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Program praktyk zawodowych na kierunku Administracja

Profil praktyczny

1. Student kierunku Administracja moze odbywac praktyki w:

- Urzedach administracji publicznej (Gminy, Miasta, Starostwa, Wojewaodzkich,
Urzedzie Marszatkowskich, jednostkach organizacyjnych itd)

- Instytucjach Panstwowych

- Firmach prywatnych

2. Efekty ksztatcenia, ktore Student osiaga poprzez realizacje praktyk
zawodowych:

W zakresie wiedzy:

-zna i rozumie profil dziatalnosci oraz strukture urzedu/instytucji/firmy
-Zna i rozumie zasady obiegu informacji, sposob sporzadzania i
archiwizowania dokumentacji i ogolng forme funkcjonowania
urzedu/instytucji/firmy

-zna i rozumie podstawowe akty prawe regulujgce obszar dziatania
urzedu/instytucji/firmy

W zakresie umiejetnosci:

-potrafi zastosowac wiedze z zakresu administracji w szczegdlnosci dotyczaca
stosowania przepisow prawa oraz sporzadzania specyficznych dla kazdej
organizacji dokumentacji wewnetrznych i zewnetrznych i porozumiewac sie w
srodowisku zawodowym przy uzyciu roznych technik

-potrafi korzystac z zasobow firmy zgodnie z zasadami ochrony wtasnosci
przemystowej i praw autorskich

-potrafi wykonac zadania zwigzane z profilem danego urzedu/instytucji/firmy oraz
planowac i organizowac prace wtasng i zespotowa

- uzywa narzedzi pracy stosowanych w urzedzie/instytucji/firmie

-stosuje zasady BHP

W zakresie kompetencji spotecznych:

-widzi potrzebe statego doskonalenia swoich kompetencji zawodowych i
personalnych

-wykazuje sie odpowiedzialnoscig w ramach wykonywanych zadan

-wykazuje sie kreatywnoscia i przedsiebiorczoscig podczas wykonywania zadan
powierzonych przez urzad/instytucje/firme
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-jest gotow do przyjecia postawy etycznej i dbania o dobre imie WSPA
-jest gotow do krytycznej oceny posiadanej wiedzy i uznawania znaczenia
wiedzy w rozwigzywaniu praktycznych zadan

3. Przyktadowe zadania i obowiazki do zrealizowania podczas odbywania
praktyk (dowolnie dowyboru):

- Zapoznanie sig¢ z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy i na stanowisku pracy

- Zapoznanie sie z obowigzkami przestrzegania tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, Kodeksem Pracy i wewnetrznym regulaminem zaktadu pracy

- szczegotowe informacje o Regulaminie Pracy oraz zasadach obowiazujacych
pracownikow firmy

- Zapoznanie si¢ z: pracownikami, sprzetem w firmie oraz ze

strukturg organizacyjna sekcji informatycznej w firmie

- wyznaczenie celow praktyk i efektow, jakie student ma osiagnac do konca
praktyk

- Zorganizowanie wtasnego stanowiska pracy w zakresie przetwarzania
informacji i uzyskanie informacji o czekajgcym mnie zadaniu

- Zaznajomienie si¢ z obstugg oprogramowania

- poznanie obiegu dokumentow

- poznanie zasad obstugi interesantow

- zaznajomienie si¢ z zadaniami wykonywanymi na danym stanowisku pracy

- poznanie zaleznosc¢ pomiedzy poszczegdlnymi dziatami urzedu/instytucji/firm
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