POWSZECHNA WYZSZA SZKOLA HUMANISTYCZNA "POMERANIA" W CHOJNICACH

PRAKTYKA STUDIA LICENCJACKIE 3-LETNIE - ADMINISTRACJA

PRAKTYKA PROFIL PRAKTYCZNY —4 MIESIECY = 480 GODZIN

Praktyka na studiach licencjackich sklada si¢ z 4 moduléw:

1. | Modut nr 1 praktyka obserwacyjna 60 h semestr 1
2. | Modut nr 2 praktyka asystencka 60 h semestr 2
3. | Modut nr 3 praktyka kierunkowa 90 h semestr 3
4. | Modul nr 3 praktyka kierunkowa 90 h semestr 4
5. | Modut nr 4 praktyka w specjalno$ci 90 h semestr 5
6. | Modul nr 4 praktyka w specjalnosci 90 h semestr 6

PRAKTYKA studia STUDIA LICENCJACKIE 3-LETNIE — ADMINISTRACJA
4 miesiecy = 480 godzin

ilos¢ ilos¢
rok studiow semestr godzin semestr godzin rodzaj praktyki
praktyk praktyk
rok | sem. 1 60 h sem. 2 60 h praktyka obserwacyjna | praktyka asystencka
rok Il sem. 3 90 h sem. 4 90 h praktyka kierunkowa
rok 11 sem. 5 90 h sem. 6 90 h praktyka w specjalnosci
240 h + 240 h 480 h
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Program praktyk zawodowych

STUDIA LICENCJACKIE 3 - letnie, kierunek: ADMINISTRACJA (Modut nr 1,2.3.4)

Ilos¢ godzin

Rok studiow Semestr studiéw Miejsce odbywania praktyk Program Eacznie w
zawodowych praktyk pedagogicznych toku studiow
(do wyboru przez studenta) 480h
ROKII Semestr 1 -starostwo powiatowe, Praktyka obserwacyjna 60 h
-urzad miasta, - obserwacja obowigzkow o0sob zatrudnionych na réznych sem. 1= 60h
-urzad gminy, stanowiskach w obszarze administracji w instytucji praktyk,
-sp6tki komunalne, - obserwacja i asystowanie w obstudze interesantow,
-inne podmioty administracji - spelnianie obowigzkoéw biurowych powierzonych przez opiekuna
publicznej réznych szczebli praktyk,
- aktywny udziat w pracy poszczeg6lnych wydziatéw glownie w
charakterze obserwatora,
- uczestniczenie jako obserwator w tworzeniu projektow aktow prawa
miejscowego, decyzji administracyjnych, odpowiedzi na pytania,
redagowaniu opinii,
- udziat we wszystkich wskazanych przez opiekunow praktyk
projektach
- zapoznanie si¢ z literatura wskazang przez opiekuna praktyk,
-konsultacje z opiekujem praktyk
- prowadzenie dokumentacji praktyk
ROK I Semestr 2 -starostwo powiatowe, Praktyka asystencka 60h sem.2=60h

-urzad miasta,

-urzad gminy,

-spotki komunalne,

-inne podmioty administracji
publicznej,

- asystowanie w obowiazkach osob zatrudnionych na
réznychstanowiskach w obszarze administracji W instytucji praktyk,
- asystowanie w obstudze interesantow,

- spelianie obowigzkow biurowych powierzonych przez opiekuna
praktyk,

- aktywny udziatl w pracy poszczegélnych wydziatow glownie w
charakterze asystenta,

- uczestniczenie w tworzeniu projektéw aktow prawa miejscowego,
decyzji administracyjnych, odpowiedzi na pytania, redagowaniu
opinii,

- udzial we wszystkich wskazanych przez opiekunow praktyk
projektach,
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- zapoznanie si¢ z literaturg wskazang przez opiekuna praktyk,
-konsultacje z opiekujem praktyk

