Wyzsza Szkola Stosunkdw
Migdzynarodowych
WSSMiIA i Amerykanistyki w Warszawie

INSTRUKCJA WYPELNIANIA FORMULARZA ZWOLNIENIA Z PRAKTYKI
(ZALACZNIK NR 5)

Niniejsza instrukcja ma na celu pomoc w prawidlowym udokumentowaniu zwigzku miedzy praca
zawodowa a efektami uczenia si¢ na kierunku Politologia. Prosimy o uwazne zapoznanie si¢ z
ponizszymi wytycznymi przed przystgpieniem do wypetniania wniosku.

I. DANE IDENTYFIKACYJNE | FORMALNE

1. Dane osobowe: Wypehij czytelnie imi¢, nazwisko oraz numer albumu. Podaj aktualng datg
1 miejscowos¢.
2. Stopien i semestr: Zaznacz wlasciwy stopien studiow (licencjackie lub uzupeiniajace
magisterskie) oraz aktualny semestr studiow, w ktérym ubiegasz si¢ o zaliczenie praktyki.
3. Specjalno$é: Wybierz jedng z wymienionych specjalnosci. Jesli Twojej specjalnosci nie ma
na liscie, wpisz jej pelng nazwe w wykropkowanym polu.
4. Dane zatrudnienia:
o Podaj petng nazwe firmy/instytucji, jej NIP oraz doktadny adres.
o Okresl swoje stanowisko oraz okres zatrudnienia (musi on pokrywaé¢ wymagang
liczbe godzin praktyk).
Wazne: Zaliczenie praktyki moze nastapi¢ wylacznie na podstawie biezacego
zatrudnienia (trwajacego w trakcie trwania semestru, w ktorym realizowana jest
praktyka). Praca wykonywana w przesztosci, ktora zostata zakonczona przed
rozpoczeciem danego etapu studiow, nie moze stanowi¢ podstawy do zwolnienia z
praktyki.
o Zaznacz forme zatrudnienia. Jesli pracujesz na innej podstawie (np. mianowanie),
zaznacz ,,inne”.

Zakres wniosku: Student ma prawo wnioskowaé¢ o zaliczenie cato$ci praktyki zawodowe;j
przewidziane] w programie catych studidw, pod warunkiem, ze staz pracy oraz zakres
wykonywanych obowiazkow w pelni pokrywaja wymagang programem liczbe godzin oraz pozwalaja
na osiggnigcie wszystkich wymienionych efektow uczenia sie.

I1. OPIS EFEKTOW UCZENIA SIE (TABELA)
To najwazniejsza czg$¢ formularza. Musisz udowodni¢, ze pracujac, nauczyle$ si¢ tego, czego
nauczyliby si¢ Twoi koledzy na standardowej praktyce.

1. Zasady formalne:
o Kompletno$é: Nalezy wypehni¢ wszystkie pola przypisane do kodéw od [PRAKT_01] do
[PRAKT_09]. Pozostawienie pustego pola bedzie skutkowaé odrzuceniem wniosku.
e Objetos¢ opisu: Dla kazdego efektu opis musi liczy¢ od minimum 2 do 5 konkretnych
zdan. Opisy zbyt krotkie (np. jednozdaniowe) sg niewystarczajace.
e Zwiazek z kierunkiem: Opisane czynno$ci musza by¢ merytorycznie adekwatne dla
kierunku Politologia .

2. Zasady merytoryczne i jezykowe
e Forma osobowa: Opis nalezy sporzadzi¢ w pierwszej osobie liczby pojedynczej (np.
»poznatem”, ,analizowalam”, ,,wykorzystalem”).
o Konkretno$¢ dzialan: Zamiast ogolnych stwierdzen, podawaj konkretne przyktady zadan.
o Zle: ,Pracuje z dokumentami”.
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o : W ramach codziennych obowigzkéw sporzadzam projekty pism
urzedowych oraz archiwizuje dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
urzedu”.

