Wyzsza Szkota
Spoteczno-Ekonomiczna
w Gdansku

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH
W WYZSZE] SZKOLE SPOLECZNO-EKONOMICZNE] W GDANSKU
w ramach studiow pierwszego stopnia na kierunku Administracja

§1

Postanowienia ogdlne

. Regulamin dotyczy praktyk zawodowych realizowanych w ramach studiéw pierwszego
stopnia na kierunku Administracja. Praktyki stuchaczy studiéw podyplomowych realizowane
sa wedtug odrebnych regulaminéw dla kazdej ze specjalnosci.

. Praktyki zawodowe stanowig integralng cze$¢ procesu ksztatcenia umozliwiajaca petne
przygotowanie studentéw do podjecia pracy zawodowej zgodnej z kierunkiem i specjalno$cia
studiow.

. Praktyki zawodowe traktowane s3 jako cze$¢ obowigzkowych zaje¢ podczas studiéw, ktére
muszg by¢ zrealizowane zgodnie z planem studiow.

. Praktyki zrealizowane przez studentéw w ramach programu Erasmus - Uczenie sie przez cate
zycie upowazniaja do zaliczenia praktyk przewidzianych programem ksztatcenia w WSSE
w Gdansku.

§2
Organizacja i przebieg praktyki

. Osoba odpowiedzialng za organizacje i zaliczenie praktyk zawodowych w Uczelni jest

Kierownik praktyk. Nadzor nad ich przebiegiem sprawuje Dziekan .

. Studenci moga odbywac¢ praktyki w miejscach wskazanych przez Uczelnie lub wybranych

samodzielnie. Informacje o potencjalnych miejscach praktyk zawarto w zatgczniku nr 1 do

niniejszego Regulaminu. Decyzje w tej sprawie podejmuje Kierownik praktyk.

. Kierownik praktyk moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki zagranica, jezeli zatoZenia

programowo-organizacyjne spelniaja wymagania wynikajace z programu praktyk dla

kierunku i specjalnosci studiow.

. Kierownik praktyk lub upowazniona przez niego osoba wydaje przed odbyciem praktyki:

a) imienne skierowanie, oddzielne dla kazdego studenta, ktére jest jednoczesnie
porozumieniem z zaktadem pracy, w ktérym odbywana jest praktyka (wzoér skierowania
stanowi zatgcznik nr 2),

b) dzienniczek praktyk,

€) wymagania programowo-organizacyjne dotyczace praktyk (zatacznik nr 3).

. Podczas praktyki student realizuje zadania zgodnie z wymaganiami programowo-

organizacyjnymi praktyk w miejscu zatwierdzonym przez Kierownika praktyk pod nadzorem

wyznaczonego opiekuna.



6. W czasie odbywania praktyki student podlega dyscyplinie pracy oraz zasadom i przepisom
obowigzujacym w zaktadzie, gdzie odbywa sie praktyka.

6a) Student zobowigzany jest ubezpieczy¢ sie na okres praktyki od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw (NNW) a w przypadku wymagan Instytucji przyjmujacej na praktyke wykupic takze
ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej (OC).

7. Kontrola praktyk polega na sprawdzaniu realizacji zadan przez studentéw w miejscach
odbywania praktyk przez Kierownika praktyk lub wskazang przez niego upowazniong osobe

8. Obowiazki praktykanta:

a) Stawianie sie w miejscu praktyki w wyznaczonym terminie i uczestniczenie w
obowigzkowych szkoleniach (w tym szkolenie BHP).

b) Posiadanie wymaganych ubezpieczen.

c) W sytuacjach, w ktorych wymaga tego charakter praktyki, zobowigzany jest do noszenia
odziezy i obuwia ochronnego (lub/i innych elementéw zabezpieczajgcych przed urazami) oraz
identyfikatora, jesli jest wymagany w zaktadzie pracy.

d) Uzgadnianie z zakladowym opiekunem praktyki szczegoély organizacyjne realizacji
poszczegblnych etapoéw praktyki.