ROK 11 Semestr 3i 4 -starostwo powiatowe, Praktyka kierunkowa: administracja 180 h
-urzad miasta, -Poznanie podstaw, statusu prawnego, zadan oraz specyfiki | sem.3=90h
-urzad gminy, dziatalnosci, w ktérym wykonywana jest praktyka; sem.4=90h
-spotki komunalne, -Poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej i jego
-agencye, specyfiki;
-Instytucje, -Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentow i podstawowych procedur
-przedsigbiorstwa panstwowe oraz podejmowania decyzji;
prywatne, -Wykonywanie podstawowych czynno$ci administracyjnych i prac
-spofki prawa publicznego, biurowych na okreslonych stanowiskach pracy, wykorzystanie technik
-fundacje, komputerowych:
-organizacje spofeczne -Doskonalenie  umiejetnosci  pracy  zespotowej, efektywnego
—inng podmioty administracji wykorzystania czasu pracy, odpowiedzialnosci za wykonanie
publicznej, powierzonych zadan;
-Zapoznanie si¢ z zasadami wlasciwej obstugi interesantow oraz
bezposrednig lub posrednia obstuga klienta;
-Analiza akt w sprawach postgpowan administracyjnych;
-Zapoznanie si¢ z procedurg rozpatrywania petycji, interwencji, skarg i
wnioskdéw obywateli kierowanych do urzgdu;
-Przygotowywanie projektow dokumentow, np. odpowiedzi na
zapytania prawne;
-Przygotowywanie projektow pism do organéw wiladzy i administracji
publicznej;
-Tworzenie formularzy danych, zestawien i raportow na uSytek
instytucji;
-Czytanie literatury wskazanej przez opiekuna praktyk;
-Konsultacje z opiekunem praktyk
ROK Il Semestr5i 6 Instytucja praktyk zgodna ze praktvka w specjalnosci do wyboru:
specjalnoscia administracja publiczno-gospodarcza sem.5=90h
- organy administracji lokalnej lub lub sem.6=90h
regionalnej (samorzadowe i —Celnoisélt)af:bowa

panstwowe) albo organy lub podmioty

administracji centralnej,
- organy stuzb, inspekcji i strazy,
- instytucje sektora finanséw

-Zaznajomienie si¢ z sytuacja prawng instytucji lub przedsigbiorstwa;
-Zaznajomienie si¢z podstawowymi danymi dotyczacymi rynku, na
ktoérym dziata instytucja lub przedsigbiorstwo;

-Zaznajomienie siez  charakterystyka = produktéw

(ushug)
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publicznych lub niepublicznych (w sprzedawanych przez przedsi¢cbiorstwo;

tym prywatnych), -Zaznajomienie si¢ze struktura organizacyjna instytucji lub
- sady i trybunaty, przedsi¢biorstwa;

- organy kontroli panstwowej, -Zaznajomienie  si¢z  profilem dzialalnosci  instytucji  lub
- prokuratura, przedsigbiorstwa;

- przedsicbiorstwa panstwowe, -Zaznajomienie si¢z zasadami wewngtrznego oraz zewngetrznego
samorzadowe oraz prywatne. obiegu dokumentaciji;

-Zaznajomienie si¢ z procesem przygotowywania projektow
dokumentéw oraz rozstrzygnig¢ w ramach postepowan prowadzonych
w danej instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka;

-Zaznajomienie si¢z czynno$ciami podejmowanymi przez strony
postepowania;

-Zaznajomienie si¢z zasadami pracy urzednicze;j.

Dokumenty praktyk:

e dla modulu nr 1,2,3,4 skierowanie, umowa, zaswiadczenie o odbyciu praktyk, dziennik praktyk, ankieta opiekuna, ankieta studenta (wszystkie dokumenty do pobrania
ze strony uczelni - zaktadka PRAKTYKI).

Termin rozliczenia praktyk: koniec semestru w danym roku akademickim — dostarczamy komplet dokumentéw do Dziekanatu uczelni.

Rok LI 111 (modut nr 1,2,3,4): Mozliwo$¢ uznania wykonywanej pracy za odbyte praktyki: student/ka zatrudniony/a w instytucji administracji (zgodnie z miejscem
odbywania praktyk w danym semestrze) na stanowisku odpowiadajacym efektom praktyk, moze ubiegac sie o zaliczenie praktyk w danym semestrze. Do Dziekanatu uczelni
nalezy ztozy¢ wniosek (druk uczelni na stronie w zakltadce praktyki) oraz zaswiadczenie z miejsca pracy wraz ze skazaniem zajmowanego stanowiska i krotkim opisem
obowiazkow oraz podpisem przetozonego i pieczatkami z miejsca prac.



