Zalgcznik nr 1 do uchwaly nr 212023  Senatu Wyzszej Szkoty
Administracji Publicznej w Ostrofece z dnia 11 marca 2023 r. w
sprawie programu ksztalcenia i planu studiow na kierunku
administracja na niestacjonarnych studiach pierwszego stopnia o
profilu praktycznym

PROGRAM NIESTACJONARNYCH STUDIOW PIERWSZEGO STOPNIA
O PROFILU PRAKTYCZNYM NA KIERUNKU ADMINISTRACJA

W WYZSZEJ SZKOLE ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ W OSTROLECE
UCHWALONY PRZEZ SENAT W DNIU 11 MARCA 2023 ROKU

A. Przedmioty /Moduly ksztalcenia ogolnego

Laczna Forma Ilos¢
Nazwa przedmiotu/ modulu liczba Saliczenia punktow
godzin w ¢ K S ECTS
1. Jezyk obcy 120 120 Zal./Egz. 5
2. Technologia informacyjna 15 15 Zal. 2
3. Logika prawnicza 15 15 Zal. 3
4. Filozofia i etyka 10 10 Zal. 1
5. Podstawy psychologii 15 15 Zal. 2
Razem 175 40 135 13
B. Przedmioty/ Moduly podstawowe
Laczna Forma Ilos¢
Nazwa przedmiotu/ modutu liczba saliczenia punktow
godzin w ¢ K S ECTS
1. Podstawy prawoznawstwa 20 10 10 Egz./zal 2/2
2. Historia administracji 15 15 Egz. 2
3. Nauka o administracji 15 10 5 Egz./zal 212
4. Ko/nstytucyjny system organow 30 0 10 Egz./zal 3/
panstwa
5. Prawo administracyjne (I i II) 50 30 20 Zal/Egz 4/3
6. Postgpowanie administracyjne 30 15 15 Egz./zal 3/2
7. Orga?n%zacja_ _i Zarzgdzar%ie w 20 0 10 Egz./zal 212
administracji publicznej
8. M_a kroekonom_m 30 15 15 Egz/zal 2/2
mikroekonomia
9.  Publiczne prawo gospodarcze 30 15 15 Egz./zal 3/3
Razem 240 140 100 41



C. Przedmioty/ Moduly kierunkowe

Laczna Forma Hos¢
Nazwa przedmiotu/ modutu liczba Saliczenia punktow
godzin w ¢ ECTS
L PraV\_/o_cyW|_I_n ¢ z Umowamiw 40 20 20 Egz./zal 4/3
administracji
2.  Prawo pracy i prawo urzednicze 30 20 10 Egz/zal. 212
3. Soc'Jolog.la 1 metody badan 20 0 10 Eqz./zal 2/
socjologicznych
4.  Prawo karne i prawo wykroczen 30 15 15 Egz./zal 3/2
5. Instytucje i zrodta prawa UE 20 10 10 Egz./zal 3/2
6. Zamowienia publiczne 20 10 10 Zal/o/zal 2/2
7. Ustr6j samorzadu terytorialnego 15 10 5 Zal./o/zal 2/1
8. Postf;p.owan.l.e egzekucyjne w 20 0 10 Egz/zal 2/
administracji
9. Podstawy prawa podatkowego 20 10 10 Egz/zal 212
Razem 215 115 100 40
D. Przedmioty/ Moduly dodatkowe
Laczna Forma Ilos¢
Nazwa przedmiotu/ modutu liczba Jaliczenia punktow
godzin w ¢ ECTS
1. ,OrganlgaCJa ochrony 15 5 7al. )
srodowiska
2. Qchrona wla.snosm 15 5 Zal. 1
intelektualnej
3. Prawo miedzynarodowe 15 15 Egz. 2
4.  Przedsiebiorczo$¢ w otoczeniu 15 0 s Egz./zal o1
rynkowym
Razem 60 5 5 8
E. Moduly specjalizacyjne
Laczna Hlos¢
. . Forma R
Nazwa przedmiotu/ modultu liczba Jaliczenia punktow
godzin w ¢ ECTS
Modul I: administracja publiczna
1. E jski
uropejskle'standardy . ) 15 15 Eqz. 5
postepowania w administracji
2. Kontrola administracji 30 20 10 Egz./zal 312
3. Prawo gospodarcze UE 15 15 Egz. 5
4. Prawo handlowe 30 20 10 Egz/zal 31



