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Zarzadzenie nr 1/10/2023/2024

Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji

Wyzszej Szkoly Administracji i Biznesu

im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Gdyni
z dnia 1 pazdziernika 2023 r.

w sprawie studenckich praktyk zawodowych

Na podstawie § 15 pkt 6 Statutu Wyzszej Szkoly Administracji i Biznesu im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego w Gdyni (zwanej dalej WSAIB), a takze § 5 ust. 4 pkt. 9 i § 36 pkt. 6 Regulaminu
Studiow WSAIB oraz Uchwaly Senatu WSAIB nr 3/04/2021 z dnia 15 kwietnia 2021 r. w sprawie
Regulaminu studenckich praktyk zawodowych zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Postanowienia ogélne

1. Dziekan Wydziatu Prawa i Administracji, zwany dalej Dziekanem, organizuje studenckie praktyki

zawodowe objete programem studiow.

. Praktyki objete programem studiéw sg obowigzkowe.

3. Praktyki na jednolitych studiach magisterskich na kierunku Prawo w obydwu formach studiow
trwajg nie mniej niz sze$¢ miesiecy, to znaczy nie krécej niz 960 godzin dydaktycznych (720
godzin zegarowych) i odbywajg sie na kazdym roku studiéw, w semestrach wskazanych w
Programie studiow.

4. Praktyki na kierunku Administracja oraz Bezpieczenstwo Wewnetrzne w obydwu formach studiow
trwajg nie mniej niz szes¢ miesiecy na studiach pierwszego stopnia, to znaczy nie krocej niz 960
godzin dydaktycznych (720 godzin zegarowych) oraz nie mniej niz trzy miesigce na studiach
drugiego stopnia nie krécej niz 480 godzin dydaktycznych (360 godzin zegarowych) i odbywajg
sie na kazdym roku studiéw, w semestrach wskazanych w Programie studiow.

5. W uzasadnionych przypadkach, Dziekan moze indywidualnie zaliczy¢ praktyke odbytg w innych
terminach w trakcie studiow. Uzasadnionymi przypadkami sg w szczegoélnosci:

- specyfika wykonywanej praktyki studenta;
- wymogi praktykodawcy zwigzane z jego profilem dziatalnosci.

6. Efekty uczenia sie okreslone dla praktyk zawodowych mogg by¢ weryfikowane przy zastosowaniu

regulaminu potwierdzania efektdow uczenia sie uzyskanych w procesie uczenia sie poza systemem

studiéw osobom ubiegajgcym sie o przyjecie na studia na okreslonym kierunku, poziomie i profilu.

7. Na wniosek studenta Dziekan wydziatu moze zaliczy¢ na poczet praktyki zawodowej czynnosci

wykonywane przez niego w szczegolnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jezel

umozliwity one uzyskanie efektow uczenia sie okreslonych w programach studiow dla praktyk
zawodowych.
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§2
Formy praktyk

1. Praktyki organizowane sg w trzech trybach:
a) praktyki realizowane na podstawie porozumien zawartych przez Uczelnig,
b) praktyki realizowane na podstawie umow zawartych przez studentéw, a mieszczace sie
w programie praktyk okreslonych przez Wydziat i zaakceptowane przez Dziekana,
c) praktyki organizowane w Uczelni.
2. Praktyka realizowana w trybie okreslonym w ust. 1 lit. b musi by¢ zgodna z programem
i celami praktyk. Zgode na odbywanie praktyki w tym trybie wydaje Dziekan Wydziatu.

§3
Opiekun praktyk

1. Decyzjg Dziekana opiekunowie praktyk sg powotywani sposrod nauczycieli akademickich
WSAIB dla kierunku Prawo, Administracja oraz Bezpieczenstwo wewnetrzne na czas
nieokreslony.

2. Opiekun praktyk odpowiada za prawidtowg realizacje praktyk i weryfikacje realizacji
zaktadanych efektéw uczenia sig, ktére zostaty przypisane praktykom zawodowym.

3. Do zadah opiekuna praktyk nalezy w szczegodlnosci:

a) opracowanie programu i harmonogramu praktyk i przedktadanie do zatwierdzenia przez
Dziekana,

b) biezgca weryfikacja zgodnosci realizowanych praktyk z obowigzujgcym Zarzgdzeniem
Dziekana w sprawie studenckich praktyk zawodowych;

c) zatwierdzanie skierowan na praktyke;

d) posrednictwo w zawieraniu porozumien w sprawie praktyk studenckich,

e) kontrola realizacji praktyk u praktykodawcy;

f) organizacja spotkan w sprawie praktyk;

g) ocena merytoryczna zrealizowanej praktyki; wpis zaliczajgcy lub niezaliczajgcy w
Dzienniku studenckiej praktyki zawodowej (zwanym dalej Dziennikiem praktyki) oraz po
kazdym semestrze, w ktorym przewidziano odbycie praktyki w systemie Wirtualnego
Dziekanatu;

h) odwotanie z praktyki w przypadku naruszenia regulaminu pracy;

i) przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji praktyk zawodowych;

j) zatatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu praktyk studenckich zleconych przez
Dziekana.

§4

Kryteria doboru opiekuna praktyk z ramienia przedsigbiorstwal/instytucji przyjmujgcej studenta na
praktyke zawodowa, jego zadania oraz kryteria doboru zaktadu pracy do realizac;ji praktyk:

1. Decyzje o doborze opiekuna praktyki w miejscu jej odbywania podejmuje kierownik zaktadu
pracy, w porozumieniu z opiekunem dydaktycznym praktyki, z uwzglednieniem
wymienionych ponizej kryteriow obligatoryjnych i opcjonalnych:
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Lp. | Kryterium doboru Rodzaj

kryterium

1.

Posiada ukonczone studia wyzsze na poziomie magisterskim z | obligatoryjne
zakresu merytorycznie przydatnego dla realizacji kierunkowej
praktyki (np. prawo, administracja, bezpieczenstwo, politologia itp.);
wykonuje zawdd prawniczy (np. sedzia, adwokat, radca prawny),
administratywistyczny i/lub zwigzany z bezpieczenstwem.

Posiada ugruntowane doswiadczenie zawodowe. obligatoryjne

w

Posiada doswiadczenie w opiece nad studentami w trakcie praktyk. | opcjonalne

Posiada inne cechy, merytorycznie istotne dla przebiegu i realizacji | opcjonalne
praktyki  (udziat w projekcie badawczym, analitycznym,
wdrozeniowym lub innym zadaniu, w ktére zaangazowany bedzie
student odbywajacy praktyke, itd.).

2. Dobor opiekuna praktyki w miejscu jej odbywania powinien by¢ staranny i uwzgledniaé
wymienione powyzej kryteria. Przedstawiona powyzej tabela powinna wspiera¢ proces
decyzyjny zwigzany z doborem opiekuna praktyki w miejscu jej odbywania, dokonywany na
poziomie zaktadu pracy przy wspétpracy z Wydziatem Prawa i Administracji WSAIB. Jej
bezposrednimi uzytkownikami sg pracownicy Wydzialu Prawa i Administracji WSAIB
zaangazowani w proces realizacji praktyk, zgodnie ze swoimi kompetencjami.

3. Do zadan opiekuna praktyk nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

zapoznanie studenta/praktykanta z zaktadem praktykodawcy, profilem jego dziatalnosci
i zasadami organizaciji pracy;

zapoznanie studenta/praktykanta z regulaminami, zasadami obowigzujgcymi na
stanowisku pracy;

organizacja niezbednych szkolen dla studenta/praktykanta;

planowanie obowigzkéw zgodnych z programem praktyki studenckiej zawartym w
Dzienniku praktyki, odpowiadajgcych efektom uczenia sie wymaganym w programie
studiow dla danego kierunku studiéw;

nadzorowanie przebiegu i realizacji praktyk;

wypetnianie odpowiednich punktéw w Dzienniku praktyki.

