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Praktyki zawodowe
Professional Internship
	Program studiów dla przedmiotu
obowiązujący od cyklu kształcenia
	2026/2027

	Kierunek studiów
	Administracja

	Rok i semestr studiów
	Rok III / Semestr V-VI

	Poziom kształcenia
	Studia I stopnia

	Profil kształcenia na kierunku
	Ogólnoakademicki

	Moduł kształcenia dla przedmiotu
	Kierunkowy

	Nazwa specjalizacji
(jeśli przedmiot specjalizacyjny)
	-

	Status przedmiotu
	Obligatoryjny



	Forma zajęć
	Liczba godzin
	ECTS
	Forma zaliczenia
	Waga

	
	Studia
stacjonarne
	Studia
niestacjonarne
	
	
	

	Praktyka zawodowa
	150
	150
	6
	Zaliczenie bez oceny
	100%

	Razem za zajęcia dydaktyczne
	150
	150
	
	

	Pozostałe godziny kontaktowe (konsultacje indywidualne, egzaminy, zaliczenia)
	0
	0
	
	

	Razem za zajęcia z udziałem nauczyciela akademickiego
	150
	150
	
	

	Praca własna studenta
	0
	0
	
	

	Ogółem
	150
	150
	
	


Cele kształcenia dla przedmiotu
	1.
	Konfrontowanie wiedzy zdobytej podczas studiów z praktyką funkcjonowania administracji i innych podmiotów realizujących zadania publiczne.

	2.
	Kształtowanie umiejętności wykonywania typowych czynności administracyjnych, pracy z dokumentacją, procedurami i narzędziami stosowanymi w miejscu praktyk.

	3.
	Rozwijanie kompetencji komunikacyjnych, organizacyjnych i zespołowych potrzebnych w środowisku pracy administracyjnej.

	4.
	Kształtowanie odpowiedzialności zawodowej, przestrzegania zasad etyki oraz świadomego planowania dalszego rozwoju zawodowego.


Efekty uczenia się
	WIEDZA

	L.p.
	Efekty przedmiotowe
(Student zna i rozumie)
	Odniesienie do efektów
kierunkowych
	Metody i formy weryfikacji
efektów uczenia się
	Kryterium zaliczenia

	-
	Brak kierunkowych efektów uczenia się tej kategorii przypisanych do przedmiotu w matrycy programu studiów.
	-
	Weryfikacja zgodnie z warunkami zaliczenia przedmiotu.
	Spełnienie wymagań określonych dla zaliczenia przedmiotu.



	UMIEJĘTNOŚCI

	L.p.
	Efekty przedmiotowe
(Student potrafi)
	Odniesienie do efektów
kierunkowych
	Metody i formy weryfikacji
efektów uczenia się
	Kryterium zaliczenia

	U1
	Student potrafi wykorzystywać posiadaną wiedzę do interpretowania przepisów prawa oraz analizowania i wyjaśniania zjawisk społecznych i sytuacji administracyjno-prawnych związanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w zakresie adekwatnym do treści przedmiotu „Praktyki zawodowe”.
	Adm_UW01
	Dziennik praktyk, dokumentacja wykonanych zadań, opinia zakładowego opiekuna praktyk i rozmowa podsumowująca
	Realizacja wymaganego wymiaru praktyk, kompletna dokumentacja oraz pozytywna ocena osiągnięcia efektów przez opiekuna praktyk.

	U2
	Student potrafi formułować i rozwiązywać problemy oraz wykonywać zadania z zakresu administrowania sprawami publicznymi i prowadzenia postępowań administracyjnych, także w warunkach nie w pełni przewidywalnych, w zakresie adekwatnym do treści przedmiotu „Praktyki zawodowe”.
	Adm_UW08
	Dziennik praktyk, dokumentacja wykonanych zadań, opinia zakładowego opiekuna praktyk i rozmowa podsumowująca
	Realizacja wymaganego wymiaru praktyk, kompletna dokumentacja oraz pozytywna ocena osiągnięcia efektów przez opiekuna praktyk.

	U3
	Student potrafi komunikować się z obywatelami, przedstawicielami instytucji publicznych i innymi uczestnikami procesów administracyjnych z użyciem specjalistycznej terminologii właściwej dla administracji i prawa, w zakresie adekwatnym do treści przedmiotu „Praktyki zawodowe”.
	Adm_UK02
	Dziennik praktyk, dokumentacja wykonanych zadań, opinia zakładowego opiekuna praktyk i rozmowa podsumowująca
	Realizacja wymaganego wymiaru praktyk, kompletna dokumentacja oraz pozytywna ocena osiągnięcia efektów przez opiekuna praktyk.

	U4
	Student potrafi planować i organizować pracę indywidualną oraz zespołową przy realizacji zadań, analiz i projektów dotyczących administracji publicznej, w zakresie adekwatnym do treści przedmiotu „Praktyki zawodowe”.
	Adm_UO01
	Dziennik praktyk, dokumentacja wykonanych zadań, opinia zakładowego opiekuna praktyk i rozmowa podsumowująca
	Realizacja wymaganego wymiaru praktyk, kompletna dokumentacja oraz pozytywna ocena osiągnięcia efektów przez opiekuna praktyk.

	U5
	Student potrafi współdziałać z innymi osobami w ramach prac zespołowych, w tym interdyscyplinarnych, przy analizie i rozwiązywaniu problemów związanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w zakresie adekwatnym do treści przedmiotu „Praktyki zawodowe”.
	Adm_UO02
	Dziennik praktyk, dokumentacja wykonanych zadań, opinia zakładowego opiekuna praktyk i rozmowa podsumowująca
	Realizacja wymaganego wymiaru praktyk, kompletna dokumentacja oraz pozytywna ocena osiągnięcia efektów przez opiekuna praktyk.