e) Jest obowigzkowo obecny na praktyce. Praktykant jest zobowigzany zgtosi¢ niezwlocznie
zakltadowemu opiekunowi praktyk kazda usprawiedliwiona (zwolnienie lekarskie) nieobecnos¢
na praktyce. Nieobecnosci praktykant zobowigzuje sie odpracowaé¢ w terminie uzgodnionym z
zaktadowym opiekunem praktyk zawodowych.

f) Czynny udzial w praktyce, sumiennie wykonywanie zadan zleconych przez zaktadowego
opiekuna praktyk zawodowych i przestrzeganie przepisOw oraz zasad obowigzujacych w
instytucji.

g) Dokumentowanie przebiegu praktyki zgodnie z zasadami okre$lonymi w regulaminie

praktyki.

h) Zachowanie w tajemnicy informacji pozyskanych w trakcie praktyki zawodowej, a w
szczegoblnosci te, wynikajace z Ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwe;j
konkurencji i Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych. Zakres informacji
,chronionych” uzgadnia z zakladowym opiekunem praktyki, w tym informacji zamieszczanych w
dzienniku praktyki.

9. Obowiazki zakladu pracy/instytucji

a) Przeprowadzenie szkolen dla praktykantéw (obowiazujacych w zaktadzie pracy/instytucji, w
tym szkolenia BHP).

b) Zapoznanie z zaktadem pracy/ instytucja, profilem jej dziatalno$ci oraz organizacja.

c) Zapoznanie praktykanta z regulaminami i zasadami obowigzujacymi w zaktadzie
pracy/instytucji.

d) Wsparcie zaktadowych opiekunéw praktyk przy organizacji stanowisk pracy dla
praktykantow.



e) Udostepnienie wyposazenia oraz materiatéw niezbednych do realizacji praktyk zawodowych
oraz do ewentualnej aplikacyjnej pracy dyplomowej (w przypadku informacji poufnych - wg
indywidualnie ustalonych z praktykantem zasad i zobowigzan).

10.0bowiazki zakladowego opiekuna praktyki zawodowej

a) Przyjecie praktykanta na praktyke w zakltadzie pracy/instytucji i organizacja niezbednych
szkolen (w tym BHP).

b) Merytoryczna opieka nad praktykantem oraz pelnienie funkcji jego bezposredniego
przetozonego, w tym:

e organizacja stanowiska pracy i przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego,

e wyznaczanie i rozliczanie dziennych zadan - zgodnie z przyjetym szczeg6towym progra-
mem praktyki,

e potwierdzanie prac wykonanych przez praktykanta w dzienniku praktyki.

c) Okresowy kontakt z uczelnianym opiekunem praktyk w zakresie oceny postepowania
praktykanta. Reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci.

d) Po zakoniczeniu praktyki ocena praktykanta i przebiegu praktyki;

§3

Dokumentacja i warunki zaliczenia praktyk

1. Praktyka konczy sie zaliczeniem w terminie wynikajacym z realizacji planu studiow.

2. Warunkiem uznania praktyki (dokonania wpisu zaliczenia do indeksu lub w karte studenta)
jest odbycie praktyki zgodnie z jej programem i liczbg godzin oraz ztoZenie wypetnionego
i potwierdzonego przez zaktad pracy dzienniczka praktyk .

3. Student moze zosta¢ zwolniony z odbywania praktyk (uznanie praktyki) jezeli odbyt
praktyke zawodowa w innej uczelni zgodna z kierunkiem i specjalnoscia odpowiadajaca
studiom w Wyzszej Szkole Spoteczno-Ekonomicznej w Gdansku lub zagranica w ramach
programu Erasmus.

4. Zwolnienie z praktyk, (o ktérym mowa w § 3 p. 3 niniejszego regulaminu), moze uzyskac
student, ktéry ztozy pisemny wniosek wraz z dokumentacjg potwierdzajacg spetnienie
warunkow umozliwiajacych zwolnienie z praktyk (zatgcznik nr 4).

5. Na wniosek studenta dopuszcza sie pelne lub cze$ciowe zaliczenie praktyk na podstawie
czynnoSci wykonywanych przez niego w ramach: pracy zawodowej (zatrudnienia),
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, stazu, wolontariatu (zwane dalej aktywno$ciag
zawodowa), jezeli te czynnos$ci umozliwily uzyskanie efektéw uczenia sie okreslone w
programie studiow dla praktyk.

