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

Studenei kierunku ADMINISTRACTA, realizowanym na Wydziale Administracyi 1 Nauk Spolecznych

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

studiow, do odbycia kierunkowych praktyk zawodowych (zwanych dale) praktykami) 1 uzyskania

ich zaliczenia.

Zagadnienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady organizacyi i zaliczania studenckiej praktyki zawodowej.

S5

4.

Praktyki zawodowe s3 integralng czgscig  procesu  ksztalcemia 1 pelmig  wazng  funkeje
w procesie preygotowania zawodowego studentow, podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Zaliczanie
prakiyk studenckich jest warunkiem zaliczenia danego semestru studidw.

Praktyka stuzy wyksztatcenin umigjetnosci zastosowania w praktyce wiedzy uzyskanej podczas toku
studiow oraz ocenie przez studenta wlasnych zdolnosci 1 predyspozyeji do wykonywania zawodu,
a takze umozliwia podjecie prob w miare samodzielnego wykonywania typowych zadan realizowanych
przez instytucje, w ktorych student odbywa prakiyke. Praktyka daje mozliwo$é zapoznana sie
z praktycznymi aspektami wykonywania zawodow wymagajacych znajomosei wiedzy, kompetencji
oraz umiejetnosci zgodnych z profilem studiow na kierunku: Administracja.

Celem praktyk jest w szczegolnosci:

— umozliwienie studentowi konfrontacn wiedzy zdobyte] w czasie trwania studiow ze stanem
rzeczywistym w obszarze dzialania instytucji, o ktorych mowa w § 2 pkt 2 oraz rozszerzenie jej
o niezbgdne umiejgtnosci praktyczne;

— wyposazenie studenta w zasob dodwiadczen praktycznych, ktore niezbedne sa do sprawnego
wykonywania zawodu;

~  poznanie przez studentastruktury, zadan, mechanizmu funkcjonowania i misji instytucji, w ktorej
odbywa praktyle:

— poznanie przez studenta dokumentacji 1 aktow normatywnych regulujgeyeh funkcjonowanie
instytucji, w ktore) odbywa praktyke:

—  ksztaltowanie i doskonalenie u studenta umiejetnosei niezbednych w przyszlej pracy zawodowej,
w tym m.in. umiej¢tnodci: analityeznych, organizacyjnych, interpersonalnych, planowania
whasnej pracy 1 oceniania jej efektow, stalego doskonalenia whasnej wiedzy i umiejgtnosci; pracy
w zespole. prowadzenia negocjacji:

— kreowanie kompetencji personalnyeh i spolecznych poprzez kontakt z personelem urzedow,
organizacji, instytuejl, przedsigbiorstw 1 innych podmiotow;

— werytikacja efektow uczenia sig osiaganych przez studenta w ramach studiowanego kierunku:

— potwierdzenie kompetenc)i zawodowych studenta;

~  ksztaltowanie u studenta postawy refleksyjnego stosunku do srodowiska pracy.

W wyniku realizacji zadan zwigzanych z odbyciem praktyki zawodowe] student powinien
uzyskac efekty uczenia sig w zakresie wiedzy, umigjetnosei i kompetencji spolecznych zapisane

w Sylabusie — karcie nauczania przedmiotu: Prakiyki zawodowe.
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Miejsce odbywania prakiyk

§2
I. Zgodnie z programem studiow realizowanym na kierunku Administracja, kazdy student studiow
IT stopnia zobowigzany jest do odbycia praktyki zawodowej w wymiarze 12 tygodni (480 godz.!)

wedlug nastepujacego harmonogramu:

SEMESTR WYMIAR PRAKTYKI ZAWODOWE] ECTS
Il 4 tygodnie (160 godz. ) 4
111 4 tygodnie (160 godz.) 4
IV 4 tygodnie (160 godz.) 8

2. Wybdr miejsca realizacii praktyki nalezy do studenta. Prakiyka moze odbywad sie zardowno
w podmiotach sektora publicznego, jaki i prywatnego, o ile wskazany podmiot prowadzi dziatalnose,
ktora umozliwi 1 zapewni studentowli osiagnigcie efektow uczenia sig¢ przypisanych dla praktyk.

3. Praktyka moze w szczegolnodel odbywac sig w nastgpujacych instytucjach: urzgdach administracy
panstwowej i samorzadowej; publicznych i niepublicznych instytucjach bezpieczenstwa: jednostkach
organdw Scigania 1 wymiaru sprawiedliwosci; instytucjach oswiatowych 1 naukowo-badawczych;
placéwkach kultury; kancelariach prawnyeh 1 podatkowych, stuzbach, inspekcjach 1 strazach
oraz organach kontroli i innych jednostkach administracji publicznej; placowkach dyplomatycznych;
urzedach konsularnych; organizacjach poizytku publicznego: bankach i podmiotach prowadzacych
driatalnodé gospodarczy, w ktorych zakres wykonywanych czynnodei inadzoru bedzie zgodny
# programem prakiyk.

