KARTA PRZEBIEGU STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH

EDYCJA PLANU STUDIOW?:........ccceeeeveeeeeeeeeeee e,
MIESIAC PRAKTYKE: ......eueies

Karte przebiegu praktyk zawodowych nalezy wypehi¢ ztozy¢ w dziekanacie wtasciwego Wydziatu. Student
odbywajacy praktyki zawodowe wypetnia karte w punktach 1-3. Zgodnos$¢ tresci zawartych w tych punktach ze
stanem rzeczywistym potwierdza za podpisem opiekun praktyk ze strony zaktadu pracy.

1. Dane studenta.
ImlelNAZWISKO
Rok | semestr studiow (np. 2 rok, 3 semestr)
e
Forma studiéw (np. stacjoname / niestacioname)

S

2. Informacje o miejscu realizowanych studenckich praktyk zawodowych.

Nr telefonu oraz e-mail opiekuna praktyk w zaktadzie pracy:
3. Zadania wykonywane podczas studenckich praktyk zawodowych.

Czas trwania praktyk zawodowych®: od ............c.ccceeveveveuenenne.. do .
dzien - miesiac - rok dzien - miesigc - rok

! Nalezy wpisa¢: ,Studia licencjackie” lub ,Studia magisterskie”.

2 Np. ,2017”, ,2018” itd. w zaleznosci od daty rozpoczecia studiéw (np. Edycja 2017 oznacza rozpoczecie studiow w roku
akademickim 2017/2018, edycja 2018 w roku akademickim 2018/2019 itd).

* Nalezy wpisac: "Pierwszy”, ,Drugi” lub , Trzeci”.

* Czas trwania praktyk zawodowych w danym semestrze nie moze byé krétszy niz miesigc oraz nie moze liczyé mniej niz 120
godzin.



Dziat, w
ktérym
odbywano
praktyki

Termin realizacji praktyk w
dniach od - do wraz z liczbg
godzin

Wyszczegdlnienie realizowanych zadan podczas
praktyk, uwagi oraz wnioski praktykanta co do
wykonywanej pracy

(Podpis studenta)

(Data, pieczec i podpis opiekuna praktyki w zaktadzie pracy)




4. Walidacja efektow uczenia si¢ przez opiekunoéw praktyk, czes¢ a) opiekun praktyk
ze strony Pracodawcy, czesé b) i ¢) opiekun ze strony Uczelni.

a) sposob weryfikacji oraz potwierdzenie osiggniecia zatozonych efektow uczenia sie:

Efekty uczenia sie :

Sposob weryfikacji efektéw uczenia sie

(forma zaliczen, nalezy zaznaczy¢ wlasciwe)

Wiedza:

ekonomiczne, organizacyjne, normatywne (prawne,
1. etyczne), komunikacyjne i inne uwarunkowania
dziatalnosci zawodowej w zakresie administracji

1. Potrafi wykorzystaé wiedze o uwarunkowaniach
prawnych, ekonomicznych do wykonywania powierzonych
mu zadan o

2. Zna prawidiowosci wptywajgce na procesy decyzyjne w
administracji, rozumie i uzasadnia podjete decyzje. o

3. W trakcie kontaktu ze wspotpracownikami i realizacji
zadan wykorzystuje znajomos¢ zasad funkcjonowania
przedsiebiorstw/jednostek ~ samorzadu  terytorialnego,
potrafi objasni¢ przyczyny ewentualnych probleméw. o

zasady tworzenia 1 rozwoju roéznych form
przedsigbiorczosci ze szczegdlnym uwzglednieniem
sektora przedsiebiorstw prywatnych lub jednostek
samorzadu terytorialnego

1. Potrafi wykorzystaé wiedze o uwarunkowaniach
prawnych, ekonomicznych do wykonywania powierzonych
mu zadan o

2. Zna prawidiowosci wptywajgce na procesy decyzyjne w
administracji, rozumie i uzasadnia podjete decyzje. o

3. W trakcie kontaktu ze wspotpracownikami i realizacji
zadan wykorzystuje znajomo$é zasad funkcjonowania
przedsiebiorstw/jednostek ~ samorzadu  terytorialnego,
potrafi objasni¢ przyczyny ewentualnych problemoéw. o

