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SZCZEGOLOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
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stacjonarne, niestacjonarne

Cele ogdlne praktyk:
1.

o o

Cele szczegdtowe praktyk:

1.
2.

3.

pogtebienie i poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie studiéw, nabycie
nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan zawodowych
oraz poszerzenie wiedzy zdobywanej w czasie studiéw,

nabycie umiejetnosci i kompetencji potrzebnych w srodowisku pracy (praca w zespole,
nalezyty stosunek do pracy i innych wspdtuczestnikdw, z ktérymi praca jest wykonywana),
zapoznanie studentéw odbywajacych praktyke z organizacja i funkcjonowaniem instytucji
(zaktaddw pracy) oraz ich komérek zwigzanych z realizacja zadan bezposrednio wigzacych
sie z kierunkiem i modutem studiéw,

zapoznanie z wyposazeniem technicznym, technologicznym i informatycznym podmiotdw,
w ktdrych realizowana jest praktyka,

poznanie srodowiska zawodowego i zasad etyki zawodowej,

zebranie materiatéw lub przeprowadzenie badan na poziomie wystarczajgcym do
przygotowania pracy projektowej,

ksztattowanie poczucia odpowiedzialnosci za wykonywanga prace i podejmowane decyzje.

zapoznanie sie z organizacjq i funkcjonowaniem instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,
poznanie struktury instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka, zakresu przydzielonych jej
ustawowo kompetencji oraz wykonywanych zadan na poszczegdlnych stanowiskach,
zapoznanie sie w praktyce z prawami i obowigzkami pracownikéw instytucji, w ktorej
odbywana jest praktyka,

nabycie praktycznych umiejetnosci poprzez samodzielne wykonywanie przydzielonych
zadan oraz wykazanie sie odpowiednimi kompetencjami i zdolnosciami typowymi dla
pracownikéw instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,

praktyczne zapoznanie sie z zasadami obstugi interesantéw instytucji, w ktérej odbywana
jest praktyka,

zapoznanie sie z zasadami rozwiqgzywania biezgcych probleméw na wybranych
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stanowiskach administracyjnych,

7. poznanie zasad etyki zawodowej w instytucjach, w ktérych odbywana jest praktyka,

8. poznanie zasad formutowania dokumentéw wykorzystywanych w administracji oraz
sposobdw ich obiegu i archiwizowania,

9. nabycie praktycznych umiejetnosci samodzielnego przygotowywania  projektow
podstawowych pism funkcjonujgcych w instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,
stosujgc przy tym odpowiednie przepisy prawa,

10.zapoznanie sie w praktyce z informatycznymi systemami informacji prawnej lub innymi
programami usprawniajgcymi dziatanie instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,

11.poznanie zasad zwigzanych z obowiqzujgcymi przepisami BHP.

Opis efektéw uczenia sie uzyskiwanych przez studenta w ramach praktyk

SYMBOL KEU

OPIS EFEKTU UCZENIA SIE (odniesienie do PRK)

WIEDZA
(-Student zna i rozumie...”)
zasady, podstawy prawne i typowe mechanizmy
1 funkcjonowania podmiotu, w ktérym realizowana jest | A_WO02
praktyka

zasady wspdtpracy podmiotu, w ktérym realizowana jest

. o . . A_WO02, A_WO03
praktyka, z instytucjami publiczno-prawnymi

strukture organizacyjng oraz zakres zadan podmiotu

A_WO02
bedacego miejscem realizacji praktyki

metody i narzedzia rozwigzywania zadan praktycznych z
4 zakresu administracji lub w sferze organizacyjnej réznych | A_WO07
form aktywnosci obywatelskiej

rodzaje dokumentdw stosowanych w administracji, ich obieg

A_WO03, A_W07
i zasady archiwizowania w miejscu odbywania praktyk

zasady bezpieczenstwa pracy obowigzujgce w miejscu
6 realizacji praktyk, a w szczegdlnosci zasady BHP dla danego | A_W03
stanowiska

wymagane w organizacji zasady i normy postepowania, w A W08
tym: kultury, etyki i uprzejmosci w kontaktach z interesantami B

zasady przygotowywania dokumentéw typowych dla

A_WO03
dziatalnosci podmiotu bedgcego miejscem realizacji praktyki B

zmiany zachodzace w systemie prawa, a dotyczace

A_WO02
dziatalnosci podmiotu, w ktérym realizuje praktyke

UMIEJETNOSCI
(,Student potrafi...”)

