
  

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH 
W WYŻSZEJ SZKOLE SPOŁECZNO-EKONOMICZNEJ W GDAŃSKU 

w ramach studiów drugiego stopnia na kierunku Administracja

§ 1
Postanowienia ogólne 

1. Regulamin dotyczy praktyk zawodowych realizowanych w ramach studió w drugiego stopnia 
na  kierunku  Administracja.  Praktyki  słuchaczy  studió w  podyplomowych  realizowane  są 
według odrębnych regulaminó w dla każdej ze specjalności. 

2. Praktyki  zawodowe  stanowią  integralną  część  procesu  kształcenia  umoż liwiającą  pełne 
przygotowanie studentó w do podjęcia pracy zawodowej zgodnej z kierunkiem i specjalnością 
studió w.

3. Praktyki zawodowe traktowane są jako część  obowiązkowych zajęć  podczas studió w, któ re 
muszą być zrealizowane zgodnie z planem studió w. 

4. Praktyki zrealizowane przez studentó w w ramach programu Erasmus – Uczenie się przez całe 
życie  upoważniają  do zaliczenia  praktyk  przewidzianych programem kształcenia  w WSSE 
w Gdań sku.

§ 2
Organizacja i przebieg praktyki

1. Osobą  odpowiedzialną  za  organizację  i  zaliczenie  praktyk  zawodowych  w  Uczelni  jest  
Kierownik praktyk. Nadzó r nad ich przebiegiem sprawuje Dziekan.

2. Studenci mogą odbywać  praktyki w miejscach wskazanych przez Uczelnię lub wybranych 
samodzielnie. Informacje o potencjalnych miejscach praktyk zawarto w załączniku nr 1 do 
niniejszego Regulaminu. Decyzję w tej sprawie podejmuje Kierownik praktyk.

3. Kierownik  praktyk  może  wyrazić  zgodę  na  odbycie  praktyki  zagranicą,  jeżeli  założenia 
programowo-organizacyjne  spełniają  wymagania  wynikające  z  programu  praktyk  dla 
kierunku i specjalności studió w.  

4. Kierownik praktyk lub upoważniona przez niego osoba wydaje przed odbyciem praktyki: 
a) imienne  skierowanie,  oddzielne  dla  każdego  studenta,  któ re  jest  jednocześnie 

porozumieniem z zakładem pracy, w któ rym odbywana jest praktyka (wzó r skierowania 
stanowi załącznik nr 2),

b) dzienniczek praktyk,
c) wymagania programowo-organizacyjne dotyczące praktyk (załącznik nr 3). 

5. Podczas  praktyki  student  realizuje  zadania  zgodnie  z  wymaganiami  programowo-
organizacyjnymi praktyk w miejscu zatwierdzonym przez Kierownika praktyk pod nadzorem 
wyznaczonego opiekuna.
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6. W czasie odbywania praktyki student podlega dyscyplinie pracy oraz zasadom i przepisom 
obowiązującym w zakładzie, gdzie odbywa się praktyka. 

6a) Student zobowiązany jest ubezpieczyć się na okres praktyki od następstw nieszczęśliwych 
      wypadkó w (NNW) a w przypadku wymagań  Instytucji przyjmującej na praktykę wykupić 
także 
      ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej (OC).
7. Kontrola  praktyk  polega  na  sprawdzaniu  realizacji  zadań  przez  studentó w  w  miejscach 

odbywania praktyk przez Kierownika praktyk lub osobę przez niego wskazaną.

8. Obowiązki praktykanta:

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

b) Posiadanie wymaganych ubezpieczeń .

c)  W sytuacjach,  w któ rych  wymaga  tego charakter  praktyki,  zobowiązany  jest  do  noszenia 
odzieży i obuwia ochronnego (lub/i innych elementó w zabezpieczających przed urazami) oraz 
identyfikatora, jeś li jest wymagany w zakładzie pracy.

d)  Uzgadnianie  z  zakładowym  opiekunem  praktyki  szczegó ły  organizacyjne  realizacji 
poszczegó lnych etapó w praktyki.

e)  Jest  obowiązkowo obecny  na  praktyce.  Praktykant  jest  zobowiązany  zgłosić  niezwłocznie 
zakładowemu opiekunowi praktyk każdą usprawiedliwioną (zwolnienie lekarskie) nieobecność 
na praktyce. Nieobecności praktykant zobowiązuje się odpracować  w terminie uzgodnionym z 
zakładowym opiekunem praktyk zawodowych.

