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PLAN I RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
na kierunku: ADMINISTRACJA

dla studentow rozpoczynajacych studia na profilu praktycznym
w roku akademickim 2019/2020

Praktyki zawodowe sg integralng czgscig programu ksztalcenia na kierunku
Administracja. Celem praktyk zawodowych jest przygotowanie studentow do
wykorzystywania zdobytej] wiedzy w celu rozstrzygania podstawowych dylematow
pojawiajacych sie w pracy zawodowej pracownikéw szeroko rozumianej administracji i w
dziatalno$ci przedsigbiorcow. Praktyka powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ uzyskania przez
studentéw praktycznej wiedzy i umiejetnosci stanowigcych uzupetnienie wiedzy uzyskanej w
czasie studiow. Celem praktyk jest mozliwos¢ praktycznego zastosowania wiedzy zdobytej w
toku studiéw i wyznaczenie zadan studentowi, aby mdgl on samodzielnie wykona¢ typowe
czynno$ci / zadania realizowane przez instytucje publiczng lub inny podmiot, w ktoérym
odbywana jest praktyka.

Zgodnie z programem ksztalcenia na kierunku Administracja w Wyzszej Szkole
Humanistycznej im. Krola Stanistawa Leszczynskiego w Lesznie, praktyka zawodowa
realizowana jest w formie zaje¢¢ praktycznych na uczelni oraz w formie praktyki zawodowej

odbywanej u pracodawcy. Praktyki trwaja tacznie sze$¢ miesiecy tj. 26 tygodni

praktyka na uczelni realizowana w formie zaje¢ praktycznych to 3 tygodnie

praktyka zawodowa odbywana u pracodawcy to 23 tygodnie

PRAKTYKA ZAWODOWA REALIZOWANA U PRACODAWCY

Wymiar: 23 tygodnie, czyli 115 dni, 30 pkt ECTS
Realizacja: 23 tygodnie realizacja I, I, III, IV i V semestr

Zaliczenie : V semestr



Studenci moga odbywaé praktyki zawodowe:

w wybranych przez siebie instytucjach, lub w instytucjach, z ktorymi wspotpracuje Uczelnia

(na podstawie porozumien zawieranych z poszczegdlnymi zakladami pracy i instytucjami).

Student realizuje praktyki zgodnie z Planem i ramowym programem praktyk pod
kierunkiem Zakladowego Opiekuna Praktyk tj. osoby wyznaczonej przez zaktad pracy lub
instytucje, w ktorej odbywa praktyke. Nadzor dydaktyczno-wychowawczy nad przebiegiem
praktyk petni powotany przez Rektora Uczelni - Merytoryczny Opiekun Praktyk, natomiast

nadzor organizacyjny - Opiekun praktyk ds. organizacyjnych wyznaczony z ramienia WSH.

Studenci kierunku Administracja moga odbywaé praktyki w nastepujacych instytucjach:

jednostkach administracji rzadowej i samorzadowej, agencjach celnych, organach kontroli 1
nadzoru, instytucjach wymiaru sprawiedliwosci (np. sadzie, trybunale, prokuraturze),
jednostkach samorzadu gospodarczego, kancelariach prawnych i podatkowych (adwokackich,
radcowskich, notarialnych, komorniczych), jednostkach wdrazania programéw unijnych,
biurach stowarzyszefn i fundacji, u prywatnych przedsigbiorcow, innym podmiocie jezeli
charakter prowadzonej przez nig dziatalnosci 1 odbywanej przez studenta praktyki jest zgodny

z profilem kierunku studiow.

Praktyka moze by¢ odbywana w instytucjach Unii Europejskiej 1 instytucjach
zagranicznych, jezeli charakter prowadzonej przez nie dziatalnosci i odbywanej przez

studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiow.

ZAKRES TEMATYCZNY REALIZOWANEJ PRAKTYKI

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

e Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng podmiotu / instytucji oraz z przepisami
regulujagcymi jej dziatanie,

e Zapoznanie si¢ z zakresem dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych /
dziatéw oraz z przypisanymi im stanowiskami,

e Zapoznanie si¢ z przedmiotem dzialania podmiotu / instytucji,

e Zapoznanie si¢ z zasadami obiegu oraz archiwizacji dokumentéw,

e Samodzielne ewidencjonowanie oraz archiwizowanie dokument



e Uczestnictwo w czynnoS$ciach technicznych i organizacyjnych,

e Zapoznanie si¢ ze strukturg zatrudnienia i zasadami prowadzenia spraw kadrowych,

e Przygotowywanie pism i rozstrzygnie¢ w ramach postgpowan / dziatan prowadzonych przez
podmiot / instytucje, w tym praktyczne stosowanie przepisdw prawa, a w szczegdlnosci kodeksu
postepowanie administracyjnego, samodzielne sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych /
pism i innych dokumentow,

e Obsluga urzadzen biurowych i programow komputerowych,

e Wykonywanie zadan techniczno-organizacyjnych, uznanych przez osoby bezposrednio nadzorujace
przebieg praktyk, za istotne z punktu widzenia specyfiki dziatalnos$ci instytucji, w ktorej student
odbywa praktyke oraz zgodnym z kierunkiem studiow,

e Zapoznanie si¢ z przedmiotem dzialania podmiotu / instytucji, w ktorej odbywa si¢ praktyka,

e Zapoznanie si¢ z poszczegllnymi czynno$ciami podejmowanymi w zwigzku z przedmiotem
dziatalnos$ci podmiotu / instytucji,

e Zapoznanie si¢ z zasadami pracy urz¢dniczej, zapoznanie si¢ z systemem obstugi petentéw (jesli
dotyczy),

e Zapoznanie si¢ z systemem informatycznym wspierajacym dziatalno$¢ jednostki,

e Wykonywanie innych zadan merytorycznych uznanych przez zaktadowego opiekuna praktyki za
istotne, z punktu widzenia specyfiki dzialalno$ci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz

kierunku studiow.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny ze zrealizowanej praktyki zawodowej jest terminowe zloZenie
kompletu dokumentéw, na ktory sklada si¢ wypeliony i opieczgtowany dziennik praktyk zawierajacy
pozytywna opini¢ 1 oceng wystawiong przez Zaktadowego Opiekuna Praktyk oraz samodzielnie wykonane
przez studenta portfolio;

Dziennik praktyk powinien zawiera¢ opis zrealizowanych podczas praktyki zadan
wynikajacych z Planu i ramowego programu praktyk wraz z wnioskami i spostrzezeniami
studenta oraz sprawozdaniem z praktyk bedacym podsumowaniem, autoanalizg i

autorefleksja studenta po zrealizowanych praktykach zawodowych.

Portfolio — jest teczka wykonang przez studenta zawierajaca zalaczniki, ktore
odzwierciedlajg przebieg praktyki zawodowej. Zalacznikami moga by¢ np. opis instytucji
oraz charakteru jej dziatalnosci, struktura organizacyjna instytucji, opracowane przez
studenta projekty decyzji administracyjnych, pism, rozstrzygni¢¢, umoéw oraz innych

dokumentow itp.,



