi sie okre-
Slonymi zasadami. Znajomos¢ podsta-
regut funkcjonowania organiza-
cji utatwia wspotprace i pozwala unikngc
nieporozumien.

wowych

Kultura pracy

Srodowisko pracy moze rézni¢ sie w zalez-
nosci od branzy i charakteru organizaciji.
W wielu firmach relacje sg partnerskie, jed-
nak nadal duze znaczenie majg rzetelnosc,
odpowiedzialnos¢ i terminowe wykonywanie
zadan.

Od praktykanta oczekuje sie zaangazo-
wania, samodzielnosci oraz gotowosci
do uczenia sie. Zadawanie pytan, szczegol-
nie na poczatku wspotpracy, jest naturalnym
elementem wdrozenia i pomaga wtasciwie

realizowac powierzone zadania.
Komunikacja z przetozonym

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

— doprecyzowanie zakresu zadan
i oczekiwanych rezultatow,

— informowanie o postepach w pracy,

— zgtaszanie trudnosci mozliwie
wczesnie, przed uptywem terminu
realizaciji.

Jesdli polecenie student

jest niejasne,

Podrecznik praktyk studenckich

powinien poprosi¢ o wyjasnienie. Odpowie-
dzialnos¢ zawodowa obejmuje takze umie-
jetnos¢ informowania o problemach.

Forma zwracania sie do wspoétpracownikow
zalezy od kultury organizacyjnej. Warto do-
stosowac sie do zasad przyjetych w danym
zespole.

Punktualnos¢ i organizacja czasu
Punktualnos¢ jest traktowana jako element
profesjonalizmu. Dotyczy to zaréwno pracy
stacjonarnej, jak i spotkan online.
Réwnie istotne jest dotrzymywanie termi-
now. Jesli realizacja zadania w ustalonym
czasie jest zagrozona, nalezy niezwiocznie
poinformowac o tym przetozonego i ustali¢
dalsze dziatania.
Komunikacja mailowa
W kontaktach zawodowych nalezy stosowaé
jasng i uporzgdkowang forme wiadomosci.
E-mail powinien zawierac:

— temat okreslajgcy tres¢ wiadomosci,

— powitanie,

— krotkie i konkretne przedstawienie
sprawy,

— podpis (imie i nazwisko, ewentualnie
kierunek studiéw i informacja
o praktyce).

Nalezy unika¢ zbyt skrotowych wiadomosci,
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nieformalnego jezyka oraz braku kontekstu.
Styl komunikacji powinien by¢ dostosowany
do charakteru organizaciji.

Odpowiedzialnos¢ zawodowa

Praktyka zawodowa jest elementem rzeczy-
wistego doswiadczenia zawodowego. Stu-
dent odpowiada za jakos¢ wykonywanej
pracy, przestrzeganie zasad obowigzujg-
cych w organizacji oraz poufnos¢ informacji.

Odpowiedzialnos¢obejmujewszczegodlnosci:
— dbanie o wizerunek organizacji,

— witasciwe korzystanie ze sprzetu
i narzedzi,

— ochrone danych i materiatow
poufnych,

— przestrzeganie zasad etycznych
i organizacyjnych.

Profesjonalne podejscie do praktyk moze
mie¢ znaczenie dla dalszej wspotpracy i roz-
woju zawodowego.

Podrecznik praktyk studenckich
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W trakcie praktyki

Ponizsza lista pomoze Ci upewni¢ sie,
ze wszystkie etapy realizacji praktyk zosta-
ty wykonane poprawnie i w odpowiedniej
kolejnosci.

Przed rozpoczeciem praktyki

— Zapoznatem/am sie z Regulaminem
praktyk oraz Programem praktyk dla
mojego kierunku.

— Sprawdzitem/am wymagang liczbe
godzin oraz termin realizacji praktyk.

— Wybratem/am odpowiednig
Sciezke realizacji praktyk (uznanie
doswiadczenia / samoorganizacja /
wsparcie uczelni / Erasmus+).

