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I. ORGANIZACJA I PRZEBIEG PRAKTYKI

1.1. Cel praktyki

Praktyki studenckie stanowia z zalozenia integralng cze$¢ procesu
dydaktycznego. Podczas praktyki student uzupelnia wiedze z zakresu objetego
studiami, ponadto moze zbiera¢ materiaty niezbedne do napisania pracy licencjackiej
i magisterskiej.

Zasadniczym celem praktyk studenckich jest zintegrowanie nabytej w trakcie
studiow wiedzy oraz jej skonfrontowanie z rzeczywista dziatalnoScia i organizacja
pracy urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem zagadniern zwigzanych =z
administracja. Realizowana praktyka rozwija kompetencje zawodowe.

1.2 Czas trwania praktyki

Student Kierunku Administracja I stopnia - studia stacjonarne i niestacjonarne
zobowigzany jest odby¢ praktyke zawodowa studencka w trakcie trwania II roku
studiow (IV semestr) w wymiarze 6 miesiecy, czyli 720 godzin.

Student Kierunku Administracja II stopnia - studia stacjonarne i niestacjonarne
zobowiazany jest odby¢ praktyke zawodowa studencka po I roku studiow (II
semestr) w wymiarze 3 miesiecy, czyli 360 godzin.

Praktyka moze by¢ realizowana w maksymalnym wymiarze 8 h dydaktycznych
(45 min.) dziennie, czyli 6 h zegarowych.

Praktyka moze by¢ realizowana w krétszym dziennym wymiarze godzinowym
(co oznacza realizacje praktyki przez wieksza ilos¢ dni), w zaleznosci od uzgodnienia
z Praktykodawca.

Studenci Kierunku Administracja I stopnia powinni zrealizowa¢ praktyke w
dowolnie wybranym okresie lecz nie wczesdniej niz od 15 lutego i nie p6zZniej niz do
30 wrzesnia 2021 r.

Studenci, ktorzy ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, jak choéby panujaca
pandemia, chcieliby zakoriczy¢ praktyke po tym terminie, musza uzyskaé zgode
Dziekana Wydzialu, poprzedzona pozytywnym zaopiniowaniem wniosku przez
uczelnianego opiekuna praktyk.

Studenci deklarujacy udzial w praktykach organizowanych przez Uczelnie sa
zwigzani ustaleniami w zakresie terminu praktyk dokonywanymi przez kierownika
praktyk na kierunku Administracja z poszczegoélnymi Praktykodawcami.

Studenci Kierunku Administracja II stopnia powinni zrealizowaé praktyke w
dowolnie wybranym okresie lecz nie wczesniej niz od 15 czerwca i nie péZniej niz
do 30 wrzeénia 2021.

Praktyka moze by¢ realizowana w maksymalnym wymiarze 8 h dydaktycznych
(45 min.) dziennie, czyli 6 h zegarowych.
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Praktyka moze by¢ realizowana w krétszym dziennym wymiarze godzinowym
(co oznacza realizacje praktyki przez wieksza iloé¢ dni), w zaleznoéci od uzgodnienia
z Praktykodawca.

Studenci, ktérzy ze wzgledu na szczegélne okolicznosci, jak chocby panujaca
pandemia, chcieliby zakonczyé praktyke po tym terminie, musza uzyskaé zgode
Dziekana Wydzialu, poprzedzona pozytywnym zaopiniowaniem wniosku przez
uczelnianego opiekuna praktyk.

Realizacja praktyk powinna by¢ zaplanowana na dowolnie wybrany okres poza
dniami, w ktérych odbywaja sie zajecia dydaktyczne.

1.3 Miejsce odbywania praktyki

Przygotowanie do odbycia praktyki zawodowej przebiega w dwéch odrebnych
trybach. Student moze poszukiwaé Praktykodawcy samodzielnie lub zapisac¢ sie do
praktyk organizowanych przez Uczelnie.

W przypadku samodzielnego poszukiwania miejsca praktyki, student dokonuje
uzgodnienia swojego wyboru z uczelnianym opiekunem praktyk, gdyz wybrane
miejsce praktyki musi by¢ zgodne z kierunkiem Administracja.

