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PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

NA KIERUNKU ADMINISTRACIJA studia Il stopnia
UWAGI OGOLNE

1. Praktyki stanowig integralng czes¢ procesu ksztatcenia i podlegajg obowigzkowemu zaliczeniu na
réwni z innymi zajeciami.

2. Praktyki studenckie prowadzone sg w oparciu o Regulamin Studiow PWSZ w Raciborzu oraz
w Regulamin studenckich praktyk zawodowych w PWSZ w Raciborzu.

3. Student kierunku Administracja studia Il stopnia w Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu
zobowigzany jest odbyé praktyke zawodowg w wymiarze co najmniej trzech miesiecy, tj. 300
godzin dydaktycznych?.

4. Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w sposéb dogodny dla studentéw, w catym okresie
nauki, po zakonczeniu | semestru studidw w dni wolne od zajeé¢ dydaktycznych [zgodnie
z zatwierdzonym programem studidow] i moze by¢ realizowana w réznych instytucjach.

5. Ocena koricowa wpisywana do indeksu bedzie $rednig arytmetyczng uzyskanych ocen z wszystkich
miejsc praktyk.

6. Praktyka zaliczana jest na IV semestrze studidw i zostato jej przyznanych 12 punktéw ECTS.

7. Opieke nad studentami odbywajgcymi praktyki zawodowe sprawujg opiekunowie:

— zramienia Akademii — uczelniany opiekun praktyki;
— zramienia Placowki przyjmujacej na praktyke — zaktadowy opiekun praktyki (tj. pracownik
wskazany przez Placéwke).

8. Studenci samodzielnie poszukujg Placéwki, ktora przyjmie ich na praktyke.

9. W przypadku wymogdéw dotyczacych ubezpieczenia sie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
(NNW) okreslonych przez Placdwke studenci powinni sie ubezpieczyé na okres trwania praktyki
oraz okaza¢ kopie polisy ubezpieczenia.

MIEJSCE REALIZOWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH

Praktyka zawodowa powinna by¢ realizowana w podmiotach w ktérych mozliwe jest osiggniecie
zaktadanych efektdw uczenia sie, tj. zarébwno w podmiotach (zaktadach pracy publicznych lub
niepublicznych) o profilu scisle zwigzanym z administracjg w takich miejscach jak:

® urzedy wojewddzkie, ® policja, ® straz pozarna,® kuratoria oSwiaty, ® izby skarbowe, ® urzedy
skarbowe, ® urzedy kontroli skarbowej, ® urzedy celne, ® urzedy statystyczne, ® urzedy
marszatkowskie, ® urzedy pracy, ® jednostki stuzby zdrowia, ® szpitale, ® szkoty i placowki
oswiatowe; ® starostwa powiatowe, ® urzedy gminy, ® urzedy miejskie, ®sady i prokuratury,

® przedsiebiorstwa panstwowe, samorzgdowe oraz prywatne, ® fundacje i stowarzyszenia,
®spotdzielnie mieszkaniowe, ® biura posrednictwa w obrocie nieruchomosciami.

Praktyki mogg by¢ tez realizowane w innych podmiotach, nie wymienionych wyzej, pod warunkiem
ze zakres wykonywania w ramach jej odbywania zadan, jest zgodny z programem studiéw.

1 Uchwata Senatu ANS w Raciborzu nr 36/2023 z dnia 22 czerwca 2023 r.
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CELE PRAKTYKI

Celem odbywania praktyk jest:

e poznanie specyfiki pracy na stanowiskach w réznych branzach zwigzanych z kierunkiem
i specjalnosciami studiow;

e wyksztatcenie praktycznych umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej podczas
toku studiéw (integracja wiedzy teoretycznej z praktyka);

e zdobycie doswiadczen zawodowych zwigzanych z wybrang specjalnoscig;

e poznanie szans i mozliwosci na rynku pracy;

e nawigzanie kontaktéw zawodowych, umozliwiajgcych ich wykorzystanie w momencie
poszukiwania zatrudnienia zawodowego;

e poznanie wtasnych predyspozycji studenta do przysztej pracy zawodowej.

Podczas praktyk studenci konfrontujg wiedze nabytg w trakcie studiéw z praktycznymi wymogami

przysztej pracy zawodowej.

