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Instrukcja przebiegu praktyki zawodowej na studiach pierwszego stopnia

Kierunek studiow: Administracja

Stopien studiow: studia pierwszego stopnia

Profil studiéw: praktyczny

Wymiar praktyki: 360 godz. (3 miesigce) /12 ECTS

Realizacja i zakonczenie: 3x120h

1. Uwagi wstepne

Praktyka zawodowa jest obowigzkowa 1 stanowi element procesu ksztalcenia
studentéw, podlega zaliczeniu odpowiednio po I, II i III roku studiow. Dopuszcza si¢
mozliwos$¢ dzielenia trzymiesigcznej praktyki. Praktyka nie musi tez by¢ realizowana
w jednej instytucji.

2. Wymiar praktyki — 360 godz. (3 miesigce) /12 ECTS

Praktyka 1 (120h, 4 ECTS) — realizacja w trakcie I roku studiow (zal. — semestr 2)
Praktyka 2 (120h, 4 ECTS) — realizacja w trakcie II roku studiéw (zal. — semestr 4)
Praktyka 3 (120h, 4 ECTS) — realizacja w trakcie III roku studiow (zal. — semestr 6)

3. Migjsce praktyki

Wyboru miejsca praktyki dokonuje student, aczkolwiek musi ono zosta¢
zaakceptowane przez opiekuna merytorycznego praktyk. Praktyka moze by¢ realizowana
w urzgdach administracji panstwowej, rzadowej i samorzadowej, jak np. w urz¢dach
obstugujacych organy centralne i ministerstwa, w urzedach wojewddzkich, stuzbach,
inspekcjach 1 strazach, w urzedach niezespolonej rzadowej administracji terenowej
(Izba Administracji Skarbowej, urzedy skarbowe, urzedy celno-skarbowe), w urzedach
samorzadow gminnych, powiatowych 1 wojewodzkich, w administracji sadow
powszechnych, wojskowych, administracyjnych, w administracji funduszy celowych
(oddzialach 1 inspektoratach ZUS), w jednostkach samorzadu gospodarczego,
kancelariach prawnych i1 podatkowych, biurach stowarzyszen i fundacji, a takze w innych
podmiotach (instytucjach, przedsigbiorstwach prywatnych, firmach), ktore daja gwarancje
zrealizowania celow i zalozen praktyki.

4. Cele praktyki

Celem ogolnym praktyki zawodowej jest poglebienie 1 poszerzenie umiejetnosci
zdobytych w czasie studiow, praktyczne zastosowanie zdobytej wiedzy, zdobycie
konkretnych umiejetnosci zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem odbywania
praktyki, zdobycie umiejetnosci komunikowania si¢ w miejscu pracy, postugiwania si¢
dostgpnymi srodkami informacji i techniki biurowej oraz nabycie umiejetnosci organizacji
pracy wlasnej w warunkach konkretnego stanowiska pracy i efektywnego wykorzystania
czasu pracy. Celem praktyki jest poznanie rynku pracy i1 otoczenia przyszlych
pracodawcow, pozname specyﬁk1 funkqonowama podmiotu, w ktérym realizowana jest
praktyka, organizacji pracy i przepisow obowigzujacych w miejscu praktyki. W trakcie
praktyki student ma mozliwo$¢ zdobycia umiejetno$ci rozwigzywania konkretnych
problemow, radzenia sobie w sytuacjach trudnych oraz wykazania si¢ kreatywnoS$cia
1 innowacyjnoscig. Nabywa tez wlasciwych postaw potrzebnych w srodowisku pracy



WyZsza Szkota Informatyki i Ekonomii
Towarzystwa Wiedzy Powszechnej w Olsztynie
University of Computer Sciences and Economics in Olsztyn

(umiejetnos¢ pracy w zespole, wlasciwy stosunek do pracy i1 innych wspdtpracownikow)
oraz poznaje zasady ponoszenia odpowiedzialnosci za powierzone zadania. Podczas
odbywania praktyki zawodowej moze tez zrodzi¢ si¢ temat pracy dyplomowej.

Praktyka 1 (ogélna) - realizacja w trakcie I roku studiow (zal. — semestr 2)

- poznanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

- poznanie podstaw prawnych, charakteru dziatalnosci pracodawcy, u ktorego
wykonywana jest praktyka,

- poznanie pozycji danej organizacji publicznej w systemie administracji publicznej
(zgodnie z wybrang przez studenta specjalnoscig) i zachodzacymi miedzy nig a
innymi podmiotami relacjami i zaleznosciami,

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

- poznanie grup interesariuszy i ich oczekiwan wobec danej organizacji;

- poznanie podstawowych aktéw prawnych regulujacych zasady funkcjonowania
urzedu, instytucji lub przedsigbiorcy, u ktorego realizowana jest praktyka,

- poznanie stosowanych zrédel prawa powszechnie obowigzujacego,

- poznanie zasad ewidencji korespondencji i jej wewnetrznego obiegu,

- poznanie zasad archiwizacji dokumentacji,

- poznanie specyfiki zatrudniania pracownikow,

- w przypadku realizacji praktyki w podmiotach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza

poznanie warunkow 1 podstaw prawnych wykonywania dziatalnosci gospodarcze;,
poznanie przedmiotu dziatania firmy, zasad obiegu dokumentow, budowy 1 zasad
ochrony bazy klientdw, poznanie zasad ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa.

5. Zalozenia programowo-organizacyjne

Podstawa realizacji praktyki jest porozumienie zawierane mig¢dzy Uczelnia
a podmiotem przyjmujacym studenta na praktyke. Tygodniowy czas pracy studenta
odbywajacego praktyke jest zgodny z podstawowym systemem czasu pracy, okreslonym
w przepisach Kodeksu pracy. W pierwszych dniach praktyki student powinien zapoznac
si¢ z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. W czasie odbywania praktyki student ma
obowiazek przestrzegania obowigzujacych w miejscu praktyki regulaminéw i dyscypliny
pracy. Podstawg zaliczenia praktyki jest Dziennik praktyk, w ktorym student opisuje
codzienne czynnosci wykonywane w miejscu praktyki. W Dzienniku praktyk
dokumentowany jest tez czas trwania praktyki. Podstawg zaliczenia praktyki w catosci
lub w czg$ci moze by¢ rowniez wykonywana przez studenta praca zawodowa,
pod warunkiem, ze odpowiada kierunkowi studiéw lub jest do niego zblizona.



