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

Cele praktyki

Celem praktyki zawodowej jest praktyczne wykorzystanie wiedzy zdobytej w trakcie studiéw
z zakresu nauk prawnych, administracyjnych, ekonomicznych i nauk o zarzadzaniu administracja,
jak rowniez informacji z obszaru nauk spotecznych.

Praktyka winna tworzy¢ podstawe do lepszego zrozumienia i opanowania wiedzy z zakresu
obowigzujgcego prawa i jego praktycznego zastosowania.

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.

Powyzsze zatozenie, dla jego realizacji, wymaga niewatpliwie wtaczenia studenta do
czynnego i bezposredniego uczestnictwa w realizacje procesdow obstugi administracyjno — biurowej
podczas praktyki zawodowej, ale réwniez zapewnienia przez pracodawce fachowego instruktazu.
Sprowadza sie to takie do zapewnienia studentowi pobytu we wtasciwie dobranych oraz
najwazniejszych komdrkach organizacyjnych zaktadu pracy. Powyisze umozliwi zdobycie
doswiadczen w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkéw zawodowych.

W szczegdlnosci praktyki winny umozliwia¢:

— poznanie podstaw prawnych, pozycji prawnej, charakteru dziatalnosci pracodawcy, u ktérego
wykonywana jest praktyka,

— poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej podmiotu i jego specyfiki,

— poznanie zakresu dziatania i kompetencji wewnetrznych jednostek organizacyjnych,

— zapoznanie z podstawowymi dokumentami /aktami prawnymi/ regulujgcymi zasady
funkcjonowania urzedu, instytucji lub przedsiebiorcy, w szczegdlnosci:

- statutem /umowg spodtki/, regulaminem organizacyjnym, wykazem rzeczowym akt,
instrukcja kancelaryjng regulaminem pracy, itp.

- aktami prawnymi /prawo materialne i proceduralne/ ustanawiajgcymi kompetencje i zakres
dziatania jednostki organizacyjnej, np. ustawg o samorzadzie terytorialnym, powiatowym,
wojewddztwa albo ustawg o administracji rzadowej lub jednostek im podlegajacych, itp.

— zapoznanie z dziatalnoscig Kancelarii ogdlnej, w tym z zasadami ewidencji korespondencji i jej
wewnetrznego obiegu,

— przyswojenie podstawowych wiadomosci z zakresu struktury zatrudnienia, prowadzenie spraw
kadrowych wynikajacych z zakresu prawa pracy - Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, regulaminu pracy oraz przepisdw- wykonawczych stosowanych w’ danej
jednostce,

— wykonywanie podstawowych czynnosci administracyjnych i prac biurowych na okreslonych



stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych,

— ksztattowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem
odbywania praktyki,

— doskonalenie organizacji pracy wtasnej w warunkach konkretnego stanowiska pracy,

— doskonalenie umiejetnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Zakres programowy praktyk

| modut

1. Zapoznawanie sie z wewnetrzng strukturg organizacyjng podmiotu: zakresem zadan, prawnych
podstaw dziatania (statut) oraz analiza i ocena przepisdw regulujacych dziatanie organu.
Praktyka powinna zaczynac sie od spotkania w komérce organizacyjnej, dzieki czemu student
zdobywa wiedze dotyczgcy podziatu kompetencji miedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne
podmiotu.

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

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

Il modut

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

5. Zapoznanie sie ze szczegétowym zakresem czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

6. Zapoznanie z obiegiem dokumentdw, prowadzeniem ksiegi wplywow i dokumentéw
wysytanych, wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w komaérce organizacyjnej, w ktérej
student odbywa praktyke.

11l modut
7. Obstuga podstawowych urzadzen biurowych, poprawne odbieranie telefondw i obstuga innych
urzadzen biurowych - fax, ksero, komputer, itp.
8.  Zapoznanie sie z funkcjonowaniem dziatu kadr, w tym:
— formularzami uméw o prace i poprawnym ich wypetnianiem,
— dokumentacjg osoby zatrudnionej - prowadzenie teczek osobowych,
— systemem wynagradzania,
— zasadami zawierania umow z zatrudnionymi,
— zakresem obowigzkéw na danym stanowisku pracy,
— zasadami wypowiadania umdw o prace,
— wydawaniem Swiadectwa pracy,
— nagrodami, karami, wyrdznieniami i grzywnami za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.
9. Zapoznanie sie z zasadami witasciwej obstugi interesantéw.
10. Podjecie przez studenta samodzielnego wykonania typowe] czynnosci realizowanej przez
komdrke organizacyjna.
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odbyt(a) praktyki zawodowe i zrealizowat(a) zadania zgodnie z opisem w dzienniku praktyk.
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