4. Dobor zakladow pracy, gdzie majg odbywac sie praktyki, w tym zaproponowanych przez
studenta dokonywany jest przez opiekuna praktyk z ramienia Uczelni po starannej analizie
ich przydatnosci dla realizacji celow praktyk, z uwzglednieniem wymienionych ponizej
kryteriéw obligatoryjnych i opcjonalnych:

Lp. | Kryterium doboru Rodzaj

kryterium

Merytoryczne  powigzanie zakladu pracy z  wymiarem | obligatoryjne
sprawiedliwosci, administracjg publiczng, organami zapewnienia
porzgdku prawnego oraz z sektorem prywatnym i obywatelskim, w
tym w ustugach prawnych, administratywistycznych, ochrony osob i
mienia.

Charakter i zakres dziatan zaktadu pracy, ktéry umozliwia realizacje | obligatoryjne
celu praktyki i osiggniecie zaktadanych efektow uczenia sie.

Poziom  wyksztatlcenia i profesjonalnego  przygotowania | obligatoryjne
pracownikéw zakfadu pracy, zaangazowanych w realizacje praktyk,

3



[TBXg WYZSZA SZKOEA
ADMINISTRAC]I
I BIZNESU

IM. E. KWIATKOWSKIEGO W GDYNI

ktory jest akceptowalny i umozliwiajgcy osiggniecie przez studenta
celu praktyki i efektdw uczenia sie.

4. | Pozytywne doswiadczenia z dotychczasowej wspotpracy (jesli ona | opcjonalne
juz miata miejsce w przeszitosci).
5. | Dostep do zaplecza, w ktérym studenci mieliby mozliwos¢ spozycia | opcjonalne,
positku na terenie zaktadu pracy (np. pomieszczenie socjalne, | zalecane
stotéwka, itp.).
6. | W przypadku praktyk realizowanych poza granicami Polski, | obligatoryjne
wymagane jest uzgodnienie miejsca realizacji praktyki z petnigcym
obowigzki opiekuna dydaktycznego praktyki promotorem.

7. | Istnienie innych cech konkretnego zaktadu pracy, istotnych dla | opcjonalne
przebiegu i realizacji praktyk, zwigzanych ze specyfikg tego zaktadu
pracy i mozliwym zr6znicowanym jego charakterem (organy wiadzy
i administracji publicznej, agencje rzagdowe, organizacje
pozarzgdowe, przedsiebiorstwa prywatne).

5. Dobor zaktadu pracy powinien by¢ staranny i uwzgledniajgcy wymienione powyzej kryteria.
Przedstawiona powyzej tabela powinna wspiera¢ proces decyzyjny zwigzany z doborem
zaktadu pracy dla realizacji praktyk. Jej uzytkownikami sg pracownicy Wydziatu Prawa i
Administracji WSAIB zaangazowani w proces realizacji praktyk, zgodnie ze swoimi
kompetencjami.

§5
Zadania studenta zwiazane z realizacjg praktyk zawodowych

1. Rozpoczecie praktyki wymaga od studenta zapoznania sie z niezbednymi informacjami i

dokumentami na temat praktyk zawartymi na stronie internetowej WSAIB (www.wsaib.pl) i

w systemie Wirtualnego Dziekanatu.

2. Realizacja praktyki:

e student udaje sie na praktyke na podstawie imiennego skierowania (Zatgcznik 2)
podpisanego przez opiekuna praktyki na kierunku lub Dziekana oraz musi posiadac
umowe z Praktykodawcg (Zatgcznik 1),

¢ jesli Praktykodawca/Zaktad Pracy wymaga ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej
lub nastepstw nieszczesliwych wypadkow, student jest zobowigzany wyrobi¢ je na czas
trwania praktyki. Koszty ubezpieczen ponosi student,

o student odbywajgcy praktyke jest zobowigzany do przestrzegania wszelkich zasad
obowigzujgcych w miejscu praktyki (przepisy BHP, POPZ, ochrony poufnosci danych
oraz danych osobowych itp.)

3. Dokumentowanie odbycia praktyki:

e dokumentem potwierdzajgcym przebieg i odbycie praktyki jest Dziennik Praktyki
(zatgcznik nr 4) podpisany przez Praktykodawce (opiekuna praktyki z ramienia
przedsiebiorstwal/instytucji przyjmujgcej studenta na praktyke zawodowsq).


http://www.wsaib.pl/
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§ 6

Wytyczne dotyczace zaliczenia studenckiej praktyki zawodowej

1. Zaliczenie praktyki wigze sie z wypetnieniem wszelkich warunkow okreslonych w Regulaminie
studenckich praktyk zawodowych oraz w wydziatowym zarzgdzeniu Dziekana w sprawie
praktyk.

2. Niezaliczenie praktyki jest rownoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu i wigze sigez
koniecznoscig jego powtarzania na zasadach zawartych w Regulaminie studiéw.

3. Praktyka jest oceniana w skali zgodnej z regulaminem studiéw przez praktykodawce, za$
potwierdzana wpisem zaliczeniowym przez opiekuna praktyk na danym kierunku.

§7

1. Opiekun praktyk w porozumieniu z Akademickim Biurem karier WSAIB posiada wszelkie
niezbedne informacje dotyczgce umow zawartych z podmiotami gospodarczymi oraz innymi
podmiotami i instytucjami zapewniajgcymi realizacje programu i celow praktyki, na mocy
ktérych Opiekun praktyk kieruje studentéw do odbywania praktyk studenckich.

2. Zakres przedmiotowy praktyk, termin ich odbywania, wzajemne prawa i obowigzki, okreslajg
kolejno: Cel i program praktyk, sylabus Praktyki zawodowej, imienne skierowanie wydane
przez Wydziat oraz umowa w sprawie studenckich praktyk zawodowych.

3. Zapisy na praktyki organizowane na podstawie umow zawieranych przez Dziekana oraz
praktyki odbywane na Uczelni odbywajg sie w ramach wolnych miejsc. W przypadku braku
wolnych miejsc Opiekun praktyk moze zaproponowac studentowi inne miejsce odbywania
praktyki.

§8
Zadania Akademickiego Biura Karier

1. Aktywne poszukiwanie pracodawcow/praktykodawcéw dla kierunkéw studiow prowadzonych
w Uczelni.

2. Posrednictwo w zawieraniu porozumien miedzy pozyskanymi praktykodawcami
a dziekanami wydziatow.

3. Prowadzenie bazy ofert praktyk.

§9

1. Wzdr umowy szczegodtowej, ktérg zawiera sie z Zakladem Pracy wskazanym przez studenta
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wzérimiennego skierowania na praktyke stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Program i cel praktyk zawarty jest w ,,Opisie Studenckich Praktyk Zawodowych Wydziatu
Prawa i Administracji” (stanowigcego ,Aneks” do niniejszego Zarzgdzenia).

4. Wz6r Dziennika Praktyki, adekwatny do kierunku studiow, stanowi zatgcznik nr 4 (osobno:
Administracja, Prawo oraz Bezpieczenstwo Wewnetrzne) do niniejszego Zarzadzenia.
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§ 10

Do studentéw odbywajgcych praktyki zastosowanie ma Regulamin Studiow w Wyzszej Szkole
Administracji i Biznesu im. E. Kwiatkowskiego w Gdyni.

§ 11

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 pazdziernika
2023 .

