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L. 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 rzeczywistg dziatalnoScia i organizacja
pracy urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem zagadnienn zwigzanych =z
administracja. Realizowana praktyka rozwija kompetencje zawodowe.

W szczegoblnosci celem praktyk jest:

- wprowadzenie do praktycznego wykonywania zawodu pracownika
administracji publicznej poprzez doskonalenie umiejetnosci praktycznych w
rzeczywistych warunkach pracy;

- poznanie przez studenta warunkéw i specyfiki pracy w réznorodnych
instytucjach nalezgacych do administracji publicznej;

- doskonalenie zdolnosci dostrzegania konkretnych probleméw pojawiajacych
sie w instytucjach administracji publicznej oraz proponowania i wdrazania ich
rozwiazan;

- uksztaltowanie odpowiednich postaw w stosunku do potencjalnego
pracodawcy oraz w ramach zespotu ludzkiego;

- nabycie umiejetnosci wykorzystania zdobytej wiedzy do wykonywania
projektéw i zadarnn w administracji publiczneyj;

- nabycie i doskonalenie umiejetnosci wspétpracy z innymi osobami oraz
zespolami ludzkimi z zachowaniem zasad kultury w komunikacji;

- ksztaltowanie i wdrazanie w Zycie umiejetnosci wyszukiwania
kompromisowych rozwigzan w sytuacjach konfliktowych;

- ksztaltowanie wysokiej kultury zawodowej oraz postaw etycznych
wlasciwych dla osoby zatrudnionej w administracji publicznej;

- doskonalenie umiejetnosci planowania i organizowania pracy indywidualnej,
w tym planowania czasu pracy;

- ksztaltowanie zdolnosci do przygotowywania projektéw spotecznych
realizowanych w administracji publicznej;

- doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie¢ narzedziami z zakresu e-
administracji wlasciwymi dla administracji publicznej;

- nawigzywanie kontaktéw zawodowych przydatnych przy ewentualnym
poszukiwaniu stazu a nastepnie zatrudnienia w administracji publicznej.

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
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studiow (IV semestr) w wymiarze 960 h dydaktycznych (6 miesiecy, czyli 720 godzin
zegarowych).

Student Kierunku Administracja II stopnia - studia stacjonarne i niestacjonarne
zobowigzany jest odby¢ praktyke zawodowa studencka po I roku studiéw (II
semestr) w wymiarze 480 h dydaktycznych (3 miesiecy, czyli 360 godzin
zegarowych).

Praktyka moze by¢ realizowana w maksymalnym wymiarze 6 h zegarowych
dziennie.

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

Studenci Kierunku Administracja I stopnia powinni zrealizowa¢ praktyke w
dowolnie wybranym okresie lecz nie wczeéniej niz po zakonczeniu semestru
zimowego i nie p6Zniej niz do korica sesji poprawkowej.

Studenci, ktorzy ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci chcieliby zakornczy¢
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
zwiazani ustaleniami w zakresie terminu praktyk dokonywanymi przez kierownika
praktyk na kierunku Administracja z poszczeg6lnymi Praktykodawcami.

Studenci Kierunku Administracja II stopnia powinni zrealizowa¢ praktyke w
dowolnie wybranym okresie, lecz nie p6Zniej niz do konca sesji poprawkowe;j.

Praktyka moze by¢ realizowana w maksymalnym wymiarze 6 h zegarowych
dziennie.

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

Studenci, ktérzy ze wzgledu na szczegélne okolicznosci chcieliby zakonczy¢
praktyke po tym terminie, musza uzyskaé¢ zgode Dziekana Wydziatlu, 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 zawodowe]j przebiega w dwoéch 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.
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Warunkiem podstawowym jest zapewnienie przez zaklad pracy osiagniecia
wszystkich efektow uczenia sie przypisanych praktyce zawodowej w sylabusie
przedmiotu, w tym zrealizowanie programu praktyki zawodowej.

