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Akademia Nauk Stosowanych w Elblągu






Instytut Prawa i Ekonomii
Kierunek: Administracja


RAMOWY PLAN PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Zasady organizacji oraz zadania kierującego i przyjmującego studentów celem odbycia praktyki zawodowej wynikają z Regulaminu studiów ANS, Regulaminu praktyk zawodowych w Instytucie Prawa i Ekonomii oraz porozumień pomiędzy ANS w Elblągu a Zakładami Pracy.

I. Rozpoczęcie praktyki

1. Szkolenie z obowiązujących przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.
2. Przedstawienie przez Zakładowego opiekuna praktyk harmonogramu praktyk, obejmującego planowany okres odbywania praktyki w poszczególnych jednostkach organizacyjnych oraz zadania przewidziane do realizacji.
3. Wprowadzenie w zagadnienia dotyczące:
1) powiązań organizacji z innymi podmiotami społecznymi i gospodarczymi,
2) zasad zarządzania organizacją,
3) specyfiki funkcjonowania organizacji ze szczególnym uwzględnieniem przepisów prawa.
4. Zapoznanie z działalnością organizacji:
1) podstawowymi aktami prawnymi regulującymi jej działalność,

2) strukturą organizacyjną,

3) realizowanymi zadaniami.
AI. Założenia

1. Zakłada się, że student skierowany do danej instytucji na praktykę zawodową w sposób praktyczny zweryfikuje zdobytą w trakcie studiów wiedzę teoretyczną.

2. Dobór miejsca odbywania praktyki umożliwi studentowi:

1) uzyskanie bieżących informacji i wyjaśnień w nurtujących go zagadnieniach - w tym celu winien kontaktować się z opiekunem praktyk wskazanym przez jednostkę przyjmującą na praktykę,

2) zbieranie materiałów lub przeprowadzenie przewidzianych do realizacji badań na poziomie wystarczającym do przygotowania pracy dyplomowej,

3) samodzielne uzupełnienie wiedzy niezbędnej do realizacji końcowego zaliczenia przewidzianego programem studiów.

3. Zakłada się, że student podczas praktyki zawodowej uzyska poniższe efekty uczenia się:
	Efekty uczenia się
	Stanowisko pracy / przykładowe prace wykonywane przez praktykanta

	01
	Potrafi opisać zasady funkcjonowania wybranych działów instytucji, w której odbywa praktykę.
	

	02
	Potrafi opisać wybrane elementy struktury organizacyjnej wybranej instytucji.
	

	03
	Potrafi wykonywać zadania związane z pracą na zajmowanym stanowisku, typowym dla kierunku studiów Administracja.
	

	04
	Potrafi identyfikować i zapobiegać rzeczywistym zagrożeniom BHP, występującym w organizacjach.
	

	05
	Potrafi w środowisku pracy podnosić swoje kompetencje zawodowe (wiedzę oraz praktyczne umiejętności) w zakresie obsługi urządzeń biurowych i programów komputerowych wykorzystywanych w jednostce, a także prowadzenia dokumentacji właściwej dla danej komórki organizacyjnej (instytucji).
	

	06
	Potrafi dostrzec problem występujący w danej instytucji, opisać go oraz przedstawić koncepcję rozwiązania.
	

	07
	Potrafi rozwiązać praktyczne zadania z zakresu działalności instytucji.
	

	08
	Potrafi przygotować szeroką informację z zakresu swojej działalności zawodowej na praktyce i przekazać ją innym pracownikom.
	

	09
	Potrafi analizować i oceniać zjawiska społeczne właściwe dla kierunku studiów Administracja, ze szczególnym uwzględnieniem zjawisk: politycznych, prawnych, ekonomicznych i organizacyjnych.
	

	10
	Potrafi przestrzegać wymaganych w organizacji zasad postępowania, w tym: prawnych, bezpieczeństwa, etycznych – dla zapewnienia odpowiedniej jakości pracy.
	

	11
	Jest gotów do komunikowania się z otoczeniem w miejscu pracy i poza nim oraz przekazywania swojej wiedzy przy użyciu różnych środków przekazu informacji.
	

	12
	Jest gotów do określania priorytetów służących realizacji określonych przez siebie lub innych zadań.
	

	13
	Jest gotów do krytycznej oceny posiadanej wiedzy, dostrzegania i rozpoznawania własnych ograniczeń, dokonywania samooceny deficytów i potrzeb edukacyjnych.
	

	14
	Jest gotów do pracy w zespole i przestrzegania zasad etyki zawodowej.
	


BI. Zakres obowiązków studenta

1. Organizowanie swojego stanowiska pracy na właściwym poziomie.
2. Sumienne wykonywanie obowiązków, zgodnie z odpowiednimi w tym zakresie przepisami.
3. Przestrzeganie przepisów obowiązujących w instytucji, w tym m.in. regulaminu pracy, zasad bhp.
4. Przejawianie troski o mienie instytucji.
5. Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej. 
6. Wykazywanie się sumiennością, punktualnością, obowiązkowością, uprzejmością i życzliwością.
IV.
Zakończenie praktyki

1. Każdy tydzień praktyki podlega zaliczeniu.
2. Student sporządza sprawozdanie końcowe - Raport z przebiegu praktyki zawodowej, który potwierdza Zakładowy opiekun praktyk.

3. Zakładowy opiekun praktyk proponuje ocenę punktową w skali 2; 3; 3,5; 4; 4,5; 5.
V.  Termin praktyki zawodowej od ………………….. do …………………..
Zakładowy opiekun praktyki:   ……………………………………….

Uczelniany opiekun praktyki:  ……………………………………….

                   Student:  ………………………………………..

                                                                                      







Czytelny podpis
