Zatacznik nr 1a do Zarzadzenia nr 61/2019 Rektora PWSZ AS w Watbrzychu
z dnia 25 wrzednia 2019 r.

Kierunkowy regulamin praktyk
Administracja studia | stopnia

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu

Instytut: Spoteczno-Prawny
Kierunek: Administracja, studia | stopnia
Profil: praktyczny

l. Organizacja praktyk

1.

9.

Praktyka zawodowa jest integralng czescig ksztatcenia studentéw na kierunku Administracja, studia
| stopnia. Niezaliczenie praktyki zawodowej jest réwnoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu pn.
Praktyka zawodowa

. Wymiar godzin praktyk, liczba punkéw ECTS oraz termin ich zaliczenia wynika z harmonogramu

realizacji praktyk zawodowych w danym roku akademickim i jest zamieszczony na stronie Uczelni
www.pwsz.com.pl — zaktadka , Praktyki studenckie”.

Studenci realizujacy praktyke w ramach programu Erasmus+ zobowigzani sg do ztozenia
dokumentacji przebiegu praktyki w terminie do dwdch tygodni od powrotu do kraju.

. Zaliczenie praktyki realizowanej w ramach programu Erasmus+ odbywa sie na podstawie

przedstawionej dokumentacji (dziennik praktyk, zaswiadczenie o zrealizowanej praktyce).

Nadzér organizacyjny nad przebiegiem praktyk sprawuje koordynator ds. praktyk studenckich w
uczelni.

Opieke merytoryczng sprawuje kierunkowy opiekun praktyk zawodowych z ramienia PWSZ AS,
powotany przez Rektora w danym roku akademickim.

Student pracujgcy zawodowo (lub odbywajgcy staz/wolontariat) moze ubiegal sie o zaliczenie
pracy zawodowej (stazu, wolontariatu) na poczet praktyki zawodowej po przedtozeniu stosownych
dokumentéw (wniosek o zaliczenie pracy zawodowe] na poczet praktyki, zaswiadczenie o
zatrudnieniu, dokument potwierdzajgcy uzyskane efekty ksztatcenia: Uchwata PWSZ AS nr

Potencjalnymi miejscami realizacji praktyk sa:

e urzedy iinstytucje panstwowe oraz ich oddziaty (urzedy wojewddzkie, urzedy skarbowe,
archiwa panstwowe, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, sady i prokuratury, samorzgdowe
kolegia odwotawcze, regionalne izby obrachunkowe, itp.),

e panstwowe osoby prawne (Narodowy Bank Polski, Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej, Agencja Nieruchomosci Rolnych, Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i
Autostrad, Paiistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe, Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, Polski Komitet Normalizacyjny),

e inspekcje, stuzby i straze (Panstwowa Inspekcja Pracy, Stuzba Celna RP, Straz Graniczna RP),

e urzedy iinstytucje samorzgdowe (urzedy marszatkowskie, starostwa powiatowe, urzedy gmin,
wojewddzkie i powiatowe urzedy pracy),

e samorzadowe zaktady budzetowe, jednostki budzetowe i spétki samorzadowe (gminne),

e spotdzielnie mieszkaniowe,

e szkoty,

e prywatne zaktady pracy — w dziatach, ktére odpowiadajg za kontakty zaktadu pracy z
administracjg publiczng (dziaty kadr, ksiegowosci itp.).

Student sam wybiera instytucje, w ktérej zrealizuje praktyke, a w przypadku trudnosci zgtasza sie
do koordynatora ds. praktyk studenckich - Biuro Karier PWSZ.

[l. Ogdlne cele praktyki zawodowej

e zapoznanie studentow ze specyfikg Srodowiska zawodowego oraz praktyczng dziatalnoscig
podmiotu, w ktorym jest realizowana praktyka,
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e poznanie rozwigzan prawnych charakterystycznych dla danej organizacji (zaktadu pracy,
urzedu) oraz poznanie praktycznego funkcjonowania przepiséw prawa, w tym prawa pracy i

prawa administracyjnego

e przyblizenie realnych zagadnien, wystepujgcych w podmiocie,
e zdobycie doswiadczenia w rozwigzywaniu konkretnych zadan, pojawiajgcych sie w srodowisku

pracy.

