AKADEMIA WSB, Kierunek ADMINISTRACJA

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWE] L, II, III
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA Semestr 2. 4.5 Suma: 960

STUDIA I STOPNIA e (3 x 320 godzin)

STACJONARNE I NIESTACJONARNE

Podstawa prawna

1.

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. poz. 1668 z p6zn. zm.).

Uwagi ogolne

1.
2.
3.

4.
5.

Praktyka zawodowa jest bezplatna i jest realizowana zgodnie z planem studiéw na drugim, czwartym i pia-
tym semestrze studiéw.

Studenci szukaja miejsca na praktyke samodzielnie i szczegdty praktyki uzgadniaja z kierownictwem pla-
cowki lub korzystaja z ofert Uczelni.

Studenci maja czas do korica semestru na ktérym realizowana jest praktyka na zrealizowanie, ztozenie do-
kumentacji i zaliczenie praktyki zawodowe;j.

Akademia WSB nie finansuje kosztéw realizacji praktyk.

Studenci sa zobowiazani do ubezpieczenia sie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na okres
trwania praktyki.

Charakterystyka praktyki

1
2

Praktyka zawodowa trwa w sumie 320 godzin na jednym semestrze, w sumie trwa ona 960 godzin.
Praktyka zawodowa powinna by¢ realizowana zgodnie z wybrana specjalnoscig w takich miejscach jak:

— Jednostki samorzadu terytorialnego, organy administracji pafnstwowej oraz podporzadkowane im or-
ganizacyjnie jednostki, prowadzace nieodptatnie dzialalno$¢ ustugowa w sferze administracji pan-
stwowej, wymiaru sprawiedliwos$ci i obrony narodowej lub dziatalno$¢ ustugowa w sferze zaspoko-
jenia potrzeb bytowych i socjalno-kulturalnych ludnosci o charakterze uzytecznosci publicznej,
ZUS;

— Poziom wojewodzki: urzedy wojewddzkie, policja, kuratoria o$wiaty, izby skarbowe, urzedy skar-
bowe, urzedy kontroli skarbowej, urzedy celne, urzedy statystyczne, urzedy marszatkowskie, woje-
wodzkie urzedy pracy, jednostki shuzby zdrowia, szpitale, pogotowia ratunkowe, szkoty i placowki
oSwiatowe;

— Stopien powiatowy, gminny i pozostaly: starostwa powiatowe, urzedy gminne, urzedy miejskie,
straz miejska, placowki shuzby zdrowia, szkoly, gimnazja publiczne, sady rejonowe, prokuratury re-
jonowe, urzedy skarbowe, miejskie osrodki pomocy spotecznej;

— Spoldzielnie mieszkaniowe, biura posrednictwa w obrocie nieruchomog$ciami.

Cel ogélny praktyki
Celem praktyki jest mozliwo$¢ praktycznego zastosowania wiedzy zdobytej w toku studiéw i wyznaczenie zadan

studentowi, aby mégt on samodzielnie wykona¢ typowe czynnosci/zadania realizowane przez instytucje publiczna
lub inny podmiot, w ktérym odbywana jest praktyka. Odbycie praktyk pozwala na wyposazenie studenta w taki
zasob doswiadczen praktycznych i poglebienia wiedzy, ktére niezbedne sa do sprawnego wykonywania zawodu.

Cele szczegélowe praktyki

poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetno$ci jej wykorzystania,

zapoznanie studenta ze specyfika srodowiska zawodowego,

ksztaltowanie umiejetnosci zawodowych zwigzanych z miejscem odbywania praktyki,

ksztaltowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania sie w organizacji,

poznanie funkcjonowania struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziatu kompetencji, proce-
dur, procesu planowania pracy, kontroli,

doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wiasnej i zespotowej, efektywnego zarzadzania czasem, su-
miennosci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania,

doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych.
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Zadania do realizacji (m.in.)
1.

Zapoznanie sie z wewnetrzng struktura organizacyjng instytucji publicznej lub innego podmiotu, w tym z
zakresem zadan, prawnych podstaw dzialania, podzialem kompetencji miedzy poszczegdlne jednostki
organizacyjne, poznanie rodzajéw jednostek nadzorowanych i/lub podlegtych.

Zapoznanie z obiegiem dokumentéw, w tym instrukcja kancelaryjna i procedurami obowigzujacymi w
komérce organizacyjnej, w ktorej student odbywa praktyke.

Zapoznanie z pracg sekretariatu celem poznania spraw wplywajacych do komorki organizacyjnej, w ktorej
student odbywa praktyke.

Poznanie zasad funkcjonowania instytucji publicznej lub innego podmiotu, zapoznanie sie z planem
finansowym w celu potaczenia wiedzy o wykonywanych zadaniach z informacja dotyczaca Srodkéw
finansowych przeznaczonych na ich realizacje. Ocena spotecznego odbioru instytucji publicznej lub innego
podmiotu, jej rola w funkcjonowaniu lokalnej spotecznosci.

Analiza wybranego zakresu dokumentacji i obserwacja sposobu zalatwiania spraw w zakresie zadan
realizowanych przez komérke organizacyjna, w ktérej student odbywa praktyke.

Podjecie przez studenta samodzielnego wykonania typowej czynnoSci/zadania realizowanego przez
komérke organizacyjna, w ktérej student odbywa praktyke, w tym z wykorzystaniem wiedzy z zakresu
prawa i/lub zarzadzania publicznego, a takze umiejetnosci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania,
gromadzenia danych z uzyciem narzedzi systemu informatycznego wykorzystywanego w miejscu
odbywania praktyki.

Zdobycie umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze administracji, m.in.
pracy w grupie, obstugi klienta, komunikacji z otoczeniem, $wiadomos$ci odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje, etycznych aspektow wykonywanego zawodu.

Formy aktywnoSci realizowane w trakcie praktyki
W trakcie praktyki student realizuje nastepujace formy aktywnosci:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.

Spotkania z dyrekcja i innymi pracownikami.

Obserwacja pracy specjalistow z danej dziedziny.