Studenci kierunku Administracja I oraz II stopnia moga odbywaé praktyke
miedzy innymi:
- w organach jednostek samorzadu terytorialnego;
- w organach administracji rzadowej;
- w sadownictwie i prokuraturze;
- w organach administracji paristwowej;
- wjednostkach administracyjnych Akademii Tarnowskiej;
- 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
Uczelnie, 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.

Sytuacja w zakresie organizacji praktyk przez ww. podmioty oraz limitow
miejsc moze ulegac biezagcym zmianom.

1.4 Dokumentacja praktyki

Podstawa rozpoczecia praktyki zawodowej jest sporzadzenie umowy
(wieloletniej lub jednorazowej) pomiedzy Uczelnig a zakladem pracy, ewentualnie
skierowanie studenta na praktyke zawodowa.

Umowa jest przekazywana bezposrednio zainteresowanemu studentowi badz
tez przesylana do wlasciwego zakladu pracy poczta.

Umowa w sprawie praktyk przygotowywana jest w dwoéch egzemplarzach.
Umowy ze strony Akademii Tarnowskiej w Tarnowie podpisuje Rektor lub osoba
przez niego wyznaczona.

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

a) imie i nazwisko studenta, numer albumu,
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b) nazwa zakladu pracy,

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

d) stanowisko osoby kierujacej zaktadem pracy,

e) doktadny termin praktyki.

Catos¢ dokumentacji dotyczacej praktyk zawodowych obejmuje:

a) zgode pracodawcy wyrazong na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 8 do
Regulaminu Praktyk Zawodowych Akademii Tarnowskiej z dnia 28 wrzeénia
2023 roku);

b) potwierdzenie posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczedliwych
wypadkow,

c¢) dwa egzemplarze umowy, po jednym dla kazdej ze stron (Akademii

Tarnowskiej i zakladu pracy) - chyba, Ze zawarta zostala umowa wieloletnia,

d) program praktyk zawodowych jako zalacznik do umowy,

e) karte oceny praktyki zawodowej jako zatacznik do umowy. (Wzoér karty oceny

praktyk stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu),

f) dziennik praktyk zawodowych,

g) oéwiadczenie o zapoznaniu sie studenta z regulaminem praktyk (zalacznik nr

9 do Regulaminu Praktyk Zawodowych Akademii Tarnowskiej z dnia 28

wrzesnia 2023 roku);

h) ankieta wypelniana przez studenta anonimowo po zakonczeniu praktyki;

(wzoér ankiety stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

i) ewentualnie protokét hospitacji praktyki zawodowej (wzér protokotu stanowi

zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

1.5. Efekty wuczenia sie dla praktyki zawodowej studenckiej w Katedrze
Administracji - I stopien

Wiedza

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

Umiejetnosci
1. Potrafi praktycznie wykorzysta¢ pozyskang wiedze w zadaniach typowych

dla pracy zawodowej w poszczegélnych organach administracji, zna i
rozumie zasady etyczne obowigzujace w administracji publiczne;j.
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2. Posiada umiejetnoé¢ wykorzystania zdobytej wiedzy z zakresu organizacji i
zarzadzania do wykonywania projektow i zadant w administracji publiczne;.

3. Potrafi w oparciu o krytyczna analize skutecznosci i przydatnosci stosowanej
wiedzy oraz o umiejetnosci nabyte podczas praktyki zawodowej dobieraé
wladciwe metody, narzedzia i techniki do realizacji zamierzonych dziatarn, w
tym zaawansowane narzedzia stosowane w e-administracji.

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 §rodkami informagcji i techniki biurowej,
potrafi aktywnie uczestniczyé w pracy grupowej, potrafi organizowac i
kierowac niewielkimi zespotami.

6. Potrafi planowaé i organizowac¢ prace indywidualna oraz wspétdziata¢ 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 si¢ po opinie do
specjalistow z zakresu administracji.

