AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH

WE WROCLAWIU

Regulamin organizacji praktyk zawodowych
na kierunku Administracja

studia pierwszego stopnia

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

1. Praktyka zawodowa stanowi integralng czes$¢ procesu ksztalcenia. Realizacja praktyk jest
obowigzkowa.

2. Podstawe prawng praktyk zawodowych stanowia:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018r. roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018
poz. 1668 z pdzn. zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018r.
w sprawie studiow (Dz.U. 2018 poz. 1861 z p6zn. zm.),

3) standardy ksztalcenia na kierunku,

4) Regulamin Studiéw Akademii Nauk Stosowanych we Wroctawiu,

5) program studiow pierwszego stopnia na kierunku Administracja.

3. W trakcie realizacji praktyk zawodowych nalezy uwzgledni¢ przepisy o ochronie danych
osobowych, w tym przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

4. Nadzor nad praktykami sprawuje Koordynator praktyk wskazany przez Rektora.



Rozdzial 11

Zasady organizacji praktyk zawodowych

Organizatorem obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych jest Uczelnia.

. Umowe i/lub porozumienie w sprawie realizacji praktyk zawodowych zawiera w imieniu
Akademii Nauk Stosowanych we Wroctawiu Rektor lub inna wskazana przez niego osoba.
Termin realizacji, czas trwania praktyk zawodowych oraz liczbe przyznanych punktow ECTS
okresla program studidow pierwszego stopnia na kierunku Administracja.

. Praktyki zawodowe moga odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od zaj¢¢ dydaktycznych lub
w trakcie roku akademickiego — pod warunkiem, ze nie koliduja z zajgciami dydaktycznymi.
. W przypadku, gdy student w sposob razacy narusza dyscypling pracy lub nie dostosuje si¢ do
wymogow instytucji/placéwki przyjmujacej studenta w celu realizacji praktyki zawodowej,
moze zosta¢ odwotany z praktyki. Odwotania studenta dokonuje Rektor. Decyzja Rektora jest
ostateczna i nie przystuguje od niej odwotanie.

. Uczelnia nie pokrywa kosztdw ponoszonych przez studenta w zwigzku z realizacjg praktyk
zawodowych.

Studentowi nie przystuguje wynagrodzenie ze strony Uczelni z tytulu odbywania praktyki
zawodowej, jednak instytucja/placowka przyjmujaca studenta moze ustali¢ wynagrodzenie za
czynnosci wykonywane przez studenta w ramach praktyki. Wynagrodzenie, o ktorym mowa
w zdaniu poprzednim, ustalane jest odrebng umowg, zawarta pomigdzy studentem,
a instytucja/placowka przyjmujaca studenta.

Zgodnie z art. 71 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Uczelnia moze weryfikowac
efekty uczenia si¢ okreslone dla praktyk zawodowych, przy zastosowaniu potwierdzania
efektow uczenia si¢ uzyskanych poza systemem studiow, osobom ubiegajacym si¢ o przyjecie

na kierunek Administracja.

Odpowiedzialnos¢ studenta realizujacego praktyke zawodowa

Student odbywajacy praktyki zawodowe zobowigzany jest do:



a) odbycia obowiazkowe]j praktyki zawodowej i osiggnigcia okreslonych dla praktyki
efektow uczenia si¢, zgodnie z programem studidéw pierwszego stopnia na kierunku
Administracja,

b) godnego reprezentowania Uczelni,

C) bezwzglednego przestrzegania przepisOw niniejszego Regulaminu,

d) bezwzglednego przestrzegania przyjetego w instytucji/placéwce przyjmujacej studenta
w celu realizacji praktyk, trybu i porzadku pracy oraz przepisoOw o dyscyplinie pracy,

e) posiadania odpowiednich ubezpieczen, zaswiadczen i innych dokumentow wymaganych
przez instytucj¢/placowke przyjmujaca studenta na praktyke; koszty wymienionych
w poprzednim zdaniu ubezpieczen pokrywa student,

f) terminowego przedlozenia odpowiedniej, pelnej dokumentacji z realizacji praktyki
zawodowej,

g) ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej za szkody powstale z winy studenta
w miejscu odbywania praktyki.

. Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowe;j jest realizacja przez studenta zatozonych efektow

uczenia si¢, spetnienie wszystkich obowiazkéw okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Odpowiedzialnos$¢ koordynatora praktyk zawodowych

Koordynatorem praktyk zawodowych jest osoba wskazana przez Rektora.

. Koordynator praktyk zawodowych odpowiada za merytoryczng stron¢ praktyk, w tym za
weryfikacje efektow uczenia sig.

Koordynator praktyk zawodowych dokonuje wpisu oceny z praktyk.

Koordynator praktyk zawodowych nadzoruje dokumentacje zwigzang z realizacjg praktyk.
Odpowiedzialnos¢ opiekuna praktyki zawodowej
Opiekuna praktyki zawodowej, w porozumieniu z Uczelnig, wyznacza instytucja/placowka

przyjmujaca studenta w celu realizacji praktyki.

Opiekun praktyki powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe.



3. Opiekun praktyki prowadzi nadzor merytoryczny i formalny nad prawidlowym przebiegiem
praktyki w instytucji/placéwce, w ktorej jest ona realizowana.

4. Opiekun praktyki dba o odpowiedni poziom merytoryczny i organizacyjny pracy praktykanta,
utatwia dostep do wszelkiego rodzaju pomocy, sprzetu, urzadzen 1 materialéw znajdujacych
si¢ w instytucji, koniecznych do wykonywania pracy, zapoznaje z dziataniem i prawidtowym,
bezposrednim uzytkowaniem sprzetu i urzadzen.

5. Opiekun praktyki na biezaco omawia oraz ocenia prac¢ wykonywang przez praktykanta,

zwiekszajac systematycznie stopien trudnosci zadan i samodzielnos$¢ praktykanta.

Rozdzial 111

Cele praktyk zawodowych

1. Nabycie, rozwijanie, uzupetnianie 1 doskonalenie wiedzy oraz umiej¢tnosci niezbednych
do aktywno$ci zawodowej, ze szczegblnym uwzglednieniem zagadnien zwigzanych
z administracja.

2. Gromadzenie doswiadczen i poszerzenie nabytej w trakcie studidow wiedzy, umiejetnosci
1 kompetencji spolecznych o aspekt praktyczny.

3. Poznanie specyfiki dziatalnosci instytucji/placowki w ktorej realizowana jest praktyka.

4. Utrwalenie 1 skonfrontowanie z rzeczywistoscig wiedzy teoretycznej w pracy zawodowe;j.

5. Przyblizenie problematyki zwigzanej z kierunkiem studiow oraz ugruntowanie
1 potwierdzenie stusznos$ci dokonanego wyboru studiow.

6. Wyposazanie w umiej¢tnosci samooceny wilasnych kompetencji zawodowych
i zrozumienie potrzeby cigglego doksztatcania si¢ zawodowego i rozwoju 0Sobistego.

7. Ksztaltowanie postaw wobec potencjalnych pracodawcow 1 wspotpracownikow.

8. Nabywanie umiejetnosci dzialania w zgodzie z zasadami etyki zawodowej.

Tresci i zadania programowe praktyk zawodowych

1. Praktyka zawodowa umozliwia studentom konfrontacje posiadanej wiedzy teoretycznej

z dziataniami realizowanymi w poszczegolnych instytucjach/placéwkach.