Warunkiem podstawowym jest zapewnienie przez zaklad pracy osiggniecia
wszystkich efektow ksztalcenia przypisanych praktyce zawodowej w sylabusie
przedmiotu, w tym zrealizowanie programu praktyki zawodowej.

Studenci kierunku Administracja I oraz II stopnia moga odbywac¢ praktyke
miedzy innymi:
- w organach jednostek samorzadu terytorialnego;
- w organach administracji rzadowej;
- w sadownictwie i prokuraturze;
- w organach administracji pafistwowej;
- w jednostkach administracyjnych PWSZ w Tarnowie;
- w kancelariach adwokackich, radcowskich, notarialnych;
- w kancelariach doradztwa prawnego, podatkowego, gospodarczego;
- w komoérkach administracyjnych spétdzielni;
- W przedsiebiorstwach  prywatnych, szczegélnie w  dzialach
administracyjnych i kadrowych;
- w innych biurach i urzedach;
- w szczegolnie uzasadnionych przypadkach w innych podmiotach.

W przypadku zapisania si¢ przez Studenta na praktyki organizowane przez
Uczelnig, posiada on do wyboru miedzy innymi nastepujace miejsca praktyk:

- Sad Okregowy i Sad Rejonowy;

- Policja;

- Prokuratura;

- Zaklad Karny;

- Drugi Urzad Skarbowy;

- Urzad Miasta Tarnowa;

- Pierwszy Urzad Skarbowy.
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W roku akademickim 2020/2021 sytuacja w zakresie organizacji praktyk przez
ww. podmioty oraz limitéw miejsc moze ulega¢ biezagcym zmianom, ze wzgledu na
sytuacje pandemii.

1.4 Dokumentacja praktyki

Podstawa rozpoczecia praktyki zawodowej jest sporzadzenie porozumienia
pomiedzy Uczelnia a zakladem pracy, ewentualnie skierowanie studenta na
praktyke zawodowa.

Porozumienie jest przekazywane przez opiekuna praktyk bezposrednio
zainteresowanemu studentowi badz tez przesylane do wlasciwego zakladu pracy
poczta.

Porozumienie w sprawie praktyk przygotowywane jest w dwoch
egzemplarzach. Porozumienia ze strony PWSZ w Tarnowie podpisuje Prorektor ds.
wspolpracy i rozwoju.

W przypadku studentéw poszukujacych miejsca praktyki samodzielnie, do
przygotowania porozumienia w sprawie praktyki konieczne jest podanie
nastepujacych danych:

a) imie i nazwisko studenta, numer albumu,

b) nazwa zakladu pracy,

c) dane osoby kierujacej zakladem pracy (osoby upowaznionej do podpisania
porozumienia o prowadzenie praktyki zawodowej),

d) stanowisko osoby kierujacej zakladem pracy,

e) doktadny termin praktyki.

Catos¢ dokumentacji dotyczacej praktyk zawodowych obejmuje:
a) zgode pracodawcy wyrazona na formularzu stanowiacym zalacznik nr 6 do
Regulaminu Praktyk Zawodowych PWSZ w Tarnowie z dnia 18 pazdziernika 2019 r.
b) dwa egzemplarze porozumienia, po jednym dla kazdej ze stron (PWSZ i zakladu
pracy),
c) program praktyk zawodowych jako zalgcznik do porozumienia,
d) karta oceny praktyki zawodowej jako zalacznik do porozumienia. (Wzoér karty
oceny praktyk stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu),
e) dziennik praktyk zawodowych,
f) oSwiadczenie o zapoznaniu sie studenta z regulaminem praktyk (zatacznik nr 8 do
Regulaminu Praktyk Zawodowych PWSZ w Tarnowie z dnia 18 pazdziernika 2019
r.)
g) dwie ankiety wypelniane przez studenta odpowiednio w polowie praktyki oraz
po jej zakoniczeniu. (Wzér ankiety stanowi zalagcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu).
h) ewentualnie protokét hospitacji praktyki zawodowej (wzér protokolu stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).
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1.5. Efekty ksztalcenia dla praktyki zawodowej studenckiej w Katedrze
Administracji - I stopieft

Wiedza

1. Ma poglebiona wiedze o systemie organéw panstwowych i samorzadowych
w Polsce, ze szczegélnym uwzglednieniem organéw administracji publicznej
rzadowej (ogblnej i specjalnej) i samorzadowej oraz zaawansowana wiedze o
istniejacych relacjach miedzy tymi strukturami. Zna praktyczne zastosowania
tej wiedzy w dziatalnosci zawodowe;j.