2. Potrafi pracowaé¢ w grupie praktykantéow i pracownikéw administracji,
przyjmujagc w niej rézne role i podejmowaé nowe zadania oraz
wspotpracowaé i kierowa¢ innymi osobami oraz zespolami ludzkimi z
zachowaniem zasad kultury w komunikagji.

3. Prawidlowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodow z zakresu administracji publiczne;.

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

Wiedza
1. Zna w poglebionym stopniu system organéw paristwowych i samorzadowych
w Polsce, ze szczegélnym uwzglednieniem organéw administracji publicznej
rzadowej (ogolnej i specjalnej) i samorzadowej oraz istniejace relacje miedzy
tymi strukturami, ma zaawansowana wiedze o instytucjach UE oraz relacjach
zachodzacych miedzy prawem UE a prawem krajowym.

UmiejetnoSci

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

Potrafi wykorzysta¢ zdobyta wiedze do wykonywania projektéw i zadan przy
pelnieniu réznych rél spotecznych, potrafi w oparciu o krytyczna analize
skutecznosci i przydatnosci stosowanej wiedzy oraz o umiejetnosci nabyte
podczas praktyki zawodowej dobiera¢ wlasciwe metody do realizacji
zamierzonych dzialan.

Potrafi samodzielnie zaproponowac¢ rozwigzania konkretnych probleméw,
zwlaszcza z zakresu administracji, prawa, ekonomii oraz wdrozy¢
proponowane rozwigzania.

Postuguje sie jezykiem obcym na poziomie B2+ Europejskiego Systemu Opisu
Ksztalcenia Jezykowego oraz specjalistyczng terminologia.

Potrafi odpowiednio okresli¢ priorytety stuzace realizacji okreslonego przez
siebie lub innych zadania oraz efektywnie organizowac¢ prace wlasng i
kierowanej przez siebie grupy.

Kompetencje spoteczne

Jest gotow do krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych tresci, a w
przypadku trudnoéci z samodzielnym rozwigzaniem problemu do zwrécenia
sie po opinie do ekspertéw.

Jest gotow do odpowiedzialnego pelnienia 16l zawodowych oraz
podejmowania wyzwan z uwzglednieniem zmieniajacych sie potrzeb
spotecznych.

Jest gotowy do podejmowania zobowigzan spotecznych, inicjowania
projektéw spolecznych, uwzgledniajacych aspekty prawne, ekonomiczne i
polityczne.

Myséli i dziata w spos6b przedsiebiorczy, jest kreatywny i otwarty na otoczenie
spoteczne.

Jest gotowy do samodzielnego wykonywania pracy na wyzszych
stanowiskach w administracji rzadowej, samorzadowej i stuzbie cywilnej, a
takze w jednostkach gospodarczych, organizacjach pozarzadowych.
Prawidtowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy moralne i etyczne zwigzane z
wykonywaniem zawodu, tworzy i rozwija wzory wlasciwego postepowania
w srodowisku pracy i poza nim.

OBOWIAZKI PRAKTYKODAWCY

Praktykodawca przyjmuje studenta na praktyke na podstawie umowy
zawartej z Uczelniag. Ma on obowigzek 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 zaktadu
pracy, ktéory zapoznaje studentow z zakladowym regulaminem pracy,
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przepisami b.h.p. oraz przepisami o ochronie tajemnicy panistwowej i

stuzbowej.

3. Bezposrednig opieke nad studentami sprawuje wyznaczony przez kierownika
zakladu pracownik, ktéry w szczegdlnosci:

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, utatwia dostep do wszelkiego rodzaju pomocy, sprzetu,
urzadzert i materialéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu zakladu i
koniecznych do wykonywania pracy, zapoznaje z dzialaniem i
prawidlowym, bezpiecznym uzytkowaniem sprzetu i urzadzen,

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

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

e) na biezaco nadzoruje i omawia oraz ocenia prace wykonywana przez
praktykanta pod wzgledem formalnym i merytorycznym, zwiekszajac
systematycznie stopiers trudnosci zadan 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 zadan oraz obowiazkéw przewidzianych
programem praktyki,

h) wspélpracuje z wyznaczonym opiekunem praktyki Akademii Tarnowskiej,

i) umozliwia opiekunowi praktyk z ramienia Akademii Tarnowskiej kontrole
przebiegu praktyki.

