Część I  
Wytyczne do SPRAWOZDANIA Z PRAKTYKI  
I) Dane o studencie-praktykancie i miejscu odbywania praktyki
Imię i nazwisko studenta: 

Rok studiów: 

Kierunek studiów: 
Języki obce w komunikacji (e-)biznesowej
Nazwa i adres zakładu pracy, w którym miała miejsce praktyka: 
II) Charakterystyka zakładu pracy
1. Jak funkcjonuje przedsiębiorstwo/ instytucja, w której odbywałeś praktykę (jakie są jej cele, jak wygląda organizacja administracji, jaka jest misja jej działania, czy realizowane są jakieś plany lub programy, od kiedy działają?)

2. Jaką pozycję zajmuje przedsiębiorstwo/ instytucja na rynku? Jaki wpływ wywiera na otoczenie?
3.  Scharakteryzuj klientów przedsiębiorstwa/ instytucji. 

4. Jakie są Twoje obserwacje dotyczące przedsiębiorstwa / instytucji i klientów, których obsługuje?
5. Czy miałeś możliwości kontaktu z ludźmi pracującymi w przedsiębiorstwie/ instytucji w celu zrozumienia ról, jakie w nim spełniają? 

6. Opisz, jakie stanowiska zajmują, jakie zadania wypełniają, jak te stanowiska powiązane są ze sobą. 

7. Z jakimi dokumentami (regulamin, przepisy BHP, ...)  czy procedurami musi się zapoznać każdy pracownik zakładu?
III) Przebieg praktyki
1. Scharakteryzuj stanowisko/a pracy, które poznałeś w trakcie odbywania praktyki. Jaki był Twój zakres obowiązków? Jakie rodzaje zadań realizowałeś w przedsiębiorstwie/ instytucji w trakcie trwania praktyki?
2. Jakie specyficzne dokumenty i zasady działania miały zastosowanie podczas wypełnianych przez Ciebie obowiązków (oprócz tych wymienionych w pkt. II.7)?
3. Spróbuj rozważyć, jaką rolę odgrywają wartości i problemy etyczne w pracy, którą miałeś okazję obserwować/wykonywać w trakcie praktyki. 

4. Scharakteryzuj krótko zespół, z którym miałeś okazję pracować. Jaki był stosunek do Ciebie jako do studenta? Jakie prace były wykonywane zespołowo? Jakie były wady/zalety wykonywania zespołowo obowiązków?
5. Czy Twój opiekun praktyki był pomocny w realizowaniu programu praktyki? Jakie znaczenie miały dla Ciebie jego uwagi, sugestie, obserwacje? 

6. Jakie inne osoby pozwoliły Ci na postępy w rozwoju zawodowym i osobistym? W jaki sposób uzyskana wiedza czy kompetencje mogą być przydatne w przyszłości?
7. Oceń, z jakimi barierami w wykonywaniu swojej pracy spotykają się pracownicy, a jakie elementy czynią tę pracę atrakcyjną dla Ciebie. 

IV) Samoocena realizacji praktyki
1. Jaka wiedza i umiejętności zdobyte w AT w Tarnowie oraz w zakładzie pracy były szczególnie przydatne w wykonywaniu powierzonych zadań? Wymień umiejętności, które miałeś okazję doskonalić podczas praktyki. 

2. Podaj przykłady problemów z jakimi się spotkałeś podczas realizacji zadań i opisz w jaki sposób je rozwiązałeś.

3. W jakiej sytuacji miałeś okazję do zaplanowania działania, podjęcia odpowiedzialności za jego realizację i ocenę wybranej strategii?
4. Jak dobierałeś i selekcjonowałeś informacje i materiały potrzebne do realizacji działań? W jakim one były języku? Czy korzystałeś z nowoczesnych technologii?
5. W jakim stopniu organizacja wykonywania zadań pozwoliła Ci na wykazywanie się samodzielnością, inicjatywą i wypowiadaniem własnych opinii?
6. Opisz wybrane zadanie, w którym potrzebna była znajomość języka angielskiego i/lub niemieckiego. (wpisanie go w potrzeby zakładu; sposób ustalenia jego realizacji z pracodawcą; uwagi dotyczące realizacji zadania - wyzwania, sukcesy; ocena własna wykonania zadania i uzyskana opinia pracodawcy)

7. Jak postrzegasz miejsce, w którym odbywałeś praktykę w stosunku do swoich wyobrażeń i własnych potrzeb? Jak planujesz rozwijać swoją wiedzę, umiejętności czy kompetencje społeczne?
Sprawozdanie powinno odpowiadać na wszystkie wyżej wymienione pytania. Sprawozdanie nie musi być przedstawione Opiekunowi praktyk w przedsiębiorstwie/ instytucji. Oczekiwane jest zrównoważone rozwinięcie poszczególnych części (II-IV), w wymiarze nie mniejszym niż 2 strony i nie większym niż 5 stron formatu A4 (czcionka Times New Roman 12; odstępy między wierszami 1,5; marginesy 2,5 cm).
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