5. Publiczne prawo konkurencji 30 20 10 Egz/zal 32
6.  Prawo gospodarki komunalnej 15 15 Zal 3
7. Przestgpstwa urzednicze 15 10 5 zal./o/zal 2/1
8. 5¢
.Rachunkf).w.osc jako s.ystem 15 5 Eqz. 5
informacji finansowej
9. i
Prawo gosp(?d‘arkl‘ 15 L5 Zal 4
nieruchomos$ciami
10.  Prawo finansowe 15 15 Zal 3
11. i -
Partnerstwo publiczno 15 5 Eqz 4
prywatne
12. Pomoc publiczna 15 15 Zal. 4
13.  Organizacja pracy biurowej 15 15 Zal 2
Razem 240 130 35 75 52
Modut II: rachunkowos¢ i finanse publiczne
1. Rachunkowos¢ finansowa 15 15 Zal 4
2. Rachunkowo$¢ menedzerska 15 15 Egz. 5
3. 5¢ 1
.Rachunk?w.osc jako s.ystem 15 15 Eqz. 5
informacji finansowej
4. Rachunkowo$¢ budzetowa 15 10 5 Zal./o/zal 2/1
5. Zarzadzanie finansami 15 15 Zal. 5
6.  Finanse publiczne 30 20 10 Egz./zal 212
7. Statystyka z demografia 15 15 Zal. 5
8.  Bankowos¢ i polityka pieni¢zna 15 15 Zal. 4
9.  Rachunkowo$¢ podatkowa 30 20 10 Egz./zal 3/2
10. Finanse lokalne i regionalne 30 30 Egz. 5
11.  Finanse ustug spotecznych 15 15 Zal. 4
12. i i -
Anallza ekonomiczno 15 15 Zal. 4
finansowa
13.  Prawo finansowe 15 15 Zal. 3
14.  Organizacja pracy biurowej 15 15 Zal 2
Razem 255 125 55 75 58
Modut II1: stuzby porzadku publicznego i kryminologia
1. Kryminalistyka 20 10 10 Zal./o/zal 2/1
2. Unia Europejska a prawo karne 15 15 Egz. 5
3. Przestgpstwa przeciwko zyciu,
zdrowiu i innym dobrom 15 15 Zal. 5
jednostki
4. Z ol i
asady ogolne postepowania 20 0 10 Egz./zal 2/2
karnego
5 : L.
Podstawy prawne dziatalno$ci 15 15 Zal 5

stuzb porzadku publicznego



Zagadnienia dyskryminacji i

15 15 Zal. 4
przemocy
7. Kryminologia 15 15 Egz. 5
8. : .
}’rzeste;pst.wa przeciwko mieniu 30 0 10 Egz./zal 3/
i obrotowi gospodarczemu
9.  Przebieg postepowania karnego 30 20 10 Egz./zal 32
10. 7
Etyka zawodowa stuzb 15 15 Zal. 5
porzadku publicznego
11.
Podstawy prawzfl karnego 15 15 Eqz. 6
gospodarczego i skarbowego
12. Przestepczosc nieletnich 15 15 Zal. 5
13.  Organizacja pracy biurowej 15 15 Zal 2
Razem 235 120 40 75 59
F. Seminarium dyplomowe
Laczna Forma Hos¢
Nazwa przedmiotu/ modutu liczba Jaliczenia punktow
godzin w ¢ K ECTS
1.  Seminarium dyplomowe 45 45 Zal. 11
Razem 45 5 11
H. Szkolenie BHP
Laczna Forma Ilos¢
Nazwa przedmiotu /modutu liczba saliczenia punktow
godzin w ¢ ECTS
1. BHP 4 Zal 0
Razem 4 0



I. Studenckie Praktyki Zawodowe

Praktyka zawodowa powinna odby¢ si¢ w trakcie studiow (I-11I roku studiow) w wymiarze 6 miesigcy
(960 godzin), po 160 godzin w semestrze (od | do VI semestru), na zakonczenie student otrzymuje
zaliczenie na oceng ( zal/0) i uzyskuje 32 punkty ECTS. Zaliczenie brane pod uwage do absolutorium.

