Akademia Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie

Wydzial Administracji i Nauk Spolecznych

Kierunek: ADMINISTRACJA

Profil: praktyczny

Poziom: studia I stopnia

DZIENNIK PRAKTYK

Nazwisko i imi¢ studenta

Nr albumu



REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA WYDZIALE ADMINISTRACJI I NAUK SPOLECZNYCH
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWEJ W KUTNIE

Studenci kierunku ADMINISTRACJA, realizowanym na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych
w Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie sa zobowiazani, zgodnie z programem

studiow, do odbycia kierunkowych praktyk zawodowych (zwanych dalej praktykami) i uzyskania

ich zaliczenia.

Zagadnienia ogodlne

§1

Niniejszy Regulamin okre$la zasady organizacji i zaliczania studenckiej praktyki zawodowe;j.

1.

4.

Praktyki zawodowe s3 integralng czgscia procesu Kksztalcenia 1 pelnia wazna funkcje
w procesie przygotowania zawodowego studentow, podlegaja obowiazkowemu zaliczeniu. Zaliczanie

praktyk studenckich jest warunkiem zaliczenia danego semestru studiow.

Praktyka stuzy wyksztatceniu umiejetnosci zastosowania w praktyce wiedzy uzyskanej podczas toku
studiéw oraz ocenie przez studenta wlasnych zdolnosci i predyspozycji do wykonywania zawodu,
a takze umozliwia podjecie prob w miarg samodzielnego wykonywania typowych zadan realizowanych
przez instytucje, w ktorych student odbywa praktyke. Praktyka daje mozliwo$¢ zapoznana sig
z praktycznymi aspektami wykonywania zawodéw wymagajacych znajomosci wiedzy, kompetencji
oraz umiejetnosci zgodnych z profilem studiow na kierunku: Administracja.

Celem praktyk jest w szczegdlnosci:

— umozliwienie studentowi konfrontacji wiedzy zdobytej w czasie trwania studiow ze Stanem
rzeczywistym w obszarze dziatania instytucji, o ktorych mowa w § 2 pkt 2 oraz rozszerzenie jej
0 niezbedne umiejetnosci praktyczne;

— wyposazenie studenta w zasoéb doswiadczen praktycznych, ktore niezbedne sg do sprawnego
wykonywania zawodu;

— poznanie przez studenta struktury, zadan, mechanizmu funkcjonowania i misji instytucji, w ktorej
student odbywa praktyke;

— poznanie przez studenta dokumentacji i aktéw normatywnych regulujgcych funkcjonowanie
instytucji, w ktérej odbywa praktyke;

— ksztaltowanie i doskonalenie u studenta umiejetnosci niezbednych w przysziej pracy zawodowej,
w tym m.in. umiejetnoscei: analitycznych, organizacyjnych, interpersonalnych, planowania
wlasnej pracy i oceniania jej efektow, stalego doskonalenia wlasnej wiedzy i umiejetnosci; pracy
w zespole, prowadzenia negocjacji;

— kreowanie kompetencji personalnych i spolecznych poprzez kontakt z personelem urzedow,
organizacji, instytucji, przedsi¢gbiorstw i innych podmiotéw;

— weryfikacja efektow uczenia si¢ osigganych przez studenta w ramach studiowanego kierunku;

— potwierdzenie kompetencji zawodowych studenta;

— ksztaltowanie u studenta postawy refleksyjnego stosunku do srodowiska pracy.

W wyniku realizacji zadan zwigzanych z odbyciem praktyki zawodowej student powinien
uzyskaé efekty uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych zapisane

w Sylabusie — karcie nauczania przedmiotu: Praktyki zawodowe.
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Miejsce odbywania praktyk
§2

Zgodnie z programem studiow realizowanym na Kierunku Administracja, kazdy student studiow
| stopnia zobowigzany jest do odbycia praktyki zawodowej w wymiarze 24 tygodni (960 godz.l)

wedlug nastepujacego harmonogramu:

SEMESTR WYMIAR PRAKTYKI ZAWODOWEJ ECTS
Il 6 tygodni (240 godz.) 8
v 6 tygodni (240 godz.) 8
\% 6 tygodni (240 godz.) 8
VI 6 tygodni (240 godz.) 8

Wybdr miejsca realizacji praktyki nalezy do studenta. Praktyka moze odbywaé si¢ zarowno
w podmiotach sektora publicznego, jaki i prywatnego, o ile wskazany podmiot prowadzi dziatalnosc,
ktora umozliwi i zapewni studentowi osiagniecie efektow uczenia si¢ przypisanych dla praktyk.
Praktyka moze w szczeg6lnosci odbywac¢ si¢ w nastgpujacych instytucjach: urzgdach administracji
panstwowej i samorzadowej; publicznych i niepublicznych instytucjach bezpieczenstwa; jednostkach
organow $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci; instytucjach o$wiatowych i naukowo-badawczych;
placowkach kultury; kancelariach prawnych i podatkowych, stuzbach, inspekcjach i strazach
oraz organach kontroli i innych jednostkach administracji publicznej; placoéwkach dyplomatycznych;
urzgdach konsularnych; organizacjach pozytku publicznego; bankach i podmiotach prowadzacych
dzialalno$¢ gospodarcza, w ktorych zakres wykonywanych czynno$ci i nadzoru bedzie zgodny
z programem praktyk.

W uzasadnionych wypadkach student moze ubiega¢ si¢ o odbywanie praktyki w miejscu
niewymienionym w pkt. 2.

Nadzoér nad prawidlowym przebiegiem studenckich praktyk zawodowych, realizowanych
na poszczegdlnych kierunkach studiow na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych, sprawuje
Kierownik praktyk.

Zakladowy opiekun praktyk nadzoruje prawidlowy przebieg praktyki zawodowej studenta,
odbywajacej si¢ W Zaktadzie Pracy.

Obowiazki Kierownika Praktyk, kontrola przebiegu praktyk
§3

Kierownik praktyk na kierunku Administracja jest przetozonym studentow odbywajacych praktyke,
odpowiada za realizacje celu i programu praktyki.