f)  Czynny  udział  w  praktyce,  sumiennie  wykonywanie  zadań  zleconych  przez  zakładowego 
opiekuna  praktyk  zawodowych  i  przestrzeganie  przepisó w  oraz  zasad  obowiązujących  w 
instytucji.

g)  Dokumentowanie  przebiegu  praktyki  zgodnie  z  zasadami  określonymi  w  regulaminie 
praktyki.

h)  Zachowanie  w  tajemnicy  informacji  pozyskanych  w  trakcie  praktyki  zawodowej,  a  w 
szczegó lności te, wynikające z Ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej 
konkurencji i Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych. Zakres informacji 
„chronionych” uzgadnia z zakładowym opiekunem praktyki, w tym informacji zamieszczanych w 
dzienniku praktyki.

9. Obowiązki zakładu pracy/instytucji

a) Przeprowadzenie szkoleń  dla praktykantó w (obowiązujących w zakładzie pracy/instytucji, w 
tym szkolenia BHP).

b) Zapoznanie z zakładem pracy/ instytucją, profilem jej działalności oraz organizacją.

c)  Zapoznanie  praktykanta  z  regulaminami  i  zasadami  obowiązującymi  w  zakładzie 
pracy/instytucji.

d)  Wsparcie  zakładowych  opiekunó w  praktyk  przy  organizacji  stanowisk  pracy  dla 
praktykantó w.
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e) Udostępnienie wyposażenia oraz materiałó w niezbędnych do realizacji praktyk zawodowych 
oraz do ewentualnej aplikacyjnej pracy dyplomowej (w przypadku informacji  poufnych -  wg 
indywidualnie ustalonych z praktykantem zasad i zobowiązań ).

10.Obowiązki zakładowego opiekuna praktyki zawodowej

a) Przyjęcie praktykanta na praktykę w zakładzie pracy/instytucji  i  organizacja niezbędnych 
szkoleń  (w tym BHP).

b) Merytoryczna opieka nad praktykantem oraz pełnienie funkcji jego bezpośredniego

przełożonego, w tym:

 organizacja stanowiska pracy i przeprowadzenie instruktażu stanowiskowego,
 wyznaczanie i rozliczanie dziennych zadań  – zgodnie z przyjętym szczegó łowym progra-

mem praktyki,
 potwierdzanie prac wykonanych przez praktykanta w dzienniku praktyki.

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

d) Po zakoń czeniu praktyki ocena praktykanta i przebiegu praktyki; 

§ 3
Dokumentacja i warunki zaliczenia praktyk 

1. Praktyka koń czy się zaliczeniem w terminie wynikającym z realizacji planu studió w. 
2. Warunkiem uznania praktyki (dokonania wpisu zaliczenia do indeksu lub w kartę studenta) 

jest odbycie praktyki zgodnie z jej programem i liczbą godzin oraz złożenie wypełnionego 
i potwierdzonego przez zakład pracy dzienniczka praktyk.

3. Student  może  zostać  zwolniony  z  odbywania  praktyk  (uznanie  praktyki) jeżeli  odbył 
praktykę  zawodową  w innej  uczelni  zgodną  z  kierunkiem  i  specjalnością  odpowiadającą 
studiom  w Wyższej  Szkole  Społeczno-Ekonomicznej  w Gdań sku  lub  zagranicą  w ramach 
programu Erasmus.

4. Zwolnienie z praktyk, (o któ rym mowa w § 3 p. 3 niniejszego regulaminu),  może uzyskać 
student,  któ ry  złoży  pisemny  wniosek  wraz  z dokumentacją  potwierdzającą  spełnienie 
warunkó w umoż liwiających zwolnienie z praktyk (załącznik nr 4). 

5. Na wniosek studenta dopuszcza się  pełne lub częściowe zaliczenie praktyk na podstawie 
czynności  wykonywanych  przez  niego  w  ramach:  pracy  zawodowej  (zatrudnienia), 
prowadzenia  działalności  gospodarczej,  stażu,  wolontariatu  (zwane  dalej  aktywnością 
zawodową),  jeżeli  te  czynności  umoż liwiły  uzyskanie  efektó w  uczenia  się  określone  w 
programie studió w dla praktyk.

