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PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH NA KIERUNKU
Administracja
(profil praktyczny)

1. Cele praktyk

Zasadniczym celem praktyk jest ksztatcenie studentow w miejscu
praktycznego stosowania zdobywanej przez nich wiedzy.

Praktyki zawodowe realizowane przez studentow administracji majg umozliwié¢
im zweryfikowanie dotychczas nabytej wiedzy zdobytej w toku studidw oraz nabycie
praktycznych umiejetnosci z zakresu stosowania prawa, administrowania oraz
zapoznanie sie ze strukturg i funkcjonowaniem poszczegolnych organéw wiadzy,
administracji publicznej lub innych podmiotow administrujgcych szeroko rozumianej
administracji, a takze przedsiebiorcow.

Podczas praktyk student powinien takze mie¢ mozliwos¢ ujawnienia badz
nabycia wtasciwych kompetencji spotecznych, niezbednych do wykonywaniu zawodu
pracownika administracji.

Nadrzednym celem praktyki jest zaznajomienie sie przez studenta z
charakterem zawodu pracownika administracji, wykonywanego w ramach specyfiki

danego organu, instytucji lub podmiotu.

2. Efekty uczenia sie zakladane do osiagniecia przez studentéw w trakcie

praktyk

Wiedza
1. Student identyfikuje podstawowe zasady funkcjonowania instytucji, w ktorej

odbywa praktyki.

Umiejetnosci
1. Stosuje w praktyce nabytg podczas studiéw wiedze oraz umiejetnosci.
2. Student interpretuje przepisy prawa z roznych gatezi prawa.

3. Student planuje swéj rozwoéj zawodowy.
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Kompetencje
1. Student wykazuje odpowiedzialno$¢ w zakresie powierzonych mu do realizacji
zadan

2. Student przyswaja obowigzujgce zasady etycznego postepowania

3. Tresci programowe

1) Poznanie struktury organizacyjnej i zapoznanie sie z profilem dziatalnosci
podmiotu, w ktorym student odbywa praktyki.
2) Ustalenie sposobu i zakresu pracy poszczegolnych os6b zwigzanych z
podejmowaniem decyzji w zakresie stosowania prawa i Szeroko rozumianym
administrowaniem.
3) Przygotowywanie projektéw pism wiasciwych dla podmiotu, w ktérym odbywana
jest praktyka.
4) Oswojenie studentéw ze srodowiskiem pracy, dyscypling i organizacjg miejsca
pracy poprzez obserwacje dobrych praktyk innych, a takze rozwoj umiejetnosci pracy
w grupie i petnienia w niej roznych rol.
5) Rozstrzygania podstawowych dylematéw pojawiajgcych sie w pracy zawodowej
pracownikow szeroko rozumianej administracji i w dziatalnosci przedsigbiorcéw.

Student powinien zaznajomi¢ sie z zasadami i przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy obowigzujgcymi w danym podmiocie.

Niezaleznie od rodzaju podmiotéw, student podczas praktyki powinien ogdlnie
zaznajomi¢ sie z celami i zadaniami realizowanymi przez podmiot oraz — bardziej
szczegotowo — z obowigzkami i zadaniami pracownikow administracji zatrudnionych

w danym podmiocie.
4. Wymiar praktyk
Praktyka studenta skfada sie z dwoch komplementarnych komponentéw:
1. praktyki odbywanej w instytuciji lub placéwce oraz

2. praktyki realizowanej w trybie projektowym.

Wymagany wymiar praktyk na kierunku administracja o profilu praktycznym

wynosi 250 godzin z czego:
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- praktyk realizowanych w podmiocie zewnetrznym okreslonym w punkcie 8 lub 9
niniejszego programu praktyk — 100 godzin.

- praktyk realizowanych w trybie projektowym — 150 godzin.

Dla studentéw ktorzy rozpoczeli studia w roku akademickim 2017/2018,

wymiar praktyk wynosi 100 godzin i jest realizowany w podmiocie zewnetrznym.

5. Umiejscowienie praktyk w planie studiow
Praktyki odbywajg sie na trzecim roku studiow licencjackich. W uzasadnionych
przypadkach praktyke mozna rozpoczgC lub zrealizowa¢ na wczesniejszym roku

studidw, po uzyskaniu zgody Dziekana.

6. Metody weryfikacji i oceny osiagniecia przez studentéw efektéw uczenia sie
zakltadanych dla praktyk

Weryfikacji osiggniecia zaktadanych dla praktyki poszczegdlnych efektéw
uczenia sie dokonuje kazdorazowo zaktadowy opiekun praktyk lub osoba sprawujgca
bezposredni nadzér nad czynnosciami wykonywanymi przez studenta podczas
praktyk.