w $rodowisku zawodowym poprawnie komunikowa¢ sie,
1 stosujagc  rézne techniki i uzywajac specjalistycznego | A_U02, A_UO7
stownictwa

— 7001 Braktvki Wk ; . dan
5 | W miejscu realizacji pra y. |.Wy op.ywac péleérzone zo ania A_UO2. A_UOS
zawodowe z zakresu administracji i omawia¢ ich wyniki

przygotowaé szeroka informacje z zakresu swojej dziatalnosci
3 zawodowej na praktyce i przekazaé jg innym pracownikom | A_U02, A_UO7
oraz opiekunom praktyk

4 doskonali¢ i poszerza¢ swoje umiejetnosci zawodowe A U06
niezbedne w przysztej pracy w administracji B

5 interpretowac zjawiska dotyczace funkcjonowania | A_U02, A_UO6
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administracji w réznych podmiotach, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zjawisk: prawnych, ekonomicznych i
organizacyjnych

stosowadé zasady archiwizowania dokumentow,
prowadzenia rejestru pism, zaktadania i prowadzenia
dokumentacji réznego rodzaju, obowigzujagce w administracji

A_UO02, A_UO4

stosowaé przepisy prawa (w tym: gospodarczego,
administracyjnego,  podatkowego,  pracy, cywilnego,
miedzynarodowego), zwigzane z dziatalnoscia podmiotu
bedacego miejscem realizacji praktyk

A_U04, A_UO5

obstugiwac urzadzenia biurowe i programy komputerowe
wykorzystywane w praktyce gospodarczej i administracji

A_UO07

sporzadza¢ okresowe raporty, zestawienia, analizy
statystyczne, wykorzystujac odpowiednie dane oraz metody i
narzedzia ich przetwarzania

A_UO02, A_UO7

10

w miejscu realizacji praktyki wykonywaé powierzone zadania
zawodowe z zakresu administracji samorzadowej, w tym
dotyczace:

- przygotowywania i formutowania projektéw pism
urzedowych, aktédw normatywnych oraz  projektow
porozumien administracyjnych;

- sporzadzania dokumentdéw dla ksiegowosci;

- prowadzenia baz danych interesantéw;

- gospodarowania majatkiem samorzadu;

- prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji
lokalnych;

- analiz budzetéw jednostek samorzadowych;

- przygotowania projektéw finansowanych z funduszy UE

A_U02, A_UQ5

11

w miejscu realizacji praktyki wykonywaé powierzone zadania
zawodowe z zakresu administracji gospodarczej, w tym
dotyczace:

- przygotowywania i formutowania projektéw pism w
sprawach  gospodarczych  oraz  projektéw  umdw
cywilnoprawnych;

- sporzadzania dokumentéw dla ksiegowosci;

- prowadzenia baz danych pracownikow;

- zakupu i prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych;

- prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i
transportem;

- rachunkowosci finansowej;

- rachunkowosci budzetowej;

- rachunkowosci podatkowej

A_U02, A_UQ5

KOMPETENCJE SPOtECZNE
(,Student jest gotéw do...”)

postepowania zgodnie z przepisami BHP [
przeciwpozarowymi obowigzujagcymi w organizacjach

A_KO6

wziecia odpowiedzialnosci za swoje miejsce pracy i zadania
powierzone do realizacji podczas praktyki

A_KO6

przestrzegania wymaganych w organizacji zasad i norm
postepowania (w tym: zasad kultury, etyki i uprzejmosci w
kontaktach z interesantami), majac swiadomosé znaczenia
wspotpracy

A_KO6

wykazywania inicjatywy w doskonaleniu i rozwoju swoich:

A_KO5
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umiejetnosci zawodowych, wiedzy, kompetencji w obszarze
realizowanych praktyk oraz niezbednych w przysztej pracy

zawodowej

5 krytycznej oceny swoich umiejetnosci zawodowych, wiedzy A KOS
oraz kompetencji w obszarze realizowanych praktyk B

6 dbania o wtasciwy stosunek do pracy i innych A KOS

wspotuczestnikdw, z ktérymi praca jest wykonywana

zaangazowania sie w identyfikowanie i rozwigzywanie
7 | problemdéw z obszaru administracji, wystepujacych w A_KO5
podmiocie bedacym miejscem realizacji praktyki