Zle: ,,Pracuje w grupie”.
. ,,Wspolpracuje z 3-osobowym zespotem projektowym, odpowiadajac za
terminowy przeptyw informacji oraz koordynacj¢ harmonogramu wspdlnych zadan”.

Zle: ,,Obstuguje komputer i programy”.

. ,.Wykorzystuje zaawansowane funkcje pakietu MS Office do tworzenia
zestawien statystycznych oraz obstluguje wewngtrzny system obiegu dokumentow
(EZD) w zakresie rejestracji pism przychodzacych”.

Zle: ,,Uzywam jezyka angielskiego”.
. ,Prowadze biezacg korespondencje¢ mailowg z zagranicznymi kontrahentami
w jezyku angielskim oraz korzystam z anglojezycznej dokumentacji technicznej
dotaczonej do oprogramowania stuzbowego™.
« Stosowanie terminologii fachowej: Uzywaj poje¢ adekwatnych do swojego stanowiska (np.
RODO, procedury operacyjne, struktura hierarchiczna, systemy CRM/ERP).

3. Jak taczy¢ obowiazki z efektami?
Tabela jest podzielona na trzy obszary, ktére wymagaja réznego podejscia do opisu:

e Wiedza (PRAKT_01 - 04): Opisz, co poznales i zrozumiale$ (np. strukture firmy, zasady
BHP, przepisy prawa autorskiego, terminologi¢ w jezyku obcym).

o Umiejetnosci (PRAKT _05 — 07): Opisz, co potrafisz zrobi¢ i jak wykorzystujesz wiedze ze
studiow w praktyce (np. praca w zespole, obsluga systemoOw, realizacja konkretnych
projektéw).

o Kompetencje (PRAKT_08 — 09): Opisz swoja postawe i autorefleksje (np. jak ustalasz
priorytety, jak oceniasz postepy swojej pracy i potrzebe dalszego rozwoju zawodowego).

4. Wazne!

Podane w materialach pomocniczych przyklady maja charakter wylacznie pogladowy i stanowia
instruktazowa wskazowke, jak nalezy formulowaé wlasne odpowiedzi. Zabrania si¢ ich
dostownego kopiowania. Kazdy opis musi by¢ unikalny i odzwierciedla¢ rzeczywiste obowiazki
zawodowe, ktore zostang zweryfikowane na podstawie dotagczonego zaswiadczenia o zatrudnieniu.

Wskazdéwki do poszczegdlnych sekcji:
1. Zakres WIEDZY (PRAKT_01 — PRAKT_04) (Co wiesz i rozumiesz?)

e (PRAKT_01) Funkcjonowanie instytucji i procedury

o Co pisaé: Opisz hierarchi¢ w firmie i zasady raportowania.

o Przyklad: ,Poznalem struktur¢ organizacyjng firmy oraz podzial kompetencji
pomiedzy poszczegdlnymi dziatami. Zrozumialem mechanizmy kontroli realizacji
zadan poprzez cotygodniowe raportowanie wynikow do bezposredniego
przetozonego™.

o Przyklad: ,Znam struktur¢ organizacyjng Policji oraz hierarchi¢ stuzbowg
wynikajacg z ustawy o Policji. W codziennej stuzbie stosuj¢ procedury operacyjne
oraz zasady raportowania i dokumentowania podejmowanych interwencji”.

o Przyklad: ,Znam struktur¢ organizacyjng Stuzby Ochrony Panstwa oraz jej
umiejscowienie w systemie bezpieczenstwa panstwa. W codziennej stuzbie stosuj¢
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procedury ochrony oséb VIP oraz obiektow ustawowo chronionych, przestrzegajac
metod kontroli 1 raportowania zadan”.

Przyklad: ,,Poznatem strukture organizacyjng urzedu oraz podziat zadan pomigdzy
poszczegbdlnymi wydziatami, co pozwala mi na sprawne kierowanie interesantow do
wlasciwych komorek. Zgtebilem procedury obiegu dokumentacji zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz zasady raportowania postepoéw prac do kierownika referatu”.