Laczna Hos¢
Nazwa liczba F_Orm_ punktow
N i zaliczenia
godzin w ¢ K s P ECTS
1. Studenckie Praktyki
uaencid yH 960 %0  Zal 32
Zawodowe
Razem 960 960 32
Objasnienia
w —wyktad

¢ — ¢wiczenia

k konwersatoria
S —seminaria

p - praktyki

* poczawszy od V semestru student wybiera przedmioty /moduty do wyboru , tak aby taczna
liczba punktéw ECTS nie byta mniejsza niz 30

*student moze wybra¢ wigcej przedmiotow/ moduldw niz wymagane w planie studidow, moze
wybra¢ nawet wszystkie przedmioty/ moduty z zakresu przedmiotow modutéw do wyboru.

* przedmioty/moduty trwajace jeden semestr koncza si¢ egzaminem lub zaliczeniem na ocen¢
* przedmioty/ moduty trwajace dwa semestry koncza si¢ w jednym semestrze zaliczeniem
bez oceny, a w nastepnym semestrze egzaminem

J. Podsumowanie

Laczna Hos¢

L.p. Specjalnos¢ liczba . punktéw
: w ¢ K

godzin S P ECTS
1. Administracja publiczna 1939 480 375 79 45 960 197
2. Rachunkowosc i finanse 1954 475 395 79 45 960 203

publiczne

3. Stuzby porzadku publicznego i 1934 70 380 79 45 960 204

kryminologia



Zatgcznik nr 2 do uchwaty nr 2/2023 Senatu Wyzszej Szkoty
Administracji Publicznej w Ostrofece z dnia 11 marca 2023 r. w sprawie
programu ksztalcenia i planu studidow na kierunku administracja

na niestacjonarnych studiach pierwszego stopnia o profilu praktycznym

Plan niestacjonarnych studiow pierwszego stopnia
o profilu praktycznym na kierunku administracja
Wyzszej Szkoly Administracji Publicznej w Ostrolece
uchwalony przez Senat w dniu 11 marca 2023 roku

Nazwa przedmiotu/modutu

Liczba godzin

Liczba
L.p Rok studiéw semestr inig"g ZAIF_?EZ'\EA,:“ A | punktow
I rok I =
1 Podstawy prawoznawstwa 10 w egz 2
' 10 ¢ zal 2
2. | Historia administracji 15 w egz 2
3 Makroekonomia i mikroekonomia 15 w egz 2
' 15 ¢ zal 2
Prawo administracyjne cz.l 10 w zal 1
4. -
10 ¢ zal 1
5. |Logika prawnicza 15 ¢ zallo 3
6. |Filozofiai etyka 10 w zallo 1
7. | Podstawy psychologii 15 w zal/o 2
g Instytucje i zrodta prawa Unii 10 w egz 3
" | Europejskiej 10 ¢ zal 2
9. | Technologia informacyjna 15 ¢ zallo 2
10. | Szkolenie BHP 4 k zal 0
11. | Praktyki zawodowe 160 p zal 5
Lt.gczna liczba godzin i punktow w 1644160 30
| semestrze
| rok | ke | zauiczena | ECTS
1 Konstytucyjny system organow 20 w egz 3
" | panstwowych 10 ¢ zal 2
Socjologia i metody badan 10 W egz 2
2. ; : -
socjologicznych 10 ¢ zal 2
3 Prawo administracyjne cz.ll 20 w egz 3
' 10 ¢ zal 2
4 Publiczne prawo gospodarcze 15 w egz 3
' 15 ¢ zal 3
5 Organizacja i zarzadzanie w 10 w €9z 2
" |administracji publicznej 10 ¢ zal 2
Jezyk obcy 30 ¢ zal 1
Praktyki zawodowe 160 p zal 5
Lgczna liczba godzin i punktow w
Il semestrze 160 +160 30




Il rok

FORMA

FORMA

I ZAJEC ZALICZENIA ECTS
1.| Postgpowanie administracyjne 15 w €9z 3
15 ¢ zal 2
» Ustr6j samorzadu terytorialnego 10 w zallo 2
' 5 ¢ zal 1
3.| Nauka o administracji 10 w egz 2
) ¢ zal 2
4.| Prawo cywilne z umowami w 20 w egz 4
administracji 20 ¢ zal 3
5.|Prawo karne i prawo wykroczen 15 W egz 3
15 ¢ zal 2