Umiejetnosci

1. Potrafi praktycznie wykorzysta¢ pozyskana wiedze w zadaniach typowych
dla pracy zawodowej w poszczegélnych organach administracji, zna i
rozumie zasady etyczne obowiazujace w administracji publiczne;j.

2. Posiada umiejetno$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy z zakresu organizacji i
zarzadzania do wykonywania projektéw i zadarh w administracji publicznej.

3. Potrafi w oparciu o krytyczng analize skutecznosci i przydatnosci stosowanej
wiedzy oraz o umiejetnosci nabyte podczas praktyki zawodowej dobierac
wlasciwe metody, narzedzia i techniki do realizacji zamierzonych dziatan, w
tym zaawansowane narzedzia stosowane w e-administraciji.

4. Dostrzega konkretne zlozone i nietypowe problemy pojawiajace sie¢ w
instytucjach administracji publicznej, analizuje zaproponowane rozwigzania
oraz umie je wdrozy¢.

5. Komunikuje si¢ z otoczeniem w miejscu pracy z uzyciem specjalistycznej
terminologii z zakresu prawa i administracji, bierze udzial w debacie,
sprawnie postuguje sie dostepnymi srodkami informagji i techniki biurowej,
potrafi aktywnie uczestniczyé w pracy grupowej, potrafi organizowaé i
kierowac niewielkimi zespotami.

6. Potrafi planowaé i organizowac¢ prace indywidualna oraz wspétdziatac i
pracowaé¢ w grupie z innymi praktykantami oraz pracownikami instytucji
administracyjnych, uczestniczy¢ wraz z nimi w przygotowaniu réznorodnych
projektéw, w tym takze o charakterze interdyscyplinarnym.

Kompetencje spoteczne

1. Jest gotéw do krytycznej oceny posiadanej wiedzy, a w przypadku trudnosci z
samodzielnym rozwigzaniem problemu do zwrdcenia sie po opinie do
specjalistow z zakresu administracji.

2. Potrafi pracowaé¢ w grupie praktykantow i pracownikéw administracji,
przyjmujagc w niej rézne role i podejmowaé nowe zadania oraz
wspoltpracowaé¢ i kierowa¢ innymi osobami oraz zespolami ludzkimi z
zachowaniem zasad kultury w komunikacji.
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3. Prawidlowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodow z zakresu administracji publiczne;.

4. Potrafi wyszuka¢ kompromisowe rozwigzania w sytuacjach konfliktowych i
wdrozy¢ je w zycie.

5. Jest gotowy do podejmowania wyzwar badawczych. Umie uczestniczy¢ w
przygotowywaniu projektéw spolecznych realizowanych w administracji
publicznej, uwzgledniajacych aspekty prawne, ekonomiczne i polityczne, oraz
potrafi przewidzie¢ wielokierunkowe skutki spoteczne swojej dziatalnosci.

1.6 Efekty ksztalcenia dla praktyki zawodowej studenckiej w Katedrze
Administracji - II stopien

Wiedza

1. Ma poglebiong wiedze o systemie organéw panstwowych i samorzadowych
w Polsce, ze szczegélnym uwzglednieniem organéw administracji publicznej
rzadowej (ogolnej i specjalnej) i samorzadowej oraz poglebiona o istniejacych
relacjach miedzy tymi strukturami. Ma wiedze o instytucjach UE oraz
relacjach zachodzacych miedzy prawem UE a prawem krajowym.

2. Ma poglebiong wiedze o procesach zmian zachodzacych w panstwie,
gospodarce i administracji a  takze o rzadzacych tymi zmianami
prawidlowosciach.

Umiejetnosci

1. Potrafi wykorzysta¢ pozyskana wiedze dla wyjasnienia przyczyn i przebiegu
réznych zjawisk spolecznych i gospodarczych.

2. Jest przygotowany do samodzielnego wykonywania pracy na wyzszych
stanowiskach w administracji rzadowej, samorzadowej i stuzbie cywilnej, a
takze w jednostkach gospodarczych, organizacjach pozarzadowych, Potrafi
wykorzystywaé zdobyta wiedze do rozstrzygania dylematéw pojawiajacych
sie w pracy zawodowej.