6. Czas trwania aktywnos$ci zawodowej, ( o ktérym mowa w §3 p.5), nie moze by¢ mniejszy niz:

¢ 6 miesiecy - dla studiéw I stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich
¢ 3 miesigce - dla studiéw Il stopnia

7. Praktyka moze by¢: zaliczona, zaliczona warunkowo, niezaliczona. W przypadku zaliczenia

warunkowego lub niezaliczenia praktyki, Kierownik praktyk podaje przyczyny i jednocze$nie

wyznacza stosowny termin (14dni) do uzupetniania brakéw. Do momentu uzupeinienia brakéw,
zaliczenie warunkowe traktowane jest jak niezaliczenie praktyk. W przypadku niezaliczenia
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praktyk studentowi przystuguje odwotanie do Rektora w terminie 14 dni od otrzymania
negatywnej decyzji. Student wnosi odwotanie za posrednictwem dziekanatu Uczelni.
Szczegbétowe informacje w tym: Sposéb udokumentowania, rozliczenia praktyk oraz tryb
odwotania sie od decyzji, o ktéorym mowa w par3p.5, przedstawione jest na stronie Uczelni w
zaktadce strefa studenta regulaminy praktyk:
https://www.wsse.edu.pl/strefa-studenta/regulaminy-praktyk.html

§4

Postanowienia konncowe

1. Student, ktory nie odbyt wszystkich wymaganych w planie studiéw praktyk, w tym
wymaganych programem zatozen programowo-organizacyjnych a tym samym nie otrzymat
zaliczenia praktyk, nie moze by¢ dopuszczony do egzaminu dyplomowego.

2. Studentowi nie przystuguja zadne Swiadczenia od Uczelni ani od zaktadu pracy z tytutu
odbywania praktyki. Za okres praktyki Uczelnia nie pokrywa kosztéw zakwaterowania
i dojazdu oraz ekwiwalentu bedacego dofinansowaniem kosztéw wyzywienia.

3. Student przed skierowaniem na praktyke powinien obowigzkowo zapozna¢ sie z niniejszym
Regulaminem.

4. W sprawach dotyczacych praktyk zawodowych nieobjetych niniejszym Regulaminem,
decyzje podejmuje Kierownik praktyk w porozumieniu z Dziekanem, stosownie do
obowigzujacych przepiséw.

5. Regulamin wchodzi w Zycie po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Wydziatu Pedagogiki
i Zarzadzania WSSE w Gdansku i zatwierdzeniu przez Rektora.



Zatqcznik nr 1

do Regulaminu praktyk zawodowych

w WSSE w Gdarisku

Potencjalne miejsca praktyk zawodowych/czas trwania/semestry studiow

Kierunek: Administracja - studia I stopnia

Specjalnos¢
ksztalcenia

Potencjalne stanowiska i miejsca praktyk:

Liczba
godzin

Semestr
studiow

Uwagi

Administracja
skarbowa

Praktyka moze by¢ realizowana w urzedach administracji
panstwowej, rzadowej i samorzadowej, jak np. w urzedach
obstugujacych organy centralne i ministerstwa, w urzedach
wojewddzkich, stuzbach, inspekcjach i strazach, w urzedach
niezespolonej rzadowej administracji terenowej (Izba
Administracji Skarbowej, urzedy skarbowe, urzedy celno-
skarbowe), w urzedach samorzadéw gminnych, powiato-
wych i wojewddzkich, w administracji sadéw powszech-
nych, wojskowych, administracyjnych, w administracji fun-
duszy celowych (oddziatach i inspektoratach ZUS), w jed-
nostkach samorzadu gospodarczego, kancelariach praw-
nych i podatkowych, biurach stowarzyszen i fundacji, a tak-
ze w innych podmiotach (instytucjach, przedsiebiorstwach
prywatnych, firmach), ktére daja gwarancje zrealizowania
celow i zatozen praktyki.

