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Studia | stopnia rok 1

Cele praktyki

Umozliwienie studentowi wzbogacenia wiedzy uzyskanej podczas studiow
C1: o doswiadczenie praktyczne nabyte w podmiotach funkcjonujgcych
W przestrzeni spoteczno-gospodarczej.

C2: Rozwiniecie umiejetnosci praktycznych.

Umozliwienie studentowi zweryfikowania jego kompetencji spotecznych

C3: . .
w rzeczywistych warunkach wykonywania pracy.

Zadania studenta do zrealizowania w ramach praktyki:
Bez wzgledu na miejsce odbywania praktyki student zobowigzany jest do:

® zapoznania sie:
— z zakresem i profilem dziatalnosci organizacji i jej otoczeniem;
— ze strukturg organizacyjng oraz podstawowymi aktami normatywnymi,
a w szczegoblnosci przepisami BHP, politykg jakosci, zasadami ochrony danych

osobowych;
— z organizacjg pracy, zakresem obowigzkdw i uprawnien na wybranych stanowiskach
pracy;
e uczestniczenia w wykonywaniu zadan wtasciwych dla nizej okreslonych obszaréow
tematycznych;

e ztozenia w Uczelni kompletu dokumentéw potwierdzajgcych zrealizowanie praktyki.

Obszary tematyczne praktyki specyficzne dla kierunku:

- poznanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

- poznanie podstaw prawnych, charakteru dziatalnosci pracodawcy, u
ktérego wykonywana jest praktyka,

- poznanie pozycji danej organizacji publicznej w systemie administracji publicznej (zgodnie
z wybrang przez studenta specjalnoscig) i zachodzagcymi miedzy nig a innymi podmiotami
relacjami i zaleznosciami,

- poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej podmiotu i jego specyfiki,

- poznanie grup interesariuszy i ich oczekiwan wobec danej organizacji;

- poznanie podstawowych aktéw prawnych regulujgcych zasady funkcjonowania urzedu,
instytucji lub przedsiebiorcy, u ktérego realizowana jest praktyka,

- poznanie stosowanych Zzrddet prawa powszechnie obowigzujacego,

- poznanie zasad ewidencji korespondencji i jej wewnetrznego obiegu,

- poznanie zasad archiwizacji dokumentacji,

- poznanie specyfiki zatrudniania pracownikow,

- w przypadku realizacji praktyki w podmiotach prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza
poznanie warunkow i podstaw prawnych wykonywania dziatalnosci gospodarczej,




poznanie przedmiotu dziatania firmy, zasad obiegu dokumentéw, budowy i zasad ochrony
bazy klientéw, poznanie zasad ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa.

Efekty uczenia sie do osiaggniecia na roku 1:

Opanowat w podstawowym zakresie terminologie z zakresu nauk o

W1:
administracji. (W01)
Ma podstawowg wiedze historyczng na temat rozwoju panstwa,
WIEDZA wa: | Prawa i administracji, jest zorientowany w wybranych procesach

zachodzacych w administracji, rozumie role administracji w
organizacji panstwa i spoteczenstwa (WO05)

Ma podstawowa wiedze o cztowieku, jego miejscu w

W3: | spoteczenstwie, zna jego prawa, obowigzki oraz zasady ochrony.
(W06)

Postuguje sie terminologig z obszaru nauk spotecznych i nauk o
administracji; potrafi wykorzysta¢ podstawowa wiedze teoretyczng

ul: do szczegdétowego opisu i praktycznego analizowania
jednostkowych procesow i zjawisk spotecznych; potrafi
UMIEJETNOSCI prognozowac praktyczne skutki konkretnych proceséw. (U02)
Posiada umiejetnos¢ analizy tekstéw normatywnych, stosujac
u2: poznane rodzaje, zasady i metody wyktadni prawa, potrafi ustali¢

konsekwencje norm zawartych w tekscie prawnym.(U03)

uUs3:
Rozumie koniecznos¢ przestrzegania norm etycznych w pracy
K1: . , . . .
zawodowej i dziatalnosci publicznej.(K01)
KOMPETENCIJE Potrafi wspotpracowaé w grupie przyjmujac w niej rdzne role, jest
SPOLECZNE K2: gotowy do szerzenia zdobytej wiedzy.(K02)
K3: Wykazuje otwartos¢ na wystepujace w sferze administracji

problemy.(K03)

Proponowane miejsca odbywania praktyki:

Wyboru miejsca praktyki dokonuje student, aczkolwiek musi ono zosta¢ zaakceptowane przez
opiekuna merytorycznego praktyk. Praktyka moze byc¢ realizowana w urzedach administracji
panstwowej, rzgdowej i samorzadowej, jak np. w urzedach obstugujacych organy centralne i
ministerstwa, w urzedach wojewddzkich, stuzbach, inspekcjach i strazach, w urzedach niezespolonej
rzgdowej administracji terenowej (lzba Administracji Skarbowej, urzedy skarbowe, urzedy celno-
skarbowe), w urzedach samorzaddw gminnych, powiatowych i wojewddzkich, w administracji sgdow
powszechnych, wojskowych, administracyjnych, w administracji funduszy celowych (oddziatach i
inspektoratach ZUS), w jednostkach samorzadu gospodarczego, kancelariach prawnych i
podatkowych, biurach stowarzyszenn i fundacji, a takze w innych podmiotach (instytucjach,
przedsiebiorstwach prywatnych, firmach), ktére dajg gwarancje zrealizowania celéw i zatozen
praktyki.

Termin i czas trwania praktyki:
240h-rok 1

Termin- do 30 wrzesnia