Dziekan Wydziatu Prawa i Administracji
WSAIB w Gdyni

/dr Pawet Chyc/
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Aneks

OPIS STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
WYDZIALU PRAWA | ADMINISTRACJI

WYZSZEJ SZKOLY ADMINISTRACJI | BIZNESU
IM. E. KWIATKOWSKIEGO W GDYNI

Zgodnie z art. 67 ust.5 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 2018 poz. 1668 ze zm.) podstawowa jednostka organizacyjna uczelni prowadzgca
ksztatcenie na okreslonym kierunku i poziomie studiow o profilu praktycznym jest obowigzana
uwzgledni¢ w programie studiéw praktyki zawodowe w wymiarze co najmniej szesciu miesiecy
w przypadku studiéw pierwszego stopnia i jednolitych studidw magisterskich oraz co najmniej trzech
miesiecy w przypadku studiow drugiego stopnia.

WYMIAR PRAKTYKI STUDENCKIEJ:

W zwigzku z w/w wymogiem wymiar, zasady i forme odbywania praktyk na jednolitych studiach
magisterskich oraz studiach pierwszego i drugiego stopnia okresla program studiéw danego
kierunku.

Na jednolitych studiach magisterskich:

e kierunek Prawo - 6 miesiecy (nie mniej niz 960 godzin dydaktycznych, czyli 720
godzin zegarowych),
Na studiach pierwszego stopnia:

e kierunek Administracja - 6 miesiecy (nie mniej niz 960 godzin dydaktycznych, czyli
720 godzin zegarowych),
e kierunek Bezpieczenstwo Wewnetrzne — 6 miesiecy (nie mniej niz 960 godzin
dydaktycznych, czyli 720 godzin zegarowych),
Na studiach drugiego stopnia:

e kierunek Administracja — 3 miesigce (nie mniej niz 480 godzin dydaktycznych, czyli
360 godzin zegarowych),

e kierunek Bezpieczenstwo Wewnetrzne - 3 miesigce (nie mniej niz 480 godzin
dydaktycznych, czyli 360 godzin zegarowych),
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Studencka praktyka zawodowa ustalona w wymiarze szesSciu miesiecy oznacza 120 dni
roboczych, tj. 24 tygodnie po 40 godzin dydaktycznych tygodniowo, tj. 720 godzin zegarowych.

Studencka praktyka zawodowa ustalona w wymiarze trzech miesiecy oznacza 60 dni roboczych,
tji. 12 tygodni po 40 godzin dydaktycznych tygodniowo, tj. 360 godzin zegarowych.

Student, zaliczajgc praktyke, uzyskuje tgcznie 36 pkt. ECTS na jednolitych studiach
magisterskich oraz na studiach pierwszego stopnia oraz 18 pkt. ECTS na studiach drugiego stopnia,
w obydwu formach ksztatcenia.

CEL STUDENCKIEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ:

kierunek: Prawo

Celem praktyki jest poszerzenie wiedzy teoretycznej z zakresu prawa oraz nabycie
praktycznych umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych w zawodach prawniczych, w tym
przysztym prawnikom korporacyjnym, sedziom, referendarzom, asystentom sedziego,
prokuratorom, a takze pracownikom dziatbw prawnych podmiotéw gospodarczych, instytucii
administracji publicznej i organizacji pozarzadowych.

Student dokonuje konfrontacji wiedzy i umiejetnosci zdobytych w czasie studidow z praktyka.
Student zdobywa doswiadczenie w samodzielnym oraz zespotowym wykonywaniu obowigzkéw,
poprzez rozwigzywanie realnych probleméw zawodowych. W trakcie praktyki student jest oceniany
i wykonuje powierzone mu zadania pod nadzorem przetozonego.

Zaobserwowane w trakcie praktyki rozwigzania i standardy student powinien wykorzysta¢ do
uzupetnienia materiatow badawczych potrzebnych do pisania pracy magisterskie;j.

kierunek: Administracja

Celem praktyki jest zapoznanie studenta z obowigzujgcymi uregulowaniami formalno-prawnymi
oraz zasadami organizacyjno-funkcjonalnymi dziatania przedsiebiorstwa lub innych organizacji
sektoréw publicznego i obywatelskiego oraz nabycie praktycznych umiejetnosci i kompetencji
spotecznych stuzgcych wykonywaniu zawodow zwigzanych z kierunkiem studiéw.

Szczegbinym zadaniem praktyki na kierunku Administracja jest poszerzenie i konfrontacja
wiedzy teoretycznej zdobytej dotychczas w Uczelni z realiami rynkowymi administracji publicznej
i prywatnej. W czasie praktyki student powinien zapoznac sie z obowigzkami i kryteriami pracy na
wybranych stanowiskach stuzbowych w dziale administracyjno-organizacyjnym, a takze z
podstawowymi problemami informacyjno-decyzyjnymi i techniczno-organizacyjnymi warunkujgcymi
odpowiednig efektywnos¢ administracii.

Istotnym celem praktyki jest nabycie doswiadczenia w samodzielnym i zespotowym
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych i praktycznym rozwigzywaniu problemoéw decyzyjnych. W
trakcie praktyki student jest oceniany i wykonuje powierzone mu zadania i obowigzki pod nadzorem
przetozonych. Okres praktyki biznesowej powinien by¢ wykorzystany przez studenta do promoc;ji
wiasnej wiedzy i umiejetnosci pod katem ich personalnej aplikacji w firmie.

Zaobserwowane w trakcie praktyki rozwigzania i standardy student powinien wykorzystac¢ do
uzupetnienia materiatow badawczych potrzebnych do pisania pracy licencjackiej lub magisterskiej.
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kierunek: Bezpieczenstwo wewnetrzne

Student zapoznaje sie z podstawowymi regulacjami prawnymi i zasadami organizacyjnymi
funkcjonowania podmiotow publicznych i prywatnych dziatajgcych w sektorze ochrony osob
i mienia, z ich strukturg organizacyjng i podstawowymi problemami rozwojowymi. Zapoznaje sie
z metodami i zasadami zarzadzania w w/w podmiotach i dokonuje konfrontacji wiedzy i umiejetnosci
zdobytych w czasie studiow z praktykg stosowang w tych organizacjach.

Zasadniczym celem praktyki jest poszerzenie wiedzy teoretycznej z zakresu bezpieczenstwa
wewnetrznego oraz nabycie praktycznych umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych
przysztym pracownikom i kierownikom.

Celem praktyki jest zapoznanie studenta z realiami pracy w zawodzie, do wykonywania ktérego
uprawnia¢ bedzie ukonczenie studiow, zdobycie doswiadczenia w samodzielnym i zespotowym
wykonywaniu obowigzkéw zawodowych, rozwigzywanie realnych probleméw zawodowych,
ksztattowanie organizacji pracy, kultury zawodowej i kreatywnos$ci, zwlaszcza w zakresie
bezpieczehstwa wewnetrznego. W trakcie praktyki student wykonuje zadania powierzone mu w
danej organizaciji.

Wskazane jest, aby praktyka umozliwiata studentowi zebranie materiatdw do pisania pracy
dyplomowe;.