4. W uzasadnionych wypadkach student moze ubiegac sig o odbywanie prakiyki w migjscu
niewymienionym w pkt. 2.

5. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem studenckich praktyk zawodowych. realizowanych
na poszczegdlnych kierunkach studiow na Wydziale Administracji i Nauk Spolecznych, sprawuje
Kierownik prakiyk.

6. Zakladowy opiekun praktyk nadzoruje prawidlowy przebieg prakiyki zawodowe] studenta,
odbywajgee] sig w Zakladzie Pracy.

Obowigzki Kierownika Prakiyk, kontrola przebiegu praktyk
§3
1. Kierownik prakivk na kierunku Adminisiracia jest przelozonym studentow odbywajacveh prakivke,
odpowiada za realizacje celu 1 programu praktyki.
2. Do obowiazkow Kierownika praktyk w zakresie realizacji praktyk w szezegolnosei nalezy:
a) kierowanie studenckimi prakiykami zawodowymi oraz sprawowanie opieki i merytorycznego
nadzoru nad przebiegiem praktyk;

b) opracowanie sylabusa praktyki, z zalozonymi efektamiuczenia sig 1 zapoznanie z nim studentow;

! Egerny wymiar studenckiej prakiyki zawodowej dla studentdw studiow 11 stopnia o profilu praktyeenym wynosi 480 h
tzw, lekeyjnych (12 tyg, 2 40 h lekeynych), Wymiar godziny lekeyine) okrela sig na 45 mn, Zatem wymiar 480 h lekey jnych
rownowazny jest 360 hzegarowym (12 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekey jnych), w tym: I prakiyka / IT prakiyka / TII
prakiyka po 120 h zegarowych lub 160 h lekeyjnych (4 tyg. x 30 h zegarowych lub 40 h lekeyjnych).
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¢) zapoznanie studentow z trescia Regulaminu prakeyvk studenckich na WANS:

d) organizowanie spotkan informacyjnych ze studentami rozpoczynajacymi prakiylke:

e) przygotowanie dokumentdw: porozumien, dzienniczkow praktyk, ramowych programow praktyk
zawodowych, kart zaliczeniowych prakiyki zawodowej itp., zwiazanych z odbywaniem praktyk
oraz ich ewidencja 1 wydawanie studentom;

f) akceptacja miejsc realizacji praktyk zgodnie z kierunkiem studiéw na podstawie przeprowadzone|
rozmowy ze studentem i weryfikacja miejsca na podstawie rozmowy telefonicznej;

g) wspolpraca z podmiotem, u ktorego realizowana jest praktyvka zawodowa (zwanym dalej
Zaktadem Pracy™), w zakresie spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki:

h

e

opracowanie harmonogramu do kontroli 1 monitorowania praktyk studenckich realizowanych

przez studentow w danych Zakladzie Pracy;

1} stworzenie studentom warunkow do konsultacji z Kierownikiem praktyvk w czasie ich trwania:
asobiscie, telefonicznie, za posrednictwem poczty elektroniczney;

j} odbieranie od studentow 1 sprawdzanie calej dokumentacii niezbgdne) do zaliczenia praktyki;

k) potwierdzanie uzyskanych efektow uczenia sig podczas odbywania przez studenta praktyki
zawodowe] i zaliczenie praktyk na oceng wraz z wpisami do indeksow;

I} hospitacja oraz weryfikacja obecnodci studenta w jednostce przyjmujace] (telefonicznafosobista)
w celu monitorowania procesu realizacji studenckich praktyk zawodowych na poziomie
merylorycznym i organizacyjnym;

m) terminowe rozliczanie wynikow zaliczenia prakiyvk oraz przekazywanie kompletu dokumentow
dotyczagcych praktyk do Dziekanatu Wydziatu Administracji i Nauk Spolecznych:

n) opracowywanie sprawozdan z realizacji praktyk zawodowych studentéw oraz przekazywanie

sprawozdania Dziekanowi Wydzialu Administracji 1 Nauk Spotecznych w celu przedstawienia

i omowienia wnioskow z realizacji praktyk zawodowych na najblizszym posiedzenin

Wydzialowej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

§4
Prakiyka zawodowa odbywa sig na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy Dziekanem Wydzialu
Administracji 1 Nauk Spolecznych ANSGK w Kutnie a Zakladem Pracy.
Student moze odbywaé praktyke w Zakladzie Pracy, ktory widnieje w rejestrze porozumief
prowadzonym przez Wydzial Administracji 1 Nauk Spolecznych lub za zgodg Kicrownika praktyk,
w wybranych samodzielnie przez studenta urzedach/instytucjach/firmach, ktérych profil dziatalnosci
jest zgodny z ramowym programem praktyki.
Student kierowany jest do Zakladu Pracy na podstawie podpisanego przez Dziekana Wydzialu
Administracji 1 Nauk Spotecznych skierowania z Uczelni zawartego w Porezumieniu w sprawie
realizacji studenclich prakeyk zawodowyel lub — jesli praktyka odbywaé sie bedzie w Zakladzie pracy
widniejacym w rejestrze porozumien — na podstawie samego skierowania (nie zawarlego
w Porozumieniu w sprawie realizacfi studenckich prakiyk zawodowych).
Prakiyki studenckie maja charakter nieodplatny. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosziow
zwigzanych z tytulu odbywania praktyki.
W przypadku, gdy Zaklad Pracy zdecyduje o mozliwosci otrzymania przez studenta wynagrodzenia
z tytulu pracy wykonywanej w trakeie odbywania praktyki, stosownaumowa zawierana jest pomigdzy