Do obowiazkow Kierownika praktyk w zakresie realizacji praktyk w szczegdlnosci nalezy:
a) kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi oraz sprawowanie opieki i merytorycznego
nadzoru nad przebiegiem praktyk;
b) opracowanie sylabusa praktyki, z zatozonymi efektamiuczenia si¢ i zapoznanie z nim studentow;

1 Yaczny wymiar studenckiej praktyki zawodowej dla studentéw studiéw I stopnia o profilu praktycznym wynosi 960 h
tzw. lekcyjnych (24 tyg. x 40 h lekcyjnych). Wymiar godziny lekcyjnej okre$la si¢ na 45 min. Zatem wymiar 960 h lekcyjnych
réwnowazny jest 720 h zegarowym (24 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekcyjnych), w tym: | praktyka/ Il praktyka / 111
praktyka / IV praktyka po 180 h zegarowych lub 240 h lekcyjnych (6 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekcyjnych).
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C) zapoznanie studentow z trescig Regulaminu praktyk studenckich na WANS;

d) organizowanie spotkan informacyjnych ze studentami rozpoczynajacymi praktyke;

e) przygotowanie dokumentow: porozumien, dzienniczkéw praktyk, ramowych programow praktyk
zawodowych, kart zaliczeniowych praktyki zawodowej itp., zwigzanych z odbywaniem praktyk
oraz ich ewidencja i wydawanie studentom;

f) akceptacja miejsc realizacji praktyk zgodnie z kierunkiem studiow na podstawie przeprowadzonej
rozmowy ze studentem i weryfikacja miejsca na podstawie rozmowy telefoniczne;j;

g) wspolpraca z podmiotem, u ktorego realizowana jest praktyka zawodowa (zwanym dalej
,Zaktadem Pracy”), w zakresie spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki;

h) opracowanie harmonogramu do kontroli i monitorowania praktyk studenckich realizowanych
przez studentéw w danych Zaktadzie Pracy;

i) stworzenie studentom warunkéw do konsultacji z Kierownikiem praktyk w czasie ich trwania:
osobiscie, telefonicznie, za po$rednictwem poczty elektroniczne;;

j) odbieranie od studentow i sprawdzanie calej dokumentacji niezbednej do zaliczenia praktyki;

k) potwierdzanie uzyskanych efektow uczenia si¢ podczas odbywania przez studenta praktyki
zawodowej 1 zaliczenie praktyk na ocen¢ wraz z wpisami do indeksow;

I) hospitacja oraz weryfikacja obecnosci studenta w jednostce przyjmujacej (telefoniczna/osobista)
w celu monitorowania procesu realizacji studenckich praktyk zawodowych na poziomie
merytorycznym i organizacyjnym;

m) terminowe rozliczanie wynikow zaliczenia praktyk oraz przekazywanie kompletu dokumentow
dotyczacych praktyk do Dziekanatu Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych;

n) opracowywanie sprawozdan z realizacji praktyk zawodowych studentow oraz przekazywanie
sprawozdania Dziekanowi Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych w celu przedstawienia
i oméwienia wnioskow z realizacji praktyk zawodowych na najblizszym posiedzeniu

Wydziatlowej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

§4
Praktyka zawodowa odbywa si¢ na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy Dziekanem Wydziatu
Administracji i Nauk Spotecznych ANSGK w Kutnie a Zaktadem Pracy.
Student moze odbywaé praktyke w Zakladzie Pracy, ktory widnieje w rejestrze porozumien
prowadzonym przez Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych lub za zgoda Kierownika praktyk,
w wybranych samodzielnie przez studenta urzedach/instytucjach/firmach, ktorych profil dziatalnosci
jest zgodny z ramowym programem praktyki.
Student kierowany jest do Zakladu Pracy na podstawie podpisanego przez Dziekana Wydzialu
Administracji i Nauk Spotecznych skierowania z Uczelni zawartego w Porozumieniu w sprawie
realizacji studenckich praktyk zawodowych lub — jesli praktyka odbywa¢ si¢ bedzie w Zakladzie pracy
widniejacym w rejestrze porozumien — ha podstawie samego skierowania (nie zawartego
w Porozumieniu w sprawie realizacji studenckich praktyk zawodowych).
Praktyki studenckie maja charakter nieodptatny. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow
zwigzanych z tytutu odbywania praktyki.
W przypadku, gdy Zaktad Pracy zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta wynagrodzenia
z tytutlu pracy wykonywanej w trakcie odbywania praktyki, stosownaumowa zawierana jest pomigdzy
Zaktadem Pracy a studentem, bez posrednictwa ANSGK w Kutnie.
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Obowiazki Zakladowego opiekuna praktyk
§5

1. Zaktad Pracy zobowiazany jest zapewni¢ studentom skierowanym na praktyki zawodowe warunki

niezbgdne do whasciwego jej przebiegu, a w szczegolnoscei:

a)

b)

d)

odpowiednie stanowisko pracy, pomieszczenie, urzadzenia i materiaty, zgodnie z sylabusem
(programem) praktyk;

wyznaczenie Zaktadowego opiekuna praktyk zawodowych, spetniajacego wymogi pod wzgledem
odpowiednich kwalifikacji, kompetencji i do$wiadczenia zawodowego. Zakladowy opiekun
praktyk dokonuje oceny praktyki studenta wraz z informacjg o odbyciu praktyki przez studenta,
dyscyplinie, zaangazowaniu i sumienno$ci studenta;

zapoznanie studenta z regulaminem pracy, przepisami BHP, ppoz. oraz o ochronie danych
stanowigcych tajemnic¢ Zakladu Pracy oraz o przestrzeganiu tajemnicy okre$lonej
w odrgbnych przepisach, jesli taka jest wykorzystywana w Zaktadzie Pracy;

nadzorowanie wykonywanych przez studentéw zadan wynikajacych z programu praktyki

i osigganiu zakladanych efektow uczenia sig.

2. Zakladowy opiekun praktyk jest pracownikiem Zaktadu Pracy oraz bezposrednim przetozonym

studentow odbywajacych w nim praktyke zawodowsa.