Harmonogram organizacji irealizacji praktyk:

Czynnos¢ Termin dotyczy
Wybranie przez studentéw miejsc, w ktorych beda | do konhca studenci
odbywaé praktyki oraz zgtoszenie tego do Opiekuna | semestru jednolitych
Praktyk z ramienia WSAIB poprzedzajgcego | studidw
rozpoczecie magisterskich
praktyki
Wybranie przez studentéw miejsc, w ktérych bedg | wciggu 30 dniod | studenci
odbywacé praktyki oraz zgtoszenie tego do Opiekuna | rozpoczecia pierwszego
Praktyk z ramienia WSAIB semestru w stopnia
ktorym studiéw
realizowana jest
praktyka
Wybranie przez studentéw miejsc, w ktérych beda | wciggu 30 dniod | studenci
odbywacé praktyki oraz zgtoszenie tego do Opiekuna | rozpoczecia drugiego
Praktyk z ramienia WSAIB semestru w stopnia
ktorym studiow
realizowana jest
praktyka
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Podpisanie umowy z pracodawcami przyjmujgcymi adekwatnie do wszyscy
studentdéw na praktyki (dotyczy firm, z ktérymi Uczelnia | czasu odbywania | studenci
nie posiada uméw lub porozumien)

Odbycie praktyk przez studentéw do kohca wszyscy
wiasciwego studenci
semestru

Kontrola przebiegu praktyk przez opiekunéw do konca wszyscy
wiasciwego studenci
semestru

Ztozenie przez studentow dokumentaciji z odbytej do kohca wszyscy

praktyki wiasciwego studenci
semestru

Studenci Jednolitych Studiéw Magisterskich na kierunku Prawo realizujg praktyke
w wymiarze nie mniejszym niz 960 godzin dydaktycznych, rozpoczynajgc praktyke od Il semestru i
kontynuujgc praktyki w semestrze I, IV, V, VI, VII, VIII, IX oraz X (w kazdym semestrze student
obowigzany jest odby¢ praktyke w wymiarze zgodnym z programem studiéw).

W zwigzku z programem studiéw studenci prawa odbywajg praktyke w podmiotach, w ktorych:

e wykonujg wymagajgce wiedzy prawniczej czynnosci bezposrednio zwigzane z czynnosciami
zawodowymi adwokata, radcy prawnego, notariusza, komornika, prokuratora,

e wykonujg wymagajgce wiedzy prawniczej czynnoSci bezposrednio zwigzane ze
stosowaniem prawa pod nadzorem sedziego,

e wykonujg zadania odpowiadajgce czynnosciom asystenta sedziego,

e wykonujg zadania odpowiadajgce czynnosciom sekretarza sgdowego,

e wykonujg wymagajgce wiedzy prawniczej czynnosci bezposrednio zwigzane z wydawaniem
decyzji administracyjnych w urzedach organéw wiadzy publiczne;j.

Punkty ECTS dopisywane sg zgodnie z programem studiow po zaliczeniu praktyk przez
Dziekana.

Studenci studiow | stopnia realizujg praktyke w wymiarze nie mniejszym niz 960 godzin
zgodnie z programem studiow. Punkty ECTS dopisywane sg zgodnie z programem studiow po
zaliczeniu praktyk przez Dziekana.

Studenci studiéw Il stopnia realizujg praktyke w kazdym semestrze studiéw; na pierwszym,
drugim i trzecim po 160 godzin w dogodnym dla siebie czasie. Punkty ECTS dopisywane s3g
symetrycznie do kazdego z trzech semestrow studidw po zaliczeniu praktyk przez Dziekana.

Na podstawie organizacji ksztalcenia przemiennego w formie zaje¢ dydaktycznych
realizowanych w uczelni i w formie praktyk odbywanych u pracodawcy studenci JSM oraz studiéw
stacjonarnych obydwu pozioméw ksztaicenia majg réwniez mozliwos¢ odbywania praktyk
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zawodowych w trakcie kazdego z wymienionych semestréw w tygodniu zaje¢ dydaktycznych w
czwartki i pigtki.

W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie zaliczenie praktyki w innym terminie, pod
warunkiem, ze nie bedzie to kolidowato z planem zaje¢ w Uczelni. Zmiana wymaga zgody Dziekana
wydziatu.

PROGRAM PRAKTYKI STUDENCKIEJ:
kierunek: Prawo
W czasie odbywania praktyki student powinien m.in.:

e (semestry II-IV): Pozna¢ strukturg organizacyjng oraz sytuacjg prawng instytucji lub
przedsiebiorstwa;
e (semestry II-IV): Poznac czynno$ci z zakresu stosowania prawa w danej instytuciji;

o (semestry V-VIII): Pozna¢ zasady wewnetrznego oraz zewnetrznego obiegu dokumentac;ji;

e (semestry V-VIII): Pozna¢ czynnosci wykonywane w kancelariach prawniczych albo
w biurach prawnych w danej instytucji lub przedsiebiorstwie;
o (semestry V-VIII): Pozna¢ metodyke pracy na poszczegolnych stanowiskach;

e (semestry IX-X): Poznac proces przygotowywania projektow dokumentow oraz rozstrzygnie¢
w ramach postepowan prowadzonych w danej instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka;

o (semestry IX-X): Zapoznac sie z rozwigzywaniem problemoéw zawodowych w danej instytucji,
w ktérej odbywana jest praktyka;

o (semestry IX-X): Zaznajamiac sie z aktami, w tym prowadzonymi w sposéb elektroniczny,

o (semestry IX-X): Przygotowywac projekty pism procesowych, pism sgdowych lub innych
przygotowywanych przez przedstawicieli zawodéw prawniczych.
Ponadto studenci powinni pozna¢ prace wybranej instytucji. Praktyki powinny by¢ uzupetnieniem
wiadomosci pozyskiwanych dla potrzeb realizacji tematu pracy magisterskiej, a pozyskane
doswiadczenie powinno zosta¢ zaprezentowane opiekunowi pracy dyplomowe;j.

kierunek: Administracja | stopnia
W czasie odbywania praktyki student powinien zapozna¢ sie m.in. z:

e (semestry [I-I)': Strukturg organizacyjng oraz sytuacjg prawng instytucji lub
przedsiebiorstwa;

e (semestry I-ll): Podstawowymi danymi dotyczgcymi rynku, na ktérym dziata instytucja lub
przedsiebiorstwo;

! Semestry I-1l: odpowiadajg tresciom programowym modutdéw A i B programu studiow.
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o (semestry I-1l): Charakterystykg produktow (ustug) sprzedawanych przez przedsiebiorstwo;
o (semestry I-ll): Profilem dziatalnosci instytucji lub przedsiebiorstwa;

e (semestry IlI-IV)? Zasadami wewnetrznego oraz zewnetrznego obiegu dokumentaciji;

o (semestry llI-IV): Procesem przygotowywania projektow dokumentéw oraz rozstrzygniec
w ramach postepowan prowadzonych w danej instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka;
e (semestry V-VI)3: Czynnosciami podejmowanymi przez strony postepowania;

e (semestry V-VI): Zasadami pracy urzedniczej.

Ponadto studenci powinni pozna¢ prace wybranej instytuciji. Praktyki powinny by¢ uzupetnieniem
wiadomosci pozyskiwanych dla potrzeb realizacji tematu pracy magisterskiej, a pozyskane
doswiadczenie powinno zosta¢ zaprezentowane opiekunowi pracy dyplomowe;.

kierunek: Bezpieczenstwo wewnetrzne | stopnia
W czasie odbywania praktyki student powinien zapoznac sie m.in. z:

e (semestry I-ll)*  Strukturg organizacyjng oraz sytuacjg prawng instytucji lub
przedsiebiorstwa;

o (semestry I-llI): Podstawowymi danymi dotyczacymi udziatlu organizacji w sektorze
bezpieczenhstwa;

o (semestry I-lI): Charakterystykg dziatalnosci organizacji lub jej struktury w zakresie
bezpieczehstwa;

o (semestry I-Il): Strukturg organizacyjng instytucji lub przedsiebiorstwa;

e (semestry llI-IV)®: Profilem dziatalnosci instytucii lub przedsiebiorstwa;

o (semestry llI-IV): Zasadami wewnetrznego oraz zewnetrznego obiegu dokumentaciji;

o (semestry llI-IV): Przepisami dotyczgcymi bezpieczehstwa wewnetrznego;

e (semestry IlI-IV): Przygotowywaniem projektéw dokumentéw funkcjonujgcych w organizaciji;

e (semestry V-VI)8: Czynnosciami podejmowanymi przez przedstawicieli organizacji majgcych
wplyw na ksztaltowanie bezpieczenstwa;

o (semestry V-VI): Rozwigzywaniem probleméw zawodowych oraz uczestnictwo w pracy
zespotoweyj;

e (semestry V-VI): Opanowaniem zasad poprawnej komunikacji z otoczeniem;

e (semestry V-VI): Zbierania, hierarchizowania, przetwarzania oraz przekazywania informaciji.

