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REGULAMIN STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA WYDZIALE ADMINISTRACII [ NAUK SPOLECZNYCH
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWE]J W KUTNIE

Studenci kierunku ADMINISTRACJA, realizowanym na Wydziale Administracji i Nauk Spolecznych

w Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowe] w Kutnie sg zobowigzani, zgodnie z programem

studidw, do odbycia kierunkowych praktvk zawodowych (zwanych dalej praktykami) 1 uzyskania

ich zaliczenia.

Zagadnienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin okredla zasady organizagji i zaliczania studenckiej praktyki zawodowe;j.

1.

1o

4.

Praktyki zawodowe sa integralna cz¢scia procesu ksztalcenia 1 pelnig waina funkcje
w procesie przygotowania zawodowego studentow, podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Zaliczanie
praktyk studenckich jest warunkiem zaliczenia danego semestru studiow.

Praktyka stuzy wyksztalceniu umiejetnoscl zastosowania w praktyce wiedzy uzyskanej podezas toku
studidw oraz ocenie przez studenta wlasnych zdolnosci i predyspozyeji do wykonywania zawodu,
a takze umozliwia podjgcie prob w miarg samodzielnego wykonywania typowych zadan realizowanych
przez instytucje, w ktorych student odbywa praktyke. Praktyka daje mozliwos¢ zapoznana sig
z praktycznymi aspektami wykonywania zawodéw wymagajacych znajomoscl wiedzy, kompetencji
oraz umiejetnoéei zgodnych z profilem studiow na kierunku: Administracja.

Celem praktyk jest w szezegolnobei:

— umozliwienie studentowi konfrontacji wiedzy zdobytej w czasie trwania studiow ze stanem
rzeczywistym w obszarze dzialania instytucji, o ktorych mowa w § 2 pkt 2 oraz rozszerzenie jej
o niezbedne umiejetnosci prakiyczne;

— wyposazenie studenta w zasob doswiadezen 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 regulujacych funkcjonowanie
instytucji, w ktorej odbywa praktyke;

—  ksztaltowaniei doskonalenie u studenta umiejetnosel niezbednyeh w przyszlej pracy zawodowey,
w tym m.in. umiejetnosci: analitycznych, organizacyjnych, interpersonalnych, planowania
wilasnej pracy i oceniania jej efektow. statego doskonalenia wlasnej wiedzy i umiejgtnosci; pracy
w zespole, prowadzenia negocjacji;

— kreowanie kompetencji personalnych i spotecznych poprzez kontakt z personelem urzedow,
organizacji, instytucji, przedsiebiorstw i innych podmiotdw;

— werytikacja efektéw uczenia sig osiaganych przez studenta w ramach studiowanego kierunku;

— poiwierdzenie kompetencji zawodowych studenta,

—  ksztaltowanie u studenta postawy refleksyjnego stosunku do srodowiska pracy.

W wyniku realizacjii zadan zwigzanych z odbyciem praktyki zawodowe] student powinien
uzyska¢ efekty uczenia sie w zakresie wiedzy, umigjetnosci i kompetencji spotecznych zapisane

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

Zgodnie z programem studiow realizowanym na kierunku Administracja, kazdy student studiow
I stopnia zobowigzany jest do odbyeia praktyki zawodowej w wymiarze 24 tygodni (960 godz.!)

wedlug nastgpujacege harmonogramu:

SEMESTR WYMIAR PRAKTYKI ZAWODOWE] ECTS
m 6 tygodni (240 godz.) 8
v 6 tygodni (240 godz.) 8
v 6 tygodni (240 godz.) 8
VI 6 tygodni (240 godz.) 8

Wybor miejsca realizacji praktyki nalezy do studenta. Praktyka moze odbywaé sig zardbwno
w podmiotach sektora publicznego, jaki i prywatnego, o ile wskazany podmiot prowadzi dziatalnodé,
ktara umozliwi i zapewni studentowi osiggniecie efektow uczenia sie przypisanych dla praktyk.
Praktyka moze w szczegolnosel odbywac sie w nastgpujaeych instytucjach: urzedach administracji
panstwowej 1samorzqadowej; publicznych i niepublicznych instytucjach bezpieczenstwa: jednostkach
organdow Scigania 1 wymiaru sprawiedliwosci; instytucjach o$wiatowych i1 naukowo-badawczych;
placowkach kultury; kancelariach prawnych i podatkowych. stuzbach, inspekcjach 1 strazach
oraz organach kontroli i innych jednostkach administracji publicznej: placowkach dyplomatyeznych:
urzgdach konsularnych; organizacjach pozytku publicznego; bankach 1 podmiotach prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg, w ktorych zakres wykonywanych czynnosei i nadzoru bedzie zgodny
2 programem prakiyk.

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

Nadzor nad prawidtowym przebiegiem studenckich praktyk zawodowych, realizowanych
na poszezegolnych kierunkach studiow na Wydziale Administracji i Nauk Spolecznych. sprawuje
Kierownik praktyk.

Zakladowy opickun praktyk nadzoruje prawidlowy przebieg praktyki zawodowe] studenta,
odbywajacej sie w Zakladzie Pracy.