3. Zaktadowy opiekun praktyk wspotpracuje z Kierownikiem praktyk odpowiedzialnym za realizacj¢

praktyk zawodowych studentow w zakresie: spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki, informowania

o jakichkolwiek problemach w trakcie odbywania praktyk przez studentow.

Obowiazki studenta

§6

1. Do obowigzkow studenta odbywajacego praktyki w szczegodlno$ci nalezy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

h)

)

odbycie praktyki zawodowej przewidzianej w programie ksztalcenia i planie studiow;
zapoznanie si¢, przed rozpoczeciem praktyk, z wydziatowym Regulaminem praktyk;
uzgodnienie z Zakltadem Pracy zakresu ubezpieczen indywidualnych, m.in. ubezpieczenia si¢
na czas trwania praktyki od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

przestrzeganie przepisdw oraz zasad BHP i ppoz, w tym takze: uzgodnienie z Zaktadem Pracy
i zabezpieczenie dla siebie, zgodnej z przyjetymi zasadami BHP i ppoz., odziezy ochronnej;
aktywne uczestniczenie w praktykach zawodowych oraz rzetelne wypelnianie zadan
wyznaczonych przez Kierownika praktyk oraz Zakladowego opiekuna praktyk;

niezwloczne powiadomienie Kierownika praktyk z ramienia Uczelni 0 kazdej zmianie terminu
praktyk badz o nieprawidlowoS$ciach dostrzezonych w trakcie realizacji praktyki;

przestrzeganie zasad etyki zawodowej, wewngtrznych regulaminoéw Zakladu Pracy,
a w szczegolnosci o ochronie danych stanowigcych tajemnice Zaktadu Pracy oraz o przestrzeganiu
tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach, jesli taka jest wykorzystywana w Zaktadzie Pracy;
systematyczne i rzetelne prowadzenie i uzupelnianie dziennika praktyk;

dbanie o dobro Zakltadu Pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzeganie terminow rozliczania si¢ z praktyk, wynikajacych z planu studiéw oraz organizacji

roku akademickiego.
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Zaliczenie praktyk
§7

Potwierdzeniem odbycia praktyki przez studenta jest wypeliony, podpisany przez Zakladowego
opiekuna praktyk i opieczgtowany pieczgcia zaktadu pracy dziennik praktyk studenta oraz karta
zaliczeniowa praktyki zawodowej studenta.

Praktyka zawodowa podlega zaliczeniu przez Kierownika praktyk, na podstawie kryteridw oceny
osiggniecia przedmiotowych efektow uczenia si¢ oraz sktadowych oceny koncowej. Obowigzuje
zaliczenie z oceng oraz punkty ECTS, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Wlasciwego
ds. Szkolnictwa Wyzszego w tym zakresie i sylabusem.

Weryfikacji osiagniecia zakladanych dla praktyki poszczegodlnych efektow uczenia si¢ dokonuje
(w dzienniku praktyk prowadzonym przez studenta) kazdorazowo zaktadowy opiekun praktyk
lub osoba sprawujaca bezposredni nadzoér nad czynnos$ciami wykonywanymi przez studenta podczas
praktyk.

Student, w trakcie odbywania praktyki, wpisuje kazdego dnia wykonywane przez siebie czynnosci
i zadania oraz ewentualne spostrzezenia i uwagi. Zaktadowy opiekun praktyk powierza studentowi
wykonywanie takiego zakresu zadan i obowigzkéw, ktory jest zgodny z treSciami programowymi
opisanymi w programie praktyk, odpowiada specyfice pracy w danej instytucji lub firmie i umozliwia
studentowi uzyskanie wszystkich zaktadanych dla praktyki efektow uczenia sig.

Zaktadowy opiekun praktyk potwierdza na karcie zaliczeniowej praktyki zawodowej (stanowiacej
integralna czg$¢ dziennika praktyk) osiggnigcie lub nieosiggnigcie efektéw uczenia si¢ poprzez
wstawienie w formie oceny (skala ocen: 5,0 (bdb); 4,5 (db+); 4,0 (db); 3,5 (dst+); 3,0 (dst); 2,0 (ndst))
W dzienniczku praktyk zaliczenia badz niezaliczenia okreslonego efektu lub efektow uczenia sie,
przypisanych do danego etapu praktyki.

Zaktadowy opiekun praktyk dodatkowo sporzadza koncowa opini¢ dotyczaca studenta i przebiegu
praktyki. Moze zamiesci¢ tam swoje uwagi i sugestie.

Biezaca opieke nad realizacjg praktyk sprawuje wydzialowy opiekun praktyk. Na podstawie zlozonej
przez studenta dokumentacji z przebiegu praktyki wydziatowy opiekun praktyki dokonuje analizy
merytorycznej zakresu i specyfiki zadan zrealizowanych przez studenta podczas praktyki.
Po zakonczeniu praktyki wydzialowy opiekun praktyk odbywa rozmowe ze studentem na temat
praktyki, jej przebiegu i spostrzezen oraz do$wiadczen studenta zdobytych podczas praktyki.
Zapoznaje si¢ z zawartoscig dziennika praktyk, weryfikuje poprawnos¢ zliczenia liczby godzin praktyk.
Sprawdza, czy student osiagnat wszystkie efekty uczenia si¢ zaktadane dla danego poziomu praktyki
oraz dokonuje bilansu ocen wystawionych przez zakladowego opiekuna praktyki. Analizuje rowniez
koncowa opini¢ o studencie i przebiegu praktyki zawarta w zaswiadczeniu o odbyciu praktyki.
W przypadku watpliwosci wydzialowy opiekun praktyk rozstrzyga je w kontakcie ze studentem i/lub
zaktadowym opiekunem praktyk. W oparciu o wszystkie zebrane w ten sposob dane uczelniany opiekun
praktyk podejmuje decyzje o zaliczeniu badZz niezaliczeniu praktyk i wpisuje ocen¢ koncowa
do dziennika praktyk oraz do protokotu, karty okresowej oceny osiggni¢¢ studenta i indeksu.
Dokumentacja z przebiegu praktyki (porozumienia, skierowania, dzienniczek) wydzialowy opiekun
praktyk przechowuje przez okres trwania studiéw, a po zaliczeniu ostatniego semestru studiow
(lub w indywidualnych przypadkach — po skresleniu z listy studentéw) przekazuje do teczki
studenta/absolwenta.
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10.