2 Semestry III-1V: odpowiadajg tresciom programowym modutu C programu studidw.
3 Semestry V-VI: odpowiadajg tresciom programowym modutu E programu studiow.
4 Semestry I-I: odpowiadajg tresciom programowym modutéw A i B programu studiow.
5> Semestry IlI-1V: odpowiadajg tresciom programowym modutu C programu studidw.
& Semestry V-VI: odpowiadajg tresciom programowym modutu E programu studiow.
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kierunek: Administracja Il stopnia

W czasie odbywania praktyki student powinien zapoznac sie m.in. z:

(semestr 1)”: Otoczeniem spoteczno-gospodarczym profilu dziatalnosci instytucji lub
przedsiebiorstwa;
(semestr I): Dziatami i jednostkami wchodzgcymi w skiad instytucji lub przedsiebiorstwa;

(semestr I): Strukturg kierownictwa instytuciji lub przedsiebiorstwa;

(semestry lI-11)8: Szczegotowymi danymi dotyczgcymi rynku, na ktdrym dziata instytucja lub
przedsiebiorstwo;

(semestry II-ll): Profilem uczestnikow postepowania lub klientdw danej instytucji lub
przedsiebiorstwa;

(semestry lI-111): Metodyka pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy w ramach instytuciji
lub przedsigbiorstwa.

kierunek: Bezpieczenstwo wewnetrzne |l stopnia

W czasie odbywania praktyki student powinien zapoznac sie m.in. z:

(semestr I)°: Otoczeniem spoteczno-gospodarczym pod katem bezpieczenstwa w zakresie
profilu dziatalnosci instytucji lub przedsiebiorstwa;
(semestr I): Dziatami i jednostkami wchodzgcymi w sktad instytucji lub przedsiebiorstwa;

(semestr 1): Strukturg kierownictwa instytucji lub przedsiebiorstwa oraz procedurami
w zakresie zapewnienia bezpieczehstwa wewnatrz firmy oraz podmiotom zewnetrznym;
(semestry II-111)'%: Szczegotowymi danymi dotyczgcymi rynku pod kgtem bezpieczenstwa,
na ktérym dziafa instytucja lub przedsiebiorstwo;

(semestry II-lll): Zakresem ochrony i zabezpieczenia interesariuszy oraz klientdw danej
instytucji lub przedsiebiorstwa;

(semestry lI-1l): Metodykg pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy w ramach instytuciji
lub przedsiebiorstwa.

Uczelnia zobowigzuje sie do sprawowania nadzoru dydaktyczno-wychowawczego
i organizacyjnego nad przebiegiem praktyki.

Koszty zwigzane z odbywaniem praktyki (ubezpieczenie NW) ponosi student. Jesli instytucja
przyjmujgca praktykanta wymaga ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej, student jest
zobowigzany pokry¢ koszty takiego ubezpieczenia na czas trwania praktyki.

" Semestr | odpowiada tresciom programowym modutdéw A i B programu studiow.

8 Semestry II-1l: odpowiadajg tresciom programowym modutéow C i E programu studiow.
® Semestr | odpowiada tresciom programowym modutdéw A i B programu studiow.
10 Semestry II-11l: odpowiadajg tresciom programowym modutéw C i E programu studiow.
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DOKUMENTACJA PRAKTYKI STUDENCKIEJ:

Studenci, ktérzy zgtaszajg sie do zaktadu pracy na praktyke, powinni:
1) wydrukowac dziennik praktyk odpowiedni dla kierunku

2) dostarczy¢ do Akademickiego Biura Karier podpisang umowe z firmg, w ktorej chcg odby¢
praktyke (wzor w ABK). Umowa ta obowigzuje wéwczas, gdy ABK nie posiada porozumienia
badz umowy z dang firma lub instytucja.

3) dostarczy¢ do ABK kopie obowigzkowego ubezpieczenia NNW. Dopiero wowczas mozna
otrzymac skierowanie na praktyke.

Studenci zobowigzani sg rowniez przed rozpoczeciem praktyki posiada¢ dokumenty wymagane

w instytucji przyjmujacej lub wynikajgce z umowy zawartej miedzy Uczelnig a instytucjg przyjmujaca.

Dokumentacje z odbytej praktyki student oddaje do dziekanatu w ciggu 2 tygodni od
zakonczenia praktyki.

SYSTEM KONTROLI | ZALICZANIA PRAKTYKI STUDENCKIEJ:

Student udaje sie na praktyke na podstawie imiennego skierowania wydanego przez Opiekuna
praktyki na kierunku. Opiekun praktyki w zaktadzie pracy dokonuje kontroli pracy studenta podczas
odbywanej praktyki. W przypadku, gdy student razgco naruszy dyscypline pracy lub nie wykona
zadan wynikajgcych z programu praktyki, Zaktad Pracy moze przerwa¢ odbywanie praktyki. O fakcie,
przyczynach i terminie przerwania praktyki Zaktad Pracy niezwtocznie powiadamia Uczelnie na
pismie. Opiekun praktyki wystawia studentowi opinie o jego pracy w dzienniku praktyk. Na tej
podstawie oraz na podstawie sprawozdania z praktyki dziekan zalicza praktyke, co wpisuje do
dziennika praktyk.

Studenci, ktérzy nie zaliczg praktyki, nie zostang dopuszczeni do egzaminu dyplomowego.

Wzor umowy, ktdrg zawiera sie z instytucja przyjmujgca, wybrana przez Studenta, stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wzor imiennego skierowania na praktyke stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wzor zaswiadczenia dostarczenia i odbioru dokumentéw na praktyke stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
Wzor Dziennika Praktyki stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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Zat. 1
UMOWAW SPRAWIE STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
zawarta W dniu .........cccceeeeenieennn. pomiedzy:
Wyisza Szkola Administracji i Biznesu im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Gdyni,

z siedzibg w Gdyni (81-303) przy ul. Kieleckiej 7, NIP: 586-10-08-342, REGON: 190402863,
reprezentowang przez dr Pawla Chyca — Dziekana Wydziatu Prawa 1 Administracji, zwang dalej
Uczelnia,

a

TR UPPRR , zwang dalej Zakladem Pracy

§1
1. Przedmiotem umowy jest organizacja praktyk studentow Wyzszej Szkoty Administracji i Biznesu
im. E. Kwiatkowskiego w Gdyni (dalej WSAIB).
2. WSAIB kieruje w celu odbycia praktyki W .........ccooiiiiiiii e
studentow zwanych dalej ,,Praktykantami”.
3. Lista Praktykantow stanowi zatacznik do niniejszej umowy (zat. 1).

§2.
1. WSAIB w Gdyni zobowiazuje si¢ do:

1. przygotowania regulaminu praktyk,

2. sprawowania nadzoru dydaktycznego nad Praktykantami,

3. poinformowania Praktykantow, ze kazdy Praktykant zobowigzany jest do:
a) zrealizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem,
b) przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig,
C) przestrzegania ustalonego przez Organizatora praktyki porzadku i dyscypliny,
d) przestrzegania zasad BHP i ochrony przeciwpozarowe;,
e) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej obowiazujacej w zaktadzie pracy,
f) posiadania przy sobie imiennego skierowania na praktyki z Uczelni.