: k
.| Jezyk obey 30 ¢ zal 1
7.| Praktyki zawodowe 160 p zal 5
Lgczna liczba godzin i punktow w
Il semestrze 160+160 30
FORMA FORMA

1703 v ZAJEC ZALICZENIA | FCT°
1. |Prawo pracy i prawo urzgdnicze 20 w egz 2
10 ¢ zal 2
2. |Zamowienia publiczne 10 w zal/o 2
10 ¢ zal 2
3. |Prawo migdzynarodowe 15 W ez 5
4. | Ochrona wtasnosci intelektualne;j 15 sallo 1
5. | Postgpowanie egzekucyjne w 10 W egz 2
administracji 10 ¢ zal 2
6. |Organizacja ochrony $rodowiska 15 W sallo 5
7. | Podstawy prawa podatkowego 10 w egz 2
10 ¢ zal 2
8. |Przedsigbiorczo$¢ w otoczeniu 10 w egz 2
rynkowym 5 ¢ zal 1

k
g, |lezykobey 30 ¢ zal 1
Praktyki zawodowe
11. 160 p zal 5
Lgczna liczba godzin i punktow w

IV semestrze 30

180+160




Modut I: administracja publiczna

FORMA

FORMA

11 rok \ ZAJEC ZALICZENIA ECTS
1. | Przestgpstwa urzednicze 10 w zallo 2
5 ¢ zal 1
2. | Prawo handlowe 20 w egz 3
10 ¢ zal 1
3. |Jezyk obcy 30 ¢ egz 2
4. | Seminarium dyplomowe 20 S zal 2
5.
Praktyki zawodowe 160 P zal °
Przedmioty/moduly do wyboru w V semestrze
. | Rachunkowos¢ jak t
6 . achun (.).W.OSCJa 0 s.ys em 15 W eqz E*
informacji finansowej*
7. Europe.J s.kle st.a%ndardy postepowania 15 W eqz 5
w administracji*
8. | Prawo gospodarki 15 5%
. e k zal
nieruchomos$ciami*
9. |Pomoc publiczna* 15 zal 4*
10. | Prawo gospodarcze Unii
e 15 w egz 5*
Europejskiej* g
11. | Organizacja pracy biurowej* 15 k zal -
, Lt.gczna liczba godzin i punktow w 954160+ o+
semestrze 90* L4
FORMA FORMA
11 rok Vi ZAJEC ZALICZENIA ECTS
1 Publiczne prawo konkurencji 20 w egz 3
' 10 ¢ zal 2
) Kontrola administracji 20 w egz 3
' 10 ¢ zal 2
3. Seminarium dyplomowe o5 . Jallo 9
Praktyki zawodowe
4. 160 p zal/o 7
Przedmioty/ moduly do wyboru w VI semestrze
5. | Prawo finansowe* 15 w zal 3*
6. |Prawo gospodarki komunalnej* 15 k zal 3*
7. | Partnerstwo publiczno-prywatne* 15 k egz 4*
26+4**
. . ] 85+160
Lgczna liczba godzin i punktow w 4E*