W Dzienniczku praktyk student wpisuje kazdego dnia czynnosci i zadania,
ktére wykonuje oraz przyporzgdkowuje im odpowiedni kod efektéw uczenia sie. Do
danej czynnosci moze by¢ przyporzgdkowany wiecej niz jeden efekt uczenia sie.
Zaktadowy opiekun praktyk czuwa nad poprawnoscig przyporzgdkowania efektéw
uczenia sie do danej czynnosci lub zadania wykonywanego przez studenta.

Zaktadowy opiekun praktyk powierza studentowi wykonywanie takiego
repertuaru zadan i obowigzkéw, ktéry jest zgodny z tresciami programowymi
opisanymi w niniejszym Programie praktyk, odpowiada specyfice pracy wykonywanej
przez pracownika administracji w danym podmiocie i umozliwia Studentowi
uzyskanie WSZYSTKICH zakfadanych dla praktyki efektéw uczenia sie.

Zaktadowy opiekun praktyk potwierdza osiggniecie lub nieosiggniecie
zwigzanych z danym zadaniem efektow uczenia sie poprzez wstawienie w
dzienniczku praktyk zaliczenia (zal.) bgdz niezaliczenia (nzal.) okreslonego efektu lub
efektow uczenia sie przypisanych do danej czynnosci lub zadania.

Zaktadowy opiekun praktyk sporzgdza koncowg opinie dotyczgcg Studenta i

przebiegu praktyki. Moze zamiesci¢ tam swoje uwagi i sugestie.
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Uczelniany opiekun praktyk sprawuje biezgcg opieke nad realizacjg praktyk i
analizuje merytorycznie zakres i specyfike zadan zrealizowanych przez studenta
podczas praktyki. Po zakonczeniu praktyki uczelniany opiekun praktyk odbywa
rozmowe ze Studentem na temat praktyki, jej przebiegu i spostrzezen i doswiadczen
studenta zdobytych podczas praktyki. Zapoznaje sie z zawartoscig Dzienniczka
praktyk, weryfikuje poprawnos¢ zliczenia liczby godzin praktyk. Ponadto, weryfikuje
poprawnos$¢ przypisania efektéw uczenia sie do czynnosci i zadan wykonywanych
przez Studenta podczas praktyki. Sprawdza, czy Student osiggngt WSZYSTKIE
efekty uczenia sie zaktadane dla praktyki. Analizuje korncowg opinie o Studencie i
przebiegu praktyki sporzgdzong przez zaktadowego opiekuna praktyk. W przypadku
watpliwosci uczelniany opiekun praktyk rozstrzyga je w kontakcie ze Studentem i/lub
zaktadowym opiekunem praktyk.

W oparciu o wszystkie zebrane w ten sposdb dane uczelniany opiekun praktyk
podejmuje decyzje o zaliczeniu badz niezaliczeniu praktyk i wpisuje jg do protokotu.
Protokét wraz z dokumentacjg przebiegu praktyki (Porozumienie, Skierowanie,

Dzienniczek) uczelniany opiekun praktyk przekazuje do Biura Obstugi Studenta.

7. Sposéb dokumentowania przebiegu praktyk i realizowanych w ich trakcie
zadan

Do obowigzkowej dokumentacji przebiegu praktyki nalezy imienne:
Skierowanie na praktyki,
Porozumienie o przeprowadzenie praktyki studenckiej dla danego Studenta lub
Studentow,
Dzienniczek praktyk,
Protokét zaliczenia praktyki.

Obowigzkowym sposobem dokumentacji przebiegu praktyki i realizowanych w
jej trakcie zadan jest prowadzony przez studenta Dzienniczek praktyk. W
Dzienniczku praktyk dokonuje sie obowigzkowo nastepujgcych wpisow:
data rozpoczecia i zakonczenia praktyki,
nazwa jednostki, w ktorej student odbywa praktyke,
imie, nazwisko, stanowisko i kontakt do zaktadowego opiekuna praktyk,

imie, nazwisko i stanowisko i kontakt do uczelnianego opiekuna praktyk,
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wykaz efektdw uczenia sie zakladanych do osiggniecia przez studenta podczas
praktyki wraz z przypisanymi do nich kodami,

zakres powierzonych studentowi obowigzkow lub zadan oraz petnionych funkcji,
dzienny zapis zadan powierzanych studentowi do realizacji wraz z odpowiadajgcymi
im kodami efektdow uczenia sie, ktérych osiggniecie lub nieosiggniecie potwierdza
podpis zaktadowego opiekuna praktyk lub innej osoby kontrolujgcej ich wykonanie,

opinia koncowa i uwagi zaktadowego opiekuna praktyk.

