Program studenckich praktyk zawodowych
dla studentéw kierunku Administracja o profilu praktycznym
studia I stopnia, stacjonarne

na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego

CEL PRAKTYK:

Praktyka zawodowa stanowi integralny element edukacji studentéw Wydziatu Prawa

i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego na kierunku Administracja (studia | stopnia o profilu

praktycznym). Jej realizacja opiera sie na programie studiow oraz porozumieniach zawieranych

przez Uniwersytet Gdanski z podmiotami przyjmujgcymi studentéw na praktyki, a takze w

przypadkach przewidzianych regulaminem praktyk, na podstawie indywidualnej organizacji

praktyki.

Celem praktyki jest:

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

przygotowanie studentéw do odpowiedzialnego wykonywania zadaid zawodowych —
z poszanowaniem etyki zawodowej — w administracji publicznej oraz w innych
podmiotach realizujgcych dziatalnos¢ administracyjng lub stosujacych prawo w réznych
domenach zycia spotecznego i gospodarczego,

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

osiagniecie przez studenta efektdw uczenia sie przewidzianych dla praktyk zawodowych
w programie studiéw dla kierunku Administracja | stopnia.

MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK:

Praktyki mogg by¢ realizowane w szczegdlnosci w:

urzedach organdw administracji samorzadu terytorialnego,

urzedach administracji rzagdowej — centralnej lub terenowej,

innych instytucjach publicznych oraz podmiotach realizujgcych zadania publiczne,
podmiotach niepublicznych, w tym w podmiotach z sektora gospodarczego
lub 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.

Praktyki wewnetrzne

Czesc praktyk nieprzekraczajgca 50% ogdlnego wymiaru w danym roku moze by¢ zrealizowana
w wybranych jednostkach Uniwersytetu Gdanskiego, takich jak m.in.:

e Biuro Dziekana WPIA UG

e Dziekanat WPIA UG

e Biuro Ksztatcenia UG

e  Biuro Wspdtpracy i Umiedzynarodowienia UG
o Zespdt Radcéw Prawnych UG

e Biuro Organizacji i Rozwoju UG

e Centrum Zréwnowazonego Rozwoju UG

e Archiwum UG

Praktyki wewnetrzne sg realizowane w celu przygotowania studenta do odbycia praktyki
w instytucji zewnetrznej — zarowno pod wzgledem organizacyjnym, jak i merytorycznym — co jest
szczegllnie istotne w warunkach braku doswiadczenia zawodowego studenta. Umozliwiajg
wprowadzenie do standardow pracy, obiegu dokumentdw, zasad organizacji zadan oraz
podstawowych procedur i metod dziatania wtasciwych dla instytucji publicznych i zaktadéw pracy.
Wprowadzenie praktyk wewnetrznych jest wynikiem konsultacji z interesariuszami
zewnetrznymi, ktérzy wskazywali na ich przydatno$¢ jako etapu przygotowawczego,
utatwiajgcego studentom sprawne rozpoczecie praktyki w realnym srodowisku zawodowym.

Praktyki wewnetrzne, poza funkcjg przygotowawczg, obejmujg wykonywanie zadan
odpowiadajgcych efektom uczenia sie przewidzianym dla praktyki zawodowej i nie moga
ogranicza¢ sie wytagcznie do czynnosci o charakterze organizacyjno-technicznym lub obstugi
administracyjnej niezwigzanej z efektami uczenia sie przewidzianymi dla praktyki
zawodowe;.

Praktyki wewnetrzne majg charakter dobrowolny, w tym sensie, ze to student decyduje o checi
udziatu w tego typu praktyce poprzez formularz zapisu na praktyki wewnetrzne lub stosowne
oswiadczenie pisemne. Praktyka wewnetrzna moze realizowaé tylko niektore efekty uczenia



przewidziane w programie studidow dla praktyk i zgodne z czynnosciami, ktére student bedzie
podejmowat w ramach praktyk wewnetrznych.

Warunkiem ewidencji praktyki wewnetrznej jest wyznaczenie Opiekuna Praktyki Wewnetrznej —
pracownika Uniwersytetu Gdanskiego oraz realizacja zadan merytorycznych odpowiadajgcych
celom praktyki zawodowej.

