Ramowy program praktyk zawodowych

AKADEMIA na kierunku Administracja
NAUK STOSOWANYCH w Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu
W RACIBORZU

Student kierunku Administracja w Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu
zobowigzany jest odby¢ praktyke zawodowg w wymiarze pieciu miesiecy! (tj. 100 dni
roboczych/500 godzin dydaktycznych).

Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w sposéb dogodny dla studentdw,
w catym okresie nauki, po zakoniczeniu | semestru studiow w dni wolne od zaje¢ dydaktycznych
[zgodnie z zatwierdzonym programem studidw] i moze by¢ realizowana
w réznych instytucjach. Ocena koncowa wpisywana do indeksu bedzie Srednig arytmetyczna
uzyskanych ocen z wszystkich miejsc praktyk. Praktyka zaliczana jest na VI semestrze studiow
i zostato jej przyznanych 20 punktéw ECTS.

Praktyki studenckie stanowig integralng czes¢ procesu ksztatcenia studentdw Akademii
Nauk Stosowanych w Raciborzu, gdyz przygotowujg one studentéw do przysztej pracy

zawodowej, poprzez nabycie pozgdanych kompetencji.

Celem odbywania praktyk jest:

e Poznanie specyfiki pracy na stanowiskach w réznych branzach zwigzanych z kierunkiem
studiow

e Wyksztatcenie praktycznych umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej
podczas toku studiow (integracja wiedzy teoretycznej z praktyka)

e Zdobycie doswiadczen zawodowych zwigzanych z wybranym kierunkiem

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
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e Konfrontacja nabytej w trakcie studidw wiedzy teoretycznej z praktycznymi wymogami

przysztej pracy zawodowe;.

Kazda praktyka musi obejmowaé zwtaszcza:

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

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

e wprowadzenie do samodzielnej pracy na wyznaczonych stanowiskach;

e wykonywanie zadan umozliwiajacych zdobycie umiejetnosci, ktére w przysztosci student
mogtby wykorzystaé w miejscu pracy o podobnym charakterze;

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

e przygotowanie studentéw do samodzielnych i twdérczych dziatan w obszarze zwigzanym z
kierunkiem ksztatcenia;

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

Zakres praktyk powinien by¢ zgodny z realizowanym planem studiéw na kierunkach studiéw

i stwarzaé¢ mozliwos¢ gromadzenia wiedzy oraz doswiadczenia, pomocnych w przysztej pracy

zawodowe;.

Studenci pracujacy zawodowo (na podstawie umowy o prace, bgdZz umowy cywilnej)
w instytucjach, organizacjach i przedsiebiorstwach, ktérych dziatalnos¢ jest zgodna
z realizowanym kierunkiem studiéw, mogg by¢ zwolnieni z odbywania praktyk po okazaniu
stosownych zaswiadczen w sekcji praktyk studenckich.

Z obowigzku odbywania praktyk zwolnione bedg osoby bedgce studentami lub
absolwentami innych uczelni, ktére zaliczyty praktyki zawodowe zwigzane z kierunkiem
studiow Administracja w tym samym wymiarze czasu oraz z takg samg liczbg punktéw ECTS, a
takze osoby uczestniczagce w krajowych i zagranicznych stazach oraz praktykach,
gwarantujgcych uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych po okazaniu stosownych

zaswiadczen w sekcji praktyk studenckich.




Praktyki zawodowe mogg odbywac sie bedg w miejscach wskazanych przez Uczelnie,
zwilaszcza instytucjach, organizacjach i przedsiebiorstwach prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg, zwigzang z kierunkiem Administracja lub w miejscach, ktére student

samodzielnie wybierze.