6.    Czas trwania aktywności zawodowej, ( o któ rym  mowa w §3 p.5), nie może być mniejszy 
        niż :

•    6 miesięcy – dla studió w I stopnia oraz jednolitych studió w magisterskich
•    3 miesiące – dla studió w II stopnia

7. Praktyka może być:  zaliczona, zaliczona warunkowo, niezaliczona. W przypadku zaliczenia 
warunkowego lub niezaliczenia praktyki,  Kierownik praktyk podaje przyczyny i jednocześnie 
wyznacza stosowny termin (14dni) do uzupełniania brakó w. Do momentu uzupełnienia brakó w, 
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zaliczenie  warunkowe  traktowane  jest  jak  niezaliczenie  praktyk.  W  przypadku  niezaliczenia 
praktyk  studentowi  przysługuje  odwołanie  do  Rektora  w  terminie  14  dni  od  otrzymania 
negatywnej decyzji. Student wnosi odwołanie za pośrednictwem dziekanatu Uczelni.
Szczegó łowe  informacje  w  tym:  Sposó b  udokumentowania,  rozliczenia  praktyk  oraz  tryb 
odwołania się od decyzji, o któ rym mowa w par3p.5, przedstawione jest na stronie Uczelni w 
zakładce strefa studenta - regulaminy praktyk: 
https://www.wsse.edu.pl/strefa-studenta/regulaminy-praktyk.html

§ 4
Postanowienia końcowe 

1. Student,  któ ry  nie  odbył  wszystkich  wymaganych  w  planie  studió w  praktyk,  w  tym 
wymaganych programem założeń  programowo-organizacyjnych a tym samym nie otrzymał 
zaliczenia praktyk, nie może być dopuszczony do egzaminu dyplomowego. 

2. Studentowi  nie  przysługują  żadne  świadczenia  od  Uczelni  ani  od  zakładu  pracy  z  tytułu 
odbywania  praktyki.  Za  okres  praktyki  Uczelnia  nie  pokrywa  kosztó w  zakwaterowania 
i dojazdu oraz ekwiwalentu będącego dofinansowaniem kosztó w wyżywienia. 

3. Student przed skierowaniem na praktykę powinien obowiązkowo zapoznać  się z niniejszym 
Regulaminem. 

4. W  sprawach  dotyczących  praktyk  zawodowych  nieobjętych  niniejszym  Regulaminem, 
decyzję  podejmuje  Kierownik  praktyk  w  porozumieniu  z  Dziekanem,  stosownie  do 
obowiązujących przepisó w.

5. Regulamin  wchodzi  w  życie  po  uzyskaniu  pozytywnej  opinii  Rady  Wydziału  Pedagogiki 
i Zarządzania WSSE w Gdań sku i zatwierdzeniu przez Rektora.

Załącznik nr 1
do Regulaminu praktyk zawodowych

w WSSE w Gdańsku
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Potencjalne miejsca praktyk zawodowych/czas trwania/semestry studiów

Kierunek: Administracja -  studia II stopnia

Specjalność 
kształcenia

Potencjalne stanowiska i miejsca praktyk:
Liczba 
godzin

Semestr 
studiów Uwagi

Administracja 
publiczna

Praktyka może być  realizowana w urzędach administracji 
pań stwowej, rządowej i samorządowej, jak np. w urzędach 
obsługujących organy centralne i ministerstwa, w urzędach 
wojewó dzkich,  służbach,  inspekcjach  i  strażach,  w  urzę-
dach  niezespolonej   rządowej   administracji   terenowej 
(Izba  Administracji  Skarbowej,  urzędy  skarbowe,  urzędy 
celno-skarbowe), w urzędach samorządó w gminnych, po-
wiatowych  i  wojewó dzkich,  w  administracji  sądó w  po-
wszechnych,  wojskowych,  administracyjnych,  w  admini-
stracji  funduszy  celowych  (oddziałach  i  inspektoratach 
ZUS),  w jednostkach  samorządu gospodarczego,  kancela-
riach  prawnych  i  podatkowych,  biurach  stowarzyszeń  i 
fundacji, a także w innych podmiotach (instytucjach, przed-
siębiorstwach prywatnych, firmach), któ re dają gwarancję 
zrealizowania celó w i założeń  praktyki.