3. Posiada umiejetnoé¢ wykorzystania zdobytej wiedzy do wykonywania
projektoéw i zadan przy pelnieniu r6znych rél spotecznych. Potrafi w oparciu
o krytyczna analize skutecznosci i przydatnosci stosowanej wiedzy oraz o
umiejetnosci nabyte podczas praktyki zawodowej potrafi dobiera¢ wlasciwe
metody do realizacji zamierzonych dziatan.

Kompetencje spoteczne

1. Potrafi pracowaé w grupie, przyjmujac w niej rézne role i podejmowac nowe
zadania oraz wspotpracowac i kierowad¢ innymi osobami oraz zespolami
ludzkimi z zachowaniem zasad kultury w komunikagji.

2. Prawidlowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu, potrafi wyszuka¢ kompromisowe rozwigzania w sytuacjach
konfliktowych i wdrozy¢ je w zycie.
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3.

II.

Jest gotowy do podejmowania wyzwan badawczych. Umie uczestniczy¢ w
przygotowywaniu projektéw spolecznych, uwzgledniajacych aspekty prawne,
ekonomiczne i polityczne, oraz potrafi przewidzie¢ wielokierunkowe skutki
spoleczne swojej dziatalnosci.

OBOWIAZKI PRAKTYKODAWCY

Praktykodawca przyjmuje studenta na praktyke na podstawie porozumienia
zawartego z Uczelniag. Ma on obowiazek zapewnié¢ studentowi mozliwosé
osiggniecia wszystkich zakladanych efektéw uczenia sie przypisanych do
praktyki oraz realizuje Kierunkowy program praktyk. Na koniec praktyki
zostaje wystawiona opinia zawarta w karcie oceny studenta i dzienniczku
praktyk zawodowych.

Praktyka zawodowa odbywa sie pod ogélnym nadzorem kierownika zakladu

pracy, ktéry zapoznaje studentéow z zakladowym regulaminem pracy,

przepisami b.h.p. oraz przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej i

stuzbowej.

Bezposrednia opieke nad studentami sprawuje wyznaczony przez kierownika

zaktadu pracownik, ktéry w szczegélnosci:

a) przygotowuje stanowisko pracy dla praktykanta i zapoznaje go z
charakterem wykonywanej pracy oraz zakresem obowigzkéw i
kompetencji,

b) organizuje prace praktykanta, dba o jej odpowiedni poziom merytoryczny
i organizacyjny, ulatwia dostep do wszelkiego rodzaju pomocy, sprzetu,
urzadzenn i materialéw znajdujacych sie w posiadaniu zakladu i
koniecznych do wykonywania pracy, zapoznaje z dzialaniem i
prawidlowym, bezpiecznym uzytkowaniem sprzetu i urzadzen,

c) czuwa nad wlasciwym rozplanowaniem i doborem odpowiednich form
oraz nad wysoka jakoscia pracy wykonywanej przez praktykanta,

d) nadzoruje wykonywane przez studenta zadarh wynikajacych z programu
praktyki,

e) na biezaco nadzoruje i omawia oraz ocenia prace wykonywang przez
praktykanta pod wzgledem formalnym i merytorycznym, zwiekszajgc
systematycznie stopien trudnosci zadar i samodzielnosci praktykanta,

f) na prosbe praktykanta stuzy fachowa rada i pomoca,

g) wypelnia karte oceny praktyki na podstawie obecnosci studenta w miejscu
pracy i wykonywaniu zadann oraz obowiazkéw przewidzianych
programem praktyki,

h) wspélpracuje z wyznaczonym opiekunem praktyki PWSZ,

i) umozliwia opiekunowi praktyk z ramienia PWSZ kontroli przebiegu
praktyki.