11.

12.

13.

Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia okreslonego semestru studiow, w ktorym przypadaja
planowane praktyki.

Ostateczny termin zaliczenia praktyk powinien by¢ uzgodniony z Kierownikiem praktyk, jednak
nie moze kolidowa¢ z ostatecznym terminem zaliczenia semestru/roku. Niezaliczenie praktyki
w terminie powoduje niezaliczenie semestru, w ktorym praktyki powinny by¢ zrealizowane.
Praktyka moze odbywaé si¢ w okresie wakacji lub w trakcie roku akademickiego, pod warunkiem,
ze nie bedzie kolidowata z zajeciami dydaktycznymi.

W uzasadnionych przypadkach, Dziekan moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki po uptywie
okreslonego terminu, jednak przed zakonczeniem studiow.

Zasady odbywania i zaliczenia praktyki osobom z niepelnosprawnos$cia okresla Dziekan w drodze
decyzji w indywidualnej sprawie.

§8

Zanaruszenie w trakcie odbywania praktyk przepisow obowigzujacych w uczelnioraz za czyny uchybiajace

godnosci studenta, student ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna przed komisja dyscyplinarng ANSGK

w Kutnie.

§9
Nadzor nad prawidlowa realizacja Regulaminu sprawuje Dziekan Wydzialu Administracji i Nauk
Spotecznych.

W sprawach szczegotowych nieuwzglednionych w powyzszym regulaminie decyzj¢ podejmuje

Dziekan Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych.
§ 10

Regulamin praktyk studenckich naWydziale Administracji i Nauk Spotecznych ANSGK w Kutnie wchodzi

w zycie z dniem 20 stycznia 2022 r.

OSWIADCZAM, ZE ZAPOZNALAM/EM SIE Z WYDZIALOWYM REGULAMINEM
STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH DLA KIERUNKU ADMINISTRACJA.

/Podpis studenta/
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RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKU — ADMINISTRACJA

STUDIA | STOPNIA, PROFIL PRAKTYCZNY

Praktyki studenckie sg integralng cze$cig ksztalcenia na kierunku administracja na studiach | stopnia
w Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej i obejmujg 6 miesiecy = 24 tygodnie (960 godz.).

Praktyka zawodowa pozwala na weryfikacje wiedzy uzyskanej podczas studiow z zadaniami
wykonywanymi w urzedzie/instytucji/firmie, w ktorych odbywane sa praktyki. Praktyki studenckie daja
mozliwos$¢ oceny przez studenta wlasnych zdolnosci i predyspozycji do wykonywania zawodu, a takze
umozliwiaja podjecie samodzielnego wykonywania typowych zadan realizowanych przez
urzedy/instytucje/firmy, wktorych student odbywa praktyke. Pozwalaja takze na rozwinigcie kompetencji
spotecznych, m.in.: zwigzanych z praca w zespole, nabycie i ugruntowanie §wiadomosci znaczenia
zachowan profesjonalnych i znaczenia statego doskonalenia wiedzy i umiejetnosci. Praktyka umozliwia
zapoznanie si¢ z praktycznymi aspektami wykonywania zawodéw wymagajacych znajomosci wiedzy,
kompetencji oraz umiejetnosci zgodnych z kierunkiem studiow.

CELE 1 ZADANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Glownym celem praktyk zawodowych jest przygotowanie studentow do wykorzystywania wiedzy
w celu rozstrzygania dylematéw pojawiajacych si¢ w pracy zawodowej pracownikéw podmiotéw
uczestniczacych w procesach z zakresu administracji, jak rowniez praktyczne przygotowanie studentow
do samodzielnej, odpowiedzialnej pracy oraz do realizacji zadan wynikajacych zroli zawodowej
absolwenta kierunku Administracja. Realizacja studenckich praktyk zawodowych ma takze na celu
umozliwienie studentom oceny ich mocnych i stabych stron, nabycia doswiadczenia praktycznego i tym
samym zwigkszenie szans na rynku pracy.

Zadaniem praktyk jest rowniez nawigzanie bezposrednich kontaktow z potencjalnymi
pracodawcami oraz poznanie sposobu funkcjonowania réznego rodzaju organizacji gospodarczych
i spotecznych. Praktyki przygotowuja studentéw do wykonywania zawodu, a w szczegdlnos$ci do: nabycia
$wiadomos$ci znaczenia ciaglego podnoszenia swoich kwalifikacji, elastycznego funkcjonowania
na wspotczesnym rynku pracy, zastosowania w praktyce wiedzy zdobywanej w czasie trwania studiow
przez studenta, pogltebienia umiejetnosci studenta w zakresie wybranej specjalizacji, zapoznanie studentéw
z planowaniem, organizacja i realizacjg zadan zawodowych, procedurami ich kontroli, struktura podmiotu,
w ktorym praktyka jest realizowana oraz z zadaniami podejmowanymi w sferze administracji.
Ponadto umozliwiaja studentowi ksztatltowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania si¢ oraz kultury
osobistej, nabycie umiejetnos¢ efektywnego zarzgdzania czasem, sumiennosci i odpowiedzialnosci, pracy
samodzielnej a takze w zespole oraz doskonalenie tych umiejetnosci, zgodnie z kierunkowymi efektami

uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i kompetencji spotecznych.
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Celem praktyki zawodowej, realizowanej na kierunku Administracja, studiach I stopnia jest:

w zakresie wiedzy (student zna i rozumie):

1.