— Znalaztem/am firme lub
przygotowatem/am dokumentacje
do uznania doswiadczenia

zawodowego.

— Ztozytem/am wiasciwe podanie przez
Wirtualng Uczelnie.

— Dotgczytem/am wymagane zatgczniki.

— Uzyskatem/am akceptacje migejsca
praktyk przez uczelnie.

— (Jesli wymagane) Podpisatem/am
umowe o praktyke.

Podrecznik praktyk studenckich

Po zakonczeniu praktyki

Realizuje zadania zgodne
z programem praktyk i profilem
kierunku.

Przestrzegam zasad obowigzujgcych
w firmie (regulamin, BHP, RODO,
zasady komunikaciji).

Prowadze wymagang dokumentacje
(jesli dotyczy — dziennik praktyk).

Gromadze materiaty do portfolio.

Informuje opiekuna o postepach
i ewentualnych trudnosciach.

Uzyskatem/am potwierdzenie
realizacji praktyki od praktykodawcy.

Przygotowatem/am komplet
dokumentoéw rozliczeniowych (zgodnie
z wybrang $ciezka).

Przygotowatem/am portfolio zgodnie
z wymaganiami uczelni.

Ztozytem/am dokumentacje przez
Wirtualng Uczelnie w terminie.

(Jesli wymagane) Odbytem/am
spotkanie z koordynatorem praktyk.

Otrzymatem/am informacje
o zaliczeniu praktyki.
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Koordynator praktyk — praktyki@cdv.pl

Terminy dyzuréw Koordynatora praktyk:

— Pigtek: 9.00-11.00 (R011)

— Pierwsza sobota kazdego miesigca:
10.00-12.00 (R0O11)

Podrecznik praktyk studenckich
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Samodzielna organizacja praktyk

ETAP 1

Zapoznanie sie z zasadami

Student:

— Zzapoznaje sie z Regulaminem
praktyk,

— zapoznaje sie z Programem praktyk
dla swojego kierunku,

— sprawdza wymagang liczbe godzin.

ETAP 2
Wybor miejsca praktyk
Student:
— samodzielnie znajduje firme/
instytucje (lub korzysta z portalu

praca.cdv.pl)

Warunki, ktére musi spetnia¢ miejsce
praktyk:

— profil zgodny z kierunkiem studiow,

— mozliwos¢ realizacji efektow
uczenia sie,

— Wwyznaczony opiekun po stronie
firmy,

— mozliwos¢ potwierdzenia godzin
i zakresu obowigzkow.

I

ETAP 3

Uzgodnienie warunkoéw z firmag

Student ustala:

— zakres zadan,

— przewidywany harmonogram
(termin realizacji praktyk),

— o0sobe petnigcyg funkcje opiekuna,

— Czy wymagana jest umowa

z uczelnia.

ETAP 4

Ztozenie podania o akceptacje
miejsca praktyk

Student:

— skfada podanie przez Wirtualng
Uczelnie,

— dotgcza deklaracje przyjecia
na praktyke (zatgcznik do podania).

Wazne:

Praktyka nie moze rozpoczgc sie przed
uzyskaniem akceptacji.

ETAP 5

Weryfikacja przez uczelnie

Koordynator:

— ocenia zgodnos¢ miejsca
z programem praktyk,

— podejmuje decyzje.

Mozliwe decyzje:

— akceptacja,

— wezwanie do uzupetnienia,

— brak zgody (koniecznos$¢ wyboru

nowego miejsca).

ETAP 6
Przygotowanie dokumentéw
Po akceptaciji student:
— pobiera wymagane dokumenty
z WU (dziennik praktyk, wzor

portfolio),

— pobiera skierowanie (jesli
wymagane),

— pobiera umowe i dopilnowuje
podpisania umowy (jesli
wymagana).

