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HARMONOGRAM PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ II STOPIEŃ. Sem. 2		
	
Student ……………………………………………………Wydziału Nauk Humanistycznych Politechniki Koszalińskiej
 (imię i nazwisko studenta, nr albumu)
studiów ............................ stopnia, kierunku ..........................................   realizuje w 
................................................................................
 (nazwa zakładu pracy i adres)

w terminie od....................do......................... będzie realizować praktykę zawodową wg harmonogramu:
	Lp.
	Zadanie

	Liczba godzin

	Uwagi


	1
	Zapoznanie się ze strukturą organizacyjną instytucji oraz zakresem jej działalności
	8
	

	2
	Poznanie regulaminów, procedur administracyjnych i zasad obiegu dokumentów
	10

	

	3
	Szkolenie z zakresu ochrony danych, etyki i bezpieczeństwa pracy
	
5
	

	4
	Obsługa programów biurowych i systemów informatycznych
	8
	

	5
	Gromadzenie, porządkowanie i archiwizacja dokumentacji
	10
	

	
	Wyszukiwanie informacji dotyczących polityk UE i wydarzeń europejskich
	8
	

	
	Analiza dokumentów prawnych i administracyjnych
	10
	

	
	Monitorowanie mediów i przygotowywanie notatek
	6
	

	
	Współudział w przygotowywaniu korespondencji i materiałów informacyjnych
	5
	

	
	Udział w spotkaniach zespołu i obserwacja procesów decyzyjnych
	5
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 AKCEPTUJĘ
…………................................................................
 (podpis i pieczęć przedstawiciela zakładu pracy) 
