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WPROWADZENIE |
WYMAGANIA OGOLNE

ZNACZENIE PRAKTYK W PROCESIE KSZTALCENIA

Studenckie praktyki zawodowe stanowig integralny element procesu
ksztatcenia na Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie. Stuzg one
poszerzeniu wiedzy zdobytej w trakcie studiéw oraz rozwijaniu
umiejetnosci jej praktycznego wykorzystania. Realizacja praktyk
przygotowuje Studenta do pracy zawodowe]j, ksztattuje samodzielnos¢
oraz odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania. Praktyki umozliwiaja
takze poznanie mechanizméw funkcjonowania podmiotéw
gospodarczych, instytucji publicznych oraz innych organizacji, co
sprzyja lepszemu zrozumieniu realiéw rynku pracy i specyfiki
wybranej branzy.

OBOWIAZKOWOSC PRAKTYK I ICH MIEJSCE W PROGRAMIE
STUDIOW

Jezeli w planie studiow danego kierunku znajduje sie przedmiot
.Praktyka zawodowa", oznacza to, ze Student ma obowigzek jej
zrealizowania w okreslonym wymiarze godzin oraz uzyskania
zaliczenia przypisanych punktéw ECTS. Praktyka jest traktowana
jako element programu ksztatcenia, porownywalny z innymi
przedmiotami i musi zostac¢ ukonczona, aby mozliwe byto
zaliczenie etapu studiow.

Informacje dotyczace tego, czy praktyka jest przewidziana na
danym kierunku, w ktérym semestrze sie znajduje oraz jaki ma
wymiar godzin, ustala sie na podstawie planu studiéw
obowigzujacego na danym kierunku.



TERMIN REALIZACII PRAKTYK

Plan studiow okresla semestr, do ktérego przedmiot , Praktyka
zawodowa" jest przypisany. Realizacja praktyk ma jednak
charakter elastyczny czasowo. Student moze odby¢ praktyke
zarbwno w semestrze wskazanym w programie studiéw, jak i
wczesniej, np. w okresie wakacyjnym, pod warunkiem spetnienia
wymogoéw formalnych oraz uzyskania zgody opiekuna praktyk.
Zaliczenie praktyki powinno nast3apic¢ najp6zniej do dnia
zakonczenia sesji poprawkowej:

- W semestrze zimowym - przypadajgcej w lutym,

- w semestrze letnim - przypadajacej we wrzesniu,

zgodnie z harmonogramem roku akademickiego obowigzujacym
w danym roku.

SPOSOB USTALENIA LICZBY GODZIN PRAKTYK |
PRZYPISANYCH PUNKTOW ECTS

Uniwersytet nie stosuje jednej, wspoélnej dla wszystkich
kierunkéw liczby godzin praktyk. Ich wymiar zalezy od programu
studiéw danego kierunku, rodzaju i trybu studiéw oraz rocznika
rozpoczecia ksztatcenia. Kazdy Student powinien samodzielnie
sprawdzi¢ liczbe godzin praktyk, ktére obowigzuja go na danym
kierunku.

Aby ustali¢ wymiar praktyk, nalezy:
1. Wejs¢ na strone Plany studiéw UEK:
https://planystudiow.uek.krakow.pl

2. Wybrac: ‘ °

e semestr rozpoczecia studiéw,
« instytut,




PLANY STUDIOW - UEK KRAKOW # || & || & || Kowsen
AENEATR ROTPOCTRAA I | e INSTYTUT
ns i inne jednostki
2026/27 Zimowy I DIy J
2025/26 betni
. . Instytut Gospodarki
Im D;;Lﬁ::: Instytut Ekonomii Instytut Finansiw Przestrzennej i Studiow
2024/25 letni Minjskdch
SEMESTR ! n;dm::m:g:‘ " "ni:'i"':t"h::' ﬁ:k“h Instytut Nauk o Jakosci i Instytut Palitologii,
RDZFOC%ECIA CaRtsmng s::femm Zarzadzania Produktem Socjologii i Filozofii
STUDIOW
Instytut Polityk
Publicznych i Instytut Prawa Instytut Zarzgdzania Szkola Doktorska
Administracji

» kierunek studiow,

e stopien studidw,

« forme studiéw: stacjonarne lub niestacjonarne,

« specjalnosc studidw - jesli wystepuje na kierunku.

Instytut Ekonomii

STOPIEN STUDIOW

I 1. STOPIEN (STUDIA LICENCJACKIE)

| Kierunek: Doradztwo Inwestycyjno-Gospodarcze - studia dualne = KIERUNEK

FORMA STUDIOW

Kierunek: Ekonomia

studia stacjonarnd (specjalnosé: Analityka ekonomiczno-finansowa) SPECJALNOSC

studia niestacjonarne (specjalnosé: Analityka ekonomiczno-finansowa)
studia stacjonarne (specjalno$é: Ekonomia bezpieczenstwa)
studia niestacjonarne (specjalnosé: Ekonomia bezpieczeristwa)

studia stacjonarne (specjalnosé: Ekonomia menedzerska)

studia niestacjonarne (specjalnosé: Ekonomia menedzerska)




3. Wejs¢ w wybrany plan studiow.
4. Wybrad semestr studiow, na ktérym ma by¢ praktyka
zawodowa.

Plan studiow: EE-EK-AE-X1-25/26Z

WETYTUT KIERUNEK STOPER FORMA STUDIGW
Instytut Ekonomii Ekanomia 1. stopied (studia licencjackie) stacjoname
SPECJALNOSE LICTEA SEMESTROW SEMESTR ROZPOCZECIA PLANY PROFIL
Analityka ekonomiczno-inansowa [ 2025426 zimawy Ogtinoakademicki
JEZVK PROWADZENIA ZAJEE
polski

Semesir | Semestr 2 Semesir 3 Semestr 4 Semestr § Semestr & Podsumowanie

Il rok studiow, semestr czwarty (cykl 2026/27 letni)

Mazwa przedmiatu Forma zajeé iliczbagodzin  Lgcznaliczha godzin  Formazaliczenia  PunktyECTS  Obligatoryjnose

:"'.'m fagatiy 30 zalicrenie 2 do wybaru

Ekonomelria 7 zastosowaniem narﬁzi iﬂfﬁfl‘ﬂllﬁ!mﬂ

5. Odnalez¢ w wykazie przedmiot ,,Praktyka zawodowa"” oraz
sprawdzic:

« liczbe godzin,

e liczbe punktow ECTS.

