Zalacznik nr 2 do Regulaminu studenckich praktyk zawodowych

Program studenckich praktyk zawodowych dla kierunku:
administracja

Program praktyki jest realizowany w dwoch zakresach, zwigzanych z wlasciwosciami

dziatalnos$ci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke:

1. W zakresie organizacji student powinien:

a)
b)
c)
d)

e)

zapozna¢ si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke,
oraz z zakresem dziatania wskazanej komorki organizacyjne;j tej instytucji,

zaznajomic si¢ z przepisami regulujacymi dziatanie instytucji, w jakiej odbywa praktyke,
zapoznac¢ si¢ z zasadami przeptywu informacji i dokumentacji,

uczestniczy¢ w powierzonych czynnosciach techniczno-organizacyjnych instytucji,
w ktorej odbywa praktyke,

wykonywaé inne powierzone zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby
bezposrednio nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dziatalno$ci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

2. W zakresie merytorycznym student powinien:

a)

b)

c)

d)
e)

zapozna¢ si¢ z przedmiotem dzialania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,
a w szczegolnos$ci z przedmiotem dzialania wskazanej komorki organizacyjnej tej instytucii,
pozna¢ praktyczne zastosowanie przepisOw stanowigcych podstawe podejmowanych
w instytucji czynnosci,

przygotowywac projekty pism 1 rozstrzygnig¢ w ramach postgpowan prowadzonych
w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka, pod kierunkiem o0so6b bezposrednio
nadzorujacych przebieg praktyki,

zapoznac¢ si¢ z metodyka spraw podejmowanych przez instytucje, w ktorej odbywa praktyke,
wykonywa¢ inne powierzone zadania merytoryczne, ktore zostaly uznane przez osoby
bezposrednio nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

3. W szczegodlnosci w trakcie praktyki student powinien:

a)
b)

d)
e)

zapoznac si¢ z zadaniami 1 merytoryczng dzialalnos$cia jednostki organizacyjnej,

zapozna¢ si¢ z zadaniami w ramach szeroko rozumianego postgpowania administracyjnego
(jurysdykcyjnego, w sprawie wydawania zaswiadczen, skarg 1 wnioskow, egzekucyjnego,
ew. sagdowo - administracyjnego i in.),

zapozna¢ si¢ z zagadnieniami zwigzanymi z przeprowadzeniem postgpowania
wyjasniajacego, przygotowaniem, wydawaniem i wykonywaniem decyzji administracyjnych,
ew. udzialem organu administracji publicznej w postgpowaniu przed sadem
administracyjnym oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

zapoznac si¢ z podstawami biurowosci 1 z zasadami sporzgdzania dokumentacji,

naby¢ podstawowa umiejetnos¢ segregacji i archiwizowania dokumentacji,

naby¢ podstawowa umiejetnos¢ rejestracji dokumentdéw przychodzacych i wychodzacych.



4. Wiasciwa realizacja programu praktyk powinna umozliwi¢ studentowi:

a)

b)
c)

d)

wykorzystanie zdobytych na uczelni wiedzy oraz umiejetno$ci organizacyjnych,
merytorycznych,

zdobycie umiejetnosci praktycznych zwigzanych z danym kierunkiem,

poznanie organizacji pracy opartej na hierarchicznym, wertykalnym i diagonalnym dialogu
zawodowym,

rozwo6j umiejetnosci spotecznych zwigzanych z dostosowywaniem si¢ do obowigzujacych
w danej instytucji rygorow etykietalnych (dress code, etykieta jezykowa itp.),

nauke funkcjonowania w zréznicowanym srodowisku zawodowym,

dokonanie szczegdtowej samooceny i wyznaczenie kierunkow jego dalszego rozwoju.



