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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA studia I stopnia

(do programu studiow obowiqzujgcego od roku akademickiego 2024/2025
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Praktyki stanowig integralng cz¢$¢é programu ksztalcenia studentéw na kierunku Administracja, studia I
stopnia. Ich gldéwnym celem jest zapoznanie studenta z dzialalno$cig Zakladu pracy (przez zaktad pracy
rozumie si¢: instytucje, w ktorych student odbywa praktyke zawodowa, przyklady ktorych zostaly
wyszczegblnione w pkt. II niniejszego programu), ze szczegdlnym uwzglednieniem jego funkcjonowania.
Praktyka ma poméc w praktycznym zastosowaniu wiedzy zdobytej w toku studiéw oraz zdobyciu nowych
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych przydatnych w przyszlej pracy zawodowe;j.

Przedmiotowy Program praktyk opracowany zostal w zwiazku z Uchwalg Nr 42/2024 Senatu Akademii
Lomzynskiej z dnia 09 lipca 2024 r. sprawie: przyjecia Regulaminu praktyk zawodowych realizowanych przez
studentow  Akademii  Lomzynskiej  obowiazujacego od  roku  akademickiego  2024/2025
(https://al.edu.pl/bip/index.php?option=content&view=article&id=6210).

I. CELE SZCZEGOLOWE PRAKTYKI ZAWODOWEJ:

1. Poszerzenie i poglgbienie wiedzy zdobytej w trakcie toku studiow, jak réwniez rozwijanie umiejetnosci jej
praktycznego zastosowania.

2. Poznanie struktur i mechanizméw funkcjonowania wybranej instytucji sektora publicznego (tj.: organdw
administracji publicznej rzadowej i samorzadowej, urzedow, osrodkéw pomocy spotecznej, jednostek systemu
o$wiaty, panstwowych i samorzagdowych osob prawnych) oraz sektora niepublicznego (tj.: przedsigbiorstw,
organizacji pozarzagdowych, niepublicznych jednostek systemu o$wiaty).

3. Ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysziej pracy zawodowej, w tym m.in. umiejetnosci:
analitycznych, organizacyjnych, pracy zespolowej, nawigzywania wlasciwych kontaktow z przetozonymi,
wspotpracownikami i klientami/interesantami oraz prowadzenia wywiadow srodowiskowych, itp.

4. Przygotowanie studenta do samodzielnej pracy i brania odpowiedzialno$ci za powierzone mu zadania,
efektywnego i jednoczesnie zgodnego z zasadami etyki dziatania w zyciu spoteczno-zawodowym.

5. Ksztaltowanie niezb¢dnych umiej¢tnosci w przysztej pracy zawodowe;.

6. Kreowanie kompetencji spotecznych poprzez kontakt z personelem Zaktadu pracy i (opcjonalnie) innych
podmiotéw z nim wspolpracujacych.

7. Stworzenie dogodnych warunkéw do aktywizacji zawodowej studentow na rynku pracy. 8. Ksztattowanie
podmiotowosci 1 indywidualnej aktywnosci studentdéw oraz rozwijanie umiej¢tnosci wspotpracy
i kreatywnosci.

1. MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Miejsce odbywania praktyk proponowane jest przez studenta i zatwierdzane (na skierowaniu na praktyki) przez
koordynatora praktyki zawodowej.

Miejsce, w ktorym student odbywa praktyke zawodowa, musi by¢ zgodne z wybrang $ciezkg rozwoju.
Podmiotami, w ktorych realizowane sa praktyki moga by¢ (w zaleznos$ci od semestru i sciezki rozwoju):

Tabela 1. Wykaz miejsc, w ktérych studenci Kierunku Administracja, studia I stopnia moga
realizowac praktyke zawodowa
Nazwa $ciezki

Rodzaj zakladu pracy

rozwoju
Administracja - organy stuzb, inspekcji i strazy np. policja, sluzba wigzienna, straz graniczna, straz
bezpieczenistwa i | pozarna, straz gminna (miejska), inspekcja transportu drogowego, inspekcja nadzoru
porzqgdku budowlanego, administracja skarbowa, wojsko, stuzba ochrony panstwa, ABW, CBA
publicznego -organy kontroli panstwowej np. NIK

— organy administracji lokalnej lub regionalnej (panstwowe i samorzgdowe),

Administracja — organy lub podmioty administracji centralnej;

urzednicza .

