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PLAN I RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

na kierunku: ADMINISTRACJA

profil praktyczny

Merytoryczny opiekun praktyk — Prof. WSH dr Gabriela Andrzejewska

Zgodnie z programem ksztalcenia na kierunku Administracja w WyzZszej Szkole
Humanistycznej im. Kréla Stanistawa Leszczynskiego w Lesznie, praktyka zawodowa
realizowana jest w formie zajg¢ praktycznych na uczelni oraz w formie praktyki zawodowe;j
odbywanej u pracodawcy.

Praktyki trwaja tacznie sze$¢ miesiecy i realizowane sg w nastepujacy sposob:

1. praktyka na uczelni realizowana w formie zaje¢ praktycznych to 160 godzin,

2. praktyka zawodowa odbywana u pracodawcy:

e wymiar praktyki : 20 tygodni, czyli 800 godzin
e czas realizacji : V semestr

e termin zaliczenia : poczatek VI semestru ( data podawana jest w organizacji

roku akademickiego dla studentow 3 roku).

CELE PRAKTYKI ZAWODOWEJ

1. poszerzenie 1 poglebienie wiedzy zdobytej na studiach 1 rozwijanie
umiejetnosci jej praktycznego wykorzystania,

2. poznanie struktur i mechanizméw funkcjonowania (wg dokonanego przez
studenta wyboru) organdw administracji publicznej, przedsi€biorstw,
organizacji, instytucji sektora publicznego lub prywatnego,

3. ksztaltowanie umiej¢tnosci niezbednych w przyszlej pracy zawodowej, w tym
m.in. umiej¢tnosci: analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole,

nawigzywania kontaktéw, prowadzenia negocjacji itp.,



4. przygotowanie studenta do samodzielnej pracy 1 odpowiedzialno$ci
za powierzone mu zadania, efektywnego i etycznie odpowiedzialnego dziatania
w zyciu spoteczno — zawodowym,

5. ksztaltowanie umiej¢tnosci niezbgdnych w przysztej pracy zawodowej,

6. kreowanie kompetencji personalnych i spotecznych poprzez kontakt
z personelem organizacji, przedsi€biorstw i innych podmiotow,

7. stworzenie dogodnych warunkow do aktywizacji zawodowej studentéw
na rynku pracy,

8. ksztaltowanie podmiotowosci i aktywnosci indywidualnej studentow oraz

rozwijanie umiejetnosci wspotpracy i kreatywnosci.

Przyktadowe miejsca realizacji praktyk : jednostki administracji rzadowej i samorzadowej,

agencje celne, organy kontroli i nadzoru, instytucje wymiaru sprawiedliwo$ci (np. sad,
prokuratura), jednostki samorzadu gospodarczego, kancelarie prawne 1 podatkowe
(adwokackie, radcowskie, notarialne, komornicze), jednostki wdrazania programow unijnych,
biura stowarzyszen i fundacji, prywatni przedsi¢biorcy i inne podmioty, jezeli charakter
prowadzonej przez nich dzialalno$ci i odbywanej przez studenta praktyki jest zgodny

z planem i ramowym programem praktyk na kierunku administracja.

Student realizuje praktyke pod opieka Zaktadowego Opiekuna Praktyk tj. osoby wyznaczone;j
przez zaklad pracy lub instytucje, w ktorej odbywa praktyke. Nadzér merytoryczny
nad przebiegiem praktyk peini powotany przez Rektora Uczelni - Merytoryczny Opiekun
Praktyk, natomiast nadzor organizacyjny - Opiekun praktyk ds. organizacyjnych wyznaczony

z ramienia WSH.

Student realizuje praktyki zawodowe w wybranych przez siebie podmiotach/instytucjach
na podstawie porozumien zawartych mi¢dzy danym podmiotem/instytucja a uczelnig. W celu
zawarcia takiego porozumienia student dostarcza Opiekunowi praktyk ds. organizacyjnych
pisemng informacj¢ o danych podmiotu/instytucji i terminie realizacji praktyk (druk
do pobrania z www). W przypadku podmiotdéw/instytucji, z ktéorymi uczelnia ma juz

podpisane porozumienia — taka informacja nie musi by¢ zgtaszana.