480 II, VI 
semestr

Wskazane jest, 
aby praktyka była 

realizowana w dwó ch 
ró żnych miejscach

Załącznik nr 2
do Regulaminu praktyk zawodowych

w WSSE w Gdańsku
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UMOWA – SKIEROWANIE

zawarta w dniu ……………………..…………………………………………

pomiędzy:
Wyższą Szkołą Społeczno-Ekonomiczną w Gdań sku, ul. Rajska 6, 80-850 Gdań sk, zwaną dalej 
Uczelnią, reprezentowaną przez Kierownika praktyk 
a ………………………….……………………………………………..………..…………………………………………………………………….………………………….……………………...………………………………….…..……………………….…………………………....……………… 

zwaną/ym dalej Zakładem pracy reprezentowanym przez ….……………….….……………………………….......………………...………………………………………………

…………………………………………..………………..…………………………………………………………………………………………..……………………..………………..……………………………………………………………………………….…………….………………………………

§ 1
Na podstawie  §  2  pkt  5  Regulaminu praktyk  zawodowych realizowanych w Wyższej  Szkole 
Społeczno-Ekonomicznej w Gdań sku, Uczelnia kieruje do odbycia praktyki zawodowej w: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………

………………………………………………………………………..…………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Pana (ią) ………………………..………………..……………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………… studenta/kę 
studió w drugiego  stopnia  na  kierunku Administracja,  w  ramach  specjalności 
……………………………………………………………………………....………………………………………………………………..…………………………………………….………..…………………………………………

Praktyki będą trwać od dnia ………………..….……….…..………………….………………………………… do dnia ………………….………..………………………………………………  w łącznej 
liczbie 480 godz. 
Praktyki są bezpłatne.

§ 2
Zakład pracy zobowiązuje się do:
1. Wyznaczenia opiekuna praktyki.
2. Zapewnienia  odpowiednich warunkó w odbywania praktyki.
3. Zapoznania  studenta  z  organizacją  pracy,  przepisami  o  ochronie  tajemnicy  pań stwowej 

i służbowej oraz przepisami o bezpieczeń stwie i higienie pracy.
4. Opracowania  szczegó łowego  planu  przebiegu  praktyki  i  zapewnienie  warunkó w  do 

właściwej jego realizacji.
5. Umoż liwienia Uczelni sprawowania kierownictwa nad praktyką oraz kontroli jej przebiegu.
6. Poświadczenia  w przedłożonym przez  studenta  dzienniczku praktyk,  jego  obecności  oraz 

tematyki realizowanej w okreś lonym czasie.
7. Oceny praktyk.

§ 3
Uczelnia zobowiązuje się do:
1. Przedłożenia wymagań  programowo-organizacyjnych praktyki.
2. Sprawowania kierownictwa nad praktyką oraz kontroli jej przebiegu. 

§ 4
Umowa niniejsza sporządzona została w dwó ch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla 
każdej ze stron.

……………………………………………………………………………………                                                  …………………………………………………………………………..
       Pieczęć i podpis Przedstawiciela Zakładu pracy                        Pieczęć i podpis Przedstawiciela Uczelni 

Załącznik nr 3
do Regulaminu praktyk zawodowych

w WSSE w Gdańsku
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Wymagania programowo-organizacyjne praktyk zawodowych 
na studiach drugiego stopnia 

1. Praktyki  realizowane są podczas II  i  VI  semestru studió w  w wymiarze proporcjonalnym 
w każdym semestrze.

2. Zadania związane z realizacją przez studenta praktyk zawodowych mają głó wnie na celu:
a) poznanie specyfiki pracy na danym stanowisku wynikającej z poszczegó lnych specjalności,
b) określenie najbardziej pożądanych kompetencji przydatnych we właściwym wypełnianiu 

zadań  na stanowisku pracy odnoszącym się do studiowanej specjalności,
c) nabywanie  niezbędnych  kompetencji,  a  w  tym  głó wnie  umiejętności  i  sprawności 

zawodowych związanych ze studiowaną specjalnością,
d) poznanie  dokumentacji  związanej  z  wykonywaniem  zadań  pedagoga  na  zajmowanym 

stanowisku, 
e) określenie  głó wnych  trudności  związanych  z  wykonywaniem  zadań  zawodowych 

dotyczących poszczegó lnych specjalności,
f) wskazanie szans na osiągnięcie zawodowego sukcesu w studiowanej dziedzinie,
g) poznanie warsztatu pracy pedagoga stosownie do zajmowanego stanowiska wynikającego 

ze studiowanej specjalności,
h) poznanie organizacji pracy na stanowisku związanym ze studiowaną specjalnością.

