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Kierunek: Administracja
Poziom: studia Il stopnia

Profil: praktyczny

Praktyki studentow kierunku Administracja II stopnia sg integralng czg¢$cig programu
studiow oraz podlegaja obowiazkowemu zaliczeniu. Czas trwania praktyki i przypisang jej

liczbe punktow ECTS okresla program ksztatcenia.

Cel praktyki zawodowej
Celami praktyk s3:

e Poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i 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, oczekiwah pracodawcow w zakresie
wiedzy, umiejetnosci 1 postaw, w tym postaw etycznych;

e Ksztaltowanie umiejetnosci skutecznej komunikacji 1 wspoldziatania
z zespolem pracownikow;

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

e Doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wlasnej, pracy zespotowej,
efektywnego zarzadzania czasem, odpowiedzialnos$ci za wykonywang prace
I podejmowane decyzje;

e Postugiwanie si¢ jezykiem 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 materiatow przydatnych w opracowywaniu prac

magisterskich.

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 studia Il stopnia, w Akademii Handlowej Nauk Stosowanych
w Radomiu, praktyka zawodowa jest realizowana w wymiarze 3 miesiecy w tgcznym wymiarze
480 godzin dydaktycznych, w dwoéch etapach: podczas 11 i III semestru studiow. Praktyce
zawodowej zostalo przypisanych tacznie 16 punkty ECTS.

Miejsca odbywania praktyki zawodowej

Student ma prawo do samodzielnego wyboru instytucji, w ktérej bedzie odbywat
praktyke, pod warunkiem, ze profil jej dzialania umozliwi studentowi zrealizowanie celow
praktyki.
Zalecane miejsce odbywania praktyki zawodowej przez studentow kierunku Administracja Il
stopnia to:

e Urzedy gmin miejskich;

e Urzedy gmin wiejskich;

e Starostwa powiatowe;

e Urzad Marszatkowski Wojewodztwa;

o Urzad Wojewodzki;

e Urzedy administracji zespolonej 1 niezespolone;j;

e Urzedy centralne,

a takze inne, wybrane przez studenta, miejsce pracy (za zgoda wydziatlowego opiekuna praktyk
zawodowych).

Praktyka moze by¢ realizowania w ramach programu Erasmus+, a ponadto w instytucjach
Unii Europejskiej i instytucjach zagranicznych, jezeli charakter prowadzonej przez nie
dziatalno$ci 1 odbywanej przez studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiow.

W szczegdlnosci zaleca si¢ odbywac praktyke zawodowa w podmiotach, z ktorymi Uczelnia

ma podpisane porozumienia w tym zakresie.



Program praktyki zawodowej

Do podstawowych obowiazkow studenta odbywajacego praktyke zawodowsg nalezy
zapoznanie si¢ ze strukturami, mechanizmami funkcjonowania i organizacja podmiotu,
w ktorym odbywana jest praktyka, w tym:
Zapoznanie si¢ z regulaminem pracy, statutem, przepisami BHP i ochrony tajemnicy
stuzbowej/inng dokumentacja oraz regulacjami prawnymi dotyczacymi dziatalnosci
firmy/instytucji/innej jednostki, w ktorej student odbywa praktyke
Zapoznanie si¢ ze specyfika dzialalno$ci firmy /instytucji/innej jednostki, w ktorej student
odbywa praktyke oraz jej otoczeniem spoteczno- ekonomicznym i zasadami wspdlpracy z nim
Szczegdtowe zapoznanie si¢ z elementami kultury organizacyjnej, obowigzujacymi normami
i zasadami
Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng firmy/instytucji/innej jednostki, w ktorej student
odbywa praktyke oraz wzajemnymi powigzaniami komorek i ich zakresem zadan
Ksztaltowanie pozadanych nawykow zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem
odbywania praktyki
Doskonalenie umiejetnos$ci organizacji pracy wilasnej, sumienno$ci, odpowiedzialnosci za
powierzone zadania. Zapoznanie si¢ z procedurg ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych
Zapoznanie si¢ z ogOélnymi zasadami obiegu dokumentacji (m.in. uwzgledniajacymi
nowoczesne technologie informatyczne) oraz zasadami archiwizacji dokumentow
Uczestniczenie w biezacej dziatalnosci jednostki — w podejmowaniu decyzji, wyborze
rozwigzania problemu itp.
Wykonywanie innych zadan techniczno-organizacyjnych i merytorycznych, uznanych przez
0soby bezposrednio nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dziatalnosci jednostki, w ktorej student odbywa praktyke
Zapoznanie z zasadami prowadzenia postgpowan administracyjnych, finansowo-
gospodarczych/wydawania decyzji administracyjnych/odwotan od nich, podejmowania innych
decyzji, zgodnie z istniejagcym procesem decyzyjnym oraz obowigzujacymi regulacjami
prawnymi
Zapoznanie z przepisami prawa pracy/ polityka personalng firmy/instytucji/innej jednostki,
w ktorej student odbywa praktyke
Szczegblowe zapoznanie si¢ z zasadami zarzadzania dokumentacjg (m.in. dokumentacja

pracowniczg, finansowa/inng dokumentacjg)



