Program studenckich praktyk zawodowych
dla studentéw kierunku Administracja o profilu ogélnoakademickim
- stacjonarne studia Il stopnia -

na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego

CEL PRAKTYK

Praktyka zawodowa stanowi integralny element edukacji zawodowej studentéw Wydziatu Prawa
i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego na kierunku Administracja o profilu ogélnoakademickim,
stacjonarne studia Il stopnia. Jej realizacja opiera sie na programie studiéw oraz porozumieniach
zawieranych przez Uniwersytet Gdanski z podmiotami przyjmujgcymi studentéw na praktyki, a
takze w przypadkach przewidzianych regulaminem praktyk, na podstawie indywidualnej
organizacji praktyk.

Celem praktyki jest:

e umozliwienie studentowi praktycznego wykorzystania wiedzy i umiejetnosci
zdobywanych podczas studidw oraz rozwijania kompetencji spotecznych w warunkach
wiasciwych dla dziatalnosci zawodowe,

e przygotowanie studentdw do odpowiedzialnego wykonywania zadan zawodowych — z
poszanowaniem etyki zawodowej — w administracji publicznej oraz w innych podmiotach
realizujgcych dziatalno$¢ administracyjng lub stosujgcych prawo w réznych domenach
zycia spotecznego i gospodarczego,

e umozliwienie studentowi aktywnego wudziatu w  wykonywaniu  czynnosci
administracyjnych w podmiocie, w ktérym realizowane sg praktyki,

e osiggniecie przez studenta efektéw uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych
w programie studiow.

Niniejszy program studenckich praktyk zawodowych znajduje zastosowanie do cyklow ksztatcenia
rozpoczynanych poczawszy od roku akademickiego 2026/2027.

MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK
Praktyki moga by¢ realizowane w szczegdlnosci w:

e urzedach organdw administracji samorzadu terytorialnego,
e urzedach administracji rzadowej — centralnej lub terenowej,
e innych instytucjach publicznych oraz podmiotach realizujgcych zadania publiczne,



e podmiotach niepublicznych, w tym w podmiotach gospodarczych i organizacjach
pozarzagdowych — o ile zapewniajg one studentowi mozliwos$¢ zapoznania sie ze sferg
organizacyjno-techniczng i merytoryczng dziatalnosci administracyjnej lub zwigzanej ze
stosowaniem prawa w domenach zycia gospodarczego i spotecznego.

Praktyki zawodowe nie muszg odbywaé sie w nieprzerwanym ciggu dni roboczych; mogg by¢
realizowane w dtuzszym okresie — w okreslone dni i w réznych wymiarach godzinowych.
Dopuszcza sie takze odbywanie praktyk w wiecej niz jednym podmiocie w danym roku
akademickim.

ZAKRES PRAKTYKI

Praktyka zawodowa zapewnia studentowi mozliwos¢ poznania uwarunkowan prawnych i
organizacyjnych funkcjonowania podmiotu, w ktérym odbywa sie praktyka, zadan przez niego
realizowanych oraz pracy na stanowisku przydzielonym praktykantowi. W ramach praktyki
zawodowej student zapoznaje sie ze sferg merytoryczng oraz ze sferg organizacyjno-techniczng,
podmiotu, w ktérym realizowana jest dziatalno$é administracyjna i/lub stosowane jest prawo w
okreslonych domenach zycia spotecznego i gospodarczego.

Sfera organizacyjno-techniczna powinna zapewnié studentowi zapoznanie sie w szczegdlnosci z
organizacjg wewnetrzng danego podmiotu, charakterystyka i zasadami podejmowania czynnosci
kancelaryjno-technicznych ii obiegu dokumentéw, a takze metodami i narzedziami stosowanymi
w dziatalnosci administracyjnej.

Sfera merytoryczna powinna zapewnic studentowi w szczegdlnosci zapoznanie sie z przedmiotem
dziatalnosci jednostki i realizacja merytorycznych zadan witasciwych jednostce zapewniajacej
odbycie praktyki.