3. Tematykę praktyk stanowić powinny następujące zagadnienia:
a) działania mające na celu scharakteryzowanie głó wnych zadań  wynikających ze stanowiska 

związanego ze studiowaną specjalnością (10% czasu praktyki),
b) obserwacja  sposobó w  rozwiązywania  ró żnorodnych  problemó w  związanych  z  pracą 

w ramach studiowanej specjalności (5% czasu praktyki),
c) analiza  dokumentowania  pracy  na  zajmowanym  stanowisku,  zasady  prowadzenia 

dokumentacji i jej tworzenia, przechowywania, itp. (5% czasu praktyki),
d) realizację  zadań  wynikających  z  treści  zawartych  w  podstawowych  przedmiotach 

specjalnościowych, któ rych wykaz zawiera odrębny załącznik (60 % czasu praktyki),
e) ocena  szans  i  zagrożeń  dla  własnego  rozwoju  wynikających  z  podjęcia  pracy  na 

stanowisku związanym ze studiowaną specjalnością (10% czasu praktyki),
f) zgromadzenie  informacji  co  do  właściwego wyposażenia  i  zorganizowania  warsztatu 

pracy  dotyczącego  stanowiska  wynikającego  ze   studiowanej  specjalności  (5% czasu 
praktyki),

g) inne  treści  np.  dotyczące  obserwacji  planowania  pracy,  przyjmowania  i  obsługi 
interesantó w,  udział  w  rozmaitych  przedsięwzięciach  związanych  z  bieżącym 
funkcjonowaniem instytucji w któ rej student odbywa praktyki (5% czasu praktyki).

4. Treści  o  któ rych  mowa  w  pkc.  3  powinny  być  zrealizowane  ze  wszystkich  zakresó w, 
dopuszcza się jedynie odstępstwa co do liczby godzin w wymiarze ok. 10%.

5. Dokumentowanie praktyki odbywa się w dzienniczku praktyk i powinno zawierać informacje 
ukazujące zrealizowane treści wynikające z jej celó w i tematyki.
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Wykaz podstawowych przedmiotów specjalnościowych dla poszczególnych specjalności 
na kierunku Administracja, studia drugiego stopnia

Administracja publiczna
 Prawo własności intelektualnej
 Postępowanie egzekucyjne w administracji 
 Ochrona danych osobowych
 Zarządzanie projektami UE w zakresie administracji
 Logistyka w administracji
 Zarządzanie organizacją
 Prawo cywilne - wybrane zagadnienia
 Psychologia i komunikacja w administracji
 Administracja cyfrowa
 Administracja publiczna w Pań stwach UE
 Administracja publiczna a prawa i wolność jednostki
 Wspó łczesne ustroje i systemy funkcjonowania administracji publicznej
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Załącznik nr 4
do Regulaminu praktyk zawodowych

w WSSE w Gdańsku

                                                                                                                        Gdańsk ………………………………………

Nazwisko i imię studenta …………………………………..………………..……..   
Kierunek ……………………………………….…….
Specjalność ……………………………………………………………………………………....
Nr albumu ……………………….………………....

Kierownik Praktyk Zawodowych
w Wyższej Szkole Społeczno-Ekonomicznej 

w Gdańsku

Proszę o wyrażenie zgody na uznanie zrealizowania praktyk zawodowych na studiach 
licencjackich/magisterskich, których zadania zrealizowałem/am podczas 
……………………..………………….……………………………………………………..……………………………………………..……………
…………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
Ww. zadania były zgodne z wymogami zawartymi w Regulaminie Praktyk Zawodowych w Wyższej  
Szkole Społeczno-Ekonomicznej w Gdańsku, a ich organizacja miała charakter zajęć realizowanych 
pod nadzorem stosownego specjalisty i pozytywnie oceniono uzyskane efekty uczenia się. 
Jako potwierdzenie załączam dokumenty takie, jak:

 dzienniczek praktyk uwzględniający realizację zadań przypisanych praktykom,
 inne dokumenty potwierdzające odbycie praktyk w innej uczelni lub zagranicą, np. w ramach 

programu Erasmus
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………….…………………

………………………………………………………………..
   (podpis studenta)
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DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imię i nazwisko studenta ....................................................................................................................................................................................................................................  