Jednostka organizacyjna Uniwersytetu Gdanskiego moze zosta¢ uznana za miejsce odbywania
praktyki zawodowej, jezeli tgcznie spetnia nastepujgce warunki:

1. zakres dziatalnosci jednostki pozostaje w zwigzku z efektami uczenia sie przewidzianymi
dla praktyki zawodowej na kierunku Administracja;

2. jednostka zapewnia studentowi wykonywanie zadan o charakterze zawodowym,
wiasciwych dla dziatalnosci administracyjnej, w tym zadan merytorycznych, a nie
wyltgcznie czynnosci pomocniczych;

3. jednostka zapewnia warunki organizacyjne i techniczne umozliwiajace realizacje
programu praktyki;

4. w jednostce wyznaczony zostaje Opiekun Praktyki Wewnetrznej posiadajacy
kompetencje adekwatne do zakresu powierzanych studentowi zadan;

5. mozliwa jest weryfikacja osiggniecia efektéw uczenia sie na podstawie przebiegu praktyki,
dokumentacji oraz rezultatdw pracy studenta.

ZAKRES PRAKTYKI:

Praktyka powinna zapewni¢ studentowi mozliwo$¢ zapoznania sie zaréwno z zadaniami
merytorycznymi instytucji, w ktérej jest prowadzona, jak i z jej sferg organizacyjno-techniczna.

Sfera organizacyjno-techniczna praktyki powinna zapewni¢ studentowi zapoznanie sie w
szczegblnosci z organizacja wewnetrzng danego podmiotu, charakterystyka i zasadami
podejmowania czynnosci kancelaryjno-technicznych i obiegu dokumentéw, a takze metodami i
narzedziami stosowanymi w dziatalnosci administracyjnej.

Sfera merytoryczna praktyki powinna zapewni¢ studentowi zapoznanie sie z przedmiotem
dziatalnosci jednostki, jej miejscem w systemie oraz z realizacjg merytorycznych zadan wiasciwych
jednostce zapewniajgcej odbycie praktyki.



EFEKTY UCZENIA SIE REALIZOWANE PRZEZ PRAKTYKI

Efekt kierunkowy

Efekt z przedmiotu — praktyki zawodowe

przygotowany do aktywnego uczestnictwa w
zespotach zwigzanych z realizacjg dziatan
administracyjnych

ADMINL3_UKO04 - Student potrafi | Student potrafi przygotowaé samodzielnie, w
przygotowa¢  samodzielne  opracowanie | catosci lub w czesci, projekty dokumentow o
pisemne oraz wystgpienie ustne z zakresu | charakterze merytorycznym i/lub
podstawowych zagadnien dotyczacych | organizacyjno-technicznym z zakresu
administracji i dziatalnosci administracyjnej zagadnienn dotyczacych administracji i/lub
dziatalnos$ci administracyjnej.
ADMINL3_UOOQ6 - Student potrafi zaplanowaé | Student poznat metodyke pracy na
i zorganizowa¢ swojg prace oraz jest | okreslonym  stanowisku zwigzanym @ ze

stosowaniem prawa administracyjnego i/lub

dziatalno$cia administracyjng oraz zna
organizacje wewnetrzng okreslonego
podmiotu z sektora publicznego Ilub

prywatnego oraz obowigzujgce w nim zasady
obiegu dokumentdéw i dokonywania czynnosci
kancelaryjno-technicznych, a takie rozumie
ich znaczenie w relacjach zewnetrznych i
wewnetrznych.

ADMINL3_KOO02 - Student ma $wiadomosé
koniecznosci podejmowania dziatan
chronigcych interes publiczny, spoteczny i
stuszne indywidualne interesy jednostki

Student dodatnio wartos$ciuje rozwigzania
chronigce prawa jednostki oraz interes
spoteczny i publiczny przy stosowaniu prawa
administracyjnego i/lub w  dziatalnosci
administracyjnej, a takze rozumie koniecznos¢
przestrzegania w tym zakresie zasad
okreslonych prawem.

