UCZELNIA BIZNESU
| NAUK STOSOWANYCH

VARSOVIA

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”
Al. Jerozolimskie 133 A, 02-304 Warszawa

DZIENNIK PRAKTYKI STUDENCKIEJ

(podpis studenta) (pieczec Uczelni)



Dokumentacja przebiegu praktyki zawodowej —Administracja II stopnia

semestr I — cz.1 (3 tygodnie, tj. 120 godzin - 4 punkty ECTS)

Lp. Efekty uczenia si¢ osiggane Zadania realizowane przez studenta w celu Liczba godzin CZYTELNY CZYTELNY
poprzez praktyki osiagniecia zakladanych efektow uczenia si¢ przeznaczonych | podpis podpis
na realizacje studenta opiekuna
zadan i potwierdzajacy | praktyk
uzyskanie realizacje potwierdzajacy
efektu uczenia | zadan realizacje
sie zadan
WIEDZA
P W01 Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng Organizacji :

Zna szczegotowo struktury
organizacyjne 1 podstawy
prawne dziatalnosci -
Organizacjiw ktorej odbywa
si¢ praktyka (instytucji
administracji publicznej ,
instytucji o funkcjach
spotecznych lub podmiotow
gospodarczych ), zakres
dzialalnosci organizacji i jej
miejsce w sektorze gospodarki
, strukturze panstwa

instytucji administracji publicznej, Instytucji o
funkcjach spotecznych, lub podmiotu gospodarczego i
zakresem dziatania poszczeg6lnych komoérek
organizacyjnych.
Ocena pozycji Organizacji w sektorze gospodarki i
strukturach panstwa

Zapoznanie si¢ z aktami prawnymi i innymi
dokumentami regulujgcymi funkcjonowanie
Organizacji, a w szczegdlno$ci zapoznanie sig:
a) z aktami prawnymi ustanawiajagcymi kompetencje
b) ze statutem (umowa spotki),
c¢)regulaminem organizacyjnym,
d) z przepisami BHP,
¢) Kodeksem Pracy, regulaminem pracy,
f) zasadami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy
panstwowej 1 shuzbowe;j.
g) Kodeksem postepowania administracyjnego
Zapoznanie si¢ z obstuga urzadzen biurowych




P W02

Zna w poglebionym stopniu
zakres dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych w
szczegolnosci komorki, ktorej
funkcje dziatania zwigzane sa ze
specjalnoscia ktorg student
studiuje.

Zapoznanie si¢ ze szczegdlowgq struktura organizacyjng
Organizacji : instytucji administracji publicznej,
Instytucji o funkcjach spotecznych, lub podmiotu
gospodarczego i zakresem dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych

Poznanie kompetencji i zakresu obowigzkéw osob
wykonujacych kluczowe zadania administracyjne

UMIEJETNOSCI

P UOI

Potrafi samodzielnie opracowaé
projekty dokumentow
regulujacych zasady organizacji
pracy w jednostce Organizacji
funkcjonalnie zwigzanej ze
studiowang specjalnoscia

Wykonywanie ztozonych czynnosci administracyjnych
na potrzeby Organizacji zlecone przez Opiekuna
praktyki

samodzielne opracowanie projektu dokumentow
wskazanych przez Opiekuna praktyki regulujacych
zasady organizacji pracy w jednostce Organizacji
funkcjonalnie zwigzanej ze studiowang specjalnoscia

P U2

Potrafi komunikowac si¢ z
otoczeniem w miejscu pracy
oraz interesariuszami
zewngetrznymi a takze
porozumiewac si¢ z osobami
zardwno bedacymi jak i nie
bedacymi specjalistami z
administracji

Obstluga klienta/petenta

udziat w spotkaniach organizowanych przez
jednostke Organizacji funkcjonalnie zwigzang ze
studiowang specjalnos$cia




KOMPETENCJE
SPOLECZNE

P KOl

Jest gotéw do przestrzegania i
rozwijania zasad etyki

Obstluga klienta/petenta

udziat w spotkaniach organizowanych przez
jednostke Organizacji funkcjonalnie zwigzang ze
studiowang specjalno$cia

P K02

Jest gotow do
przedsigbiorczego dziatania

Wykonywanie ztozonych czynno$ci administracyjnych
na potrzeby Organizacji zlecone przez Opiekuna
praktyki

samodzielne opracowanie projektu dokumentow
wskazanych przez Opiekuna praktyki regulujacych
zasady organizacji pracy w jednostce Organizacji
funkcjonalnie zwigzanej ze studiowana specjalnoscia