Zakladem Pracy a studentem, bez posredniciwa ANSGK w Kulnie.
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Obowiazki Zakladowego opiekuna prakiyk
§5

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

niezbgdne do wlasciwego jej przebiegu, a w szezegdlnosci:

a)

b)

c)

d

—

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

wyznaczenie Zakltadowego opiekuna praktyk zawodowych, spelniajacego wymogi pod wzglgdem
odpowiednich kwalifikacji, kompetencji 1 doswiadczenia zawodowego. Zakladowy opiekun
prakiyk dokonuje oceny praktyki studenta wraz z informacjg o odbyciu praktyki przez studenta,
dyscyplinie, zaangazowaniu i sumiennoscl studenta:

zapoznanie studenta z regulaminem pracy. przepisami BHP, ppoz. oraz o ochronie danych
stanowigcych tajemnice Zakladu Pracy oraz o przestrzeganiu tajemnicy okreslonej
w odrgbnyeh przepisach, jesli taka jest wykorzystywana w Zakladzie Pracy;

nadzorowanie wykonywanych przez studentéw zadan wynikajgeych z programu praktyki

i osigganiu zakladanych efektow uczemia sig.

Zakladowy opiekun prakiyk jest pracownikiem Zakladu Pracy oraz bezposrednim przelozenym

studentéw odbywajacych w nim praktyke zawodowa.

Zakladowy opiekun praktyk wspdlpracuje z Kierownikiem prakiyk odpowiedzialnym za realizacje

prakivk zawodowych studentow w zakresie: spraw zwigzanych z przebiegiem praktvki, informowania

o jakichkolwiek problemach w trakcie odbywania praktyk przez studentow.

Obowiazki studenta
§o

Do obowigzkéw studenta odbywajacego praktyki w szezegolnoscl nalezy:

a)
b)
c)

d)

e)

g)

h

e

N

odbycie praktyki zawodowej przewidziane] w programie ksztalcenia i planie studiow:
Zzapoznanie sig, przed rozpoczeciem prakiyk, z wydzialowym Regulaminem prakiyk;
uzgodnienie z Zakladem Pracy zakresu ubezpieczen indywidualnych, m.in. ubezpieczenia sig
na czas trwania praktyki od nastgpstw nieszezesliwych wypadkow;

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

niezwloczne powiadomienie Kierownika praktyk z ramienia Uczelni o kazdej zmianie terminu
praktyk badz o nieprawidlowoéciach dostrzezonych w trakcie realizacji praktyki:

przestrzeganie  zasad etyki zawodowe). wewngtrznych regulaminéw  Zakladu  Pracy,
aw szezegolnosci o ochronie danych stanowigeych tajemnice Zakladu Pracy oraz o przestrzeganiu
tajemnicy okreslonej w odrebnvch przepisach, jesli taka jest wykorzystywana w Zakladzie Pracy;
systematyczne i rzetelne prowadzenie i uzupelnianie dziennika praktyk;

dbanie o dobro Zakladu Pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodaweg na szkodg:

przestrzeganie terminow rozliczania sig z praktyk, wynikajgcych z planu studiow oraz organizacji

