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1. Wprowadzenie 
Moduł Praktyki pozwala na przechowywanie oraz zarządzanie informacjami dotyczącymi praktyk 

studenckich realizowanych na podstawie umów/porozumień zawartych między uczelnią a innymi 

jednostkami, zwanymi dalej firmami.  

Funkcje modułu: 

• ewidencja firm oferujących praktyki (kod, nazwa, dane teleadresowe), 

• ewidencja osób z firm będących opiekunami praktyk:  

o przypisanie do firmy osób, które z jej ramienia opiekują się praktykami, 

o określenie pełnionej funkcji, 

o ustalenie daty początku i końca pełnionej funkcji, 

• definiowanie praktyk:  

o określenie rodzaju praktyki, 

o wybór jednostki dydaktycznej uczelni odpowiedzialnej za prowadzenie praktyki, 

o ustalenie terminów odbywania i liczby miejsc, 

o określenie odnawialności praktyki, 

o przypisanie osób, które z ramienia uczelni oraz firmy opiekują się praktyką,  

o związanie protokołu przedmiotu cyklu, na którym może zostać wystawiona ocena 

z zaliczenia praktyki, 

• przypisanie praktyki do studenta i jej zaliczenie wraz z umieszczeniem odpowiedniej 

adnotacji w suplemencie do dyplomu, 

• generowanie raportów. 
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2. Definicje pojęć 
Umowa – porozumienie o prowadzeniu praktyk studenckich.  

Firma – podmiot, który w określonym czasie na podstawie zawartej umowy umożliwia studentowi 

lub grupie studentów realizację praktyk. 

Praktyka – okres współpracy studenta z firmą, której warunki określone są w umowie. 

Opiekun – pracownik firmy, który odpowiada za odbywaną praktykę (w jednej firmie może być 

wielu opiekunów). 

Opiekun z uczelni – pracownik uczelni odpowiedzialny za praktykę. 

Przypisanie praktyki – zarezerwowanie praktyki dla studenta z jednoczesnym zmniejszeniem puli 

dostępnych wolnych miejsc praktyki. 

Zaliczenie praktyki – stwierdzenie ukończenia praktyki przez studenta oraz wpisanie zaliczenia 

do protokołu przedmiotu cyklu, jeśli był związany z praktyką. 

Praktyka odnawialna – zaliczenie praktyki przez studenta powoduje zwolnienie zajmowanego 

miejsca, co tym samym zwiększa liczbę wolnych miejsc do wykorzystania. 



3. Praca z modułem  

3.1. Wypełnianie danych słownikowych 

3.1.1. Dodanie firmy 
Praktyki odbywają się w jednostkach zwanych firmami. Dodanie informacji o firmach oferujących 

praktyki studenckie jest możliwe w pierwszej zakładce formularza Słowniki praktyk dostępnego z 

menu głównego Praktyki  (patrz Rys. 1) i polega na wypełnieniu następujących pól: 

• kod firmy (do 10 znaków), np. SO_WAW, 

• nazwa firmy (do 400 znaków), np. Sąd Okręgowy w Warszawie, 

• nazwa firmy w języku angielskim (do 400 znaków). 

Po zapisaniu danych można przystąpić do wypełniania danych teleadresowych firmy ze 

szczególnym uwzględnieniem pola Miejscowość, którego wartość będzie ułatwiała wybieranie firm.  

 

 
Rys. 1. Okno formularza Słowniki praktyk z zakładką Firmy 

 

3.1.2. Dodanie przyszłych opiekunów praktyk z firm 
Dodanie informacji o osobach z firm, które mogą w przyszłości zostać opiekunami praktyk jest 

możliwe w zakładce Opiekunowie praktyk formularza Słowniki praktyk dostępnego z menu 
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głównego Praktyki  (patrz Rys. 2). Dane osobowe opiekuna muszą być wcześniej dodane w 

module Osoby. Po otwarciu zakładki domyślnie są pokazywane osoby, które są już związane z 

modułem praktyk i firmami. Wybranie przycisku Wszystkie osoby pozwoli na zmianę domyślnego 

filtru i wyszukanie osoby, która nie jest jeszcze opiekunem żadnej praktyki. 