Planowanie zaje¢ (realizowanych przez studenta) badz ich czesci.

Samodzielne wykonywanie zadan i prac zleconych przez kierownictwo badz zaktadowego opieku-
na praktyk.

Uczestnictwo w naradach i szkoleniach.

Analiza struktury organizacyjnej i dokumentacji zak}tadu.

Dyskutowanie probleméw dotyczacych funkcjonowania zaktadu.

Efekty ksztalcenia do uzyskania przez studenta w ramach praktyki

1) W zakresie wiedzy:

*  Posiada niezbedna wiedze z zakresu réznych dziedzin prawa, administracji w Polsce i Unii Euro-
pejskiej oraz funkcjonowania réznych organizacji;

*  Posiada niezbedna wiedze wiedze o cztowieku jako podmiocie dziataii administracji i dziataja-
cym w tych strukturach;

*  Posiada niezbedna wiedze o metodach i narzedziach, w tym technikach pozyskiwania danych,
wilasciwych dla administracji publicznej pozwalajacych opisywac struktury i instytucje publiczne
oraz procesy i zalezno$ci w nich i miedzy nimi zachodzace oraz metody dokonywania ocen oraz
formutowania sadéw, w tym podstawowe narzedzia statystyczne;

*  Zna podstawowe metody komunikowania sie z otoczeniem i podstawowe teorie z zakresu orga-
nizacji i zarzadzania;

*  Zna podstawowe rodzaje i elementy stosunkéw prawnych wystepujacych w administracji;

*  Zna strukture postepowan administracyjnych, ze szczeg6lnych uwzglednieniem jurysdykcyjnego
postepowania administracyjnego;

*  Zna podstawowe instytucje proceduralne jakimi postuguje sie administracja publiczna; zna pod-
stawowe zasady przygotowywania pism urzedowych, posiada wiedze w zakresie instrukcji kan-
celaryjnej.
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1) W zakresie umiejetnosci:

Potrafi prawidlowo interpretowac zjawiska prawne, polityczne i ekonomiczne zachodzace w
organizacji administracyjnej;

Postuguje sie jezykiem specjalistycznym z zakresu administracji, prawa i ekonomii;

Potrafi wykorzysta¢ podstawowa wiedze teoretyczna i pozyskiwaé dane do analizowania
konkretnych proceséw i zjawisk zachodzacych w administracji publicznej;

Posiada umiejetno$ci interpretacji aktow prawnych i stosowania ich w praktyce;

Postepuje etycznie w pracy zawodowej, zwlaszcza w kontaktach z petentami i przedstawicielami
innych jednostek organizacyjnych wszystkich szczebli administracji rzadowej i samorzadowej
oraz rzetelnie i godnie reprezentuje instytucje;

Potrafi postugiwac sie dostepnymi $rodkami informacji i techniki biurowej w administracji;

Posiada umiejetno$¢ wspotdzialania w grupie oraz organizowania pracy wlasnej w administracji;

Potrafi zinterpretowa¢ obowiazujace przepisy i zastosowac je do realizacji konkretnego zadania
w administracji; potrafi stosowac instrukcje kancelaryjna;

Wykorzystuje zdobyta wiedze do rozstrzygania dylematéw pojawiajacych sie w pracy
zawodowe]j urzednika administracji publicznej i w tym zakresie biegle korzysta z programéw
prawniczych, potrafi wykorzystywac orzecznictwo saqdowe w pracy zawodowej;

Wykorzystujac posiadang wiedze potrafi dokonywac niezbednych analiz i zastosowac ja w
praktyce;

Posiada umiejetno$¢ wyszukiwania i przetwarzania informacji, rozumie znaczenie informacji dla
funkcjonowania administracji publicznej;

Posiada umiejetno$¢ przygotowania pism urzedowych w jezyku polskim i jezyku obcym, w
zakresie administracji, dotyczacych zagadnien szczegétowych, z wykorzystaniem podstawowych
ujec teoretycznych, a takze roznych Zrédel.

1) W zakresie kompetencji spolecznych:

Potrafi wspotdziatac i pracowaé w grupie, przyjmujac w niej rézne role, jest otwarty i asertywny;

Potrafi okresli¢ priorytety stuzace realizacji okre§lonego przez siebie lub innych zadan;

Jest otwarty na dokonywanie ocen i formutowanie sadéw;

Potrafi uzupehiac i doskonali¢ nabyta wiedze i umiejetnosci;

Posiada sSwiadomo$¢ potrzeby kierowania sie standardami dobrej administracji;

Potrafi my$le¢ i dziala¢ w sposéb przedsiebiorczy.

Metody weryfikacji efektow ksztalcenia i kryteria oceny

Wiedza:

— obserwacja studenta w trakcie praktyki;

— sprawdzanie na biezgco wiedzy przez zakladowego opiekuna praktyk;

— opinia i ocena wiedzy praktykanta przez zakladowego opiekuna praktyki;

— przygotowanie sprawozdania studenta z praktyki i jego analiza.

Umiejetnosci:

— obserwacja studenta w trakcie praktyki;

— sprawdzanie umiejetno$ci studenta przez zaktadowego opiekuna praktyk;

— opinia i ocena umiejetnos$ci praktykanta przez zaktadowego opiekuna praktyki;
— wnioski z analizy sprawozdania studenta z praktyki.
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Kompetencje spoleczne:

— obserwacja studenta podczas realizacji zadan zwigzanych z programem praktyki;

— sprawdzanie kompetencji spotecznych przez zaktadowego opiekuna praktyk oraz innych pracownikéw z

zakladu pracy w trakcie praktyki;
— opinia i ocena kompetencji spotecznych przez zakladowego opiekuna praktyki;
— analiza sprawozdania studenta z praktyki;
— dyskusja ze studentem.

Tryb, warunki i dokumentacja zaliczenia praktyki

1
2

Praktyka w zaktadzie musi by¢ odpowiednio udokumentowana.