960

IV, V, VI
semestr

Wskazane jest,
aby praktyka byta
realizowana
w dwéch réznych
miejscach

Administracja
bezpieczenstwa

Praktyka moze by¢ realizowana w urzedach administracji
panstwowej, rzadowej i samorzadowej, jak np. w urzedach
obstugujacych organy centralne i ministerstwa, w urzedach
wojewddzkich, stuzbach, inspekcjach i strazach, w urzedach
niezespolonej rzadowej administracji terenowej (Izba
Administracji Skarbowej, urzedy skarbowe, urzedy celno-
skarbowe), w urzedach samorzadéw gminnych, powiato-
wych i wojewddzkich, w administracji sadéw powszech-
nych, wojskowych, administracyjnych, w administracji fun-
duszy celowych (oddziatach i inspektoratach ZUS), w jed-
nostkach samorzadu gospodarczego, kancelariach praw-
nych i podatkowych, biurach stowarzyszen i fundacji, a tak-
ze w innych podmiotach (instytucjach, przedsiebiorstwach
prywatnych, firmach), ktére daja gwarancje zrealizowania
celéw i zatozen praktyki.

960

IV, V, VI
semestr

Wskazane jest,
aby praktyka byta
realizowana
w dwéch réznych
miejscach

Administracja
publiczna

Praktyka moze by¢ realizowana w urzedach administracji
panstwowej, rzagdowej i samorzadowej, jak np. w urzedach
obstugujacych organy centralne i ministerstwa, w urzedach
wojewddzkich, stuzbach, inspekcjach i strazach, w urze-
dach niezespolonej rzadowej administracji terenowej
(Izba Administracji Skarbowej, urzedy skarbowe, urzedy
celno-skarbowe), w urzedach samorzadéw gminnych, po-
wiatowych i wojewoédzkich, w administracji sadéw po-
wszechnych, wojskowych, administracyjnych, w admini-
stracji funduszy celowych (oddziatach i inspektoratach
ZUS), w jednostkach samorzadu gospodarczego, kancela-
riach prawnych i podatkowych, biurach stowarzyszen i
fundacji, a takze w innych podmiotach (instytucjach, przed-
siebiorstwach prywatnych, firmach), ktére daja gwarancje
zrealizowania celéw i zatozen praktyki.

960

IV, V, VI
semestr

Wskazane jest,
aby praktyka byta
realizowana w dwéch
réznych miejscach

Ochrona
danych
osobowych

Praktyka moze by¢ realizowana w urzedach administracji
panstwowej, rzadowej i samorzadowej, jak np. w urzedach
obstugujacych organy centralne i ministerstwa, w urzedach
wojewddzkich, stuzbach, inspekcjach i strazach, w urze-
dach niezespolonej rzadowej administracji terenowej
(Izba Administracji Skarbowej, urzedy skarbowe, urzedy
celno-skarbowe), w urzedach samorzadéw gminnych, po-
wiatowych i wojewddzkich, w administracji sadéw po-
wszechnych, wojskowych, administracyjnych, w admini-
stracji funduszy celowych (oddziatach i inspektoratach
ZUS), w jednostkach samorzadu gospodarczego, kancela-
riach prawnych i podatkowych, biurach stowarzyszen i
fundacji, a takze w innych podmiotach (instytucjach, przed-
siebiorstwach prywatnych, firmach), ktére dajg gwarancje
zrealizowania celéw i zatozen praktyki.

960

IV, V, VI
semestr

Wskazane jest,
aby praktyka byta
realizowana w dwéch
réznych miejscach

Zatqcznik nr 2

do Regulaminu praktyk zawodowych

w WSSE w Gdarisku




UMOWA - SKIEROWANIE

zawarta w dniu

pomiedzy:
Wyzsza Szkotg Spoteczno-Ekonomiczng w Gdansku, ul. Rajska 6, 80-850 Gdansk, zwang dalej
Uczelnig, reprezentowang przez Kierownika praktyk

a
zwang/ym dalej Zaktadem pracy reprezentowanym przez

§1
Na podstawie § 2 pkt 5 Regulaminu praktyk zawodowych realizowanych w WyzZszej Szkole
Spoteczno-Ekonomicznej w Gdansku, Uczelnia kieruje do odbycia praktyki zawodowej w:

Pana (ia) studenta/ke
studiow pierwszego stopnia na kierunku Administracja, w ramach specjalnosci
Praktyki beda trwa¢ od dnia do dnia w 13cznej
liczbie 960 godz.
Praktyki sg bezptatne.

