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(do programu studiéw obowigzujgcego od roku akademickiego 2025/2026
zatwierdzonego Uchwatg Senatu Nr 24/2025 z dnia 26 czerwca 2025 r.)
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Praktyki stanowig integralng cze$¢ programu ksztalcenia studentdow na kierunku Administracja,
studia I stopnia. Ich gldéwnym celem jest zapoznanie studenta z dziatalno$cig Zaktadu pracy (przez
zaktad pracy rozumie si¢: instytucje, w ktérych student odbywa praktyke zawodowa, przyktady
ktorych zostaly wyszczegolnione w pkt. Il niniejszego programu), ze szczegdlnym uwzglednieniem
jego funkcjonowania. Praktyka ma pomoc w praktycznym zastosowaniu wiedzy zdobytej w toku
studiow oraz zdobyciu nowych umiejegtnosci i kompetencji spotecznych przydatnych w przysztej
pracy zawodowej.

Przedmiotowy Program praktyk opracowany zostat w zwigzku 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 poglebienie wiedzy zdobytej w trakcie toku studiow, jak réwniez rozwijanie
umiejetnoscei jej praktycznego zastosowania.

2. Poznanie struktur i mechanizméw funkcjonowania wybranej instytucji sektora publicznego (tj.:
organow administracji publicznej rzadowej i samorzadowej, urzedéw, osrodkow pomocy spotecznej,
jednostek systemu os$wiaty, panstwowych i samorzadowych osob prawnych) oraz sektora
niepublicznego (tj.: przedsigbiorstw, organizacji pozarzadowych, niepublicznych jednostek systemu
oswiaty).

3. Ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysziej pracy zawodowej, w tym m.in. umiejetnosci:
analitycznych, organizacyjnych, pracy zespolowej, nawigzywania wlasciwych kontaktow z
przetozonymi, wspolpracownikami 1 klientami/interesantami oraz prowadzenia wywiadow
srodowiskowych, itp.

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

5. Ksztaltowanie niezbednych umiejgtnosci w przysztej pracy zawodowej.

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

7. Stworzenie dogodnych warunkow do aktywizacji zawodowej studentdéw na rynku pracy. 8.
Ksztattowanie podmiotowosci i indywidualnej aktywnosci studentéw oraz rozwijanie umiejgtnosci
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 zawodows, musi by¢ zgodne z wybrang $ciezka
rozwoju. Podmiotami, w ktorych realizowane sa praktyki mogg by¢ (w zalezno$ci od semestru i
$ciezki rozwoju):

Tabela 1. Wykaz miejsc, w ktorych studenci kierunku Administracja, studia I stopnia moga
realizowac praktyke zawodowa
Nazwa $ciezki
rozwoju
administracja - organy stuzb, inspekgcji i strazy np. policja, stuzba wiezienna, straz graniczna,
bezpieczenstwa i | straz pozarna, straz gminna (miejska), inspekcja transportu drogowego,

Rodzaj zakladu pracy
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Nazwa SciezKi

Rodzaj zakladu pracy

rozwoju
porzgdku inspekcja nadzoru budowlanego, administracja skarbowa, wojsko, stuzba
publicznego ochrony panstwa, ABW, CBA

-organy kontroli panstwowej np. NIK
— organy administracji lokalnej lub regionalnej (panstwowe i samorzadowe),
— organy lub podmioty administracji centralnej;

administracja

urzednicza .

ceaniez — sady i trybunatly
administracja w | — przedsigbiorstwa panstwowe, samorzadowe oraz prywatne
biznesie — stowarzyszenia, fundacje, organizacje pozarzadowe

Praktyka moze by¢ tez realizowana w innych podmiotach, pod warunkiem, ze zakres wykonywanych
w ramach jej odbywania zadan, jest zgodny z programem studiéw i koordynator praktyki zawodowej
uzna, ze przebywanie na praktyce w danym podmiocie pozwoli studentowi na osiggnigcie
wymaganych efektow uczenia si¢.