Dla wybranej osoby posługując się listami wyboru wypełniamy następujące pola: 

• miejscowość firmy (pozwala na późniejsze wybranie firm tylko z tej miejscowości), 

• kod firmy, 

• funkcja pełniona przez osobę, 

• daty początku i końca pełnionej funkcji. 

Zapisanie wprowadzonych danych zmienia tej osobie status na ‘osobę obcą’, jeśli nie była 

wcześniej związana z naszą uczelnią.Jeśli na liście wyboru nie istnieje funkcja opiekuna praktyk, to 

należy ją dodać do Słowników pracowniczych w dziale Funkcje. 

 

 
Rys. 2. Okno formularza Słowniki praktyk z zakładką Opiekunowie praktyk 

 

3.1.3. Wykaz przyszłych opiekunów praktyk z firm 
Zakładka Firmy i osoby formularza Słowniki praktyk dostępnego z menu głównego Praktyki 

umożliwia dla wybranej firmy: 

 otrzymanie wykazu osób, które z ramienia tej firmy mogą pełnić rolę opiekuna praktyk, 

- 6 z 18 - 

 



 dodanie osoby jako opiekuna praktyk z tej firmy (uwaga: możliwe tylko w przypadku, jeśli 

osoba ta już była opiekunem praktyk z innej firmy).. 

Firma w górnym wierszu jest wyświetlana jest  tyle razy, ile ma adresów. 

 

 
Rys. 3. Okno formularza Słowniki praktyk z zakładką Firmy i osoby 

 

3.1.4. Definiowanie rodzajów praktyk 
Zdefiniowanie rodzajów praktyk, które mogą realizować studenci uczelni jest kolejną czynnością, 

którą należy wykonać, aby korzystać z modułu. Po wybraniu z menu głównego Praktyki pozycji 

Słowniki praktyk zostanie otwarte okno formularza, w którym po wybraniu zakładki Rodzaje praktyk 

(patrz Rys. 4) możemy wprowadzić lub zaktualizować następujące dane: 

• kod praktyki (do 10 znaków), np. ZAW – oznaczający praktykę zawodową, 

• nazwa (do 150 znaków), np. Praktyka zawodowa, 

• nazwa w języku angielskim (do 150 znaków), np. Practice, 

• uwagi (do 400 znaków), może zawierać opis praktyki, 

• czy do suplementu (TAK lub NIE), oznacza, czy informacja o praktyce tego typu, która 

została zaliczona przez studenta pojawi się automatycznie w odpowiedniej sekcji raportu 

„Suplement do dyplomu” (por. p. 4.4). 
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Rys. 4. Zakładka Rodzaje praktyk słownika praktyk 

3.2. Definiowanie praktyk 
Formularz przeznaczony do definiowania praktyk studenckich jest dostępny z menu Praktyki -> 

Praktyki. W górnym bloku danych (patrz Rys. 5) należy wypełnić następujące pola: 

• rodzaj praktyki – lista wyboru z wartościami zdefiniowanymi na formularzu (Praktyki -> 

Słowniki praktyk -> Rodzaje praktyk), 

• jednostka organizacyjna – lista wyboru prezentująca jednostki dydaktyczne uczelni, do której 

zostanie przypisana definiowana praktyka, 

• termin od – data początku odbywania praktyki, 

• termin do – data zakończenia odbywania praktyki, 

• tekst do suplementu (do 400 znaków), tekst do suplementu – ang. (do 400 znaków) – 

informacja na temat praktyk, która zostanie umieszczona w suplementcie do dyplomu oraz 

odpowiednio w jego wersji angielskiej.  