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;

2. Zapoznanie sie z programem praktyk;

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

4. W przypadku praktyk organizowanych samodzielnie - wybdér miejsca i
terminu odbywania praktyk w porozumieniu z uczelnianym opiekunem
praktyk, uzyskanie zgody Praktykodawcy na stosownym formularzu oraz
przedlozenie go opiekunowi praktyk zawodowych;
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11.

12.

Ubezpieczenie si¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw oraz
przedstawienie potwierdzenia tego faktu w Dziale Praktyk razem =z
dokumentem zgody na praktyke;

. Odbiér dokumentéw: umowy z Uczelnia (w przypadku praktyk

organizowanych samodzielnie), dzienniczka praktyk, karty praktyk,
skierowania (w przypadku praktyk na terenie Uczelni);

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

. Wypelnianie w trakcie praktyki dziennika praktyk, zapisujac w nim przebieg

dnia oraz krotki opis wykonywanych zadan;
Wypelnienie anonimowej ankiety na zakorczenie praktyk;

. Po zakonczeniu praktyki oddanie uczelnianemu opiekunowi praktyk karty

praktyk oraz udostepnienie dzienniczka praktyk do wgladu;

Przestrzeganie zasad (w tym dyscypliny pracy i regulaminéw)
obowiazujacych u Praktykodawcy. Kierownik zakladu pracy moze zazadac
od uczelni odwolania studenta z praktyki, jezeli naruszy on w sposoéb razacy
dyscypline lub regulamin pracy.

Szczegotowe obowiazki studenta zawarte sa ponadto w §16 Regulaminu
Praktyk Zawodowych Akademii Tarnowskiej z dnia 28 wrzeénia 2023 roku.

IV. OBOWIAZKI OPIEKUNA PRAKTYKI KATEDRY

1.

2.

ADMINISTRAC]I

W porozumieniu z kierownikiem zakladu pracy przygotowuje projekt
programu praktyki.

Dokonuje kontroli przebiegu praktyki, hospitacji (minimum dwoéch
wybranych jednostek rocznie) dokumentujac to stosownym protokotem (wzoér
Protokotu hospitacji praktyki zawodowej znajduje si¢ na stronie internetowe;j
Katedry Administracji w zakladce Praktyki).

Dokonuje analizy i oceny sprawozdania studenta z przebiegu praktyki ze
szczeg6lnym 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 Administracji.
Szczegotowe obowiazki uczelnianego opiekuna praktyk zawarte sa ponadto w
§13 Regulaminu Praktyk Zawodowych Akademii Tarnowskiej z dnia 28
wrzeénia 2023 roku.

ZALICZENIE PRAKTYKI ZAWODOWE]

. Warunkiem zaliczenia praktyki jest przedlozenie opiekunowi praktyk

zawodowych z ramienia Akademii Tarnowskiej w ustalonym terminie:
a) podpisanej umowy;
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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.

PRAKTYKA W MIEJSCU PRACY

. Student za zgoda Dziekana moze odbywaé praktyke zawodowa w swoim

miejscu pracy.

. Charakter wykonywanych obowiazkéw bedacych podstawa ubiegania sie o

wykonywanie praktyki zawodowej w miejscu pracy powinien spelniaé

wymog zgodnosci z kierunkowym programem praktyki zawodowej.

. Obowiazki te powinny umozliwi¢ zaliczenie wszystkich efektow uczenia sie

w ramach praktyki.

. Obowiazki te moga by¢ wykonywane m. in. w ramach instytucji okreslonych

w kierunkowym regulaminie praktyki zawodowej.