PROGRAM PRAKTYK

Kazda praktyka musi obejmowac zwtaszcza:

e zapoznanie sie ze specyfikg pracy i z przysztymi obowigzkami, wynikajgcymi ze specyfiki zawodu,
poprzez: zapoznanie sie z organizacjg i dziataniem jednostki, w ktdrej realizowana jest praktyka;

e zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng podmiotu, instytucji, organizacji, w ktorej student
odbywa praktyke;

e zapoznane sie z obiegiem dokumentdéw i podstawowych procedur podejmowania decyzji;

e wprowadzenie do samodzielnej pracy na wyznaczonych stanowiskach;

e zapoznanie sie z zasadami wtasciwe] obstugi interesantéw oraz bezposrednig lub posrednia
obstuga klienta;

e analiza akt w sprawach postepowan administracyjnych;

e zapoznanie sie z procedurg rozpatrywania petycji, interwencji, skarg i wnioskéw, reklamacji
kierowanych do urzedu/firmy;

e wykonywanie zadan umozliwiajgcych zdobycie umiejetnosci, ktére w przysztosci student mégtby
wykorzysta¢ w miejscu pracy o podobnym charakterze;

e nabycie kompetencji interpersonalnych, warunkujgcych funkcjonowanie w grupach
pracowniczych, w instytucjach, organizacjach;

e przygotowanie studentéw do samodzielnych i twdrczych dziatan w obszarze zwigzanym
z kierunkiem ksztatcenia i obranej specjalnosci;

e umiejetno$¢ przestrzegania obowigzujgcej w jednostce dyscypliny pracy, regulaminow
wewnetrznych i przepiséw BHP.

Dopuszczalnymi sg takze inne zagadnienia tematyczne, zalezne od specyfiki miejsca odbywania

praktyk.

W trakcie odbywania praktyk student zobowigzany jest do:

e realizacji programu praktyk zawodowych,

e przestrzegania przepisow obowigzujgcych w miejscu odbywania praktyki,

e stawiania sie w ustalonym miejscu i czasie odbywania praktyki,

e wykonywanie polecen wyznaczonych przez zakladowego opiekuna praktyk,

e dostosowanie sie do regulamindéw i zwyczajéw przyjetych w jednostce, w ktérej student odbywa
praktyke.
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TRYB, WARUNKI | DOKUMENTACIJA ZALICZENIA PRAKTYKI

1.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

osiagniecie wszystkich zatozonych efektéw uczenia sie okreslonych dla praktyk zawodowych
kierunku Administracja i powigzanych z nimi efektéw kierunkowych;

przedstawienie przez studenta wymaganej dokumentacji. Zaliczenia dokonuje uczelniany
opiekun praktyki na podstawienie dostarczonych przez studenta dokumentéw
potwierdzajgcych realizacje praktyki;

w przypadku realizacji praktyki przez studenta w wiecej niz jednej instytucji ocena koricowa
bedzie $rednig arytmetyczng uzyskanych ocen z wszystkich miejsc praktyk.

Za zaliczong praktyke studentowi przyznawane sig punkty ECTS, zgodnie z programem
studiow, na IV semestrze.
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ARKUSZ OCENY PRAKTYKI
STUDENTA AKADEMII NAUK STOSOWANYCH

W RACIBORZU NA KIERUNKU ADMINISTRACJA STUDIA Il STOPNIA
(wypetnia zaktadowy opiekun praktyki)

NazWisSKO i imMi€ StUENTA...ccccciiiiei it e e s sare e e e saes

Rok studiow ............. nabér 2023-2025

Kierunek: ADMINISTRACJA
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Nazwisko i imie zaktadowego opiekuna Praktyki.......cceueieiriririieie e st es e vaer e

Termin praktyki: ....oooceeeeveveveeeceeeieeee e, Liczba zrealizowanych godzin dydaktycznych .....................

Proponowana ocena
(prosze zaznaczy¢
wtasciwg kolumne) *
5 4 3 2

KRYTERIA OCENY PRAKTYKANTA

Przygotowanie merytoryczne
Punktualnos¢

Zaangazowanie
Obowigzkowosc¢ i odpowiedzialnos¢

Kultura osobista
Etyczne postepowanie
Wywigzywanie sie z obowigzkdw wynikajgcych z zakresu czynnosci

WIEDZA - student ma pogtebionqg wiedze:

w przedmiocie norm (zwtaszcza norm prawnych) i regut organizujgcych
struktury administracji;

o zasadach dziatania oraz relacjach wystepujgcych miedzy instytucjami
prawnymi i administracyjnymi ze szczegélnym uwzglednieniem norm
prawnych regulujgcych te relacje, jak réwniez innych norm spotecznych, w
tym norm i regut organizacyjnych, zawodowych, moralnych oraz
etycznych.