§ 3.
Zaktad pracy zobowiazuje si¢ do:
1. przyjecia Praktykantow na praktyke i organizacji praktyki zawodowej,
2. wyznaczenia opiekuna Praktykantéw na czas trwania praktyki,

3. zapoznania Praktykantow z przepisami dotyczacymi ochrony tajemnicy stuzbowej oraz
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bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze z organizacjg pracy, regulaminem pracy,
w szczegolnosci w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

4. umozliwienia realizacji programu praktyKki,
5. nadzorowania przebiegu praktyk.

§ 4.

1. Termin praktyk zostanie uzgodniony przez strony w odrgbnym trybie.

§ 5.
Zaktad pracy moze zazada¢ od WSAIB odwotania z praktyki Praktykanta odbywajacego praktyke na
podstawie skierowania, w przypadku gdy naruszy on w sposob razacy prawo lub dyscypling pracy.

§ 6.
WSAIB zobowigzana jest poinformowac kazdego Praktykanta, ze:
a) pokrywa on we wiasnym zakresie koszty zwigzane z odbyciem praktyki,
b) pokrywa on we wiasnym zakresie koszty ubezpieczenia NNW.

Z tytutu odbycia praktyki Praktykantowi nie przystuguje zadne roszczenie finansowe w stosunku do
WSAIB ani w stosunku do organizatora praktyki.

§7.

e Rezultaty pracy Praktykantow, jakie powstang w trakcie odbywania praktyki na podstawie
niniejszej] umowy, zaklad pracy moze wykorzystywa¢ w dowolny sposob i stajg si¢ one
wlasnoscig zaktadu pracy.

e Po zakonczeniu praktyki Praktykant sporzadza sprawozdanie z jej przebiegu 1 przedstawia je do
zatwierdzenia zaktadowi pracy i1 Opiekuna praktyk. Zatwierdzone sprawozdanie stanowi
podstawe do wydania decyzji o zaliczeniu Praktykantowi odbycia praktyki.

§ 8.

Umowa sporzadzona zostaje w dwoch jednakowo brzmiacych egzemplarzach, po jednej dla kazde;j
ze Stron.

(pieczatka Zaktadu Pracy (pieczatka Uczelni i podpis Dziekana)
1 podpis upowaznionej osoby)
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Zat. 2

Skierowanie na praktyke

Wyzsza Szkota Administracji i Biznesu im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Gdyni kieruje do

(51 (0o 1= 1 - . humer albumu.............c........,
w celu odbycia (na jego wniosek) praktyki studenckiej w terminie
od dnia ..o roku do dnia........ccvveeeeiiiiiieeeeiiiianee, roku.

Koszty zwigzane z odbywaniem praktyki ponosi student.
Zaktad pracy moze przerwac odbywanie praktyki w wypadku, gdy student razgco naruszy dyscypling pracy lub nie

wykona zadan wynikajacych z programu praktyki. O fakcie, przyczynach i terminie przerwania praktyki
Zaktad pracy niezwtocznie powiadamia Uczelnie na pismie.

(pieczatka Uczelni i podpis Opiekuna ) (pieczatka Zaktadu Pracy i podpis upowaznionej osoby)

(podpis studenta)
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Zat. 3

STUDENCKIE PRAKTYKI ZAWODOWE

NS (B Lo 1= 1 7 €= TSR .

Rok i kierunek studiow:....

Nr £ 110 181 o o 16 1 PSPPSR
Praktyki MV ettt eae e e msceeeesaeameeeesammeeeessmeen s eeeesesmmeeeessammesssasseeesenseeeessanmeessanmenen

O e D T @ TSR

Dokumenty odebrane:

Umowa szczegotowa 3 egzemplarze
Skierowanie

Dokumenty dostarczone:

Ubezpieczenie NNW na czas trwania praktyki

Podpisana umowa szczegoétowa 1 egz.

podpisang umowe dostarcze w terminie do.

w/w dokumenty dostarczytem/am, odebratem/am
data i czytelny podpis
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Zat. 4 Administracja

DZIENNIK
STUDENCKIEJ PRAKTYKI
ZAWODOWEJ

Kierunek: Administracja

Imie i nazwisko studenta/ki

Rok akademicki
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5

ADMINISTRAC]I
I BIZNESU

IM. E. KWIATKOWSKIEGO W GDYNI

1. Nazwa i adres instytucji/przedsiebiorstwa, w ktérym odbyta sie praktyka:

3. Sprawozdanie z praktyki - zakres prac, opis organizacji jednostki, procesy, technologie itp. (wypetnia student adekwatnie
po poziomu i semestru studiow):

Zakres programowy na studiach | stopnia:

1

HOWN

)
)
)
)
5)
)

D

7)
8)

(semestry I-I1)": Struktura organizacyjna oraz sytuacja prawna instytucji lub przedsigbiorstwa;
(semestry I-1l): Podstawowe dane dotyczgce rynku, na ktdrym dziata instytucja lub przedsigbiorstwo;
(semestry I-ll): Charakterystyka produktow (ustug) sprzedawanych przez przedsiebiorstwo;
(semestry I-l): Profilem dziatalnosci instytucji lub przedsiebiorstwa;

(semestry Ill-HV)'2: Zasadami wewnetrznego oraz zewnetrznego obiegu dokumentagi;

(semestry IlI-IV): Procesem przygotowywania projektow dokumentdw oraz rozstrzygnie¢ w ramach postepowan
prowadzonych w danej instytucji, w ktdrej odbywana jest praktyka;
(semestry V-VI)'3: Czynno$ciami podejmowanymi przez strony postepowania;

(semestry V-VI): Zasadami pracy urzednicze;j.

Zakres programowy na studiach |l stopnia:

1

w N

)
)
)
)

E

5)
6)

(semestr )'*: Analiza otoczenia spoteczno-gospodarczego profilu dziatalno$ci instytucji lub przedsigbiorstwa;
(semestr |): Zapoznanie sie z dziatami i jednostkami wchodzgcymi w sktad instytucji lub przedsiebiorstwa;
(semestr I): Analiza struktury kierownictwa instytucji lub przedsiebiorstwa;

(semestry II-11)'5: Zapoznanie sie ze szczegdtowymi danymi dotyczgcymi rynku, na ktorym dziata instytucja lub
przedsiebiorstwo;
(semestry II-lll): Analiza profilu uczestnikow postepowania lub klientow danej instytucji lub przedsiebiorstwa;

(semestry IIHIl): Zgtebienie metodyki pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy w ramach instytucji lub
przedsiebiorstwa.

(Wypetnia student, wskazujac, ktore z powyzszych punktdw osiggnat w ramach realizac;ji praktyki):

11 Semestry I-ll: odpowiadajg tresciom programowym modutéw A i B programu studidw.
12 Semestry IlI-1IV: odpowiadajg tresciom programowym modutu C programu studidw.
13 Semestry V-VI: odpowiadajg tresciom programowym modutu E programu studidw.
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ADMINISTRAC]I
I BIZNESU

IM. E. KWIATKOWSKIEGO W GDYNI

14 Semestr | odpowiada tresciom programowym modutéw A i B programu studiow.
15 Semestry II-1ll: odpowiadajg tresciom programowym modutéw C i E programu studiow.

