zatacznik 5 do formularza
Uchwata 29/2026 z dnia 6 lipca 2026 .

Kierunkowy regulamin praktyk zawodowych
dla kierunku: ADMINISTRACIA
poziom studidw: | stopnia

I. Organizacja praktyk

1.

Wymiar godzin praktyk zawodowych dla kierunku Administracja, studia | stopnia wynosi
960 godzin dydaktycznych, tj. 720 godzin zegarowych, 24 tygodnie.

. Termin zaliczenia praktyk zawodowych wynika z harmonogramu realizacji praktyk

zawodowych w danym roku akademickim i jest zamieszczony na stronie internetowe;j
Uczelni — zaktadka ,Biuro Praktyk Studenckich i Karier/Praktyki zawodowe/Terminy
realizacji praktyk zawodowych”.

. Nadzér organizacyjny nad przebiegiem praktyk sprawuje kierownik Biura Praktyk

Studenckich i Karier i koordynator ds. praktyk studenckich w uczelni.

. Opieke merytoryczng sprawuje kierunkowy opiekun praktyk zawodowych z ramienia ANS

AS, powotany przez Rektora w danym roku akademickim.

. W zaleznosci od zainteresowan studenta potencjalnymi miejscami realizacji praktyk sa:

e urzedy i instytucje panstwowe oraz ich oddziaty,

e przedsiebiorstwa produkcyjne i transportowe oraz podmioty gospodarcze
prowadzgce dziatalnos¢ w kraju i za granica,

e hurtownie i r6znego typu przedsiebiorstwa handlowe i ustugowe,

e firmy turystyczne, organizacje typu non profit (np. szpitale),

e organizacje samorzgdowe rdznego szczebla (komérki organizacyjne zajmujgce sie
problemami  administracyjno-prawnymi,  marketingu, finansowo-ksiegowymi,
kadrowymi, itp.),

e firmy konsultingowe

e kancelarie prawnicze i podatkowe

e fundacje i stowarzyszenia.

. Student sam moze wybrac instytucje z bazy ofert zamieszczonych na stronie internetowe;j

uczelni w zaktadce Praktyki zawodowe/Baza firm lub spoza bazy, w uzgodnieniu z
kierunkowym opiekunem praktyk zawodowych, ktéry ostatecznie zatwierdza miejsce
realizacji praktyki zawodowe;.

Il. Ogodlne cele praktyki zawodowej dla kierunku Administracja, studia | stopnia

* zapoznanie studentow ze specyfikg Srodowiska zawodowego oraz praktyczng dziatalnosciag
podmiotu, w ktérym jest realizowana praktyka,

* poznanie rozwigzan prawnych/ finansowych/ administracyjnych charakterystycznych dla
danej organizacji (zaktadu pracy, urzedu) oraz poznanie praktycznego funkcjonowania
przepisdw prawa, w tym prawa pracy i prawa administracyjnego

* przyblizenie realnych zagadnien, wystepujgcych w podmiocie,

* zdobycie doswiadczenia w rozwigzywaniu konkretnych zadan, pojawiajacych sie w
Srodowisku pracy.


http://www.pwsz.com.pl/
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Zaktadane efekty uczenia sie
trakcie realizowanej praktyki student osigga efekty uczenia sie okreslone oddzielnie dla

kazdego jej etapu, ktére wskazane sg w Programie studiéw dla danego cyklu ksztatcenia, w
kartach przedmiotu — sylabusach: Praktyka zawodowa 1, Praktyka zawodowa 2, Praktyka
zawodowa 3.
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V.

Zakres tematyczny praktyk dla kierunku Administracja, studia | stopnia obejmuje
in. nastepujace obszary:

1. Zakres dziatan firmy/ przedsiebiorstwa: dokumentacja przedsiebiorstwa, statut i plan
rozwoju. Poznanie dziaftalnosci firmy z uwzglednieniem firm konkurencyjnych. Zasady
wspotpracy z firmami zewnetrznymi.

2. Zakres dziatan wykonywanych w poszczegdlnych dziatach. Wspotpraca miedzy poszczegdlnym
komodrkami.

3. Zadania z zakresu administrowania i administracji publicznej.

4. Zasady archiwizacji i przechowywania dokumentow.

5. Polityka personalna przedsiebiorstwa: system rekrutacji pracownikéw, system zwalniania,
dokumentacja pracownicza.

6. Obserwacja i stopniowe wtgczanie sie do zleconych prac, zwigzanych z biezgca dziatalnoscia
jednostki.

Obowigzki i zadania studenta-praktykanta

Obowigzkiem studenta jest:

VI.

VII.