W dolnym bloku dostępne są zakładki, z których w pierwszej o nazwie Szczegóły praktyki możemy 

wypełnić następujące pola: 

• opis praktyki i opis praktyki w języku angielskim, 

• liczba miejsc dostępnych w definiowanej praktyce; jeśli ta liczba nie zostanie podana, to w 

bazie zostanie zapisana wartość 0, 

• czy odnawialna – wybranie wartości ‘T’ oznacza traktowanie liczby miejsc jako górnego limitu 

uczestników praktyk, którzy aktualnie jeszcze jej nie zaliczyli, wybranie ‘N’ oznacza, że po 

zaliczeniu praktyki przez studenta nie jest zwalniane zajmowane przez niego miejsce, tym 

samym nie można dodać nowych studentów do tej praktyki, jeśli limit miejsc został 

wyczerpany, 

• uwagi (do liczby miejsc). 

Dodatkowo pokazano liczbę wolnych miejsc w wybranej praktyce, które mogą zostać zajęte przez 

studentów (odświeżenie formularza aktualizuje wartość). Obliczenie jest różnicą dwóch wartości: 

• liczba miejsc – liczba zapisanych studentów (dla praktyki pole czy_odnawialna = ‘N’), 
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• liczba miejsc – liczba zapisanych studentów, których status zaliczenia praktyki jest równy ‘N’ 

dla praktyki pole czy_odnawialna = ‘T’). 



 
Rys. 5. Okno formularza Definiowanie praktyk z widoczną zakładką Szczegóły praktyki 

3.2.1. Połączenie praktyki z protokołem do przedmiotu 
Jeśli chcemy, aby praktyka była związana z protokołem do przedmiotu cyklu, to należy wybrać cykl 

dydaktyczny, a następnie przedmiot cyklu z istniejącym protokołem (na liście będą widoczne tylko 

przedmioty mające swoje edycje w wybranym cyklu i zdefiniowany protokół). 

3.2.2. Ustalenie osób będących opiekunami praktyki 
Druga zakładka Opiekunowie praktyki (patrz Rys. 6) jest przeznaczona do przypisywania 

praktykom opiekunów. Wybór osób, którym zostanie przypisana funkcja opiekuna jest ograniczony 

do pracowników uczelni (etatowych lub nieetatowych) oraz osób z firm, które muszą zostać 

wcześniej dodane na formularzu Praktyki -> Słowniki praktyk. W celu szybszego wyszukiwania 

opiekunów praktyk do dodania można skorzystać z mechanizmu filtrowania.  
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Rys. 6. Zakładka Opiekunowie praktyk formularza Definiowanie praktyk 



3.3. Uczestnicy praktyk  
Uzyskiwanie informacji o uczestnikach praktyk jest możliwe na dwa sposoby: 

1. dla danej praktyki można przeglądać osoby w niej uczestniczące: formularz Praktyki, osoby 

dostępny z menu Praktyki, pozycja Praktyki, osoby, 

2. dla danej osoby można przeglądać praktyki, w których uczestniczyła lub uczestniczy: 

formularz Osoby, praktyki dostępny z menu Praktyki, punkt Osoby, praktyki. 

3.3.1. Praktyki, osoby 
Formularz pozwala na przeglądanie osób zapisanych na wybraną praktykę, zaliczenie lub 

anulowanie zaliczenia wybranej osobie, a także dodanie, zmianę lub usunięcie informacji o firmie, 

w której wybrana osoba odbywa praktykę. 

 
Rys. 7. Okno formularza Praktyki, osoby 

Podczas zaliczania praktyki wybranemu studentowi system dodatkowo sprawdza czy została 

wpisana pozytywna ocena do protokołu, jeśli z daną praktyką jest związany taki protokół. Po 

wybraniu przycisku Osoby, praktyki można przejść do formularza, w którym będą przedstawione 

praktyki, na które wybrany student został zapisany. 

