REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH 

NA KIERUNKU ADMINISTRACJA

studia I stopnia

Praktyki stanowią integralną część programu kształcenia studentów na kierunku Administracja studia I stopnia. 

Głównym celem jest możliwość praktycznego zastosowania wiedzy zdobytej w toku studiów i wyznaczenie zadań studentowi, aby mógł on samodzielnie wykonać typowe czynności/zadania realizowane przez instytucję publiczną lub inny podmiot, w którym odbywana jest praktyka. 

I. Cele praktyki zawodowej:
Opanowanie umiejętności stosowania posiadanej wiedzy w rozwiązywaniu konkretnych problemów praktycznych, nawiązywanie bezpośrednich kontaktów z potencjalnymi pracodawcami, poznanie sposobu funkcjonowania różnego rodzaju organizacji gospodarczych i społecznych oraz wykształcenie umiejętności identyfikowania pojawiających się problemów. Zadaniem praktyki zawodowej jest stworzenie warunków do pogłębiania wiedzy uzyskanej podczas zajęć i konfrontowania jej z praktyką, umożliwienie bezpośredniego pozyskiwania informacji, kształtowania umiejętności i zdobywania doświadczenia, które posłużą osiągnięciu kompetencji absolwenta kierunku Administracja I stopnia. 

Szczegółowe cele praktyki to:

1. Poszerzenie i pogłębienie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejętności jej
praktycznego wykorzystania;
2. Poznanie struktur i mechanizmów funkcjonowania - wg dokonanego przez studenta wyboru: - organów administracji publicznej, - przedsiębiorstw, - organizacji, - instytucji sektora publicznego lub prywatnego;
3. Kształtowanie umiejętności niezbędnych w przyszłej pracy zawodowej, w tym
m.in. umiejętności: analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawiązywania kontaktów, prowadzenia negocjacji itp.;
4. Przygotowanie studenta do samodzielnej pracy i odpowiedzialności za powierzone
mu zadania, efektywnego i etycznie odpowiedzialnego działania w życiu społeczno - zawodowym;
5. Kształtowanie umiejętności niezbędnych w przyszłej pracy zawodowej;
6. Kreowanie kompetencji personalnych i społecznych poprzez kontakt z personelem
organizacji, przedsiębiorstw i innych podmiotów;
7. Stworzenie dogodnych warunków do aktywizacji zawodowej studentów na rynku
pracy;
8. Kształtowanie podmiotowości i aktywności indywidualnej studentów oraz rozwijanie umiejętności współpracy i kreatywności.
II. Program praktyk zawodowych obejmuje:
1. Poznanie podstaw, statusu prawnego, zadań oraz specyfiki działalności „Zakładu
pracy”, w którym wykonywana jest praktyka;
2. Poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej „Zakładu pracy” i jego
specyfiki;
3. Zapoznanie się z obiegiem dokumentów i podstawowych procedur podejmowania
decyzji;
4. Wykonywanie podstawowych czynności administracyjnych i prac biurowych na określonych stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych;
5. Doskonalenie umiejętności pracy zespołowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań;
6. Zapoznanie się z zasadami właściwej obsługi interesantów oraz bezpośrednią lub
pośrednią obsługą klienta;
7. Analiza akt w sprawach postępowań administracyjnych;
8. Zapoznanie się z procedurą rozpatrywania petycji, interwencji, skarg i wniosków
obywateli kierowanych do urzędu;
9. Przygotowywanie projektów dokumentów, np. odpowiedzi na zapytania prawne;
10. Przygotowywanie projektów pism do organów władzy i administracji publicznej;
11. Tworzenie formularzy danych, zestawień i raportów na użytek instytucji;
12. Zebranie niezbędnych informacji i materiałów do przygotowania pracy dyplomowej.
III. Miejsce odbywania praktyk zawodowych
Miejsce odbywania praktyk proponowane jest przez studenta i zatwierdzane (na skierowaniu na praktyki) przez Opiekuna praktyk. Co do zasady, miejsce (podmiot), w którym będą odbywane praktyki, ma być związane z opracowaniem tematu pracy licencjackiej.
Podmiotami, w których realizowane są praktyki mogą być: 
- organy administracji lokalnej lub regionalnej (samorządowe i państwowe) albo organy lub podmioty administracji centralnej, 
- organy służb, inspekcji i straży, 
- instytucje sektora finansów publicznych lub niepublicznych (w tym prywatnych), 
- sądy i trybunały, 
- organy kontroli państwowej, 
- prokuratura, 
- przedsiębiorstwa państwowe, samorządowe oraz prywatne.
Praktyki mogą być też odbywane w innych podmiotach, pod warunkiem, że zakres wykonywanych w ramach jej odbywania zadań, jest zgodny z programem studiów.

IV.
Wymiar czasowy praktyki zawodowej
Praktyki odbywają się w trakcie trwania 4 semestrów studiów, na łączną liczbę godzin: 360 (średnio 6 godzin dziennie x 12 tygodni).
V. Warunki zaliczania praktyk studenckich
Na zakończenie praktyk student powinien opisać praktyczne umiejętności nabyte podczas praktyk w Zeszycie praktyk   poświadczone przez Opiekuna Praktyki.
Po odbyciu praktyki student zobowiązany jest do złożenia oryginałów i ksero „Zeszytu praktyk” i pozostałych wymaganych dokumentów, najpóźniej do dnia sesji właściwej każdego roku, w którym dany etap praktyk powinien zostać zakończony. Praktyki stanowią integralną część zaliczenia semestralnego.

 W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Instytutu Nauk Społecznych może podjąć decyzję o przedłużeniu terminu realizacji praktyk. Konieczne jest wówczas złożenie podania na piśmie z pełnym uzasadnieniem prośby.

Zaliczenia dokonuje się na podstawie „Zeszytu praktyk” (opis odbywanej praktyki, potwierdzenie opiekuna, pieczątki, opinie, zatwierdzenie projektu, potwierdzenie jego realizacji); 

Zaliczenia praktyki dokonuje Dyrektor Instytutu Nauk Społecznych.
VI. Forma zaliczenia praktyki
Zaliczenie z oceną.

VII. Postanowienia końcowe

1. PEDAGOGIUM WSNS w Warszawie nie finansuje kosztów realizacji praktyk odbywanych przez studenta. 

2. Koszty ubezpieczenia studenta od Następstw Nieszczęśliwych Wypadków na czas trwania praktyki ponosi student.

3. Nadzór nad sprawami związanymi z organizacją i przebiegiem praktyk studenckich prowadzi Instytut Nauk Społecznych Pedagogium WSNS.
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