ETAP 7

Rozpoczecie i realizacja praktyki

Warunki rozpoczecia:

— zaliczony | semestr,

— zaakceptowane miejsce praktyk.

W trakcie realizacji student:

— wykonuje zadania przydzielone
przez opiekuna praktyk,

— przestrzega regulaminu firmy
i zasad BHP,

— prowadzi dokumentacje (dziennik
praktyk),

— gromadzi materiaty do portfolio.

Mozliwe sytuacje nadzwyczajne:

— konflikt, sytuacje trudne
(kontakt z Koordynatorem),

— rezygnacja firmy/studenta
(kontakt z Koordynatorem),

— hospitacja.

ETAP 8

Zakonczenie praktyki

Student:

— uzyskuje potwierdzenie realizacji
godzin w dzienniku praktyk,

— przygotowuje portfolio.

ETAP 9

Ztozenie dokumentaciji

Student:

— skfada dokumentacje przez
Wirtualng Uczelnie.

ETAP 10

Weryfikacja i zaliczenie

Opiekun merytoryczny:

— weryfikuje dokumenty,

— ocenia zgodnos¢ z efektami
uczenia sie,

— dokonuje wpisu do protokotu.
Mozliwe scenariusze:
— zaliczenie,
— wezwanie do uzupetnienia,
— brak zaliczenia (wytgcznie
w przypadku zgodnosci
z podaniem lub razgcymi brakami
w dokumentaciji).
Jesli odmowa:
— student realizuje praktyki w oparciu
o inne doswiadczenie zawodowe

lub samodzielnie organizuje
praktyke (sciezka 1).
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Uznanie doswiadczenia zawodowego

ETAP 1 ETAP 2 ETAP 3 ETAP 4 ETAP 5 ETAP 6 ETAP 7 ETAP 8

Weryfikacja wstepna przez studenta Analiza zgodnosci Warunek ukonczenia studiéw

z programem praktyk

Przygotowanie dokumentacji Ztozenie podania Weryfikacja formalna Ocena merytoryczna Decyzja

studiowania na danym kierunku,

— trwato co najmniej 6 miesiecy (bez
przerwy),

— byto realizowane w jednej firmie /
organizacji,

— obejmowato zadania zgodne
z efektami uczenia sie,

— pozwala udokumentowad zakres
obowigzkow.

Jesli ktérykolwiek warunek nie jest

spetniony — konieczna klasyczna
realizacja praktyk.

I

z efektami uczenia sie,

— upewnia sie, ze zakres zadan nie

byt wytgcznie pomocniczy,

— weryfikuje, czy posiada dokumenty

potwierdzajgce zatrudnienie.

zaswiadczenie / $wiadectwo pracy /
dokument rejestracyjny firmy),

okres zatrudnienia,

szczegotowy opis zakresu
obowigzkdw,

opinie przetozonego (jesli dotyczy),

portfolio (ok. 10 stron przyktadow
realizaciji),

w przypadku dziatalnosci
gospodarczej — opis dziatalnosci
+ dokumenty potwierdzajgce jej
charakter.

Dokumentacja musi umozliwiaé ocene

efektéw uczenia sie.

zawodowego,

— dotgcza wszystkie wymagane
dokumenty.

— moze wezwac do uzupetnienia
brakow.

Mozliwe scenariusze:

— koniecznosc¢ uzupetnienia
(student dosyta brakujace
dokumenty).

— analizuje zakres obowigzkdw,

— weryfikuje portfolio,

— ocenia, czy efekty uczenia sie
zostaty osiggniete.

Mozliwe decyzje:

— petne uznanie praktyk,

— czesciowe uznanie (np.

konieczno$¢ uzupetnienia godzin),

— odmowa uznania.

— wpis do protokotu.

Jesli czesciowe uznanie (mniejsza
liczba godzin):

— student realizuje brakujgcy
wymiar godzin w oparciu o inne
doswiadczenie zawodowe lub
samodzielnie organizuje praktyke
(Sciezka 1).