Jezyicobey ™ Leknorat {30 godzin) a0 egramin 3 do wybar
" .
Matematyka finansows g::::ia?:ﬁ:]!m 0 egzamin 2 dowybony
Wykiad (15 godzin) —
Metgdy oceny ryzyka Gudezoni (15.90dsi) 0 zaliczenie 2 do wybary
Metody oceny syluacii makroekonomiczne x;:::;r::ﬂlﬂ 0 zaliczenie 2 do wyboru
Harzedzia informatyezne w analizie | modelowaniu danych gospodarczych xz{iﬁ:‘:ﬂ:;} 30 zaliczenie 2 do wyboru
Palityka requlacii i kankurencji m:::;?:iﬂ:]m} 30 zaliczenie 2 do wyboru
Prakiyka zawodowa Praktyka (160 godzin) 160 zaliczenie & da wybaru
Seminarium dyplomowe SFUPA Seminarium (15 godzin) 15 zaliczenie 3 grupa przedmiotow




Dodatkowo warto wejs¢ w karte przedmiotu i sprawdzic:
o efekty ksztatcenia,

e cele przedmioty,
e osoby prowadzace przedmiot.

Wymagasia witepae

Naswa peoedmats [polvkatangpelsia)
Jeryk prowadoensa prosdmioty
Wiy lancrw cubm oo

EE-EK-AE-X1-25/262-PRAZMY  Anakiy
EE-EK-MI-X1-25/262-PRATAL

FE-EK-EM-X1-25/262-PRAZAM  Ehone
EE-EK:E= %1225/ 262 PRAZAM  [eonior

WGl prDEATaY iyl
Frofl shudiim pcdrecabad
Forsom PREK mé
Fok saudénmiemestry | punicty ECTS = FremeT
3] semes
Fretma ragcfcsba godan rage cionarTe P




Jednostki administracyjne
I wsparcie ze strony Uczelni

AKADEMICKIE CENTRUM KARIERY (ACK)

Akademickie Centrum Kariery wspiera Studentéw w
przygotowaniu do wejscia na rynek pracy. Jednostka prowadzi
doradztwo zawodowe, udostepnia oferty praktyk, stazy i pracy,
organizuje szkolenia oraz pomaga w przygotowaniu dokumentéw
aplikacyjnych, takich jak CV czy profil zawodowy.
Zgtos sie do ACK, gdy:

« poszukujesz przedsiebiorstwa, w ktorym mozesz odby¢

praktyke zawodowg (baza ofert na stronie),
« potrzebujesz indywidualnego doradztwa zawodowego,
» chcesz skorzystac ze szkolen utatwiajacych wejscie na rynek

pracy.

AKADEMICKIE CENTRUM KARIERY
Budynek , Ksiezowka", pokédj K1
Q ul. Rakowicka 27, 31-510 Krakéw
Telefon: 12 293 5352 /12 293 5475
E-mail: kariery@uek.krakow.pl
Strona: Akademickie Centrum Kariery
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie



https://kariery.uek.krakow.pl/
https://kariery.uek.krakow.pl/

CENTRUM OBSLUGI STUDENTOW - BIURA OBStUGI
STUDENTOW

Centrum Obstugi Studenta (COS) to jednostka
administracyjna Uczelni, do ktérej Studenci moga sie
zwrocic kiedy chcg zatatwic wszelkie sprawy zwigzane z
tokiem studiow.

Kazdy kierunek studiéw z uwzglednieniem formy i stopnia
studiéw ma przypisanego opiekuna administracyjnego,
ktory jest odpowiedzialny za wsparcie Studentéw z tego
kierunku. Pod ponizszymi linkami znajdujg sie wykazy
opiekunéw administracyjnych kierunkéw.
e Biuro Studiow | Stopnia:
https://cos.uek.krakow.pl/biuro-studiow-i-stopnia/
 Biuro Studiow Il Stopnia i Jednolitych Studiéw
Magisterskich: https://cos.uek.krakow.pl/biuro-
studiow-ii-stopnia-i-jednolitych-magisterskich/




OPIEKUN PRAKTYK NA KIERUNKU

Opiekun praktyk jest pracownikiem dydaktycznym
odpowiedzialnym za nadzoér nad praktykami na danym
kierunku.

Do obowigzkéw opiekuna praktyki zawodowej nalezy:

organizacja spotkania informacyjnego dla Studentow,
akceptacja wybranego przez Studenta podmiotu
gospodarczego lub instytucji jako miejsca praktyki
zawodowej,

zatwierdzenie programu praktyki zawodowej,
uzgodnionego pomiedzy stronami umowy o ich
organizacje, z wytaczeniem sytuacji, gdy Student zalicza
praktyki pracg zawodowg, stazem lub wolontariatem,
rozliczenie Studenta z realizacji programu praktyki
zawodowej i podjecie decyzji o zaliczeniu lub jego
braku,

utworzenie protokotu z zaliczeniem przy wykorzystaniu
elektronicznego systemu obstugi studiow,

w razie potrzeby pomoc w wyborze miejsca praktyki
zawodowej objetego ofertg Uniwersytetu.

Instrukcja znalezienia opiekuna praktyk:
1.Wejdz na strone: https://cos.uek.krakow.pl/praktyka-

zawodowa/

2.Przewin do sekcji ,,Opiekunowie praktyk”.
3.0dszukaj swoj kierunek na liscie.


https://cos.uek.krakow.pl/praktyka-zawodowa/
https://cos.uek.krakow.pl/praktyka-zawodowa/

Wybor praktyki

Umowa tréjstronna

Kryterium Opis

W sytuacji, gdy Student odbywa standardowg praktyke
studencka u Organizatora, a pomiedzy Uczelnig,
Organizatorem a Studentem zostanie zawarta umowa
tréjstronna (dotyczy organizacji praktyki od poczatku).

Kiedy wybrac?

Wymagane zataczniki

(Krok 4) Dowdd ubezpieczenia.

Dodatkowe

wymagania (Krok 4) Nalezy przygotowac Program praktyk.

Przebieg obiegu po

akceptacji Opiekuna Whniosek trafia do Dane do umowy.

(Krok 5)
Logowanie do Inicjacja procesu Wypetnienie Opinia Opiekuna
systemu EOD > w EOD formularza praktyk

/

Raport —— Realizacja praktyki & Dane do umowy

(

Podpisanie Ocena Weryfikacja Wpis do

—_— raportu przez —_—
raportu pracodawcy Opiekuna praktyk USOSa

Praktyke mozesz rozpoczyc dopiero po podpisaniu
przez wszystkie strony umowy!

10



Zaliczenie studenckiej praktyki
zawodowej na podstawie: pracy
zawodowej, stazu, wolontariatu, praktyki
na podstawie umowy dwustronnej

Kryterium Opis

W sytuacji, gdy Student chce zaliczy¢ wymagang praktyke
na podstawie juz zrealizowanej aktywnosci zawodowej
Kiedy wybrac? (pracy, stazu, wolontariatu) lub praktyki zorganizowanej
na podstawie umowy tylko pomiedzy Studentem a
pracodawca (dwustronnej).

Dokument potwierdzajacy realizacje pracy zawodowej,
stazu, wolontariatu lub praktyki na podstawie umowy
dwustronnej.

Wymagane zataczniki
(Krok 4)

Dodatkowe

wymagania (Krok 4) Nie jest wymagane zatgczenie Programu praktyk.

Przebieg obiegu po
akceptacji Opiekuna
(Krok 5)

Whniosek trafia bezposrednio do Raport.

