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Postanowienia ogdlne

Praktyki zawodowe na kierunku Administracja odbywajg sie zgodnie
z Regulaminem Praktyk Zawodowych Wydziatu Prawa Uniwersytetu Kaliskiego.
Studenci odbywajg praktyki zawodowe w urzedach organdow administracji
publicznej i innych instytucjach administracji publicznej (okreslanych dalej jako
urzedy), umozliwiajacych realizacje celéow praktyki zawodowej na kierunku
Administracja i pozwalajgcych osiggnac zaktadane efekty uczeniasie.

Studenci moga odbywac praktyki w wybranych przez siebie urzedach i innych
instytucjach, ktorych profil dziatania jest zgodny z programem praktyki
i umozliwia realizacje celdw okreslonych w niniejszym programie praktyk, po ich
zweryfikowaniu przez kierunkowego opiekuna praktyk.

Studentéw odbywajacych praktyki obowigzuja przepisy kodeksu pracy,
zaktadowy regulamin pracy, przepisy BHP, przepisy o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz inne wewnetrzne regulaminy, a takze ogdélny
Regulamin studiéw Uniwersytetu Kaliskiego.

Podstawa realizacji praktyk jest:

Porozumienie zawierane miedzy wydziatem uczelni aurzedem lub inng instytucja
w sprawie organizacji praktyk zawodowych studentéw i wydane na tej podstawie
skierowanie na praktyke, podpisywane nie pézniej niz 3 dni przed rozpoczeciem
praktyki.

Pisemne o$wiadczenie osoby kierujgcej urzedem lub inng instytucjg o przyjeciu
studenta na praktyke.

Przed rozpoczeciem praktyk student zobowigzany jest przedstawic
kierunkowemu opiekunowi praktyk potwierdzenie ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw (NNW). Uczelnia kieruje na praktyki studentow
posiadajacych ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW).
Studenci nieubezpieczeni w uczelni musza dostarczy¢ dowdd ubezpieczenia

NNW z innej firmy ubezpieczeniowe;.



Praktyki zawodowe

Praktyki zawodowe trwaja 960 godzin dydaktycznych (godzina dydaktyczna - 45

min) i sg obowigzkowe. Nie obejmujg one przerw.

2. Praktyki zawodowe realizowane sg zgodnie z programem i planem studiéw.

3. Praktyki sg realizowane stacjonarnie na przestrzeni studidw w nastepujacy
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sposo6b:

Etap | - 2 miesigce - 320 godzin (12 ECTS) Il semestr

Etap Il - 1 miesiagc - 160 godzin (6 ECTS) Il semestr

Etap Il - 2 miesigce - 320 godzin (13 ECTS) IV semestr

Etap IV - 1 miesigc - 160 godzin (7 ECTS) V semestr

Praktyki mogg by¢ realizowane w innych terminach na podstawie odrebnych
uzgodnien Dziekana Wydziatu z kierownikami urzedow i instytucji.

Praktyki moga by¢ zaliczone po odbyciu stazu realizowanego przez studenta
w urzedzie lub instytucji na podstawie umowy z uczelnia, jezeli czas stazu nie jest
krétszy niz wymiar praktyk zawodowych. Wniosek o zaliczenie student sktada do
kierunkowego opiekuna praktyk przed rozpoczeciem stazu.

Celem praktyki zawodowej studentéw, jest nabycie umiejetnosci
uzupetniajacych, a takze utrwalajacych i pogtebiajgcych wiedze uzyskang w toku
dydaktycznych zaje¢ programowych. Realizacja praktyki powinna pozwoli¢ na
potwierdzenie i rozwoj przygotowania zawodowego studenta w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych zdobytych w procesie ksztatcenia w toku
zdobywania kierunkowych efektéw uczenia sie.

Do ogélnych celéw praktyk zawodowych zalicza sie:

przygotowanie do praktycznego wykonywania zawodu zwtaszcza w zakresie
stosowania przepiséw prawa administracyjnego,

zaznajomienie sie z roznymi stanowiskami pracy,

zdobywanie doswiadczen w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu
obowiazkéw zawodowych,

poznawanie S$rodowiska zawodowego, radzenie sobie w rzeczywistych

sytuacjach zawodowych oraz rozwigzywanie realnych zadan zawodowych,



ksztattowanie wysokich standardow zawodowych i organizacji pracy,
odpowiadajacych wspbétczesnym tendencjom w gospodarce, administracji
i nauce,

osigganie i weryfikowanie efektéw uczenia sie,

przestrzeganie zasad etyki zawodowe;.

W wyniku realizacji praktyk zawodowych student powinien zrealizowad
zaktadane dla praktyki zawodowej efekty uczenia sie okreslone w programie
studidow oraz opisane w kartach przedmiotu Praktyka zawodowa.