Jesli odmowa:

— student realizuje praktyki w oparciu
o inne doswiadczenie zawodowe

lub samodzielnie organizuje
praktyke (Sciezka 1).

Student sprawdza, czy jego Student przygotowuje: Student: Koordynator: Opiekun merytoryczny: Jesli petne uznanie: Zaliczenie (w wyniku uznania doswiadcze-
doswiadczenie: Student: nia) jest rownowazne z realizacjg praktyk
— dokument potwierdzajgcy — sktada przez Wirtualng Uczelnie — sprawdza kompletnosc¢ — ocenia zgodnos¢ doswiadczenia — praktyki zostajg zaliczone, i stanowi warunek ukonczenia studiow.
— zostato zdobyte w trakcie — porownuje swoje obowigzki forme zatrudnienia (umowa / podanie o uznanie doswiadczenia dokumentacji, z programem praktyk,
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Wsparcie CDV w poszukiwaniu praktyk

ETAP 1

Decyzja o skorzystaniu ze wsparcia

Student:

— zapoznat sie z zasadami realizacji
praktyk,

— decyduje sie skorzystac ze
wsparcia uczelni w znalezieniu
miejsca praktyk.

ETAP 2

Kontakt z Biurem Karier

Student:

— Zzapisuje sie na spotkanie z doradcag
kariery (WU),

— przygotowuje CV,

— przygotowuije liste miejsc,
do ktérych aplikowat,

— przygotowuje informacje o swoich

kompetencjach i zainteresowaniach.

Podczas spotkania:

— Omawia swoje cele zawodowe,

— analizuje dopasowanie do ofert,

— otrzymuje wskazoéwki dotyczace
aplikowania.

I

ETAP 3

Korzystanie z narzedzi uczelni

Student:

— przeglada oferty na praca.cdv.pl,

— zapisuje sie do bazy studentow
poszukujgcych praktyk,

— aplikuje na wskazane oferty,

— moze uczestniczy¢ w wydarzeniach
z firmami partnerskimi.

Uwaga:

Wsparcie uczelni nie zastepuje aktywno-
Sci studenta — to on aplikuje i kontaktuje
sie z firma.

ETAP 4

Uzyskanie zgody firmy

Jesli firma wyrazi cheé przyjecia
studenta:

— ustalany jest zakres obowigzkdw,

— Wwyznaczany jest opiekun,

— okres$lany jest harmonogram.

ETAP 5

Ztozenie podania o akceptacje
miejsca praktyk

Procedura formalna od tego
momentu jest identyczna jak przy
samoorganizaciji:

Student:

— skfada podanie przez Wirtualng
Uczelnie,

— dofgcza deklaracje przyjecia
na praktyke.

Praktyka nie moze rozpocza¢ sie
przed akceptacja uczelni.

ETAP 6

Weryfikacja przez uczelnie

Koordynator:

— ocenia zgodnos¢ miejsca
z programem praktyk,

— podejmuje decyzje (akceptacja /
uzupetnienie / odmowa).

ETAP 7

Rozpoczecie i realizacja praktyki

Warunki rozpoczecia:

— zaliczony | semestr,

— zaakceptowane miejsce praktyk.

W trakcie realizacji student:

— wykonuje zadania przydzielone
przez opiekuna praktyk,

— przestrzega regulaminu firmy
i zasad BHP,

— prowadzi dokumentacje (dziennik
praktyk),

— gromadzi materiaty do portfolio.

Mozliwe sytuacje nadzwyczajne:

— konflikt, sytuacje trudne
(kontakt z Koordynatorem),

— rezygnacja firmy/studenta
(kontakt z Koordynatorem),

— hospitacja.

ETAP 8

Zakonczenie praktyki

Student:

— uzyskuje potwierdzenie realizacji
godzin w dzienniku praktyk,

— przygotowuje portfolio.