P K03

Jest gotow do krytycznej oceny
odbieranych informacji z
zakresu administracji

Obstluga klienta/petenta

udziat w spotkaniach organizowanych przez
jednostke Organizacji funkcjonalnie zwigzang ze
studiowang specjalnoscia




Uwagi studenta dotyczace praktyki, autorefleksja:

Opinia opiekuna praktyk na temat studenta: (umiejetnosci interpersonalne, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan, punktualno$¢ i
rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan, poziom przygotowania kompetencyjnego w obszarze wiedzy i umiejetnosci, kultura osobista)

Ocena przez opiekuna praktyk poziomu uzyskania efektow uczenia sie przez studenta/ocena zrealizowanych praktyk: (wtasciwe podkreslic)

bardzo dobry (5,0) — dobry plus (4,5) — dobry (4,0) — dostateczny plus (3,5) — dostateczny (3,0) — niedostateczny (2,0)

(data i miejsce) (opiekun praktyki w miejscu realizacji)



UCZELNIA BIZNESU
| NAUK STOSOWANYCH

VARSOVIA

Uczelnia Biznesu i Nauk Stosowanych ,,Varsovia”
Al Jerozolimskie 133 A, 02-304 Warszawa

DZIENNIK PRAKTYKI STUDENCKIEJ

(podpis studenta) (pieczeé Uczelni)



Dokumentacja przebiegu praktyki zawodowej —Administracja II stopnia
semestr Il — cz.2 (3 tygodnie, tj. 120 godzin - 4 punkty ECTS)

Lp. Efekty uczenia si¢ osiggane Zadania realizowane przez studenta w celu Liczba godzin CZYTELNY CZYTELNY
poprzez praktyki osiagniecia zakladanych efektow uczenia si¢ przeznaczonych | podpis podpis
na realizacje studenta opiekuna
zadan i potwierdzajacy | praktyk
uzyskanie realizacje potwierdzajacy
efektu uczenia | zadan realizacje
sie zadan
WIEDZA
P _WO1 | Zna interesariuszy zewnetrznych i Zapoznanie si¢ z wizjg Organizacji.
wizje rozwoju Organizacji w ktorej | Zapoznanie si¢ z interesariuszami zewngtrznymi
odbywa si¢ praktyka Organizacji
Zapoznanie si¢ z wewnetrznymi procedurami
obowigzujacymi w komorce organizacyjnej
Organizacji funkcjonalnie powigzanej ze
specjalnoscia, ktorg student studiuje ,
Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentow 1
zasadami archiwizowania dokumentow.
P _WO02 | Zna w poglebionym stopniu Poznanie procedur Organizacji dotyczacych

procedury Organizacji dotyczace
informacji niejawnych oraz danych
osobowych 1 innych informacji
chronionych prawem

informacji niejawnych oraz danych osobowych 1
innych informacji chronionych prawem
Zapoznanie si¢ z wewnetrznymi procedurami
obowigzujagcymi w komorce organizacyjnej
Organizacji funkcjonalnie powigzanej ze
specjalnoscia, ktorg student studiuje ,
Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentow 1
zasadami archiwizowania dokumentow.




UMIEJETNOSCI

P UO1

Potrafi w sytuacjach szczegolnych
zastosowa¢ procedury Organizacji
dotyczace informacji niejawnych
oraz danych osobowych 1 innych
informacji chronionych prawem.

Zastosowanie procedury Organizacji dotyczacej
informacji niejawnych oraz danych osobowych i
innych informacji chronionych prawem w sytuacji
symulowanej lub jako studium przypadku

P U2

potrafi samodzielnie opracowac
nowelizacj¢ dokumentoéw
regulujacych funkcjonowanie
jednostki organizacyjnej zwigzanej
funkcjonalnie ze studiowang
specjalnoscia

Prowadzenie prac administracyjnych zleconych
przez Opiekuna

Samodzielne ewidencjonowanie dokumentacji
Organizacji

Opracowanie projektu nowelizacji dokumentow
regulujacych funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej zwigzanej funkcjonalnie ze
studiowana specjalnoscia

KOMPETENCJE SPOLECZNE

P K01

Jest gotow do przestrzegania 1
rozwijania zasad etyki

Zastosowanie procedury Organizacji dotyczacej
informacji niejawnych oraz danych osobowych 1
innych informacji chronionych prawem w sytuacji
symulowanej lub jako studium przypadku