5. Opinia o pracy studenta
Wypetnia opiekun praktyki w instytucji/ przedsiebiorstwie:

6. Ogolna ocena pracy STUdENTA: .........cccceiieiiiieeee e
2,0 - niedostateczny 3,0 - dostateczny 3,5 - dostateczny plus
4,0 - dobry 4,5 - dobry plus 5,0 - bardzo dobry
Pieczatka zaktadu pracy Data i podpis opiekuna praktyki w instytucji/przedsiebiorstwie

7. Wypetnia uczelnia:

OceN@ Praktyki: ......ooeeeeeeeeee e

Data i podpis opiekuna praktyki/dziekana

8. Uwagi:
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IM. E. KWIATKOWSKIEGO W GDYNI

Wypetnia opiekun praktyki z ramienia instytucji/przedsiebiorstwie:

poszukiwane w

Czy wyniki uzyskiwane zdecydowanie NIE | raczej NIE raczej TAK zdecydowanie TAK
na studiach majg wptyw

na prace zawodowg?

Jakie kwalifikacje

posiadane przez ukonczony znajomosc¢ jezykow motywacja do znajomos¢ obstugi
pracownika sg kierunek studiow obcych dziatania komputera
najbardziej cechy interpersonalne | kwalifikacje/ wiedza, | kwalifikacje/ inne (jakie?)

przez pracodawce:

Panstwa instytucji/ UmlethHOSFl H W'e.d ;a, o
przedsiebiorstwie? kompetencje umigjgtnoscil | .
B uzyskane na studiach | kompetencje
(prosze zaznaczy¢ 3
AT uzyskane poza
najwazniejsze) studiami
umiejetnosé wiedza znajomosé umiejetnosc¢ pracy
Kompetencje CENIONE | yczenia sie specjalistyczna jezykoéw obcych w zespole

umyst analityczny

znajomosc¢ obstugi
komputerai Internetu

umiejetnosé
dziatania pod
presja

umiejetnosé
dostrzegania i
wykorzystywania
nowych mozliwosci

przez studenta podczas
studiow?

efektywne zdolnos¢ do umiejetnosci inne (jakie?)

wykorzystanie koordynacji zadan negocjacyjne

czasu | e,

wiedza kierunkowa | znajomosc jezykéw zdolnosc¢ umiejetnosé
Kompetencje i obcych nabywania nowych | stosowania wiedzy
kwalifikacje, ktérych umiejetnosci w praktyce
BRAKUJE studentom: umiejetnosc¢ pracy umiejetnosc umiejetnosci inne (jakie?)

w zespole podejmowania decyzji | analityczne
Jak duzy wplyw na prace | majg duzy wptyw majag sredni wptyw na majg znikomy nie majg wptywu
zawodowg ma wiedza i na wykonywang wykonywang prace wplyw na na wykonywang
umiejetnosci nabyte prace wykonywang prace | prace

Czy jestescie Panstwo zainteresowani wspotpraca z Wyzszg
Szkotg Administracji i Biznesu im. E. Kwiatkowskiego w Gdyni w
dziedzinie praktyk studenckich i/lub opiniowania planow studiow, w
celu ich dostosowania do potrzeb rynku pracy?

Jesli TAK - prosze o podanie osoby
do kontaktu z Uczelnia

imie i nazwisko:
Nrtel e
e-mail
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Zat. 4 Prawo
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ADMINISTRAC]I
I BIZNESU

IM. E. KWIATKOWSKIEGO W GDYNI

DZIENNIK
STUDENCKIEJ PRAKTYKI
ZAWODOWEJ

Kierunek: Prawo

Imie i nazwisko studenta/ki

Rok akademicki
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[TBXg WYZSZA SZKOEA
ADMINISTRAC]I
I BIZNESU

IM. E. KWIATKOWSKIEGO W GDYNI

1. Nazwa i adres instytucji/przedsiebiorstwa, w ktorym odbyta sie praktyka:

3. Sprawozdanie z praktyki — zakres prac, opis organizacji jednostki, procesy, technologie itp. (wypetnia student
adekwatnie po poziomu i semestru studidw):

Zakres programowy na jednolitych studiach magisterskich:

o (semestry II-IV): Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng oraz sytuacjg prawng instytuciji
lub przedsiebiorstwa;
e (semestry II-IV): Poznanie czynno$ci z zakresu stosowania prawa w danej instytuciji;

e (semestry V-VIII): Poznanie zasad wewnetrznego oraz zewnetrznego obiegu dokumentacii;

o (semestry V-VIII): Poznanie czynnosci wykonywane w kancelariach prawniczych albo
w biurach prawnych w danej instytucji lub przedsiebiorstwie;
o (semestry V-VIII): Poznanie metodyke pracy na poszczegolnych stanowiskach prawniczych;

o (semestry IX-X): Poznanie procesu przygotowywania projektdw dokumentéw oraz
rozstrzygnie¢ w ramach postepowan prowadzonych w danej instytucji, w ktérej odbywana
jest praktyka;

o (semestry IX-X): Zapoznanie sie z rozwigzywaniem probleméw zawodowych w danej
instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka;

e (semestry IX-X): Zaznajamianie sie z aktami, w tym prowadzonymi w sposéb elektroniczny,

e (semestry IX-X): Przygotowywanie projektéw pism procesowych, pism sgdowych lub innych
przygotowywanych przez przedstawicieli zawoddw prawniczych.

(Wypetnia student, wskazujac, ktore z powyzszych punktdw osiggnat w ramach realizacji praktyki):

4. Whnioski z praktyki (wypetnia student):
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5. Opinia o pracy studenta
Woypetnia opiekun praktyki w instytucji/ przedsiebiorstwie:

6. Ogolna ocena pracy StUdENTA: .........ccceeiieiiiieeee e
2,0 - niedostateczny 3,0 - dostateczny 3,5 - dostateczny plus
4,0 - dobry 4,5 - dobry plus 5,0 - bardzo dobry

Pieczatka zaktadu pracy Data i podpis opiekuna praktyki w instytucji/przedsiebiorstwie

7. Wypetnia uczelnia:

OcCeN@ Prakiyki: . ...ooeeeeeee e
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IM. E. KWIATKOWSKIEGO W GDYNI

-

Wypetnia opiekun praktyki z ramienia instytucji/przedsiebiorstwie:

Czy wyniki uzyskiwane

na studiach majg wptyw zdecydowanie NIE | raczej NIE raczej TAK zdecydowanie TAK
na prace zawodowg?

Jakie kwalifikacje

posiadane przez ukonczony znajomosc¢ jezykow motywacja do znajomos¢ obstugi
pracownika sg kierunek studiow obcych dziatania komputera
najbardziej cechy interpersonaine | kwalifikacje/ wiedza, | kwalifikacje/ inne (akie?)

poszukiwane w

Panstwa instytucji/ UmlethHOSFl H W'e.d z8, .
. . kompetencje umiejetnoscii | .,
przedsiebiorstwie? . .
, uzyskane na studiach | kompetencje
(prosze zaznaczyc¢ 3
AT uzyskane poza
najwazniejsze) studiami
umiejetnosé wiedza znajomos¢ jezykow | umiejetnos¢ pracy
Kompetencje CENIONE | yczenia sie specjalistyczna obcych w zespole

przez pracodawce:

umyst analityczny

znajomosc¢ obstugi
komputerai Internetu

umiejetnosé
dziatania pod
presja

umiejetnosé
dostrzegania i
wykorzystywania
nowych mozliwosci

efektywne zdolnosc¢ do umiejetnosci inne (jakie?)

wykorzystanie koordynacji zadan negocjacyjne

czasu | e,

wiedza kierunkowa | znajomosc¢ jezykow zdolnosc¢ umiejetnosé
Kompetencje i obcych nabywania nowych | stosowania wiedzy
kwalifikacje, ktérych umiejetnosci w praktyce
BRAKUJE studentom: umiejetnosc¢ pracy umiejetnosc umiejetnosci inne (jakie?)

w zespole podejmowania decyzji | analityczne
Jak duzy wplyw na prace | majg duzy wptyw majg sredni wptywna | majg znikomy nie majg wptywu na
zawodowg ma wiedza i na wykonywang wykonywang prace wplyw na wykonywang prace
umiejetnosci nabyte prace wykonywang prace

przez studenta podczas
studiow?