ETAP 9

Ztozenie dokumentaciji

Student:

— skfada dokumentacje przez
Wirtualng Uczelnie.

ETAP 10

Weryfikacja i zaliczenie

Opiekun merytoryczny:
— weryfikuje dokumenty,

— ocenia zgodnos¢ z efektami
uczenia sie,

— dokonuje wpisu do protokotu.
Mozliwe scenariusze:
— zaliczenie,
— wezwanie do uzupetnienia,
— brak zaliczenia (wytgcznie
w przypadku zgodnosci
z podaniem lub razgcymi brakami
w dokumentaciji).
Jesli odmowa:
— student realizuje praktyki w oparciu
o inne doswiadczenie zawodowe

lub samodzielnie organizuje
praktyke (sciezka 1).
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Praktyki zagraniczne ERASMUS+

ETAP 1

Weryfikacja uprawnien

Student sprawdza, czy:

— spetnia warunki formalne programu
Erasmus+,

— posiada wymagang znajomos¢
jezyka,

— miesci sie w limicie mobilnosci (12
miesiecy na cykl),

— zaliczyt | semestr studiow (warunek
rozpoczecia praktyk w CDV).

ETAP 2

Znalezienie instytucji przyjmujacej

Student:

— samodzielnie wyszukuje instytucje
zagraniczna,

— upewnia sie, ze profil dziatalnosci
jest zgodny z kierunkiem studidw,

— uzgadnia wstepnie zakres

obowigzkdw i czas trwania praktyki.

Instytucja musi:

— znajdowac sie w kraju UE lub kraju
stowarzyszonym,

— umozliwia¢ realizacje efektéw
uczenia sie.

I

ETAP 3

Uzgodnienie programu praktyk
(Learning Agreement)

Student przygotowuje dokument
Learning Agreement we wspotpracy:

—  z instytucjg przyjmujaca,

— z uczelnig (koordynator Erasmus+ /
praktyk).

Dokument okresla:

— zakres obowigzkow,

— czas trwania,

— efekty uczenia sie.

ETAP 4

Rekrutacja i formalnosci Erasmus+

Student:

— skfada wniosek aplikacyjny,

— przechodzi procedure
kwalifikacyjna,

— podpisuje umowe grantowa,

— ustala zasady finansowania.

ETAP 5

Akceptacja praktyki w systemie CDV
Roéwnolegle student:
— skfada podanie o realizacje praktyki
w systemie praktyk CDV (jesli

wymagane),

— uzyskuje potwierdzenie, ze praktyka
spetnia wymogi programu studiow.

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

ETAP 6

Realizacja praktyki za granica

Student:

— realizuje uzgodniony program,

— pracuje pod nadzorem opiekuna
w instytucji przyjmujgcej,

— gromadzi dokumenty
potwierdzajgce realizacje godzin,

— zbiera materiaty do portfolio.

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

ETAP 7

Zakonczenie mobilnosci

Student uzyskuje:

— Confirmation of Stay,

— dokumenty ,After Mobility”,

— wypetnia ankiete beneficjenta.

ETAP 8

Rozliczenie w CDV

Student:

— sktada dokumenty mobilnosci,

— sklada portfolio potwierdzajgce
efekty uczenia sie,

— W razie potrzeby uzupetnia
brakujgce godziny (jesli mobilnos¢
nie pokrywa minimalnego wymiaru
godzin).

Mozliwe scenariusze:

— peftne zaliczenie,

— koniecznos¢ uzupetnienia godzin
w Polsce,

— brak zaliczenia (w przypadku braku
efektow uczenia sie).

Weryfikacja i zaliczenie

Opiekun merytoryczny:

— weryfikuje dokumentacje,

— potwierdza osiggniecie efektow
uczenia sie,

— dokonuje wpisu do protokotu.

ETAP 10

Warunek ukonczenia studiow

Zaliczenie praktyk Erasmus+ jest réw-
nowazne z realizacjg praktyk krajowych
i stanowi warunek ukonczenia studiéw.
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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 10S (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 | 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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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.
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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.
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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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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.
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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.