Obowiazki Kierownika Praktyk, kontrola przebiegu praktyk
§3

Kierownik praktvk na kierunku Administracja jest przelozonym studentow odbywajacych praktyke,
odpowiada za realizacje celu 1 programu praktyki.
Do obowigzkow Kierownika praktyk w zakresie realizacji praktyk w szczegolnosci nalezy:
a) kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi oraz sprawowanie opieki | merytorycznego
nadzoru nad przebiegiem praktyk;

b} opracowanie sylabusa praktyki, z zalozonymi efektami uczenia sig i zapoznanie z nim studentow;

1

Laceny wymiar studenckie) praktyki zawodowe) dla studentdow studiow 1 stopnia o profilu praktycznym wynosi 960 h

tzw. lekeyjnych (24 tyg. x 40 h lekeyjnych). Wymiar godziny lekeyjnej okresla sig na 45 min. Zatem wymiar 960 hlekey jnych

rawnowazny jest 720 h zegarowy m (24 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekeyjnyeh ), w tym: I praktyka [ 1T praktyka / 111

praktyka / I'V prakiyka po 180 h zegarowych lub 240 h lekeyjnyeh (6 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekeyjnych).
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L

c) yﬂp()znanib studentow z lres’;ciq Regulaminu praktvk studenckich na WANS;
d
e) przygotowanie dokumentow: porozumien, dzienniczkow praktyk, ramowych programow praktyk

R

organizowanie spotkan informacyjnych ze studentami rozpoczynajacymi praktyke;

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 pedstawie przeprowadzonej
rozmowy ze studentem 1 weryfikacja miejsca na podstawie rozmowy telefoniczne;;

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

.

o

opracowanie harmonogramu do kontroli i monitorowania praktyk studenckich realizowanych

przez studentow w danych Zakladzie Pracy;

i) stworzenie studentom warunkow do konsultacji z Kierownikiem praktyk w czasie ich trwania:
osobibcie, telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej;

J) odbieranie od studentow 1 sprawdzanie catej dokumentacji niezbednej do zaliczenia praktyki:

k} potwierdzanie uzyskanych efektéow uczenia sie podczas odbywania przez studenta praktyki
zawodowe] i zaliczenie praktyk na oceng wraz z wpisami do indeksow;

1) hospitacja oraz weryfikacja obecnosei studenta w jednostee przyjmujace] (telefoniczna/osobista)
w celu monitorowania procesu realizacji studenckich praktyk zawodowych na poziomie
merylorycznym 1 organizacyjnym;

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

n) opracowywanie sprawozdan z realizacji praktyk zawodowych studentow oraz przekazywanie

sprawozdania Dziekanowi Wydzialu Administracji i Nauk Spolecznych w celu przedstawienia

i omdwienia wnioskow z realizacji praktyk zawodowych na najblizszym posiedzeniu

Wydzialowe] Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

§4
Praktyka zawodowa odbywa sie na podstawie porozumienia zawartego pomiedezy Dziekanem Wydzialu
Administracji 1 Nauk Spolecznych ANSGK w Kutnie a Zaktadem Pracy.
Student moze odbywac praktyke w Zakladzie Pracy, ktory widnigje w rejestrze porozumien
prowadzonym przez Wydzial Administracji i Nauk Spolecznyeh lub za zgoda Kierownika praktyvk,
w wybranych samodzielnie przez studenta urzedach/instytucjach/firmach. ktorych profil dziatalnodci
jest zgodny z ramowym programem praktyki.
Student kierowany jest do Zakladu Pracy na podstawie podpisanego przez Dzickana Wydzialu
Administracji i Nauk Spotecznych skierowania z Uczelni zawartego w Porozumienin w sprawie
realizacji siudenckich prakivk zawodowych lub — jesli praktyka odbywac sig bedzie w Zakladzie pracy
widnigjacym w rejestrze porozumien — na podstawie samego skierowania (nie zawartego
w Porozumieniu w sprawie realizacji siudenckich prakiyk zawodowych).
Praktyki studenckie maja charakter nicodplatny. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztow
zwigzanych z tytulu odbywania praktyki.
W przypadku, gdy Zaklad Pracy zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta wynagrodzenia
z tytulu pracy wykonywanej w trakcie odbywania praktyki, stosowna umowa zawierana jest pomigdzy

Zakladem Pracy a studentem, bez posrednictwa ANSGK w Kutnie.
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Obowiazki Zakladowego opickuna praktyk
§5

Zaklad Pracy zobowigzany jest zapewni¢ studentom skierowanym na praktyki zawodowe warunki

niezbedne do wlasciwego jej przebiegu. a w szezegdlnosci:

a)

b)

d

—

odpowiednie stanowisko pracy, pomieszczenie, urzadzenia i materialy, zgodnie z sylabusem
(programem) praktyk:

wyznaczenie Zakladowego opiekuna praktyk zawodowych, spelniajgeego wymogi pod wzglgdem
odpowiednich kwalifikacji, kompetencji i doswiadczenia zawodowego, Zakladowy opiekun
praktyk dokonuje oceny praktyki studenta wraz z informacjg o odbyciu praktyki przez studenta,
dyscyplinie, zaangazowaniu i sumiennosci studenta;

zapoznanie studenta z regulaminem pracy, przepisami BHP. ppoz. oraz o ochronie danych
stanowiacych tajemnice Zakladu Pracy oraz o prezestrzeganiu  tajemnicy okreSlonej
w odrebnych przepisach, jesli taka jest wykorzystywana w Zaktadzie Pracy;

nadzorowanie wykonywanych przez studentow zadan wynikajacych z programu praktyki

i osigganiu zakladanych efektow uczenia sig.

Zakladowy opiekun praktyk jest pracownikiem Zakladu Pracy oraz bezposrednim przelozonym

studentéw odbywajacych w nim praktyke zawodowa.