¢ — sady i trybunaty
Administracja w | — przedsigbiorstwa panstwowe, samorzadowe oraz prywatne
biznesie — stowarzyszenia, fundacje, organizacje pozarzagdowe
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Praktyka moze by¢ tez realizowana w innych podmiotach, pod warunkiem, ze zakres wykonywanych w
ramach jej odbywania zadan, jest zgodny z programem studiow i koordynator praktyki zawodowej uzna,

ze przebywanie na praktyce w danym podmiocie pozwoli studentowi na osiggni¢cie wymaganych efektow
uczenia sig.

Koordynator praktyki zawodowej, dokonujac akceptacji miejsca na praktyki, kieruje si¢ ponizszymi
kryteriami oceny. Kazde kryterium oceniane jest w skali od 0 do 2 punktéw. Na podstawie sumy uzyskanych
punktow podejmowana jest decyzja o zatwierdzeniu miejsca praktyki. Minimalna liczba punktow
kwalifikujacych zaktad pracy jako odpowiedni do realizacji praktyki zawodowej wynosi 6 punktow z
mozliwych 12. Uzyskanie wyniku ponizej 6 punktow oznacza, ze zaklad pracy nie spetnia minimalnych
wymagan do prowadzenia praktyk zawodowych, a student nie moze realizowa¢ w nim praktyki.

Tabela 2. Kryteria wyboru zakladu pracy

l.p. Kryterium oceny Ocena Punkty
Czy profil dziatalnosci zaktadu pracy jest Ta.k 2
1. | merytorycznie zgodny ze $ciezkg rozwoju i Czgsciowo 1
kierunkiem studiow? Nie 0
Czy charakter i zakres §wiadczonych ustug tak 2
2 umozliwia _realizacj@_efektéw ucz_enia si¢ zawartych W ograniczonym zakresie 1
w programie praktyki zawodowej? .
nie 0
Czy zaklad pracy posiada baz¢ materialng i Ta.k 2
3. | wyposazenie techniczne niezbedne do realizacji czgsciowo 1
celow praktyki? nie 0
tak 2
Czy zaklad pracy wyposazony jest w nowoczesny CZQSC_IOWO !
4. | sprzet umozliwiajacy rozwoj przez studenta nie 0
umiejetnosci praktycznych? cze$ciowo 1
nie 0
tak 2
5 Czy zaklad pracy posiada doswiadczenie w bez do$wiadczenia, ale 1
" | prowadzeniu praktyk zawodowych? z ,potencjalem dydaktycznym”
nie 0

Zgodnie z Regulaminem Praktyk Zawodowych Akademii Lomzynskiej, do obowiazkdéw zaktadu pracy nalezy
wyznaczenie oOpiekuna zaktadowego praktyk zawodowych, odpowiedzialnego za organizacyjny
i merytoryczny nadzor nad realizacja praktyki przez studenta. Zaktadowym opiekunem praktyki moze zostaé
osoba spetiajgca okre§lone wymagania formalne i merytoryczne, posiadajagca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe oraz doswiadczenie adekwatne do kierunku studiow. Koordynator praktyk zawodowych dokonuje
akceptacji kandydata na stanowisko opiekuna, kierujac sie nastepujgcymi kryteriami:
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Tabela 3. Kryteria doboru zakladowego opiekuna praktyk