Logowanie do > Inicjacja procesu S Wypetnienie
systemu EOD w EOD formularza

Opinia Opiekuna

Podpisanie raportt € Raport &«

& praktyk

Ocena Weryfikacja raportu .
pracodawcy — przez Opiekuna praktyk > Wpis do USO5a

11



Wtasna dziatalnos¢ gospodarcza

Kryterium Opis

W sytuacji, gdy Student prowadzi wtasng dziatalnos¢

' £?
Kiedy wybrac: gospodarczg i chce na jej podstawie zaliczy¢ praktyke

Dokument potwierdzajacy posiadanie wtasnej
dziatalnosci gospodarczej np. z CEIDG, KRS lub urzedu
skarbowego.

Wymagane zataczniki
(Krok 4)

Dodatkowe

Nie jest t ieP ktyk.
wymagania (Krok 4) ie jest wymagane zataczenie Programu praktyk

Przebieg obiegu po
akceptacji Opiekuna Whniosek trafia bezposrednio do Raport.
(Krok 5)

Logowanie do > Inicjacja procesu w —_ Wypetnienie

systemu EOD EOD formularza
S Opinia Opiekuna
Podpisanie raportu €= Raport S — oraktyk

Weryfikacja raportu przez

Opiekuna praktyk — Wpis do USOSa &l

4

12



Skierowanie

Kryterium Opis

W sytuacji, w ktérej chcesz zrealizowac praktyke w
instytucji, ktéra wymaga oficjalnego dokumentu ze strony
Uczelni, ze jest sie Studentem kierowanym na praktyke.
Do takich instytucji zaliczaja sie np. sady.

Kiedy wybrac?

Wymagane zatgczniki

(Krok 4) Dowéd ubezpieczenia.

Dodatkowe

wymagania (Krok 4) Nalezy przygotowac Program praktyk.

Przebieg obiegu po
akceptacji Opiekuna Whniosek trafia do Dane do umowy.
(Krok 5)

Logowanie do > Inicjacja procesu S Wypetnienie
systemu EOD w EOD formularza
Dostarczenie Wygenerowanie . .
skierowania do & i podpisanie <« Opinia Opiekuna
& Pracodawcy skierowania praktyk
Realizacja praktyki ——> Raport ——> Podpisanie raportu

: Weryfikacja raportu
Wpis do USOSa & yiikacjarap <
P przez Opiekuna praktyk Ocena pracodawcy
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Erasmus

Kryterium Opis

W sytuadji, gdy praktyka jest realizowana w ramach
Kiedy wybrac? programu Erasmus. Najlepiej skonsultowac tg sprawe z
koordynatorem Erasmusa.

Wymagane zatgczniki

(Krok 4) Nie ma wymagania dotgczenia zatgcznika.

Dodatkowe

wymagania (Krok 4) Nalezy przygotowac Program praktyk.

Przebieg obiegu po
akceptacji Opiekuna Whiosek trafia bezposrednio do Raport.
(Krok 5)

Logowanie do > Inicjacja procesuw —_ Wypetnienie
systemu EOD EOD formularza

Opinia Opiekuna

Podpisanie raporty € = Raport &

& praktyk

Weryfikacja raportu c
Ocena praCOdawcy ‘-'a przez Opiekuna praktyk - Wpls do US05a

a.
=
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Dokumentacja i Obstuga EOD

Elektroniczny Obieg Dokumentéw (EOD)

EOD to Elektroniczny Obieg Dokumentéw, czyli
wewnetrzny cyfrowy system zarzagdzania dokumentacja

funkcjonujacy na naszym Uniwersytecie.
Wykorzystywany jest do kompleksowej obstugi
procedury zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej.

Procedura odbywa sie w catosci elektronicznie poprzez portal
EOD, co pozwala na:

( Sktadanie wniosku o realizacje praktyki )

—
Student inicjuje procedure poprzez ztozenie wniosku o zaliczenie

praktyki w systemie EOD. Wniosek trafia w formie elektronicznej
do wtasciwych jednostek i 0s6b zatwierdzajgcych.

( Przekazywanie i akceptacje dokumentow )

S

System umozliwia elektroniczne przekazywanie wymaganych
dokumentéw miedzy Studentem, a opiekunem praktyk. Kazdy

etap jest poswiadczony cyfrowo.

15


https://cos.uek.krakow.pl/podania/
https://cos.uek.krakow.pl/podania/

(Generowanie umowy oraz dokumentéw formalnych )
N

W zaleznosci od trybu realizacji praktyki, EOD pozwala na
automatyczne wygenerowanie niezbednych dokumentéw, takich
jak umowa o organizacje praktyk, ktére nastepnie s3
elektronicznie obiegane i zatwierdzane.

( Monitorowanie statusu sprawy )

S

Student oraz pracownicy Uniwersytetu maja mozliwos¢
biezacego Sledzenia etapu, na ktérym znajduje sie sprawa - od
ztozenia wniosku, przez akceptacje, az po ostateczne zaliczenie
praktyki.

( Archiwizacje dokumentacji

) -

Wszystkie dokumenty zwigzane z praktyka sa przechowywane
w EOD w formie cyfrowej, co zapewnia ich tatwy dostep,
bezpieczenstwo oraz zgodnos¢ z procedurami kancelaryjnymi

Uniwersytetu.

@o
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https://cos.uek.krakow.pl/podania/
https://cos.uek.krakow.pl/podania/
https://cos.uek.krakow.pl/podania/

Proces realizacji praktyki w EOD
KROK PO KROKU )

0

Znajdz miejsce praktyk

Samodzielnie znajdz firme lub instytucje,
ﬂ w ktérej chcesz odby¢ praktyki.

Zaloguj sie do systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw (EOD)

Uczelniany System Elektronicznego Obiegu Dokumentow
(EOD) utworzony jest na platformie Webcon BPS Portal.

W celu zalogowania sie do EOD nalezy skorzystac z UKS
(Uczelniane Konto Studenckie).

Nazwa uzytkownika (login) dla studentéw to numer albumu,
czyli student o nr albumu ,,000000" bedzie posiadat login:
,000000".

Hasto natomiast zostato przestane do kazdego Studenta po
zakwalifikowaniu sie na studia w wiadomosci e-mail na
adres prywatny podany podczas procesu rekrutacji. Ze
wzgledow bezpieczenstwa hasto to powinno zostac
natychmiast zmienione.

Podsumowujgc do EOD nalezy zalogowac sie tak samo jak
do USOSWeb lub E-Uczelnia.

17


https://eod.uek.krakow.pl/

Wybierz aplikacje ,,Praktyki studenckie”

Na stronie gtéwnej Webcon BPS Portal, w menu
+Wybierz aplikacje” (znajdujacym sie w lewym goérnym
rogu) nalezy wybrac ,Praktyki studenckie”. Po wyborze
pojawi sie okno gtéwne aplikacji.