Formularz umożliwia także w bardzo wygodny sposób grupowe dodawanie do praktyki lub 

usuwanie z niej studentów za pomocą przycisku Studenci etapu. Po jego wybraniu zostanie 

otwarte okno dialogowe (Rys. 8), w którym określamy filtr po etapach, a następnie decydujemy o 

wykonaniu czynności. 
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Rys. 8. Okno dialogowe przypisania/usuwania praktyk studentom etapu na formularzu Praktyki, osoby 

 

Ponadto istnieje także możliwość dodawania do praktyki lub usuwania z niej studentów za pomocą 

przycisku Studenci grupy. Po jego wybraniu zostanie otwarte okno dialogowe (Rys. 9), w którym 

określamy filtr, a następnie decydujemy o wykonaniu czynności. 

 
Rys. 9. Okno dialogowe przypisania/usuwania praktyk studentom grupy na formularzu Praktyki, osoby 

 

3.3.2. Osoby, praktyki  
Formularz Osoby, praktyki przedstawia dla wybranego studenta wykaz praktyk, na które został 

zapisany oraz daje możliwość zapisania na kolejne. Górny blok tego formularza zawiera 

standardowe informacje o osobie i wszystkich realizowanych przez nią programach lub o osobach 

wybranych za pomocą filtrowania po etapach. Z bloku jest możliwe przejście m.in. do formularzy 

Osoba i Programy osoby. 
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Rys. 10. Okno formularza Osoby, praktyki 

W dolnym bloku danych ‘Przydzielone praktyki’ otrzymujemy wykaz wszystkich praktyk 

realizowanych przez studenta związanych z wybranym w bloku górnym programem. W tym 

miejscu można indywidualnie dobrać firmę, w której student odbywa praktykę. 

W bloku ‘Opiekunowie praktyk’ możemy określić opiekuna studenta (nie można natomiast 

przydzielić indywidualnie opiekuna studentowi, jeżeli opiekun jest już przypisany do praktyki). 

Ponadto, zostały przygotowane przyciski umożliwiające wykonanie następujących czynności: 

• przejście do formularza Definiowanie praktyk (patrz Rys. 5), gdzie zostaną wyświetlone 

informacje o wybranej praktyce. Jeśli student nie będzie miał zdefiniowanej żadnej praktyki, 

to po przejściu do formularza otrzymamy wykaz wszystkich dostępnych praktyk. Na 

formularzu Definiowanie praktyk można również przypisać studentowi praktykę. 

• przejście do formularza Praktyki, osoby informującego o innych osobach zapisanych na 

wybraną praktykę (patrz Rys. 7), 

• przydzielenie wybranej praktyki (indywidualnie lub grupowo na podstawie filtru po etapach – 

tylko aktywnym studentom lub wszystkim) w oknie dialogowym (patrz Rys. 11). Lista  
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Rys. 11. Okno dialogowe przydziału praktyki 

dostępnych praktyk, które będzie można wybrać zawiera informację o firmach, jednostkach, 

terminach, miejscach już przydzielonych. Jeśli liczba wybranych osób przekracza liczbę 

dostępnych miejsc, to zostaniemy uprzedzeni (patrz Rys. 12), że osoby zostaną zapisane na 

praktykę tylko do limitu miejsc i będzie można się wycofać z wykonania tej czynności, 

 
Rys. 12. Okno ostrzegawcze przydziału praktyki 

• zaliczenie praktyki (możliwe tylko indywidualnie), jeśli praktyka nie jest związana z żadnym 

protokołem przedmiotu cyklu, to następuje automatyczne zaliczenie, natomiast w 

przeciwnym przypadku system sprawdza czy osoba została uprawniona do zaliczania 

przedmiotu oraz czy została wystawiona ocena zaliczająca do protokołu i po spełnieniu 

tych warunków następuje wpisanie zaliczenia praktyki, 

• anulowanie zaliczenia praktyki, 

usunięcie praktyki – dotyczy tylko praktyk, które nie zostały zaliczone – z możliwością 

określenia zakresu osób (indywidualne lub grupowe na podstawie filtru po etapach – tylko 

aktywnym studentom lub wszystkim, patrz Rys. 13), którym ta praktyka będzie usuwana. 