Kryterium oceny Punkty

wyzsze magisterskie

Wyksztatcenie wyzsze licencjackie/inzynierskie

srednie zawodowe

powyzej 5 lat

Staz pracy 3-5 lat

ponizej 3 lat
tak

Kwalifikacje zgodne z kierunkiem studiow czgsciowo
nie

powyzej 3 lat

Doswiadczenie w prowadzeniu zajeé

ze studentami ponizej 3 lat

brak

Ol RPN O FRPIDN OR[N O

Wybér kandydata na opiekuna zaktadowego dokonywany jest na podstawie ponizszej skali oceny:

10 — 6 pkt. — kandydat spelnia kryteria i moze pelni¢ funkcje opiekuna zaktadowego praktyk
zawodowych

5 — 0 pkt. — kandydat nie spelnia kryteriéow i nic moze zosta¢ zatwierdzony jako opiekun
zaktadowy praktyk

I1l. NADZOR NAD PRAKTYKAMI

Nadzor nad realizacjg praktyk zawodowych odbywa si¢ na dwdch poziomach: przez zaktadowego opiekuna
praktyk wyznaczonego przez instytucje przyjmujacag studenta na praktyke i koordynatora  praktyk
zawodowych. Szczegdtowy zakres obowiazkow uczelnianego oraz zakladowego opiekuna praktyk, a takze
studenta i instytucji przyjmujacej okresla Regulamin praktyk zawodowych Akademii LomzZynskiej.

Koordynator praktyk zawodowych wspotpracuje z zakltadowym opiekunem praktyki w sprawach
organizacyjnych i merytorycznych zwigzanych z przebiegiem praktyki. W przypadku nieprawidtowe;j
realizacji praktyki zawodowej przez studenta, opiekun zakltadowy informuje koordynatora praktyk
za posrednictwem nastepujacych kanatlow komunikacji: e-mail, telefon, poczta tradycyjna.

Obowigzkiem koordynatora praktyk zawodowych jest m.in. monitorowanie przebiegu praktyki zawodowej
i dokonanie przynajmniej jednokrotnego sprawdzenia przebiegu praktyki zawodowej. W tym celu koordynator
moze: przeprowadzi¢é rozmowe telefoniczng lub skontaktowaé si¢ za posrednictwem poczty e-mail
z zaktadowym opiekunem praktyk lub przeprowadzi¢ hospitacje w miejscu praktyki zawodowej.

Po zakonczeniu praktyki, koordynator praktyk zawodowych dokonuje analizy, umieszczonych w dzienniku
praktyk zawodowych, ankiet wypetnianych przez zaktadowych opiekunow praktyk i studentow, a takze ankiet
wypehianych przez studentow w systemie Ankieter po zrealizowaniu praktyki zawodowe;.

IV. WYMIAR CZASOWY PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Praktyka zawodowa jest realizowana zgodnie z wybrang $ciezka rozwoju. W programie studiow dla kierunku

Administracja, studia | stopnia przewidziano praktyke zawodowa w wymiarze 960 godzin dla wszystkich
$ciezek rozwoju co odpowiada 32 punktom ECTS
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Tabela 4. Podzial praktyki zawodowej i jej wymiar w poszczegdlnych semestrach

Nazwa §ciezKi rozwoju Semestr Liczba godzin Liczba ECTS
\Y 300 godz. 10
Administracja urzednicza Vi 660 godz. 22
RAZEM 960 godz. 32
\Y 300 godz. 10
Administracja w biznesie VI 660 godz. 22
RAZEM 960 godz. 32
. . . i . \V 300 godz. 10
Administracja .bezpleczenstwa i Vi 660 godz, 7
porzqdlu publicznego RAZEM 960 godz. 32

V. ZASADY REALIZACJI PRAKTYK ZAWODOWYCH Z WYKORZYSTANIEM METOD I
TECHNIK KSZTALCENIA NA ODLEGLOSC

W przypadku $ciezki rozwoju administracja w biznesie dopuszcza si¢ czesciowa realizacje praktyki
zawodowej z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos$¢. Praktyka w ramach tej Sciezki rozwoju
moze by¢ realizowana w formie zdalnej w wymiarze nieprzekraczajacym 30% liczby godzin przewidzianych
do zrealizowania w danym semestrze studiow.

