
Jak rozliczyć obowiązkowe 
praktyki studenckie?

Pełnomocnik ds. Praktyk Studenckich

na Wydziale Zarządzania UW

dr Anna Kuźmińska



Podstawowe informacje

• Zasady realizowania i zaliczania praktyk zawodowych na WZ UW regulowane są:
• Uchwałą nr 12 Uniwersyteckiej Rady ds. Kształcenia z dnia 10 lipca 2020r. W sprawie wytycznych 

dotyczących zasad odbywania praktyk zawodowych na Uniwersytecie Warszawskim
• Uchwałą nr 2/3/2022 Rady Dydaktycznej dla Kierunków Studiów International Business Program, 

Master in Food Systems, Finanse, Rachunkowość i Ubezpieczenia, Zarządzanie, Zarządzanie 
Finansami i Rachunkowość z dnia 02 marca 2022 r.

• Wymiar godzinowy praktyk określony jest w programie studiów i wynosi 60h

• Praktyki zaliczane są na ocenę.

• Informacja o zrealizowanej praktyce (instytucji przyjmującej i terminie praktyki) widnieje 
w suplemencie do dyplomu!
• Upewnij się, że wszystkie dane są zgodne ze stanem faktycznym (np. prawidłowa nazwa firmy –

sprawdź -> ceidg.gov.pl)







Do kogo kierować pytania?

Dr Wiesława Szymanowska (pokój C234)

E-mail: praktyki@wz.uw.edu.pl

Tel: (22) 553 40 03
Informacja telefoniczna 
w czasie trwania dyżurów 

Terminy dyżurów proszę każdorazowo sprawdzać
na stronie wz.uw.edu.pl.
Będą się zmieniać!

mailto:praktyki@wz.uw.edu.pl


Dokumenty do zaliczenia praktyk należy:

a) złożyć osobiście w pokoju C234 lub w kopercie do skrzynki 
podawczej znajdującej się w holu budynku C (z dopiskiem 
„Praktyki”)

lub

b) przesłać listem poleconym na adres: Wydział Zarządzania 
Uniwersytet Warszawski, ul. Szturmowa 1/3, 02-678 Warszawa, z 
dopiskiem "Praktyki" (p. C234).



Jakich dokumentów potrzebujesz?

• Przeczytaj INSTRUKCJĘ na stronie praktyk 

• Wszyscy:
1. Wniosek o zaliczenie praktyki (zał. 4)
2. Sprawozdanie z przebiegu praktyki (zał. 5)
3. Oświadczenie o zgodności ze stanem faktycznym (zał. 6)
4. Dokument potwierdzający realizowane obowiązki (zgodne z kierunkiem studiów) 

(zał. 3, umowa zawierająca szczegółową listę zadań, itp.) 

• W przypadku podpisywania porozumienia przed rozpoczęciem praktyk 
(jeśli wymaga tego pracodawca) dodatkowo:

1. Porozumienie w sprawie praktyki (zał. 1)
2. Ramowy program praktyki (zał. 2)
3. Ubezpieczenie NNW na okres praktyk



Jak skompletować i wypełnić dokumenty?

• Proszę uzupełnić wszystkie pola (zwłaszcza w zał. nr 5) –„okienka” nie mogą być puste (można 
wpisać „nie dotyczy”)

• Przyjmujemy tylko oryginały dokumentów (poza umową, świadectwem pracy).
• Proszę nie pisać po oryginałach dokumentów (zarobki można zakryć na kopii umową)

• Dozwolony jest podpis elektroniczny.
• Podpisane elektronicznie dokumenty proszę przesłać bezpośrednio na skrzynkę praktyk 

(praktyki@wz.uw.edu.pl), resztę dokumentów student_ka dostarcza w formie „papierowej”.

• Informacje na różnych dokumentach (np. umowie i wniosku o zaliczenie praktyki) muszą być ze sobą zgodne.
• np. właściwa nazwa firmy; daty we wniosku zgodne z tymi na umowie; itp.

• Zaliczamy tylko praktyki realizowane w czasie posiadania statusu studenta.