EFEKTY UCZENIA SIE REALIZOWANE PRZEZ PRAKTYKI

Efekt kierunkowy Efekt z przedmiotu

[ADMINMU2_WO01] w pogtebionym stopniu | Student zna uwarunkowania prawne i
zna i rozumie teorie, metody, pojecia i | organizacyjne funkcjonowania okreslonego
terminologie wifasciwe dla nauk prawnych | podmiotu, w ktérym realizowana jest
oraz nauki o administracji i polityce w zakresie | dziatalno$¢ administracyjna i/lub stosowane
dotyczagcym  ustroju  wtadzy publicznej, | jest prawo w okresSlonych domenach zycia
dziatalnosci administracyjnej oraz | spotecznego i gospodarczego, a takze zadan
uwarunkowan  prawnych  organizacji i | realizowanych przez ten podmiot oraz pracy
funkcjonowania  administracji, w  tym | na okreslonym stanowisku.

charakterystycznych dla panistwa i
spoteczenstwa informacyjnego oraz




dotyczacych réznych aspektéw stosowania
nowych technologii

[ADMINMU2_U04] w sposéb profesjonalny
potrafi zaplanowad i zorganizowad prace, jest
przygotowany do aktywnego uczestnictwa w
zespotach zwigzanych z realizacjg dziatan
administracyjnych, w tym do kierowania
takimi zespotami

Student po zapoznaniu sie z metodykg pracy
oraz zasadami, obowigzkami i narzedziami
majgcymi zastosowanie przy realizowaniu
zadan na okreslonym stanowisku potrafi
prawidtowo organizowac i wykonywac¢ swojg
prace oraz pracowac w zespole.

[ADMINMU2_KO03] jest gotow do
odpowiedzialnego wykonywaniu zawodu, z
poszanowaniem norm etycznych, w tym na
stanowiskach, ktére wymagajg uzyskania
tytutu zawodowego magistra, w administracji
publicznej oraz w innych podmiotach na
stanowiskach zwigzanych z dziatalnoscig
administracyjng i stosowaniem prawa w
okreslonych domenach Zzycia spotfecznego i
gospodarczego

Student ma doswiadczenie w wykonywaniu
zadan o charakterze merytorycznym i/lub
organizacyjno-technicznym  zwigzanych z
dziatalnoscia administracyjng i/lub
stosowaniem prawa w okre$lonych domenach
zycia spotecznego i gospodarczego, a takze w
komunikowaniu sie w zwigzku z sprawach
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na
stanowisku pracy.

Praktyka zawodowa powinna uwzglednia¢ zadania, zmierzajace do osiagniecia zaktadanych

efektdw uczenia sie, takie jak:

e zapoznanie sie z organizacjg danej jednostki, w tym jej strukturg, zadaniami i podziatem

kompetencji;

(realizacja efektéw: ADMINMU2_WO01 i ADMINMU2_U04);
e zapoznanie sie z regulacjami prawnymi i wewnetrznymi majacymi zastosowanie przy

realizacji zadan jednostki oraz warunkujgcymi jej organizacje i funkcjonowanie;
(realizacja efektow: ADMINMU2_WO01 i ADMINMU2_U04);
e zapoznanie sie z obowigzkami i metodyka pracy na danym stanowisku, w tym — jesli ma

to zastosowanie — z pragmatykami stuzbowymi, zasadami etyki oraz zasadami

odpowiedzialnosci;

(realizacja efektéw: ADMINMU2_WO01, ADMINMU2_U04 i ADMINMU2_KO03);
e zapoznanie sie z metodamii narzedziami (prawnymi i pozaprawnymi) wykorzystywanymi

w dziatalnosci administracyjnej;

(realizacja efektow: ADMINMU2_U04 i ADMINMU2_WO02);
e analiza wybranych aspektdw spraw zatatwianych w danej jednostce;
(realizacja efektow: ADMINMU2_KO3 i ADMINMU2_W02);

e udziat w podejmowaniu czynnosci merytorycznych, takich jak przygotowanie projektéw

catosci lub fragmentdw dokumentéw opracowywanych w instytucji prowadzacej
praktyke (np. pism, decyzji, protokotow itp.);
(realizacja efektéw: ADMINMU2_K03, ADMINMU2_WO01 i ADMINMU2_U04);



e udziat w podejmowaniu czynnosci kancelaryjno-technicznych oraz innych czynnosci
organizacyjnych i pomocniczych, w tym: udziat w organizacji obiegu dokumentéw;
odpowiednie ewidencjonowanie zdarzen, archiwizacja dokumentacji, a takze
wprowadzanie danych do systeméw informatycznych;

(realizacja efektéw: ADMINMU2_WO01, ADMINMU2_U04, ADMINMU2_K03);

e komunikacja ze wspétpracownikami i/lub udzielanie informacji, w tym o zatatwianiu
spraw, klientom jednostki.