§2

Zaktad pracy zobowiagzuje sie do:
1. Wyznaczenia opiekuna praktyki.
2. Zapewnienia odpowiednich warunkéw odbywania praktyki.
3. Zapoznania studenta z organizacja pracy, przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepisami o bezpieczenistwie i higienie pracy.
4. Opracowania szczegétowego planu przebiegu praktyki i zapewnienie warunkéw do
wlasciwej jego realizacji.
5. Umozliwienia Uczelni sprawowania kierownictwa nad praktyka oraz kontroli jej przebiegu.
6. Poswiadczenia w przedtoZzonym przez studenta dzienniczku praktyk, jego obecnosci oraz
tematyKi realizowanej w okreslonym czasie.
7. Oceny praktyk.
§3
Uczelnia zobowigzuje sie do:
1. Przedtozenia wymagan programowo-organizacyjnych praktyki.
2. Sprawowania kierownictwa nad praktyka oraz kontroli jej przebiegu.
§4
Umowa niniejsza sporzadzona zostata w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron.

Piecze¢ i podpis Przedstawiciela Zaktadu pracy Piecze¢ i podpis Przedstawiciela Uczelni

Zatqcznik nr 3
do Regulaminu praktyk zawodowych



w WSSE w Gdarisku

Wymagania programowo-organizacyjne praktyk zawodowych
na studiach pierwszego stopnia

. Praktyki realizowane sg podczas 1V, V, VI semestru studiow w wymiarze proporcjonalnym

w kazdym semestrze.

. Zadania zwigzane z realizacja przez studenta praktyk zawodowych maja gtéwnie na celu:

a) poznanie specyfiki pracy na danym stanowisku wynikajacej z poszczegdlnych specjalnosci,

b) okreslenie najbardziej pozgdanych kompetencji przydatnych we wtasciwym wypetnianiu

zadan na stanowisku pracy odnoszacym sie do studiowanej specjalnosci,

c) nabywanie niezbednych kompetencji, a w tym gléwnie umiejetnosci i sprawnos$ci

zawodowych zwigzanych ze studiowang specjalnoscia,

d) poznanie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem zadan pedagoga na zajmowanym

stanowisku,

e) okreslenie gtownych trudnos$ci zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

dotyczacych poszczegdlnych specjalnosci,

f) wskazanie szans na osiagniecie zawodowego sukcesu w studiowanej dziedzinie,

g) poznanie warsztatu pracy pedagoga stosownie do zajmowanego stanowiska wynikajacego

ze studiowanej specjalnosci,

h) poznanie organizacji pracy na stanowisku zwigzanym ze studiowang specjalnoscia.

. Tematyke praktyk stanowi¢ powinny nastepujace zagadnienia:

a) dziatania majgce na celu scharakteryzowanie gtéwnych zadan wynikajacych ze stanowiska

zwigzanego ze studiowang specjalnoscig (10% czasu praktyki),

b) obserwacja sposobdw rozwigzywania réznorodnych problemoéw zwigzanych z praca

w ramach studiowanej specjalnosci (5% czasu praktyki),

c) analiza dokumentowania pracy na zajmowanym stanowisku, zasady prowadzenia
dokumentacji i jej tworzenia, przechowywania, itp. (5% czasu praktyki),

d) realizacje zadan wynikajacych z tresci zawartych w podstawowych przedmiotach

specjalnosciowych, ktérych wykaz zawiera odrebny zatacznik (60 % czasu praktyki),

e) ocena szans i zagrozen dla wtasnego rozwoju wynikajgcych z podjecia pracy na
stanowisku zwigzanym ze studiowang specjalnoscig (10% czasu praktyki),

f) zgromadzenie informacji co do wtasciwego wyposazenia i zorganizowania warsztatu
pracy dotyczgcego stanowiska wynikajacego ze studiowanej specjalnosci (5% czasu
praktyki),

g) inne tre$ci np. dotyczace obserwacji planowania pracy, przyjmowania i obstugi
interesantéw, udziat w rozmaitych przedsiewzieciach zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem instytucji w ktérej student odbywa praktyki (5% czasu praktyki).

