Zalgcznik nd
do Regulaminu praktyki zawodowej

w Instytucie Przedebiorczaci PWSIiP w torty

PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA studial '

Praktyki stanowsq integralm czgs¢ programu ksztalcenia studentéw na kierunku

Administracja. Gtéwnym ich celem jest zapoznaniglehta z dziatalnia instytucji JST

lub innej instytucji administracji publicznej ze cgegdélnym uwzgidnieniem

funkcjonowania wybranej jednostki organizacyjneja®yka ma pomdéc w praktycznym

zastosowaniu wiedzy oraz zdobyciu nowych untegci przydatnych w przyszitej pracy

zawodowej.

Program praktyk zawodowych obgmuje:

1. Poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki damdsci ,Zakladu pracy”
w ktérym wykonywana jest praktyka;

2. Poznanie zasad organizacji pracy, struktury orgenyinej ,Zakladu pracy’ i jego
specyfiki;

3. Poznanie obiegu dokumentéw i podstawowych procpddejmowania decyzji;

4. Wykonywanie podstawowych czynf@m administracyjnych i prac biurowych na
okreslonych stanowiskach pracy, wykorzystanie techniknpaterowych;

5. Doskonalenie umiejnasci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania azascy,
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zata

6. Zapoznanie 8i z zasadami wkziwe] obstugi interesantéw oraz bezpsdnig lub
posredni obstug klienta;

7. Analiza akt w sprawach pegiowair administracyjnych;

8. Rozpatrywanie petycji, interwencji, skarg i wniosk@®bywateli kierowanych do
urzedu,

9. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytamanme;

10. Przygotowywanie projektow pism do organow wiadaglministracji publicznej;

11.Tworzenie formularzy danych, zestawieraportow na @ytek instytuciji;

12.Zebranie niezédnych informacji i materiatdw do przygotowania pyatyplomowe;.