Dopuszcza sie nastepujace formy praktyk:

praktyka realizowana w zgloszonym przez studenta zakladzie pracy pod warunkiem zgodnos$ci
charakteru wykonywanej tam pracy z programem praktyki wiasciwym dla kierunku studiow;
praktyka organizowana przez Uczelnie — student korzysta z oferty przedstawionej mu przez Uczel-
nie;

zatrudnienie studenta w zakladzie pracy lub realizacja stazu zawodowego na stanowisku odpowia-
dajacym programowi praktyki wtasciwemu dla kierunku studiéw;

prowadzenie wlasnej firmy, jezeli odpowiada to programowi praktyki na danym kierunku studiéw;
projekty indywidualne w formie prac badawczo-wdrozeniowych wtasciwej katedry (w przypadku

praktyk realizowanych na kierunku o profilu ogélnoakademickim).

3  Praktyke mozna realizowaé w postaci podstawowej lub w przypadku pracy na stanowisku zgodnym z
programem praktyki na kierunku, na ktérym jest student mozna uzyskac zaliczenie na podstawie pra-

cy zawodowej.
4 Obowiazujaca dokumentacja podana jest ponizej.

PROCEDURA REALIZACJI FORMALNOSCI ZWIAZANYCH Z DOKUMENTACJA PRAKTYKI

A) PRAKTYKA REALIZOWANA W PODSTAWOWEJ FORMIE

Dziatania
podejmowane
przed péjSciem na
praktyke

1) Przed przystapieniem do realizacji praktyki student dostarcza do Pelnomocnika Rek-
tora ds. Praktyk Studenckich nastepujace dokumenty:

Formularz zgloszeniowy praktyki zawodowej (zatacznik 1)

Klauzule informacyjna

Porozumienie w sprawie realizacji praktyki zawodowej (zatacznik 2) (dwa
egzemplarze)

Dokumenty powinny zosta¢ opieczetowane i podpisane przez osob¢ upowazniong w
placowce w ktorej maja odby¢ si¢ praktyki a nastgpnie przez Pelnomocnika Rektora ds.

Praktyk Studenckich
Dziatania 2) Po ukonczonej praktyce student dostarcza Pelnomocnikowi Rektora ds. Praktyk
podejmowane po Studenckich komplet nastgpujacych dokumentow:
zrealizowaniu * Formularz zgloszeniowy praktyki ze zgoda Pelnomocnika Rektora ds.
praktyki Praktyk Studenckich (zatacznik 1);

Porozumienie w sprawie realizacji praktyki zawodowej

Podpisana Klauzule informacyjna

Wypelniony dzienniczek praktyki, podpisany przez opiekuna praktyk w
wybranej placowce (zatgcznik 3);

Karte zaliczenia praktyki wypetniona przez opiekuna praktyk w wybranej
placowce (zatacznik 4);

Wydrukowany kwestionariusz e-ankiety, wypelniony przez opiekuna praktyk
w wybranej placowce;

Sprawozdanie z praktyki, przygotowane przez studenta (zatgcznik 5)
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3) Po sprawdzeniu przedtozonych przez studenta dokumentéw, Petnomocnik Rektora
ds. Praktyk Studenckich uzupetia wpis zaliczeniowy w protokole elektronicznym w
systemie Wirtualnej Uczelni elektronicznym w systemie Wirtualnej Uczelni.

B) PRAKTYKA ZALICZANA NA PODSTAWIE ZATRUDNIENIA/PROWADZENIA DZIA-
EALNOSCI GOSPODARCZEJ/PODEJMOWANIA INNYCH FORM DZIAEALNOSCI

1) Student dostarcza do Pelnomocnika Rektora ds. Praktyk Studenckich
*  Whniosek o zaliczenie praktyki na podstawie zatrudnienia /prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej /podejmowania innych form dziatalnosci - staz

Dua}.ama wolontariat (zalacznik 6)

Egﬂiin;ggs;:ma ® Zaswiadczenie o zatrudnieniu / zaswiadczenie o odbytym stazu /
deklarowanych zaéwiadczen'ie o wolontariacie/ potwierdzenie prowadzenia dziatalno$ci
form dziatalnosci gospodarczej]

jako ekwiwalentu * Potwierdzony zakres obowigzkow /opis stanowiska pracy /program stazu /
praktyki wykaz realizowanych zadan

Akceptowane sg jedynie dokumenty w oryginale lub kopie dokumentoéw potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem.

UWAGA! Prosimy by student obowigzkowo przed oddaniem kompletu dokumentéw zrobit kopie (ksero)
dokumentéw praktyki.
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FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PRAKTYKI
ZAWODOWE 1, 11, III wiasciwe zakrestio

Dane dotyczqce studenta

System studiéw: stacjonarne/ niestacjonarne*
Rodzaj studiow: licencjackie
Kierunek studiéw: ADMINISTRACJA

Rok studiéw: .....

Semestr nauki: .....

Dane dotyczace praktyki
Termin odbywania praktyki: od..................cooiL. 4 [0 T PN

Nazwa i adres zakladu pracy, w ktérym student zamierza zrealizowa¢ program praktyki

Pieczatka firmy/ instytucji/ placéwki*, ktéra wstepnie wyrazita zgode na zrealizowanie przez
studenta programu praktyki zawodowej.

*niepotrzebne skresli¢

Po odbytej praktyce

Zaliczam praktyke zawodowq Nie zaliczam praktyki zawodowej
(data) (podpis Petnomocnika Rektora ds. Praktyk Studenckich z (data9 (podpis Petnomocnika Rektora ds. Praktyk Studenckich z
Akademii WSB) Akademii WSB)
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Charakterystyka pracodawcy (forma prawna, branza, zakres terytorialny

Tl A T 2oL - ) O UUUSRI

(podpis studenta)

Zgoda Pelnomocnika ds. Praktyk Studenckich na realizowanie praktyki w wybranym
przez studenta miejscu

(data) (podpis Petnomocnika Rektora ds. Praktyk Studenckich z Akademii WSB)

Dabrowa Gérnicza, rok akademicki 20...../20....., semestr zimowy/letni (niepotrzebne skresli¢)
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Klauzula informacyjna:

1.