Zakladowy opiekun praktyk wspolpracuje z Kierownikiem praktvk odpowiedzialnym za realizacje

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

o jakichkolwiek problemach w trakcie odbywania praktyk przez studentow.

Obowigzki studenta
§6

Do obowiazkow studenta odbywajacego praktyki w szezegdlnodci nalezy:

a)
b)

C

—

d

—

e)

—

g

odbycie praktyki zawodowe] przewidziane] w programie ksztalcenia i planie studiow:
zapoznanie sig, przed rozpoczeciem praktvk. z wydzialowym Regulaminem praktvk;
uzgodnienie z Zakladem Pracy zakresu ubezpieczen indywidualnyeh, m.in. ubezpieczenia sig
na czas trwania praktyki od nastepstw nieszezesliwych wypadkow;

przestrzeganie przepisow oraz zasad BHP i ppoz, w tym takze: uzgodnienie z Zakladem Pracy
i zabezpieczenie dla siebie, zgodne] 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 o kazdej zmianie terminu
praktyk badz o nieprawidlowoiciach dostrzezonych w trakceie realizacji praktyki;

przestrzeganie zasad etyki zawodowej. wewnetrznych regulaminow Zakladu Pracy,
a w szezegolnodel o ochronie danyeh stanowigeych tajemnice Zakladu Pracy oraz o przestrzeganiu
tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, jesli taka jest wykorzystywana w Zaktadzie Pracy:
systematyczne i rzetelne prowadzenie i uzupelianie dziennika praktyk;

dbanie o debro Zakladu Pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazié pracodawcee na szkodeg:

przestrzeganie terminow rozliczania sig z praktyk, wynikajacych z planu studiéw oraz organizacji

roku akademickiego.
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Zaliczenie praktyk

§7

1. Potwierdzeniem odbycia praktyki przez studenta jest wypelniony. podpisany przez Zakladowego
opiekuna praktyk i opieczetowany pieczecia zakladu pracy dziennik praktyk studenta oraz karta
zaliczeniowa praktyki zawodowej studenta.

2. Praktyka zawodowa podlega zaliczeniu przez Kierownika praktyk. na podstawie kryteriow oceny
osiggniecia przedmiotowych efektow uczenia sie oraz skladowych oceny koncowe]. Obowigzuje
zaliczenie z oceng oraz punkty ECTS, zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Wlasciwego
ds. Szkolnictwa Wyzszego w tym zakresie i sylabusem.

3. Woeryfikacji osiagnigcia zaktadanych dla praktyki poszczegblnych efektow uczenia si¢ dokonuje
(w dzienniku praktyk prowadzonym przez studenta) kazdorazowo zakladowy opiekun praktyk
lub osoba sprawujgca bezposredni nadzér nad czynnosciami wykonywanymi przez studenta podezas
praktyk.

4. Student, w trakcic odbywania praktyki, wpisuje kazdego dnia wykonywane przez sicbie czynnosci
i zadania oraz ewentualne spostrzezenia 1 uwagi. Zakladowy opiekun praktyk powierza studentowi
wykonywanie takiego zakresu zadan i obowiazkow, ktory jest zgodny z tresciami programowymi
opisanymi w programie praktyk, odpowiada specyfice pracy w danej instytucji lub firmie i umozliwia
studentowi uzyskanie wszystkich zakiadanych dla praktyki efektow uczenia sig.

5. Zakladowy opiekun praktyk potwierdza na karcie zaliczeniowej praktyki zawodowej (stanowiace]
mtegralna czes¢ dziennika praktyk) osiggnigeie lub nicosiagnigeie efcktow uczenia sig 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 niczaliczenia okreslonego etektu lub efektow uczenia sig,
przypisanych do danego etapu praktyki.

6. Zakladowy opickun praktyk dodatkowo sporzadza koncowa opinige dotyczaca studenta i przebiegu
praktyki. Moze zamie$ci¢ tam swoje uwagi i sugestie.

7. Biezaca opieke nad realizacja praktyk sprawuje wydziatlowy opiekun praktyk. Na podstawie ztozonegj
przez studenta dokumentacji z przebiegu praktvki wydzialowy 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 podezas praktyki,
Zapoznaje sie z zawartoscig dziennika praktyk, weryfikuje poprawnosc zliczenia liczby godzin praktyk.
Sprawdza, czy student osiagnat wszystkie efekty uczenia sie zakladane dla danego poziomu praktyki
oraz dokonuje bilansu ocen wystawionych przez zakladowego opiekuna praktyki. Analizuje rowniez
koncowg opinig o studencie 1 przebiegu praktyki zawarta w zadwiadczeniu o odbyciu praktyki.
W przypadku watpliwosei wydzialowy opiekun praktyk rozstrzyga je w kontakcie ze studentem iflub
zakladowym opiekunem praktyk. W oparciu o wszystkie zebrane w ten sposob dane uczelniany apiekun
praktyk podejmuje decyzje o zaliczeniu badz niezaliczeniu praktyk i wpisuje oceng kohcowa
do dziennika praktyk oraz do protokohu, karty okresowej oceny osiagnieé studenta i indeksu.

8. 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 studentow) przekazuje do teczki
studenta/absolwenta.
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9. Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia okrelonego semestru studiow, w ktorym przypadaja
planowane praktyki.

10. 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.

11. Praktyka moze odbywac sie w okresie wakacji lub w trakcie roku akademickiego, pod warunkiem,
ze nie bgdzie kolidowata z zajgeiami dydaktycznymi.

12. W uzasadnionych przypadkach, Dziekan moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki po uplywie
okreslonego terminu, jednak przed zakofczeniem studiow.