P K02

Jest gotow do przedsiebiorczego
dzialania

Prowadzenie prac administracyjnych zleconych
przez Opiekuna

Opracowanie projektu nowelizacji dokumentoéw
regulujacych funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej zwiazanej funkcjonalnie ze
studiowana specjalnoscia

P KO3

Jest gotow do krytycznej oceny
odbieranych informacji z zakresu
administracji

Opracowanie projektu nowelizacji dokumentow
regulujacych funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej zwigzanej funkcjonalnie ze
studiowang specjalnoscia




Uwagi studenta dotyczace praktyki, autorefleksja:

Opinia opiekuna praktyk na temat studenta: (umiej¢tnosci interpersonalne, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejgtnosé samodzielnego wykonywania zadan, punktualno$¢ i
rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan, poziom przygotowania kompetencyjnego w obszarze wiedzy i umiejetnosci, kultura osobista)

Ocena przez opiekuna praktyk poziomu uzyskania efektéw uczenia si¢ przez studenta/ocena zrealizowanych praktyk: (wtasciwe podkreslic¢)

bardzo dobry (5,0) — dobry plus (4,5) — dobry (4,0) — dostateczny plus (3,5) — dostateczny (3,0) — niedostateczny (2,0)

(data i miejsce) (opiekun praktyki w miejscu realizacji)
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Dokumentacja przebiegu praktyki zawodowej —Administracja II stopnia
semestr III — cz.3 (6 tygodni, tj. 200 godzin - 8 punktow ECTS)

Lp. Efekty uczenia si¢ osiggane Zadania realizowane przez studenta w celu Liczba godzin CZYTELNY CZYTELNY
poprzez praktyki osiagniecia zakladanych efektow uczenia si¢ przeznaczonych | podpis podpis
na realizacje studenta opiekuna
zadan i potwierdzajacy | praktyk
uzyskanie realizacje potwierdzajacy
efektu uczenia | zadan realizacje
sie zadan
WIEDZA
P WOI | Zna zasady i procedury Zapoznanie si¢ z obsluga wykorzystywanych w
postgpowania administracyjnego w Organizacji programow komputerowych.
zakresie dziatalnos$ci Organizacji Zapoznanie si¢ ze szczegdtowym zakresem
czynnosci i kompetencji na kluczowych
stanowiskach pracy
Ocena aktualno$ci obowigzujacych w Organizacji
procedur administracyjnych
P_WO02 | Zna Kodeks Postgpowania Poznanie przepiséw Kodeksu Postepowania
administracyjnego w kontekscie administracyjnego w kontekscie potrzeb jednostki
potrzeb jednostki Organizacji Organizacji funkcjonalnie zwigzanej ze studiowana
funkcjonalnie zwigzanej ze specjalnoscia
studiowang specjalnoscia
P_WO03 | Zasady dotyczace przestrzegania Poznanie zasad przestrzegania tajemnicy
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j panstwowej i stuzbowej obowiazujace w
obowigzujace w Organizacji Organizacji
P_WO04 | Zna zasady i procedury prawne Poznanie zasad i procedur prawnych
rozwigzywania konfliktow w rozwigzywania konfliktow w Organizacji
Organizacji
UMIEJETNOSCI
P _UOI | Potrafi samodzielnie zaplanowac 1 Wykonywanie czynno$ci administracyjno-

realizowac typowe i nietypowe
projekty zwigzane z wybrang sfera

biurowych z zakresu podstawowej dziatalnosci
Organizacji , w ktorej student odbywa praktyke,
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dziatalnosci zwigzang ze studiowang
specjalnoscia

zarobwno w zakresie prowadzenia zadan
merytorycznych jak i planistycznym.
Samodzielne wykonywanie czynnosci
administracyjnych w tym sporzadzanie
wewnetrznych aktoéw prawnych dotyczacych
administracji na potrzeby Organizacji

P U2

Potrafi samodzielnie przygotowaé
kompletng dokumentacje¢ do
postepowania administracyjnego na

potrzeby Organizacji

Przygotowanie kompletnej dokumentacji do
postepowania administracyjnego na potrzeby
Organizacji - w sytuacji realnej lub symulowane;j -
studium przypadku

P_U03

Potrafi samodzielnie przygotowac
projekty pism do organdow wiadzy i
administracji publicznej zwigzane z
wybrang sferg dziatalno$ci zwigzang
ze studiowang specjalnoscia

samodzielne przygotowanie projektu pism do
organow wiadzy i administracji publicznej
zwigzane z wybrang sferg dzialalnosci zwigzang ze
studiowang specjalno$cia