0 o0

Administratorem danych osobowych jest Akademia WSB z siedzibg w Dabrowie
Gorniczej 41-300, przy ul. Cieplaka 1C. Aby skontaktowa¢ si¢ z nami, wyslij wiadomos$¢
e-mail: rektorat@wsb.edu.pl lub zadzwon pod numer tel. +48 32 262-28-05.
Informujemy o wyznaczeniu Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktérego funkcje
pelni mgr Martyna Kucharska-Staszel, mozesz si¢ z nim skontaktowaé wysylajac
wiadomos¢ e-mail na adres: iod@wsb.edu.pl lub dzwoniac pod numer telefonu +48 513-
457-575.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO to jest w
zwigzku z zawarciem przez Uczelni¢ porozumienia w sprawie realizacji praktyki
zawodowej, ktora stanowi jeden z obowigzkow studenta na postawie art. 107 ust. 2 pkt 2
wskazanej ustawy oraz moze wynika¢ z programu studiow na podstawie art. 67 ust. 5
wskazanej ustawy, gdyz praktyki te maja na celu uzyskanie przez studenta efektow
uczenia si¢ ksztattujacych umiejetnosci praktyczne, o ktorych mowa w art. 64 ust. 2 pkt
1 wskazanej ustawy.

Odbiorcami danych osobowych beda podmioty — organizatorzy praktyk,
ktorzy samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustalajg cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych na podstawie 1 w granicach zawartego przez Uczelnie porozumienia
w sprawie realizacji praktyki studenckiej lub organy dziatajace na podstawie
obowigzujacych przepisoOw prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny wynikajacy z
obowigzujacych przepisow prawa regulujacych obowigzek realizacji praktyki
studenckie;j.

Student ma prawo zada¢ od administratora danych dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania — w granicach
prawem dozwolonych. Student ma takze prawo wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania
danych osobowych, cofnaé¢ zgode na ich przetwarzanie w dowolnym momencie jezeli
dane przetwarzane byly na podstawie zgody — art. 6 ust. 1 lit. a RODO, bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Dane osobowe nie beda podlegaly przetwarzaniu w sposob zautomatyzowany i nie beda
podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres

. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych, przystuguje

osobie prawo do:

a. prawo do zadania dostepu do tresci danych osobowych — art. 15 RODO;

b. prawo do zadania sprostowania danych osobowych — art. 16 RODO;

c. prawo do zadania usunig¢cia danych osobowych — art. 17 RODO;

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - art. 18
RODO;
prawo do przenoszenia danych osobowych — art. 20 RODO;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych - art.
21 RODO;

™o
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g. prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, w przypadku, gdy odbywa si¢ ono na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a
RODO. Cofnigcie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie wplywa na
zgodno$¢ z prawem dotychczasowego przetwarzania tych danych;

h. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie przepisow
ochrony danych osobowych tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, kancelaria@uodo.gov.pl (zgodnie
z art. 77 RODO).

Oswiadczam, ze zapoznatam (-em) si¢ z trescig obowigzku informacyjnego o warunkach
przetwarzania moich danych osobowych w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci tych danych i prawie ich
poprawiania.

MiejscowoSE, dniar. ......ccceevvercieeneenneene podpis kandydata ........c.cceeeverciiiniinniiinienen.
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AKADEMIA WSB
W DABROWIE GORNICZE)
ul. Cieplaka 1C L.
......... 41'-300DABROWAG(‘)RN1CZ‘A' Dabrowa Gérnicza, dn. .................... L.
piegzpq3iqgzetning-os

POROZUMIENIE

Pomiedzy Akademia WSB, reprezentowang przez Rektora dr hab. Zdzislawe Dacko-
Pikiewicz, prof. AWSB z jednej strony, zwanej Uczelnig a ..ceeeeerierineeierinieneeierinrescsnsonce

(nazwa i adres zaktadu pracy)

zwanym dalej Zaktadem Pracy reprezentowanym przez Prezesa/ Dyrektora/ Kierownika
ZAKEAAU ettt sttt ettt b et e bt et s e e nneea
z drugiej strony, zostalo zawarte na okres od............cceecveerrreeniineennns dO e
porozumienie nastepujacej tresci:

1. W roku akademickim 20.../20... Uczelnia udziela skierowania na odbycie praktyki zawodo-
wej do Zak}tadu Pracy nizej wymienionym studentom:

Lp.| Nazwisko i imie studenta Adres zamieszkania Studia

Kierunek:
ADMINISTRACJA
(studia licencjackie)

Stacjonarne/
niestacjonarne

Rok studiéw: ...
Semestr: ...

Nr albumu:

*niepotrzebne skresli¢

2. Zaklad Pracy zobowigzuje sie do:
a) Zapoznania studentow z dokumentami obowigzujacymi w jego dzialalnosci i

zwigzanymi ze stanowiskiem pracy np. zakladowym regulaminem pracy, przepisami o
ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.
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b) Wyznaczenia zakladowego przedstawiciela (instruktora praktyki) do sprawowa-
nia nadzoru nad wykonywaniem zadan wynikajacych z programu praktyki.

) Umozliwienia Pelnomocnikowi Rektora ds. Praktyk Studenckich na Kierunku
Administracja sprawowania nadzoru dydaktyczno-wychowawczego nad praktykami stu-
denckimi oraz kontroli praktyk.

d) Zazadania od Uczelni odwotlania studenta odbywajacego praktyke na podstawie
skierowania, w przypadku, gdy naruszy on, w sposob razacy dyscypline pracy. Jezeli na-
ruszenie dyscypliny pracy spowodowalo zagrozenie dla zycia lub zdrowia, pracodawca
moze nie dopuscic¢ studenta do kontynuowania praktyki.