VI semestrze




Modut I1: rachunkowos¢ i finanse publiczne

FORMA

FORMA

11 rok v ZAJEC ZALICZENIA ECTS
1. |Rachunkowos¢ budzetowa 10 w zallo 2
S) ¢ zal 1
2. |Finan liczn 2
inanse publiczne 20 W ez
10 ¢ zal 2
3. |Jezyk obcy 30 ¢ egz 2
4. | Seminarium dyplomowe 20 S zal 2
5. | Praktyki zawodowe
160 p zal 5
Przedmioty/moduly do wyboru w V semestrze
. | Rachunkowos¢ jak
6 ! achun 9w9sc jako s_ystem 15 W eqz E*
informacji finansowej*
7. | Zarzadzanie finansami* 15 k zal 5*
8. | Rachunkowo$¢ menedzerska* 15 w egz 5*
9. |Rachunkowo$¢ finansowa* 15 ¢ zal 4*
10. |Statystyka z demografig* 15 k zal 5*
11. | Organizacja pracy biurowej* 15 k zal -
Lqgczna liczba godzin i punktow w 95+160+ 16+14*
V semestrze 90* *
FORMA FORMA
L Feis Vi ZAJEC ZALICZENIA ECTS
1 Rachunkowos¢ podatkowa 20 w egz 3
' 10 ¢ zal 2
Finanse lokalne i regionalne
2. g 30 K eqz 5
Seminarium dyplomowe
3, w 25 s zal 9
Praktyki zawodowe
4. 160 p zal/o 7
Przedmioty/moduly do wyboru w
VI semestrze
5. |Bankowo$¢ i polityka pieni¢zna* 15 k zal 4*
6. |Finanse ustug spotecznych* 15 k zal 4*
7. | Analiza ekonomiczno — finansowa* 15 ¢ zal 4*
8. | Prawo finansowe* 15 w zal 3*
Lgczna liczba godzin i punktow w 85+160 26+4**
VI semestrze +60*




Modut III: stuzby porzqdku publicznego i kryminologia
11 rok FORMA FORMA
v ZAJEC ZALICZENIA ECTS
1. | Kryminalistyka 10 w zallo 2
10 ¢ zal 1
2. |Zasady ogoblne postepowania karnego 10 w egz 2
10 ¢ zal 2
3. |Jezyk obcy 30 ¢ egz 2
4. | Seminarium dyplomowe 20 . Jal )
5. | Praktyki zawodowe
160 p zal 5
Przedmioty/moduly do wyboru w V semestrze
Podstawy prawne dziatalnosci stuzb 4%
6. |porzadku 15 k zal
publicznego*(konwersatorium)
7 Zagadnienia dyskryminacji i 15 K Jal 2%
przemocy*
8. | Kryminologia* 15 w egz 5*
9. |Unia Europejska a prawo karne * 15 w egz 5*
Przestgpstwa przeciwko zyciu,

10. S . . 1 I *
0 zdrowiu i innym dobrom jednostki* > W 28 >
11. | Organizacja pracy biurowej* 15 K zal 2*

*
Lt.gczna liczba godzin i punktow w 90;;?;0+ 16+*14
V semestrze '
FORMA FORMA
I rOk Vi ZAJEC ZALICZENIA ECTS
1 Przestgpstwa przeciwko mieniu i 20 w egz 3
" | obrotowi gospodarczemu 10 ¢ zal 2
Przebieg postgpowania karnego 20 w egz 3
2. -
10 ¢ zal 2
3 Seminarium dyplomowe o5 s sal 9
4. | Praktyki zawodowe 160 p zal/o 7
Przedmioty/moduty do wyboru w VI semestrze
" Etyk_a zawodowa stuzb po_rzqdku 15 K sal 4%
publicznego (konwersatorium) *
Podstawy prawa karnego
5. |gospodarczego 15 w egz 5*
i skarbowego*
6. |Przestgpczos¢ nieletnich™* 15 k zal 4*
Lt.gczna liczba godzin i punktow w 8512i0+ 26+4**
VI semestrze




Objasnienia:

*  przedmioty/ moduty do wyboru
**  minimalna liczba punktoéw, jaka student musi uzyskac, aby zaliczy¢ dany semestr.

w —wyktad

¢ — ¢wiczenia

k konwersatoria
S —seminaria

p - praktyki

- poczawszy od V semestru student wybiera przedmioty/moduty do wyboru , tak aby aczna

liczba punktéw ECTS nie byta mniejsza niz 30.

- student moze wybra¢ wigcej przedmiotdéw/ modutdow niz wymagane w planie studidow, moze

wybra¢ nawet wszystkie przedmioty/ moduty z zakresu przedmiotéw modutéw do wyboru.

- przedmioty/moduty trwajace jeden semestr koncza si¢ egzaminem lub zaliczeniem na oceng

- przedmioty/moduty trwajace dwa semestry koncza si¢ w jednym semestrze zaliczeniem bez
oceny, a w nastepnym semestrze egzaminem.