13. Zasady odbywania i zaliczenia praktyki osobom z niepelosprawnoscig okredla Dziekan w drodze
decyzjl w indywidualnej sprawie.

8§38
Za naruszenie w trakeie odbywania praktyk przepisow obowiazujgeych w uczelni oraz za czyny uchybiajace
godnoscl studenta, student ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng przed komisjg dyscyplinarng ANSGK

w Kutnie.
8§89

1. Nadzor nad prawidlowy realizacja Regulaminu sprawuje Dziekan Wydzialu Administracji i Nauk

Spotecznych.
2. W sprawach szczegOlowyeh nieuwzglednionych w powyzszym regulaminie decyzje podejmuje
Dziekan Wydziatu Administracji i Nauk Spolecznych.
§ 10
Regulamin praktyk studenckich na Wydziale Administracjii Nauk Spolecznych ANSGK w Kutnie wehodzi

w zycie z dniem 20 stycznia 2022 r.

OSWIADCZAM, ZE ZAPOZNAEAM/EM SIE 7Z WYDZIALOWYM REGULAMINEM
STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH DLA KIERUNKU ADMINISTRACJA.

{Podpis studentas
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RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKU - ADMINISTRACJA

STUDIA 1 STOPNIA, PROFIL PRAKTYCZNY

Praktyki studenckie sa integralng czgscia ksztalcenia na kierunku administracja na studiach 1 stopnia
w Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej i obejmujg 6 miesigcy = 24 tygodnie (960 godz.).

Praktyka zawodowa pozwala na weryfikacje wiedzy uzyskane] podezas studiow z  zadaniami
wykonywanymi w urzedzie/instytucji/firmie, w ktorych odbywane sa praktyki. Praktyki studenckie daja
mozliwo§é oceny przez studenta wlasnych zdolnodei i predyspozyeji do wykonywania zawodu, a takze
umozliwiaja podjecic  samodzielnege wykonywania typowych zadan realizowanych przez
urzedy/instytucje/firmy, w ktoryeh student odbywa praktyke. Pozwalajg takze na rozwinigeie kompetencji
spolecznych, m.in.: zwiazanych z praca w zespole, nabycic I ugruntowanic swiadomosci znaczenia
zachowan profesjonalnych i znaczenia stalego doskonalenia wiedzy 1| umigjetnosel. Praktyka umozliwia
zapoznanie si¢ z praktycznymi aspektami wykonywania zawodow wymagajacych znajomosdci wiedzy,

kompetencji oraz umiejgtnosci zgodnych z kierunkiem studiow.

CELE 1 ZADANIA PRAKTYKI ZAWODOWE.J]

Glownym celem praktyk zawodowych jest przygotowanie studentow do wykorzystywania wiedzy
w celu rozstrzygania dylematow pojawiajgeych sie w pracy zawodowe] pracownikow podmiotow
uczestniczacych w procesach z zakresu administracji, jak rowniez praktyczne przygotowanie studentow
do samodzielnej, odpowiedzialnej pracy oraz do realizacji zadan wynikajgcych zroli zawodowej
absolwenta kierunku Administracja. Realizacja studenckich praktyk zawodowych ma takie na celu
umozliwienie studentom oceny ich moenych 1 slabych stron, nabycia do$wiadczenia praktycznego i tym
samym zwigkszenie szans na rynku pracy.

Zadaniem praktyk jest rowniez nawigzanie bezposrednich kontaktow z  potencjalnymi
pracodawcami oraz poznanie sposobu funkcjonowania roznego rodzaju organizacji gospodarczych
i spotecznych. Praktyki przygotowujg studentow do wykonywania zawodu, a w szezegdolnosei do: nabycia
Swiadomosci znaczenia cigglego podnoszenia  swoich  kwalifikacji, elastycznego funkcjonowania
na wspolezesnym rynku pracy, zastosowania w praktyce wiedzy zdobywanej w czasie trwania studiow
przez studenta, poglebienia umiejgtnosci studenta w zakresie wybranej specjalizacji, zapoznanie studentow
z planowaniem, organizacja i realizacjg zadan zawodowych. procedurami ich kontroli, strukturg podmiotu,
w ktérym praktyka jest realizowana oraz z zadaniami podejmowanymi w sferze administracji.
Ponadto umozliwiaja studentowi ksztaltowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania si¢ oraz kultury
osabiste], nabycie umigjetnosc efektywnego zarzgdzania czasem, sumiennosci 1 odpowiedzialnosei, pracy
samodzielnej a takZze w zespole oraz doskonalenie tych umiej¢tnosci, zgodnie z kierunkowymi efektami

uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji spolecznych.
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Celem praktyki zawodowej, realizowanej na Kierunku Administracja, studiach I stopnia jest:

w zakresie wiedzy (student zna i rozumie):

1.

specytike urzgdu/instytucji/firmy, profilu, struktury i zasady dzialalnosci oraz ich relacje z innymi
podmiotami, rowniez na gruncie migdzynarodowym;

aspekty merytoryezne oraz formalnoprawne dokumentacji i aktow normatywnych regulujacych
dzialalnosé 1 strukture urzedu/instytucii/firmy 1 ich funkcjonowanie w przestrzeni publiczne
oraz metody, techniki i narzedzia stuzgee do interpretacji zawartyeh w nich przepisow prawnych;
zachodzace w strukturze urzedu/instytucji/firmy procesy zmian oraz czynniki determinujace
preyezyny, przebieg, skale i konsekwencje zmian;

migjsce i podmiotowosc czlowieka w strukturze instytucji bedacej migjscem praktyk;

metody i narzedzia wykorzystywane w urzedzie/instytucii/fimie do pozyskiwania informaciji
niezbgdnych do dziatalnosci poszezegolnych obszarow organizacii, oblegu informacji oraz sposobu

sporzadzania i archiwizowania dokumentacji;

w zakresie umiejetnodei (student potrafi):

I.