. Tresci o ktorych mowa w pkc. 3 powinny by¢ zrealizowane ze wszystkich zakreséow,

dopuszcza sie jedynie odstepstwa co do liczby godzin w wymiarze ok. 10%.

. Dokumentowanie praktyki odbywa sie w dzienniczku praktyk i powinno zawiera¢ informacje

ukazujace zrealizowane tresci wynikajace z jej celéw i tematyki.



Wykaz podstawowych przedmiotéw specjalnosciowych dla poszczegdélnych specjalnosci
na kKierunku Administracja, studia pierwszego stopnia

Administracja skarbowa:

. Organizacja i funkcjonowanie administracji skarbowej
. Etyka w administracji publicznej

. Prawo i postepowanie podatkowe

. Prawo pomocy publicznej

3 Rachunkowo$¢ podatkowa

. Analiza finansowa

e-Administracja

Kryminalistyka

Prawo karne skarbowe

Wspodlpraca miedzynarodowa przy odzyskiwaniu wierzytelnosci
Ochrona granic

Administracja bezpieczenstwa

System bezpieczenstwa narodowego RP
Polityka bezpieczenstwa UE

Prawo bezpieczenistwa publicznego

Etyka administrowania bezpieczenstwem
Komunikacja bezpieczenstwa

Prewencja kryminalna

Projektowanie programéw bezpieczenistwa
Bezpieczenistwo teleinformatyczne w e-Administracji
Logistyka bezpieczenstwa publicznego
Zarzadzanie kryzysowe

Obrona terytorialna w Polsce i na $wiecie

Administracja publiczna

Administracja rzagdowa i samorzagdowa

System ochrony administracji publicznej w Polsce
System podatkowy w Polsce

Partnerstwo publiczno-prywatne

Samorzad terytorialny w Polsce i jego ustroj

Etyka urzednicza

e-Administracja

Kompetencje spoteczne w administracji publicznej
Kontrola i audyt w administracji publicznej
Dziatalno$¢ gospodarcza jednostek samorzadu terytorialnego
Techniki biurowe

Ochrona danych osobowych

Prawne podstawy ochrony danych osobowych

Dostep do informacji publicznej

Bezpieczenstwo danych osobowych

Miedzynarodowe aspekty ochrony danych osobowych
Publiczne rejestry informacyjne

Organizacja ochrony danych osobowych

Techniki biurowe

Przetwarzanie danych osobowych w systemach teleinformatycznych
Dane osobowe w Internecie

Profilaktyka ochrony danych osobowych

Ochrona informacji niejawnych

Warsztat umiejetnosci spotecznych



Zatqcznik nr 4
do Regulaminu praktyk zawodowych
w WSSE w Gdarisku

Nazwisko i imie StUAENta ...cccceeeeveieieiecece e s
KI@ruNEk .ceeveeeececereece e

SPECHAINOSE ..ttt et e b et e sttt s nr s
Nralbumu ..o,

Kierownik Praktyk Zawodowych
w Wyizszej Szkole Spoteczno-Ekonomicznej
w Gdansku

Prosze o wyrazenie zgody na uznanie zrealizowania praktyk zawodowych na studiach
licencjackich/magisterskich, ktorych zadania zrealizowatem/am podczas

Ww. zadania byty zgodne z wymogami zawartymi w Regulaminie Praktyk Zawodowych w WyzZszej
Szkole Spoteczno-Ekonomicznej w Gdansku, a ich organizacja miata charakter zaje¢ realizowanych
pod nadzorem stosownego specjalisty i pozytywnie oceniono uzyskane efekty uczenia sie.
Jako potwierdzenie zatgczam dokumenty takie, jak:
e dzienniczek praktyk uwzgledniajgcy realizacje zadan przypisanych praktykom,
e inne dokumenty potwierdzajace odbycie praktyk w innej uczelni lub zagranica, np. w ramach
programu Erasmus

(podpis studenta)