Uczelnia zobowigzuje sie do sprawowania nadzoru dydaktyczno-wychowawczego oraz or-
ganizacyjnego nad przebiegiem praktyk. Pelnomocnik Rektora ds. Praktyk Studenckich na
Kierunku Administracja, jako przedstawiciel Uczelni jest przelozonym studentéw odbywa-
jacych praktyke, odpowiada za realizacje praktyki zgodnie z jej celem, i jest upowazniony
do rozstrzygania wspolnie z przedstawicielem Zakladu Pracy spraw zwigzanych z przebie-
giem praktyki.

Praktyka jest nieodptatna

Uczelnia moze w ramach posiadanych mozliwos$ci poinformowac opinie publiczng za pomo-
cq Informatora lub innego kanatu informacyjnego, ze Zaktad Pracy wspiera studentow w celu
zdobycia wyksztalcenia wyzszego i zarazem podziekowa¢ w imieniu Studenta za umozliwie-
nie odbycia praktyki, na co Zaktad Pracy wyraza zgode.

Porozumienie niniejsze sporzadzone zostalo w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze stron.

Z up. Pelnomocnik Rektora ds. Praktyk Studenckich Podpis i pieczatka Dyrektora lub upowaznionej osoby
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AKADEMIA WSB
W DABROWIE GORNICZE)
ul. Cieplaka 1C L.
......... 41‘-300DABROWAG@RN1CZ‘A‘ Dabrowa Gérnicza, dn. .................... .
pieggeq3iqgzetning-os

POROZUMIENIE

Pomiedzy Akademia WSB, reprezentowang przez Rektora dr hab. Zdzislawe Dacko-
Pikiewicz, prof. AWSB z jednej strony, zwanej Uczelnig a c.cceeveiiniiieiiniinieieiinionecnnrenecnse

(nazwa i adres zakladu pracy)

zwanym dalej Zakladem Pracy reprezentowanym przez Prezesa/ Dyrektora/ Kierownika
ZAKEAAU ...t e et e et e et e e et a e e et a e e e baeeesbaeenateeensbeeensaeeensaeeenns
z drugiej strony, zostalo zawarte na okres od..........cceceevueervernreennen. dO e
porozumienie nastepujacej tresci:

1. W roku akademickim 20.../20... Uczelnia udziela skierowania na odbycie praktyki zawo-
dowej do Zakladu Pracy nizej wymienionym studentom:

Lp.| Nazwisko i imie studenta Adres zamieszkania Studia

Kierunek:
ADMINISTRACJA
(studia licencjackie)

Stacjonarne/
niestacjonarne

Rok studiéw: ...
Semestr: ...

Nr albumu:

*niepotrzebne skresli¢

1. Zaklad Pracy zobowiazuje sie do:
e) Zapoznania studentow z dokumentami obowigzujacymi w jego dziatalnosci i

zwigzanymi ze stanowiskiem pracy np. zakladowym regulaminem pracy, przepisami o
ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.
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f) Wyznaczenia zakladowego przedstawiciela (instruktora praktyki) do sprawowa-
nia nadzoru nad wykonywaniem zadan wynikajacych z programu praktyki.

g) Umozliwienia Pelnomocnikowi Rektora ds. Praktyk Studenckich na Kierunku
Administracja sprawowania nadzoru dydaktyczno-wychowawczego nad praktykami stu-
denckimi oraz kontroli praktyk.

h) Zazadania od Uczelni odwotlania studenta odbywajacego praktyke na podstawie
skierowania, w przypadku, gdy naruszy on, w sposob razacy dyscypline pracy. Jezeli na-
ruszenie dyscypliny pracy spowodowalo zagrozenie dla zycia lub zdrowia, pracodawca
moze nie dopuscic¢ studenta do kontynuowania praktyki.

1. Uczelnia zobowigzuje sie do sprawowania nadzoru dydaktyczno-wychowawczego oraz
organizacyjnego nad przebiegiem praktyk. Pelnomocnik Rektora ds. Praktyk Studenc-
kich na Kierunku Administracja, jako przedstawiciel Uczelni jest przelozonym studen-
tow odbywajacych praktyke, odpowiada za realizacje praktyki zgodnie z jej celem, i jest
upowazniony do rozstrzygania wspoélnie z przedstawicielem Zaktadu Pracy spraw zwig-
zanych z przebiegiem praktyki.

2. Praktyka jest nieodptatna

3. Uczelnia moze w ramach posiadanych mozliwosci poinformowac opinie publiczng za po-
moca Informatora lub innego kanatu informacyjnego, ze Zaktad Pracy wspiera studentéw
w celu zdobycia wyksztalcenia wyzszego i zarazem podziekowa¢ w imieniu Studenta za

umozliwienie odbycia praktyki, na co Zaktad Pracy wyraza zgode.

4. Porozumienie niniejsze sporzadzone zostalo w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach
po jednym dla kazdej ze stron.

Z up. Pelnomocnik Rektora ds. Praktyk Studenckich Podpis i pieczatka Dyrektora lub upowaznionej osoby
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DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWEJ 1, IL III (wlasciwe zakreslic)

Przebieg i opis dziatann podejmowanych podczas trwania praktyki.

Imie i NAaZWiSKO StUAENLA......cccviiriiieiieieeiecteeieeee et Nr albumu................

] 010 10 T 1 G P
Rok studiow ....., semestr ....., system studiow: stacjonarne/ niestacjonarne (niepotrzebne skreslic)

Czas trwania praktyki: od...............oooiiiinn, 4 (o T T
Nazwa i adres zaktadu, w ktorej odbywana jest praktyka............ccoveiiiiiiiiiiiiiiiiiiinenenen.

Imie i nazwisko opiekuna ze strony zakladu pracy ..........c.cccoiiiiiiiiiiiiiiii

Drzienniczek powinien zawiera¢ codzienny opis Panstwa dziatalnosci w danym zakladzie pracy (kazdy
dzien w oddzielnym wierszu tabeli). Jakie byly Paristwa zadania, z jakim problemem, dziatalnoscigq,
funkcjq zapoznaliscie sie w poszczegdlnych dniach? Kartek z tabelami powinno by¢ tyle ile potrzeba do
opisania wszystkich dni praktyki.