Koordynator praktyki zawodowej, dokonujac akceptacji miejsca na praktyki, kieruje si¢ ponizszymi
kryteriami oceny. Kazde kryterium oceniane jest w skali od 0 do 2 punktow. Na podstawie sumy
uzyskanych punktéw podejmowana jest decyzja o zatwierdzeniu miejsca praktyki. Minimalna liczba
punktow kwalifikujacych zaktad pracy jako odpowiedni do realizacji praktyki zawodowej wynosi 6
punktéw z mozliwych 12. Uzyskanie wyniku ponizej 6 punktéw oznacza, ze zaktad 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 dziatalno$ci zaktadu pracy jest Tak 2
1. | merytorycznie zgodny ze $ciezka rozwoju i CzeSciowo 1
kierunkiem studiow? Nie 0
Czy charakter i zakres $wiadczonych ustug tak 2
o | umozliwia realizacj¢ efektow uczenia sig w ograniczonym zakresie 1
zawartych w programie praktyki zawodowej? nie 0
Czy zaklad pracy posiada baz¢ materialng i Tak 2
3. | wyposazenie techniczne niezbedne do realizacji czgSciowo 1
celow praktyki? nie 0
tak 2
Czy zaklad pracy wyposazony jest w czgsciowo !
4. | nowoczesny sprzet umozliwiajacy rozwoj przez nie 0
studenta umiejetnosci praktycznych? czesciowo 1
nie 0
tak 2
Czy zaktad pracy posiada do§wiadczenie w bez dosw1adgzen1a, ale .
> rowadzeniu praktyk zawodowych? z »potencjatem
P praxty Wyen: dydaktycznym”
nie 0
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Zgodnie z Regulaminem Praktyk Zawodowych Akademii LomzZynskiej, do obowigzkow zaktadu
pracy nalezy wyznaczenie Opiekuna zaktadowego praktyk zawodowych, odpowiedzialnego za
organizacyjny i merytoryczny nadzor nad realizacja praktyki przez studenta. Zaktadowym
opickunem praktyki moze =zosta¢ o0soba spelniajaca okreslone wymagania formalne i
merytoryczne, posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe oraz do$wiadczenie adekwatne
do kierunku studiow. Koordynator praktyk zawodowych dokonuje akceptacji kandydata na
stanowisko opiekuna, kierujgc si¢ nastgpujacymi kryteriami:

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 czg$ciowo
nie
powyzej 3 lat

Doswiadczenie w prowadzeniu zajec

ze studentami ponizej 3 lat

brak

OIFRLINOIFRPINOIFRLINOIRFLIN

Wybdr kandydata na opiekuna zaktadowego dokonywany jest na podstawie ponizszej skali oceny:
10 — 6 pkt. — kandydat spelnia kryteria i moze petni¢ funkcj¢ opiekuna zaktadowego
praktyk zawodowych
5 — 0 pkt. — kandydat nie spelnia kryteriéw i nie moze zosta¢ zatwierdzony jako opiekun
zaktadowy praktyk

III. NADZOR NAD PRAKTYKAMI

Nadzér nad realizacja praktyk zawodowych odbywa si¢ na dwoch poziomach: przez zaktadowego
opiekuna praktyk wyznaczonego przez instytucje przyjmujaca studenta na praktyke i koordynatora
praktyk zawodowych. Szczegdtowy zakres obowigzkow uczelnianego oraz zaktadowego opiekuna
praktyk, a takze studenta i instytucji przyjmujacej okresla Regulamin praktyk zawodowych Akademii
Lomzynskiej.

Koordynator praktyk zawodowych wspolpracuje z zaktadowym opiekunem praktyki w sprawach
organizacyjnych i merytorycznych zwigzanych z przebiegiem praktyki. W przypadku
nieprawidlowej realizacji praktyki zawodowej przez studenta, opiekun zakltadowy informuje
koordynatora praktyk za posrednictwem nastepujacych kanatow 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¢ rozmowe telefoniczng lub skontaktowaé si¢ za
posrednictwem poczty e-mail z zaktadowym opiekunem praktyk lub przeprowadzi¢ hospitacje
w miejscu praktyki zawodowe;j.

4
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Po zakonczeniu praktyki, koordynator praktyk zawodowych dokonuje analizy, umieszczonych
w dzienniku praktyk zawodowych, ankiet wypelianych przez zaktadowych opiekunéw praktyk
1 studentoéw, a takze ankiet wypeklianych przez studentéw w systemie Ankieter po zrealizowaniu
praktyki zawodowej.