Nr albumu …………..…..……….….

Kierunek studió w  ADMINISTRACJA

Stopień  studió w: magisterskie

Specjalność: …………………………………………………………………..………..…….….………..……………………………………………………..…….……………………………………..

Rok studió w ……………….………...……, semestr …….….…………...., system studió w: stacjonarne/ niestacjonarne  

Czas trwania praktyki: od ……………………………..……………....….…………….…………… do …………..……………….…………..………………….………………

Nazwa i adres zakładu pracy ………………………………………………….…………………………………..………………………………………………….…………………

……………………………………………………………………..…………………………………………..……………………………………….………………………………………………………………….…

Imię i nazwisko opiekuna praktyk ……………………..……………………………………………………………..……………………………….…………………………

Opiekun praktyki oraz student(tka) zgodnie oświadczają, że:

• Praktyki odbyły się zgodnie z wymaganiami programowo-organizacyjnymi

• Czas trwania praktyki był zgodnie z kierunkiem, poziomem studió w i wynió sł…………….godzin.

Jestem świadomy odpowiedzialności karnej i administracyjnej za złożenie fałszywego oświadczenia.

                  …………………………..………………                                                                    ….……………………..…………………………

                 Pieczątka zakładu pracy                                                                                   data i   podpis opiekuna praktyki

                                                                                                            ….……………………..…………………………

                                                                                                                                                               Podpis studenta(tki)

WYPEŁNIA UCZELNIA:

ZALICZAM/NIE ZALICZAM

W wymiarze…………. godzin

                                   ….……………………..…………………………

                                                                                                                  Kierownik praktyk studenckich
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SPRAWOZDANIE STUDENTA  Z PRAKTYKI ZAWODOWEJ

odbytej w ………………………………………………………………………………………………

I. CHARAKTERYSTYKA MIEJSCA ODBYWANIA PRAKTYKI

 (Kró tki opis instytucji, w któ rej odbywała się praktyka zawodowa)

II. OPIS I ANALIZA WYKONYWANYCH PRAC

 (Syntetyczny opis wykonanych prac z odniesieniem do zapisó w w dzienniku praktyki 

zawodowej)

III. WIEDZA I UMIEJĘTNOŚCI UZYSKANE W TRAKCIE PRAKTYKI

(Samoocena w zakresie nabytych kompetencji oraz osiągniętych efektó w uczenia się)
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SPRAWOZDANIE OPIEKUNA PRAKTYKI  ZAWODOWEJ
Wypełnia opiekun praktyki

12

Efekty uczenia się dla kierunku ADMINI-
STRACJA stopień II

Ocena realizacji efektów uczenia się
W pełni Częściowo Brak

WIEDZA:
Opanował  rozszerzoną  wiedzę  o  metodologii  nauk 
społecznych,  technikach  pozyskiwania  danych, 
pozwalających  opisywać  struktury  i  instytucje 
społeczne  oraz  procesy  w  nich  i  między  nimi 
zachodzące,  zna zasady wykorzystania nabytej  wiedz 
w praktyce zawodowej,

☐ ☐ ☐

Zna  i  rozumie  w  stopniu  rozszerzonym  założenia 
systemu prawa w państwie, zna założenia wybranych 
struktur  i  instytucji  społecznych(politycznych, 
ekonomicznych, prawnych).

☐ ☐ ☐

Ma pogłębioną wiedzę z zakresu technik informacyjno-
komunikacyjnych i ich zastosowań w administracji 
publicznej oraz zagadnień związanych z elektroniczną 
administracją i jej możliwościami.