Pieczatka zakladu

data podpis opiekuna praktyki z zakladu

Opiekun praktyki z danego zaktadu pracy potwierdza na biezqco opisy z poszczegdlnych dni praktyki (w
ostatniej rubryce tabelki) oraz podpisuje caty wypetniony przez studenta dziennik w ostatnim dniu prakty-
ki.

Tq strone tytulowq dzienniczka praktyki nalezy wydrukowac tylko raz!
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Nazwisko i imie STUAEIIA .....o.ueie it e e e e e e e et e e e e aaeeaaeanaeanns

Okres od ......coeeieiiiiiiiiiiiiiiin, LodO ceeiii I.

Suma godzin zegarowych na danej stronie dzienniczka: .....................

Liczba Potwierdzenie
Dzien (i‘(:lcll{ztlnlz' godzin Wyszczegolnienie wykonywanych czynnosci, prac, zajec, (“;IP:ZStEli?CEOiI;;SU
(dd/mm/rrrr) p y w danym powierzonych obowigzkéw i pelnionych funkcji. . . plecza
od ... do dniu i uwagi zakladowego
opiekuna praktyki

Te strone dzienniczka praktyki nalezy powieli¢ tyle razy, aby wystarczylo na opis wszystkich dni praktyki (jeden wiersz tabelki
stuzy do opisu praktyk zrealizowanych tylko w ramach jednego dnia — kazdy dzien praktyki musi by¢ rozpisany oddzielnie)
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KARTA ZALICZENIOWA PRAKTYKI ZAWODOWEJ 1, II, III (wlasciwe zakreslic)

(wypehia zakladowy opiekun praktyki)

PRAKTYKA ZAWODOWA NA KIERUNKU ADMINISTRACJA

Suma: 960 godzin

STUDIA I STOPNIA (3 x 320 godzin)

STACJONARNE I NIESTACJONARNE

Imie i nazwisko studenta

Nazwa i adres instytucji/placowki

Imie i nazwisko zaktadowego opiekuna praktyki........ccccoeeririeniiiirieere e

Potwierdzenie uzyskanych efektéow ksztalcenia

Nalezy
wpisac:
tak, nie

WIEDZA

Posiada niezbedna wiedze z zakresu réznych dziedzin prawa, administracji w Polsce i Unii Europejskiej oraz
funkcjonowania réznych organizacji;

Posiada niezbedng wiedze wiedze o czlowieku jako podmiocie dziatan administracji i dzialajacym w tych strukturach;

Posiada niezbedng wiedze o metodach i narzedziach, w tym technikach pozyskiwania danych, wiasciwych dla administracji
publicznej pozwalajacych opisywac struktury i instytucje publiczne oraz procesy i zaleznosci w nich i miedzy nimi zacho-
dzace oraz metody dokonywania ocen oraz formutowania sadéw, w tym podstawowe narzedzia statystyczne;

Zna podstawowe metody komunikowania sie z otoczeniem i podstawowe teorie z zakresu organizacji i zarzadzania;

Zna podstawowe rodzaje i elementy stosunkéw prawnych wystepujacych w administracji;

Zna strukture postepowan administracyjnych, ze szczeg6lnych uwzglednieniem jurysdykcyjnego postepowania administra-
cyjnego;

Zna podstawowe instytucje proceduralne jakimi postuguje sie administracja publiczna; zna podstawowe zasady przygotowy-
wania pism urzedowych, posiada wiedze w zakresie instrukcji kancelaryjnej.

UMIEJETNOSC]|

Potrafi prawidtowo interpretowac zjawiska prawne, polityczne i ekonomiczne zachodzace w organizacji administracyjnej;

Postuguje sie jezykiem specjalistycznym z zakresu administracji, prawa i ekonomii;

Potrafi wykorzysta¢ podstawowa wiedze teoretyczng i pozyskiwac¢ dane do analizowania konkretnych proceséw i zjawisk
zachodzacych w administracji publicznej;

Posiada umiejetnosci interpretacji aktow prawnych i stosowania ich w praktyce;

Postepuje etycznie w pracy zawodowej, zwlaszcza w kontaktach z petentami i przedstawicielami innych jednostek
organizacyjnych wszystkich szczebli administracji rzadowej i samorzadowej oraz rzetelnie i godnie reprezentuje instytucje;

Potrafi postugiwac sie dostepnymi Srodkami informacji i techniki biurowej w administracji;

Posiada umiejetno$¢ wspotdziatania w grupie oraz organizowania pracy wlasnej w administracji;

Potrafi zinterpretowa¢ obowiazujace przepisy i zastosowac je do realizacji konkretnego zadania w administracji; potrafi
stosowac instrukcje kancelaryjna;
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9.  Wykorzystuje zdobyta wiedze do rozstrzygania dylematéw pojawiajacych sie w pracy zawodowej urzednika administracji
publicznej i w tym zakresie biegle korzysta z programéw prawniczych, potrafi wykorzystywa¢ orzecznictwo sadowe w
pracy zawodowej;

10. Wykorzystujac posiadana wiedze potrafi dokonywac niezbednych analiz i zastosowac ja w praktyce;

11. Posiada umiejetno$¢ wyszukiwania i przetwarzania informacji, rozumie znaczenie informacji dla funkcjonowania
administracji publicznej;

12. Posiada umiejetno$¢ przygotowania pism urzedowych w jezyku polskim i jezyku obcym, w zakresie administracji,
dotyczacych zagadnien szczegdtowych, z wykorzystaniem podstawowych uje¢ teoretycznych, a takze réznych Zrédet.