Student, ktory planuje realizacj¢ praktyki zawodowej w formie zdalnej, zobowiazany jest do ztozenia wniosku
do koordynatora praktyk zawodowych o wyrazenie zgody na realizacj¢ zaje¢ w takiej formie. Wniosek ten
musi zosta¢ zaopiniowany przez zaktadowego opiekuna praktyki zawodowej, ktory potwierdza mozliwos¢
wykonywania przez studenta powierzonych zadan w trybie zdalnym.

We wniosku student musi zadeklarowac, ze:

e dysponuje sprzetem komputerowym oraz tgczem internetowym umozliwiajacym realizacje zadan
zdalnych,

e bedzie w stanie wykona¢ wszystkie zadania przewidziane w programie praktyki zgodnie z
zaleceniami zaktadowego opiekuna praktyk.

Zgoda na realizacje praktyki w formie zdalnej udzielana jest przez koordynatora praktyk zawodowych po
analizie wniosku oraz jego zatacznikow.

VI. EFEKTY UCZENIA SIE ORAZ SPOSOBY WERYFIKACJI STOPNIA ICH OSIAGNIECIA W
POSZCZEGOLNYCH SEMESTRACH STUDIOW

Warunkiem zaliczenia praktyKi jest uzyskanie pozytywnej oceny, co jest rownoznaczne z osiggnieciem przez
studenta zaktadanych efektow uczenia si¢ przypisanych do danego etapu praktyki zawodowej. Dokumentami
shuzacymi weryfikacji stopnia osiagni¢cia zaktadanych efektow uczenia sie sa:

— Dziennik praktyk zawodowych (zatacznik nr 1 do niniejszego Programu);

—  Sprawozdanie z odbycia praktyki zawodowej — w przypadku studenta, ktorego Wniosek o wyrazenie
zgody na zaliczenie aktywnosci zawodowej na poczet praktyk realizowanych zgodnie z programem
studiow (zalgcznik nr 2 do niniejszego Programu);

—  zostal w catosci lub czesci rozpatrzony pozytywnie;

— Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej (zatacznik nr 3 do niniejszego Programuy).

Student, ktory uzyskat w ramach ztozonego Whniosku o wyrazenie zgody na zaliczenie aktywnosci zawodowej
na poczet praktyk realizowanych zgodnie z programem studiow czg¢$ciowe zwolnienie z praktyk obowiazany
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jest przedtozy¢ Koordynatorowi praktyk oprocz sprawozdania z odbytej praktyki zawodowej za okres
zwolnienia, Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej za okres odbywania praktyki zawodowe;j.

Dokumenty dotyczace Praktyk zawodowych dostepne sg pod adresem: https://al.edu.pl/wpa/student/praktyki-

studenckie

Tabela 5. Wykaz efektow uczenia sie przypisanych do przedmiotu Praktyka zawodowa zgodnie
z treScia Programu studiéw Administracja I stopnia obowiazujacy od roku akademickiego

2024/2025

Symbol efektu
uczenia si¢

Opis efektu uczenia si¢

Odniesienie do
charakterystyk
drugiego stopnia dla
poziomu 6 PRK

Odniesienie do uniwersalnych
charakterystyk pierwszego
stopnia dla poziomu 6 PRK

WIEDZY': Po ukonczeniu studiow absolwent posiada wiedze

K_W05

Zna i rozumie W
zaawansowanym stopniu
zasady funkcjonowania
podmiotéw administracji,
procesy zmian
zachodzacych w  ich
strukturach oraz czynniki
determinujace przyczyny,
przebieg, skale i
konsekwencje¢ tych zmian

P6S_WG

P6U_W

UMIEJETNOSCI: Po ukonczeniu studiéw absolwent potrafi

K_U3

uzywa¢  odpowiednich
metod i narzedzi do opisu
oraz analizy problemow i
obszarow  dziatalnoS$ci
zachodzacych w
jednostkach  samorzadu
terytorialnego lub innej
organizacji

P6S_UW

P6U_U

K_U07

praktycznie postugiwaé
si¢ specjalistycznym
aparatem  pojeciowym
oraz wykorzystania
poznanych norm i regul
do wyjasniania zjawisk i
procesow zwigzanych z
funkcjonowaniem  sfery
administracji.

