Program trzymiesi¢cznej praktyki
dla studentow I roku, studia | stopnia na kierunku: Administracja Publiczna

Praktyki studenckie stanowig z zatozenia integralng cz¢$¢ procesu dydaktycznego. Studenci I roku na studiach |
stopnia na kierunku: Administracja Publiczna zobowigzani sg do odbycia praktyki zawodowej w wymiarze 3
miesiecy (12 tygodni). W ramach praktyki zawodowej oraz w zalezno$ci od miejsca stazu, studenci zapoznaja

si¢ z nastepujacymi zagadnieniami:

| Czas trwania praktyki
1 tydzien — 30 godzin

PWSZ w Tarnowie

Tematyka

Funkcjonowanie jednostki.

Uwagi

.

/5 dni x 6 godzin/ 1. Podstawa prawna.

2. Statuti regulamin.

3. Program dziatania i plan pracy.

4. Publikacje i wydawnictwa.

5. Dziatalnos¢ informacyjna.

3 tygodnie — 90 godzin 1. Procedury administracyjne.
/15 dni x 6 godzin/ 1. Praktyczne stosowanie k.p.a.

2. Stosowanie procedur szczegolnych
wynikajgcych  z  innych  ustawowych
uwarunkowan prawnych.

3. Instrukcja kancelaryjna.

4.  Wykorzystywanie blankietow,
kwestionariuszy i innych pomocnych
drukow.

1 tydzien — 30 godzin 11 Podstawowe prawa Obywatela w
/5 dni x 6 godzin/ Urzedzie.
1. Mozliwos¢ uzyskiwania informacji.
2. Udzial w postepowaniu.
2 tygodnie — 60 godzin v Zalatwianie spraw.
/10 dni x 6 godzin/ 1. Terminy.
2. Oplaty i koszty postgpowania.
3.  Odwolania i zazalenia.
3 tygodnie — 90 godzin V. Obstuga klienta.
/15 dni x 6 godzin/ 1. Praktyczne poznanie sposobow budowania
technik obstugi klienta.

2. Nabywanie umiejetnosci zachowania si¢ w

sytuacjach trudnych i specyficznych w
pracy z klientami.

3. Poznanie koncepcji i metod negocjacji.

2 tygodnie — 60 godzin. VI. Doskonalenie wiedzy i umiejetnosci
/10 dni x 6 godzin/ pracownikow.

1. System szkolenia i samoksztaicenia.

2. Sporzqdzanie opisow stanowisk pracy.

3. Okresowe oceny pracownikow (system oraz
kryteria).

4. Wykorzystywanie wiedzy i umiejetnosci
pracownikow.

5.  Dyscyplina pracy.

2 tygodnie — 60 godzin. VIL. Stosowanie narzedzi
/10 dni x 6 godzin/ informatycznych.

1. Standardy informatyczne (posiadany sprzet,
programy, siec).

2. Korzystanie z Internetu.

3. Zasady ochrony danych.

Uwaga! Powyzsze zestawienie nie jest taksatywnym wyliczeniem i winno by¢ wzbogacone o specyfike

jednostki w ktorej praktyka jest odbywana.

Praktyka jest realizowana w wymiarze 360 h dydaktycznych.

dr Norbert Szczech

/kierownik praktyk/

dr inz. Jarostaw Mikolajczyk

/Dziekan Wydzialu/