Strona | 7



III. OBOWIAZKI STUDENTA ODBYWAJACEGO PRAKTYKE

1. Zapoznanie si¢ przed rozpoczeciem praktyki z uczelnianym Regulaminem
Praktyk Studenckich oraz Kierunkowym Regulaminem Praktyk, co zostaje
potwierdzone podpisaniem stosownego o$wiadczenia;

Zapoznanie si¢ z programem praktyk;

3. W przypadku praktyk organizowanych przez Uczelnie - przekazanie
stosownych informacji opiekunowi praktyk zawodowych z ramienia PWSZ
(zwanego dalej: uczelnianym opiekunem praktyk) w zakresie swoich
preferencji co do wyboru miejsca odbywania praktyki;

4. W przypadku praktyk organizowanych samodzielnie - wybér miejsca i
terminu odbywania praktyk w porozumieniu z uczelnianym opiekunem
praktyk, uzyskanie zgody Praktykodawcy na stosownym formularzu oraz
przedlozenie go opiekunowi praktyk zawodowych;

5. Odbiér dokumentéw: porozumienia z Uczelnia (w przypadku praktyk
organizowanych samodzielnie), dzienniczka praktyk, karty praktyk,
skierowania (w przypadku praktyk na terenie Uczelni);

6. Po zlozeniu podpisu przez osobe upowazniong do reprezentowania
Praktykodawcy na porozumieniu lub skierowaniu - przekazanie jednego
egzemplarza uczelnianemu opiekunowi praktyk (drugi egzemplarz zostaje u
Praktykodawcy);

7. Wypelnianie w trakcie praktyki dziennika praktyk, zapisujac w nim przebieg
dnia oraz kroétki opis wykonywanych zadar;

8. Wypelnianie ankiet dotyczacych praktyki: pierwszej ankiety w polowie
praktyk, a nastepnie drugiej ankiety na zakoniczenie praktyk;

9. Po zakorniczeniu praktyki oddanie uczelnianemu opiekunowi praktyk karty
praktyk oraz udostepnienie dzienniczka praktyk do wgladu;

10. Przestrzeganie zasad (w tym dyscypliny pracy i regulaminow)
obowigzujacych u Praktykodawcy. Kierownik zakladu pracy moze zazada¢
od uczelni odwotania studenta z praktyki, jezeli naruszy on w sposob razacy
dyscypline lub regulamin pracy.

11. Szczegotowe obowiazki studenta zawarte sa ponadto w §16 Regulaminu
Praktyk Zawodowych Panistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie z
dnia 18 pazdziernika 2019 r. (znajdujacym sie na stronach Uczelni w zaktadce
Katedry Administracji, pod hastem: Praktyki - informacje ogolne):
https://pwsztar.edu.pl/wp-content/uploads/2020/01/v1.0 uchwala nr 131 2019-1-3.pdf

N

IV. OBOWIAZKI OPIEKUNA PRAKTYKI KATEDRY
ADMINISTRAC]I

1. W porozumieniu z kierownikiem zakladu pracy przygotowuje projekt
programu praktyki.
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https://pwsztar.edu.pl/wp-content/uploads/2020/01/v1.0_uchwala_nr_131_2019-1-3.pdf

. Przygotowuje i wrecza studentom za pokwitowaniem dzienniki praktyki oraz
porozumienia/skierowania i karty praktyk;

. Dokonuje kontroli przebiegu praktyki, hospitacji (minimum dwodch
wybranych jednostek rocznie) dokumentujac to stosownym protokotem (wzér
Protokotu hospitacji praktyki zawodowej znajduje sie na stronie internetowe;j
Katedry Administracji w zaktadce Praktyki).

. Dokonuje analizy i oceny sprawozdania studenta z przebiegu praktyki ze
szczegOlnym uwzglednieniem realizacji efektéw uczenia sie.

. Czuwa nad poprawnym prowadzeniem dziennika praktyk.

. W porozumieniu z kierownikiem praktyk dokonuje wystawiania i wpisu do
dziennika praktyk w zakresie zaliczenia praktyki zawodowej.

. Dokonuje stosownych wpiséw w rejestrze praktyk Katedry Administraciji.

. Szczegblowe obowiazki uczelnianego opiekuna praktyk zawarte sa ponadto
w §13 Regulaminu Praktyk Zawodowych Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Tarnowie z dnia 18 pazdziernika 2019 r.

ZALICZENIE PRAKTYKI ZAWODOWE]

. Warunkiem zaliczenia praktyki jest przedlozenie opiekunowi praktyk

zawodowych z ramienia PWSZ w ustalonym terminie:

a) podpisanego porozumienia;

b) pozytywnej oceny przebiegu praktyki sporzadzonej przez zaklad pracy na
karcie oceny studenta;

c) poprawnie wypelnionego dziennika praktyk.