roku akademickiego.
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b

Zaliczenie prakiyk

§7
Potwierdzeniem odbycia praktyki przez studenta jest wypelniony, podpisany przez Zakladowego
opiekuna prakivk i1 opieczgtowany pieczecia zakladu pracy dziennik prakiyk studenta oraz karta
zaliczeniowa praktyki zawodowej studenta.
Praktyka zawodowa podlega zaliczeniu przer Kierownika praktyk, na podstawie kryteriow oceny
osiggnigcia przedmiotowych efektéw uczenia sig oraz skladowych oceny koncowej. Obowiazuje
zaliczenie z oceng oraz punkiy ECTS, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Wthasciwego
ds. Szkolnictwa Wyzszego w tym zakresie i sylabusem.
Weryfikacji osiagnigcia zakladanych dla prakiyvki poszezegolnych efektow uczenia sie dokonuje
(w dezienniku praktyk prowadzonym przez studenta) kazdorazowo zakladowy opiekun praktyk
lub osoba sprawujaca bezposredni nadzor nad czynnosciami wykonywanymi przez studenta podczas
praktyk.
Student, w trakcie odbywania prakiyki, wpisuje kazdego dnia wykonywane przez siebie czynnodci
1 zadania oraz ewentualne spostrzezenia 1 uwagi. Zakladowy opiekun prakiyk powierza studentowi
wykonywanie takiego zakresu zadan i obowiazkdw, Ktory jest zgodny z tresciami programowymi
opisanymi w programie praktyk. odpowiada specyfice pracy w danej instytucji lub firmie i umozliwia
studentowi uzyskanie wszystkich zakladanych dla praktyki efektow uezenia sie.
Zakladowy opiekun praktyk potwierdza na karcie zaliczeniowej praktyki zawodowej (stanowiace
integralna czesé dziennika praktyk) osiggniecie lub nicosiagnigeie efektow uczenia sig poprzez
wslawienie 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 bad2 niezaliczenia okreslonego efektu lub efektow uczenia sie,
preypisanych do danego etapu prakiyki.
Zakladowy opiekun praktyk dodatkowo sporzadza koncowa opinig dotyczgea studenta i przebiegu
praktyki. Moze zamieécié tam swoje uwagi i sugestie.
Biezaca opiekg nad realizacja praktyk sprawuje wydzialowy opiekun praktyk. Na podstawie zlozonej
przez studenta dokumentacji z przebiegu praktyki wydzialowy opiekun praktyki dokonuje analizy
meryloryczne] zakresu 1 specyfiki zadan  zrealizowanych przez studenta podczas  prakiyks,
Po zakonczeniu praktyki wydzialowy opiekun praktyk odbywa rozmowe ze studentem na temat
praktyki. jej przebiegu i spostrzezen oraz dodwiadczen studenta zdobytych podezas praktyki
Zapoznaje si¢ z zawartoscig dziennika praktyk, weryfikuje poprawnos¢ zliczenia liczby godzin praktylk.
Sprawdza, czy student osiagnal wszystkie efekty uczenia sig zaktadane dla danego poziomu praktyki
oraz dokonuje bilansu ocen wystawionych przez zakladowego opiekuna prakiyki. Analizuje rowniez
koficowa opinig 0 studencie 1 przebiegu prakiyki zawarta w zadwiadezeniu o odbyciu prakiyki
W przypadkn watpliwosci wydzialowy opiekun praktyk rozstrzyga je w kontakcie ze studentem i/lub
zakladowym opickunem praktyk. W oparciu o wszystkie zebrane w ten sposob dane uczelniany opickun
praktyk podejmuje decyzje o zaliczeniu badz niezaliczeniu praktyvk 1 wpisuje ocene koncowa
do dziennika praktyk oraz do protokolu, karty okresowej oceny osiggnieé studenta i indeksu.
Dokumentacja z przebiegu prakivki (porozumienia, skierowania, dzienniczek) wydzialowy opiekun
prakivk przechowuje przez okres trwania studiow, a po zaliczeniu ostatniego semestru studiow
(lub w indywidualnych preypadkach — po skreSleniu z listy studentow) przekazuje do teczki

studentafabsolwenta.
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9. Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia okreslonego semestru studiow, w ktorym przypadaja
planowane prakiyki.
10. Ostateczny termin zaliczenia prakivk powinien by¢ wzgodniony z Kicrownikiem prakiyk, 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 si¢ w okresie wakacji lub w trakcie roku akademickiego, pod warunkiem,
ze nie bedzie kolidowala z zajgeiami dydaktyeznymi.
12. W uzasadnionych przypadkach, Dziekan moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki po uplywie
okreslonego terminu, jednak przed zakonczeniem studiow.
13. Zasady odbywania i zaliczenia praktyki osobom z niepelnosprawnoscia okreéla Dzickan w drodze
decyzji w indywidualnej sprawie.
§8
Za naruszenie w trakcie odbywania praktyk przepiséw obowigzujacych w uczelni oraz za czyny uchybiajgce
godnosel studenta, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinamg przed komisja dyscyplinarng ANSGK
w Kutnie.
§9
1. Nadzor nad prawidlowa realizacja Regulaminu sprawuje Dzickan Wydzialu Administracji 1 Nauk
Spolecznych.
2. W sprawach szczegolowych nieuwzglednionych w powyiszym regulaminie decyzje podejmuje
Dziekan Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych.
§ 10
Regulamin praktyk studenckich na Wydziale Administracji1 Nauk Spolecznych ANSGK w Kutnie wehodzi

w zycie z dniem 20 stycznia 2022 r.

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

fPodpis studenta !
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RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKU - ADMINISTRACJA

STUDIA II STOPNIA, PROFIL PRAKTYCZNY

Prakivki studenckie sg integralna czescia ksztalcenia na kierunku administracja na studiach Il stopnia
w Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej i obejmuja 3 miesiecy = 12 tygodni (480 godz.).

Praktyka zawodowa pozwala na weryfikacje wiedzy uzyskanej podczas studiow z zadaniami
wykonywanymi w urzedzie/instytucji/firmie, w ktorych odbywane sg praktyki. Praktyki studenckie daja
mozliwoéé oceny przez studenta wlasnych zdolnosci i predyspozycji do wykonywania zawodu. a takze
umozliwiajg  podjgeie  samodzielnego  wykonywania  typowych  zadan  realizowanych  przez
urzedy/instytucje/firmy, w ktorych student odbywa praktyke. Pozwalaja takze na rozwinigcie kompetencii
spolecznych, m.in.: zwigzanych z praca w zespole, nabycie i ugruntowanie swiadomodci znaczenia
zachowan profesjonalnych i znaczenia stalego doskonalenia wiedzy i umiejetnodei. Praktyka umozliwia
zapoznanie sig z praktycznymi aspektami wykonywania zawodow wymagajacych znajomosci wiedzy,

kompetencji oraz umiejetnosci zgodnych z kierunkiem studiow.