« (PRAKT_02) BHP i organizacja pracy

o

o

Co pisaé: Skup si¢ na odbytym szkoleniu 1 bezpieczenstwie na stanowisku.
Przyklad: ,,Odbylem instruktaz ogélny oraz stanowiskowy z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy. Znam procedury postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz zasady
ergonomii pracy przy stanowisku komputerowym”.

Przyklad: ,,Zostalem przeszkolony w zakresie BHP oraz zasad uzycia $srodkéw
przymusu bezposredniego. Znam przepisy dotyczace bezpieczenstwa podczas
petnienia stuzby w warunkach szczeg6lnych oraz zasady udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej”.

Przyklad: ,,Odbylem specjalistyczne szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny
shuzby w warunkach podwyzszonego ryzyka oraz zasady postugiwania si¢ bronig
palng i srodkami przymusu. Znam procesy szkoleniowe dotyczace pierwszej pomocy
w sytuacjach bojowych i ewakuacyjnych”.

Przyklad: ,,Odbylem szkolenie wstgpne BHP oraz instruktaz stanowiskowy
dotyczacy bezpiecznej pracy z urzadzeniami biurowymi i monitorem ekranowym.
Znam zasady ergonomii pracy przy komputerze oraz procedury postgpowania w razie
zagrozenia pozarowego w budynku uzytecznosci publiczne;™.

e (PRAKT_03) Wiasnos$¢ intelektualna i dane (RODQO)

o

@)

Co pisa¢: Napisz o ochronie danych klientow i tajemnicy firmy.

Przyklad: ,,Zapoznatem si¢ z polityka bezpieczenstwa danych osobowych (RODO) i
stosuje ja w codziennej pracy z dokumentacja. Rozumiem zasady ochrony tajemnicy
przedsigbiorstwa oraz prawa autorskie dotyczace materialdw tworzonych na potrzeby
instytucji”.

Przyklad: ,Stosuj¢ rygorystyczne zasady ochrony danych osobowych oséb
uczestniczacych w czynnosciach procesowych oraz dbam o ochron¢ informacji
niejawnych. Rozumiem zasady korzystania z policyjnych systemdw informatycznych
zgodnie z uprawnieniami 1 prawem autorskim”.

Przyklad: ,,Stosuj¢ rygorystyczne procedury ochrony informacji niejawnych oraz
tajemnic o najwyzszym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa. Rozumiem zasady
ochrony systemow technologii informacyjnej wykorzystywanych w dziataniach
operacyjno-ochronnych”.

Przyklad: ,Stosuj¢ procedury ochrony danych osobowych (RODO) podczas
przetwarzania wnioskéw 1 petycji sktadanych przez obywateli. Rozumiem zasady
ochrony tajemnicy skarbowej/stuzbowej oraz korzystam wylacznie z
licencjonowanego oprogramowania biurowego udostepnionego przez urzad”.

e (PRAKT 04) Jezyk obcy w praktyce

@)
O

Co pisa¢: Opisz kontakt z jezykiem (maile, programy, dokumenty).

Przyklad: ,Regularnie korzystam z fachowej terminologii w jezyku angielskim
podczas obslugi systemu (Nazwa Systemu). Przyswoitem slownictwo branzowe
niezbedne do rozumienia dokumentacji technicznej 1 prowadzenia prostej
korespondencji mailowej”.

Przyklad: ,,Podczas interwencji z udzialem obcokrajowcoéw wykorzystuje znajomos¢
jezyka (np. angielskiego) do komunikacji i ustalania przebiegu zdarzen. Korzystam z
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mi¢dzynarodowych systeméw wymiany informacji, ktére wymagaja znajomosci
terminologii fachowej w jezyku obcym”.