specyfike urzedu/instytucji/firmy, profilu, struktury i zasady dziatalnosci oraz ich relacje z innymi
podmiotami, rowniez na gruncie miedzynarodowym;

aspekty merytoryczne oraz formalnoprawne dokumentacji i aktow normatywnych regulujacych
dzialalno$¢ i strukture urzedu/instytucji/firmy i ich funkcjonowanie w przestrzeni publicznej
oraz metody, techniki i narz¢dzia stuzace do interpretacji zawartych w nich przepiséw prawnych;
zachodzace w strukturze urzedu/instytucji/firmy procesy zmian oraz czynniki determinujace
przyczyny, przebieg, skale i konsekwencje zmian;

miejsce i podmiotowo$¢ cztowieka w strukturze instytucji bedacej miejscem praktyk;

metody i narzedzia wykorzystywane w urzedzie/instytucji/firmie do pozyskiwania informaciji
niezbednych do dziatalno$ci poszczegdlnych obszarow organizacji, obiegu informacji oraz sposobu

sporzadzania i archiwizowania dokumentacji;

w zakresie umiejetnosci (student potrafi):

1.

stosowac pozyskang wiedze z zakresu administracjii innych gatezi prawa w srodowisku pracy, w tym
praktycznie postugiwac si¢ specjalistyczng terminologia w sposob prawidtowy;

efektywnie negocjowac i komunikowa¢ si¢ zaréwno ze wspotpracownikami jak i klientami;
poprawnie dobiera¢ oraz postugiwaé si¢ odpowiednimi metodami i narzedziami do opisu i analizy
problemdéw pojawiajagcych sie w  urzedzie/instytucji/firmie i ich obszarach dziatalno$ci
i na ich podstawie praktycznie rozwigzac¢ problem;

poprawnie oceni¢ i wykorzystywaé najbardziej przydatne metody i procedury do realizacji zadan
zwigzanych z réznymi obszarami funkcjonowania administracji w podejmowanych indywidualnie
i grupowo dziataniach;

przewidywa¢ skutki podjetych decyz;i;

postugiwaé si¢ i stosowaé obowigzujace uregulowania prawne w celu wyjasniania

oraz argumentowania (takze w dyskusji) dziatan i proceséw zachodzacych w podmiocie oraz calej
sferze administracji publicznej;

w zakresie kompetencji spolecznych (student jest gotow do):

1.

krytycznej oceny posiadanej wiedzy 1 umiejetnosci oraz uznawania znaczenia wiedzy

W rozwiazywaniu problemow praktycznych;

pracy w zespole i odpowiedzialnego przyjmowaniarol zawodowych, brania odpowiedzialno$¢ za prace

wlasng i innych czlonkéw zespotu;

poczucia etycznej i spotecznej odpowiedzialnosci w zakresie wykonywanego zawodu, dbatosci

0 dorobek zawodowy i projektowanie wtasnego rozwoju zawodowego;

ustawicznego ksztalcenia i cigglego doskonalenia swoich kompetencji wyznaczajacych mozliwosé

wlasnego rozwoju;

kreatywnego myslenia i dziatania w sposéob przedsi¢biorczy.
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PROGRAM PRAKTYK

1. Zapoznanie si¢ ze specyfikg urzedu/instytucji/firmy, w tym:

z zakresem dziatan i aspektami merytorycznymi oraz formalnoprawnymi, regulujacymi
funkcjonowanie w przestrzeni publiczne;j;

ze strukturg organizacyjng oraz zakresem czynno$ci poszczegdlnych jednostek i komorek
organizacyjnych;

z obowigzujacymi aktami prawnymi i procedurami;

z obiegiem informacji i dokumentoéw oraz sposobem sporzadzania i archiwizowania
dokumentaciji;

ze strong finansowg oraz z przepisami prawnymi obowigzujgcymi przy podejmowaniu dziatan
i decyzji w organizacji, w ktérej student odbywa praktyke;

z zasadami polityki kadrowej, poziomem i struktura zatrudnienia, systemem wynagradzania
i doskonaleniem kwalifikacji zawodowych.

2. Nabywanie wiedzy o warsztacie pracy na okreslonych stanowiskach m. in. poprzez:

obserwacje, wnioskowanie i podejmowanie na ich podstawie trafnych decyzji;

poznawanie i korzystanie z dostgpnych zrodet informacji i narzedzi do rozwigzywania

probleméw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci na okreslonych stanowiskach;

poznawanie programow komputerowych wykorzystywanych w urzedzie/instytucji/firmie
do realizacji zadan;

poznawanie zasad organizacji pracy wlasnej i zespotowej;

obserwacje¢ i aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu dokumentacji lub tworzeniu projektow.

3. Uczestnictwo w biezacych pracach urzedu/instytucji/firmy ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnien

dotyczacych:

organizacji obstugi stanowiska pracy;

analizy i interpretacji regulacji prawnych stosowanych w jednostce oraz ich wykorzystywanie
w konkretnych stanach faktycznych przez studenta;

opracowywania projektow pism, decyzji i innych dokumentéw;
zapoznania z zasadami pracy urzedniczej;
zapoznania z systemem obstugi klientow (petentow);

zapoznaniaz procedurami dotyczacymi informacji niejawnych oraz danych osobowych i innych
informacji chronionych prawem;

zapoznania z procesem podejmowania decyzji w jednostce przyjmujace;j;

zapoznania z systemem informatycznym wspierajacym dziatalnos¢ jednostki, z urzadzeniami
i materiatami biurowymi;

dzialu zarzadzania projektami unijnymi (diagnozowanie problemow, praca nad aplikacjami
umozliwiajacymi pozyskiwanie funduszy europejskich, realizacja projektow: ustalanie celow
projektow, harmonogramu projektu, metod finansowania, tworzenie budzetu projektu itp.);

sporzadzania dokumentacji niezb¢dnej do wykonania powierzonego zadania;

tworzenia baz danych;
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— pracy przy organizacji konferencji, seminariéw oraz szkolen;

— realizacji i analizy badan rynkowych;

— czynnego udzialu w zyciu organizacji (w ramach nakre$lonych przez Opiekuna praktyki —
pracownika instytucji);

— poznania procedur i procesow podejmowania decyzji w danym przedsigbiorstwie
lub organizacji;

— poznania specyfiki i zadan realizowanych w komorkach organizacyjnych.