CELE 1 ZADANIA PRAKTYKI] ZAWODOWEJ
Zasadnicze cele i zadania praktyki zawodowej, zgodnie z kierunkowymi efektami uczenia si¢ w zakresie
wiedzy, umiejgtnosci i kompetencji spotecznych. to:

— stosowanie w praktyce wiedzy zdobywane] w czasie trwania studiow:;

—  przygotowanie do wykorzystywania zaawansowaneg) wiedzy w celu rozstrzygania  dylematow
pojawiajgcych si¢ w pracy zawodowe] pracownikow podmiotow uczestniczgcych w o procesach
z zakresu administracii;

— praktyczne przygotowanie do samodzielne), odpowiedzialne] pracy oraz do realizacji  zadan
wynikajacych z roli zawodowej absolwenta kierunku Administracja;

~ poznanie sposobu funkcjonowania roznego redzaju organizacji gospedarczych 1 spotecznych;

— nabycie umiejgtnosci wykonywania czynnosci zwigzanych z hiczacg dzialalnoscia wybranych dzialow
podmiotu, w ktorym praktyka jest realizowana;

— zapoznanie z planowaniem, organizacjg i realizacja zadan zawodowych, procedurami ich kontroli,
struktura podmiotu, w ktorym praktyka jest realizowana oraz z zadaniami podejmowanymi w sferze
administracji;

~  przygotowanie do samodzielnego wykonywania zadan;

— doskonalenie umigjeinosc efekivwnego zarzadzania czasem. sumiennoéei i odpowiedzialnosei, pracy
samodzielne) 1 zespolowe;

— doskonalenie umigjgtnoéci skutecznego komunikowania sig oraz kultury osobiste;

— poznanie zasad funkcjonowaniarynku pracy i aktywizacji zawodowej, tym samym zwickszenie szans
na rynku pracy;

~  nawigzanie bezposrednich kontaktow z potencjalnymi pracodawcami;

— umozliwienie studentom oceny ich mocnych i stabych stron;

— nabycie $wiadomosci  znaczenia cigglego podnoszenia  swoich  kwalifikacji, elastycznego

funkcjonowania na wspdlezesnym rynku pracy.
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PROGRAM PRAKTYK

1. Zapoznanie si¢ ze specyfika urzgdu/instytucji/firmy, w tym:

z zakresem dzialan 1 aspektami merytorycznymi oraz formalnoprawnymi. regulujacymi
funkcjonowanie w przesirzeni publicznej;

ze strukturg organizacyjna oraz zakresem czynnosci poszezegolnych jednostek 1 komorek
organizacyjnych;

z obowlazujacymi aktami prawnymi i procedurami;

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

ze strong finansowsa oraz z przepisami prawnymi obowiazujacymi przy podejmowaniu dziatan
i decyzji w organizagji, w ktorej student odbywa prakivke;

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:

obserwacjg, wnioskowanie 1 podejmowanie na ich podstawie trafnych decyzj;

poznawanie i korzystanie z dostgpnych Zrodet informacji 1 narzedzi do rozwiazywania
problemow zwigzanych z wykonywaniem czynnosci na okreslonych stanowiskach ;
poznawanie programow  komputerowych wykorzystywanych w  urzedzie/instytucji/fimmie
do realizacji zadan;

poznawanie zasad organizacji pracy wiasnej i zespolowej;

obserwacig 1 aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu dokumentacyi lub tworzeniu projektow.

3. Ueczestnictwo w biezacych pracach urzedu/instytueji/firmy ze szezegolnym uwzglednieniem zagadnien

dotyczgcych:

organizacji obstugi stanowiska pracy:

analizy 1 interpretacji regulacyi prawnych stosowanych w jednostee oraz ich wykerzystywanie
w konkretnych stanach faktycznych przez studenta;

opracowywania projektow pism, decyzji 1 innych dokumentow;

zapoznania z zasadami pracy urzednicze);

zapoznania z systemem obslugi klientow (petentow);

zapoznania z procedurami dotyezacymi informaeji niejawnych oraz danych osobowych i innych
informacyi chronionych prawem;

zapoznania z procesem podgjmowania decyzji w jednostee przyjmujace):

zipoznania z systemem nformatycznym wspierajgecym dzialalnosé jednostki, z urzadzeniami
i materialami biurowymi;