. Decyzje o odbywaniu praktyki zawodowej w miejscu pracy podejmuje

Dziekan Wydzialu, na pisemny wniosek studenta, zaopiniowany przez

opiekuna praktyk zawodowych.

. Do wniosku o odbywanie praktyki zawodowej w miejscu pracy student

dotacza:

e dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe np.: $wiadectwo
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).

. W przypadku, gdy pozostaly do jej zakoriczenia okres pracy zawodowej jest

krotszy od obowigzujacego wymiaru praktyki, mozna zaliczy¢ studentowi

czeé¢ wymaganej praktyki poprzez wykonywanie jej w miejscu pracy.

. Student, ktéry wystepuje o zgode na odbywanie praktyki zawodowej w

miejscu pracy zobowiazany jest do biezacego uzupelnienia dokumentacji

przebiegu praktyki, w tym wypelnienia dziennika praktyk zgodnie z

wymaganymi efektami uczenia sie.
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9. W uzasadnionych przypadkach student moze ubiega¢ si¢ o dostosowanie
kierunkowego programu praktyk zawodowych do jego indywidualnych
potrzeb wynikajacych z miejsca zatrudnienia. Nalezy wéwczas dotaczy¢ do
wniosku do Dziekana Wydzialu indywidualny program praktyk
przygotowany przez opiekuna praktyk, ktory uwzglednia wszystkie
zakladane efekty uczenia sie.

VII ZALICZANIE CZYNNOSCI WYKONYWANYCH W RAMACH
ZATRUDNIENIA, SAMOZATRUDNIENIA, STAZU LUB
WOLONTARIATU NA POCZET PRAKTYKI ZAWODOWE]

1. Student moze ubiegac sie o zaliczenie na poczet praktyki zawodowej czynnosci
wykonywanych przez niego w ramach zatrudnienia, samozatrudnienia, stazu lub
wolontariatu, jezeli umozliwily one uzyskanie efektéw uczenia si¢ okreslonych w
programie studiéw dla praktyki zawodowej.

2. Zaliczenie nastepuje na podstawie wniosku oraz przedstawionych przez studenta
dokumentow.

3. Okres wykonywania powyzszych czynnoéci nie moze by¢é krétszy niz
obowiazujacy wymiar praktyki zawodowej.

4. Podstawa zaliczania praktyki zawodowej na podstawie czynnosci wykonywanych
w ramach samozatrudnienia, stazu lub wolontariatu nie moga by¢ czynnosci
wykonywane wczeéniej niz 5 lat przed zlozeniem wniosku.

5. Czynnoéci wykonywane w ramach praktyki realizowanej w trakcie nauki w szkole
$redniej nie moga zostac zaliczone na poczet praktyki zawodowe;.

6. Czynnosci wykonywane w ramach praktyki na studiach pierwszego stopnia nie
moga zosta¢ zaliczone na poczet praktyki zawodowej przewidzianej programem
studiow drugiego stopnia.

VIII. INDYWIDUALNY PROGRAM PRAKTYK

1. Takze w innych przypadkach, szczegélnie z tytulu posiadania orzeczenia o
stopniu niepelnosprawnosci, student moze ubiega¢ sie o dostosowanie
kierunkowego programu praktyk zawodowych do jego indywidualnych
potrzeb.

2. Decyzje w tej sprawie wydaje Dziekan Wydzialu, na pisemny wniosek
studenta. Do wniosku nalezy dolaczy¢ na indywidualny program praktyk
przygotowany przez opiekuna praktyk, ktory uwzglednia wszystkie
zakladane efekty uczenia sie.