WEBCON < Wybierz aplikacje = " &
portal systemu EOD Uniwersytetu Ekanomicznego w Krakowie
Praktyld studenckie \
. 126
Howe zadania Aktywne radania Zalegle radania

Inicjacja procesu
Uruchom obieg dokumentu, wybierajac opcje ztozenia
nowego wniosku o realizacje praktyki

= a =

B a0y o

OOV

18



<Wypetnij formularz:>

® Dane wnioskujacego — Studenta:
« pole Wnioskujacy - podpowiada sie automatycznie
« pole Kierunek - nalezy wybrac z listy
» po wskazaniu kierunku — pozostate dane zostang
uzupetnione automatycznie
« pole Wnioskujacy — adres wymaga podania adresu
(zameldowania), ktéry nastepnie pojawi sie na

N\
umowie a/

%

A Jetel NI i Praktyki studenckie

© Powndt -+ Nowy () Odéwiez
WniOSk'.JjQCy
Jan Kowalski hd
183779
Turystyka i Rekreacja, stacjoname, 1 stopien X b

turystyka migdnynarodowa

111111

rlegitymas 111111

11111 1@studentuek krakow.pl
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"« Dane dotyczace praktyki - nalezy wskazac:
e Opiekuna praktyk,
» Rodzaj praktyki:

(¢]

Umowa tréjstronna — praktyka realizowana na
podstawie porozumienia zawartego pomiedzy
Uniwersytetem Ekonomicznym w Krakowie,
Studentem oraz organizacj3 przyjmujaca,
Umowa dwustronna — gdy zaliczenie studenckiej
praktyki zawodowej odbywa sie na podstawie:
pracy zawodowej, stazu, wolontariatu, umowa
zawierana jest pomiedzy Studentem a uczelnig,
Wtasna dziatalnos¢ gospodarcza - zaliczenie
praktyki na podstawie prowadzenia
zarejestrowanej dziatalnosci gospodarczej
zgodnej z kierunkiem studidw,

Skierowanie - dokument wydawany przez
uczelnie, potwierdzajacy skierowanie Studenta
na praktyke do wskazanej instytucji. Forma ta
stosowana jest w sytuacjach, gdy organizacja
przyjmujaca nie zawiera umowy z uczelnig, ale
wymaga oficjalnego potwierdzenia statusu
Studenta,

Erasmus - praktyka realizowana za granica w
ramach programu Erasmus+.

S
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Wybor praktyki

Rodzaj praktyki * a. Umowa trojstronna <:

Zaliczenie studenckiej praktyki
zawodowej na podstawie: pracy

b. [ zawodowej, stazu, wolontariatu,
praktyki na podstawie umowy
dwustronnej

[ Wihasna dzialalnos¢ gospodarcza
d. Skierowanie
e, Erasmus

Prakyk Praktyka zawodowa (4 tygodnie) X @

Kod przedmiotu EF-FR-MN1-PRAZAT
Kod cyklu 25/26Z
Jan Nowak bl

wskazany na formularzu aplikacja wymusza
zamieszczanie odpowiednich dokumentéw i
prowadzi przez sciezke przypisang danej formie

W zaleznosci od tego jaki rodzaj praktyki zostanie V
zaliczenia praktyk. &
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Wskaz firme

Niezaleznie od rodzaju praktyki nalezy wskazac firme
(Organizatora praktyki — pracodawce), u ktérego bedziesz
realizowac praktyke. Firme nalezy wybrac z listy, jezeli firma nie
znajduje sie na liscie, nalezy ja dodac:
» w przypadku dodawania polskiej firmy nalezy ja wyszukac
wpisujac w wyszukiwarke jej KRS, NIP lub REGON,
o w przypadku firmy zagranicznej nalezy recznie wprowadzic
dane firmy
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Dane o firmie pobrane z listy uzupetniajg sie na formularzu
automatycznie, pozostate dane oznaczone gwiazdka nalezy
wypetnic recznie.

W tym kroku wymagane jest zatgczenie odpowiednich
zatgcznikow w zaleznosci od rodzaju praktyki:

« w przypadku umowy tréjstronnej i skierowania na praktyke

nalezy doda¢ dowdd ubezpieczenia potwierdzajacy

wykupienie przez Studenta ubezpieczenia odpowiedzialnosci

cywilnej (OC) oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkéow
(NNW) na okres odbywania studenckiej praktyki zawodowej;
« w przypadku zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na
podstawie: pracy zawodowej, stazu, wolontariatu, praktyki
na podstawie umowy dwustronnej nalezy doda¢ umowe;

« w przypadku wtasnej dziatalnosci gospodarczej nalezy dodac

dokument potwierdzajacy posiadanie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej;

« w przypadku realizacji praktyki na podstawie Erasmusa nie
ma wymagania zatgczenia dokumentow
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Dodatkowo jesli realizuje sie praktyke jako umowe
trojstronng, skierowanie lub Erasmus to w tym kroku nalezy
przygotowac rowniez "Program praktyk”.

F
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Uzupetniony wniosek nalezy przestac na kolejny krok.




Opinia opiekuna
W tym momencie niezaleznie od rodzaju praktyki wniosek
trafia do opiekuna praktyk, ktory weryfikuje czy wskazany

pracodawca (organizator praktyki) reprezentuje odpowiednia
branze.

Opiekun moze:
» zaakceptowac wniosek
« cofnaé wniosek do poprawy.

Zaakceptowany wniosek:

o w przypadku umowy tréjstronnej oraz skierowania trafia
na krok 6 - Dane do umowy,

« w przypadku zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej
na podstawie pracy zawodowej, stazu, wolontariatu,
praktyki na podstawie umowy dwustronnej, wtasnej
dziatalnosci gospodarczej, programu Erasmus wniosek
trafia na krok 8 - Raport.

Gdy wniosek zostanie cofniety opiekun praktyk dotacza do
tego swoOj komentarz i na podstawie tego Student powinien
nanies¢ odpowiednie zmiany, a nastepnie ponownie przestac
do opinii opiekuna.
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Dane do umowy

Po ocenie opiekuna praktyk wniosek wraca do Studenta. Na tym
etapie nalezy wskazac¢ forme podpisu umowy (podpis
elektroniczny lub w wersji papierowej), wygenerowaé umowe
oraz program praktyki, a jesli jest to konieczne to takze
skierowanie, a nastepnie podpisa¢ dokumenty.

W przypadku wyboru:
e podpisu elektronicznego na platformie Autenti do wszystkich
stron wysytany jest mail umozliwiajacy podpisanie
dokumentéw.

Wazne!

Nalezy sprawdzi¢ poprawnosci adresow mailowych poszczegélnych
osob, ktére powinny otrzymac dokumenty i méc je podpisac!
Powinno sie takze poinformowac osoby reprezentujace
Organizatora prakty, ze powinny otrzymac takiego maila.

e podpisu w wersji papierowej nalezy wydrukowac dokumenty,
przedtozy¢ do podpisu wskazanym we wniosku osobom, a
nastepnie zataczyc¢ skany podpisanych dokumentéw do EOD.

iad farms pedpliu rar wygeneriwad wniws |

latformie Autenti] lub samo. skiercwanie (umowa
a umowy | skderowanla destepne sa ma gl beloe
P
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W Realizacja praktyki
Po podpisaniu dokumentow aplikacja przechodzi na kolejny

krok “Realizacja praktyk” i w tym kroku oczekuje az praktyka
zostanie zrealizowana.