Miejsce odbywania praktyk

W organach wtadzy publicznej, w tym organach administracji rzgdowej (np. w urzedzie
wojewddzkim, w urzedach i izbach administracji skarbowej), organach kontroli paristwowej
(np. w Najwyzszej Izbie Kontroli, w regionalnych izbach obrachunkowych), w jednostkach
samorzqdu terytorialnego oraz ich zwiqgzkach (np. w urzedach gminy/miasta, starostwach
powiatowych, urzedach marszatkowskich, samorzgdowych kolegiach odwotawczych),
zwigzkach  metropolitalnych, jednostkach budzetowych, samorzgdowych zaktadach
budzetowych, w agencjach wykonawczych (np. w Agencji Restrukturyzacji i Modernizagcji
Rolnictwa, w Agencji Mienia Wojskowego, w Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa), w
innych panstwowych lub samorzqgdowych osobach prawnych (np. w komunalnych osobach
prawnych), w Zaktadzie Ubezpieczern Spotecznych, w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego, a takze w innych zaktadach pracy na stanowiskach zwiqgzanych z tworzeniem
lub stosowaniem prawa, obiegiem dokumentdéw, przygotowywaniem pism, uméw lub innych
dokumentdw.

Podstawowe elementy infrastrukturalne oraz elementy wyposazenia, w jakie musi by¢
wyposazone miejsce odbywania praktyk:

1. biurko i krzesto,

2. dostep do typowych dokumentédw stosowanych w administracji

3. dostep do pomieszczenia (stanowiska) socjalnego, umozliwiajgcy spozycie positku,

4. dostep do komputera ze specjalistycznym oprogramowaniem stosowanym w

administracji,
5. dostep do typowych dokumentdéw ksiegowo-finansowych.

Weryfikacja efektow uczenia sie oraz sposéb obliczania oceny koricowe;j

Efekty ksztatcenia dla praktyk sq weryfikowane nastepujgco:

A. analiza Dziennika praktyk oraz analiza pisemnego Sprawozdania z realizacji praktyk wraz z
pisemna samooceng studenta albo Whniosku o uznanie efektéw uczenia sie przewidzianych
dla praktyk zawodowych oraz analiza portfolio i/lub referencji zatagczonych do Whniosku o
uznanie efektdw uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych (weryfikacja efektéw
praktyk w zakresie WIEDZA)

B. analiza Dziennika praktyk oraz analiza pisemnego Sprawozdania z realizacji praktyk wraz z
pisemna samooceng studenta albo Whniosku o uznanie efektéw uczenia sie przewidzianych
dla praktyk zawodowych oraz analiza portfolio i/lub referencji zatagczonych do Whniosku o
uznanie efektdw uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych (weryfikacja efektéw
praktyk w zakresie UMIEJETNOSCI)

C. analiza Dziennika praktyk oraz przedtuzona obserwacja przez opiekuna zaktadowego —
opinia/ocena opisowa w Dzienniku praktyk studenta albo Whniosku o uznanie efektéw
uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych oraz analiza portfolio i/lub referencji
zatagczonych do Whiosku o uznanie efektéw uczenia sie przewidzianych dla praktyk
zawodowych (weryfikacja efektéw praktyk w zakresie KOMPETENCJE SPOLECZNE)

Dla kazdego obszaru efektéw uczenia sie: WIEDZA, UMIEJETNOSCI, KOMPETENCJE
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stanowi ocene koricowq praktyk.
Skala ocen czgstkowych: 2; 3; 3,5; 4; 4,5; 5

Sposdéb obliczania oceny koricowej praktyk:
bardzo dobry: $rednia 5,0-4,75

dobry plus 4,74-4,5

dobry 4,49-4,0

dostateczny plus 3,99-3,5

dostateczny 3,49-3,0

SPOLECZNE (A, B, C) wystawiane sq osobno oceny czgstkowe, ktérych srednia arytmetyczna

siatce):

Forma naktadu pracy studenta STAC. NIESTAC.
1. Udziat w zajeciach teoretycznych — wyktady (zgodnie z - -
planem studiéw)
2. Udziat w zajeciach praktycznych - ¢wiczenia, laboratoria, 125 125
warsztaty, lektoraty itp. (zgodnie z planem studiow)
3. Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela 125 125
akademickiego (1+2)
4. Praca wtasna (np. czytanie literatury, powtarzanie - -
materiatu, prace domowe i projektowe)
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta (h): 125 125
Suma punktéw ECTS (zgodnie z planem studiéw — ,ECTS” w 5 5
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