Przyklad: ,,Wykorzystuje znajomos$¢ jezyka obcego (np. angielskiego) podczas
zabezpieczania wizyt zagranicznych delegacji oraz w kontaktach ze shuzbami
ochronnymi innych panstw. Przyswoitem specjalistyczng terminologi¢ niezbedna do
rozumienia protokotu dyplomatycznego”.

Przyklad: ,Wykorzystuj¢ znajomo$¢ jezyka (np. angielskiego) do obshugi
obcojezycznych interesantow oraz analizy dokumentéw/wytycznych unijnych
niezbednych w pracy mojego dzialu. Przyswoitem specjalistyczng terminologi¢
urzedowa, co pozwala mi na sprawne korzystanie z oprogramowania z interfejsem w
jezyku obcym”.

2. Zakres UMIEJETNOSCI (PRAKT 05 — PRAKT_07) (Co potrafisz robi¢?)
e (PRAKT_05) Praca w instytucjach i mediach

@)

o

Co pisaé: Skup si¢ na sprawnosci technicznej 1 realizacji zadan.

Przyklad: ,,Samodzielnie przygotowuje oficjalne pisma urzedowe oraz dokumenty
zgodnie z przyjetymi standardami instytucji. Potrafie efektywnie obslugiwac
narzgdzia biurowe i systemy bazodanowe niezb¢dne w mojej pracy”.

Przyklad: ,,Sprawnie realizuje¢ zadania z zakresu ochrony bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, wspotpracujac z organami administracji i wymiaru sprawiedliwosci.
Potrafi¢ profesjonalnie sporzadza¢ dokumentacje stuzbowa, taka jak notatki urzgdowe
czy protokoty”.

Przyklad: ,Sprawnie wykonuj¢ obowiazki w ramach ochrony bezpos$redniej
najwazniejszych oséb w panstwie oraz obiektow administracji rzadowej. Potrafi¢
profesjonalnie analizowa¢ zagrozenia w miejscach uzytecznosci publicznej, dbajac o
cigglos¢ funkcjonowania instytucji”.

Przyklad: ,,Sprawnie przygotowuje projekty decyzji administracyjnych, postanowien
oraz oficjalnej korespondencji urzedowej zgodnie z Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego. Potrafi¢ obstugiwaé systemy elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD) oraz bazy danych wykorzystywane w administracji publicznej”.

e (PRAKT_06) Teoria ze studiow w pracy

o

Co pisaé: Potacz przedmioty ze studiow (np. nauka o panstwie, administracja) z
zadaniami.

Przyklad: ,,Wykonywane zadania wymagaja ode mnie wiedzy z zakresu struktury
administracyjnej panstwa, ktora nabylem na studiach. Potrafi¢ przelozy¢ wiedze
teoretyczng na praktyczne analizy procesow spoteczno-politycznych zachodzacych w
regionie”.

Przyklad: ,,W praktyce wykorzystuje wiedz¢ z zakresu prawa administracyjnego i
karnego zdobyta podczas studiéw. Potrafi¢ analizowaé¢ uwarunkowania lokalnego
bezpieczenstwa, odnoszac je do teorii funkcjonowania struktur panstwowych”.
Przyklad: ,,W praktyce stosuj¢ wiedz¢ ze studiow dotyczaca ustroju panstwa oraz
relacji migedzy organami wiadzy do planowania dzialan ochronnych. Potrafi¢
wykorzysta¢ teori¢ bezpieczenstwa narodowego do oceny ryzyka w dynamicznie
zmieniajacych si¢ sytuacjach politycznych”.

Przyklad: ,,W codziennej pracy wykorzystuj¢ wiedze ze studiow dotyczaca ustroju
samorzadu terytorialnego 1 podziatu wiadzy w panstwie. Potrafi¢ przetozy¢ teorie
prawa administracyjnego na praktyczne rozwigzywanie spraw zglaszanych przez
mieszkancow”.

e (PRAKT 07) Praca samodzielna i zespolowa

o

Co pisaé: Opisz wspotprace z kolegami 1 swoja rzetelnosc.
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Przyklad: ,, Aktywnie wspotpracuje z zespotem przy realizacji projektéw, dbajac o
terminowy przeplyw informacji. Jednoczes$nie potrafi¢ samodzielnie planowac etapy
pracy i bra¢ odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wykonanych zadan”.