. Fakt zaliczenia praktyki wpisywany jest przez opiekuna praktyk w dzienniku

praktyk oraz w rejestrze praktyk, a takze w indeksie i na karcie ocen.

. Kierownik Praktyk Katedry Administracji moze dokona¢ adnotacji w indeksie

i na karcie ocen w zakresie miejsca odbywania praktyk oraz uzyskanej oceny z

praktyki, na podstawie dokumentacji przedlozonej przez wuczelnianych

opiekunéw praktyk.

UZNANIE PRACY ZAWODOWE] JAKO PRAKTYKI

2. Doswiadczenie zawodowe bedace podstawa ubiegania si¢ o zaliczenie na

poczet praktyki zawodowej winno spelnia¢é wymoég zgodnosci z
kierunkowym programem praktyki zawodowe;j.

. Dos$wiadczenie to winno umozliwi¢ zaliczenie wszystkich efektow uczenia sie
w ramach praktyki.

. Doswiadczenie zawodowe powinno zosta¢ zdobyte w ramach instytucji
okreslonych m.in. w kierunkowym regulaminie praktyki zawodowej.

. Doswiadczenie zawodowe powinno obejmowac zakres czasowy nie mniejszy
niz okredlony w programie studiéw zakres praktyki.
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6. Doswiadczenie zawodowe powinno wynika¢ z aktualnie wykonywanych
obowiazkéw stuzbowych, badz tez z zatrudnienia lub stazu odbytego po
rozpoczeciu studidéw.

7. Decyzje o uznaniu pracy zawodowej jako praktyki podejmuje Dziekan
Wydzialu, na pisemny wniosek studenta stanowiacy zalacznik nr 7 do
Regulaminu Praktyk Zawodowych Panistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie, zaopiniowany przez opiekuna praktyk zawodowych.

8. Do wniosku o zaliczenie pracy zawodowej lub stazu jako praktyki student
dotacza:

e dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe np.: Swiadectwo
pracy, zaSwiadczenie o zatrudnieniu, wypis z rejestru ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, wypis z KRS,

e informacje o zajmowanym w okresie zatrudnienia stanowisku pracy,
zakresie czynnosci i powierzonych obowiazkach,

e zakres czynnosci na obecnym stanowisku pracy potwierdzony przez
pracodawce lub osobe dziatajaca w jej imieniu.

e inne dokumenty potwierdzajace udzial w nieodplatnych formach
zatrudnienia,

e w przypadku umoéw cywilno-prawnych (zlecenie) konieczne jest
przedstawienie zasSwiadczenia z zakladu pracy o czasie trwania
zatrudnienia (zakres w dniach/miesigcach i godzinach).

9. W przypadku, gdy okres doswiadczenia zawodowego jest krotszy od
obowigzujagcego wymiaru praktyki, mozna zaliczy¢ studentowi czesé
wymaganej praktyki.

10. Student, ktéry wystepuje o zaliczenie obecnie wykonywanych obowigzkéw
zawodowych na poczet praktyk zobowiazany jest do biezacego uzupetnienia
dokumentacji przebiegu praktyki, w tym wypelnienia dziennika praktyk
zgodnie z wymaganymi efektami uczenia sie.

11. Obowiazuja ponadto przepisy zawarte w § 9 i 10 Regulaminu Praktyk
Zawodowych Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie z dnia 18

pazdziernika 2019 r.
dr Norbert Szczech dr inz. Jarostaw Mikotajczyk
/Kierownik praktyk/ /Dziekan Wydziatu/

W  przypadku probleméw, watpliwosci i pytann prosze kontaktowad sie z
Kierownikiem Praktyk Katedry Administracji, ktérym jest dr Norbert Szczech.
(norbert.szczech@wp.pl)
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Zatgcznik nr 1 do Kierunkowego Regulaminu
Praktyk Zawodowych Katedry Administracji

KARTA OCENY STUDENTA
(wypeia zakladowy opiekun praktyki)

Miejsce PraktykKi :

Nazwa (pieczeC) zaktadu PIACY & ....oocviiiiiieiie ettt sire e

Opiekun praktyki w zakladzie pracy : ...