dzialu zarzgdzania projektami unijnymi (diagnozowanie problemdw, praca nad aplikacjami
umozliwiajgcymi pozyskiwanie funduszy europejskich, realizacja projektow: ustalanie celow
projektow, 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, seminaridw oraz szkolen
~ realizacji i analizy badan rynkowych:
— czynnego udzialu w Zyeiu organizacji (w ramach nakreSlonych przez Opiekuna prakiyki —
pracownika instytucji);
— poznania procedur i procesdow podejmowania  deeyzji w  danym  przedsigbiorstwie
lub organizacii;
— poznania specyfiki i zadan realizowanych w komorkach organizacyjnych.
4. Wchodzenie w role zawodowe i wypelnianie obowigzkow stuzbowych.
5. Samodzielna realizacja zadan zleconych przez osobe sprawujgcg funkeje opiekuna praktyki wewnatrz
jednostki.
6. Poszerzanic wiedzy o wlasnych umigjgtnosciach 1 mozliwosciach  pracy  zawodowej
w instytucji, w ktorej student praktyke odbywa oraz silnych i stabych stronach przygotowania do pracy
w urzgdu/instytucjiffirmy uczesiniczgcych w procesach z zakresu administracji.
7. Aktywnyudzial w zebraniach, szkoleniach i naradach przeprowadzanych w urzedzie/instytucyi/firmie,

w ktorych prakiykant moze uczestniczyc.

ZALICZENIE PRAKTYKI STUDENCKIEJ
Student jest zobowiazany dostarczy¢ komplet dokumentow i rozliczy¢ sig z praktyki zawodowe). Zaliczenia
dokonuje wydziatowy Kierownik praktyki zawodowej, a informacje dotyczace odbytej praktyki oraz
otrzymanej oceny wpisuje si¢ do dziennika praktyk oraz do protokolu, karty okresowe) oceny osiggnigc
studenta i indeksu.
Dokumentacja z przebiegu praktyki (porozumienia, skierowania, dzienniczek) wydziatowy 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
studentafabsolwenta.
Zaliczenie praktyki studenckiej nastepuje w wyniku:
I. oceny dokonanej przez Zakladowego opickuna prakivk (ocena realizacji poszczegdlnych efektow
uczenia si¢ 1 opinia o realizacji praktyk) z wykorzystaniem nastepujacych metod weryfikacji:
—  obserwacja studenta podcezas realizacji zadan zwigzanych z programem praktyki;
— sprawdzanie na biezgeo wiedzy przez Zakladowego opiekuna praktyk;
— ocena przee Zakladowego opiekuna praktyk wykonania przez studenta zleconych zadan
przewidzianych programem praktyk;
— ocena przez Zakladowego opiekuna praktyk wykonania przez studenta zaplanowanych zadan
z uwagi na osiaganie zakfadanych efektow uczenia sig:
—  ocenawywilazywania sig studenta z obowigzku podezas praktyki —uwzgledniajac: punktualnosc,
kreatywnosc, gotowos¢ do wykonywania zadan, terminowos¢ wykonywania zadan, wspolprace
z pracownikami organizacji;
— sprawdzanie kompetencji spolecznych studenta przez Zakladowego opiekuna praktyk
oraz innych pracownikow urzedu/instytugji/firmy w trakcie prakiyki, uwzglgdniajac gotowosé

do podejmowania zadan, wyvkorzystywanie posiadane] wiedzy, dbalos¢ o tradveje zawodu
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administratywisty;

~ analiza przygotowanego przez studenta sprawozdania z praktyki:

— dyskusja ze studentem;

— opinia Zakladowego opickuna o wykonywaniu przez studenta zadan okreslonych dla praktyki:
analizy merytorycznej zakresu 1 specyfiki zadan zrealizowanych przez studenta podczas praktyki
dokonanej przez uczelnianego Kierownika praktyk na podstawie zgromadzonej dokumentacji
z przebiegu prakiyki;
analizy ocen uzyskanych za osiggniete efekty uczenia si¢ zakladane dla danego poziomu praktyki
1 koficowej opinii o studencie i przebiegu prakivki zawarte] w zadwiadczeniu o odbyeiu prakivki
dokonanej przez uczelnianego Kierownika praktyk na podstawie zgromadzonej dokumentacji
z przebiegu praktyki;
werylikacji liczby godzin odbytych praktyk dokonanej przez uczelnianego Kierownika praktyk
na podstawie zgromadzonej dokumentacji z przebiegu prakivki;
rozmowy wydziatowego Kierownika praktyke ze studentem na temat praktyki, jej przebiegu
i spostrzezen oraz doswiadczen studenta zdobytych podezas prakivki.

MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYKI

Prakivka moze by¢ realizowana w szczegolnoscl w nastgpujgeyeh instytucjach:

urzgdach administracji panstwowej i samorzadowe) oraz ich jednostkach organizacyjnych:
publicznych 1 niepublicznych instytucjach bezpieczenstwa, jednostkach organdw Scigania 1 wymiar
sprawiedliwosci;

jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej wszystkich szezebli samorzgdu terytorialnego;
organach administracji specjalnej:

instytuejach oswiatowych i naukowo-badawczych, placowkach kultury;

kancelariach prawnych 1 podatkowych:

stuzbach, nspekegjach i strazach oraz organach kontroli 1 innych jednostkach administracyi publicznej;
placdwkach dyplomatycznych oraz urzedach konsulamych administracji Unii Europejskie], ONZ i innych
organizacji migdzynarodowych:

organizacjach pozytku publicznego;

mediach (prasa, radio, telewizja, portale internetowe);