(realizacja efektéw: ADMINMU2_U04 i ADMINMU2_KO03).

ORGANIZACJA PRAKTYK | HARMONOGRAM

Studencka praktyka zawodowa ma charakter obligatoryjny, a jej realizacja jest warunkiem
zaliczenia praktyki przewidzianej w planie studiow.

Wymiar oraz termin realizacji praktyki wynikaja z programu studiéw. Studenci kierunku
Administracja o profilu ogdélnoakademickim, stacjonarne studia Il stopnia, majg obowigzek
odbycia i zaliczenia praktyki zawodowej w wymiarze 75 godzin zegarowych.

Dopuszcza sie odbywanie praktyk w ciggu roku akademickiego na zasadach obowigzujgcych na
Uniwersytecie Gdanskim. Terminy realizacji praktyki nie moga kolidowa¢ z innymi zajeciami
wynikajgcymi z planu studiow.

Praktyka odbywana jest na podstawie porozumien zawieranych pomiedzy Uniwersytetem
Gdanskim a instytucjg przyjmujgcg studenta (organizatorem praktyki) albo — w przypadkach
dopuszczonych regulaminem — na podstawie indywidualnego skierowania.

Szczegdtowq organizacje praktyki (w tym zakres zadan i sposdb nadzoru) ustala Opiekun
praktykantéw w instytucji przyjmujacej we wspdtpracy z Wydziatowym Opiekunem Praktyk po
stronie Uniwersytetu Gdanskiego.

UBEZPIECZENIE

Wszyscy studenci skierowani na praktyki podlegajg w okresie jej realizacji ubezpieczeniu ze strony
Uniwersytetu Gdanskiego od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw.

DOKUMENTACIJA | WARUNKI ZALICZENIA

Odbycie praktyki musi by¢ udokumentowane w karcie praktyk wydawanej przez Dziekanat.



Dokument powinien zawiera¢ potwierdzenie odbycia praktyki, charakterystyke przebiegu
praktyki i realizowanych zadan, a takze podpisy oséb upowaznionych do potwierdzenia realizacji
praktyki w danej instytucji.

W przypadku realizacji praktyki w wiecej niz jednym podmiocie dokumentacja jest prowadzona
odrebnie dla kazdego podmiotu, a zaliczenie koricowe praktyki nastepuje po stwierdzeniu
realizacji tgcznego wymiaru godzin oraz osiggniecia wszystkich wymaganych efektéw uczenia sie.

Opiekun praktyk na Wydziale Prawa i Administracji weryfikuje prawidtowos$¢ dokumentacji, a
Kierownik praktyk stwierdza zaliczenie praktyki.

Po zakonczeniu praktyk student wypetnia ankietg oceny zadowolenia z praktyk zawodowych.

Weryfikacja osiggniecia efektéw uczenia sie przewidzianych dla praktyki zawodowej odbywa sie
na podstawie:

1. wykazu zadan (obowigzkdw stuzbowych) wchodzacych w zakres praktyki wykonanych
przez studenta w miejscu odbywania praktyki,

2. analizy dokumentacji praktyki, w tym opisu przebiegu praktyki i zakresu zrealizowanych
zadan,

3. opinii na temat praktykanta i odbytej praktyki przedstawionej przez Opiekuna
praktykantéw lub bezposredniego przetozonego praktykanta w instytucji, w ktérej
student odbywat praktyke zawodowg

PRAKTYKI ORGANIZOWANE INDYWIDUALNIE

Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego uznaje réwniez praktyki zorganizowane
indywidualnie przez studenta, w porozumieniu z wtasciwym Wydziatowym Opiekunem Praktyk, o
ile s3 zgodne z regulaminem oraz programem praktyk na kierunku Administracja. W takim
przypadku student — w celu zaliczenia praktyki — sktada w Dziekanacie wymagane dokumenty w
tym wypetniong Karte Praktyk.