Umiejetnosci:

stosowa¢ techniki informacyjno-komunikacyjne oraz
zaawansowane technologie informatyczne w zakresie
wymaganym dla dziatalnosci zawodowej w zakresie
administracji

1. Pozyskanie informacji/danych do realizacji zlecen,
projektéw, raportu, sprawozdania — wspoipraca ze
specjalistami o

2. Przygotowanie w catosci lub czesci raportu,
sprawozdania na podstawie danych rynkowych, wynikéw
proceséw gospodarczych przy zastosowaniu narzedzi i
technologii informatycznych o

3. Przygotowanie w catosci lub czesci wnioskow, decyzji
dotyczgcych zagadnien z obszaru administracji, wdrazania
m}

4. Udzielenie klientom, interesantom informacji drogg
elektroniczng, telefoniczng, osobiscie zgodnie z zadaniem
powierzonym przez opiekuna o

5. Obserwacja5 : procesu nadzorowania pracy, wydawania
decyzji o

formutowa¢ 1 rozwigzywa¢ problemy oraz
2. wykonywa¢ zadania typowe dla dzialalnosci
zawodowej w zakresie administracji

1. Pozyskanie informacji/danych do
projektéw, raportu, sprawozdania -
specjalistami o

2. Przygotowanie w catosci lub czesci raportu,
sprawozdania na podstawie danych rynkowych, wynikéw
proceséw gospodarczych przy zastosowaniu narzedzi i
technologii informatycznych o

3. Przygotowanie w catosci lub czesci wnioskow, decyzji
dotyczacych zagadnien z obszaru administracji, wdrazania
m]

4. Udzielenie klientom,

realizacji zlecen,
wspolpraca ze

interesantom informacji droga

> Praktyka ma charakter czynny. Zlecenie Praktykantowi obserwacji nie moze przekraczaé 25 % ogdlnego czasu
przeznaczonego na praktyke. Powinna by¢ wykorzystywana tylko wtedy i tylko w wymiarze niezbednym do

realizacji pozostatych zadan.




elektroniczna, telefoniczng, osobiscie zgodnie z zadaniem
powierzonym przez opiekuna o

5. Obserwacja : procesu nadzorowania pracy, wydawania
decyzji o

stosowa¢ w praktyce dziatalnosci zawodowej wiedze
ukierunkowana na  wyodregbniong  specjalnosé
zawodowa, w tym ze szczegdlnym uwzglednieniem
sektora przedsigbiorstw prywatnych Iub jednostek
samorzadu terytorialnego

1. Pozyskanie informacji/danych do realizacji zlecen,
projektow, raportu, sprawozdania - wspotpraca ze
specjalistami o

2. Przygotowanie w catosci lub czesci raportu,
sprawozdania na podstawie danych rynkowych, wynikéw
proceséw gospodarczych przy zastosowaniu narzedzi i
technologii informatycznych o

3. Przygotowanie w catosci lub czg$ci wnioskow, decyzji
dotyczgcych zagadnien z obszaru administracji, wdrazania
m]

4. Udzielenie klientom, interesantom informacji drogg
elektroniczna, telefoniczng, osobiscie zgodnie z zadaniem
powierzonym przez opiekuna o

5. Obserwacja: procesu nadzorowania pracy, wydawania
decyzji o

komunikowa¢ si¢ na tematy specjalistyczne
(dotyczace administracji, prawa i gospodarki) ze
zroznicowanymi krggami odbiorcow oraz prowadzi¢
debate

1. Pozyskanie informacji/danych do realizacji zlecen,
projektéw, raportu, sprawozdania — wspoipraca ze
specjalistami o

2. Przygotowanie w catosci lub czesci raportu,
sprawozdania na podstawie danych rynkowych, wynikow
proceséw gospodarczych przy zastosowaniu narzedzi i
technologii informatycznych o

3. Przygotowanie w catosci lub czesci wnioskow, decyzji
dotyczgcych zagadnien z obszaru administracji, wdrazania
m]

4. Udzielenie klientom, interesantom informacji drogg
elektroniczna, telefoniczng, osobiscie zgodnie z zadaniem
powierzonym przez opiekuna o