2. Podczas realizacji praktyki zawodowej student zapoznaje si¢ ze strukturg organizacyjng
instytucji/placowki, w szczegolnosci z:
a) zadaniami instytucji/placowki i jej strukturg organizacyjna,
b) statutem instytucji/placowki,
¢) dokumentacjg prawng regulujaca funkcjonowanie instytucji/placowki,
d) strukturg zadaniowa,
e) obiegiem dokumentow i procesem podejmowania decyzji w instytucji/placowce,
f) zasadami wlasciwej obstugi interesantow.
3. Odbywajac praktyke zawodowa student dokonuje analizy stanowisk pracy
w instytucji/placowce z uwzglednieniem:
a) poznania typowych stanowisk pracy w instytucji/placowce zwigzanych z administracja,
b) wymagan kwalifikacyjnych i  merytorycznych  stawianych  pracownikom
administracyjnym,
C) zakresu zadan 1 czynnosci pracownikOw na okreslonych stanowiskach
administracyjnych,
d) mozliwosci awansu w hierarchii zawodowe;j,
e) mozliwosci przysztego zatrudnienia.
4. Podczas realizacji praktyki student wyrabia nawyki witasciwej kultury pracy zespotowe]
1 przygotowuje si¢ do samodzielnego podejmowania decyzji, wyrabia poczucie
odpowiedzialnosci za wykonywana prace¢ i podejmowane decyzje oraz aktywnie uczestniczy

w funkcjonowaniu instytucji/placéwki.

Miejsca odbywania praktyk zawodowych

1. Praktyki zawodowe student odbywa w:
a) urzedach administracji publicznej szczebla samorzadowego, rzadowego
1 panstwowego,
b) instytucjach wymiaru sprawiedliwosci, kancelariach prawnych,
¢) w kancelariach doradztwa prawnego, podatkowego, gospodarczego,
d) w komorkach administracyjnych spotdzielni,

e) instytucjach organow $cigania,



f) instytucjach i innych organach Unii Europejskiej,
g) jednostkach zajmujacych si¢ wdrazaniem funduszy strukturalnych,
h) organizacjach pozarzadowych ( lokalne fundacje i stowarzyszenia),
i) organizacjach spotecznych,
J) polskich placoéwkach dyplomatycznych i konsularnych,
K) prywatnych podmiotach prowadzacych dziatalno$¢ zgodng z kierunkiem studiow
1 realizowang w jego ramach specjalnoscia,
I) w innych biurach i urzedach.
2. Istnieje mozliwo$¢ realizacji praktyk zawodowych w kilku instytucjach/placéwkach.
3. Wybdr miejsca praktyk powinien korespondowac z kierunkiem studiow.
4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Koordynator praktyk moze wyrazi¢ zgode
na odbycie praktyk poza granicami RP, o ile miejsce odbycia praktyki odpowiada

wymogom okreslonym w ust. 1.

Wymiar praktyk zawodowych

Praktyka zawodowa realizowana jest zgodnie z planem i programem studidow pierwszego
na kierunku Administracja.
. Wymiar praktyk zawodowych w toku studiow pierwszego stopnia wynosi 720 godzin
(960 godzin akademickich/ 6 miesigcy) i obejmuje:
a) w semestrze trzecim 180 godz. praktyk,
b) w semestrze czwartym 180 godz. praktyk,
c) w semestrze pigtym 180 godz. praktyk,
d) w semestrze szostym 180 godz. praktyk.
Za godzing praktyk przyjmuje si¢ godzing zegarowa, czyli 60 minut.
Praktykom przypisano 24 punkty ECTS.

Efekty uczenia si¢ osiagane w trakcie realizacji praktyk zawodowych

1. Podczas realizacji praktyki zawodowej student nabywa nastepujace efekty uczenia sig:

W zakresie wiedzy:



b)

c)

ma poglebiong wiedz¢ o systemie organdw panstwowych i samorzadowych w Polsce, ze
szczegblnym  uwzglednieniem organéw  administracji  publicznej rzadowej
1 samorzagdowe] oraz zaawansowang wiedz¢ o istniejgcych relacjach miedzy tymi
strukturami;

zna miejsce, role i zadania zawodowe 0s6b pracujacych w danej instytucji /placowce
w obszarze administracji;

zna 1 rozumie zasady etyki zawodowej oraz przepisy regulujace zasady pracy

w instytucji/ placowce, w ktorej realizuje praktyki zawodowe.