3. Osoby posiadajace orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci winny dolgczy¢
do wniosku opinie wydang przez Pelnomocnika Rektora ds. Oso6b

Niepetnosprawnych.
dr Norbert Szczech dr Andrzej Ogonowski
/Kierownik praktyk/ /Dziekan Wydziatu/
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W przypadku probleméw, watpliwosci i pytann prosze kontaktowad sie z
Kierownikiem Praktyk Katedry Administracji, ktérym jest dr Norbert Szczech.
norbert.szczech@wp.pl

Zatgcznik nr 1 do Kierunkowego Requlaminu
Praktyk Zawodowych Katedry Administracji
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KARTA OCENY STUDENTA
(wypetnia zaktadowy opiekun praktyki)

Miejsce Praktyki :

Nazwa (pieczeC) zakladu PrACY : .......ccoovoiiiiiiiiiis e

Opiekun praktyki w zakladzie Pracy : ...

Tel. / e-Mail OPIEKUNA & ...ooieiiiic et re e e reenbe e enneenrs

Student :

Imig i RAZWISKO STUAERIA . .........cccveiieiii s

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

Potwierdzenie odbycia praktyki :

Okres trwania praktyki : od ...........ccccoevevivenenne. 0 [o IO 202.... roku.

Liczba przepracowanych godzin @ ........cccceevvvnvnvninnnn. :

Ocena studenta — praktykanta :

Nalezy wyrazi¢ ocen¢ stopniem, wedlug skali obowiazujacej w Akademii Tarnowskiej
(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
Rozw6j kompetencji zawodowych : o050 o4,5 04,0 03,5 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 czynnos$ci, inne uwagi o studencie)

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

Studencka ocena realizacji efektow uczenia sie podczas praktyki zawodowej

Celem ankiety jest uzyskanie informacji na temat efektow uczenia sie i stopnia ich
realizacji podczas odpracowywania praktyki zawodowej studenckiej w roku
akademickim .............

Zgromadzone opinie bedq wykorzystywane do systematycznej analizy
i podnoszenia jakosci ksztalcenia
w Akademii Tarnowskiej,
Wydziat Prawa, Administracji i Ekonomii, Katedra Administracji

MI€JSCOWOSCE, dAta ...
Mi€JSCE PIaKEYKi....c.oviiiiiiiiiiiiccc e
Termin PraktyKi.. ..o
Opiekun praktyki ze strony Praktykodawcy ..o
Opiekun praktyki ze strony Uczelni...........ccccccciiiiiiiiiiiiniiiicccccccces

TIYD SEUAIOW ..o
('S - stacjonarne, N - niestacjonarne)

Prosze zaznaczy¢ krzyzykiem wlasciwa odpowiedz.

1. Kitére z ponizszych efektéw uczenia si¢ podczas odbytej praktyki wedlug Pana(i)
opinii zostaly zrealizowane

[l Efekt 1 Student ma pogtebiong wiedze o systemie organdw panstwowych i samorzgdowych w
Polsce, ze szczegdlnym uwzglednieniem organdéw administracji publicznej rzadowej (ogdlnej i
specjalnej) i samorzadowej oraz zaawansowang wiedze o istniejgcych relacjach miedzy tymi
strukturami. Zna praktyczne zastosowania tej wiedzy w dziatalnosci zawodowe;j.

[ Efekt?2 potrafi praktycznie wykorzysta¢ pozyskang wiedze w zadaniach typowych dla pracy
zawodowe] w poszczegdlnych organach administracji, zna i rozumie zasady etyczne obowigzujgce w
administracji publicznej.

[] Efekt 3 posiada umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy z zakresu organizacji i zarzadzania do
wykonywania projektéw i zadan w administracji publicznej.

[l Efekt 4 potrafi w oparciu o krytyczng analize skutecznosci i przydatnosci stosowanej wiedzy oraz o
umiejetnosci nabyte podczas praktyki zawodowej dobieraé wtasciwe metody, narzedzia i techniki do
realizacji zamierzonych dziatan, w tym zaawansowane narzedzia stosowane w e-administracji.