bankach i podmiotach sektora finansow publicznych 1 niepublicenych;

firmach konsultingowsych, przedsighiorstwach logistycznych, transportowych, transportowo-logistycznych,
przedsigbiorstwach produkeyjnych i innych przedsigbiorstwach, w ktorych zakres wykonywanych
czynnoéei i nadzoru bedzie zgodny z programem praktyk;

podmiotach prowadzgcych dzialalnose gospodarcza, w ktorych zakres wykonywanych czynnosci i nadzomnu
bedzie zgodny 2 programem praktyk.
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PRAKTYKA 1

realizowana w 11 semestrze studiow

PRAKTYKA 1

realizowana w Il semestrze studiow II-go stopnia
na Kierunku Administracja

(wymiar praktyki: 4 tygodnie — 160 godzin — 4 ECTS)

Nazwisko 1 1mi¢ studenta

Nr albumu

Strona 12 2 32



Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych

Akademia Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie

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

PRAKTYKA 1

realizowana w 11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien Tod ..o O
Godziny Liczba , A ‘s .
p . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dazien pacy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA 1

realizowana w 11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien Iod ..o O e
Godziny Liczba , A ‘s .
p . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dazien pacy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA 1

realizowana w 11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien Mod ... dO
Godziny Liczba , A ‘s .
p . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dazien pacy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pra
od — do pracy 2y i s ykony ) pracy.
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PRAKTYKA 1

realizowana w 11 semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien IV od ... dO
Godziny Liczba , A ‘s .
p . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dazien pacy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA 1

realizowana w 11 semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWE]

" EK - efekty kierunkowe.

EP - efekty przedmiotowe.
1 Skala ocen: 5,0 (bdhj; 4.5 (db+); 4.0 {dh); 3.5 (dst4); 3.0 (dsty; 2.0 (ndst].
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. v Anralbumu:. )
Poziom
osiagnigcia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK* EP™ efektéw
uczenia sie
oceniam jako™”
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:

1. genlezq. migjsce, mlq,_. chara_.ktler 1 sRecyﬁkg instytucji, w ktore KP W02 FPWI

realizowane sg zadania administracji

strukturg organizacyjng. zasady dzialalnosci i funkcjonowania,
5 zadania _wyknnylzwanc przcz pnldmlmlnraz zaleztnusc ]. relac]f KP_ W03 EPW?2

wystepujace miedzy nim a innymi organami administracj

i instytucjami spolecznymi

Student w zakresic UMIEJETNOSCI potrafi:

i v-'ysz..uklwa? i pozy'sklfu_alc d.mn, zrgdllg oralz informacje dla KP_U04 EPUL

analizowania procesow 1 zjawisk administracyjno-prawnych
2. efektywnie komunikowac sig w migjscu pracy KP_U06 EPU2
3. poda¢ i uzasadni¢ podstawy prawne przy rozstrzyganiu KP U9 EPU3

konkretnego problemiu

Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotow do:

1. | krytycznej oceny posiadane] wiedzy i umiejgtnosci KP_K0I EPKI
3 Ponmzenia_ nc!pnwiadzia]noéci za podejmowane  dzialania KP K06 FPK?

zawodowe | zwiazane z tym skutki

I"- (" | I8 T .\|.|j..~. tka lub caviciny podpis
Fak apsickunn praky
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PRAKTYKA 1

realizowana w 11 semestrze studiow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU I PRAKTYKI

Zadwiadeza sig, ze student/studentka®
odbyl/odbyla” praktyke w naszym Zakladzie Pracy w okresie od ...

Opinia zakladowego opiekuna o przebiegu praktyki:

Uwagi o przebiegu prakiyki:

Zaliczam/nie zaliczam* 1 praktvke zawodowa na oceng

* Niepotrzebne skreslic.
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PRAKTYKA II

realizowana w I1I semestrze studiow

PRAKTYKA II

realizowana w 111 semestrze studiow 1I-go stopnia
na Kierunku Administracja

(wymiar praktyki: 4 tygodnie — 160 godzin — 4 ECTS)

Nazwisko 1 1mi¢ studenta

Nr albumu

Strona 19 2 32



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 I1I semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien Tod ..o O
Godziny Liczba , A ‘s .
p . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dazien pacy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA II

realizowana w I1I semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien Iod ..o O e
Godziny Liczba , A ‘s .
p . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dazien pacy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA II

realizowana w I1I semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien Mod ... dO
Godziny Liczba , A ‘s .
p . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dazien pacy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA II

realizowana w I1I semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien IV od ... dO
Godziny Liczba , A ‘s .
p . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dazien pacy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA II

realizowana w I1I semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWE]