W celu rozliczenia zrealizowanej praktyki nalezy nacisnac
przycisk "Praktyka zrealizowana” i przejs¢ do kroku "Raport”.

) Raport

Niezaleznie od formy odbywania praktyk, zakofczeniem
procesu praktyk jest przygotowanie raportu w systemie EOD,
w ktérym uzupetnia sie dane dotyczace czynnosci
wykonywanych w trakcie praktyki. Wazne jest, aby w
kategoriach umiejetnosci spotecznych, wiedzy oraz
umiejetnosci, doktadnie opisac swéj zakres obowigzkoéw oraz
nabyte doSwiadczenie, dbajac o to, by uzyte stownictwo
odpowiadaty wymogom okreslonym w sylabusie. Mozna
kierowac sie zasada trzech krokéw do dobrego raportu, czyli
co robitam/em, czego sie przy tym nauczytam/em oraz jaka
kompetencja zostata dzieki temu rozwinieta.
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Kategoria umiejetnosci spoteczne - przyktady wypetnienia:

« Umiejetnos¢ pracy w zespole wielozadaniowym, w tym
efektywna komunikacja z osobami na réznych szczeblach
hierarchii

» Elastycznosc i zdolnos¢ adaptacji do dynamicznie
zmieniaj3cych sie priorytetow projektowych.

» Etyczna postawa zawodowa oraz dbatos¢ o poufnosé
danych i dobre imie organizacji.

Kategoria wiedza - przyktady wypetnienia:
» Znajomosc¢ standardéw i metodologii zarzadzania
projektami stosowanych w organizacji.
e Zrozumienie powigzan miedzy poszczegbélnymi dziatami
firmy w procesie wdrazania nowych rozwigzan.
» Wiedza w zakresie obiegu dokumentacji projektowe]
oraz zasad raportowania postepow prac.

Kategoria umiejetnosci - przyktady wypetnienia:

« Analizaiinterpretacja danych operacyjnych oraz
wycigganie wnioskow na potrzeby optymalizacji
projektu.

« Efektywne wyszukiwanie i selekcja informacji (research)
niezbednych do realizacji celéow projektowych.

« Zastosowanie wiedzy teoretycznej zdobytej podczas
studiow do rozwigzywania realnych probleméw
biznesowych.
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Po uzupetnieniu wszystkich pol nalezy wygenerowac raport. Na
tym etapie mozna skonsultowac jego treS¢ z opiekunem
praktyk i nanie$¢ ewentualne poprawki jeszcze przed
dostarczeniem raportu przedstawicielowi pracodawcy.

Studendi, ktérzy realizujg praktyke na podstawie wtasnej
dziatalnosci gospodarczej muszg dodatkowo uzupetnic sekcje
"Potwierdzenie”.

POTWIERDZENIE ..,:::
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j Podpisanie raportu

Wygenerowany raport nalezy wystac lub zanies¢ do
podpisu przedstawicielowi przedsiebiorstwa, w ktorym
zostaty odbyte praktyki. Nalezy zwrécic¢ szczegb6lng
uwage, aby na ostatniej stronie raportu przedstawiciel
przedsiebiorstwa uzupetnit tabele dotyczaca poziomu
osiggniecia efektdédw uczenia sie, gdyz jest to warunek
niezbedny do zaakceptowania dokumentu. Gotowy,
podpisany raport nalezy zamiesci¢ w systemie EOD w
formie skanu.

WEBCOMN <
—
Wygenerowany raport nalety wydrukowad, prredstawié do podpisu

przedstawicielowi firmy w ktre) odbyla sig praktyka (tabela
POTWIERDZEMNIE musi by wypebniona) oraz zatjczyc shan

podpisanego raportu,

el oy

Migysce | bermen odbywania praityk
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Q’ Ocena pracodawcy (Organizatora praktyki)

Na tym etapie kazdy Student odbywajacy praktyke (z
wyjatkiem Studentéw realizujacych praktyke na podstawie
wtasnej dziatalnosci gospodarczej) wypetnia ankiete, ktérej
celem jest ocena efektow uczenia sie osiggnietych podczas
praktyki zawodowej oraz wskazanie czynnikéw, ktore
sprzyjaty jej prawidtowej realizacji u danego Organizatora
praktyk.

WEBCDON < i

Po uzupetnieniu ankiety catos¢ dokumentacji nalezy przestac
do opiekuna praktyk w celu jej weryfikacji i zaliczenia praktyk.
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{n Weryfikacja przez Opiekuna praktyk, wpis do USOS
Na tym etapie Opiekun praktyk dokonuje weryfikacji

raportu. Sprawdza zgodnos¢ efektow ksztatcenia
opisanych w raporcie z wymaganiami dla danego kierunku.
Raport moze zosta¢ zaakceptowany lub skierowany do
poprawy. W przypadku zwrotu dokumentu nalezy nanies¢
wymagane korekty, a nastepnie ponownie uzyskac podpis
osoby wyznaczonej przez firme, w ktorej odbywato sie
praktyke.

Po ostatecznym zatwierdzeniu raportu ocena zostaje
wpisana do systemu USOS.

Wazne:
Nalezy jednak pamietaé, ze jesli praktyki zostaty
zrealizowane wczesniej, niz przewiduje to program studiow,
opiekun nie moze wystawic zaliczenia natychmiast. W takim
przypadku status wniosku zmieni sie na: ,Oczekiwanie na
wpis praktyki do USOS”, a ocena pojawi sie w systemie w
terminie przewidzianym harmonogramem.

Potwicrdzam opisany powyiej przebieg praktyki oraz esiggnigcie przez studenta
efektow uczenia sig podczas jej trwania
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UBEZPIECZENIE NNW 1 OC

Ubezpieczenie NNW i OC wymagane jest przez Uczelnie
tylko w przypadku realizacji praktyki na podstawie umowy
tréjstronnej oraz skierowania!l

gN"

Nalezy pamietad, ze trzeba miec je wykupione na caty
okres trwania praktyki i moc je pokazac przed jej
rozpoczeciem.

=

34



PROCEDURA WCZESNIEJSZEGO
ZALICZENIA PRAKTYKI

Istnieje mozliwos¢ wczesniejszej realizacji praktyk
studenckich bez koniecznosci sktadania oficjalnego
whniosku do Dyrektora Instytutu. Aby skorzystac z tej
opcji, nalezy skonsultowac sie z Opiekunem praktyk.
Nastepnie zaczac proces w systemie EOD zgodnie ze
standardowgq procedura. Jednak w kroku 4.1 (wybér
semestru) trzeba zaznaczy¢ pole: ,praktyki w
przysztych semestrach”.