[] Efekt 5 Dostrzega konkretne ztozone i nietypowe problemy pojawiajgce sie w instytucjach
administracji publicznej, analizuje zaproponowane rozwigzania oraz umie je wdrozyc.
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Efekt 6 Komunikuje sie z otoczeniem w miejscu pracy z uzyciem specjalistycznej terminologii z
zakresu prawa i administracji, bierze udziat w debacie, sprawnie postuguje sie dostepnymi srodkami
informacji i techniki biurowej, potrafi aktywnie uczestniczy¢ w pracy grupowej, potrafi organizowac i
kierowac niewielkimi zespotami.

Efekt 7 Potrafi planowac i organizowa¢ prace indywidualng oraz wspétdziataé i pracowaé w grupie z
innymi praktykantami oraz pracownikami instytucji administracyjnych, uczestniczy¢ wraz z nimi w
przygotowaniu réznorodnych projektéow, w tym takze o charakterze interdyscyplinarnym.

Efekt 8 Jest gotéw do krytycznej oceny posiadanej wiedzy, a w przypadku trudnosci z samodzielnym
rozwigzaniem problemu do zwrdcenia sie po opinie do specjalistéw z zakresu administracji.

Efekt 9 Potrafi pracowaé w grupie praktykantéw i pracownikéw administracji, przyjmujac w niej
rozne role i podejmowac nowe zadania oraz wspotpracowac i kierowac¢ innymi osobami oraz
zespotami ludzkimi z zachowaniem zasad kultury w komunikacji.

Efekt 10 Prawidtowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy zwigzane z wykonywaniem zawodéw z
zakresu administracji publicznej

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

2 3 4 5

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

tak
nie

nie wiem

Czy Pana/i zdaniem liczba zalozonych w ramach praktyki efektow uczenia si¢ jest
wystarczajaca?

tak
nie

zbyt duza

Prosze okresli¢ sposoby dokumentowania osiaganych efektow uczenia si¢ podczas
odbywania praktyki zawodowej

Dzienniczek praktyk
Sprawozdanie/materialy z praktyki
Karta oceny studenta (przygotowana przez Praktykodawce)

Inne —jakie............oooii
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6. Czy zostal Pan(i) poinformowany o zasadach odbywania praktyki studenckiej?

[] Tak
[] Nie

[J Czesciowo

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

AKADEMIA TARNOWSKA
Wydzial Prawa, Administracji i Ekonomii, Katedra Administracji

Protokol hospitacji praktyki zawodowej

1. Imi¢ i nazwisko studenta

2. Nr albumu

5. Tryb studidow stacjonarny/niestacjonarny*)

5. Adres i miejsce odbywania praktykKi

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

TAK
INIE

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

wszelkich formalno$ci zwigzanych z realizowana praktyka?

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

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

w

Czy student zaznajomit sie 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* zdobywac doswiadczenia w wykonywaniu obowigzkow
zawodowych?

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

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

student ma mozliwos¢ doskonalenia i utrwalenia umiej¢tnosci planowania i analizowania wiasnej
pracy oraz jej efektow?* Czy student ma mozliwos¢ zrealizowania wszystkich efektow uczenia si¢?

9. Czy student potrafi zdoby¢ si¢ na samoocene, dostrzega wlasne btedy, umie je eliminowac
I naprawia¢?

10. | Czy student jest zainteresowany i zmotywowany do pracy w danej instytucji (np. aktywnos¢,
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pomystowos¢, kreatywnos¢)?

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

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

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

14. | Czy opiekun praktyki/pracodawca zglasza postulaty dotyczace dokumentacji przebiegu praktyki
2\ [0V USSR

15. | Czy istnieje mozliwo$¢ kontynuacji wspotpracy w zakresie realizacji praktyk nawet w innych

terminach?

16. | Czy opiekun praktyki/pracodawca zglasza postulaty dotyczace hospitowania studentéw przez
nauczyciela akadeMICKIEGO? ........ciieiiiiiiiiee bbb

Lp. I. Rozmowa ze studentem realizujacym praktyke zawodowa TAK

INIE

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

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

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis osoby hospitowanej)

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