ADMINL3 _KRO3 - Student jest gotéw do
odpowiedzialnego wykonywaniu zawodu w
administracji  publicznej, w tym na
stanowiskach ktére wymagajg uzyskania
tytutu zawodowego licencjata, a takie w
innych  podmiotach na  stanowiskach
zwigzanych z administrowaniem

Student ma doswiadczenie w samodzielnym
wykonywaniu zadan o charakterze
merytorycznym i/lub organizacyjno-
technicznym w podmiotach z sektora
publicznego i/lub z sektora prywatnego.

Praktyka studencka powinna uwzglednia¢ nastepujace zadania, zmierzajgce do osiggniecia

zaktadanych efektow uczenia sie, takie jak m.in.:

e zapoznanie sie z organizacjg danej jednostki, w tym jej strukturg, zadaniami i podziatem
kompetencji; (realizuje efekt uczenia: ADMINL3_UQO06);

e zapoznanie sie z regulacjami prawnymi i wewnetrznymi majacymi zastosowanie przy

realizacji zadan jednostki oraz warunkujgcymi jej organizacje i funkcjonowanie; (realizuje

efekt uczenia: ADMINL3_KOO02);




e zapoznanie sie z obowigzkami i metodykg pracy na danym stanowisku, w tym — jedli
ma to zastosowanie — z pragmatykami stuzbowymi, zasadami etyki oraz zasadami
odpowiedzialnosci; (realizuje efekty uczenia: ADMINL3_UQOO06 i ADMINL3_KRO3);

e zapoznanie sie z metodamii narzedziami (prawnymi i pozaprawnymi) wykorzystywanymi
w dziatalnosci administracyjnej; (realizuje efekt uczenia: ADMINL3_UOO06);

e analize wybranych aspektéw spraw zatatwianych w danej jednostce;
(realizuje efekt uczenia: ADMINL3_KOO02);

e udziat w podejmowaniu czynnos$ci merytorycznych, takich jak przygotowanie projektow
catosci lub fragmentéw dokumentédw opracowywanych w instytucji prowadzacej
praktyke (np. pism, decyzji, protokotéw itp.); (realizuje efekty uczenia: ADMINL3_UKO4
i ADMINL3_KRO3);

e udziat w podejmowaniu czynnosci kancelaryjno-technicznych oraz innych czynnosci
organizacyjnych i pomocniczych, (realizuje efekty uczenia: ADMINL3_UOO06 i ADMINL3_KRO3);

e udziat w organizacji obiegu dokumentéw; odpowiednie ewidencjonowanie zdarzen,
w tym rejestrowanie i wpisywanie dokumentacji, archiwizacja dokumentacji, a takze
wprowadzanie danych do systeméw informatycznych; (realizuje efekt uczenia:
ADMINL3_UOO06);

e udzielanie informacji i prowadzenie komunikacji z klientami jednostki (w kwestiach
formalnych oraz  merytorycznych). (realizuje  efekty  uczenia: ADMINL3_UKO04
i ADMINL3_KOO02).

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 wynikajg z programu studiéw dla kierunku Administracja
(studia | stopnia).

Studenci kierunku Administracja o profilu praktycznym majg obowigzek odbycia i zaliczenia
dwdch praktyk zawodowych, kazda w wymiarze 360 godzin zegarowych (480 godzin lekcyjnych).

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

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



UBEZPIECZENIE:

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

DOKUMENTACIJA | WARUNKI ZALICZENIA:

Odbycie praktyki musi by¢ udokumentowane w Karcie Praktyk, ktérej formularz wydawany jest
studentowi przez Dziekanat.

Dokument zawiera w szczegdlnosci: potwierdzenie odbycia praktyki, wskazanie czynnosc¢ i zadan
realizowanych w ramach praktyki, 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.

Wydziatowy Opiekun Praktyk wifasciwy dla kierunku administracja weryfikuje prawidtowos¢
dokumentacji. Kierownik Praktyk na WPiA UG 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 (obowigzkéw 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 ktorej
student odbywat praktyke zawodowa

PRAKTYKI ORGANIZOWANE INDYWIDUALNIE:

Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego uznaje rowniez 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.



