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Cele praktyki zawodowej:

Stosowanie pogtebionej wiedzy z zakresu specyfiki administracji w wybranej instytucji/przedsiebiorstwie, organizacji i form pracy, rodzaju i charakteru zadan
pojawiajacych sie w dziatalnosci praktycznej instytucji, w ktérym student odbywa praktyke zawodowg oraz o bezpieczenstwie i higienie pracy. Wykorzystanie w praktyce
zawodowej zdobytej wiedzy. Przekazanie wiedzy dotyczacej norm prawnych i przepisdw regulujacych funkcjonowanie instytucji administracyjnej. Poznanie warunkéw
panujacych na rynku pracy i zdobycie praktycznej znajomosci zagadnienn zwigzanych ze specjalnoscig, w ktérej student sie ksztatci. Ksztattowanie umiejetnosci
wykorzystania wiedzy teoretycznej w praktyce i pozyskiwania danych do analizowania konkretnych proceséw i zjawisk gospodarczych oraz wykorzystywania dostepnych
materiatéw i informacji potrzebnych do realizacji zadan w wybranym dziale administracji . Ksztattowanie umiejetnosci gromadzenia materiatéw zrédtowych, na gruncie
ktérych student sformutuje tezy swojej rozprawy magisterskiej. Uzyskanie praktycznych i koniecznych umiejetnosci do podjecia pracy. Zdobycie doswiadczenia w ramach
wykonywanych obowigzkéw w czasie trwania praktyki. Pomoc w wyborze przysztej Sciezki kariery zawodowe;j.

Praktyka zawodowa. Czes¢ 1

wiedza:

1. zna struktury organizacyjne i podstawy prawne dziatalnosci instytucji administracji publicznej lub podmiotéw gospodarczych

2. Identyfikuje cele i zakresu prowadzonej dziatalnosci, zasad funkcjonowania, trybu pracy, metod i form pracy poszczegdinych komoérek organizacyjnych.

3. zna zasady zarzadzania jednostka organizacyjng

4. zna zasady obiegu i archiwizowania dokumentéw

umiejetnosci:

1. potrafi korzysta¢ w praktyce z aktéw prawnych i innych dokumentéw regulujgcych funkcjonowanie jednostki organizacyjnej,

2. potrafi wykonywaé czynnos$ci administracyjnobiurowe w zakresie podstawowej dziatalnosci jednostki organizacyjnej, wykorzystywac programy komputerowe,

3. potrafi postugiwac sie whasciwie dobranymi technikami w zakresie negocjacji i komunikacji w miejscu pracy

4. potrafi przygotowac¢ dokumenty dotyczg dziatalnosci gospodarczej wykorzystujac wiedze z zakresu makro i mikro ekonomii oraz dziedzin nauki

kompetencje:

1. potrafi pracowac w grupach, organizacjach i instytucjach realizujagcych zadania z zakresu administracji i gospodarki,

2. potrafi komunikowac sie z otoczeniem w miejscu pracy, porozumiewac sie z osobami zaréwno bedacymi jak i nie bedacymi specjalistami z administracji,

3. ma przekonanie o wadze zachowania sie w sposéb profesjonalny; potrafi uzupetnic i doskonali¢ nabyta wiedze i umiejetnosci

Praktyka zawodowa. Czes¢ 2

wiedza:

1. zna i rozumie podstawy prawne do przygotowywania pism do organdéw wiadzy i administracji publicznej,

2. identyfikuje instrukcje kancelaryjng funkcjonowania organéw administracji,

3. potrafi wykorzysta¢ wiedze do analizy akt w sprawach postepowan administracyjnych,

4. zna organizacje i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w jednostkach samorzadu terytorialnego.

umiejetnosci:

1. potrafi stosowac techniki informacyjno-komunikacyjne oraz zaawansowane technologie informatyczne w zakresie wymaganym dla dziatalnosci zawodowej w zakresie
administracji

2. potrafi sporzadzac projekty decyzji administracyjnych i innych dokumentéw

3. potrafi przygotowaé dokumentacje wymagana przy zamowieniach publicznych

4. potrafi przygotowac projekt odpowiedzi na zapytania prawne,

5. potrafi przygotowacé projekt pisma do organdéw wtadzy i administracji publicznej, oraz administracji samorzagdowej wyzszego szczebla,

6. Potrafi pod nadzorem przeprowadzi¢ kontrole wewnetrzng w jednostkach samorzadu terytorialnego.

kompetencje:

1. potrafi pracowac w grupach, organizacjach i instytucjach realizujacych zadania z zakresu administracji i gospodarki

2. dostrzega i identyfikuje problemy moralne i dylematy etyczne zwigzane z wtasng i innych praca, poszukuje optymalnych rozwigzan i postepuje zgodnie z zasadami
etyki zawodu

3. potrafi komunikowac sie z otoczeniem w miejscu pracy, porozumiewac sie z osobami zaréwno bedacymi jak i nie bedgcymi specjalistami z administracji

4. ma przekonanie o wadze zachowania sie w sposob profesjonalny; potrafi uzupetnic¢ i doskonali¢ nabyta wiedze i umiejetnosci

Praktyka zawodowa. Czes¢ 3

wiedza:

1. zna ekonomiczne, organizacyjne, normatywne (prawne, etyczne), komunikacyjne i inne uwarunkowania dziatalnosci zawodowej w zakresie administracji.

2. zna zasady tworzenia i rozwoju réznych form przedsiebiorczosci ze szczegdlnym uwzglednieniem sektora przedsiebiorstw prywatnych lub jednostek samorzadu
terytorialnego.

umiejetnosci:

1. potrafi formutowac i rozwigzywac problemy oraz wykonywac zadania typowe dla dziatalnosci zawodowej w zakresie administracji.

2. stosowac w praktyce dziatalnosci zawodowej wiedze ukierunkowang na wyodrebniong specjalnos¢ zawodowg, w tym ze szczegdlnym uwzglednieniem sektora
przedsiebiorstw prywatnych lub jednostek samorzadu terytorialnego.

3. potrafi komunikowac sie na tematy specjalistyczne (dotyczace administracji, prawa i gospodarki) ze zréznicowanymi kregami odbiorcéw oraz prowadzi¢ debate.

4. wspotdziataé z innymi osobami w ramach prac zespotowych i podejmowac wiodacg role w zespotach (pracowniczych, zadaniowych, projektowych).

kompetencje:

1. krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych tresci, w szczegdlnosci w odniesieniu do problematyki administracji, prawa i gospodarki.

2. odpowiedzialnego petnienia rél zawodowych, z uwzglednieniem zmieniajgcych sie potrzeb spotecznych, w tym rozwijania dorobku zawodu, podtrzymywania etosu
zawodu, przestrzegania i rozwijania zasad etyki zawodowej oraz dziatania na rzecz przestrzegania tych zasad.

3. uznawania znaczenia wiedzy w rozwigzywaniu probleméw poznawczych i praktycznych oraz zasiegania opinii ekspertéw w przypadku trudnosci z samodzielnym
rozwigzaniem problemu zawodowego.

4. sumiennego realizowania zadan zawodowych, w tym poprzez tworzenie i utrzymywanie wtasciwych relacji w srodowisku zawodowym, promowanie kultury
projakosciowe]j w dziedzinie dziatalnosci zawodowej w zakresie administracji.

Opiekun praktyki z ramienia placdwki, w ktérej realizowana jest praktyka .........ccoceeveerirennnnneeresece e

(pieczec i podpis Uczelnianego Opiekuna Praktyk Zawodowych) (pieczec i podpis Dyrektora zaktadu pracy)