2

stosowac pozyskang wiedzg z zakresu administracjil innych gatezi prawa w srodowisku pracy, w tym
praktycznie poshugiwac sig specjalistyczng terminologia w sposob prawidlowy:

efektywnie negocjowaé i komunikowac si¢ zarowno ze wspolpracownikami jak i klientami;
poprawnie dobieraé oraz postlugiwaé si¢ odpowiednimi metodami i narzedziami do opisu i analizy
problemow pojawiajacych  sig  w  urzedzie/instytucji/firmie i ich obszarach dzialalnosci
i na ich podstawie praktycznie rozwigzaé problem:

poprawnie oceni¢ i wykorzystywaé najbardziej przydatne metody i procedury do realizacjl zadan
zwigzanych z roznymi obszarami funkcjonowania administragji w podejmowanych indywidualnie
i grupowo dzialaniach;

przewidywaé skutki podjetych decyzji;

postugiwa¢ sig 1 stosowa¢ obowigzujace uregulowania prawne w celu  wyjasniania
oraz argumentowania (takze w dyskusji) dziatan 1 procesow zachodzacych w podmiocie oraz calej

sferze administracji publicznej;

w zakresie kompetencji spolecznych (student jest gotow do):

1.

[

krytyczne] oceny posiadane] wiedzy 1 umiejetnosci oraz uznawania znaczenia wiedzy
w rezwiazywaniu problemow praktycznych;

pracy w zespole i odpowiedzialnego przyjmowania rol zawodowych, brania odpowiedzialnoéc za prace
wlasng i innych czlonkow zespolu;

poczucia etyczne] i spolecznej odpowiedzialnosci w zakresie wykonywanego zawodu, dbalosci
o dorobek zawodowy i projektowanie wlasnego rozwoju zawodowego;

ustawicznego ksztalcenia i cigglego doskonalenia swoich kompetencji wyznaczajgeych mozliwose
wlasnego rozwoju:

kreatywnego myslenia i dziatania w sposob przedsigbiorezy.
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PROGRAM PRAKTYK

1. Zapoznanie si¢ ze specytika urzedu/instytucji/ffirmy, w tym:

z zakresem dzialan 1 aspektami merytoryeznymi oraz formalnoprawnymi, regulujgeymi
funkcjonowanie w przestrzeni publicznej;

ze struktura organizacyjna oraz zakresem czynnosci poszcezegolnych jednostek 1 komorek
organizacyjnych:

z obowigzujgeymi aktami prawnymi i procedurami;

z obiegiem informacji i dokumentéow oraz sposobem sporzadzania 1 archiwizowania
dokumentacji;

ze strong finansowq oraz z przepisami prawnymi obowigzujgcymi przy podejmowaniu dzialan
1 decyzji w organizacji, w ktorej student odbywa praktyke:

z zasadami polityki kadrowej, poziomem i strukturg zatrudnienia, systemem wynagradzania

1 doskonaleniem kwalifikacji zawodowych.

2. Nabywanie wiedzy o warsztacie pracy na okre$lonych stanowiskach m. in. poprzez:

obserwacje, wnioskowanie 1 podeymowanie na ich podstawie trafnych decyzj;

poznawanie i korzystanie z dostepnych Zrodel informacji 1 narzedzi do rozwigzywania
probleméw zwiazanych z wykonywaniem czynnosci na okreslonych stanowiskach;
poznawanie programow komputerowych wykorzystywanych w urzedzie/instytucji/fimmic
do realizacji zadan;

poznawanie zasad organizacji pracy wlasnej i zespolowej;

obserwacje 1 aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu dokumentacji lub tworzeniu projektow,

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

dotyezgeyeh:

organizacji obstugi stanowiska pracy;

analizy 1 interpretacji regulacji prawnych stosowanych w jednosice oraz ich wykorzystywanie
w konkretnych stanach faktycznych przez studenta:

opracowywania projektow pism, decyzji 1 innych dokumentow:

zapoznania z zasadami pracy urzedniczej;

zapoznania z systemem obstugi klientow (petentow);

zapoznania z procedurami dotyczacymi informacji nicjawnych oraz danych osobowych i innych
informacji chronionych prawem;

zapoznania z procesem podejmowania decyzji w jednostce przyjmujacej;

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

dzialu zarzgdzania projektami unijnymi (diagnozowanie problemow, praca nad aplikacjami
umozliwiajgcymi pozyskiwanie funduszy europejskich, realizacja projektow: ustalanic celow
projektéw, harmonogramu projektu, metod finansowania, tworzenie budzetu projektu itp.);
sporzadzania dokumentacji niezbgdnej do wykonania powierzonego zadania;

tworzenia baz danych:
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—  pracy przy organizacji konferencji, seminariow oraz szkolen
— realizacji i analizy badan rynkowych;
= czynnego udzialu w Zycin organizacji (w ramach nakreslonych przez Opiekuna praktyki —
pracownika instytucyi);
— poznania procedur i procesow podejmowania decyzji w danym przedsigbiorstwie
lub organizacji;
— poznania specyfiki i zadan realizowanych w komdrkach organizacyjnych.
4. Wchodzenie w role zawodowe i wypehianie obowigzkéw stuzbowych.
5. Samodzielna realizacja zadan zleconych przez osobg sprawujaca funkejg opickuna praktyki wewnatrz
jednostki.
6. Poszerzanie wiedzy o wlasnych umigjetnosciach 1 mozliwosciach  pracy zawodowe]
w instytucji, w ktorej student praktyke odbywa oraz silnych i slabych stronach przygotowania do pracy
w urzgdu/instytucji/firmy uczestniczacych w procesach z zakresu administracji.
7. Aktywnyudzial w zebraniach, szkoleniach i naradach przeprowadzanych w urzedzie/instytucji/firmie,

w ktorych praktykant moze uczestniczyc.