Tel. [ e-mail OPIEBKUNA I ..o

Student :

Imig i RAZWISKO STUAERIA . .........cccoeiiiiiii s

Nr albumu ................ Kierunek : ADMINISTRACJA

Potwierdzenie odbycia praktyki :

Okres trwania praktyki : 0d ..........cccccvvrvnnennnn. dO i 202.... roku.

Liczba przepracowanych godzin @ .......cccceevvenvrnnnnne. .

Ocena studenta — praktykanta :

Nalezy wyrazi¢ oceng stopniem, wedlug skali obowigzujacej w PWSZ w Tarnowie
(5, 0 - ocena najwyzsza; 2,0 - ocena najnizsza), biorgc pod uwage nastepujace obszary :

Obowiazkowos¢ studenta : 050 o455 o040 o35 03,0 02,0
Inicjatywa, motywacja : 050 o45 04,0 03,5 03,0 02,0
Rozwoj kompetencji zawodowych : o050 o045 04,0 o3,5 03,0 02,0
OCENA OGOLNA PRAKTYKI : 050 o045 04,0 o35 03,0 02,0

Opinia opiekuna :
(Przygotowanie merytoryczne studenta, organizacja pracy, umiejetnosci realizacyjne: gospodarowanie czasem,
reagowanie na uwagi i zalecenia, sposob i poziom wykonywanych czynnosci, inne uwagi o studencie)

(miejscowosc¢ i data) (podpis zaktadowego opiekuna praktyki)
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Zatgcznik nr 2 do Kierunkowego Regulaminu
Praktyk Zawodowych Katedry Administracji

ANKIETA

Studencka ocena realizacji efektow uczenia sie podczas praktyki zawodowej

Celem ankiety jest uzyskanie informacji na temat efektéw ksztalcenia i stopnia ich
realizacji podczas odpracowywania praktyki zawodowej studenckiej w roku
akademickim 2020/2021.

Zgromadzone opinie bedq wykorzystywane do systematycznej analizy
i podnoszenia jakosci ksztatcenia w Paristwowej WyZszej Szkole Zawodowej w
Tarnowie,

Wydziat Administracyjno-Ekonomiczny, Katedra Administracji
Mi€JSCOWOSCE, data ...
Mi€JSCE PIaKEYKi....c.oviiiiiiiiiiiiicccc e
Termin PraktyKi.. ...
Opiekun praktyki ze strony Praktykodawcy ...
Opiekun praktyki ze strony Uczelni..........ccccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiicicceereeeee e
TIYD STUAIOW ...t

('S - stacjonarne, N - niestacjonarne)

Prosze zaznaczy¢ krzyzykiem wlasciwa odpowiedz.

=

Ktore z ponizszych efektéw ksztalcenia podczas odbytej praktyki wedlug Pana(i)
opinii zostaly zrealizowane

Efekt 1
Efekt 2
Efekt 3
Efekt 4
Efekt 5
Efekt 6
Efekt 7
Efekt 8
Efekt 9
Efekt 10

I I O N B
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[] Efekt11
[] Efekt12

2. W jakim stopniu efekty z punktu 1 zostaly zrealizowane
2 - ocena najnizsza, 5 - ocena najwyzsza

2 3 4 5

w

Czy Pana(i) zdaniem program praktyki pozwolil na osiagniecie wszystkich
zalozonych efektéw ksztalcenia?

tak

nie

0O o0od

nie wiem

=

Czy Pana/i zdaniem liczba zalozonych w ramach praktyki efektoéw ksztalcenia jest
wystarczajaca?

tak

nie

OO g

zbyt duza

a1

Prosze okresli¢ sposoby dokumentowania osiaganych efektéw ksztalcenia podczas
odbywania praktyki zawodowej

Dzienniczek praktyk
Sprawozdanie/materialy z praktyki

Karta oceny studenta (przygotowana przez Praktykodawce)

O 0O0d

Inne —jakie........coooiiiii

6. Czy zostal Pan(i) poinformowany o zasadach odbywania praktyki studenckiej?

[] Tak
[] Nie

[] Czesciowo

7. Inne uwagi:
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Zatgcznik nr 3 do Kierunkowego Regulaminu
Praktyk Zawodowych Katedry Administracji

