KARTA ZALICZENIA NA POCZET PRAKTYKI
czynności wykonywanych przez studenta w ramach: zatrudnienia, działalności zawodowej lub gospodarczej albo stażu lub wolontariatu.
Kierunek: Administracja I stopnia, tryb zaoczny
Wydział Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdańskiego

1. Niniejsza Karta ma zastosowanie w przypadku zaliczenia na poczet praktyk zawodowych czynności wykonywanych przez studenta w ramach: zatrudnienia, działalności zawodowej lub gospodarczej albo stażu lub wolontariatu. 
2. W celu uzyskania zaliczenia praktyk w opisany sposób, student dostarcza:
a) w przypadku umowy o pracę – egzemplarz umowy o pracę zawierającą opis zakresu zadań (czynności służbowych) lub w razie braku stosownych informacji w umowie - zaświadczenie wystawione przez pracodawcę określające zakres wykonywanych zadań (czynności służbowych);
b) w przypadku umowy zlecenia lub umowy o dzieło, student dostarcza umowę zawierającą opis zakresu zadań (czynności służbowych) lub w razie braku stosownych informacji w umowie - zaświadczenie wystawione przez zamawiającego/zlecającego określające zakres wykonywanych zadań (czynności służbowych);
c) w przypadku stażu lub wolontariatu, student dostarcza umowę lub zaświadczenie potwierdzające odbycie i termin stażu zawodowego, wolontariatu wraz z zakresem wykonywanych zadań (czynności).
d) w innych przypadkach – student dostarcza dokumentację uzgodnioną z opiekunem praktyk.
W przypadku, w którym przedłożona przez studenta dokumentacja (określona w lit. a-d), zostanie uznana za niewystarczającą do oceny wypełnienia efektów uczenia się określonych w programie studiów dla praktyk zawodowych, student może zostać wezwany do wypełnienia formularza stanowiącego Załącznik nr 1 do niniejszej karty.  

	DANE STUDENTA

	Imię/imiona i nazwisko studenta:

	

	Nr albumu:
	

	Kierunek studiów:
	

	Poziom studiów:
	

	Forma studiów:
	

	Rok studiów:
	

	Miejsce / miejsca wykonywania pracy / czynności zaliczanych na poczet praktyk zawodowych

	MIEJSCE 1
Nazwa i adres:
	


	Podstawa wykonywania pracy / czynności (umowa o pracę, staż, wolontariat, itd.)
	

	Okres wykonywania pracy / czynności (skrajne daty): 	
	od: 
	do:


	MIEJSCE 2
Nazwa i adres:
	


	Podstawa wykonywania pracy / czynności (umowa o pracę, staż, wolontariat, itd.)
	

	Okres wykonywania pracy / czynności (skrajne daty): 	
	od: 
	do:


	Łączna liczba godzin:
	





	STOPIEŃ ZALICZENIE EFEKTÓW UCZENIA SIĘ
(wypełnia Wydziałowy Opiekun Praktyk)


	OCENA:
OPIS I KOD EFEKTU 
UCZENIA SIĘ 
Z KARTY PRZEDMIOTU:

	2
≤50%
	3,0
51-60%
	3,5
61–70%
	4
71–80%
	4,5
81–90%
	5
91-100%

	ADMINL3_UK04 – Student potrafi przygotować samodzielnie, w całości lub w części, projekty dokumentów o charakterze merytorycznym i/lub organizacyjno-technicznym z zakresu zagadnień dotyczących administracji i/lub działalności administracyjnej.
	
	
	
	
	
	

	ADMINL3_UO06 – Student poznał metodykę pracy na określonym stanowisku związanym ze stosowaniem prawa administracyjnego i/lub działalnością administracyjną oraz zna organizację wewnętrzną określonego podmiotu z sektora publicznego lub prywatnego oraz obowiązujące w nim zasady obiegu dokumentów i dokonywania czynności kancelaryjno-technicznych, a także rozumie ich znaczenie w relacjach zewnętrznych i wewnętrznych.
	
	
	
	
	
	

	ADMINL3_KO02 – Student dodatnio wartościuje rozwiązania chroniące prawa jednostki oraz interes społeczny i publiczny przy stosowaniu prawa administracyjnego i/lub w działalności administracyjnej, a także rozumie konieczność przestrzegania w tym zakresie zasad określonych prawem.
	
	
	
	
	
	

	ADMINL3_KR03 – Student ma doświadczenie w samodzielnym wykonywaniu zadań o charakterze merytorycznym i/lub organizacyjno-technicznym w podmiotach z sektora publicznego i/lub z sektora prywatnego.
	
	
	
	
	
	

	UWAGI DODATKOWE:











	Opinia Wydziałowego Opiekuna
Praktyk / Kierownika Praktyk
	Zaliczenie praktyki 
(decyzja Dziekana lub Prodziekana):

	
Rekomendowana ocena:   ………………………………..


……………………………………………………………………………….
Data, podpis
	
OCENA:   ………………………………..


……………………………………………………………………………….
Data, podpis





Załącznik nr 1


	CHARAKTERYSTYKA CZYNNOŚCI SŁUŻBOWYCH

	TAK
	NIE

	Zapoznanie się z organizacją danej jednostki, w tym jej strukturą, zadaniami i podziałem kompetencji 
	
	

	Zapoznanie się z regulacjami prawnymi i wewnętrznymi mającymi zastosowanie przy realizacji zadań jednostki oraz warunkującymi jej organizację i funkcjonowanie
	
	

	Zapoznanie się z obowiązkami i metodyką pracy na danym stanowisku
	
	

	Zapoznanie się z metodami i narzędziami (prawnymi i pozaprawnymi) wykorzystywanymi w działalności administracyjnej
	
	

	Zapoznanie się i analiza spraw załatwianych w danej jednostce 
	
	

	· charakterystyka spraw:






	
	

	Uczestniczenie w podejmowaniu czynnościach merytorycznych (takich jak przygotowanie projektów całości lub fragmentów szeroko rozumianych dokumentów opracowywanych w instytucji prowadzącej praktykę)
	
	

	· charakterystyka wykonywanych czynności:










	
	

	Uczestniczenie w wykonywaniu czynności kancelaryjno-biurowych oraz innych czynności organizacyjnych i pomocniczych (w tym udział w organizacji obiegu dokumentów / ewidencjonowaniu zdarzeń / archiwizacji dokumentacji / wprowadzaniu danych do systemów informatycznych)
	
	

	· charakterystyka wykonywanych czynności:







	
	

	Komunikowanie się z klientami jednostki (w kwestiach formalnych lub merytorycznych) 
	
	

	· charakterystyka czynności:







	
	

	Inne
	
	

	· charakterystyka czynności:







	
	







……………………………………………………………………………….
Data i podpis studenta