8. Kryteria, ktére musza spetnia¢ podmioty, w ktérych odbywaja sie praktyki

Miejscem praktyk mogg by¢: jednostki administracji rzgdowej i samorzgdowej,
agencje celne, organy kontroli i nadzoru, instytucje wymiaru sprawiedliwosci,
jednostki samorzadu gospodarczego, kancelarie prawne i podatkowe, jednostki
wdrazania programow unijnych, biura stowarzyszen i fundacji czy tez przedsiebiorcy.

Weryfikacji spetniania powyzszych kryteriow dokonuje przedstawiciel uczelni
przed podpisaniem ogolnego Porozumienia z podmiotem o organizacji praktyk
zawodowych. Uczelniani opiekunowie praktyk powinni utrzymywacC biezacy i
okolicznosciowy kontakt z podmiotami z ktorymi uczelnia podpisata state
Porozumienia, z jej kierownictwem i/lub zatrudnionymi tam pracownikami
administracji. Uczelniany opiekun praktyk moze odwiedzaé ten podmiot, zwtaszcza w
celu weryfikacji sposobu odbywania praktyki przez Studenta lub w celu oceny
spetniania przez podmiot wymaganych od niej standardéw. Uczelniany opiekun
praktyk powinien takze kazdorazowo, przy okazji rozméw ze studentami o miejscu
odbywania przez nich praktyki, pytaC o ich opinie o spostrzezenia odnosnie
kwalifikacji oséb sprawujgcych nad nimi opieke w danym podmiocie, warunkow
pracy, sposobu traktowania, przestrzegania przepisow BHP i standardow oraz etyki
zawodu pracownika administracji.

W przypadku powziecia informacji o jakichkolwiek niepokojgcych zjawiskach
lub zastrzezeniach zwigzanych z miejscem odbywania praktyk, uczelniany opiekun
praktyk powinien niezwtocznie osobiscie je zweryfikowac i przekaza¢ do wiadomosci
Dziekana. W przypadku stwierdzenia razgcych naruszen warunkéw Porozumienia
badz niespetniania kryteriow wymaganych od takiej placéwki, Rektor rozwigzuje

Porozumienie z tym podmiotem.
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9. Reguly zatwierdzania miejsca praktyki samodzielnie wybranego przez
studenta

Student moze samodzielnie wybra¢ miejsce odbywania praktyki. W takim
przypadku, podmiot musi spetnia¢ wszystkie wymogi opisane w punkcie 8
niniejszego Programu praktyk zawodowych. Uczelniany opiekun praktyk analizuje
adekwatnos$¢ profilu, celéw i zadah wybranego przez Studenta podmiotu i ocenia, czy
gwarantuje ona osiggniecie przez Studenta wszystkich zaktadanych dla praktyki
efektéow uczenia sie. W szczegdlnosci, uczelniany opiekun praktyk upewnia sieg, czy
dany podmiot realizuje zadania z zakresu szeroko rozumianej administracji. Student
zobowigzany jest do uzyskania zatwierdzenia miejsca praktyki przez opiekuna
praktyk PRZED podjeciem praktyki. Formalnie, zatwierdzenie miejsca praktyki
nastepuje poprzez podpisanie Skierowania na praktyke przez uczelnianego opiekuna

praktyk.

10. Warunki kwalifikowania studenta na praktyke

Student chcacy odbyc¢ praktyke zgtasza sie do uczelnianego opiekuna praktyk
i deklaruje, w jakim miejscu i w jakim czasie chciatby odby¢ praktyke. Uczelniany
opiekun praktyk ocenia adekwatnos¢ propozycji Studenta, biorgc pod uwage
wszystkie warunki i kryteria opisane w uczelnianym Regulaminie praktyk i Programie
praktyk zawodowych dla kierunku prawo. Decyzje o zakwalifikowaniu Studenta na
praktyke podejmuje uczelniany opiekun praktyk.
Student przyjmowany jest na praktyke na podstawie:
Porozumienia o0 przeprowadzenie praktyki studenckiej dla danego Studenta
zawartego pomiedzy uczelnig a jednostkg, w ktérej odbywa sie praktyka,
indywidualnego Skierowania na praktyki.

Oba te dokumenty w imieniu uczelni podpisuje uczelniany opiekun praktyk na

podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora.