Efekty uczenia sie dla praktyk zawodowych na kierunku Administracja:

a) w zakresie WIEDZY student:

Zzna w zaawansowanym stopniu zakres dziatania urzedu,

posiada szerokg wiedze o przepisach i regulacjach obowigzujgcych w urzedzie
praktyki, w tym dotyczacych dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy,

zna szczegotowo funkcjonowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

w urzedzie oraz wykonywane w nich zadania,

posiada zaawansowang wiedze na temat zakresu obowigzkéw oséb realizujacych

zadania administracyjne,

dysponuje wiedzg teoretyczng w zakresie nauk prawnych umozliwiajaca
wykonywanie powierzonych zadan,

zna zasady prowadzenia dokumentacji w urzedzie oraz reguty postepowania
Znig,

posiada wiedze na temat zachowania poufnosci, tajemnicy stuzbowej oraz
procedur pracy z aktami tajnymi,

rozumie sposob wymiany informacji miedzy komodrkami organizacyjnymi

w ramach realizacji zadan urzedu.

b) w zakresie UMIEJETNOSCI student:

potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze teoretyczng w zakresie administracji,
w celu wtasciwego przygotowania miejsca pracy oraz niezbednych materiatéow

do wykonania powierzonych zadan,



potrafi wykorzysta¢ w praktyce umiejetnosci analizowania i interpretowania
przepisow prawnych przy wykonywaniu zleconych zadan administracyjnych

typowych dla zakresu dziatalnosci urzedu, w ktérym odbywana jest praktyka,

potrafi przeprowadzi¢ zaawansowang analize akt sprawy pod katem wyboru

wtasciwych rozwigzan dla urzedu, w ktérym realizowana jest praktyka,

potrafi opracowaé i przygotowa¢ dokumentacje niezbedng do wykonania

powierzonych zadan,

posiada umiejetno$¢ sporzadzania pism i rozstrzygnie¢ w ramach postepowan
prowadzonych w urzedzie, w ktoérym odbywana jest praktyka, w tym
opracowywania i przygotowywania dokumentacji niezbednej do wykonania

powierzonych zadan w ramach tych postepowan,

potrafi przygotowywac projekty takich dokumentéw jak: uchwaty, zarzadzenia,

decyzje, protokoty, opinie, wnioski, zaswiadczenia i sprawozdania,

potrafi pozyska¢ informacje z zasobéw informacyjnych i elektronicznych baz
danych urzedu, w ktérym odbywana jest praktyka, w celu realizacji zleconych

zadan administracyjnych,

aktywnie uczestniczy w pracach jednostki organizacyjnej urzedu, w ktérej

realizowana jest praktyka, m. in. w posiedzeniach i zebraniach,
posiada umiejetnos¢ efektywnego komunikowania sie z otoczeniem z uzyciem
specjalistycznej terminologii,

potrafi wspotdziata¢ i pracowa¢ w zespole, a takze samodzielnie planowacd
i realizowac¢ powierzone do wykonania zadania oraz wtasciwie i efektywnie

zarzadzac czasem pracy.

c) wzakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH student:

posiada umiejetnos¢ prawidtowego identyfikowania i rozwigzywania dylematow

zawodowych,

wykazuje gotowosc¢ do dziatania zgodnie z zasadami prawa i etyki zawodowej,

jest aktywny i odpowiedzialny w realizacji powierzonych zadan,
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d)

jest zdolny do prawidtowego identyfikowania i rozstrzygania dylematéw
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,

Swiadomie petni przypisane role zawodowe i angazuje sie w samodoskonalenie
oraz rozwoj zawodowy,

posiada gotowosc do doskonalenia siebie i ksztatcenia sie przez cate zycie,

jest przygotowany do podejmowania wyzwan zawodowych i przestrzegania
zasad etyki pracy.

W trakcie realizacji praktyk zawodowych student powinien wykazac sie
zaangazowaniem w realizacje postawionych zadan zawodowych i na biezaco
wypetnia¢ dziennik praktyk opisujac wykonywane czynnosci i wskazujac, jakie

efekty uczenia sie zostaty osiaggniete.

Postanowienia koncowe

Zaliczenie poszczegolnych etapéw praktyk dokonuje kierunkowy opiekun
praktyk.

Praktyki zaliczane sg na podstawie:

Pozytywnej opinii oraz oceny (opisowej) wystawionej przez zaktadowego
opiekuna praktyk

Zaangazowania studenta w realizacje praktyk

Wypetnionego dziennika praktyk, dokumentujacego uzyskane efekty uczenia sie
Rozmowy podsumowujacej przebieg praktyk, przeprowadzanej w sposéb
nieformalny z kierunkowym opiekunem praktyk.

Student podpisuje oswiadczenie o przestrzeganiu zasad poufnosci oraz ochrony

tajemnicy stuzbowej i panstwowej przed rozpoczeciem praktyk.