1. Potrafi wspétdziatac i pracowa¢ w grupie, przyjmujac w niej rézne role, jest otwarty i asertywny;

2. Potrafi okresli¢ priorytety stuzace realizacji okreslonego przez siebie lub innych zadan;

3. Jest otwarty na dokonywanie ocen i formulowanie sadow;

4.  Potrafi uzupehiac i doskonali¢ nabyta wiedze i umiejetnosci;

5.  Posiada $wiadomos¢ potrzeby kierowania si¢ standardami dobrej administracji;

KOMPETENCJE SPOLECZNE

6.  Potrafi myslec i dziala¢ w sposéb przedsiebiorczy.

Ocena z praktyKi StUAeNCKIE)™ ...ttt ettt et sbe et st e b e st b e st e be et e sbeeateae
(cyframi: 2,0; 3,0; 3,5; 4,0; 4,5; 5,0 — prosze koniecznie wpisa¢ z cyfra po przecinku)

Data Podpis i pieczatka zakladowego opiekuna praktyki
* Kryteria oceny sg podane na 2 i 3 stronie karty zaliczeniowej
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1. Jak ocenia Pan/Pani dokumenty formalne dotyczace praktyki zawodowej? (mozna za-
znaczy¢ dowolng ilo$¢ odpowiedzi)
* Dokumenty s czytelne
* Dokumenty sq niezrozumiate
*  Wypehienie dokumentéw jest czasochlonne
*  Wedlug mnie ilos¢ dokumentéw jest zbyt duza
* Dokumenty wymagaja uzupelnienia ze wzgledu na:

1. Jak ocenia Pan/Pani dtugos¢ trwania praktyki zawodowej (320 godz.)? (prosze zazna-
czy¢ jedna odpowiedz)
* Praktyka obejmuje zbyt malq liczbe godzin, uwazam, Ze praktyka powinna obej-

mowac ............ godz.
* Praktyka obejmuje zbyt duza liczbe godzin, uwazam, ze praktyka powinna obej-
mowac ............ godz.

* Liczba godzin praktyk jest wystarczajgca
1. Czy wedhlug Pana/Pani realizacja praktyk zawodowych jest odpowiednia?
« Tak
* Nie, praktyka jest za wczesSnie
* Nie, praktyka jest za pdZno
* Nie wiem
1. Czy uwaza Pan/Pani, ze praktyki majg wplyw na aktywizacje zawodowq studentow?
* Zdecydowanie tak
* Raczej tak
* Nie wiem
* Raczej nie
* Zdecydowanie nie
1. Z czym student miat najwieksze problemy:

1. Biorac pod uwage liste efektow ksztatcenia, ktére student miat zrealizowa¢ w ramach
praktyki, co Pan/Pani by zmienil(-a), odjat(-a), dodal(-a):
*  Wiedza, co?
* Umiejetnosci, jakie?
* Kompetencje spoteczne, jakie?

1. Czy wyraza Pan/Pani zgode na przyjecie studentoéw Akademii WSB w Dabrowie Gor-
niczej w przysztosci?
« Tak
* Nie
* Nie wiem

Podpis i pieczqtka zaktadowego opiekuna praktyki
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KRYTERIA ZALICZENIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ 1, I1, III (wlasciwe zakreslic)

NA KIERUNKU ADMINISTRACJA
W AKADEMII WSB W DABROWIE GORNICZEJ

Ocene 5,0 (bardzo dobry)

Otrzymuje student, ktory podczas praktyk:

prezentuje wysoki poziom wiedzy z zakresu swojego kierunku studiow,

potrafi bardzo skutecznie wykorzystywac posiadang wiedze z zakresu swojego kierunku
studidw i przelozy¢ jaq z wielkim powodzeniem na dziatania praktyczne,

wykazuje wzorowga postawe etyczng i wzorowe zachowanie wzgledem pracownikow i in-
nych interesariuszy danej instytucji,

potrafi bardzo efektywnie pracowac w zespole,

w sposob pelny i rzeczowy dokonuje analizy probleméw i dokumentacji zwigzanych z
dziatalnoscia danej instytucji,

bardzo sprawnie ustala plan postepowania z uwzglednieniem modyfikacji dziatania w
stanach i sytuacjach problemowych,

wzorowo, samodzielnie i sprawnie realizuje zaplanowane zadania przez zakladowego
opiekuna praktyk,

w pracy podejmuje dziatania okreslone i wskazane przez zakladowego opiekuna praktyk
oraz wykazuje sie wlasna inicjatywa i wzorowym zaangazowaniem,

cechuje sie kreatywnoScig w dzialaniu i fatwoscia w nawigzywaniu kontaktow, jest ko-
munikatywny.

Ocene 4,5 (dobry plus)

Otrzymuje student, ktéry podczas praktyk czesciowo speinit kryteria odnoszace sie do oceny 5
(bardzo dobry).

Ocene 4.0 (dobry)

Otrzymuje student, ktory podczas praktyk:

prezentuje zadowalajacy poziom wiedzy z zakresu swojego kierunku studiow,

potrafi dosy¢ skutecznie wykorzystywac posiadang wiedze z zakresu swojego kierunku
studiow i przelozyc¢ ja z powodzeniem na dziatania praktyczne,

wykazuje wilasciwa postawe etyczng i wlasciwe zachowanie wzgledem pracownikow i
innych interesariuszy danej instytucji,

potrafi wystarczajaco efektywnie pracowa¢ w zespole,

wystarczajaco dobrze dokonuje analizy problemow i dokumentacji zwigzanych z dziatal-
noscig danej instytucji,

sprawnie ustala plan postepowania z uwzglednieniem modyfikacji dziatania w stanach i
sytuacjach problemowych,
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prawidlowo, samodzielnie i sprawnie realizuje zaplanowane zadania przez zakladowego
opiekuna praktyk,
w pracy podejmuje dziatania okreslone i wskazane przez zakladowego opiekuna praktyk.

Ocene 3,50 (plus dostateczny)

Otrzymuje student, ktéry podczas praktyk czesciowo spetnit kryteria odnoszgce sie do oceny 4
(dobry).