Czy jestescie Panstwo zainteresowani wspotpracg z Wyzszg
Szkotg Administracji i Biznesu im. E. Kwiatkowskiego w Gdyni

w dziedzinie praktyk studenckich i/lub opiniowania planéw studiow,
w celu ich dostosowania do potrzeb rynku pracy?

Jesli TAK - prosze o podanie osoby
do kontaktu z Uczelnia
imie i nazwisko:

Nrtel e
e-mail
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Zat. 4 Bezpieczenstwo wewnetrzne
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DZIENNIK
STUDENCKIEJ PRAKTYKI
ZAWODOWEJ

Kierunek: Bezpieczenstwo wewnetrzne

Imie i nazwisko studenta/ki

Rok akademicki
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I BIZNESU

IM. E. KWIATKOWSKIEGO W GDYNI

1. Nazwa i adres instytucji/przedsiebiorstwa, w ktorym odbyta sie praktyka:

3. Sprawozdanie z praktyki - zakres prac, opis organizacji jednostki, procesy, technologie itp. (wypetnia student adekwatnie
po poziomu i semestru studiow):

Zakres programowy na studiach | stopnia:

1) (semestry I-1)'6: Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng oraz sytuacjg prawng instytucji lub przedsiebiorstwa;

2) (semestry I-ll): Zapoznanie sie z podstawowymi danymi dotyczgcymi udziatu organizacji w sektorze
bezpieczenstwa;
(semestry I-11): Analiza charakterystyki dziatalnosci organizaciji lub jej struktury w zakresie bezpieczenstwa;

(semestry I-l): Analiza struktury organizacyjnej instytucji lub przedsiebiorstwa;

(semestry IlI-IV)'7: Zapoznanie sie z profilem dziatalnosci instytucji lub przedsigbiorstwa;

)
)
)
6) (semestry Ill-IV): Zapoznanie sie z zasadami wewnetrznego oraz zewnetrznego obiegu dokumentacii;
) (semestry IlI-IV): Zapoznanie sie z przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa wewnetrznego;
) (semestry IlI-IV): Przygotowywanie projektow dokumentdw funkcjonujgcych w organizacii;

)

(semestry V-VI)'8: Podejmowanie podstawowych czynnosci w ramach organizacji majgcych wptyw na
ksztattowanie bezpieczenstwa;
10) (semestry V-VI): Rozwigzywanie probleméw zawodowych oraz uczestnictwo w pracy zespotowej;

11) (semestry V-VI): Opanowanie zasad poprawnej komunikacji z otoczeniem;

12) (semestry V-VI): Zbieranie, hierarchizowanie, przetwarzanie oraz przekazywanie informaciji.

Zakres programowy na studiach |l stopnia:

1) (semestr I)'9: Zapoznanie sie z otoczeniem spoteczno-gospodarczym pod kagtem bezpieczenstwa w zakresie
profilu dziatalnosci instytucji lub przedsigbiorstwa;
2) (semestr l): Analiza dziatow i jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad instytucji lub przedsiebiorstwa;

3) (semestrl): Zapoznanie sie ze strukturg kierownictwa instytucji lub przedsiebiorstwa oraz procedurami w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa wewnatrz firmy oraz podmiotom zewnetrznym;

4) (semestry II-I1)%°: Analiza szczegotowych danych dotyczgcych rynku pod katem bezpieczenstwa, na ktérym
dziafa instytucja lub przedsiebiorstwo;

5) (semestry II-ll): Zapoznanie sie z zakresem ochrony i zabezpieczenia interesariuszy oraz klientow danej
instytucji lub przedsiebiorstwa;

6) (semestry II-lll): Poznanie metodyki pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy w ramach instytucji lub
przedsiebiorstwa.

(Wypetnia student, wskazujac, ktore z powyzszych punktéw osiggnat w ramach realizacji praktyki):

16 Semestry I-Il: odpowiadajg tresciom programowym modutéw A i B programu studiow.
17 Semestry IlI-1IV: odpowiadajg tresciom programowym modutu C programu studidw.
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18 Semestry V-VI: odpowiadajg tresciom programowym modutu E programu studidw.

19 Semestr | odpowiada tresciom programowym modutéw A i B programu studiow.
20 Semestry II-11l: odpowiadajg tresciom programowym modutéw C i E programu studiow.

5. Opinia o pracy studenta
Woypetnia opiekun praktyki w instytucji/ przedsiebiorstwie:

6. Ogolna ocena pracy STUAENTA: .........cocceiieiiirieeee e
2,0 - niedostateczny 3,0 - dostateczny 3,5 - dostateczny plus
4,0 - dobry 4,5 - dobry plus 5,0 - bardzo dobry

Pieczatka zaktadu pracy

7. Wypetnia uczelnia:

OcCEN@ Prakiyki: .....eeeeeeeeeeeeee e

Data i podpis opiekuna praktyki/dziekana
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-

Wypetnia opiekun praktyki z ramienia instytucji/przedsiebiorstwie:

Czy wyniki uzyskiwane

poszukiwane w

na studiach majg wptyw zdecydowanie NIE | raczej NIE raczej TAK zdecydowanie TAK
na prace zawodowg?

Jakie kwalifikacje

posiadane przez ukonczony znajomosc¢ jezykéw motywacja do znajomos¢ obstugi
pracownika sg kierunek studiow obcych dziatania komputera
najbardziej cechy interpersonaine | kwalifikacje/ wiedza, | kwalifikacje/ inne (akie?)

przez pracodawce:

Panstwa instytucji/ UmlethHOSFl H W|e.d;a, -
- ) kompetencje umiejetnosci | e,
przedsigbiorstwie? . . .
, uzyskane na studiach | i kompetencje
(prosze zaznaczyc¢ 3
AT uzyskane poza
najwazniejsze) studiami
umiejetnosé wiedza znajomosé umiejetnosc¢ pracy
Kompetencje CENIONE | yczenia sie specjalistyczna jezykéw obcych w zespole

umyst analityczny

znajomosc¢ obstugi
komputerai Internetu

umiejetnosé
dziatania pod
presjq

umiejetnosé
dostrzegania

i wykorzystywania
nowych mozliwosci

przez studenta podczas
studiow?

efektywne zdolnosc¢ do umiejetnosci inne (jakie?)

wykorzystanie koordynacji zadan negocjacyjne

czasu |

wiedza kierunkowa | znajomosc jezykéw zdolnosc¢ umiejetnosé
Kompetencje obcych nabywania nowych | stosowania wiedzy
i kwalifikacje, ktdrych umiejetnosci w praktyce
BRAKUJE studentom: umiejetnosc¢ pracy umiejetnosc umiejetnosci inne (jakie?)

w zespole podejmowania decyzji | analityczne
Jak duzy wplyw na prace | majg duzy wptyw maja sredni wptyw na majg znikomy nie majg wptywu
zawodowg ma wiedza na wykonywang wykonywang prace wplyw na na wykonywang
i umiejetnosci nabyte prace wykonywang prace | prace

Czy jestescie Panstwo zainteresowani wspotpracg z Wyzszg
Szkotg Administracji i Biznesu im. E. Kwiatkowskiego w Gdyni

w dziedzinie praktyk studenckich i/lub opiniowania planéw studiow,
w celu ich dostosowania do potrzeb rynku pracy?

Jesli TAK - prosze o podanie osoby
do kontaktu z Uczelnig

imie i nazwisko:
Nrtel e
e-mail
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