☐ ☐ ☐

Ma rozbudowaną wiedzę o instytucjach i procedurach 
przetwarzania i ochrony danych osobowych w Polsce i 
państwach UE, którą potrafi praktycznie zastosować w 
działalności zawodowej

☐ ☐ ☐

UMIEJĘTNOŚCI:
Potrafi wykorzystywać nabytą wiedzę przy 
rozwiązywaniu złożonych i nietypowych problemów 
przez: właściwy dobór źródeł i informacji z nich 
pochodzących; dokonywanie oceny, krytycznej 
analizy, syntezy, twórczej interpretacji i prezentacji 
tych informacji; dobór i stosowanie właściwych 
metod i narzędzi, w tym zaawansowanych technik 
informacyjno-komunikacyjnych.

☐ ☐ ☐

Posiada umiejętność rozumienia i dogłębnego 
analizowania zjawisk społecznego oddziaływania 
instytucji publicznych, społeczno-politycznych i 
gospodarczych na życie społeczne z wykorzystaniem 
odpowiednich teorii i podstawowych metod 
badawczych.

☐ ☐ ☐

Potrafi wykorzystywać nabytą wiedzę w celu 
formułowania i rozwiązywania problemów oraz 
wykonywania zadań typowych dla działalności 
zawodowej związane z kierunkiem studiów,

☐ ☐ ☐

Potrafi komunikować się na tematy specjalistyczne ☐ ☐ ☐
Potrafi analizować sposób załatwiania konkretnych 
spraw administracyjnych oraz przebieg postępowania 
w tych sprawach i na tym tle formułować własne 
poglądy oraz formułować uzasadnione postulaty.

☐ ☐ ☐

Umie obsłużyć przykładowy system obiegu 
dokumentów i elektronicznej obsługi dokumentów, 
umiejętnie posługiwać się zbiorami danych i stosować 
je w praktyce. Potrafi chronić dane przetwarzane przez 
system informatyczny.

☐ ☐ ☐

Potrafi kierować pracą zespołu lub współdziałać z 
innymi osobami w ramach prac zespołowych i 
podejmować wiodącą rolę w zespołach.

☐ ☐ ☐

KOMPETENCJE SPOŁECZNE:
Uznaje znaczenie wiedzy w rozwiązywaniu problemów 
poznawczych i praktycznych, jest gotów do zasięgania 
opinii ekspertów w przypadku trudności z 
samodzielnym rozwiązaniem problemu. ☐ ☐ ☐
Gotów jest do krytycznej oceny posiadanej wiedzy i 
odbieranych treści oraz do samodzielnego pogłębiania 
wiedzy i umiejętności, zwłaszcza z zakresu 
administracji, kompetencji cyfrowych, pozyskiwania i 
przetwarzania informacji, ochrony danych osobowych i 
administracji bezpieczeństwa.

☐ ☐ ☐



  

………………………………………………….
                                                                                                                                  Data, podpis opiekuna praktyki 

zawodowej 

Uwagi:

Przebieg praktyk                                                                                                               strona….
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Jest gotów do współdziałania z innymi osobami w 
ramach prac zespołowych i podejmowania 
kierowniczej roli w zespołach zadaniowych.

☐ ☐ ☐

Kreatywnie poszukuje rozwiązań dostrzeganych 
problemów w stosowaniu prawa, procesu karnego w 
administracji, prawa zamówień publicznych i ochrony 
prawnej w administracji   publicznej.

☐ ☐ ☐

Jest gotów do odpowiedzialnego pełnienia ról 
zawodowych, z uwzględnieniem zmieniających się 
potrzeb społecznych.

☐ ☐ ☐

Prawidłowo identyfikuje problemy moralne i dylematy 
etyczne związane z wykonywaniem zawodu i 
rozstrzyga je zgodnie z prawem oraz zasadami etyki 
zawodowej. Jest gotów do podtrzymywania etosu 
zawodowego oraz przestrzegania i rozwijania zasad 
etyki zawodowej i podejmowania działań na rzecz ich 
przestrzegania.

☐ ☐ ☐

Potrafi samodzielnie lub w zespole przygotowywać 
projekty społeczne uwzględniając ich aspekty 
administracyjno-prawne oraz skutki społeczne

☐ ☐ ☐

Jest zdolny do porozumiewania się i współdziałania się 
z osobami będącymi i niebędącymi specjalistami w 
zakresie administracji

☐ ☐ ☐



Poszczególne terminy 
(data i godziny) Realizowana tematyka (zadania)

Potwierdzenie realizacji 
(podpis opiekuna 

praktyki)
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