5. Obserwacja: procesu nadzorowania pracy, wydawania
decyzji o

wspoéldziala¢ z innymi osobami w ramach prac
zespotowych 1 podejmowa¢ wiodaca role w
zespotach (pracowniczych, zadaniowych,
projektowych)

1. Pozyskanie informacji/danych do realizacji zlecen,
projektéw, raportu, sprawozdania — wspoipraca ze
specjalistami o

2. Przygotowanie w catosci lub czesci raportu,
sprawozdania na podstawie danych rynkowych, wynikéw
proceséw gospodarczych przy zastosowaniu narzedzi i
technologii informatycznych o

3. Przygotowanie w catosci lub czesci wnioskéw, decyzji
dotyczgcych zagadnien z obszaru administracji, wdrazania
O

4. Udzielenie klientom, interesantom informacji drogg
elektroniczng, telefoniczng, osobiscie zgodnie z zadaniem
powierzonym przez opiekuna o

5. Obserwacja: procesu nadzorowania pracy, wydawania
decyzji o

Kom

petencje spoteczne:

krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych
tresci, w  szczegOlnosci w  odniesieniu  do
problematyki administracji, prawa i gospodarki

1. Zadaje pytania, docieka, kiedy nie zna odpowiedzi na
pytania, lub ma trudnos¢ z realizacjg zadan. o

2. Jest samodzielny i odpowiedzialny w
powierzonych zadan. o

3. Jest w swojej pracy kreatywny, ale tez krytyczny wobec
jej rezultatow. o

4. Jest przygotowany do wystapien w celu prezentacji
wynikow powierzonych mu zadan. o

5. Dotrzymuje punktualnego i starannego wykonywania
powierzonych mu zlecen. o

6. Z szacunkiem odnosi sie w réwnym stopniu do
zwierzchnikéw i klientéw, jak i wspotpracownikow. o

realizaciji




uznawania znaczenia wiedzy W rozwigzywaniu
probleméw poznawczych 1 praktycznych oraz

1. Zadaje pytania, docieka, kiedy nie zna odpowiedzi na
pytania, lub ma trudnos¢ z realizacjg zadanh. o

2. Jest samodzielny i odpowiedzialny w
powierzonych zadan. o

3. Jest w swojej pracy kreatywny, ale tez krytyczny wobec

realizaciji

2. . . S X o jej rezultatow. o
zasiggania opinii ekspertow w przypadku trudnosci z | 4 jest przygotowany do wystapien w celu prezentacii
samodzielnym rozwiqzaniem problemu zawodowego wynikéw powierzonych mu zadan. o
5. Dotrzymuje punktualnego i starannego wykonywania
powierzonych mu zlecen. o
6. Z szacunkiem odnosi sie w réwnym stopniu do
zwierzchnikéw i klientdw, jak i wspotpracownikow. o
1. Zadaje pytania, docieka, kiedy nie zna odpowiedzi na
pytania, lub ma trudnos¢ z realizacjg zadan. o
odpowiedzialnego petnienia 16l zawodowych, z | 2. Jest samodzielny i odpowiedzialny w realizacji
uwzglednieniem  zmieniajacych  si¢  potrzeb | Powierzonych zadan. o
. 3. Jest w swojej pracy kreatywny, ale tez krytyczny wobec
spotecznych, w tym rozwijania dorobku zawodu, | ;. .
3. jej rezultatow. o

podtrzymywania etosu zawodu, przestrzegania i
rozwijania zasad etyki zawodowej oraz dzialania na
rzecz przestrzegania tych zasad

4. Jest przygotowany do wystgpieh w celu prezentacji
wynikow powierzonych mu zadan. o

5. Dotrzymuje punktualnego i starannego wykonywania
powierzonych mu zlecen. o

6. Z szacunkiem odnosi sie w réwnym stopniu do
zwierzchnikow i klientow, jak i wspétpracownikow. o

sumiennego realizowania zadan zawodowych, w tym
poprzez tworzenie i utrzymywanie wtasciwych relacji
4, w $rodowisku zawodowym, promowanie kultury
projakosciowej w dziedzinie dziatalno$ci zawodowej
w zakresie administracji