W zakresie umiejetnosci potrafi:

a)

b)

c)

d)

9)

praktycznie wykorzysta¢ pozyskana wiedz¢ w zadaniach typowych dla pracy
zawodowej w poszczegblnych organach administracji;

wykorzysta¢ zdobyta wiedzg z zakresu organizacji 1 zarzadzania do wykonywania
projektéw 1 zadan w administracji,

w oparciu o krytyczng analize skutecznosci i przydatnosci stosowanej wiedzy oraz umiejetnosci
nabyte podczas praktyki zawodowej dobiera¢ wtasciwe metody, narzedzia i techniki do realizacji
zamierzonych dziatan, w tym zaawansowane narzedzia stosowane w e-administracji;

dostrzega konkretne zlozone i nietypowe problemy pojawiajace si¢ w instytucjach administracji
publicznej, analizuje zaproponowane rozwigzania oraz umie je wdrozyc¢;

zastosowac przepisy prawa odnoszace si¢ bezposrednio do swojego stanowiska pracy
w instytucji/placowce w ktorej odbywa praktyke;

komunikowac si¢ z otoczeniem w miejscu pracy z uzyciem specjalistycznej terminologii
z zakresu prawa 1 administracji, bierze udzial w debacie, sprawnie posluguje si¢
dostgpnymi $rodkami informacji 1 techniki biurowej, potrafi aktywnie uczestniczy¢
w pracy grupowej, potrafi organizowac i kierowaé niewielkimi zespotami;

potrafi planowa¢ i organizowa¢ pracg¢ indywidualng oraz wspoétdziata¢ i pracowaé¢ w grupie,
uczestniczy¢ w przygotowaniu roznorodnych projektow, w tym takze o -charakterze

interdyscyplinarnym.

W zakresie kompetencji spotecznych:

a) jest gotow do krytycznej oceny posiadanej wiedzy, a w przypadku trudnosci

z samodzielnym rozwigzywaniem problemu do zwrocenia si¢ po opinie do specjalistow

z zakresu administracji;



b)

potrafi pracowaé w grupie, przyjmujac w niej rdzne role i podejmowaé nowe zadania
oraz wspolpracowa¢ 1 kierowa¢ innymi osobami oraz zespolami ludzkimi
z zachowaniem kultury w komunikacji;

prawidtowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy zwigzane z wykonywaniem zawodow
z zakresu administracji;

potrafi wyszuka¢ kompromisowe rozwigzania w sytuacjach konfliktowych i wdrozy¢ je
W Zycie;

przestrzega zasad etyki zawodowej pracownika instytucji/placowki, w ktorej odbywa

praktyki zawodowe.

Metody i formy pracy studenta podczas odbywania praktyki zawodowej

Analiza dokumentacji prowadzonej przez instytucj¢/placowke.

Rozmowy kierownictwem (dyrektorem) instytucji/placowki, jej pracownikami oraz
opiekunem praktyk.

Uczestnictwo w  zebraniach kierownictwa instytucji/placowki 1 jej jednostek
organizacyjnych.

Samodzielne wykonywanie czynnosci zleconych pod kierunkiem opiekuna praktyki
w instytucji/placoéwce.

Udziat w formach wspoélpracy z instytucjami/placowkami zewngtrznymi.

Charakter praktyk zawodowych

Praktyka zawodowa realizowana jest w nastgpujacych formach:
1.
2.

Praktyka hospitacyjna — zapoznanie z funkcjonowaniem danej instytucji/placowki.
Praktyka asystencka — towarzyszenie pracownikom danej instytucji/placowki
w wykonywaniu obowigzkow zawodowych.

Praktyka zadaniowa — samodzielne wykonywanie zadan zleconych przez opiekuna

praktyki w danej instytucji/placowce.