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

Tabela 4. Podzial praktyki zawodowej i jej wymiar w poszczegélnych semestrach

Nazwa $ciezki rozwoju Semestr Liczba godzin Liczba ECTS
. . . i \V 300 godz. 10
c'zdmmtstraqa bé:’zpleczenstvva Vi 660 godz. >
i porzqdiu publicznego RAZEM 960 godz. 2
\% 300 godz. 10
administracja urzednicza VI 660 godz. 22
RAZEM 960 godz. 32
\YJ 300 godz. 10
administracja w biznesie Vi 660 godz. 22
RAZEM 960 godz. 32

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

W przypadku $ciezki rozwoju administracja w biznesie dopuszcza si¢ czg$ciowa realizacje praktyki
zawodowej z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢. Praktyka w ramach tej
$ciezki 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 zlozenia
whniosku do koordynatora praktyk zawodowych o wyrazenie zgody na realizacje 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 wykonaé 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 zatagcznikow.
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VL. EFEKTY UCZENIA SIE ORAZ SPOSOBY WERYFIKACJI STOPNIA ICH
OSIAGNIECIA W POSZCZEGOLNYCH SEMESTRACH STUDIOW

Warunkiem zaliczenia praktyki jest uzyskanie pozytywnej oceny, co jest roéwnoznaczne
z osiagnigciem przez studenta zaktadanych efektow uczenia si¢ przypisanych do danego etapu
praktyki zawodowej. Dokumentami stuzacymi weryfikacji stopnia osiggniecia zaktadanych efektow
uczenia si¢ s3:

— 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 (zalacznik nr 2 do niniejszego Programu);

— zostal w calosci lub czg$ci rozpatrzony pozytywnie;

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

Student, ktéry uzyskal w ramach ztozonego Whiosku o wyrazenie zgody na zaliczenie aktywnosci
zawodowej na poczet praktyk realizowanych zgodnie z programem studiow czgsciowe zwolnienie
z praktyk obowiazany jest przedtozy¢ Koordynatorowi praktyk oprécz sprawozdania z odbytej
praktyki zawodowej za okres zwolnienia, Potwierdzenie odbycia praktyki zawodowej za okres
odbywania praktyki zawodowej.

Dokumenty dotyczace Praktyk zawodowych dostepne s 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 studiow Administracja I stopnia obowiazujacy od roku akademickiego
2025/2026

Symbol efektu | Opis efektu uczenia | Odniesienie do | Odniesienie do
uczenia si¢ sie charakterystyk uniwersalnych

drugiego  stopnia | charakterystyk pierwszego
dla poziomu 6 PRK | stopnia dla poziomu 6 PRK

UMIEJETNOSCI: Po ukonczeniu studiéw absolwent potrafi

K_U3 uzywaé odpowiednich | P6S_UW P6U_U
metod 1 narzedzi do
opisu oraz analizy
problemoéw i obszarow
dziatalnos$ci

zachodzacych W
jednostkach samorzadu
terytorialnego lub innej
organizacji

K_U08 samodzielnie lub w | P6S _UO P6U U
zespole  zadaniowym
ocenia¢  przydatno$¢
typowych metod,
procedur i dobrych
praktyk do realizacji
zadan zwigzanych z

ré6znymi obszarami
funkcjonowania
administracji oraz

wspoéltdziata¢ z innymi




m AKADEMIA N WYDZIAL PRAWA
LLLS | FOMZYNSKA L J I ADMINISTRAC)1
_— AKADEMII tOMZYNSKIE]

do | Odniesienie do
uniwersalnych
charakterystyk pierwszego

stopnia dla poziomu 6 PRK

Odniesienie
charakterystyk
drugiego  stopnia
dla poziomu 6 PRK

Symbol efektu
uczenia sie

Opis efektu uczenia
sie

0sobami w ramach prac
zespolowych (takze o
charakterze
interdyscyplinarnym)
planowa¢ i realizowac
wlasny, catozyciowy
proces uczenia si¢ z
zakresu nauk o polityce
i administracji oraz
dyscyplin pokrewnych
KOMPETENCJE SPOLECZNE: Po ukonczeniu studiéw absolwent jest gotow do
K_KO01 krytycznej oceny | P6S_KK P6U_K
swojej wiedzy i
umiejetnosci z zakresu
nauk o polityce i
administracji oraz

dyscyplin pokrewnych,

zdajac sobie

jednocze$nie sprawe z

potrzeby ustawicznego

ksztatcenia i ciaglego

doskonalenia  swoich

kompetenciji,

wyznaczajacych

mozliwosci  wlasnego

rozwoju

realizacji

indywidualnych i

zespolowych zadan z

zakresu  planowania,

organizowania,

motywowania

kontrolowania

wspotczesnej

administracji, w tym

administracji

samorzadowej.