ZAKRES TEMATYCZNY REALIZOWANEJ PRAKTYKI

zapoznanie z regulaminem wewnetrznym podmiotu/instytucji, z przepisami o dyscyplinie pracy,
BHP i PPOZ,

zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng podmiotu/instytucji oraz z przepisami regulujacymi jej
dzialanie,

zapoznanie si¢ z zakresem dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych /dziatéw oraz z
przypisanymi im stanowiskami,

zapoznanie si¢ z przedmiotem dziatania podmiotu/ instytucji,

zapoznanie si¢ z zasadami obiegu oraz archiwizacji dokumentow,

samodzielne ewidencjonowanie oraz archiwizowanie dokumentow,

uczestnictwo w czynnos$ciach technicznych i organizacyjnych,

zapoznanie si¢ ze strukturg zatrudnienia i zasadami prowadzenia spraw kadrowych,
przygotowywanie pism 1 rozstrzygnig¢ w ramach postgpowan/dzialan prowadzonych przez
podmiot/instytucje, w tym praktyczne stosowanie przepisOw prawa, a w szczegdlnosci kodeksu
postepowanie administracyjnego, samodzielne sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych
/pism 1 innych dokumentow,

obstuga urzadzen biurowych i programéw komputerowych,

wykonywanie zadan techniczno-organizacyjnych, uznanych przez osoby bezposrednio nadzorujace
przebieg praktyk, za istotne z punktu widzenia specyfiki

dziatalno$ci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz zgodnym z
kierunkiem studiow,

zapoznanie si¢ z przedmiotem dziatania podmiotu/instytucji, w ktdrej odbywana jest praktyka,
zapoznanie si¢ z poszczegélnymi czynno$ciami podejmowanymi w zwigzku z przedmiotem
dziatalnos$ci podmiotu/instytucji,

zapoznanie si¢ z zasadami pracy urzedniczej, zapoznanie si¢ z systemem obshugi petentow (jesli
dotyczy),

zapoznanie si¢ z systemem informatycznym wspierajacym dziatalnos$¢ jednostki,

wykonywanie innych zadah merytorycznych uznanych przez zaktadowego opiekuna praktyki za
istotne z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz

kierunku studiow.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny ze zrealizowanej praktyki zawodowej jest terminowe

ztozenie wypetionej Karty praktyk studenckich zawierajacej dokonang przez studenta charakterystyke

zrealizowanej praktyki oraz opini¢ i ocen¢ wystawiong przez Zaktadowego Opiekuna Praktyk. W

przypadku szerszej charakterystyki praktyk dopuszcza si¢ mozliwos¢ ztozenia kilku Kart.



PRAKTYKA NA PODSTAWIE ZATRUDNIENIA

1.

Za odbycie praktyki przewidzianej programem studidéw moze zosta¢ uznane wykonywanie pracy
zawodowej przez studenta, o ile jej charakter jest zgodny z kierunkiem studiéw a okres zatrudnienia

jest nie krotszy od wymaganego czasu praktyki, tj. 6 miesigcy.

W celu uzyskania zaliczenia pracy zawodowej na poczet odbytej praktyki student zobowigzany jest
do ztozenia Opiekunowi praktyk ds. organizacyjnych wniosku wraz z dokumentacja potwierdzajaca
ten fakt ( np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, wlasna dziatalno$¢ gospodarcza) oraz szczegodtowy
zakres obowigzkoéw studenta lub wykaz czynnosci wykonywanych na zajmowanym stanowisku -

wystawiony i potwierdzony przez pracodawce.

Whniosek studenta rozpatrywany jest kazdorazowo indywidualnie. Rozstrzygnigcie w tej sprawie

podejmuje Merytoryczny opiekun praktyk.

4. Praca zawodowa studenta powinna speinia¢ przynajmniej w dostatecznym stopniu

oczekiwane dla kierunku efekty  uczenia si¢ i by¢ wykonywana w okresie trwania studiow.