	KOMPETENCJE SPOŁECZNE

	L.p.
	Efekty przedmiotowe
(Student jest gotów do)
	Odniesienie do efektów
kierunkowych
	Metody i formy weryfikacji
efektów uczenia się
	Kryterium zaliczenia

	K1
	Student jest gotów do odpowiedzialnego pełnienia ról zawodowych związanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w zakresie adekwatnym do treści przedmiotu „Praktyki zawodowe”.
	Adm_KR01
	Dziennik praktyk, dokumentacja wykonanych zadań, opinia zakładowego opiekuna praktyk i rozmowa podsumowująca
	Realizacja wymaganego wymiaru praktyk, kompletna dokumentacja oraz pozytywna ocena osiągnięcia efektów przez opiekuna praktyk.

	K2
	Student jest gotów do dbałości o dorobek i tradycje zawodów związanych z administracją publiczną oraz o kształtowanie właściwego etosu zawodowego, w zakresie adekwatnym do treści przedmiotu „Praktyki zawodowe”.
	Adm_KR02
	Dziennik praktyk, dokumentacja wykonanych zadań, opinia zakładowego opiekuna praktyk i rozmowa podsumowująca
	Realizacja wymaganego wymiaru praktyk, kompletna dokumentacja oraz pozytywna ocena osiągnięcia efektów przez opiekuna praktyk.

	K3
	Student jest gotów do przestrzegania zasad etyki zawodowej właściwych dla administracji publicznej oraz wymagania ich przestrzegania od innych osób w środowisku zawodowym, w zakresie adekwatnym do treści przedmiotu „Praktyki zawodowe”.
	Adm_KR03
	Dziennik praktyk, dokumentacja wykonanych zadań, opinia zakładowego opiekuna praktyk i rozmowa podsumowująca
	Realizacja wymaganego wymiaru praktyk, kompletna dokumentacja oraz pozytywna ocena osiągnięcia efektów przez opiekuna praktyk.


Treści kształcenia
	L.p.
	Treść kształcenia (tematyka zajęć)
	Liczba godzin

	
	
	Praktyka zawodowa
	—

	
	
	Studia
stacjonarne
	Studia
niestacjonarne
	Studia
stacjonarne
	Studia
niestacjonarne

	1.
	Praktyki zawodowe obejmują zapoznanie studenta z organizacją, zadaniami i sposobem funkcjonowania instytucji publicznych, jednostek administracji rządowej i samorządowej, organizacji społecznych lub innych podmiotów realizujących zadania związane z administracją.
	75
	75
	
	

	2.
	Celem praktyk jest zastosowanie wiedzy zdobytej w toku studiów w realnym środowisku zawodowym oraz rozwijanie umiejętności organizacyjnych, komunikacyjnych, analitycznych i dokumentacyjnych. W trakcie praktyk student poznaje strukturę organizacyjną instytucji, zakres kompetencji poszczególnych komórek organizacyjnych, zasady obiegu dokumentów, podstawowe procedury administracyjne, standardy obsługi interesantów oraz zasady ochrony informacji i danych. Praktyki obejmują również udział w bieżących czynnościach administracyjnych wykonywanych pod nadzorem opiekuna praktyk, przygotowywanie lub analizę prostych dokumentów, obserwację sposobu załatwiania spraw oraz poznanie zasad etyki, odpowiedzialności i kultury pracy w administracji. Współdziałanie z pracownikami i innymi osobami przy realizacji powierzonych zadań, planowanie własnej pracy oraz komunikacja z członkami zespołu. Poznawanie i respektowanie etosu służby publicznej, standardów etyki zawodowej, odpowiedzialności, bezstronności, rzetelności i poufności właściwych dla środowiska administracji publicznej.
	75
	75
	
	


Metody kształcenia
	Forma zajęć
	Metody kształcenia

	Praktyka zawodowa
	Uczenie się przez wykonywanie zadań zawodowych pod nadzorem opiekuna, obserwacja pracy instytucji, praca z dokumentacją i procedurami, konsultacje i informacja zwrotna.


Rozliczenie pracy własnej studenta
	L.p.
	Czynności w ramach pracy własnej
	Szacowana liczba godzin

	
	
	Studia
stacjonarne
	Studia
niestacjonarne

	1.
	Nie przewiduje się odrębnej pracy własnej poza realizacją zajęć/praktyki.
	0
	0

	Razem
	0
	0


Literatura obowiązkowa
	1.
	Program Praktyk Zawodowych na kierunku Administracja - aktualne brzmienie.

	2.
	Regulamin Praktyk Zawodowych Uniwersytetu VIZJA - aktualne brzmienie.


Literatura uzupełniająca
	1.
	Akty prawne, procedury, instrukcje i dokumentacja wewnętrzna podmiotu, w którym realizowana jest praktyka.


Inne materiały dydaktyczne
	1.
	Materiały, prezentacje, studia przypadków i zestawy ćwiczeń przygotowane przez prowadzącego zajęcia.

	2.
	Aktualne teksty aktów prawnych, orzecznictwo oraz oficjalne serwisy instytucji publicznych właściwych dla tematyki przedmiotu.

	3.
	Zasoby elektroniczne Biblioteki Uniwersytetu VIZJA oraz licencjonowane bazy informacji prawnej i naukowej.
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