Internship
process




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.




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,
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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

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 must last at least 60 days. The student receives

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
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during the internship

| Complications
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What should you do if a company already completed must be secured
withdraws from an internship? (e.g., a completed internship logbook),

It may happen that the internship institution — the student should provide

cancels the internship, ends the cooperation a document confirming the termination
early, or a serious organizational issue ari- or conclusion of the agreement, in
ses. In any such situation, it is crucial to in- accordance with its terms.

form the Internship Coordinator immediately.
The university will decide whether:
Company withdrawal before the
internship starts — the completed hours can be partially
credited,
If the company withdraws before the intern-
ship begins: — the student must complete the
remaining hours at another institution,
— the student does not face formal

consequences, — itis necessary to restart the internship
at a new placement from a specific
— the Coordinator must be informed stage.
immediately,
As a rule, the student must complete the
— the student may indicate a new missing hours, provided that the documen-
internship placement or use university  tation from the completed portion is comple-
support to find one. te and correct.

The internship can only begin after the new Conflict at the internship site
placement is approved in accordance with

the applicable procedure. In the case of organizational issues or
conflict:
Company withdrawal during the
internship — first, try to resolve the situation with
the internship supervisor at the
If the cooperation ends before completing company,

the full number of hours:
— if the issue is not resolved, contact the
— the student should immediately inform Coordinator.
the Coordinator,
In justified cases, the university may deci-
— documentation confirming the hours 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
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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:
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— 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 (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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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
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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
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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.
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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.
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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.
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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
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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,
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— 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

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,
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— 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
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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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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
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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.
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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.




Questions (FAQ)

| Frequently Asked




. .

Mandatory nature and conditions for completing internships

— Question: Are internships mandatory? Do | 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 | 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 | defend my thesis if | haven’t completed all
internship hours?
Answer: No. You can only take the thesis defense after completing
all courses, including the internship.

— Question: Can | 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 | get sick and have to pause my
internship?
Answer: In case of iliness, 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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| Recognition of professional experience

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 | 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.

Question: Can | have work | did before my studies
recognized?

Answer: No. Only activities carried out during your studies can be
credited as an internship.

Question: How long do | 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 | 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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Organization and completion of internships
_)

“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 | run my own business, can | 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.

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 | 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 | 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 | 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 | 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 | 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
| 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 | 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 | 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).
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Documentation and formal requirements
_)

Question: | want to schedule a career counseling session, but
there are no available slots. What should | 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: | am in a difficult situation / facing challenges
related to starting an internship or job. What should | 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).

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 | enter in the documents?
Answer: The date of completing the documents.

Question: | have trouble filling out the documents. Who
should | contact?

Answer: Email praktyki@cdv.pl. Remember to introduce yourself,
state your field and year of study, and briefly describe your issue.

Question: If | have documents completed using an old
template, do | 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.

str. 106



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

— Question: How should | prepare my portfolio if | 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.

| Portfolio and NDA
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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.
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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,

— agreeting,

— 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




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

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

| have checked the required number of
hours and the internship deadline.

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

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

| have submitted the appropriate
application via the Virtual University

platform.

| have attached the required
documents.

| have obtained university approval for
the internship placement.

(If required) | have signed the
internship agreement.

During the internship

— | am completing tasks consistent with
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After completing the internship

—

the internship program and my field of
study.

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

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

| collect materials for my portfolio.

| inform my supervisor about progress
and any difficulties.

| have obtained confirmation of
internship completion from the host
institution.

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

| have prepared the portfolio
in accordance with university
requirements.

| have submitted the documentation
via the Virtual University platform on
time.

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

| have received confirmation that the
internship has been credited.
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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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Independent organization of internships

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.

I

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).




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.

I
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Recognition of professional experience

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.
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CDV support in finding internships

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).




ERASMUS+ international 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.

|
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