[ll. Zaktadane efekty uczenia sie

W trakcie realizowanej praktyki student osigga efekty uczenia sie okreslone dla danego kierunku,

poziomu i profilu studiow:

Administracja, studia I. stopnia: praktyka zawodowa — 1 rok

Opis zaktadanych efektéw uczenia sie

Metody weryfikacji efektéw uczenia sie

Wiedza:
P_WO01 student zna strukture organizacyjng zaktadu pracy oraz
regulacje prawne w nim obowigzujgce

Ocena opiekuna w instytucji
Raport studenta z przebiegu
studenckiej praktyki zawodowej

Umiejetnosci:

P_UO01- poznaje wystepujace zagadnienia z zakresu stosowania
prawa pracy oraz — ewentualnie — pragmatyk stuzbowych,
P_UO02 poznaje przepisy BHP obowigzujgce w zaktadzie pracy i
na poszczegdlnych stanowiskach,

P_UO03 zapoznaje sie z technikami tworzenia dokumentacji oraz
z obiegiem dokumentow,

P_UO04 wykonuje czynnosci z zakresu administrowania i
administracji publicznej.

Dziennik praktyk

Raport studenta z przebiegu
studenckiej praktyki zawodowej

Ocena opiekuna w instytucji

Kompetencje:
P_KO1- jest odpowiedzialny za powierzone mu zadania w
miejscu pracy.

Ocena opiekuna w instytucji
Ankieta dla pracodawcy

Administracja, studia |. stopnia: praktyka zawodowa — 2 rok

Opis zaktadanych efektéw uczenia sie

Metody weryfikacji efektéw uczenia sie

Wiedza:
P_WO0L1 student zna zasady funkcjonowania wybranych dziatéw

przedsiebiorstwa (instytucji), w ktérym odbywa praktyke

Ocena opiekuna w instytucji
Raport studenta z przebiegu
studenckiej praktyki zawodowej

Umiejetnosci:

P_UO01- student charakteryzuje zakres czynnosci oraz analizuje
strukture zaktadu bedgcego miejscem odbywania praktyki;
P_UO02 stosuje poznang wiedze z zakresu administracji i
roznych gatezi prawa w srodowisku pracy;

P_U03 rozwigzuje zadania praktyczne z wykorzystaniem
danych, informacji i obserwacji uzyskanych w organizacji
(zaktadzie pracy, urzedzie) i na podstawie obowigzujgcych
regulacji prawnych;

P_U04 analizuje relacje miedzy aspektem prawnym oraz

Dziennik praktyk

Raport studenta z przebiegu
studenckiej praktyki zawodowej

Ocena opiekuna w instytucji
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pozaprawnym funkcjonowania organizacji.

Kompetencje:

P_KO1- jest Swiadomy przepiséw regulujgcych obowigzki na
stanowisku pracy i przepiséw BHP oraz odpowiedzialnosci za
ich nieprzestrzeganie;

P_K02 student jest odpowiedzialny za powierzone mu zadania

W miejscu pracy

Ocena opiekuna w instytucji
Ankieta dla pracodawcy

Administracja, studia I. stopnia: praktyka zawodowa — 3 rok

Opis zaktadanych efektéw uczenia sie

Metody weryfikacji efektéw uczenia sie

Wiedza:
P W01 zna i potrafi opisa¢ zasady funkcjonowania

wybranych dziatow przedsiebiorstwa (instytucji), w ktérym
odbywa praktyke

Ocena opiekuna w instytucji
Raport studenta z przebiegu studenckiej
praktyki zawodowe]

Umiejetnosci:

P_UO1- potrafi dostrzec problem wystepujgcy w danym
przedsiebiorstwie (instytucji), opisa¢ go oraz przedstawic
koncepcje rozwigzania ;

P_U02 rozwigzuje praktyczne zadania z zakresu
dziatalnosci przedsiebiorstwa (instytucji)

P_UO03 potrafi przygotowac szerokg informacje z zakresu
swojej dziatalnosci zawodowej na praktyce i przekazac jg
innym pracownikom.