Przed wykonywaniem grupowej operacji zostaniemy poinformowani o liczbie osób, którym 

wybrana praktyka zostanie usunięta i otrzymamy możliwość wycofania się z tego kroku 

(patrz Rys. 14), 

 
Rys. 13. Okno dialogowe usuwania praktyki 
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Rys. 14. Okno ostrzegawcze usuwania praktyki 

• wydruk raportów oraz dostęp do raportów lokalnych. 
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4. Raporty 

4.1. Raporty na formularzu Definiowanie praktyk (WPR_PRAKTYKI) 
• wykaz firm z osobami (praktyki_firma_osoby), 

• lista dostępnych praktyk (praktyki_lista_praktyk), 

• wykaz placówek i opiekunów praktyk (praktyki_placówki_opiekunowie), 

• lista osób odbywających praktykę (praktyki_lista_osób), 

• praktyki zaliczone (praktyki_zaliczone), 

• praktyki niezliczone (praktyki_niezaliczone), 

• lista studentów z miejscem odbywania praktyki (praktyki_studenci_firmy). 

4.2. Raporty na formularzu Praktyki, osoby (WPR_PRAKTYKI_OSOB) 
• blok Praktyki: 

o lista dostępnych praktyk (praktyki_lista_praktyk), 

o wykaz placówek i opiekunów praktyk (praktyki_placówki_opiekunowie), 

o lista osób odbywających praktykę (praktyki_lista_osób), 

o praktyki zaliczone (praktyki_zaliczone), 

o praktyki niezliczone (praktyki_niezaliczone), 

o lista studentów z miejscem odbywania praktyki (praktyki_studenci_firmy), 

• blok Osoby: 

o podanie do firmy o przyjęcie studenta na praktykę (praktyki_firma_podanie), 

o porozumienie o prowadzenie praktyk zawodowych oraz nauczycielskich 

(praktyki_porozumienie, praktyki_porozumienie_naucz), 

o skierowanie studenta na praktykę (praktyki_skierowanie). 

4.3. Raporty na formularzu Osoby, praktyki (WPR_OSOBY_PRAKTYK) 
• podanie do firmy o przyjęcie studenta na praktykę (praktyki_firma_podanie), 

• porozumienie o prowadzenie praktyk zawodowych oraz nauczycielskich  

(praktyki_porozumienie, praktyki_porozumienie_naucz), 

• skierowanie studenta na praktykę (praktyki_skierowanie). 

4.4. Modyfikacja istniejących raportów 
• w dziale VI. w punkcie 1 suplementu do dyplomu zostanie umieszczona informacja o 

zaliczonej w ramach studiów praktyce (jeśli miała ona ustawiony na „TAK” znacznik „do 

suplementu”), w następującej postaci: 

dz_rodzaje_praktyk.nazwa: dz_praktyki.dane_do_suplementu w terminie od 

dz_osoby_praktyk.data_rozpoczecia do dz_osoby_praktyk.data_zakonczenia, 

miejsce odbycia praktyki: dz_firmy.nazwa. 

natomiast w wersji angielskiej suplementu: 
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dz_rodzaje_praktyk.nazwa_ang: dz_praktyki.dane_do_suplementu_ang from 

dz_osoby_praktyk.data_rozpoczecia to dz_osoby_praktyk.data_zakonczenia at 

dz_firmy.nazwa_ang. 
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Załącznik – Struktura bazy 