P6S_UK

P6U_U

K_U10

przygotowac prace
pisemne i prezentacje
multimedialne

poswiecone konkretnemu
zagadnieniu z  zakresu
nauk o polityce i
administraciji, z
wykorzystaniem ujec
teoretycznych, takze
innych zrédel.

P6S_UK

P6U_U

KOMPETENCJE

SPOLECZNE: Po ukonczeniu studiow absolwent

jest gotéw do

K_K02

uzupelniania  zdobytych
kwalifikacji oraz
samodzielnego

uzupelniania i
doskonalenia wiedzy i

P6S_KK

P6U_K
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Symbol efektu | Opis efektu uczenia si¢ | Odniesienie do | Odniesienie do uniwersalnych
uczenia si¢ charakterystyk charakterystyk pierwszego
drugiego stopnia dla | stopnia dla poziomu 6 PRK
poziomu 6 PRK
umiejetnosci z  zakresu
nauk o polityce i
administracji i dziedzin
pokrewnych.
K_K04 prawidlowego okreslania | P6S_KK P6U_K
priorytetow  shuzacych
realizacji zadan 0
charakterze og6lnym
lub/i szczegotowym
realizowanych
indywidualnie (np.
planowanie kariery
zawodowej w
administracji panstwowej
i samorzadowej), w tym
do wlasciwego ustalania
sekwencji celow, ktorych
ziszczenie ma
doprowadzié do
zamierzonego skutku
K_KO05 samodzielnego lub z | P6S_KK P6U_K
innymi osobami
odpowiedniego
okre§lania  priorytetow
shuzacych realizacji zadan
o charakterze ogdélnym
lub/i szczegblowym
realizowanych
zespotowo. Jest gotow do
swiadomego
przekonywania i
negocjowania w imi¢
osiggania wspolnych
celow oraz  potrzeby
zasiggania opinii
ekspertow w przypadku
trudnosci z
samodzielnym
rozwigzaniem problemu
K_KO06 prawidtowej identyfikacji | P6S_KR P6U_K
i formulowania
problemow natury
moralnej i  etycznej
zwigzanych z praca w
jednostkach
administracji, oraz
poszukiwania ich
optymalnych rozwiazan,
postepujac osobiscie
zgodnie z zasadami etyKi.
K_Ko07 udziatu w | P6S_KO P6U_K
opracowywaniu
projektow  spotecznych,
uwzgledniajac  aspekty
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Symbol efektu
uczenia si¢

S
Odniesienie
charakterystyk

drugiego stopnia dla
poziomu 6 PRK

Opis efektu uczenia si¢ do | Odniesienie do uniwersalnych
charakterystyk pierwszego

stopnia dla poziomu 6 PRK

prawne, ekonomiczne i
polityczne
inicjowania dziatan na
rzecz interesu
publicznego  wykazujac
si¢ przy tym
kreatywnoscia,
innowacyjnoscia
przedsigbiorczoscia
podejmowanej
aktywnosci
gospodarczej
identyfikowania
ksztaltowania
postaw
Przyczynia
dbatosci

tradycje

urzednika

K_KO8 P6S_KO P6U_K

i
w

spoteczno-

K_K09 oraz
swoich
zyciowych.
sie do
o dorobek 1
zawodu

P6S_KR P6U_K

Tabela 6 Wykaz efektow uczenia sie dla praktyki zawodowej na kierunku Administracja, studia
I stopnia realizowanych na semestrze V
Symbol efektu uczenia | Opis efektu
si¢ uczenia sie