P _U04

Potrafi pracowaé w Zespole i
przyjmowaé¢ w nim wiodaca rolg

Praca w zespole

P_UO5

Potrafi przygotowac¢ projekt decyzji
dotyczacej skargi wniesionej do
Organizacji

przygotowanie projektu decyzji dotyczacej skargi
wniesionej do Organizacji

KOMPETENCJE SPOLECZNE

P K01

Jest gotow do przestrzegania 1
rozwijania zasad etyki

Przygotowanie kompletnej dokumentacji do
postepowania administracyjnego na potrzeby
Organizacji - w sytuacji realnej lub symulowane;j -
studium przypadku

P K02

Jest gotow do przedsiebiorczego
dzialania

przygotowanie projektu decyzji dotyczacej skargi
whniesionej do Organizacji
Praca w zespole

P KO3

Jest gotow do krytycznej oceny
odbieranych informacji z zakresu
administracji

przygotowanie projektu decyzji dotyczacej skargi
whniesionej do Organizacji
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Uwagi studenta dotyczace praktyki, autorefleksja:

Opinia opiekuna praktyk na temat studenta: (umiejetnosci interpersonalne, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan, punktualno$¢ i

rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan, poziom przygotowania kompetencyjnego w obszarze wiedzy i umiejetnosci, kultura osobista)

Ocena przez opiekuna praktyk poziomu uzyskania efektow uczenia sie przez studenta/ocena zrealizowanych praktyk: (wtasciwe podkreslic)

bardzo dobry (5,0) — dobry plus (4,5) — dobry (4,0) — dostateczny plus (3,5) — dostateczny (3,0) — niedostateczny (2,0)

(data i miejsce) (opiekun praktyki w miejscu realizacji)
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Dokumentacja przebiegu praktyki zawodowej — Administracja I1 stopnia
semestr IV — cz.4 (1 tydzien , tj. 40 godzin - 2 punkty ECTS)

Lp. Efekty uczenia si¢ osiggane Zadania realizowane przez studenta w celu Liczba godzin CZYTELNY CZYTELNY
poprzez praktyki osiggniecia zakladanych efektow uczenia si¢ przeznaczonych | podpis podpis
na realizacje studenta opiekuna
zadan i potwierdzajacy | praktyk
uzyskanie realizacje potwierdzajacy
efektu uczenia | zadan realizacje
sie zadan
WIEDZA
P WOI | Zna zasady zarzadzania Organizacja | Zapoznanie si¢ z systemem 1 procesami
w tym w szczegdlnosci komorki, zarzadzania Organizacjg oraz dokumentacjg z
ktoérej funkcje dzialania zwigzane sg | tego zakresu
ze specjalnoscig ktorg student
studiuje.
UMIEJETNOSCI
P_UO1 | Potrafi oceni¢ proces zarzadzania Przeprowadzenie Oceny procesOw zarzadzania z
Organizacja z uwagi na regulujace uwagi na zgodnos¢ z przyjetymi procedurami
przepisy. administracyjnymi
KOMPETENCJE SPOLECZNE
P _KO1 | Jest gotow do przestrzegania i Przeprowadzenie Oceny procesow zarzadzania z
rozwijania zasad etyKki. uwagi na zgodnos$¢ z przyjetymi procedurami
administracyjnymi
P K02 | Jest gotow do przedsigbiorczego Przeprowadzenie Oceny procesoéw zarzadzania z
dziatania. uwagi na zgodnos$¢ z przyjetymi procedurami
administracyjnymi
P _KO03 | Jest gotéw do krytycznej oceny Przeprowadzenie Oceny procesOw zarzadzania z

odbieranych informacji z zakresu
administracji.

uwagi na zgodnos¢ z przyjetymi procedurami
administracyjnymi
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Uwagi studenta dotyczace praktyki, autorefleksja:

Opinia opiekuna praktyk na temat studenta: (umiejetnosci interpersonalne, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan, punktualno$¢ i

rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan, poziom przygotowania kompetencyjnego w obszarze wiedzy i umiejetnosci, kultura osobista)

Ocena przez opiekuna praktyk poziomu uzyskania efektow uczenia sie przez studenta/ocena zrealizowanych praktyk: (wtasciwe podkreslic)

bardzo dobry (5,0) — dobry plus (4,5) — dobry (4,0) — dostateczny plus (3,5) — dostateczny (3,0) — niedostateczny (2,0)

(data i miejsce) (opiekun praktyki w miejscu realizacji)
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