1. Zadaje pytania, docieka, kiedy nie zna odpowiedzi na
pytania, lub ma trudnos¢ z realizacjg zadanh. o

2. Jest samodzielny i odpowiedzialny w
powierzonych zadan. o

3. Jest w swojej pracy kreatywny, ale tez krytyczny wobec
jej rezultatow. o

4. Jest przygotowany do wystgpien w celu prezentacji
wynikéw powierzonych mu zadan. o

5. Dotrzymuje punktualnego i starannego wykonywania
powierzonych mu zlecen. o

6. Z szacunkiem odnosi sie w réwnym stopniu do
zwierzchnikéw i klientdw, jak i wspotpracownikow. o

realizaciji

b) potwierdzenie osiggniecia zatozonych efektéw uczenia sie przez opiekuna praktyk ze

strony Uczelni:

Efekty uczenia sie:

Zaliczenie efektow uczenia
sie:

(nalezy wpisac zal./nzal.)

Wiedza:

ekonomiczne, organizacyjne, normatywne (prawne, etyczne), komunikacyjne i inne
uwarunkowania dziatalno$ci zawodowej w zakresie administracji

zasady tworzenia i rozwoju réznych form przedsigbiorczosci ze szczegdlnym
uwzglednieniem sektora przedsiebiorstw prywatnych lub jednostek samorzadu

terytorialnego

Umiejetnosci:

stosowaé¢ techniki informacyjno-komunikacyjne oraz zaawansowane technologie
informatyczne w zakresie wymaganym dla dziatalnoéci zawodowej w zakresie

administracji

formutowa¢ 1 rozwiazywa¢ problemy oraz wykonywa¢ zadania typowe dla

dziatalno$ci zawodowej w zakresie administracji




stosowa¢ w praktyce dziatalnosci zawodowej wiedz¢ ukierunkowang na
wyodrebniong specjalno$¢ zawodowa, w tym ze szczegdlnym uwzglednieniem
sektora przedsigbiorstw prywatnych lub jednostek samorzadu terytorialnego

komunikowa¢ si¢ na tematy specjalistyczne (dotyczace administracji, prawa i
gospodarki) ze zréznicowanymi kregami odbiorcow oraz prowadzi¢ debatg

wspoéldzialaé z innymi osobami w ramach prac zespolowych i podejmowaé
wiodaca rol¢ w zespotach (pracowniczych, zadaniowych, projektowych)

Kompetencje:

krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych tresci, w szczegodlnosci w
odniesieniu do problematyki administracji, prawa i gospodarki

uznawania znaczenia wiedzy w rozwigzywaniu problemow poznawczych i
praktycznych oraz zasiggania opinii ekspertéw w przypadku trudnosci z
samodzielnym rozwigzaniem problemu zawodowego

odpowiedzialnego petienia r6l zawodowych, z uwzglednieniem zmieniajacych si¢
potrzeb spotecznych, w tym rozwijania dorobku zawodu, podtrzymywania etosu
zawodu, przestrzegania i rozwijania zasad etyki zawodowej oraz dzialania na rzecz
przestrzegania tych zasad

sumiennego realizowania zadan zawodowych, w tym poprzez tworzenie i
utrzymywanie wlasciwych relacji w srodowisku zawodowym, promowanie kultury
projakosciowej w dziedzinie dziatalno$ci zawodowej w zakresie administracji

C) ogdlna ocena praktyki (wg skali: celujgcy - 6, bardzo dobry - 5, dobry plus - +4, dobry - 4,

dostateczny plus - +3, dostateczny - 3, niedostateczny - 2):

Uwaga: Praktykanta nalezy zapoznaé z Opinig i przekaza¢ mu jg wraz z wypetnionymi przez studenta

pozostatymi punktami (pkt. 1-3) Karty przebiegu studenckich praktyk zawodowych po zakonczeniu
praktyk zawodowych, a przed opuszczeniem zakfadu pracy.

5. POTWIERDZENIE ZALICZENIA ....... STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
Po weryfikacji tresci Karty przebiegu praktyk zawodowych oraz potwierdzeniu osiggniecia

zatozonych efektéw uczenia sie ostatecznie zaliczam/nie zaliczam® praktyki zawodowe.

(Data i podpis osoby zaliczajgcej praktyki zawodowe ze
strony Uczelni)

® Niewtasciwe skreslic.




