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Kierunek: Administracja
Poziom: studia | stopnia
Profil: praktyczny

Praktyki studentow kierunku Administracja sg integralng czescig programu studiow
oraz podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbe

punktéw ECTS okresla program studidw.

Cel praktyki zawodowej
Celami praktyk sa:

e Poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i1 rozwijanie umiej¢tnosci jej
wykorzystania w praktycznym dziataniu;

e Zapoznanie studentow ze specyfika Srodowiska zawodowego i1 zasadami
funkcjonowania organizacji w warunkach gospodarki rynkowej;

e Poznanie S$rodowiska zawodowego, oczekiwan pracodawcow w zakresie
wiedzy, umieje¢tnosci i postaw, w tym postaw etycznych;

o Ksztaltowanie umiejetnosci skutecznej komunikacji 1 wspoéldziatania
z zespolem pracownikow;

e Poznanie =zasad organizacji pracy: struktur organizacyjnych, podziatu
kompetencji, procedur, planowania pracy, kontroli;

e Doskonalenie umiejetno$ci organizacji pracy wlasnej, pracy zespolowe;,
efektywnego zarzadzania czasem, odpowiedzialnosci za wykonywang prace
I podejmowane decyzje;

e Postugiwanie si¢ j¢zykiem specjalistycznym z zakresu realizowanego kierunku;

e Zdobycie umiejgtnosci rozwigzywania problemow zwigzanych z wykonywang
praca, diagnoza wlasnych mozliwo$¢ na rynku pracy, stworzenie dogodnych

warunkéw do aktywizacji zawodowej, nawigzanie kontaktow zawodowych;



e Pozyskiwanie informacji oraz materiatlow przydatnych w opracowywaniu

projektow dyplomowych.

Czas trwania praktyki i punkty ECTS

Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbe punktow ECTS okres$la program studiow
i harmonogram realizacji programu studiow na kierunku Administracja.
Na kierunku Administracja w Akademii Handlowej Nauk Stosowanych w Radomiu, praktyka
zawodowa jest realizowana w wymiarze 6 miesieccy w lgcznym wymiarze 960 godzin
dydaktycznych, w czterech etapach: podczas IlI, Ill, IV i V semestru studiow. Praktyce

zawodowej zostato przypisanych tgcznie 33 punkty ECTS.

Miejsca odbywania praktyki zawodowej

Student ma prawo do samodzielnego wyboru instytucji, w ktorej bedzie odbywat
praktyke, pod warunkiem, ze profil jej dziatania umozliwi studentowi zrealizowanie
kierunkowych efektow uczenia si¢. Przedmiot praktyki powinien by¢ zbiezny z programem
studiéw na kierunku Administracja.
Zalecane miejsce odbywania praktyki zawodowej przez studentow
kierunku Administracja to:

e Urzedy gmin miejskich;

e Urzedy gmin wiejskich;

e Starostwa powiatowe;

e Urzad Marszalkowski Wojewodztwa;

o Urzad Wojewodzki;

e Urzedy administracji zespolonej 1 niezespolonej;

e Urzedy centralne,

a takze inne, wybrane przez studenta, miejsce pracy (za zgodsg Dziekana/Prodziekana
Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego).

Praktyka moze by¢ realizowania w ramach programu Erasmus+, a ponadto w instytucjach
Unii Europejskiej 1 instytucjach zagranicznych, jezeli charakter prowadzonej przez nie
dziatalnosci 1 odbywanej przez studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiow
1 w pelni zostaja spelnione kierunkowe efekty uczenia sig.

W szczegodlnosci zaleca si¢ odbywac praktyke zawodowa w podmiotach, z ktérymi

Uczelnia ma podpisane umowy o wspotpracy w tym zakresie.



Program praktyki zawodowej

Do podstawowych obowiazkow studenta odbywajacego praktyke zawodowa nalezy

zapoznanie si¢ ze strukturami, mechanizmami funkcjonowania i organizacja podmiotu,

w ktorym odbywana jest praktyka, w tym:

1.

10.
11.
12.

13.

Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym 1 innymi
wewnetrznymi  zrédtami prawa, w tym np.: aktami prawnymi ustanawiajgcymi
kompetencje; przepisami BHP, regulaminem pracy, zasadami przestrzegania tajemnicy
stuzbowe;.

Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki i funkcjonowaniem jej podstawowych
komorek.