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W TARNOWIE
Wydzial Administracyjno-Ekonomiczny, Katedra Administracji

Protokol hospitacji praktyki zawodowej

1. Imie i nazwisko studenta

5. Tryb studidw stacjonarny/niestacjonarny*)
5. Adres i miejsce odbywania praktyki

Lp. l. Rozmowa z opiekunem praktyk w zakladzie pracy:
(w przypadku odpowiedzi NIE prosze podac krotki opis w uwagach)

TAK
INIE

1. | Czy student zglosit si¢ do zaktadu / instytucji / przedsigbiorstwa w ustalonym terminie i dopenit

wszelkich formalno$ci zwigzanych z realizowang praktyka?

2. | Czy student zapoznal si¢ ze swoim stanowiskiem pracy, zakresem swoich obowigzkow
i kompetencji, przepisami obowigzujgcymi wszystkich pracownikow (w tym przepisami BHP,
przepisami o ochronie tajemnicy sluzbowej i panstwowej, aktualnym regulaminem pracy), a takze
formami wspotpracy wymaganymi w relacjach: przedsicbiorca - kontrahent, urzednik - petent,

zwierzchnik - podwtadny, (m.in. droga stuzbows itp.)?

w

Czy student zaznajomit si¢ z r6znymi stanowiskami pracy w instytucji, w ktorej odbywa praktyke?

4. | Czy student ma bezposredni kontakt z opiekunem praktyki z ramienia zaktadu pracy i czy moze

uzyskaé jego pomoc w zakresie realizacji zadan praktyki?

5. Czy student ma mozliwos$¢ poznania zasad organizacji pracy obowigzujacych w instytucji, w ktorej
odbywa praktyke?

6. | Czy student moze samodzielnie/zespotowo* zdobywaé¢ do$wiadczenia w wykonywaniu obowigzkow
zawodowych?

7. | Czy student radzi sobie w trudnych sytuacjach oraz potrafi rozwigzywaé realne problemy
zawodowe?

8. Czy student nabywa umiegjetnosci planowania i analizowania wlasnej pracy oraz jej efektow?* Czy

student ma mozliwo$¢ doskonalenia i utrwalenia umiej¢tnosci planowania i analizowania wlasnej
pracy oraz jej efektow?* Czy student ma mozliwo$¢ zrealizowania wszystkich efektow uczenia sig¢?

9. | Czy student potrafi zdoby¢ si¢ na samoocene, dostrzega wlasne bledy, umie je eliminowac
i naprawiac?
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10. | Czy student jest zainteresowany i zmotywowany do pracy w danej instytucji (np. aktywnos¢,
pomystowos¢, kreatywnos$¢)?

11. | Czy student przestrzega dyscypliny pracy (spéznienia, absencje)?

12. | Jak opiekun praktyki ocenia przygotowanie studenta do realizacji zadan praktyki? **

13. | Czy opiekun praktyk/pracodawca ma zastrzezenia dotyczace sposobu wstepnego kontaktowania sig
studentow z instytucja w sprawie praktyk? (np. zgoda na odbycie praktyki, kultura osobista, itp.)?

14. | Czy opiekun praktyki/pracodawca zglasza postulaty dotyczace dokumentacji przebiegu praktyki
ZAWOUOWE]? ..otttk h s bt bR R e Rt E bbbt h bbb b b et

15. | Czy istnieje mozliwo$¢ kontynuacji wspolpracy w zakresie realizacji praktyk nawet w innych
terminach?

16. | Czy opiekun praktyki/pracodawca zglasza postulaty dotyczace hospitowania studentow przez
NAUCzyciela aKadeMICKIEGO? .......coiiiiiieiii bbbt

Lp. I. Rozmowa ze studentem realizujacym praktyke zawodowa TAK

INIE

1. | Czy student na biezaco prowadzi dokumentacj¢ praktyk (dziennik praktyk)?

2. | Czy student zglasza uwagi dotyczace realizacji praktyki? .........cccooiiiriniiiiininicee e

Uwagi

(miejscowosc, data) (czytelny podpis osoby hospitowanej)

* whasciwe zakresli¢
** krotki opis prosz¢ umiesci¢ w uwagach (czytelny podpis nauczyciela akademickiego )
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