Dokumentacja praktyk zawodowych

Podstawa dokumentacji realizowanej praktyki zawodowej jest prowadzenie Dziennika
praktyk, w ktorym student dokumentuje realizowane zadania.
Wz6r Dziennika praktyk stanowi zatacznik niniejszego Regulaminu.
Student powinien posiada¢ skierowanie na praktyke, ktore stanowi zalacznik niniejszego
Regulaminu. Skierowanie na praktyke wystawiane jest na prosbe¢ studenta.
Pobyt studenta na praktyce powinien by¢ potwierdzony pieczatka instytucji/placowki
I podpisem dyrektora.
Warunkiem zaliczenia zrealizowanego etapu praktyki zawodowej jest przedtozenie
Koordynatorowi praktyk nastgpujacych dokumentow:

a) Dziennik praktyk,

b) zaswiadczenie o odbyciu praktyk (wzoér zaswiadczenia stanowi zatacznik niniejszego

Regulaminuy).

Kazdy etap praktyk zawodowych zaliczany jest osobno, w kazdym semestrze, po
przedstawieniu dokumentacji ze zrealizowanej praktyki.

. Nie zaliczenie praktyki jest jednoznaczne z konieczno$cig jej powtorzenia i nie zaliczeniem

semestru, w ktorym praktyka powinna by¢ realizowana.

Zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie zatrudnienia

O zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie zatrudnienia mogg ubiegac si¢ studenci

zatrudnieni w instytucjach/placowkach zgodnych z kierunkiem studiéw, a ich aktywno$¢

zawodowa odpowiada zakresowi programu praktyki.

Zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie zatrudnienia nastgpuje po ztozeniu przez

studenta nastepujacych dokumentow:

a) podanie do Koordynatora praktyk o zaliczenie etapu praktyki zawodowej na
podstawie zatrudnienia (wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik niniejszego

Regulaminu),



b) zaswiadczenie od pracodawcy potwierdzajace zatrudnienie oraz charakterystyke
stanowiska pracy i charakter wykonywanych prac i obowigzkéw (wzér za§wiadczenia

stanowi zatgcznik niniejszego Regulaminu).
3. Decyzj¢ o zaliczeniu etapu praktyki zawodowej na podstawie zatrudnienia podejmuje
Koordynator praktyk.

Postanowienia koncowe

W sprawach dotyczacych praktyk zawodowych nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie,

decyzj¢ podejmuje Koordynator praktyk.

Zalaczniki do Regulaminu



/pieczed instytucji/ /miejscowos¢ i data/

ZASWIADCZENIE
0 odbyciu studenckiej praktyki zawodowej

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze Pani/Pan™.......................i PESEL
....................................... — studentka/student™ studiow pierwszego stopnia na kierunku
Administracja w Akademii Nauk Stosowanych we Wroctawiu odbyl/a w naszej instytucji studencka
praktyke zawodowa w okresie od .................occoeeeeiii do oo , W tacznym
wymiarze ........... godzin.

Praktyka zawodowa odbywata si¢ na podstawie skierowania z Uczelni/umowy o prace®.

Ponadto student/studentka* zostal/a zapoznany/a z zasadami organizacji 1 zarzadzania stosowanymi

W naszej instytucji oraz przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

/pieczeé 1 podpis dyrektora instytucji/

*niepotrzebne skresli¢



/pieczec instytucji/

/miejscowos$¢ i data/

ZASWIADCZENIE

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze Pani/Pan*

....................................... — studentka/student* studiéw pierwszego stopnia na kierunku

Administracja w Akademii Nauk Stosowanych we Wroctawiu jest zatrudniony/a w naszej instytucji
na stanowisku:

piecze¢ 1 podpis dyrektora instytucji/

*niepotrzebne skresli¢



Wroctaw, dn. .........ccooooiiii

OO-O00 oo,

kod pocztowy miejscowosce

Studia I stopnia [] II stopnia

KIerunek .....oocoeeevniniiniiiiiniiniiee

Rok studidw: ................

Nralbumu: ..................

Koordynator praktyk

Akademia Nauk Stosowanych we Wroclawiu

Zwracam si¢ z prosbg o zaliczenie praktyki zawodowej w semestrze .................ccevvvennnns na

POAStAWIE ZAtIUANIENIA W ... oot

Prosz¢ o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

Podpis studenta



