Kierunkowy program szesciomiesi¢cznych praktyk zawodowych
dla studentéw Il roku, studia I stopnia na kierunku: Administracja

Akademii Tarnowskiej

Praktyki studenckie stanowig z zalozenia integralng czg¢$¢ procesu dydaktycznego. Studenci Il roku na
studiach | stopnia na kierunku: Administracja zobowigzani sg do odbycia praktyki zawodowej w wymiarze 960 h
dydaktycznych (720 h zegarowych). W ramach praktyki zawodowej oraz w zaleznosci od miejsca jej
wykonywania, studenci zapoznaja si¢ z nastgpujacymi zagadnieniami:

3 tygodnie — 90
godzin

/15 dni x 6
godzin/

Modul Podstawowy
1. Regulamin wewnetrzny podmiotu, przepisy o
dyscyplinie pracy, bhp i przeciwpozarowe.
2. Podstawa prawna dziafania jednostki, w tym
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
akty wewnetrzne (np. statut).
3. Program dzialania i plan pracy.
4. Struktura organizacyjna jednostki.
5. Zadania jednostki, jej specyfika i przedmiot
dziatania.
6. Zakres dzialania poszczegolnych komorek
organizacyjnych i stanowisk.
7. Obieg dokumentow.
8. Podstawowe procedury podejmowania decyzji.
9. Czynnosci techniczno-organizacyjne typowe
dla danej jednostki i komorki organizacyjnej.
10.  Publikacje i wydawnictwa.
11.  Dzialalnosé informacyjna.

1. Ma poglgbiong wiedzg O
systemie organdéw panstwowych i
samorzadowych w Polsce, ze
szczegblnym uwzglednieniem
organé6w administracji publicznej
rzadowej (ogodlnej i specjalnej) i
samorzadowej oraz zaawansowang

wiedz¢ o istniejagcych relacjach
miedzy tymi strukturami. Zna
praktyczne  zastosowania  tej

wiedzy w dziatalno$ci zawodowe;.

4 tygodnie — 120
godzin

/20 dni x 6
godzin/

Modul Administracyjny
1. Praktyczne stosowanie k.p.a.
2. Stosowanie procedur szczegolnych
wynikajgcych z innych ustawowych uwarunkowan
prawnych.
1. Wykorzystywanie blankietow, kwestionariuszy i
innych pomocnych drukow.
2. Poznanie zasad archiwizowania dokumentéw.
3. Przygotowywanie projektow pism i
rozstrzygniec w ramach postepowan
prowadzonych w jednostce.
4. Samodzielne sporzqdzanie dokumentow.
5. Ewidencjonowanie i archiwizowanie
dokumentow.
6. Tworzenie formularzy, zestawien i raportow na
uzytek jednostki.

2. Posiada umiejetnosé
wykorzystania zdobytej wiedzy z
zakresu organizacji i zarzadzania
do wykonywania projektow i zadan
w administracji publicznej.




4 tygodnie — 120
godzin

/20 dni x 6
godzin/

Modul Urzedowy
. Prawo dostegpu do informacji publicznej.
. Udziat Obywatela w postepowaniu.
. Instrukcja kancelaryjna.
Poznanie zasad pracy urzedniczej.
Zapoznanie sig z systemem obstugi Obywateli.
Terminy.
. Oplaty i koszty postepowania.
. Odwolania i zazalenia.
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Praktyka u przedsi¢biorcy prywatnego:

1. Zapoznanie si¢ ze strukturq zatrudnienia.

2. Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia spraw
kadrowych.

3. Obstuga oprogramowania kadrowego.

4. Dokumentacja  prowadzona  przez
sprzedazy.

5. Fakturowanie, zamowienia.

Dokumentacja  prowadzona

zaopatrzenia.

Program magazynowy.

Ksiggowos¢ przedsigbiorstwa.

Ochrona tajemnicy przedsigbiorstwa.

0. Relacje jednostki z organami administracji

publicznej.

dzial

e

przez  dzial

B oo~
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3. Potrafi praktycznie wykorzysta¢
pozyskana wiedz¢ w zadaniach
typowych dla pracy zawodowej w
poszczegolnych organach
administracji, zna i rozumie zasady
etyczne obowiazujace w
administracji publiczne;j.

4 tygodnie — 120
godzin

/20 dni x 6
godzin/

Modul Biurowy
1. Obstuga urzqdzen biurowych.
2. Uczestnictwo w  czynnoSciach
organizacyjnych.
3. Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna.
4. Wykonywanie czynnosci techniczno-
organizacyjnych uznanych przez zaktadowego
opiekuna praktyki oraz przez osoby bezposrednio
nadzorujgce przebieg praktyki za istotne z punktu
widzenia specyfiki dziatalnosci jednostki, w ktérej
student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

techniczno-

4. Potrafi w oparciu o krytyczna
analize¢ skutecznosci i przydatnosci

stosowanej  wiedzy oraz o0
umiejetnosci  nabyte  podczas
praktyki  zawodowej  dobiera¢
wlasciwe metody, narzedzia |

techniki do realizacji zamierzonych
dziatan, w tym zaawansowane
narzedzia  stosowane @ w  e-
administracji.