Zapoznanie si¢ z zadaniami i merytoryczng dzialalnoscig danej jednostki organizacyjnej
oraz z podzialem kompetencji miedzy poszczegdlnymi komorkami w  strukturze
organizacyjnej podmiotu.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych i1 postanowien zgodnie z przyjeta w jednostce
pragmatyka obiegu dokumentow oraz z uwzglednieniem wig¢zi organizacyjnych danej
jednostki i zasad wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

Wykonywanie czynno$ci administracyjnych zgodnie z przyjeta w jednostce metodyka
i organizacja pracy (w tym — z regulaminami wewnetrznymi komorek, statutem, technikami
pracy biurowej).

Kompleksowa obstuga petentow/klientow 1 utrzymywanie relacji z partnerami z otoczenia
spoteczno-gospodarczego .

Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.
Zapoznanie si¢ z urzadzeniami biurowymi, systemami komputerowymi oraz
oprogramowaniem wykorzystywanym w danej jednostce; obstuga urzadzen biurowych
1 wybranych programow komputerowych.

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentoéw i procedurami obowigzujacymi w jednostce, w tym
zasadami segregacji i archiwizacji.

Przygotowywanie projektéw pism (umow), sporzadzanie protokotow.

Zdobycie umiejetnosci pracy w zespole 1 komunikowania si¢ z ludZmi w miejscu pracy.
Zdobycie umiejetnosci  analizowania, krytycznego oceniania zdobyte] wiedzy,
argumentowania i kontrargumentowania oraz taczenia teorii z praktyka.

Przestrzeganie zasad kultury pracy i etyki zawodowej.



Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest dostarczenie do Akademickiego Studium
Ksztalcenia Praktycznego kompletnej dokumentacji:
- w przypadku praktyki realizowanej w Zaktadzie Pracy wymagana dokumentacj¢ stanowia
oryginaly: Skierowania na praktyke, Porozumienia w sprawie organizacji praktyk
zawodowych, Karty przebiegu praktyki;
- w przypadku praktyki realizowanej w Akademickim Studium Ksztalcenia Praktycznego
(warsztaty) wymagang dokumentacje stanowig oryginaty: Podania do Dziekana/Prodziekana
ASKP, Karty uczestnictwa w zaj¢ciach warsztatowych organizowanych przez Akademickim
Studium Ksztalcenia Praktycznego;
- w przypadku praktyki zaliczanej na podstawie pracy zawodowej studentdéw, stazu lub
wolontariatu, umozliwiajacych osiagnigcie zalozonych efektow uczenia si¢, dokumentacje
stanowig: Podanie do Dziekana/Prodziekana, Zaswiadczenie o zatrudnieniu, Zakres
wykonywanych obowigzkow, zgodny z Ramowym programem praktyk.

Zaliczenia praktyki dokonuje Dziekan lub Prodziekan Akademickiego Studium Ksztalcenia
Praktycznego na podstawie dokumentacji odzwierciedlajacej przebieg praktyki,
zweryfikowanej przez pracownikow Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego.
Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie wpisu w Wirtualnym Dziekanacie.

Odbyta praktyka wiaze si¢ ze zdobyciem przez studenta okreslonej liczby punktéw ECTS
przewidzianej w programie studiow dla danego kierunku. Uzyskanie zaliczenia studenckiej
praktyki zawodowej jest warunkiem uzyskania absolutorium. Dokumenty zwigzane
z odbywaniem przez studenta praktyki zawodowej przekazywane sg pracownikowi Dziekanatu
odpowiedzialnemu za koordynacj¢ obstugi organizacyjno-biurowej praktyk, a nastgpnie

przechowywane w teczce osobowej studenta przez okres 50 lat.

Uczelnia (Akademickie Studium Ksztatcenia Praktycznego) wspiera studentow w zakresie
praktyk, poszukujac nowych miejsc do ich realizacji, podpisujac umowy o wspotpracy
z firmami ze §rodowiska lokalnego, monitorujgc poprawny przebieg praktyki, czy organizujac
warsztaty, wizyty studyjne, spotkania z pracodawcami, wyktady specjalistyczne itp.

System weryfikacji efektow uczenia si¢ uzyskanych podczas praktyk opiera si¢ na ocenie
stopnia osiggnig¢cia danego efektu w 5-stopniowej skali ocen dokonanej przez opiekuna praktyk
z ramienia zakladu pracy 1 Uczelni. Studenci, uzyskujacy najlepsze oceny z praktyk, czesto

zapraszani sg przez firmy do odbycia ptatnych stazy, czy podjecia pracy.