Sposoby weryfikacji efektow uczenia
sie

W zakresie Wiedzy stude
K_W05

nt posiada wiedze:

0 zasadach
funkcjonowania
organizacji, w
ktorej odbywa
praktyke, jej
strukturze oraz o
czynnikach ktore
determinuja te
Zzmiany w
wybranych
obszarach
dziatalnoS$ci
organizacji
student posiada:
uzywa¢ odpowiednich

metod 1 narzedzi do

opisu oraz analizy

problemdéw i obszardéw

dziatalnosci

zachodzacych w

podmiocie, w ktorym

realizuje praktyki

zawodowe

spolecznych student posiada:

$wiadomo$¢ poziomu | -Dziennik praktyk
swojej wiedzy i | -Sprawozdanie z odbycia praktyki zawodowej i/lub
umiejetnosei biorac pod | Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej

-Dziennik praktyk
-Sprawozdanie z odbycia praktyki zawodowej i/lub
Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej

W zakresie Umiejetnosci
K_U03

-Dziennik praktyk
-Sprawozdanie z odbycia praktyki zawodowej i/lub
Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej

W zakresie Kompetencji
K_K02, K_KO04, K_K05




mﬂ ‘ AKADEMIA

WYDZIAL PRAWA
I ADMINISTRAC]I

AKADEMII tOMZYNSKIE]

S

Sposoby weryfikacji efektow uczenia
sie

FOMZYNSKA
Symbol efektu uczenia | Opis efektu
si¢ uczenia sig¢
uwage zachodzace
zmiany i potrafi
samodzielnie

uzupetnia¢ i doskonali¢
nabyta wiedzg i

umiejetnosci w zwigzku
z odbywang praktyka
zawodowa. Jest
przygotowany do
udzialu w
opracowywaniu
projektow

realizowanych  przez
organizacj¢, w ktorej
odbywa praktyke

Tabela 7 Wykaz efektow uczenia sie dla praktyki zawodowej na kierunku Administracja, studia

I stopnia realizowanych na semestrze VI

Symbol efektu uczenia | Opis efektu
sie uczenia sie

Sposoby weryfikacji efektéw uczenia
sie

W zakresie Umiejetnosci student posiada:

K_U07 umiejetnos¢  analizy i
oceny przydatnosci
typowych metod,
procedur i dobrych
praktyk do realizacji
zadan zwigzanych =z
realizacja praktyki
zawodowej

-Dziennik praktyk
-Sprawozdanie z odbycia praktyki zawodowej i/lub
Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej

K_U10 wykorzystania wiedzy z
zakresu nauk o polityce
i administracji oraz
dziedzin
komplementarnych w
podejmowaniu decyzji i
rozwiagzywaniu
probleméw
pojawiajagcych si¢ w
trakcie praktyki
zawodowej

-Dziennik praktyk
-Sprawozdanie z odbycia praktyki zawodowej i/lub
Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej

W zakresie Kompetencji spolecznych student posiada:

K_KO05, K_K07, K_K08 | swiadomo$¢ poziomu
swojej wiedzy i
umiejetnosci biorac pod

uwage zachodzace
zmiany i potrafi
samodzielnie

uzupetnia¢ i doskonali¢
nabyta wiedze i
umiejetnosci w zwigzku
z odbywang praktyka

zawodowa. Jest
przygotowany do
udzialu W

-Dziennik praktyk
-Sprawozdanie z odbycia praktyki zawodowej i/lub
Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej
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opracowywaniu
projektow
realizowanych  przez
organizacje, w ktorej

realizowanych  przez
organizacje, w ktorej
odbywa praktyke

odbywa praktyke
K_K06, K_K09 Jest przygotowany do | -Dziennik praktyk
udzialu w | -Sprawozdanie z odbycia praktyki zawodowej i/lub
opracowywaniu Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej
projektow

W zataczeniu:
1.
2.

Dziennik praktyk;
Potwierdzenie odbycia praktyki;

3. Sprawozdanie z praktyki zawodowej.
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