Przyklad: ,Skutecznie wspotpracuj¢ w ramach patrolu oraz grup operacyjnych,
dbajac o wzajemne bezpieczenstwo i przeplyw informacji. Jednocze$nie potrafie
podejmowac samodzielne 1 odpowiedzialne decyzje w sytuacjach kryzysowych pod
presja czasu”.

Przyklad: ,,Skutecznie wspotpracuje w ramach grup ochronnych, dbajgc o bezbtedny
przeplyw informacji i koordynacj¢ dzialan z innymi stuzbami (np. Policja, Straza
Graniczng). Wykazuje si¢ samodzielnoscig 1 wysoka odpornos$cig na stres podczas
samodzielnej realizacji zadan™.

Przyklad: ,, Aktywnie wspotpracuje z pracownikami innych wydzialow przy
kompletowaniu dokumentacji do spraw wielowatkowych, dbajac o terminowos$¢ i
rzetelno$¢ informacji. Jednocze$nie samodzielnie prowadz¢ powierzone mi sprawy,
bioragc pelng odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ formalng przygotowywanych
dokumentow”.

3. Zakres KOMPETENCJI (PRAKT_08 — PRAKT _09) (Jaka masz postawe?)
e (PRAKT _08) Organizacja pracy i priorytety

o

@)

Co pisaé: Opisz, jak planujesz dzien 1 oceniasz swoje biedy.

Przyklad: ,,Samodzielnie ustalam priorytety zadan, korzystajac z narzedzi do
planowania czasu, co zapewnia terminowos¢ realizacji zlecen. Krytycznie weryfikuje
efekty swojej pracy 1 wprowadzam korekty w celu optymalizacji dziatan™.

Przyklad: , Efektywnie planuj¢ czynnosci stuzbowe, nadajac priorytety zadaniom
wymagajacym niezwlocznego podjecia dziatan. Krytycznie oceniam przebieg
przeprowadzonych interwencji, dazac do optymalizacji metod pracy i1 eliminacji
btedow”.

Przyklad: ,,Precyzyjnie planuj¢ etapy przygotowan do dzialan ochronnych, nadajac
priorytet bezpieczenstwu osob chronionych. Krytycznie oceniam stopien realizacji
planéw operacyjnych, wyciagajac wnioski w celu stalego doskonalenia metod
zabezpieczen”.

Przyklad: , Efektywnie zarzagdzam czasem pracy, nadajac priorytety sprawom pilnym
oraz tym z krdtkim terminem zawitym wynikajacym z KPA. Krytycznie oceniam
stopien realizacji moich zadan i1 stale poszukuje metod usprawniajacych obstuge
interesantow””.

« (PRAKT 09) Swiadomo$¢ poziomu wiedzy i rozwoj

@)

o

Co pisa¢: Napisz, czego jeszcze cheesz si¢ nauczy¢ 1 dlaczego to wazne.

Przyklad: ,,Zrozumiatem znaczenie ciagtego doskonalenia kompetencji w obszarze
zarzadzania zasobami ludzkimi. Potrafi¢ obiektywnie oceni¢ braki w swojej wiedzy i
wyznaczam sobie cele edukacyjne, ktore pozwolg mi na dalszy rozwoj zawodowy”.
Przyklad: ,,Mam peing swiadomos$¢ koniecznos$ci stalego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w obliczu zmieniajacych si¢ zagrozen spoltecznych. Rozumiem potrzebe
rozwoju w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi, co jest niezbedne w przysziej
pracy na stanowiskach dowddczych”.