Nalezy pamieta(, ze oficjalny wpis oceny do systemu
USOS nastapi dopiero w semestrze, w ktorym
praktyki byty pierwotnie przewidziane w programie
studiow.
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NIEZALICZENIE PRAKTYKI
W TERMINIE

W przypadku niezaliczenia praktyki na czas ma sie dwie
mozliwosci:

ﬂ Whnioskowac o wpis warunkowy N

Dziata on tak samo, jak przy niezaliczeniu innych
przedmiotow. Szczegotowe wskazdéwki oraz opis cate]
procedury znajdziecie w "Poradnik do warunku” .

&

N

o\

Whioskowac o przedtuzenie okresu
rozliczeniowego w danym semestrze

W uzasadnionych przypadkach losowych,
potwierdzonych odpowiednig dokumentacja (np.
choroba przewlekta), Student moze ubiegac sie o
zmiane terminu rozliczenia praktyk. Rozwigzanie to jest
dostepne w obu sytuacjach: zaréwno przy przesunieciu
rozliczenia z semestru zimowego na letni, jak iz
letniego na zimowy. W tym celu nalezy ztozy¢ w
systemie USOS wniosek do Dyrektora Instytutu,
wybierajac opcje ,,Podanie o roczny okres
rozliczeniowy”. Wzér wniosku znajdziesz na stronie
\Centrum Obstugi Studentow. )
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https://psuek.pl/wp-content/uploads/2026/02/Poradnik-do-warunku-2025_2026-2.pdf

Q&A

(co JESLI FIRMA NIE CHCE PODPISAC RAPORTU?)
P4

‘ W takiej sytuacji nalezy ustalic z jakiego powodu

przedstawiciel Pracodawcy nie chce podpisac raport.
Jesli przyczyng sg uwagi do raportu, ktére mozna zmienic
nalezy to zrobi¢ i ponownie dostarczy¢ poprawiony
raport do podpisu.

Jesli to jednak nie pomaga lub Pracodawca nie chce
wskazac powodu niepodpisania raportu to nalezy

niezwtocznie poinformowac Opiekuna praktyk o
zaistniatej sytuacji i ustali¢ dalsze kroki.

EOD? CZY PRZYCHODZI POWIADOMIENIE

MAILOWE? S

r‘

<CO JESLI OPIEKUN ODRZUCI WNIOSEK W SYSTEMIE

W takiej sytuacji nalezy zastosowac sie do uwag
Opiekuna praktyk zamieszczonych w komentarzu.
Jesli komentarz nie zostat zamieszczony lub chce sie
o0 co$ jeszcze dopytac nalezy skontaktowac sie z
Opiekunem praktyk.

W sytuacji odrzucenia przez Opiekuna praktyk
wniosku przychodzi powiadomienie mailowe, wiec
nie trzeba sie obawiad, ze przegapi sie t3 informacje
w EOD.
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TRAKCIE ICH TRWANIA?

( CZY MOGE ZMIENIC MIEISCE PRAKTYK W )
S

Tak, ale to jak to bedzie przebiegac zalezy od kroku ‘
procedury zaliczenia praktyk, na ktérym sie obecnie jest. ,
Jesli wniosek nie zostat jeszcze zaakceptowany przez

Opiekuna praktyk to mozna tatwo zmienic
przedsiebiorstwo. W przypadku, w ktérym Opiekun
praktyk zaakceptowat juz wniosek o realizacje praktyki
to najlepiej skontaktowac sie wtasnie z Opiekunem
praktyk, poniewaz wniosek bedzie wymagat cofniecia,
tak aby Student mégt go ponownie edytowacd lub zmiany
Z poziomu administratora.

Istotne jest jednak, ze cata praktyka musi byc¢ zrealizowana w jednym
przedsiebiorstwie. Nie ma mozliwosci zrealizowania czesci praktyki
w jednym przedsiebiorstwie, a drugiej czesci w drugim. Wiec nalezy
pamietad, ze decydujac sie na zmiane przedsiebiorstwa w trakcie
odbywania juz praktyki w jednym przedsiebiorstwie, decyduje sie
tym samym na zaczecie od zera wyrabiania obowigzkowych godzin w
innym przedsiebiorstwie.

5 (CO SIE STANIE JAK ZAPOMNE O UBEZPIECZENIU?)

W takiej sytuacji Opiekun praktyk sprawdzajgc
formularz oraz zataczniki powinien zwréci¢ uwage, ze
brakuje dowodu ubezpieczenia i poprosi¢ o jego

wykupienie.
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(GDZIE NAJLEPIE] WYKUPIC UBEZPIECZENIE?) Q

Nie jest okreslone, gdzie nalezy wykupic ,
ubezpieczenie, mozna to zrobi¢ w dowolnym

podmiocie oferujgcym ubezpieczenia

NNW i OC. Warto jednak poréwnac kilka ofert

1 wybrac najlepsza.

CO JESLI OPIEKUN PRAKTYK NIE
? ODPOWIADA NA MAILE?

‘\ Opiekuna praktyk obowigzujg takie same zasady
dotyczace komunikacji ze Studentami, jak
pracownikéw akademickich. Oznacza to, ze
Opiekun praktyk ma 3 dni robocze na odpisanie na
np. maila.
W przypadku nieuzyskania odpowiedzi w tym
czasie warto ponowi¢ maila lub napisac do
KKierownika katedry, w ktorej pracuje dany Opiekun
praktyk.

Masz jakie$ pytanie, na ktére odpowiedz nie znajduje sie
w tym poradniku?

Facebook ->Rzecznik Praw Studenta UEK
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mailto:rps@psuek.pl
https://www.facebook.com/RzecznikPrawStudentaUEK/
https://www.facebook.com/RzecznikPrawStudentaUEK/

AKTY PRAWNE

Regulamin Studiéw (§32. Praktyki zawodowe).

Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie nr R.0211.53.2025 z
dnia 6 pazdziernika 2025 roku w sprawie
szczegotowej organizacji studenckich praktyk
zawodowych

PRZYDATNE LINKI

00581 5z,

Praktyki
Zawodowe
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https://bip.uek.krakow.pl/attachments/7599/download
https://bip.uek.krakow.pl/attachments/7599/download
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https://eod.uek.krakow.pl/
https://cos.uek.krakow.pl/praktyka-zawodowa/
https://cos.uek.krakow.pl/praktyka-zawodowa/
https://planystudiow.uek.krakow.pl/
https://planystudiow.uek.krakow.pl/
https://cos.uek.krakow.pl/biuro-studiow-i-stopnia/
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	w razie potrzeby pomoc w wyborze miejsca praktyki zawodowej objętego ofertą Uniwersytetu.
	Instrukcja znalezienia opiekuna praktyk:
	Wejdź na stronę: https://cos.uek.krakow.pl/praktyka-zawodowa/
	Przewiń do sekcji „Opiekunowie praktyk”.
	Odszukaj swój kierunek na liście.
	Wybór praktyki
	Umowa trójstronna
	Kryterium
	Opis
	Kiedy wybrać?
	W sytuacji, gdy Student odbywa standardową praktykę studencką u Organizatora, a pomiędzy Uczelnią, Organizatorem a Studentem zostanie zawarta umowa trójstronna (dotyczy organizacji praktyki od początku).
	Wymagane załączniki (Krok 4)

	Dowód ubezpieczenia.
	Dodatkowe wymagania (Krok 4)
	Należy przygotować Program praktyk.
	Przebieg obiegu po akceptacji Opiekuna (Krok 5)
	Wniosek trafia do Dane do umowy.