4. Wchodzenie w role zawodowe i wypelnianie obowigzkow stuzbowych.

5. Samodzielna realizacja zadan zleconych przez osobe sprawujaca funkcje opiekuna praktyki wewnatrz
jednostki.

6. Poszerzanie wiedzy o wlasnych umiegj¢tnosciach i1 mozliwosciach pracy zawodowej
w instytucji, w ktorej student praktyke odbywa oraz silnych i stabych stronach przygotowania do pracy
w urzedu/instytucji/firmy uczestniczacych w procesach z zakresu administracji.

7. Aktywnyudzial w zebraniach, szkoleniach i naradach przeprowadzanych w urzedzie/instytucji/firmie,
w ktorych praktykant moze uczestniczy¢.

ZALICZENIE PRAKTYKI STUDENCKIEJ

Student jest zobowigzany dostarczy¢ komplet dokumentow i rozliczy¢ si¢ z praktyki zawodowe;j. Zaliczenia
dokonuje wydziatowy Kierownik praktyki zawodowej, a informacje dotyczace odbytej praktyki oraz
otrzymanej oceny wpisuje si¢ do dziennika praktyk oraz do protokotu, karty okresowej oceny osiagnigé
studenta i indeksu.

Dokumentacja z przebiegu praktyki (porozumienia, skierowania, dzienniczek) wydzialowy opiekun praktyk
przechowuje przez okres trwania studiow, a po zaliczeniu ostatniego semestru studiow
(lub w indywidualnych przypadkach — po skreSleniu z listy studentéw) przekazuje do teczki
studenta/absolwenta.

Zaliczenie praktyki studenckiej nastgpuje w wyniku:
1. oceny dokonanej przez Zaktadowego opiekuna praktyk (ocena realizacji poszczegolnych efektow
uczenia sie i opinia 0 realizacji praktyk) z wykorzystaniem nastepujacych metod weryfikacji:

— obserwacja studenta podczas realizacji zadan zwigzanych z programem praktyki;

— sprawdzanie na biezaco wiedzy przez Zaktadowego opiekuna praktyk;

— ocena przez Zakladowego opiekuna praktyk wykonania przez studenta zleconych zadan
przewidzianych programem praktyk;

— ocena przez Zakltadowego opiekuna praktyk wykonania przez studenta zaplanowanych zadan
Z uwagi na osigganie zakladanych efektow uczenia sig;

— ocenawywigzywania si¢ studenta z obowigzku podczas praktyki —uwzgledniajac: punktualnosc,
kreatywnos$¢, gotowos$¢ do wykonywania zadan, terminowo$¢ wykonywania zadan, wspotprace
z pracownikami organizacji;

— sprawdzanie kompetencji spolecznych studenta przez Zaktadowego opiekuna praktyk
oraz innych pracownikow urzedu/instytucji/firmy w trakcie praktyki, uwzgledniajac gotowosc¢

do podejmowania zadan, wykorzystywanie posiadanej wiedzy, dbalo$¢ o tradycje zawodu
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administratywisty;
— analiza przygotowanego przez studenta sprawozdania z praktyki;
— dyskusja ze studentem;
— opinia Zaktadowego opiekuna o wykonywaniu przez studenta zadan okreslonych dla praktyki;

analizy merytorycznej zakresu i specyfiki zadan zrealizowanych przez studenta podczas praktyki
dokonanej przez uczelnianego Kierownika praktyk na podstawie zgromadzonej dokumentacji
z przebiegu praktyki;

analizy ocen uzyskanych za osiagnicte efekty uczenia sie zaktadane dla danego poziomu praktyki
i konicowej opinii 0 studencie i przebiegu praktyki zawartej w zaswiadczeniu o odbyciu praktyki
dokonanej przez uczelnianego Kierownika praktyk na podstawie zgromadzonej dokumentacji
z przebiegu praktyki;

weryfikacji liczby godzin odbytych praktyk dokonanej przez uczelnianego Kierownika praktyk
na podstawie zgromadzonej dokumentacji z przebiegu praktyki;

rozmowy wydzialowego Kierownika praktyke ze studentem na temat praktyki, jej przebiegu

i spostrzezen oraz doswiadczen studenta zdobytych podczas praktyki.

MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYKI

Praktyka moze by¢ realizowana w szczegolnosci w nastepujacych instytucjach:

urzedach administracji panstwowej i samorzadowej oraz ich jednostkach organizacyjnych;
publicznych i niepublicznych instytucjach bezpieczenstwa, jednostkach organéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci,

instytucjach o$wiatowych i naukowo-badawczych, placowkach kultury;

kancelariach prawnych i podatkowych;

stuzbach, inspekcjach i strazach oraz organach kontroli i innych jednostkach administracji publiczne;j;
placowkach dyplomatycznych oraz urzedach konsularnych;

organizacjach pozytku publicznego;

bankach i podmiotach sektora finanséw publicznych i niepublicznych;

podmiotach prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza, w ktorych zakres wykonywanych czynnosci

i nadzoru bedzie zgodny z programem praktyk.
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AKADEMIANAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWEJ W KUTNIE

PRAKTYKA I

realizowana w |11 semestrze studiow 1-go stopnia
na kierunku Administracja
(wymiar praktyki: 6 tygodni — 240 godzin — 8 ECTS)

Nazwisko i imi¢ studenta

Nr albumu



PRAKTYKA |

realizowana w |11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 1 0d ........coooovviiiiiii, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |

realizowana w |11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 11 0d ..o, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |

realizowana w |11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 11 0d ..., dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |

realizowana w |11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 1V od ........ccooovviiiiiiiie, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |

realizowana w |11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien V Od .........cocoovviiiiiiiiiiice, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |

realizowana w |11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien V1 0d ........ccooooviiiiiiiiien, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |

realizowana w |11 semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

................................................................................................................ (nralbumu:.....................)
/imig i nazwisko studenta/
Poziom
osiggniecia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK” EP™ efektow
uczenia si¢
oceniam jako™™
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:
miejsce, rolg i charakter instytucji, w ktorej odbywa praktyke,
1. zalezno$¢ migdzy typem jej struktury a zadaniami w nigj EPW1
realizowanymi KP_W04
specyfike podmiotu, strukturg organizacyjng, zasady dziatalnosci
2. . . . . . EPW?2
i funkcjonowania, zadania wykonywane przez podmiot
3. miejsce czlowieka i jego podmiotowo$¢ w organizacji KP_W07 EPW3
4 zasady i normy prawne, etyczne oraz ich specyfike organizujace KP_W10 EPW4
struktury administracji
Student w zakresie UMIEJETNOSCI potrafi:
analizowa¢, interpretowaé przebieg i przyczyny zjawisk
1. i procesow  spotecznych, prawnych i  ekonomicznych | KP_UO1 EPU1
zachodzacych w instytucji, w ktorej odbywa praktyke
z wykorzystaniem metod i narzgdzi pozyskiwac informacje i na ich
2. podstawie analizowa¢ 1 prognozowa¢ konkretne procesy | KP_U02 EPU2
administracyjno-prawne
3. przewidywac skutki podje¢tych decyzji KP_U04 EPU3
Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotéw do:
1. krytycznej oceny posiadanej wiedzy i umiejetnosci KP_KO01 EPK1
) poczucia etycznej i spotecznej odpowiedzialnosci w zakresie KP_KO06 EPK?
" | wykonywanego zawodu KP_K04

[Pieczg¢ Zakltadu Pracy/

[Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opickuna praktyk/

" EK — efekty kierunkowe.
** EP — efekty przedmiotowe.
** Skala ocen: 5,0 (bdb); 4,5 (db+); 4,0 (db); 3,5 (dst+); 3,0 (dst); 2,0 (ndst).
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PRAKTYKA |

realizowana w |11 semestrze studiow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU I PRAKTYKI

Zaswiadcza sie, ze student/studentka”™ ...
odbyt/odbyta* praktyke w naszym Zaktadzie Pracy W OKresie 0d ................cccoooiiiiiiiiiiiiiii
GO o .
/Piecze¢ Zaktadu Pracy/ /Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

Opinia zakladowego opiekuna o przebiegu praktyki:

[Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

Zaliczam/nie zaliczam# | praktyke zawodowa Na 0CeNE ........................ccooiiiiiiiiiiiiiiii

/Podpis i pieczatka lub czytelny podpis Kierownika praktyk na WANS/

* Niepotrzebne skresli¢.
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AKADEMIANAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWEJ W KUTNIE

PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiéw I-go stopnia
na kierunku Administracja
(wymiar praktyki: 6 tygodni — 240 godzin — 8 ECTS)

Nazwisko i imi¢ studenta

Nr albumu



PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 1 0d ........coooovviiiiiii, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 11 0d ..o, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 11 0d ..., dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 1V od ........ccooovviiiiiiiie, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien V Od .........cocoovviiiiiiiiiiice, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien V1 0d ........ccooooviiiiiiiiien, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

.............................................................................................................. (nralbumu:.....................)
/imig i nazwisko studenta/
Poziom
osiagniecia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK* EP™ efektow
uczenia si¢
oceniam jako™
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:
1 zasady funkcjonowania Wybranyc’h dz1a19w podmiotu, w ktorym kP woa | EPWI
odbywa praktyke oraz specyfike srodowiska zawodowego -
procesy zmian, jakie zachodza w strukturze organizacyjnej
2. podmiotu, ich przebieg, skal¢ i konsekwencje oraz wplywajace | KP_WO06 EPW2
na nie czynniki
Student w zakresie UMIEJETNOSCI potrafi:
1 w sposob prawidlowy wyszukiwa¢ i postugiwaé = si¢ EPU1L
' obowigzujgcymi przepisami prawa
na podstawie obowiazujacych przepisow prawa wyjasnia¢, | KP_U06
2. argumentowac oraz uzasadnia¢ konkretne dziatania podejmowane EPU2
na poszczegdlnych stanowiskach pracy
prawidlowo i praktycznie postugiwac si¢ terminologia z zakresu
3. . . EPU3
administracji
wyjasniaé konkretne zjawiska i procesy administracyjno-prawne | KP_U07
4, zachodzace w instytucji/urzedzie/firmie za pomoca poznanych EPU4
norm i regut
Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotow do:
1 uznawania znaczenia wiedzy W rozwiazywaniu problemdow KP KO3 EPK1
praktycznych -
2. kreatywnego myslenia i dziatania w sposob przedsigbiorczy KP_KO08 EPK2

/Piecze¢ Zaktadu Pracy/

[Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

" EK — efekty kierunkowe.
** EP — efekty przedmiotowe.
** Skala ocen: 5,0 (bdb); 4,5 (db+); 4,0 (db); 3,5 (dst+); 3,0 (dst); 2,0 (ndst).
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU Il PRAKTYKI

Zaswiadcza sie, ze student/studentka”™ ...
odbyt/odbyta* praktyke w naszym Zaktadzie Pracy w oKresie od ............c.ccccooiiiiiiiiiiiiiiiii
QO .
/Piecze¢ Zaktadu Pracy/ /Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

Opinia zakladowego opiekuna o przebiegu praktyki:

[Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

Zaliczam/nie zaliczam# |1 praktyke zawodowa Na 0CeNE ......................ooooiiiiiiiiiiiiiii

/Podpis i pieczatka lub czytelny podpis Kierownika praktyk na WANS/

* Niepotrzebne skresli¢.
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AKADEMIANAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWEJ W KUTNIE

PRAKTYKA Il

realizowana w V semestrze studiow I-go stopnia
na kierunku Administracja
(wymiar praktyki: 6 tygodni — 240 godzin — 8 ECTS)

Nazwisko i imi¢ studenta

Nr albumu



PRAKTYKA |11

realizowana w V semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 1 0d ........coooovviiiiiii, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |11

realizowana w V semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 11 0d ..o, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |11

realizowana w V semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 11 0d ..., dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |11

realizowana w V semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 1V od ........ccooovviiiiiiiie, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |11

realizowana w V semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien V Od .........cocoovviiiiiiiiiiice, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,

