DZIENNICZEK ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH

studentow Wyzszej Szkoly Zarzadzania i Administracji w Opolu

Imie i nazwisko studenta/-thi: ...
Numer albumu: ...

Forma studiow: stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek studiow: ADMINISTRACJA

Profil: ogélnoakademicki

Poziom ksztalcenia: pierwszy stopien
Rok studiow/semestr-............... |
Czas trwania praktyki: od ..........cccocoviniiininnnnn FodO e, r.

Nazwa i adres Organizacji, w ktorym odbywana jest praktyka:



RAMOWY PROGRAM PRAKTYK

dla kierunku ,administracja” — studia zawodowe | stopnia

Student kierunku ,,administracja” zobowigzany jest do odbycia praktyki zawodowej w
wymiarze 240 godzin (4 tygodnie). Praktyka zawodowa odbywaé si¢ moze w podmiotach
gospodarczych i spotecznych, podmiotach ustugowych, organach administracji panstwowe;j i
samorzadowej, placoOwkach stuzby zdrowia lub innych jednostkach organizacyjnych -
zwanych dalej "Zakladem Pracy" - jezeli charakter pracy wykonywanej przez studenta w
ramach praktyki jest zgodny z programem praktyki wtasciwym dla jego kierunku studiow i
wybranego modutu studidow.

Termin odbycia praktyk uzgadniany jest z Pelnomocnikiem Rektora ds. praktyk
zawodowych. Przyjmuje sie, ze student odbywa praktyke w miesigcach wakacyjnych, lecz w
uzasadnionych przypadkach praktyka moze odbywa¢ si¢ w trakcie trwania roku
akademickiego, lecz obwarowana jest warunkiem niekolidowania z zajeciami dydaktycznymi.

Program praktyk powinien uwzglednia¢ aplikacje wiedzy zdobytej w trakcie studiow i

by¢ zgodnym z przypisanymi do programu studiow efektami ksztalcenia.

Celem praktyki jest efektywne wykorzystanie wiedzy zdobytej przez studenta w toku
studiow oraz wieloaspektowe profesjonalne wlaczenie si¢ studenta (praktykanta) w
proces realizacji zadan wykonywanych przez jednostke. Realizacja celu umozliwi
studentowi poglebienie, poszerzenie i doskonalenie umiejetnosci praktycznych oraz

kompetencji niezbednych przy wykonywaniu przyszlej pracy zawodowe;j.

Przebieg praktyki powinien obejmowac:

1. Zapoznanie studenta z organizacjg instytucji, w ktorej odbywa praktyke.

2. Analize aspektow formalno-prawnych organizacji — zapoznanie si¢ z podstawowymi
dokumentami: statutem, regulaminem organizacyjnym, itp.

3. Analize i diagnoz¢ kanalow komunikacji wewnetrznej i zewngetrznej instytucji w
ktorej odbywana jest praktyka.

4. Zapoznanie studenta z strukturg organizacyjng i funkcjami instytucji, b¢dacej
miejscem odbywania praktyki.

5. Zapoznanie studenta z systemem administracyjnym, ekonomicznym, i finansowym

organizacji.



6. Zapoznanie studenta z mechanizmem oddziatywania panstwa na instytucje bedace
miejscem odbywania praktyki.

7. Realizacj¢ zadan ksztattujacych umiejetnos¢ pracy w grupie i samodzielnego
podejmowania decyzji. Przygotowywanie prostych projektéw gospodarczych i
spotecznych.

8. Wykonywanie zadan z zakresu rozwigzywania podstawowych problemow
dotyczacych komunikacji interpersonalnej. Wyksztalcenie umiej¢tnosci etycznego
postepowania.

9. Ksztattowanie umiejetnosci zarzadzania roznymi obszarami dziatalnosci jednostki
(gospodarcza, finansowo-rachunkowa, administracyjna). Wyksztatcenie umiejetnosci
identyfikowania, diagnozowania i rozwigzywania probleméw zawodowych.

10. Wyksztatcenie samodzielnego i krytycznego uzupetiania wiedzy poprzez praktyczne
zastosowanie zdobytej wiedzy z zakresu zarzadzania do rozwigzywania problemow
zawodowych.

11. Realizacje wybranych zadan zwigzanych z obstuga klienta.

12. Zapoznanie si¢ z charakterystyka (szczegbtowo) wybranych stanowisk pracy.

13. Poznanie zagadnien szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

14. Poznanie problematyki strategicznego rozwoju jednostki w ktérym realizowana jest
praktyka.

15. Realizacje¢ zakladanych dla kierunku studiow efektow ksztatcenia.

Podstawg zaliczenia praktyki jest zlozenie w dziekanacie Uczelni uzupelnionego przez
studenta dzienniczka praktyk wraz z opinia wystawiong przez opiekuna praktyk
potwierdzajaca odbycie praktyki oraz charakterystyke jej przebiegu dotyczaca realizacji

efektow ksztatcenia oraz postawy studenta w trakcie jej trwania.