	Inicjacja procesu w EOD
	Logowanie do systemu EOD
	Wypełnienie formularza
	Opinia Opiekuna praktyk
	Raport
	Realizacja praktyki
	Dane do umowy
	Podpisanie raportu
	Ocena pracodawcy
	Wpis do USOSa

	Praktykę możesz rozpocząć dopiero po podpisaniu przez wszystkie strony umowy!

	Zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: pracy zawodowej, stażu, wolontariatu, praktyki na podstawie umowy dwustronnej
	Kryterium
	Opis
	Kiedy wybrać?
	W sytuacji, gdy Student chce zaliczyć wymaganą praktykę na podstawie już zrealizowanej aktywności zawodowej (pracy, stażu, wolontariatu) lub praktyki zorganizowanej na podstawie umowy tylko pomiędzy Studentem a pracodawcą (dwustronnej).
	Wymagane załączniki (Krok 4)

	Dokument potwierdzający realizację pracy zawodowej, stażu, wolontariatu lub praktyki na podstawie umowy dwustronnej.
	Dodatkowe wymagania (Krok 4)
	Nie jest wymagane załączenie Programu praktyk.
	Przebieg obiegu po akceptacji Opiekuna (Krok 5)
	Wniosek trafia bezpośrednio do Raport.

	Wypełnienie formularza
	Logowanie do systemu EOD
	Inicjacja procesu w EOD
	Opinia Opiekuna praktyk
	Podpisanie raportu
	Raport
	Wpis do USOSa
	Ocena pracodawcy

	Własna działalność gospodarcza
	Kryterium
	Opis
	Kiedy wybrać?
	W sytuacji, gdy Student prowadzi własną działalność gospodarczą i chce na jej podstawie zaliczyć praktykę
	Wymagane załączniki (Krok 4)

	Dokument potwierdzający posiadanie własnej działalności gospodarczej np. z CEIDG, KRS lub urzędu skarbowego.
	Dodatkowe wymagania (Krok 4)
	Nie jest wymagane załączenie Programu praktyk.
	Przebieg obiegu po akceptacji Opiekuna (Krok 5)
	Wniosek trafia bezpośrednio do Raport.

	Wypełnienie formularza
	Logowanie do systemu EOD
	Inicjacja procesu w EOD
	Podpisanie raportu
	Raport
	Opinia Opiekuna praktyk
	Wpis do USOSa

	Skierowanie
	Kryterium
	Opis
	Kiedy wybrać?
	W sytuacji, w której chcesz zrealizować praktykę w instytucji, która wymaga oficjalnego dokumentu ze strony Uczelni, że jest się Studentem kierowanym na praktykę. Do takich instytucji zaliczają się np. sądy.
	Wymagane załączniki (Krok 4)

	Dowód ubezpieczenia.
	Dodatkowe wymagania (Krok 4)
	Należy przygotować Program praktyk.
	Przebieg obiegu po akceptacji Opiekuna (Krok 5)
	Wniosek trafia do Dane do umowy.

	Wypełnienie formularza
	Logowanie do systemu EOD
	Inicjacja procesu w EOD
	Opinia Opiekuna praktyk
	Realizacja praktyki
	Raport
	Podpisanie raportu
	Wpis do USOSa
	Ocena pracodawcy

	Erasmus
	Kryterium
	Opis
	Kiedy wybrać?
	W sytuacji, gdy praktyka jest realizowana w ramach programu Erasmus. Najlepiej skonsultować tą sprawę z koordynatorem Erasmusa.
	Wymagane załączniki (Krok 4)
	Nie ma wymagania dołączenia załącznika.
	Dodatkowe wymagania (Krok 4)
	Należy przygotować Program praktyk.
	Przebieg obiegu po akceptacji Opiekuna (Krok 5)
	Wniosek trafia bezpośrednio do Raport.

	Wypełnienie formularza
	Logowanie do systemu EOD
	Inicjacja procesu w EOD
	Opinia Opiekuna praktyk
	Podpisanie raportu
	Raport
	Wpis do USOSa
	Ocena pracodawcy

	Dokumentacja i Obsługa EOD
	Elektroniczny Obieg Dokumentów (EOD)
	Składanie wniosku o realizację praktyki
	Przekazywanie i akceptację dokumentów

	Generowanie umowy oraz dokumentów formalnych
	Monitorowanie statusu sprawy
	Archiwizację dokumentacji
	Proces realizacji praktyki w EOD
	KROK PO KROKU
	Zaloguj się do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentów (EOD)


