Zalgcznik nr5
do Regulaminu praktyki zawodowej

w Instytucie Przedebiorczaici PWSIiP w Lorty

PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA studiall

Praktyki stanow integralm, cz$¢ programu ksztatcenia studentow na kierunku Adrtiadga.
Zasadniczym celem praktyki zawodowej jest ksztakEstudentow, poprzez wykreowanie w nich
umiegtnosci  zastosowania wiedzy teoretycznej, uzyskanej wwu tostudidw, w praktyce
funkcjonowania organizacji, czyli integracja wiedzieoretycznej z jej zastosowaniem
praktycznym. Ponadto celem praktyki jest stworzewigrunkow do pogbienia wiadoméci
przekazywanych w toku z& dydaktycznych i konfrontowania ich z prakiykzycia
gospodarczego, umliwienie bezpdéredniego pozyskiwania dwiadczé, wiedzy i informacji,
ktére lzda pomocne w realizowaniu §@& ksztalcenia, przygotowaniu pracy dyplomowe] byeiu
umiegtnosci praktycznych. Celem praktyki jestzteloskonalenie umiejnosci organizacji pracy
wlasnej, pracy zespotowej, efektywnego zdeania czasem, sumierficdoi odpowiedzialnéci za
powierzone zadania, co przektada sa rozwijanie aktywniei i przedsgbiorczdci studentéw -
cech stanowicych wany skladnik ich profesjonalnej postawy, jak izteksztattowanie
podmiotowdci i aktywndasci indywidualnej studentow.

Program praktyk zawodowych obejmuje:
1. Poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki diidéci ,Zakladu pracy”

w ktérym wykonywana jest praktyka;

Poznanie zasad organizacji pracy, struktury orgayinej ,Zaktadu pracy” i jego specyfiki;

Poznanie obiegu dokumentéw i podstawowych procpddejmowania decyzji;

4. Wykonywanie podstawowych czynsed administracyjnych i prac biurowych na o#lignych
stanowiskach pracy, wykorzystanie technik kompwtsah;

5. Doskonalenie umiefnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania uozgsacy,
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

6. Zapoznanie si z zasadami wkziwej obstugi interesantow oraz bezpedni lub pdredni
obstug, klienta;

7. Analiza akt w sprawach pegowar administracyjnych;

8. Rozpatrywanie petycji, interwencji, skarg i wnioskobywateli kierowanych do ugdu;

9. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytamanme;

10. Przygotowywanie projektéw pism do organdw wiadagliministracji publicznej;

11. Tworzenie formularzy danych, zestawieraportéw na gytek instytuciji;

12. Zebranie niezédnych informacji i materiatbw do przygotowania praayplomowej

(magisterskiegj)