Poznanie zasad komunikacji i wspotpracy w firmie/instytucji/innej jednostce, w ktorej student
odbywa praktyke

Przygotowywanie projektow aktow administracyjnych, np. decyzji administracyjnych
1 postanowien, w tym finansowo - gospodarczych zgodnie z przyj¢ta w jednostce pragmatyka
obiegu dokumentoéw oraz z uwzglednieniem wigzi organizacyjnych danej jednostki i zasad
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi

Stosowanie zasad etyki 1 przepisow Kodeksu Pracy, jak réwniez innych przepiséw prawnych

lub regulaminéw, na podstawie ktorych funkcjonuje dana jednostka.

Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest dostarczenie do Akademickiego Studium
Ksztalcenia Praktycznego kompletnej dokumentacji:
- w przypadku praktyki realizowanej w Zaktadzie Pracy wymagang 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 zajgciach warsztatowych organizowanych przez Akademickim
Studium Ksztatcenia Praktycznego;
-w przypadku praktyki zaliczanej na podstawie pracy zawodowej studentow, stazu lub
wolontariatu, umozliwiajacych osiggniecie 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,
zweryfikowane] przez pracownikow Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego.
Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie wpisu w Wirtualnym Dziekanacie.

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

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, podpisujgc umowy o wspotpracy
z firmami ze §rodowiska lokalnego, monitorujac 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 osiggni¢cia danego efektu w 5-stopniowej skali ocen dokonanej przez opiekuna praktyk
z ramienia zaktadu pracy i Uczelni. Studenci, uzyskujacy najlepsze oceny z praktyk, czesto
zapraszani sg przez firmy do odbycia platnych stazy, czy podjgcia 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 zaktadowy opiekun praktyki zaznacza osiggni¢cie 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

rol¢ 1 znaczenie sadow administracyjnych jako organow
kontroli administracji publicznej w odniesieniu do
praktycznych rozwigzan na gruncie pracy zawodowe;j
zwigzanej z kierunkiem studiow

01 All_W02

zasady prawa administracyjnego, materialnego i procesowego

02 w odniesieniu do praktyki, zwigzanej z kierunkiem studiow

All_WO04

metody i narzedzia tworzenia, konstruowania oraz
interpretowania tekstow prawnych niezbednych do
funkcjonowania wtasnego przedsigbiorstwa 1 realizacji celow
zawodowych

03 All_WO06

podstawowe pojecia i zasady ochrony wtasnosci intelektualnej
oraz konieczno$¢ prawidtowego zarzadzania zasobami
wlasnosci intelektualnej tworzac plany wlasnych przedsigwzigé
1 tworczych pomystow

04 All_W10

UmiejetnoSci: potrafi

prawidlowo interpretowac i wyjasnia¢ zjawiska prawne,
wystepujace w roznych obszarach dziatalno$ci administracji
publicznej oraz wzajemne relacje pomigdzy tymi zjawiskami,

05 All_U01




odnoszgc si¢ do typowych dziatan zwigzanych z kierunkiem
studiow

06

wykorzysta¢ wiedze¢ z zakresu prawa i innych nauk
spotecznych w dziatalno$ci administracyjnej a takze
formutowac¢ wiasne opinie i poglady stawiajac wiasciwe
hipotezy, dokonujac ich weryfikacji w praktyce

All_U02

07

zbiera¢ 1 interpretowac¢ dane aby na ich podstawie formutowac
sady, w tym krytyczne , ktére uwzgledniajg przemyslenia
dotyczace istotnych kwestii prawnych oraz analizowac
konkretne procesy i zjawiska wystepujace w roznych obszarach
dziatalnos$ci administracji publicznej

All_U03

08

przygotowac podstawowe pisma procesowe w postgpowaniu
sagdowo administracyjnym popierajac si¢ na krytycznej ocenie
wlasnej wiedzy

All_U04

09

analizowa¢ konkretne problemy i dobiera¢ wtasciwe
instrumenty prawno-administracyjne pozwalajgce racjonalnie je
rozstrzygac

All_U07

Kompetencje spoleczne: jest gotéw do

10

pracy w zespotach pracowniczych w réznych rolach oraz
potrafi organizowac zespoty pracownicze i w nich
partycypowac, odnoszac si¢ do opinii ekspertow

All_K02

11

odpowiednio okresli¢ priorytety umozliwiajace realizacje
powierzonych zadan w lokalnym $rodowisku

All_KO03

12

aktywnego udzialu w przygotowywaniu 1 zarzagdzaniu r6znego
rodzaju projektami, potrafi przewidywac wieloptaszczyznowe
skutki swojej dziatalno$ci

All_K06

13

samodzielnego i krytycznego uzupetniania nabytej wiedzy
i doskonalenia umiejetnosci, rowniez w aspekcie
interdyscyplinarnym

All_KO07




