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Program praktyk zawodowych
na kierunku administracja
WSKFiT im. H. Konopackiej w Pruszkowie

Cele praktyki

Gtéwnym celem praktyki jest praktyczne wykorzystanie pogtebionej i poszerzonej wiedzy
zdobytej w toku studiéw Il stopnia na kierunku administracja zgodnie z wybrang specjalizacjg oraz jej
uzupetnianie, jak rowniez wieloaspektowe, profesjonalne wtigczenie sie praktykanta w proces
realizacji zadan administracji publicznej zgodnie z wybrang przez studenta specjalizacjg, pogtebione i
poszerzone doskonalenie umiejetnosci praktycznych oraz kompetencji.

Praktyka winna tworzy¢ podstawe do lepszego zrozumienia i opanowania wiedzy z zakresu
obowigzujgcego prawa i jego praktycznego zastosowania w dziataniu administracyjnym jednostek
publicznych, prywatnych i pozarzgdowych.

Student winien mie¢ mozliwos¢ wykorzystania podczas odbywania praktyki nabytych
umiejetnosci z zakresu analiz podstawowych zjawisk ekonomicznych, spotecznych, gospodarczych i
prawnych, jak rowniez zastosowania w praktyce zdobytej wiedzy o relacjach i komunikacji
interpersonalnej, technikach negocjacji.

Powyzisze zatozenie, dla jego realizacji, wymaga wigczenia studenta do czynnego i
bezposredniego uczestnictwa w realizacje proceséw obstugi administracyjno-biurowej podczas
praktyki zawodowej, i zapewnienia przez pracodawce fachowego instruktazu. Sprowadza sie to do
zapewnienia studentowi pobytu we witasciwie dobranych oraz najwazniejszych komdrkach
organizacyjnych zaktadu pracy. Powyisze umozliwi praktykantowi zdobycie doswiadczen w
samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkéw zawodowych.

W szczegdlnosci praktyki winny umozliwia¢ poszerzenie praktycznych kompetencji studenta w
zakresie:

e umiejetnego, profesjonalnego stosowania procedur zwigzanych z wykonywaniem
zleconych zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z wybrang przez
studenta specjalnoscig;

e umiejetnosci organizacji pracy i pozyskiwania wiedzy niezbednej do wykonania
zleconych zadan;

e sprawnego komunikowania sie w organizacji;

e wieloaspektowej wspotpracy w zespole z uwzglednieniem norm etycznych, zdolnosci
kooperacyjnych;

e profesjonalnego podejmowanie decyzji z uwzglednieniem norm etycznych i norm
prawnych;

e wieloaspektowej, pogtebionej i poszerzonej umiejetnosci efektywnej komunikacji i
negocjacji;

o wieloaspektowego identyfikowania probleméw administracji publicznej ;

e wieloaspektowego identyfikowania i umacniania spotecznych wiezi organizacyjnych;

e wieloaspektowego doskonalenie kompetencji spotecznych.
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Zapoznawanie sie z wewnetrzng strukturg organizacyjng podmiotu: zakresem
zadan, prawnych podstaw dziatania (statut) oraz analiza i ocena przepiséw
regulujagcych dziatanie organu. Praktyka powinna zaczynaé sie od spotkania w
komérce organizacyjnej, dzieki czemu student zdobywa wiedze dotyczacg podziatu
kompetencji miedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne podmiotu.

Zapoznanie z celem i zakresem prowadzonej dziatalnosci, zasadami funkcjonowania,
trybem pracy, metodami i formami pracy poszczegdlnych wyodrebnionych komdrek
organizacyjnych.

Zapoznanie sie z podstawowymi przepisami w zakresie BHP i ppoz., dyscypliny pracy
i innymi.

Zapoznanie sie z obowigzujgcymi w danym zaktadzie regulaminami i instrukcjami
oraz przepisami prawa obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy.

Podjecie przez studenta samodzielnego wykonania typowej czynnosci realizowanej
przez

komorke organizacyjna.

Zapoznanie sie z organizacjag wewnetrzng oraz szczegétowy zakres zadan komorek
organizacyjnych.

Zapoznanie sie z trybem pracy i zakres merytoryczny dziatan podejmowanych przez
poszczegblne komorki

Zapoznanie sie ze szczegbétowym zakresem czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Zapoznanie z obiegiem dokumentéw, prowadzeniem ksiegi wptywdw i dokumentdow
wysytanych,  wewnetrznymi  procedurami  obowigzujgcymi  w  komorce
organizacyjnej, w ktorej student odbywa praktyke.

Tworzenie formularzy danych, zestawien i raportéw na uzytek organizacji,
Organizacja przyjmowania i wstepne rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Analiza akt w sprawach postepowan administracyjnych,

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i postanowien,
Przygotowywanie projektéw pism do organdw wiadzy i administracji publicznej,
Zapoznanie sie z zasadami wykonywania kontroli wewnetrznej.

Zapoznanie sie z organizacjg wewnetrzng oraz szczegdtowy zakres zadan komédrek
organizacyjnych.

2. Zapoznanie sie z trybem pracy i zakres merytoryczny dziatarn podejmowanych przez

poszczegblne komorki

3. Zapoznanie z procedurami dotyczgcymi informacji niejawnych oraz danych

osobowych i innych informacji chronionych prawem;

3



(92

. Zapoznanie studenta z procesem podejmowania decyzji w jednostce przyjmujacej;
. Zapoznanie z systemem informatycznym wspierajgcym dziatalnos¢ jednostki;
. Zapoznanie z obowigzujgcymi w organizacji normami prawnymi (zwigzanymi z

wybrang przez studenta specjalizacjg) i etycznymi;

. Tworzenie niezbednej dokumentacji (raporty, protokoty dotyczace kwestii

uwarunkowanych wybrang przez studenta specjalizacji) zgodnie z obowigzujgcymi w
organizacji standardami;

. Uczestniczenie w zebraniach organizacyjnych i pracach zespotowych zwigzanych

merytorycznie z wybrana przez studenta specjalizacjg;

. Samodzielna realizacji zadan na danym stanowisku dotyczgcych wybranej przez

studenta specjalizacji.
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Ew. uwagi: studenta, opiekuna praktyk zawodowych:

SPRAWOZDANIE Z PRAKTYK




PODPIS STUDENTA

POTWIERDZENIE ODBYCIA PRAKTYK
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odbyt(a) praktyki zawodowe i zrealizowat(a) zadania zgodnie z opisem w dzienniku praktyk.
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