* zapoznanie sie z kierunkowym regulaminem praktyk;

* przygotowanie wszystkich dokumentdw, zwigzanych z realizacjg praktyk, obowigzujacych w
danym roku akademickim;

* zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng zaktadu pracy i z regulacjami prawnymi
obowigzujgcymi w zakfadzie pracy;

*  zapoznanie sie z wystepujacymi w zaktadzie zagadnieniami z zakresu stosowania prawa pracy
oraz przepisow BHP obowigzujgcych w zaktadzie pracy i na poszczegdlnych stanowiskach;

* zapoznanie sie z obiegiem dokumentacji w zakfadzie pracy;

* realizowanie zadan z zakresu administrowania i innych aspektow zawodu;

e udokumentowanie mini zadania/mini-zadan;

* prowadzenie dokumentacji przebiegu praktyki zawodowej.

Zadania kierunkowego opiekuna praktyk w uczelni
Do zadan kierunkowego opiekuna praktyki nalezy w szczegdlnosci:
1. Opracowanie i biezgca weryfikacja kierunkowego regulaminu praktyki;
2. Prowadzenie konsultacji dla studentéw w uczelni lub na platformie e-learningowej;
3. Przeprowadzenie hospitacji w instytucjach lub poprzez platforme e-learningowg (za
zgodgq zaktadowego opiekuna praktyk);
4. Ocena merytoryczna przebiegu praktyki i ostateczna weryfikacja dokumentacji
praktyki oraz decyzja o zaliczeniu praktyki zawodowej;
5. Wohpisanie oceny z praktyki do systemu USOS z zachowaniem obowigzujgcego w
danym roku akademickim terminu wpiséw;
6. Przygotowanie rocznego raportu z realizacji praktyk zawodowych, sporzgdzonego na
podstawie Ankiet pracodawcow, zgromadzonych w Biurze Praktyk Studenckich i Karier
oraz na podstawie przeprowadzonych hospitacji praktyk i zaliczen ustnych.

Zadania opiekuna praktyk w instytucji/przedsiebiorstwie
Do zadan opiekuna praktyki w miejscu jej realizacji nalezy:
1. Obserwacja zachowania studenta w czasie pobytu na praktyce;



2. Wsparcie merytoryczne podczas realizacji wyznaczonych zadan i sprawowanie
kontroli nad praktykantem;
3. Udostepnienie do wgladu dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi przez studenta
zadaniami;
Kontrola nad przebiegiem praktyki i weryfikacja efektéw uczenia sie (pkt. Ill)
Zapoznanie studenta z regulaminem pracy i przepisami BHP;
Potwierdzanie w dzienniku praktyk obecnosci studenta;
Zatwierdzenie dziennika praktyk wypetnionego przez studenta;
Wystawienie zaswiadczenia z oceng z praktyk (druk uczelniany);
Wypetnienie Ankiety dla Pracodawcy.
VIII. Wymagane dokumenty oraz forma zaliczenia praktyki zawodowej
Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje kierunkowy opiekun praktyk na podstawie:
1. Oceny dokumentacji (wprowadzonej Zarzagdzeniem Rektora) ztozonej przez studenta,
po zrealizowaniu praktyk zawodowych, tj.:

e Karty zgtoszenia i weryfikacji miejsca praktyki (wypetnionej przez instytucje
przyjmujacg na praktyke zawodowaq) zatwierdzonej przez kierunkowego
opiekuna praktyk zawodowych w uczelni;

e Umowy o realizacji praktyk studenckich;

e Dziennika praktyk, w ktédrym znajduja sie informacje dotyczgce termindw i
liczby zrealizowanych godzin praktyki w danym dniu, osiggnietych efektach
uczenia sie oraz wiasnych wnioskach i spostrzezeniach studenta z przebiegu
praktyki (wypetnia student, zatwierdza zaktadowy opiekun praktyk);

e Raportu studenta z przebiegu studenckiej praktyki zawodowej z
zaswiadczeniem o zrealizowaniu praktyki, zawierajacym ocene, wystawiong
przez opiekuna praktyk ze strony instytucji;

e Udokumentowanego mini-zadania i/lub mini-zadari, dotgczonego do
Dziennika Praktyk;

e Ankiety dla pracodawcy.

2. Zaliczenia ustnego praktyki (ocena i przypisane jej punkty ECTS, wynikajace z
programu studidéw), ktére przeprowadza kierunkowy opiekun praktyk, na podstawie
dokumentacji zatwierdzonej pod wzgledem formalnym przez koordynatora ds. praktyk
studenckich.

3. Termin ztozenia wymaganych dokumentéw jest wskazany w Harmonogramie
realizacji praktyki zawodowej, obowigzujgcym w danym roku akademickim,
zamieszczonym na stronie uczelni (pkt. 1.2.)

4. Nieztozenie w/w dokumentédw w wyznaczonym terminie skutkuje brakiem uzyskania
zaliczenia z przedmiotu Praktyka zawodowa oraz jego powtarzaniem w kolejnym roku
akademickim/ semestrze, zgodnie z zasadami Regulaminu Studiéw ANS AS.
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