Wyzsza Szkota
Spoteczno-Ekonomiczna
w Gdansku

DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWE]

Imie i nazwisko studenta

Nr albumu ...
Kierunek studiow ADMINISTRACJA

Stopien studiéw: licencjackie

SPECIAINOSE: ..o s s 5 e
Rok studiow ... , SEMESET .., , system studidw: stacjonarne/ niestacjonarne
Czas trwania praktyki: 0d ... 6 [0
NAZWa 1 @dTeS ZAKIAAU PIACY ..ottt s e e e e e e
Imie i NAZWiSKO OPIERUNGA PIAKEYK ......ccooooeecseosose st

Opiekun praktyki oraz student(tka) zgodnie o$wiadczajg, Ze:
. Praktyki odbyty sie zgodnie z wymaganiami programowo-organizacyjnymi
. Czas trwania praktyki byt zgodnie z kierunkiem, poziomem studiéw i wyniost................ godzin.

Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej i administracyjnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Pieczatka zaktadu pracy datai podpis opiekuna praktyki

Podpis studenta(tki)

WYPELNIA UCZELNIA:

ZALICZAM/NIE ZALICZAM

W wymiarze............. godzin

Kierownik praktyk studenckich
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SPRAWOZDANIE STUDENTA Z PRAKTYKI ZAWODOWE]

[. CHARAKTERYSTYKA MIEJSCA ODBYWANIA PRAKTYKI
(Krotki opis instytucji, w ktérej odbywata sie praktyka zawodowa)

II. OPIST ANALIZA WYKONYWANYCH PRAC
(Syntetyczny opis wykonanych prac z odniesieniem do zapiséw w dzienniku praktyki

zawodowej)

I11. WIEDZA 1 UMIEJETNOSCI UZYSKANE W TRAKCIE PRAKTYKI

(Samoocena w zakresie nabytych kompetencji oraz osiggnietych efektow uczenia sie)
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SPRAWOZDANIE OPIEKUNA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Wypetnia opiekun praktyki

Elementy podlegajgce ocenie dla kie-
runku
ADMINISTRACIJA stopien |

Ocena realizacji efektéw uczenia sie

W petni

Czesciowo

Brak

Student ma podstawowa, wieloaspektowa wiedz¢ o
funkcjonowaniu instytucji/ przedsigbiorstwa w ktorej
odbywat praktyke, w tym o stosowanych procedurach,
metodach organizacji pracy, kontroli realizacji zadan,
dokumentacji.

Opanowat podstawowa terminologie zwigzana z
dziatalnoscig danej instytucji/firmy.

Potrafi zrealizowac proste zlecone zadania zgodne z
zatozonymi celami praktyki i pokrewnymi
zagadnieniami zwiazanymi z dziatalnosci
instytucji/przedsigbiorstwa

Umie analizowa¢ podstawowe dane pochodzace z
r6znych dzialow instytucji/przedsigbiorstwa oraz
formutowacé na ich podstawie wnioski.

Potrafi opisa¢ procedury wewngtrzne obowiazujace w
instytucji;

Potrafi komunikowac¢ si¢ z osobami z r6znych dziatow

i Srodowisk spotecznozawodowych w miejscu | 0 0
odbywania praktyki

Potrafi doskonali¢ umiej¢tnos$ci rozpoznawania,

diagnozowania i rozwigzywania problemow O O O
zawodowych.

Potrafi pracowaé w zespole. 0

Wykazuje postawe etyczna i dba o dobre imi¢ studenta

Rozumie potrzebg doksztatcania si¢ i potrafi to
samodzielnie czynic.

O | O

Wykazuje odpowiedzialno$¢ za pracg wtasng i innych
cztonkow zespotu.

O]

Rozwija cechy osobowe zwigzane z praca, takie jak:
odpowiedzialno$¢ i etyczne zachowania.

O]

(N I O | I R |

(N I O | I R |

Uwagi:

Przebieg praktyk

12

Data, podpis opiekuna praktyki
zawodowej

strona....




Poszczegodlne terminy
(data i godziny)

Realizowana tematyka (zadania)

Potwierdzenie realizacji
(podpis opiekuna
praktyki)
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