3 tygodnie — 90
godzin

/15 dni x 6
godzin/

Modul Interpersonalny
1. Praktyczne poznanie sposobéw budowania
technik obstugi Obywatela.
2. Nabywanie umiejetnosci zachowania sig w
sytuacjach trudnych i specyficznych w pracy z
Obywatelami.
3. Poznanie koncepcji i metod negocjacji.
Doskonalenie umiejetnosci pracy zespotowej

Nalezy uwzglednié¢ specyfike danej jednostki, np.
odmienne techniki i umiejgtnosci pracy =z
Obywatelami w urzegdzie, w Policji, w Zakladzie
Karnym.

W przypadku odbywania praktyki u prywatnego
przedsigbiorcy nalezy odnies¢ Modut
Interpersonalny do relacji z klientami..

5. Potrafi pracowa¢ w grupie
praktykantow 1 pracownikow
administracji, przyjmujac w niej
rozne role 1 podejmowaé nowe
zadania oraz wspolpracowaé i
kierowa¢ innymi osobami oraz
zespotami ludzkimi z zachowaniem
zasad kultury w komunikacji.

6. Potrafi wyszukaé
kompromisowe rozwigzania w
sytuacjach konfliktowych i
wdrozy¢ je w zycie.

7. Dostrzega konkretne
ztozone 1 nietypowe problemy
pojawiajace si¢ w instytucjach

administracji publicznej, analizuje
zaproponowane rozwiazania oraz
umie je wdrozy¢.




3 tygodnie — 90
godzin.

/15 dni x 6
godzin/

Modul Doskonalenia Zawodowego
1. System szkolenia i samoksztatcenia.
2. Sporzgdzanie opisow stanowisk pracy.
3. Okresowe oceny pracownikow (system oraz
kryteria).
4. Wykorzystywanie wiedzy i umiejetnosci
pracownikow.
5. Dyscyplina pracy.
6. Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej.
7. Odpowiedzialnos¢  stuzbowa, materialna i
karna pracownikow.
8. Doskonalenie umiejetnosci
wykorzystywania czasu pracy.
9. Nauka odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

efektywnego

8. Potrafi planowac i organizowac
prace indywidualng oraz
wspotdziataé i pracowaé w grupie z
innymi praktykantami oraz
pracownikami instytucji
administracyjnych,  uczestniczy¢
wraz z nimi w przygotowaniu
réznorodnych projektow, w tym
takze 0 charakterze
interdyscyplinarnym.

9. Jest gotow do krytycznej oceny
posiadanej wiedzy, a w przypadku

trudnosci z samodzielnym
rozwigzaniem problemu do
zwrdcenia si¢ po opinie do
specjalistow z zakresu

administracji.
10. Jest gotowy do podejmowania

wyzwan  badawczych. Umie
uczestniczy¢ w przygotowywaniu
projektow spotecznych
realizowanych ~w  administracji
publicznej, uwzgledniajacych
aspekty prawne, ekonomiczne i
polityczne, oraz potrafi
przewidzie¢ wielokierunkowe
skutki spoteczne swojej
dziatalnosci.

11. Prawidlowo identyfikuje i
rozstrzyga dylematy zwigzane z
wykonywaniem zawodow z
zakresu administracji publicznej

3 tygodnie — 90
godzin.
/15 dni x 6
godzin/

Modut Informatyczny
1. Standardy informatyczne (posiadany sprzet,
programy, siec).
2. Korzystanie z Internetu.
3. Procedury ochrony danych obowigzujgce w
jednostce.
4. Korzystanie z oprogramowania biurowego.
5. Zapoznanie sig ze stronq internetowg jednostki.
6. Zapoznanie sig z systemem informatycznym
wspierajgcym dziatalnosé jednostki.
7. Obstuga baz danych.

12. Komunikuje si¢ z otoczeniem
W miejscu pracy z uzyciem
specjalistycznej  terminologii  z
zakresu prawa i administracji,
bierze udzial w debacie, sprawnie
postuguje sie dostgpnymi srodkami
informacji i techniki biurowej,
potrafi aktywnie uczestniczyé w
pracy grupowej, potrafi
organizowac i kierowaé
niewielkimi zespotami.

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

jednostki, w ktorej praktyka jest odbywana.

Zakladowy opiekun praktyk moze dokona¢ odmiennej alokacji liczby godzin przeznaczonej na
poszczegolne moduly, pod warunkiem zapewnienia realizacji przez studenta niniejszego programu

praktyk.

Poszczegolne efekty uczenia si¢ zostaly wskazane jako dominujace dla danego modulu, mogga si¢ one
jednak powtarzaé w kilku modulach, naklada¢ na siebie, czy tez wystepowaé zamiennie. Zalezy to od
specyfiki danej jednostki oraz prowadzenia praktykanta przez zakladowego opiekuna praktyk. Istotne

jest natomiast zrealizowanie na praktyce wszystkich wyzej wymienionych efektow uczenia sie.

Praktyka jest realizowana w wymiarze 960 h dydaktycznych (720 h zegarowych).

dr Norbert Szczech

/Kierownik praktyk/

dr inz. Jarostaw Mikolajczyk

/Dziekan Wydziatu/