ZALICZENIE PRAKTYKI STUDENCKIEJ
Student jest zobowiazany dostarczy¢ komplet dokumentéw i rozliczyd sie z praktyki zawodowe]. Zaliczenia
dokonuje wydzialowy Kierownik praktyki zawodowej, a informacje dotyczace odbyte] praktyki oraz
otrzymanej oceny wpisuje si¢ do dziennika praktyk oraz do protokohu, karty okresowe] oceny osiggnigé
studenta i indeksu.
Dokumentacja z przebiegu praktyki (porozumienia, skierowania, dzienniczek) wydzialowy opickun praktyk
przechowuje przez okres ftrwania studiow, a po zaliczeniu  ostatniego  semestru  studiow
{lub w indywidualnych preypadkach — po  skredlenin z listy studentow) przekazuje do teczki
studenta/absolwenta.
Zaliczenie praktyki studenckiej nastepuje w wyniku:
1. oceny dokonanej przez Zakladowego opickuna praktyk {ocena realizacji poszezegolnych efektow
uczenla sig i opinia o realizacji praktyk) z wykorzystaniem nastgpujacych metod werytikacji:
— obserwacja studenta podczas realizacji zadan zwigzanych z programem praktyki:
— sprawdzanie na biezaco wiedzy przez Zaktadowego opiekuna praktyk;
— ocena przez Zakladowege opickuna praktyk wykonania przez studenta zleconych zadan
przewidzianych programem praktyk;
— ocena przez Zakladowego opiekuna praktyk wykonania przez studenta zaplanowanych zadan
z uwagi na osigganie zaktadanych efektow uczenia sig;
—  ocena wywigzywania sig studenta z obowiazku podezas praktyki —uwzgledniajge: punktualnosé,
kreatywnosé, gotowos¢ do wykonywania zadan, terminowos¢ wykonywania zadan, wspolprace
z pracownikami organizacji,
—  sprawdzanie kompetencji spolecznych studenta przez Zakladowego opiekuna praktyk
oraz innych pracownikow urzedu/instytucji/firmy w trakeie praktyki, uwzgledniajae gotowosc

do podeymowania zadan, wykorzystywanie posiadanej wiedzy, dbalos¢ o tradycje zawodu
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administratywisty;
— analiza przygotowanegao przez studenta sprawozdania z praktyki;
— dyskusja ze studentem;
— opinia Zakladowego opickuna 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 zgromadzone) dokumentacji
z przebiegu praktyki,

analizy ocen uzyskanych za osiggnigte etekty uczenia si¢ zakladane dla danego poziomu praktyki
i koncowej opinii o studencie i przebiegu praktyki zawartej w zaswiadczeniu o odbyciu praktyki
dokonanej przez uczelnianego Kierownika praktyk na podstawie zgromadzonej dokumentacii
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 preebiegu

i spostrzezen oraz dodwiadezen studenta zdobytych podezas praktyki.

MIEIJSCE ODBYWANIA PRAKTYKI

Praktyka moze byc realizowana w szczegdlnosci w nastepujacych instytucjach:

urzedach administracji panstwowe] 1 samorzadowej oraz ich jednostkach organizacyjnych;
publicznych i niepublicznych instytucjach bezpieczenstwa, jednostkach organdéw &cigania i wymiam
sprawiedliwosei;

instytucjach oswiatowych i naukowo-badawczych, placowkach kultury;

kancelanach prawnych 1 padatkowych;

stuzbach, inspekejach i strazach oraz organach kontroli 1 innych jednostkach administracji publicznej;
placowkach dyplomatycznyeh oraz urzedach konsularnyceh;

organizacjach pozytku publicznego;

bankach i podmiotach sektora finansoéw publicznych 1 niepublicznych:

podmiotach prowadzacych dzialalnosé gospodarczg, w ktoryeh zakres wykonywanyeh czynnosci
i nadzoru bedzie zgodny z programem praktyk.
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AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWE] W KUTNIE

PRAKTYKA I

realizowana w I1I semestrze studiow I-go stopnia
na kierunku Administracja

(wymiar praktyki: 6 tygodni — 240 godzin — 8§ ECTS)

