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Program praktyk na kierunku
ADMINISTRACJA
W Wyzszej Szkole Administracji Publicznej

Praktyki zawodowe sg integralna cze$cig ksztalcenia na kierunku Administracja. Praktyka na
studiach pierwszego stopnia ma przygotowaé studentow do wykorzystywania zdobytej
wiedzy w celu rozstrzygania podstawowych dylematow pojawiajacych si¢ w pracy
zawodowej pracownikéw szeroko rozumianej administracji i w dziatalno$ci przedsigbiorcow,
tworzenia podstawowych pism oraz proponowania rozwigzan dotyczacych stosowania prawa
materialnego i proceduralnego.

Celem praktyk jest zapoznanie studentow ze specyfika s$rodowiska pracy, dyscypling
I organizacjg miejsca pracy poprzez obserwacje dobrych praktyk, a takze rozwdj umiejgtnosci
pracy w grupie i pelnienie w niej réznych rol, aby student moégt samodzielnie wykonywac
typowe czynno$ci i zadania realizowane przez instytucje publiczng lub inny podmiot
w ktérym student odbywa praktyke zawodowa.

Studenci kierunku Administracja moga odbywac praktyki w: jednostkach administracji
rzadowej 1 samorzadowej, agencjach celnych, organach kontroli inadzoru, instytucjach
wymiaru sprawiedliwos$ci, jednostkach samorzadu gospodarczego, kancelariach prawnych i
podatkowych, biurach stowarzyszen i fundacji, sekretariatach placowek oswiatowych, czy u
prywatnych przedsigbiorcow lub w innych jednostkach posiadajacych osobowosé prawng lub
nie posiadajacych osobowosci prawnej zwanych dalej zaktadami pracy, pod warunkiem, ze w
ich trakcie student bedzie mial mozliwo$¢ rozwijania wiedzy i umiejetnosci zdobytych

podczas studiow.

Program praktyki obejmuje zarowno sfere techniczno-organizacyjng, jak i sferg

merytoryczna.

Praktyka zawodowa realizowana jest w wymiarze 720 godzin podczas 3, 4, 5, 6 semestru
studiow pierwszego stopnia. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan
sformutowanych w programie praktyk oraz przedlozenie przez studenta stosownej
dokumentacji potwierdzajacej osiggniecie wszystkich zakladanych efektow uczenia sig.
Student zobowigzany jest do przedstawienia Opiekunowi praktyk wyznaczonemu przez

wiladze Uczelni dokumentacji potwierdzajacej odbycie praktyki: raportu koncowego (ew. w



postaci dzienniczka) wraz z poswiadczeniem z odbytych praktyk wystawionym przez
jednostke organizacyjng, na terenie, ktorej realizowane byty praktyki studenckie. Zaliczenia
praktyk dokonuje Prorektor ds. studenckich. Podstawa zaliczenia jest analiza dokumentacji
oraz rozmowa ze studentem podsumowujaca praktyki oraz sprawdzajgca osiggnigcie przez
niego efektéw uczenia sig.

Student, ktory nie odbyl praktyk wymaganych w planach studidw, nie moze by¢ dopuszczony

do egzaminu dyplomowego.

3. semestr obejmuje 180 h praktyk w trakcie ktérych student:

e Zapoznaje si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi
wewngtrznymi zrodtami prawa;

e Obserwuje pracg profesjonalistow zatrudnionych w instytucji, w ktorej odbywa
praktyke, zadaje pytania, zapisuje sobie wazne informacje, ktore postuzag mu do budowy
wiasnych kompetencji;

e Poznaje strukturg¢ organizacyjng jednostki i funkcjonowanie jej podstawowych
komorek;

e Zapoznaje si¢ z zadaniami 1 merytoryczng dziatalno$cig jednostki organizacyjne;j;

e  Zapoznaje si¢ z podziatem kompetencji migdzy poszczeg6lne jednostki organizacyjne
w danej strukturze organizacyjnej;

e Zapoznaje si¢ z podstawami biurowos$ci i zasadami prowadzenia dokumentacji jej
obiegiem i archiwizacja;

e Zapoznaje si¢ z zasadami organizacji stanowisk pracy;

e Uczestniczy w pracy sekretariatu i zapoznaje si¢ z zakresem spraw wptywajacych do
komorki organizacyjnej w ktorej odbywa praktyke;

e Samodzielnie zajmuje si¢ organizacjg SWojego stanowiska pracy i organizacja pracy
biurowej;

e Podejmuje si¢ obstugi petentow, klientow i interesantow danej jednostki.

4. semestr obejmuje 180 h praktyk w trakcie ktorych student:

Wrykorzystuje wiedze i poglebia umiejetnosci nabyte w poprzednim bloku praktyk;

Realizuje zadania objete programem poprzedniego bloku praktyk;

Przygotowuje podstawowa dokumentacje w jednostce w ktorej realizuje praktyke;

Przygotowuje podstawowe dokumenty kasowe, finansowych je§li wymaga tego

specyfika jednostki;

e Poznaje specyfike jednostek nadzorowanych i podlegtych;

e Zapoznaje si¢ z obiegiem dokumentéw w tym z instrukcjg kancelaryjng i procedurami

obowigzujacymi w komorce organizacyjnej;

e Dokonuje segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy do
wlasciwej jednostki;

e Podejmuje czynnosci zwigzane z archiwizacjg dokumentow;

e Zapoznaje si¢ z planem, finansowym w celu polaczenia wiedzy o wykonywanych

zadaniach z informacja dotyczaca Srodkow finansowych przeznaczonych na ich realizacje;

e Zapoznaje si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrznej;

e Zapoznaje si¢ z zadaniami w ramach szeroko rozumianego postepowania

administracyjnego,(jurysdykcyjnego, wydawania zaswiadczen, skarg 1 wnioskow,

egzekucyjnego);




5. semestr obejmuje 180 h praktyk w trakcie ktorych student:

Potrafi wykorzystywa¢ umiejetnosci nabyte w poprzednich blokach praktyk;
Realizuje zadania obj¢te programem poprzednich blokéw praktyk;

Podejmuje umiejetnos¢ stosowania zrodet prawa powszechnie obowigzujacego;
Przygotowuje dokumentacje w zwigzku z rozpatrywaniem interwencji, petycji,
skarg i wnioskow obywateli;

Poddaje analizie akta spraw postepowan administracyjnych;

Bierze udzial w sesjach organdéw stanowigcych, wykonawczych i decyzyjnych
w danej jednostce organizacyjnej (w charakterze obserwatora);

Uczestniczy w merytorycznych czynno$ciach sktadajacych sie¢ na cigg czynnosci

procesowych;

6. semestr obejmuje 180 h praktyk w trakcie ktérych student :

Wykorzystuje umiejetnosci nabyte w poprzednich blokach praktyk;

Realizuje zadania objete programem poprzednich blokow praktyk;

Samodzielnie  przygotowuje  projekty  decyzji  administracyjnych  lub
rozstrzygni¢¢ zwigzanych z pracg w administracji gospodarczej;

Samodzielnie przygotowuje projekty postanowien;

Samodzielnie przygotowuje projekty odpowiedzi na pytania prawne;
Samodzielnie przygotowuje projekty opinii prawnych;

Przygotowuje projekty pism (uméw) ,,0od” organéw wiladzy, administracji
publicznej, administracji gospodarczej;

Wykonuje inne zadania merytoryczne uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujagce przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki
dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke zawodowa;