- Praktyke Zawodowa, student odbywa w czasie trwania studiow od | do VI semestru w

wymiarze po 160 godzin w semestrze, lgcznie 6 miesigcy (960 godzin), na zakonczenie

student otrzymuje zaliczenie na oceng (zal/o) i uzyskuje 32 punkty ECTS. Zaliczenie jest

brane pod uwage do uzyskania absolutorium.
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Zalgeznik nr 2 do programu niestacjonarnych studiéw pierwszego stopnia
o profilu praktycznym na kierunku administracja w WSAP w Ostrolgce

ZASADY ODBYWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA PROFIL PRAKTYCZNY

Ogdlne zasady organizacji praktyk zawodowych, wzory niezbednych dokumentow,
zadania opiekunéw praktyk oraz tryb zaliczania praktyk okresla Regulamin Prakiyk
Zawodowych Wyzszej Szkoly Administracji Publicznej w Ostrotgce. Uczelnia zapewnia
miejsca praktyk dla studentéw i zawiera w tej sprawie porozumienia z praktykodawca,
a w przypadku samodzielnego wskazania miejsca odbycia praktyki przez studenta uczelnia
zatwierdza poprzez wystawienie skierowania na praktyki.

Obowigzkowym sposobem dokumentacji przebiegu praktyki i realizowanych w jej trakcie
zadan jest prowadzony przez studenta Dzienniczek praktyk.

Szczegbtowe zasady realizacji praktyk, w tym: cel praktyk, efekty uczenia sie, tredci
programowe, umiejscowienie praktyk w planie studiow, wymiar praktyk, metody weryfikacji
i oceny osiggniecia przez studentéw efektéw uczenia si¢ zakladanych dla praktyk, sposob
dokumentowania przebiegu praktyk i realizowanych w ich trakcie zadan, kryteria, ktore
muszg spelnia¢ placowki, w ktérych odbywaja si¢ praktyki, reguly zatwierdzania miejsca
praktyki samodzielnie wybranego przez studenta oraz warunki kwalifikowania studenta na
praktyki okresla Program Praktyk Zawodowych i Regulamin Praktyk Zawodowych.

Praktyki zawodowe realizowane przez studentdow majg umozliwi¢ im zweryfikowanie
dotychczas nabytej wiedzy teoretyczne] oraz nabycie praktycznych umiejetnosci
wykorzystania tej wiedzy w pracy zawodowej. Maja takze na celu wyksztalcenie w studencie
umiejetnodei pracy w grupie, poczucia etyki zawodowej oraz znaczenia realizowania
praktycznych czynnosci zawodowych.

Praktyki na kierunku administracja na studiach pierwszego stopnia o profilu praktycznym
sa obowigzkowe. Ich taczny wymiar wynosi 960 godzin (6 miesigcy), realizowanych
podczas 3 lat studiow w okresie od [ do VI semestru. Za zrealizowanie praktyk zawodowych
student otrzymuje lacznie 32 punkty ECTS. Ostateczne zaliczenie praktyk odbywa si¢ po

zakonczeniu pelnego cyklu ich realizacji (zaliczenie na oceng).

Tre$ci programowe realizowane podczas praktyki zawodowej powinny odzwierciedlaé
specyfike zadan powierzanych studentowi w organizacji, w ktérej odbywa praktyki. Celem

praktyk zawodowych jest zaznajomienie studentdw z praktycznymi zagadnieniami

\

L/

zwigzanymi z wybranym kierunkiem ksztalcenia oraz realiami wykonywania zawodu,ﬂ)

poprzez umozliwienie zdobycia wiedzy, doswiadczen, umiejgtnosci oraz uksztattowania



postaw w rzeczywistych warunkach funkcjonowania podmiotu (instytucji fub organizacji).
Nadrzednymi celami praktyki sg: zapoznanie si¢ z organizacjg i funkcjonowaniem podmiotu
(organizacji, instytucji), wykonywanie w warunkach rzeczywistych wybranych prac, zadan
lub aktywnosci typowych dla kierunku ksztalcenia, analiza i ocena wybranego obszaru
dziatalnodci podmiotu (organizacji, instytucji) oraz ewentualnie zaproponowanie planu
naprawczego.

Miejscem praktyk moze by¢ organizacja dajaca mozliwos¢ odbywania praktyk pod
opieka/nadzorem zakladowego opiekuna praktyk lub osoby sprawujacej bezposredni nadzér
nad czynnosciami wykonywanymi przez studenta podczas praktyk.