Tygodniowa karta przebiegu praktyki

Imig 1 NazZWisko StUdeNta. ... .....oiiiii i e

Nazwa zakladu Pracy........coooiiiii e
Dzien- Godziny pracy Liczba Rodzaj wykonywanych zadan (uwagi i
data Od-do godzin whnioski studenta co do wykonywanych

pracy czynnosci)

Podpis opiekuna praktyk..........coooiiiiiiiii




Tygodniowa karta przebiegu praktyki

Imig 1 NazZWiSKO StUAENTA. ... ..ot

Nazwa zakladu Pracy........coooiiiii e
Dzien- Godziny pracy Liczba Rodzaj wykonywanych zadan (uwagi i
data Od-do godzin whnioski studenta co do wykonywanych

pracy czynnosci)

Podpis opiekuna praktyk..........coooiiiiiiiii




Tygodniowa karta przebiegu praktyki

Imig 1 NazZWisSKO StUAENTA. ... ..ot

Nazwa zakladu Pracy........coooiiiii e
Dzien- Godziny pracy Liczba Rodzaj wykonywanych zadan (uwagi i
data Od-do godzin whnioski studenta co do wykonywanych

pracy czynnosci)

Podpis opiekuna praktyk..........coooiiiiiiiii




Tygodniowa karta przebiegu praktyki

Imig 1 NazZWiSKO StUAENTA. ... ..ot

Nazwa zakladu Pracy........coooiiiii e
Dzien- Godziny pracy Liczba Rodzaj wykonywanych zadan (uwagi i
data Od-do godzin whnioski studenta co do wykonywanych

pracy czynnosci)

Podpis opiekuna praktyk..........coooiiiiiiiii




Imi¢ i nazwisko studenta
Termin realizacji praktyki

Nazwa jednostki(miejsce odbywania praktyki)

Opinia o przebiegu praktyki zawodowej

Ocena realizacji wymaganych efektow ksztatcenia

Lp.

Nazwa efektu

Odniesienie do
kierunkowych efektow
ksztalcenia

Realizacja

Potrafi wykorzysta¢ zdobyta wiedze z zakresu
nauk o administracji, nauk prawnych,
ekonomii, zarzadzania oraz etyki do
analizowania i rozstrzygania podstawowych
probleméw.

K1A_U03

Potrafi zastosowac podstawowe techniki,
metody i narzedzia w celu opracowania
tekstow aktow prawnych wlasciwych dla sfery
funkcjonowania administracji.

K1A_U07

Potrafi uzywac ré6znorodnych technik
komunikacji i negocjacji w rolach
zawodowych 1 spotecznych.

K1A_U08

Potrafi zaproponowac i uzasadni¢ w
wystapieniu ustnym rozwigzanie
elementarnych problemow, wykorzystujac
przy tym wiedzg¢ z zakresu nauk o
administracji.

K1A Ul4

Potrafi wyszukiwa¢, dobiera¢ i wykorzystywac
dostepne materiaty i informacje potrzebne do
realizacji zadan w instytucjach zwigzanych z
wybrang sferg dziatalnosci.

K1A_KO1

Potrafi dobiera¢ strategie realizowania dziatan
praktycznych zwigzanych z wybrang sferg
dziatalnosci, w tym potrafi stosowac zasady
komunikacji interpersonalnej.

K1A_K02




7 Potrafi pracowa¢ w zespole petlnigc rézne role. | K1A_KO09

8 Wykazuje si¢ umiejg¢tnoscia krytycznego K1A_KO09
myslenia i rozwigzywania problemoéw wnoszac
swoje pomysty do pracy zespotu.

9 Potrafi poprawnie i logicznie uzasadniaé K1A K12
przyjete rozwigzania.

10 Potrafi uczestniczy¢ w przygotowaniu prostych | K1A_KO08
projektow spotecznych.

11 | Jest przygotowany do wykorzystania zdobytej | K1A K04
wiedzy i umiej¢tnosci w pracy zawodowe;.

Uwaga: W rubryce realizacja nalezy zaznaczy¢ X czy efekt zostat osiggnigty

Ogolna ocena studenta — uwagi opiekuna praktyki

Podpis opiekuna praktyk




Sprawozdanie studenta z odbytej praktyki zawodowej

Termin odbycCia PraktyKi.........c.oooiii i
ZaKTES ODOWIGZKOW . ...ttt e et e e e et ettt et e e e eeeeaaas

Podpis studenta



Zaliczenie praktyki

Na podstawie przedtozonych dokumentow zaliczam praktyke

Prodziekan Wydziatu Ekonomiczno-Pedagogicznego

WSZiA w Opolu