Proponowane miejsca odbywania praktyk zawodowych:

¢ urzedy administracji rzgdowej i samorzagdowej,

<

sady i prokuratury,

¢ jednostki zespolonej administracji rzgdowej — stuzby, inspekcje i straze,

¢ inne administrujace instytucje rzagdowe, samorzgdowe lub pozarzgdowe,

¢ instytucje i organizacje, zajmujace sie politycznymi i ekonomicznymi procesami integracji
UE

¢ krajowe i miedzynarodowe organizacja, dziatajgce na rzecz bezpieczenstwa wewnetrznego
i zewnetrznego

¢ placowki dyplomatyczne, zwtaszcza panistw europejskich,

¢ instytucje finansowe,

¢ podmioty gospodarcze,

¢ podmioty lecznicze,

¢ fundacje i stowarzyszenia,

¢ redakcje medidw o charakterze spoteczno - gospodarczym i politycznym

¢ centra informacji europejskiej,

¢ agencje rozwoju regionalnego

¢ agencje rozwoju gospodarczego,

¢ instytucje okotobiznesowe,

¢ biura partii politycznych i biura parlamentarzystéw,

¢ redakcje medidow o charakterze spoteczno — gospodarczym i politycznym.

Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu zapewnia odbycie praktyk

w instytucjach, ktore ztozyty deklaracje przyjecia na praktyki studentéw PWSZ.




Proponowana tematyka praktyk zawodowych:

¢

¢

organizacja i funkcjonowania urzedéw administracji publicznych,
stosowanie prawa,

tworzenie prawa,

wydawanie decyzji administracyjnych,

administrowanie dziatami administracji publicznej,
wykonywanie zadan witasnych i zleconych przez samorzad terytorialny,
wdrazanie polityk panstwa,

wykonywanie zadan administracji publicznej,

wdrazanie systemow zarzgdzania jakoscig,

audyt i kontrola wewnetrzna,

instytucje wspodlnot europejskich i zasady ich funkcjonowania,
zarzgdzanie projektami europejskimi,

bezpieczenstwo publiczne,

zasady prawa europejskiego i ochrony praw cztowieka w radzie Europy,

wspotpraca europejska w zakresie wymiaru sprawiedliwosci i spraw wewnetrznych

procedury decyzyjne w ramach instytucji europejskich,

wspotpraca polskich samorzgddw terytorialnych réznego szczebla z miastami i regionami
partnerskimi za granicg — formy wymiany spoteczno - ekonomicznej i politycznej.

Dopuszczalnymi sg takze inne zagadnienia tematyczne, zalezne od specyfiki miejsca

odbywania praktyk.

W trakcie odbywania praktyk student zobowigzany jest do:

realizacji programu praktyk zawodowych,
przestrzegania przepisow obowigzujgcych w miejscu odbywania praktyki,

stawiania sie w ustalonym miejscu i czasie odbywania praktyki.

Do obowigzkéw studenta-praktykanta nalezy:

przygotowanie raportéw z wykonywanych w trakcie praktyki czynnosci i przedstawienie

ich uczelnianemu opiekunowi praktyk,

dostarczenie uczelnianemu opiekunowi praktyk potwierdzenia odbycia praktyki,




e w wypadku samodzielnego zorganizowania praktyki przez studenta dostarczenie
egzemplarza umowy o organizacje praktyk,

e wykonywanie polecen wyznaczonych przez uczelnianego opiekuna praktyk i jednostki
przyjmujgcej na praktyke,

e dostosowanie sie do regulamindéw i zwyczajow przyjetych w jednostce, w ktérej student

odbywa praktyke.

Praktyki studenckie podlegajg odrebnemu zaliczeniu.
Zaliczenie praktyki odbywa sie na podstawie pisemnego zaswiadczenia wystawianego przez
osobe sprawujgcg opieke i nadzér nad studentem w miejscu odbywania praktyk. Brak
zaliczenia praktyki powoduje konieczno$é¢ jej ponownego odbycia. Podstawg zaliczenia
praktyki jest przedstawione przez studenta zaswiadczenia o pozytywnym ukonczeniu praktyki,
wystawionego przez jednostke organizacyjng, w ktérej student realizowat praktyke.
Liczba godzin odbytych praktyk nie wlicza sie do liczby godzin wymaganej do ukoriczenia
studidw. Do ukonczenia VI semestru studiéw student zobowigzany jest do rozliczenia odbytej
praktyki poprzez ztozenie wymaganych dokumentéw uczelnianemu opiekunowi praktyk.
Program i sposob zaliczenia praktyk studenckich okresla Regulamin studenckich
praktyk zawodowych w PWSZ w Raciborzu, obowigzujgcy zaréwno studentéw studiow

stacjonarnych, jak i niestacjonarnych.