Dziennik praktyk

Raport studenta z przebiegu studenckiej
praktyki zawodowe]

Ocena opiekuna w instytucji

Kompetencje:

P_KO1- ma doswiadczenie zwigzane z pracg na stanowisku
typowym dla studiowanego kierunku;

P_KO2 jest przygotowany do wykonywania réznych rol
zawodowych, w tym do pracy w zespole, podczas
wykonywania ztozonych zadan organizacji (zaktadzie pracy,
urzedzie);

P_KO3 jest odpowiedzialny za powierzone mu zadania w
miejscu pracy.

Ocena opiekuna w instytucji
Ankieta dla pracodawcy

IV. Obowiazki i zadania studenta-praktykanta
Obowigzkiem studenta jest:
e zapoznanie sie z kierunkowym regulaminem praktyk;

e przygotowanie wszystkich dokumentdw, zwigzanych z realizacjg praktyk;
e zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng zaktadu pracy i z regulacjami prawnymi

obowigzujgcymi w zaktadzie pracy;

e zapoznanie sie z wystepujgcymi w zakfadzie zagadnieniami z zakresu stosowania prawa pracy
oraz przepisdow BHP obowigzujgcych w zaktadzie pracy i na poszczegdlnych stanowiskach;

e zapoznanie sie z obiegiem dokumentacji w zaktadzie pracy;

e realizowanie zadan z zakresu administrowania i administracji publicznej;

e prowadzenie dokumentacji przebiegu praktyki zawodowe;.
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V. Zadania kierunkowego opiekuna praktyk w uczelni
Do zadan kierunkowego opiekuna praktyki nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie i biezgca weryfikacja kierunkowego regulaminu praktyki;
ocena merytoryczna przebiegu praktyki i ostateczna weryfikacja dokumentacji praktyki;
decyzja o zaliczeniu praktyki zawodowe;j.

VI. Zadania opiekuna praktyk w instytucji
Do zadan opiekuna praktyki w miejscu jej realizacji nalezy:

VII.

e o

« obserwacja zachowania studenta w czasie pobytu na praktyce (punktualnosé, aktywnosé,
kultura osobista, zainteresowanie pracg, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow);

o udostepnienie do wgladu dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi przez studenta
zadaniami;

e zapoznanie studenta z regulaminem pracy i przepisami BHP;

« potwierdzanie w dzienniku praktyk obecnosci studenta;

e podsumowanie praktyki — zatwierdzenie raportu i dziennika praktyk wypetnionego przez
studenta;

« wystawienie zaswiadczenia z oceng z praktyk (druk uczelniany)

o wypetnienie ankiety dla Pracodawcy.

Wymagane dokumenty oraz forma zaliczenia praktyki zawodowej

Zaliczenia praktyki dokonuje sie na podstawie:

umowy o realizacji praktyk studenckich;

deklaracji studenta o ubezpieczeniu;

dziennika praktyk, w ktérym znajduja sie informacje dotyczgce termindw i ilosci
zrealizowanych godzin praktyki w danym dniu oraz wtasne wnioski i spostrzezenia z przebiegu
praktyki (wypetnia student, zatwierdza zaktadowy opiekun praktyk);

raportu studenta z przebiegu studenckiej praktyki zawodowej z zaswiadczeniem o
zrealizowaniu praktyki, zawierajgcym ocene, wystawiong przez opiekuna praktyk ze strony
instytucji

Ankiety dla Pracodawcy

Zaliczenia praktyki (ocena i przypisane jej punkty ECTS, wynikajgce z programu studiéw)
dokonuje kierunkowy opiekun praktyk w uczelni, po zaopiniowaniu przez koordynatora ds.
praktyk studenckich dokumentacji z praktyk (pkt. VII.1.)

Termin ztozenia wymaganych dokumentéw jest wskazany w Harmonogramie realizacji
praktyki zawodowej, obowigzujgcym w danym roku akademickim, zamieszczonym na stronie
uczelni (Praktyki studenckie).

Nieztozenie w/w dokumentodw w wyznaczonym terminie skutkuje brakiem uzyskania zaliczenia
z przedmiotu Praktyka zawodowa oraz jego powtarzaniem w kolejnym roku akademickim/
semestrze, zgodnie z zasadami Regulaminu studiéw.