Strona 36 z 48




PRAKTYKA |11

realizowana w V semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien V1 0d ........ccooooviiiiiiiiien, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegollnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA |11

realizowana w V semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

................................................................................................................. (nralbumu:.....................)
/imig i nazwisko studenta/
Poziom
osiagniecia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK* EP™ efektow
uczenia si¢
oceniam jako™
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:
metody i narzedzia, za pomoca ktérych odbywa si¢ proces
1. . . . . EPW1
pozyskiwania danych w instytucji, w ktorej odbywa praktyke KP_WO04
) poszczegdlne obszary dziatalnosci administracyjnej podmiotu | KP_WO08 EPW2
" | oraz procesy w nich i migdzy nimi zachodzgace
Student w zakresie UMIEJETNOSCI potrafi:
1 opisywaé i anahzoyvac .problemy. z zakre-su zle_C(?nych _zadan KP_U03 EPU1
korzystajac z odpowiednich metod i narzedzi administracyjnych
komunikowa¢ si¢ z pracownikami urzedu/instytucji/firmy
2. i utrzymywaé wilasciwe relacje w $rodowisku zawodowym, EPU2
negocjowac i prowadzi¢ negocjacje KP_U08
komunikowac si¢ zardwno ze wspotpracownikami jak i klientami
3. . .. . ‘s . . EPU3
urzedu/instytucji/firmy, stosujgc w tym celu rézne metody i technik
Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotow do:
pracy w zespole, przyjmowaniaw nim réznych rol i przestrzegania | KP_K06
1. . . . 7 .. EPK1
zasad etyki zawodowej pracownika administracji KP_KO07
odpowiedniego planowania i okreslania priorytetow stuzacych
2. realizacji przez siebie lub innych okres$lonego zadnia i zarzadzaniu | KP_K09 EPK2
nim

/Piecze¢ Zaktadu Pracy/

/Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

" EK — efekty kierunkowe.
** EP — efekty przedmiotowe.
** Skala ocen: 5,0 (bdb); 4,5 (db+); 4,0 (db); 3,5 (dst+); 3,0 (dst); 2,0 (ndst).
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PRAKTYKA |11

realizowana w V semestrze studiow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU I11 PRAKTYKI

Zaswiadcza sie, ze student/studentka”™ ...
odbyt/odbyta* praktyke w naszym Zaktadzie Pracy w oKresie od ............c.ccccooiiiiiiiiiiiiiiiii
QO .
/Piecze¢ Zaktadu Pracy/ /Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

Opinia zakladowego opiekuna o przebiegu praktyki:

[Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

Zaliczam/nie zaliczam# 111 praktyke zawodowa Na 0CeNE .......................ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

/Podpis i pieczatka lub czytelny podpis Kierownika praktyk na WANS/

* Niepotrzebne skresli¢.
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AKADEMIANAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWEJ W KUTNIE

PRAKTYKA IV

realizowana w V1 semestrze studiéw I-go stopnia
na kierunku Administracja
(wymiar praktyki: 6 tygodni — 240 godzin — 8 ECTS)

Nazwisko i imi¢ studenta

Nr albumu



PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 1 0d ........coooovviiiiiii, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegolnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 11 0d ..o, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegolnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 11 0d ..., dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegolnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a ] ’ wyKkonywanej pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,

Strona 43 z 48




PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien 1V od ........ccooovviiiiiiiie, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegolnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien V Od .........cocoovviiiiiiiiiiice, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegolnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien V1 0d ........ccooooviiiiiiiiien, dO oo
., Godziny LICZt_)a Wyszczegolnienie zajeé i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej prac
od —do pracy a . ’ wykonywane) pracy.

Piecz¢¢ Zaktadu Pracy

Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

osoby upowaznionej w Zaktadzie Pracy,
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

.............................................................................................................. (nralbumu:.....................)
/imig i nazwisko studenta/
Poziom
osiagniecia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK* EP™ efektow
uczenia sie
oceniam jako™
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:
1 zasady, metody, techniki i narzedzia stuzace do interpretacji EPW1
" | przepiséw prawnych KP W09
2. obowiazujace uregulowania prawne i zasady oraz ich interpretacje EPW2
Student w zakresie UMIEJETNOSCI potrafi:
1 przeprowadza¢ analizy, stawiac hipotezy, wnioskowa¢ w zakresie EPU1L
" | zadan administracji
rozwigzywaé zadania praktyczne z zakresu administracji | KP_UO05
2. z wykorzystaniem dostepnych danych, informacji i obserwagji EPU2
uzyskanych w organizacji
3 .real%zowaé zadania i podejmowac¢ dziatania zaréwno samodzielnie, KP_U08 EPU3
jak i w zespole
4 uczestniczycC w siyskpsp, merytorycznie argumentowac KP U09 EPU4
oraz formutowac wnioski -
Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotow do:
1 ustaw1czne%o ksztalce.nla i c1z%g.1eg()’ .doskonalenla svyomh KP K02 EPK1
kompetencji wyznaczajacych mozliwos$ci wtasnego rozwoju -
5 0dpow1ed21a.lneg0 peh.nema rol zawodowych i dbatosci o dorobek KP K07 EPK?
zawodu, projektowania wlasnego rozwoju zawodowego -

/Piecze¢ Zakladu Pracy/

[Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

" EK — efekty kierunkowe.
** EP — efekty przedmiotowe.
** Skala ocen: 5,0 (bdb); 4,5 (db+); 4,0 (db); 3,5 (dst+); 3,0 (dst); 2,0 (ndst).
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU IV PRAKTYKI

Zaswiadcza sie, ze student/studentka”™ ...
odbyt/odbyta* praktyke w naszym Zaktadzie Pracy w oKresie od ............c.ccccooiiiiiiiiiiiiiiiii
O .
[Pieczg¢ Zakladu Pracy/ [Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opiekuna praktyk/

Opinia zakladowego opiekuna o przebiegu praktyki:

[Podpis i pieczatka lub czytelny podpis

Zaktadowego opickuna praktyk/

Zaliczam/nie zaliczam#* 1V praktyke zawodowa Na 0CEME ...................ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

/Podpis i pieczatka lub czytelny podpis Kierownika praktyk na WANS/

* Niepotrzebne skresli¢.
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