A. Rozszerzenie istniejących tabel 
 DZ_ADRESY – dodanie kolumny FRM_KOD (kod firmy, VARCHAR2(20)) 

 DZ_TELEFONY – dodanie kolumny FRM_KOD (kod firmy, VARCHAR2(20)) 

 DZ_V_ADRESY – dodanie kolumny  FRM_KOD (kod firmy, VARCHAR2(20)) 

B. Utworzenie nowych tabel 
 DZ_FIRMY – tabela słownikowa do przechowywania kodów i nazw podmiotów 

oferujących praktyki 

• kod   varchar2(10) not null (klucz główny) 

• nazwa  varchar2(400) not null 

• nazwa_ang varchar2(400) nazwa firmy w języku angielskim 

 DZ _RODZAJE_PRAKTYK – tabela słownikowa zawierająca informacje o rodzajach 

praktyk 

• kod   varchar2(20) not null (klucz główny) 

• nazwa   varchar2(150) not null 

• nazwa_ang  varchar2(150) nazwa rodzaju praktyki w języku angielskim 

• czy_do_suplementu varchar2(1) default ‘N’ not null 

• uwagi    varchar2(400) 

 DZ_PRAKTYKI – tabela zawiera informacje o możliwych do odbycia praktykach, ich 

terminach, liczbie dostępnych miejsc 

• id    number(10) not null (klucz główny) 

• opis   varchar2(400) – nazwa praktyki 

• opis_ang  varchar2(400) – nazwa praktyki w języku angielskim 

• rodz_prakt_kod varchar2(20) not null (klucz obcy z 

    DZ_RODZAJE_PRAKTYKI) 

• jed_org_kod  varchar2(20) not null (klucz obcy z 

    DZ_JEDNOSTKI_ORGANIZACYJNE) 

• termin_od   date not null 

• termin_do   date not null 

• liczba_ miejsc  number(10) 

• czy_odnawialna  varchar2(1) default ‘N’ not null 

• prot_id   number(10) (klucz obcy z tabeli DZ_PROTOKOLY) 

• uwagi    varchar2(400) 

• dane_do_suplementu varchar2(400) 

• dane_do_suplementu_ang  varchar2(400) 
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 DZ_OPIEKUNOWIE_PRAKTYK – tabela zawiera przypisanie opiekunów do praktyk 

• id    number(10) not null 

• prakt_id  number(10) not null (klucz obcy z DZ_PRAKTYKI) 

• prac_id  number(10) not null (klucz obcy z DZ_PRACOWNICY) 

• uwagi    varchar2(2000)  

• os_prakt_id                 number(10) (klucz obcy z DZ_OSOBY_PRAKTYK) 

• os_id                           number(10) (klucz obcy z DZ_OSOBY) 

 DZ_OSOBY_PRAKTYK – tabela zawiera przypisanie studentów do praktyk 

• id    number(10) not null 

• prgos_id   number(10) not null (klucz obcy z DZ_PROGRAMY_OSOB) 

• prakt_id   number(10) not null (klucz obcy z DZ_PRAKTYKI)  

• data_rozpoczecia  date 

• data_zakonczenia  date 

• czy_zaliczona  varchar2(1) default ‘N’ not null 

• uwagi    varchar2(400)  

• frm_kod                     varchar2(10) (klucz obcy z DZ_FIRMY) 

 DZ_OSOBY_DANE_ZEW – tabela zawiera dane osób obcych 

• id    number(10) not null 

• os_id    number(10) not null (klucz obcy z DZ_OSOBY) 

• modul    varchar2(10) not null (wartość stała ‘PRAKT’) 

• n1    number(10)  

• n2    number(10)  

• c1    varchar2(10) 

• c2    varchar2(100) 

• data_pocz   date 

• data_kon   date 

C. Perspektywa 
DZ_V_OSOBY_DANE_PRAKT z tabeli dz_osoby_dane_zew id, os_id, modul, frm_kod, 

funkcja, data_pocz, data_kon. 
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