UMIEJETNOSCI - student posiada pogtebiong:

umiejetnos¢ postugiwania sie w praktyce obowigzujgcymi uregulowaniami
prawnymi i innymi normami spotecznymi (zwtaszcza zawodowymi i
etycznymi) w celu wyjasnienia oraz uzasadniania konkretnych dziatan lub
proceséw w administracji publicznej albo w celu rozwigzywania
wybranych probleméw funkcjonowania administracji publicznej;
umiejetnos$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy w réznych zakresach i
formach, rozszerzong o krytyczng analize skutecznosci i przydatnosci
stosowanej wiedzy oraz o umiejetnosci nabyte podczas praktyki
zawodowej.

KOMPETENCJE SPOLECZNE - student: TAK NIE
Student jest gotowy do realizacji ztozonych (indywidualnych i
zespotowych) zadan z zakresu funkcjonowania wspoétczesnej administracji,
rozumiejgc koniecznosé podejmowania systematycznych wysitkéw i
przewidujgc dtugofalowy proces realizacji podjetych zamierzen.
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OPINIA OPIEKUNA ZAKLADOWEGO O STUDENCIE WRAZ Z OCENA
Prosze o opinie na temat praktykanta na podstawie arkusza oceny praktykanta oraz z uwzglednieniem innych
waznych cech praktykanta lub istotnych aspektow odbytej praktyki.

Ogdlna ocena za praktyke: ( skali ocen: 5,0; 4,0; 3,0; 2,0)* .ecvevvereeereveveseseesreirsssessnsensens
T data pieczed placoéwki podpis opiekuna podpis i pieczec
praktyki dyrektora/kierownika
placéwki

* punkty w skali od 1-5, gdzie 5 jest ocenq najwyzszq.
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SPRAWOZDANIE STUDENTA

NAzWISKO | iMi€ StUENTA...cciiiiiiiii ittt s e e e s sbeeee e e e

Rok studidw ............. nabér 2023-2025

Kierunek: ADMINISTRACJA studia Il stopnia

Y Y oI o1 = 4 1Y P RRN:
Nazwisko i imie zaktadowego opiekuna Prakiyki.........ccceeiireiceeeecieie et st s e vaer e
Termin praktyki: ....ococeeeeveieneeeceeeeeee e,

1. Ogélna charakterystyka instytucji

2. Analiza wybranej sprawy (postepowania) prowadzonej w instytucji

3. Przygotowanie stanowiska na temat wybranego zagadnienia prawnego wystepujgcego w praktyce
funkcjonowania instytucji

Efekty uczenia sie do osiggniecia przez studenta w ramach praktyki zawodowe;j”
1. W zakresie wiedzy student:

e ma pogtebiong wiedze w przedmiocie norm (zwtaszcza norm prawnych) i regut organizujacych
struktury administracji;

e ma pogtebiong wiedze o zasadach dziatania oraz relacjach wystepujgcych miedzy instytucjami
prawnymi i administracyjnymi ze szczegdlnym uwzglednieniem norm prawnych regulujgcych te
relacje, jak réwniez innych norm spotecznych, w tym norm i regut organizacyjnych, zawodowych,
moralnych oraz etycznych;

W zakresie umiejetnosci student:

e posiada pogtebiong umiejetno$é postugiwania sie w praktyce obowigzujgcymi uregulowaniami
prawnymi i innymi normami spotecznymi (zwtaszcza zawodowymi i etycznymi) w celu wyjasnienia
oraz uzasadniania konkretnych dziatan lub proceséw w administracji publicznej albo w celu
rozwigzywania wybranych probleméw funkcjonowania administracji publicznej;

e posiada umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy w réznych zakresach i formach, rozszerzong o
krytyczng analize skutecznosci i przydatnosci stosowanej wiedzy oraz o umiejetnosci nabyte podczas
praktyki zawodowej;

W zakresie kompetencji spotecznych student:

e jest gotowy do realizacji ztozonych (indywidualnych i zespotowych) zadan z zakresu funkcjonowania
wspotczesnej administracji, rozumiejgc konieczno$é podejmowania systematycznych wysitkow i
przewidujgc dtugofalowy proces realizacji podjetych zamierzen

Biorgc pod uwage liste efektow uczenia sie opisanych powyzZej prosze scharakteryzowac
zadania/czynnosci, ktére pozwolity osiggngc opisane efekty.
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Ogdlna ocena za praktyke: ( skali ocen: 5,0; 4,0; 3,0; 2,0)* .evvveeveveeveseesrsvesesieressssssssaenns

* punkty w skali od 1-5, gdzie 5 jest ocenq najwyZszq.