prawidlowego

okreslania priorytetow

stuzacych  realizacji

zadan o charakterze

0g6lnym lub/i

szczegotowym

realizowanych

indywidualnie

planowanie

zawodowej

administracji

panstwowej

K_U11 P6S_UU P6U_U

K_KO03 P6S_KO P6U_K

i
we

K_KO04 P6S_KK P6U_K

(np.
kariery
w
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Symbol efektu | Opis efektu uczenia | Odniesienie do | Odniesienie do
uczenia si¢ sie charakterystyk uniwersalnych
drugiego stopnia | charakterystyk pierwszego
dla poziomu 6 PRK | stopnia dla poziomu 6 PRK
samorzadowej), w tym
do wiasciwego
ustalania  sekwencji
celow, ktorych
ziszczenie ma
doprowadzi¢ do
zamierzonego skutku
K_KO05 prawidtowe;j P6S KR P6U K
identyfikacji i
formutowania
problemow natury
moralnej i etycznej
zwigzanych z pracg w
jednostkach
administracji, oraz
poszukiwania ich
optymalnych
rozwigzan, postgpujac
osobiscie zgodnie z
zasadami etyki.
K_KO06 udziatu w | P6S_KO P6U_K
opracowywaniu
projektéw
spolecznych,
uwzgledniajac aspekty
prawne, ekonomiczne i
polityczne.
Tabela 6 Wykaz efektow uczenia sie dla praktyki zawodowej na kierunku Administracja, studia
I stopnia realizowanych na semestrze V
Symbol efektu | Opis efektu | Sposoby weryfikacji efektow
uczenia sie¢ uczenia sie¢ uczenia sie¢
W zakresie Umiejetnos$ci student posiada:
K_U06 umiejetnose -Dziennik praktyk
wyszukiwania, -Sprawozdanie z odbycia praktyki zawodowej
analizowania, i/lub  Potwierdzenie  odbycia  praktyki
selekcjonowania zawodowej
informacje
w

pozyskiwanych
organizacji, w ktorej
odbywa praktyke z
wykorzystaniem

roznych  zrodet
sposobow

standardowych
metod 1 narzedzi w

zakresie dyscypliny
nauk o zarzadzaniu

i
oraz
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Symbol efektu | Opis efektu
uczenia sie¢ uczenia sie¢

Sposoby efektow

uczenia sie

weryfikacji

posiada:

W zakresie Kompetencji spolecznych student
K_KO01, K_KO03, | $wiadomos$¢ poziomu
K_KO04 swojej  wiedzy i
umiej¢tnos$ci  biorac
pod uwage

zachodzace zmiany i
potrafi samodzielnie
uzupetniaé 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

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

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

I stopnia realizowanych na semestrze VI

Symbol efektu | Opis efektu
uczenia sie uczenia sie

Sposoby efektow

uczenia sie¢

weryfikacji

W zakresie Umiejetnosci student posiada:

K_U08, K_U011 umiejetnos$¢ analizy i
oceny przydatnosci
typowych metod,
procedur i dobrych
praktyk do realizacji
zadan zwigzanych z
realizacja  praktyki

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

posiada:

zawodowej
W zakresie Kompetencji spolecznych student
K_KO05, K_K06 swiadomos$¢ poziomu

swojej  wiedzy i
umiejetnosci  biorac
pod uwage
zachodzace zmiany i
potrafi samodzielnie
uzupetniaé i
doskonali¢ ~ nabyta
wiedze i umiejetnosci
w zwiazku z
odbywang praktyka
zawodowa. Jest
przygotowany do
udzialu w

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




m AKADEMIA N WYDZIAL PRAWA
LLLS | FOMZYNSKA L J I ADMINISTRAC)1
_— AKADEMII tOMZYNSKIE]
Symbol efektu | Opis efektu | Sposoby weryfikacji efektow

uczenia sie¢ uczenia sie uczenia sie

opracowywaniu
projektow
realizowanych przez
organizacj¢, w ktorej
odbywa praktyke

W zataczeniu:
1. Dziennik praktyk;
2. Potwierdzenie odbycia praktyki;
3. Sprawozdanie z praktyki zawodowe;j.
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