Ocene 3,0 (dostateczny)

s—otrzymuje student, ktory podczas praktyk:

posiada niewielki zas6b wiedzy z zakresu swojego kierunku studiow,

potrafi dostatecznie wykorzystywa¢ posiadang wiedze z zakresu swojego kierunku stu-
diéw i przetozy¢ ja z na dziatania praktyczne jezeli pomaga mu w tym zakladowy opie-
kun praktyki,

wykazuje odpowiednig postawe etyczng i odpowiednie zachowanie wzgledem pracowni-
kow i innych interesariuszy danej instytucji,

potrafi pracowac w zespole,

dokonuje analizy problemow i dokumentacji zwigzanych z dziatalnoscig danej instytucji
po ukierunkowaniu przez zakladowego opiekuna praktyk,

ustala plan postepowania z uwzglednieniem modyfikacji dzialania w stanach i sytuacjach
problemowych przy pomocy zakladowego opiekuna praktyk,

realizuje zadania zaplanowane przez zakladowego opiekuna praktyk tylko we wspotpracy
i z instruktazem zakladowego opiekuna praktyki,

w pracy podejmuje dziatania okreslone i wskazane przez zakladowego opiekuna praktyk.
jest zainteresowany poglebieniem wiadomosci i podnoszeniem sprawnosci swojego dzia-
lania,

w pracy ogranicza sie wylacznie do realizacji polecen zakladowego opiekuna praktyk.

Ocene 2,0 (niedostateczny)

e—otrzymuje student, ktory podczas praktyk:

posiada bardzo maty zasob wiedzy z zakresu swojego kierunku studiéw,

nie potrafi wykorzystac¢ posiadanej wiedze z zakresu swojego kierunku studiow i nie po-
siada umiejetnosci do dziatania praktycznego nawet, gdy zaktadowy opiekun praktyki mu
pomaga,

wykazuje nieodpowiednia postawe etyczng i nieodpowiednie zachowanie wzgledem pra-
cownikow i innych interesariuszy danej instytucji,

nie potrafi pracowac w zespole,

nie potrafi analizowac¢ problem6éw i dokumentacji zwigzanych z dziatalnoscig danej in-
stytucji i to nawet po ukierunkowaniu przez zaktadowego opiekuna praktyk,
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nie ustala planu postepowania z uwzglednieniem modyfikacji dzialania w stanach i sytu-
acjach problemowych, ogranicza sie wylacznie do realizacji polecen zakladowego opie-
kuna praktyk,
realizuje zadania zaplanowane przez zakladowego opiekuna praktyk tylko we wspotpracy
i z instruktazem zakladowego opiekuna praktyki,
zlecone prace wykonuje niepoprawnie nawet we wspolpracy i z instruktazem opiekuna,
nie jest zainteresowany poglebieniem wiadomosci i podnoszeniem sprawnosSci swojego
dziatania,
W pracy ogranicza sie wylacznie do realizacji polecen opiekuna i wykonuje je z nieche-
cia.
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SPRAWOZDANIE STUDENTA
Z PRAKTYKI ZAWODOWE] L, I, III - E-ANKIETA
(wiasciwe zakreslic)

Do dokumentacji potwierdzajacej odbycie PRAKTYKI ZAWODOWEJ I, II, III (wlasciwe
zakre$li¢)nalezy dolaczy¢ wydruk kwestionariusza ankietowego, ktéry uprzednio zostat
uzupelniony przez studenta w wersji elektronicznej.

Kwestionariusz znajduje sie pod linkiem:
https://badania.wsb.edu.pl/index.php?r=survey/index&sid=682574&lang=pl
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Dabrowa Gornicza, dn. ..............(
imie i nazwisko studenta, nr albumu)

(specjalnosc)

(numer telefonu i adres e-mailowy)

System studiéw: stacjonarny/ niestacjonarny*
Rodzaj studiéw: licencjackie

Rok studiéw ....., semestr .....

WNIOSEK O ZALICZENIE PRAKTYKI ZAWODOWE] 1, II, III
NA PODSTAWIE ZATRUDNIENIA/PROWADZENIA DZIAEALNOSCI
GOSPODARCZEJ/PODEJMOWANIA INNYCH FORM DZIAEALNOSCI*

Do Pelnomocnika Rektora ds. Praktyk Studenckich

Zwracam sie z pro$ba o zaliczenie praktyki zawodowej odbytej w (nazwa firmy, adres)

w formie*:

- zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony

- zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony

- zatrudnienia na podstawie umowy cywilno-prawnej

- prowadzenia samodzielnej dziatalno$ci gospodarczej

- wolontariatu

- podjecia innej dziatalno$ci zgodnej z profilem kierunku studiéw (jakiej?)...........cooevvvinninnnnn.

co potwierdzam zalaczonymi dokumentami**

Zalaczam:

Data rozpoczecia i zakonczenia stazu/wolontariatu/pracy™ od ........cceeeeveevnenee d0 wevievenieseesicneneneene
*niepotrzebne skresli¢

**moze to by¢ zaswiadczenie o wolontariacie lub stazu, ktére ma zawiera¢ dane pozwalajqce na identyfikacje
studenta (imie i nazwisko, dalej do wyboru PESEL, numer dowodu osobistego, date urodzenia, miejsce
zamieszkania bqdz swiadectwo pracy i/lub umowa o prace zawierajqca zadania wykonywane w ramach
obowiqzkéw stuzbowych

Zgadzam sie na uznanie przedstawionej przez studenta Nie zgadzam sie na uznanie przedstawionej przez
dzialalnosci za ekwiwalent praktyki zawodowej studenta dzialalnosci za ekwiwalent praktyki zawodowej
(data) (podpis Petnomocnika Rektora ds. Praktyk (data) (podpis Petnomocnika Rektora ds. Praktyk
Studenckich z Akademii WSB) Studenckich z Akademii WSB)

*** podpis Promotora wymagany jest jedynie w przypadku, gdy w trakcie realizacji praktyki zawodowej student gromadzi materiaty niezbedne
do napisania pracy licencjackiej.
UWAGA! Zgode najpierw musi wyrazi¢ Promotor a potem Pelnomocnik ds. Praktyk Studenckich
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Charakterystyka pracodawcy (forma prawna, branza, zakres terytorialny
Tl A T 2oL - ) U TR

W jaki sposéb doswiadczenie zawodowe lub prowadzona dzialalno$¢ odpowiada programowi
praktyki danego kierunku studiéw:

miejscowos¢, data Nazwisko i imie oraz pieczec i podpis przetozonego
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