Przyklad: ,Mam poglebiong $wiadomos$¢ konieczno$ci stalego podnoszenia
kwalifikacji w obszarze zarzadzania bezpieczenstwem 1 zasobami ludzkimi.
Doceniam potrzebg ksztalcenia ustawicznego, ktdre pozwoli mi na petnienie funkcji
dowddczych w strukturach SOP”.

Przyklad: ,Zrozumialem potrzebg ciggltego aktualizowania wiedzy w obliczu
czestych zmian w przepisach prawa i procedurach administracyjnych. Wyznaczylem
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sobie cele dalszego ksztatcenia w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, co pozwoli
mi w przysztosci na skuteczniejsze pethienie funkcji w administracji publicznej”.

WAZNA INFORMACJA DOTYCZACA PRZYKLADOW (PRZECZYTAJ UWAZNIE!)
Wszystkie przyktady opisow efektow uczenia si¢ zawarte w niniejszej instrukcji majg charakter
wylacznie pogladowy i stanowia instruktazowa wskazowke, jak nalezy formulowaé wlasne
odpowiedzi. Stuza one jako wzorzec profesjonalnego jezyka oraz wlasciwej struktury wypowiedzi,
jednak nie moga by¢ powielane w Twoim wniosku.

Jak korzysta¢ z przykladow?

Inspiruj si¢ formg: Zobacz, jakich czasownikéw uzywamy (np. ,,koordynowatem”,
,analizowatam”, , wdrozytem”) 1 w jaki sposob laczymy codzienne czynnosci z
wymaganiami uczelni.

Wzoruj si¢ na strukturze: Zauwaz, ze kazdy poprawny opis zaczyna si¢ od konkretnego
dzialania, a konczy na efekcie, jaki to dziatanie przyniosto.

Pisz wlasnymi stowami: Twdj opis musi by¢ unikalny. Opisz swoje biurko, twoje procedury
i twoje realne sytuacje z pracy.

Dlaczego nie wolno kopiowa¢ ,,stowo w slowo”?

1.

Weryfikacja merytoryczna: Komisja porownuje Twoj opis z zataczonym przez pracodawce
,zakresem obowigzkow”. Jesli w opisie efektow napiszesz o ,,zarzadzaniu zespotem”, a na
zaswiadczeniu widnieje ,,pomoc biurowa”, wniosek zostanie odrzucony ze wzgledu na
niespdjnose.

Ryzyko odrzucenia wniosku: Powtarzajace sig, identycznie brzmigce formularze u réznych
studentéw sa traktowane jako brak samodzielnosci w osigganiu efektow uczenia si¢. Moze to
skutkowaé wezwaniem do ztozenia wyjasnien lub konieczno$cig ponownego przygotowania
dokumentaciji.

Indywidualny charakter pracy: Kazda instytucja — czy to Policja, SOP, czy Urzad Miasta
— ma swoja specyfike (np. inne nazwy systemow IT, inne regulaminy). Twdj opis musi to
uwzgledniad.

[II. PODPISY I ZALACZNIKI

1.

2.

Podpis Studenta: Nie zapomnij o wlasnorgcznym podpisie pod o$wiadczeniem na drugiej
stronie.
Zalacznik obowiazkowy: Do formularza musisz dotaczy¢ zaswiadczenie z pracy. Powinno
ono zawierac:

o Potwierdzenie okresu zatrudnienia.

o Piecze¢ firmowa 1 podpis upowaznionej osoby.
Zalacznik obowiazkowy: Do formularza musisz dotaczy¢ zaswiadczenie z pracy. Powinno
ono zawierac:

o opis zakresu zadan i obowigzkoéw realizowanych w czasie dziatalnosci stanowigce;j

podstawe wniesienia podania o zwolnienie z praktyki.

Weryfikacja: Dokument sktadasz u Opiekuna Praktyk. Pamigtaj, ze decyzje o zaliczeniu
podejmuje Uczelnia po analizie merytorycznej Twoich opisow.
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