	Wybierz aplikację „Praktyki studenckie” Na stronie głównej Webcon BPS Portal, w menu „Wybierz aplikację” (znajdującym się w lewym górnym rogu) należy wybrać „Praktyki studenckie”. Po wyborze pojawi się okno główne aplikacji.
	Inicjacja procesu  Uruchom obieg dokumentu, wybierając opcję złożenia nowego wniosku o realizację praktyki
	Wypełnij formularz:
	Dane dotyczące praktyki - należy wskazać:
	Opiekuna praktyk,
	Rodzaj praktyki:
	Umowa trójstronna – praktyka realizowana na podstawie porozumienia zawartego pomiędzy Uniwersytetem Ekonomicznym w Krakowie, Studentem oraz organizacją przyjmującą,
	Umowa dwustronna – gdy zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej odbywa się na podstawie: pracy zawodowej, stażu, wolontariatu, umowa zawierana jest pomiędzy Studentem a uczelnią,
	Własna działalność gospodarcza - zaliczenie praktyki na podstawie prowadzenia zarejestrowanej działalności gospodarczej zgodnej z kierunkiem studiów,
	Skierowanie - dokument wydawany przez uczelnię, potwierdzający skierowanie Studenta na praktykę do wskazanej instytucji. Forma ta stosowana jest w sytuacjach, gdy organizacja przyjmująca nie zawiera umowy z uczelnią, ale wymaga oficjalnego potwierdzenia statusu Studenta,
	Erasmus - praktyka realizowana za granicą w ramach programu Erasmus+.
	W zależności od tego jaki rodzaj praktyki zostanie wskazany na formularzu aplikacja wymusza zamieszczanie odpowiednich dokumentów i prowadzi przez ścieżkę przypisaną danej formie zaliczenia praktyk.
	Wskaż firmę
	Dane o firmie pobrane z listy uzupełniają się na formularzu automatycznie, pozostałe dane oznaczone gwiazdką należy wypełnić ręcznie.
	W tym kroku wymagane jest załączenie odpowiednich załączników w zależności od rodzaju praktyki:
	w przypadku umowy trójstronnej i skierowania na praktykę należy dodać dowód ubezpieczenia potwierdzający wykupienie przez Studenta ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej (OC) oraz od następstw nieszczęśliwych wypadków (NNW) na okres odbywania studenckiej praktyki zawodowej;
	w przypadku zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie: pracy zawodowej, stażu, wolontariatu, praktyki na podstawie umowy dwustronnej należy dodać umowę;
	w przypadku własnej działalności gospodarczej należy dodać dokument potwierdzający posiadanie własnej działalności gospodarczej;
	w przypadku realizacji praktyki na podstawie Erasmusa nie ma wymagania załączenia dokumentów
	Dodatkowo jeśli realizuje się praktykę jako umowę trójstronną, skierowanie lub Erasmus to w tym kroku należy przygotować również “Program praktyk”.
	Uzupełniony wniosek należy przesłać na kolejny krok.
	Opinia opiekuna W tym momencie niezależnie od rodzaju praktyki wniosek trafia do opiekuna praktyk, który weryfikuje czy wskazany pracodawca (organizator praktyki) reprezentuje odpowiednia branżę.
	Opiekun może:
	zaakceptować wniosek
	cofnąć wniosek do poprawy.
	Zaakceptowany wniosek:
	w przypadku umowy trójstronnej oraz skierowania trafia na krok 6 – Dane do umowy,
	w przypadku zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie pracy zawodowej, stażu, wolontariatu, praktyki na podstawie umowy dwustronnej, własnej działalności gospodarczej, programu Erasmus wniosek trafia na krok 8 – Raport.
	Gdy wniosek zostanie cofnięty opiekun praktyk dołącza do tego swój komentarz i na podstawie tego Student powinien nanieść odpowiednie zmiany, a następnie ponownie przesłać do opinii opiekuna.
	Ważne! Należy sprawdzić poprawności adresów mailowych poszczególnych osób, które powinny otrzymać dokumenty i móc je podpisać!  Powinno się także poinformować osoby reprezentujące Organizatora prakty, że powinny otrzymać takiego maila.
	Realizacja praktyki  Po podpisaniu dokumentów aplikacja przechodzi na kolejny krok “Realizacja praktyk” i w tym kroku oczekuje aż praktyka zostanie zrealizowana.  W celu rozliczenia zrealizowanej praktyki należy nacisnąć przycisk “Praktyka zrealizowana” i przejść do kroku “Raport”.
	Raport Niezależnie od formy odbywania praktyk, zakończeniem procesu praktyk jest przygotowanie raportu w systemie EOD, w którym uzupełnia się dane dotyczące czynności wykonywanych w trakcie praktyki. Ważne jest, aby w kategoriach umiejętności społecznych, wiedzy oraz umiejętności, dokładnie opisać swój zakres obowiązków oraz nabyte doświadczenie, dbając o to, by użyte słownictwo odpowiadały wymogom określonym w sylabusie. Można kierować się zasadą trzech kroków do dobrego raportu, czyli co robiłam/em, czego się przy tym nauczyłam/em oraz jaka kompetencja została dzięki temu rozwinięta.
	Kategoria umiejętności społeczne - przykłady wypełnienia:
	Kategoria wiedza - przykłady wypełnienia:
	Kategoria umiejętności - przykłady wypełnienia:
	Po uzupełnieniu wszystkich pól należy wygenerować raport. Na tym etapie można skonsultować jego treść z opiekunem praktyk i nanieść ewentualne poprawki jeszcze przed dostarczeniem raportu przedstawicielowi pracodawcy.
	Studenci, którzy realizują praktykę na podstawie własnej działalności gospodarczej muszą dodatkowo uzupełnić sekcję “Potwierdzenie”.
	Podpisanie raportu Wygenerowany raport należy wysłać lub zanieść do podpisu przedstawicielowi przedsiębiorstwa, w którym zostały odbyte praktyki. Należy zwrócić szczególną uwagę, aby na ostatniej stronie raportu przedstawiciel przedsiębiorstwa uzupełnił tabelę dotyczącą poziomu osiągnięcia efektów uczenia się, gdyż jest to warunek niezbędny do zaakceptowania dokumentu. Gotowy, podpisany raport należy zamieścić w systemie EOD w formie skanu.
	Ocena pracodawcy (Organizatora praktyki) Na tym etapie każdy Student odbywający praktykę (z wyjątkiem Studentów realizujących praktykę na podstawie własnej działalności gospodarczej) wypełnia ankietę, której celem jest ocena efektów uczenia się osiągniętych podczas praktyki zawodowej oraz wskazanie czynników, które sprzyjały jej prawidłowej realizacji u danego Organizatora praktyk.
	Po uzupełnieniu ankiety całość dokumentacji należy przesłać do opiekuna praktyk w celu jej weryfikacji i zaliczenia praktyk.
	Ważne: Należy jednak pamiętać, że jeśli praktyki zostały zrealizowane wcześniej, niż przewiduje to program studiów, opiekun nie może wystawić zaliczenia natychmiast. W takim przypadku status wniosku zmieni się na: „Oczekiwanie na wpis praktyki do USOS”, a ocena pojawi się w systemie w terminie przewidzianym harmonogramem.
	UBEZPIECZENIE NNW I OC
	PROCEDURA WCZEŚNIEJSZEGO ZALICZENIA PRAKTYKI
	NIEZALICZENIE PRAKTYKI W TERMINIE
	W przypadku niezaliczenia praktyki na czas ma się dwie możliwości:
	Wnioskować o wpis warunkowy
	Wnioskować o przedłużenie okresu rozliczeniowego w danym semestrze

	Q&A
	CO JEŚLI FIRMA NIE CHCE PODPISAĆ RAPORTU?
	CO JEŚLI OPIEKUN ODRZUCI WNIOSEK W SYSTEMIE EOD? CZY PRZYCHODZI POWIADOMIENIE MAILOWE?
	W takiej sytuacji należy zastosować się do uwag Opiekuna praktyk zamieszczonych w komentarzu. Jeśli komentarz nie został zamieszczony lub chce się o coś jeszcze dopytać należy skontaktować się z Opiekunem praktyk.  W sytuacji odrzucenia przez Opiekuna praktyk wniosku przychodzi powiadomienie mailowe, więc nie trzeba się obawiać, że przegapi się tą informację w EOD.
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	GDZIE NAJLEPIEJ WYKUPIĆ UBEZPIECZENIE?
	CO JEŚLI OPIEKUN PRAKTYK NIE ODPOWIADA NA MAILE?
	Masz jakieś pytanie, na które odpowiedź nie znajduje się  w tym poradniku?  Skontaktuj się z Rzecznikiem Praw Studenta -> rps@psuek.pl Facebook ->Rzecznik Praw Studenta UEK
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