........................................................................................................... (nralbumu:.....................)
Poziom
osiagniecia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK* EP™ efektow
uczenia sig
oceniam jako**
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:
1, ] ierce m]?, i cechy crlowicka niezbgdne do realizacji zadan KP W04 | EPWI
administracji
5 terminologic specjalistycmg z zakresu administracji i dyscyplin KP W07 | EPW2
pokrewnych
Student w zakresie UMIEJETNOSCI potrafi:
i wyszukn?.uac podstawy Prawnc. lite rzitlu@ i orzecznictwa oraz na ich KP_U06 EPUI
podstawie proponowaé rozstrzygnieeia konkretnego problemu
5 przekum}jqcu argummlltt.llwuc . Proponowane  rozwigzanii KP UOS EPU2
problemow prawno-administracyjnych
umiejetnie komunikowad sig zarowno ze wspolpracownikami,
3 jak 1 klientami urzedu/instytucyi/firmy oraz uzasadniac konkretne | KP_U09 EPU3
dziatania, stosujgc specjalistyczng terminologig
Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotow do:
samodzielnej realizacji zadan i dziatania w celu rozwigzywania
I. podstawowych  problemow  administracyjnych, prawnych | KP_KO02 EPKI
1 etycznych
2 profesjonalnego 1 etycznego rozwigzywania  dylematow | KP_KO7 EPK?
: zawodowych KP K08 B

" EK - efekty kierunkowe.

EP - efekty przedmiotowe.
1 Skala ocen: 5,0 (bdhj; 4.5 (db<); 4,0 (db); 3.5 (dsté); 3.0 (dsty; 2,0 (ndst ).
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PRAKTYKA II

realizowana w I1I semestrze studiow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU IT PRAKTYKI

Zadwiadeza sig, ze student/studentka®
odbyl/odbyla” praktyke w naszym Zakladzie Pracy w okresie 0d ...

Opinia zakladowego opiekuna o przebiegu praktyki:

Uwagi o przebiegu prakiyki:

Zaliczam/nie zaliczam* 1I praktyke zawodowg naocene ...

* Niepotrzebne skreslic.
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PRAKTYKA III

realizowana w IV semestrze studiow

PRAKTYKA III

realizowana w 1V semestrze studiow 11-go stopnia
na Kierunku Administracja

(wymiar praktyki: 4 tygodnie — 160 godzin — 8 ECTS)

Nazwisko 1 1mi¢ studenta

Nr albumu
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PRAKTYKA III

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien Tod ..o O
Godziny Liczba , A ‘s .
. . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA III

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien Iod ..o O e
Godziny Liczba , A ‘s .
. . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA III

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien Mod ... dO
Godziny Liczba , A ‘s .
. . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA III

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA TYGODNIOWA
Tydzien IV od ... dO
Godziny Liczba , A ‘s .
. . Wyszezegolnienie zajec i ich opis.
Dzien pracy godzin Uwagi, obserwacje i wnioski studenta, co do wykonywanej pracy
od - do pracy Bl 4 s ykomy ] pracy.
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PRAKTYKA III

realizowana w IV semestrze studiow

KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWE]

v dnralbumu;.L )
Poziom
osiagniecia
L.P. EFEKTY UCZENIA SIE EK* EP™ efektow
uczenia sie
oceniam jako™"*
Student w zakresie WIEDZY zna i rozumie:

i mic_]:qc:: L:zla:wmlfa jako _podmmtu koqst)-tmgqoo:go strulflm'y KP W04 | EPWI

administracyjne i ksztaltujacego zasady ich funkejonowania

zasady etyki zawodowej. zakres odpowiedzialnosci pracownika
2 administracji oraz ich wplyw na wykonywany zawad i zatrudnienie | KP_WO05 EPW2

w sluzbie publicznej

Student w zakresie UMIEJETNOSCI potrafi:

1 0 pracowyw:aé i rworzlyé teksty allm‘Jw prav_un yeh 2z wykorzystaniem KP_UOS EPU1

odpowiednich technik, metod i narzedzi

tworzy¢  dokumenty prawne, umowy oraz projekty aktow
2, stosowania  prawa  wraz 2z uzasadnieniem oraz  wskazad | KP_UO7 EPU2

konsekwencje projektowanego aktu
3, ?v:s!:n'){pmc'ul‘.vaé w zespole, organizowac zespol oraz koordynowac KP U13 EPU3

i kierowac jego praca

Student w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH jest gotow do:

ZOTZanZowane) pracy w zespole, preyjmowania w nim roznych rol KP KO3

1. | oraz planowania poszezegdlnych etapéw realizacji  zadan o EPKI
M, . . ) il ) KP_K04

administracji i prostych projektow spolecznych

2 dziatania w sposob przedsicbiorczy KP_K05 EPK2

" EK - efekty kierunkowe.

EP - efekty przedmiotowe.
1 Skala ocen: 5,0 (bdhj; 4.5 (db<); 4,0 (db); 3.5 (dsté); 3.0 (dsty; 2,0 (ndst ).
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PRAKTYKA III

realizowana w IV semestrze studiow

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU ITT PRAKTYKI

Zadwiadeza sig, ze student/studentka®
odbyl/odbyla” praktyke w naszym Zakladzie Pracy w okresie 0d ...

Opinia zakladowego opiekuna o przebiegu praktyki:

Uwagi o przebiegu prakiyki:

Zaliczam/nie zaliczam#* I praktyke zawodowg na oceng ...

* Niepotrzebne skreslic.
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