Nazwisko 1 imi¢ studenta

Nr albumu
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PRAKTYKAI

realizowana w 111 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien Tod .......oooeiivie i, oo
Godzi Liczl
. odziny ez Ta Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Dzieh pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od — do pracy & 4 g ykony J pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKAI

realizowana w 111 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien IT od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKAI

realizowana w 111 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien III od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKAI

realizowana w 111 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien IV od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKAI

realizowana w 111 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien V od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKAI

realizowana w 111 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien VI od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA I
realizowana w 111 semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWE]

oo (nralbumus. )
i ks
Poziom
osiggnigcia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK" EP™ efektaw
uczenia sig
oceniam jako™
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:

migjsce, role 1 charakter instytucji, w ktorej odbywa praktyke,
1. zaleznosc migdzy typem jej struktury a zadaniami w nigj EPWI

realizowanymi KP_W04
5 specyfike podmiotu, strukturg organizacyjng, zasady dzialalnosci EPW2
f 1 funkcjonowania, zadania wykonywane przez podmiot
3. migjsce czlowieka 1 jego podmiotowosé w organizacji KP_W07 | EPW3
4 zasady i normy prawne, etyczne oraz ich specyfike organizujace KP.WI10 | EPW4

struktury administracji

Student w zakresie UMIMTNO$CI potrafi:

analizowaé, interpretowac przebieg i przyczyny zjawisk
1. iprocesow  spolecznych, prawnych 1 ekonomicemych | KP_UOI EPU1

zachodzgeych w instytucji, w ktore] odbywa praktyke

z wykorzystaniem metod i narzedzi pozyskiwaé informacje i naich
2. | podstawie analizowat 1 prognozowa¢ konkretne procesy | KP_UO2 EPU2

administracyjno-prawne
3 przewidywac skutki podjetych decyzji KP_U04 EPU3

Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotéw do:
1. krytycznej oceny posiadane] wiedzy i umigjgtnosci KP_K01 EPK1
2 poczucia etycznej 1 spotecznej odpowiedzialnosci w zakresie KP_ K06 EPK?
' wykonywanego zawodu KP_K04

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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PRAKTYKAI

realizowana w 111 semestrze studiow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU I PRAKTYKI

Zaswiadceza sie, ze student/studentlea”

odbylodbyla® praktyke w naszym Zakladzie Pracy w okresie 00 ...

Zakladowezo opickunn praktyks
Opinia zakladowego opickuna o przebiegu praktyki:
Uwagi o przebiegu praktyki:
."|.':| a lub cayelny
7akl o opickung prakiyk!
Zaliczam/nie zaliczam* I praktyke zawodowg na oceng ...

* Niepotrzebne skredlié.

Strona 21 z 48



Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych
Akademia Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie
99-300 Kutno, ul. Lelewela 7 | wans.wsgk.com.pl

AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWE] W KUTNIE

PRAKTYKA II

realizowana w I'V semestrze studiow I-go stopnia
na kierunku Administracja

(wymiar praktyki: 6 tygodni — 240 godzin — 8§ ECTS)

Nazwisko 1 imi¢ studenta

Nr albumu
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien Tod .......oooeiivie i, oo
Godzi Liczl
. odziny ez Ta Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Dzieh pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od — do pracy & 4 g ykony J pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien IT od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien III od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien IV od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien V od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien VI od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy

Strona 28 z 48




Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych
Akademia Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie
99-300 Kutno, ul. Lelewela 7 | wans.wsgk.com.pl

PRAKTYKA II

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWE]

o (nralbumu:.. )
Poziom
osiagniecia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK" EP™ efektéw
uczenia sig
oceniam jako™
Student w zakresic WIEDZY zna i rozumie:
1 zasady funkcjonowania wyhreumy{:'h dzia}(l'uw podmiotu, w ktorym KP_W04 EPW1
odbywa praktyke oraz specyfike srodowiska zawodowego
procesy zmian, jakie zachodza w strukturze organizacyjnej
2. | podmiotu, ich przebieg, skalg 1 konsckwencje oraz wplywajace | KP_W06 | EPW2
na nie czynniki
Student w zakresie UMIEJETNOSCI potrafi:
1 w sposob  prawidlowy wyszukiwaé 1 postugiwaé  sig EPU1
i obowigzujacymi przepisami prawa
na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa wyjasniaé, | KP_UO6
2 argumentowaé oraz uzasadniac konkretne dzialania podejmowane EPU2
na poszczegolnych stanowiskach pracy
3 prau:id.lnwu'i. praktycznie postugiwaé sie terminologig z zakresu EPU3
administracji
wyjasniaé konkretne zjawiska i procesy administracyjno-prawne | KP_UO7
4. zachodzace w instytucji/urzedzie/firmie za pomocyg poznanych EPU4
norm i regut
Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotow do:
L uznawania znaczenia wiedzy w rozwiazywaniu problemow KP_KO03 EPK1
praktycznych
2. | kreatywnego myslenia 1 dzialania w sposdb przedsigbiorczy KP KO8 EPK2
Piecact Zakladu Pracy! P
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 II PRAKTYKI

Zaswiadceza sie, ze student/studentlea”

odbylodbyla® praktyke w naszym Zakladzie Pracy w okresie od ...

Zakladowezo opickuna praktyk
Opinia zakladowego opieckuna o przebiegu praktyki:
Uwagi o przebiegu praktyki:
."|.':| a lub cayelny
Zakl o opickuna prakiyk!
Zaliczam/nie zaliczam* 11 praktyke zawodowa naocene ...

