Zatacznik nr 2
PROGRAM PRAKTYK NA KIERUNKU ADMINISTRACJA

Program praktyki obejmuje dwa obszary zagadnien dziatalnosci instytucji, w ktorej student

odbywa praktyke:
1. Techniczno-organizacyjny,
2. Merytoryczny.

W ramach zagadnien techniczno-organizacyjnych student powinien:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

zapozna¢ si¢ z regulaminem wewngtrznym podmiotu gospodarczego/instytucii,
przepisami o dyscyplinie pracy, bhp, i ppoz.;

zapoznaé si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke oraz
przepisami regulujacymi dzialanie instytucji,

zapozna¢ si¢ z zakresem dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i
stanowisk komorki, w ktérej odbywana jest praktyka,

zapozna¢ si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

uczestniczy¢ w czynnos$ciach techniczno-organizacyjnych komérki, w  ktérej
odbywana jest praktyka,

wykonywa¢ inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci

instytucji, w ktdrej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

W ramach zagadnien merytorycznych student powinien:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapoznac si¢ z przedmiotem dziatania instytucji, w ktérej odbywa praktyke,

zapozna¢ si¢ z poszczegOlnymi czynnosciami podejmowanymi w zwigzku z
przedmiotem dziatania instytucji,

pozna¢ praktyczne zastosowanie przepisOw stanowigcych podstawe podejmowanych
w instytucji czynnosci,

przygotowywac projekty pism i rozstrzygnie¢ w ramach postgpowan prowadzonych
w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,

zapoznaé si¢ ze specyfika czynnosci podejmowanych przez strony postgpowania i
organ, przed ktérym si¢ ono toczy,

uczestniczy¢ w merytorycznych czynnosciach podejmowanych w instytucji, w ktore;j
odbywana jest praktyka,

wykonywa¢ inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci

instytucji, w ktérej student odbywa praktyke oraz kierunku studiéw.