• Adresat wniosku o zaliczenie praktyk – dr Anna Kuźmińska

mailto:praktyki@wz.uw.edu.pl


Termin złożenia dokumentów

• Max. 3 tygodnie przed planowaną obroną!
• Spóźnione oddanie dokumentów może doprowadzić do odwołania obrony.

• Zaliczenie do USOS wpisywane jest na 3 roku studiów (w programie –
6 semestr studiów).
• Nie przyjmujemy dokumentów wcześniej.



Data złożenia wniosku;
taka sama jak na zał. 6

Daty zgodne z pozostałymi
dokumentami (np. umową, zał. 3) oraz z 
czasem posiadania statusu studenta.

Jeśli umowa jest na czas nieokreślony:
- jako datę końcową wpisujemy 

datę złożenia wniosku o zaliczenie 
praktyk lub datę zakończenia pracy w 
firmie

- również wtedy wpisujemy godziny (jeśli 
powyżej 60h liczba może być przybliżona)

Podpis odręczny. W przypadku podpisu 
zaufanego lub elektronicznego dok. muszą 
być przesłane mejlowo na adres 
praktyki@wz.uw.edu.pl)



W przypadku braku pieczęci, instytucja 
musi dołączyć oświadczenie o jej braku.

W przypadku podpisu elektronicznego 
lub zaufanego, Instytucja przesyła 

dokument ze swojego maila firmowego 
na praktyki@wz.uw.edu.pl



Typ instytucji wybieramy z listy 
podanej na dole strony  tego załącznka

Pod każdym efektem uczenia się wypisujemy 
szczegółowo wszystkie wykonywane na 
praktyce obowiązki, które umożliwiły jego 
realizację. Jeśli nie zrealizowaliśmy tego efektu 
uczenia się zaznaczamy „1” , a w pole 
wpisujemy „brak”



Podpis i pieczęć Instytucji - jeśli Instytucja podpisuje podpisem elektronicznym lub zaufanym, 
wtedy przesyła taki dokument ze swojego maila firmowego na praktyki@wz.uw.edu.pl



Przykłady dobrze uzupełnionego sprawozdania (2pkt)





Wpisujcie proszę konkretne 
obowiązki, które
wykonywaliście, I które nawiązują 
do danego efektu uczenia się.

Nie powtarzajcie tego, co jest w 
treści efektu uczenia się i nie 
piszcie ogólników.

Odpowiedź nie musi być bardzo
rozbudowana, ale musi być 
konkretna i powiązana z danym 
efektem uczenia się.



Przykłady gorzej ☺ uzupełnionego sprawozdania (0-1 
pkt)



Ocena końcowa
• Obowiązki muszą być zgodne z kierunkiem studiów!

• Brak obowiązków w sprawozdaniu (lub obowiązki nie związane z efektem 
uczenia się) – 0 pkt przy danym efekcie uczenia się.

• Ocena jest obliczana na podstawie sumy punktów przyznanych za każdy
efekt uczenia się (0, 1 lub 2 punkty). Następnie wyliczany jest procent, przy
czym w mianowniku zawsze znajduje się 20 punktów, mimo że maksymalna
liczba możliwych do uzyskania punktów wynosi 24 (12 efektów uczenia się).*
• Progi ocen:

• 60% - 65% - 3 (dst)
• 66% - 71% - 3,5 (dst+)
• 72% - 78% - 4 (db)
• 79% - 84%  - 4,5 (db+)
• 85% - 95% - 5 (bdb)
• Od 96% - ocena celująca (5!)

* Powodem nadmiarowości efektów uczenia się jest wykonywanie przez studentów różnego typu zadań i praca w różnych środowiskach. 



Ocena końcowa 

• Ocena 3 – 12 punktów

• Ocena 3,5 – 13 punktów

• Ocena 4 – 14-15 punktów

• Ocena 4,5 – 16 punktów

• Ocena 5 – 17-22 punkty

• Ocena 5! – 23-24 punkty



Praktykę możesz zaliczyć na 
podstawie 6 typów aktywności



lub



Jeśli instytucja wymaga tych dokumentów





lub

Kopie
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