* Niepotrzebne skredlié.
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AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWE] W KUTNIE

PRAKTYKA III

realizowana w V semestrze studiow I-go stopnia
na kierunku Administracja

(wymiar praktyki: 6 tygodni — 240 godzin — 8§ ECTS)

Nazwisko 1 imi¢ studenta

Nr albumu



Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych

Akademia Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie

99-300 Kutno, ul. Lelewela 7 | wans.wsgk.com.pl

PRAKTYKA III

realizowana w V semestrze studidow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien Tod .......oooeiivie i, oo
Godzi Liczl
. odziny ez Ta Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Dzieh pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od — do pracy & 4 g ykony J pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA III

realizowana w V semestrze studidow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien IT od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA III

realizowana w V semestrze studidow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien III od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA III

realizowana w V semestrze studidow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien IV od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA III

realizowana w V semestrze studidow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien V od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA III

realizowana w V semestrze studidow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien VI od

Dzien

Godziny

pracy
od - do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA III

realizowana w V semestrze studidow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWE]

o (nralbumu:.. )
Poziom
osiggniecia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK" EP™ efektéw
uczenia sig
oceniam jako™
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:
1 metody i narzedzia, za pomocyg ktorych odbywa sig proces EPW1
y pozyskiwania danych w instytucji, w ktorej odbywa praktyke KP_W04
4 poszczegdlne obszary dzialalnosci administracyjnej podmiotu | KP_WO8 el
] oraz procesy w nich 1 migdzy nimi zachodzace
Student w zakresie UMIEJETNOSCI potrafi:
L oplsywatlz i anahzu‘.wac 'problcmy‘ z zakrt:?u zlc'c(:\nych zadan KP U03 EPUI
korzystajac z adpowiednich metod i narzedzi administracyjnych
komunikowaé sie z pracownikami urzedu/instytucji/firmy
2 1utrzymywaé whasciwe relacje w  srodowisku zawodowym. EPU2
negocjowac i prowadzi¢ negocjacje KP_U08
3 komunikowa¢ sie zardwno ze wspdlpracownikami jak i klientami FPU3
| urzedu/instytucji/ffirmy, stosujge w tym celu rézne metody i technik i
Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotow do:
| pracy w zespole. przyjmowaniaw nim roznych rol i przestrzegania | KP_K06 EPK]
’ zasad etyki zawodowej pracownika administracji KP_KO7
odpowiedniego planowania i okre$lania priorytetow stuzacych
2. realizacji przez siebie lub innych okreslonego zadnia 1 zarzadzanin | KP_K09 EPK2
nim
o Zakinc Procy O A ——
Fakladowego opickuna prakyk/
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).

Strona 38 z 48




Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych
Akademia Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie
99-300 Kutno, ul. Lelewela 7 | wans.wsgk.com.pl

PRAKTYKA III

realizowana w V semestrze studidow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU 111 PRAKTYKI

Zaswiadceza sie, ze student/studentlea”

odbylodbyla® praktyke w naszym Zakladzie Pracy w okresie od ...

Zakladowezo opickuna praktyk
Opinia zakladowego opieckuna o przebiegu praktyki:
Uwagi o przebiegu praktyki:
Zaliczam/nie zaliczam* 111 praktyke zawodowa na ocene ...

* Niepotrzebne skredlié.
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AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWE] W KUTNIE

PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow I-go stopnia
na kierunku Administracja

(wymiar praktyki: 6 tygodni — 240 godzin — 8§ ECTS)

Nazwisko 1 imi¢ studenta

Nr albumu
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien T od

Dzien

Godziny
pracy
od — do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien IT od

Dzien

Godziny
pracy
od — do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien III od

Dzien

Godziny
pracy
od — do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien IV od

Dzien

Godziny
pracy
od — do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien V od

Dzien

Godziny
pracy
od — do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA

Tydzien VI od

Dzien

Godziny
pracy
od — do

Liczba
godzin
pracy

Wyszezegdlnienie zajec i ich opis.
Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy.

Piec

rel Lakladu Pracy
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PRAKTYKA IV

realizowana w VI semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWE]

o (nralbumu:.. )
Poziom
osiagniecia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK" EP™ efektéw
uczenia si¢
oceniam jako™*
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:
1 zasady, metody, techniki i narzedzia sluzace do interpretacji EPW1
y przepisow prawnych KP W09
2. obowigzujace uregulowania prawne i zasady oraz ich interpretacje EPW2
Student w zakresie UMIEJETNOSCI potrafi;
| przeprowadzac analizy, stawiac hipotezy, wnioskowac w zakresie EPUI
© | zadan administracji

rozwlgzywac zadania praktyczne z zakresu administracji | KP_UOS
2. z wykorzystaniem dostepnych danych, informacji i obserwaciji EPU2

uzyskanych w organizacji
3 Tc ul?zawaé zadania i podejmowa¢ dzialania zardwno samodzielnie, KP 1708 EPU3

jak i w zespole

estni ; dyskusji, t i arg towad

4 ucz b.l‘l]CZ}’C w dys }lbj] merytorycznie  argumentowac KP U9 EPU4

oraz formulowaé wnioski

Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotow do:

L u st.awiczne;‘,r_o ksztalce_nia i cia:g-.}egcf .doskcm alenia svfoich KP K02 EPK]

kompetencji wyznaczajgeych mozliwosel wlasnego rozwoju

odpowiedzialnego pelnienia rol zawodowych 1 dbalosci o dorobel
2. . . Qo peT yel 5 KP_K07 | EPK2

zawodu, projektowania wlasnego rozwoju zawodowego

II “"I.':- ka lub czytelny podpis
Zakladowego 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 IV

realizowana w VI semestrze studiow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU IV PRAKTYKI

Zaswiadceza sie, ze student/studentlea”
odbylodbyla® praktyke w naszym Zakladzie Pracy w okresie od ...

Zakladowego opickuna prakiyk/

Opinia zakladowego opieckuna o przebiegu praktyki:

Uwagi o przebiegu praktyki:

4 lub czyelny

Zaklodowego opickuna prakiyk!

Zaliczam/nie zaliczam* IV praktyke zawodows na oceng

* Niepotrzebne skredlié.
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