Weryfikacji osiggnigcia efektow uczenia sie zakladanych dla praktyki zawodowej
dokonuje kazdorazowo zakladowy opiekun praktyk lub osoba sprawujaca bezposredni nadzor
nad czynnoéciami wykonywanymi przez studenta podczas praktyk. W Programie praktyk
oraz w Dzienniczku praktyk sa wymienione efekty uczenia sig przewidziane dla praktyki z
przypisanymi do nich kodami. W trakcie praktyki, student wpisuje w Dzienniczku prakiyk
wykonywane przez niego czynnosci lub zadania oraz przypisuje im odpowiedni kod efektu
uczenia si¢. Zadaniem zakladowego opiekuna praktyk jest powierzanie studentowi petnego
zakresu zadan i czynnoci opisanych w tresciach ksztalcenia dla praktyki tak, by umozliwial
on pelne osiagniecie wszystkich efektow uczenia przewidzianych dla praktyki. Zakladowy
opiekun praktyk potwierdza zaliczenie lub niezaliczenie osiggnigcia danego efektu poprzez
odpowiedni wpis i podpis w Dzienniczku praktyk.

Zakladowy opiekun praktyk sprawuje biezacq opieke nad studentem, prowadzi obserwacje
jego pracy i biezacg weryfikacje osiagniecia zakladanych dla praktyki efektow uczenia si¢. Z
kolei, uczelniany opiekun praktyk (pelnomocnik dzickana ds. praktyk zawodowych)
dokonuje oceny formalnej oraz merytorycznej osiagnigcia przez studenta efektow uczenia sig
przewidzianych dla praktyk poprzez analizg dokumentacji, w tym Dzienniczka praktyk, opinii
o studencie uzyskanej z miejsca odbywania praktyk oraz rozmowg z nim na temat odbytych
praktyk. Ponadto uczelniany opiekun praktyk przeprowadza bezposrednio weryfikacjg i
kontrole wybranych miejsc odbywania praktyk i pozostaje w biezgcym kontakcie z
zaktadowymi opiekunami praktyk. Ostateczng decyzje o zaliczeniu praktyki podejmuje
uczelniany opiekun praktyk wypehiajac odpowiedni protokol. W przypadku decyzji
negatywnej, studentowi przysluguje odwolanie do dziekana lub rektora, jesli decyzje
odmowng wydat dziekan.

Pracujacy student moze by¢ zwolniony z odbycia Praktyki. Zasady zwolnienia studenta z

Praktyki Zawodowej okresla Regulamin Praktyk Zawodowych.

el
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PROGRAM PRAKTYK
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA PROFIL PRAKTYCZNY

Program praktyki obejmuje dwa obszary zagadnien dzialalno$ci instytucji, w ktérej student
odbywa praktyke:
1. Techniczno-organizacyjny,
2. Merytoryczny.
W ramach zagadnien techniczno-organizacyjnych student powinien:

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

2) zapoznaé si¢ ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktérej odbywa praktyke oraz
przepisami regulujgcymi dziatanie instytucji,

3) zapozna¢ si¢ z zakresem dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych i
stanowisk komorki, w ktorej odbywana jest praktyka,

4) zapoznaé si¢ zasadami obiegu dokumentacji,

5) uczestniczy¢ w czynnosciach techniczno-organizacyjnych komoérki, w  ktorej
odbywana jest praktyka,

6) wykonywa¢ inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dzialalnosci
instytucji, w ktérej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

W ramach zagadnien merytorycznych student powinien:

1) zapozna¢ si¢ z przedmiotem dziatania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,

2) zapozna¢ si¢ z poszczegélnymi czynnosciami podejmowanymi w zwigzku z
przedmiotem dzialania instytucji,

3) pozna¢ praktyczne zastosowanie przepisow stanowiacych podstawe podejmowanych
w instytucji czynnosci,

4) przygotowywa¢ projekty pism i rozstrzygnie¢ w ramach postgpowan prowadzonych
w instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka,

5) zapozna¢ si¢ ze specyfikg czynnosci podejmowanych przez strony postgpowania i
organ, przed ktérym si¢ ono toczy,

6) uczestniczy¢ w merytorycznych czynnosciach podejmowanych w instytucji, w ktérej
odbywana jest praktyka,

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

instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

Try b
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