W Ramowym Programie Praktyk zostaly zawarte efekty uczenia si¢ (w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych) wraz z ich odniesieniem do konkretnych efektow
uczenia si¢ wlasciwych dla catego programu studiow. Te same efekty sg zawarte w Karcie
przebiegu praktyki, na ktorej zakladowy opiekun praktyki zaznacza osiggnigcie danego efektu

podczas trwania praktyki.

EFEKTY UCZENIA SIE OSIAGNIETE PO ZAKONCZONEJ PRAKTYCE

Nr Student, ktory zaliczyl przedmiot Odniesienie do efektow
uczenia si¢ dla programu

Wiedza: zna i rozumie

zrédta prawa powszechnie obowigzujacego i prawa
wewnetrznego, wie jak w praktyce tworzone jest prawo oraz
jakie sg zasady promulgacji zar6wno w wymiarze krajowym,
jak 1 miedzynarodowym

01 Al _W02

podstawowe rodzaje wigzi prawnych, wyjasnia istote i
02 charakteryzuje elementy stosunku prawnego i umie przytaczac Al_WO04
konkretne przyktady praktyczne

metody tworzenia, konstruowania oraz interpretowania tekstow
03 prawnych i umie t¢ wiedze zastosowaé w praktyce i rozwoju Al_WO05
roznorodnych form przedsigbiorczosci studentow

UmiejetnoSci: potrafi

prawidtowo interpretowac 1 wyjasnia¢ zjawiska prawne oraz
inne, wystepujace w réznych obszarach dziatalnosci

04 administracji publicznej i umie je zastosowacé w praktyce Al_UO1
rozwigzywania zadan typowych dla dziatalnosci zawodowe;j
zwigzanej z kierunkiem studiow

wykorzysta¢ podstawowg wiedzg teoretyczng z zakresu prawa
1 innych wybranych nauk spolecznych w praktycznej

05 dzialalnos$ci administracyjnej — formutujac problemy oraz AlLUO2
podajac sposoby ich rozwigzania
wlasciwie zbierad i interpretowac dane, aby na ich podstawie
formutowac sady, ktore uwzgledniaja przemyslenia dotyczace

06 istotnych kwestii spotecznych, prawnych oraz analizowa¢ Al U03

konkretne procesy i zjawiska wystepujace w ré6znych obszarach
dziatalnosci administracji publicznej i zastosowywac je w
praktyce




07

postugiwac si¢ systemami normatywnymi i normami prawnymi
oraz dokonywa¢ wyktadni prawa i stosowac przepisy prawa
w dziatalnos$ci administracyjne;j

Al_U07

08

analizowac¢ i ocenia¢ proponowane rozwigzania konkretnych
problemow wystepujacych w dziatalnosci administracyjnej

1 proponuje w tym zakresie odpowiednie rozstrzygnigcia

o charakterze interdyscyplinarnym, zespolowym,
Wspotpracujac z gronem ekspertow

Al_U08

09

formutowa¢ swoje mysli na piSmie w formach wynikajgcych
z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywania
prac pisemnych obejmujacych zagadnienia z zakresu prawa
administracyjnego i nauki administracji w jgzyku polskim

1 wybranym jezyku obcym

Al_U09

Kompetencje spoleczne: jest gotow do

10

wykazywania potrzeby dalszego poszerzania wtasnej wiedzy
oraz doskonalenia nabytych umiejetnosci opierajac si¢ na
opiniach ekspertow

Al_K01

11

pracy w zespotach pracowniczych w rdznych rolach, potrafi
organizowac zespoty pracownicze i w nich partycypowac
samodzielnie rozwigzujac problemy w przypadkach
pojawiajacych si¢ trudnosci

Al_K02

12

wlasciwego okreslania priorytetéw umozliwiajacych realizacjg
powierzonych zadan

Al_K04

13

aktywnego udziatu w przygotowywaniu i zarzadzaniu r6Zznego
rodzaju projektami w ramach ktorych umie przygotowac i
zastosowa¢ odpowiednie pisma administracyjne, uwzgledniajac
aspekty prawne, ekonomiczne i polityczne

Al_KO07




