Zatacznik nr 3.

Instytut Nauk o Polityce i Administracji
Wydziat Nauk o Polityce i Komunikacji Spotecznej

Rok akademicki: od 2017/2018 roku

INSTRUKCJA ORGANIZACII PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Administracja Publiczna i Rozwéj Regionalny
studia licencjackie
1111l rok studidw (111-V semestr studiow)

1. Czas trwania praktyki godziny 90
termin realizacji: IlI-V semestr studidow

2. Placowki/instytucje, w ktorych mozna realizowac praktyke.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

Agencje reklamowe oraz agencje PR,

Ambasady i konsulaty,

Biura poselskie i senatorskie,

Komorki zajmujace sie badaniem opinii publicznej,

Koncerny miedzynarodowe,

Media (tj. stacjach telewizyjnych i radiowych, prasie oraz portalach internetowych),
Przedsiebiorstwa prywatne,

Stuzby mundurowe,

Urzedy administracji publicznej

oraz inne instytucje, w ktérych podejmowane dziatania bedg umozliwiaty spetnienie celéw praktyki.

3. Cele praktyki:

a)
b)
c)
d)

e)

zapoznanie studenta ze specyfikg funkcjonowania Instytucji, jej systemem organizacji i
zarzadzania;

ksztattowanie umiejetnosci integracji wiedzy teoretycznej z przedmiotéw objetych planem
studidw z praktyczng dziatalnoscig poszczegdlnych Instytucji;

stymulowanie aktywnosci i rozwijanie inicjatywy studenta oraz stworzenie mozliwosci
prowadzenia badan wtasnych zwigzanych z potencjalnym tematem pracy licencjackiej;
powigzanie wiedzy nabytej w trakcie studidw i wykorzystanie jej do realizacji konkretnych
zadan zawodowych;

ksztattowanie wzorcowej postawy zawodowej przysztego pracownika.

4. Obowiazki studenta w czasie realizacji praktyki:

a)
b)

c)

d)

godne reprezentowanie Instytutu Nauk o Polityce i Administracji Uniwersytetu Opolskiego,
przestrzeganie regulaminu badZ statutu organizacyjnego obowigzujgcego w miejscu
odbywania praktyki,

przestrzeganie wymaganych przez zakfad pracy klauzul ochrony danych i poufnosci
dokumentéw,

traktowanie z szacunkiem pracownikéw i mienia zaktadu pracy, w ktérym student odbywa
praktyke.




5. Zadania placowki/instytucji i opiekuna praktyki w zakresie organizacji:

a)

b)

c)
d)

e)

Nadzdr nad prawidtowym przebiegiem praktyki sprawuje kierownik instytucji — wyznaczony
przez niego opiekun, ktéry sprawuje merytoryczny i metodyczny nadzér nad przebiegiem
praktyki;

Opiekun praktyki po konsultacji ze studentem organizuje indywidualny plan praktyki na caty
okres jej trwania;

Opiekun praktyki czuwa nad przebiegiem wtasciwej organizacji praktyki;

W czasie odbywania praktyki student podlega obowigzkowej w danej instytucji dyscyplinie
pracy;

Po zakoniczeniu praktyki opiekun praktyki wypetnia Opinie o przebiegu praktyki zawodowej i
podpisuje Karte przebiegu praktyki.

6. Organizacja praktyki, w tym opcjonalnie zestawienie godzinowe.

a)

b)
c)

d)

Koordynacjg praktyki zajmuje sie Centrum Zawodowe] Aktywizacji Studentow Instytutu
Politologii UO (dalej: CZAS IP) i Centrum Edukacji Ustawicznej UO (dalej: CEU UO).
Odbywanie przez studenta praktyki nie moze kolidowa¢ z zajeciami na uczelni.
Dopuszcza sie mozliwos¢ odbywania wiecej niz jednej praktyki zawodowej, o ile sumaryczny
czas trwania praktyk bedzie wypetniat liczbe 90 godzin.
Zakres praktyki obejmuje m. in.:

i.  Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng instytucji i z prowadzong dokumentacjg i

zadaniami i formami dziatania,
ii.  Zapoznanie sie z cafoksztattem pracy w danej instytucji, w ktérej odbywa sie

praktyke,

iii. Zapoznanie sie z czynnosSciami materialno-technicznymi wewnatrz i na zewnatrz
instytucji,

iv. Inne dziatania uzgodnione przez studenta z opiekunem, a niezbedne do realizacji

celéw praktyki.

7. Warunki zaliczenia praktyki.

a) realizacja celow praktyki;
b) przygotowanie i uzupetnienie dokumentéw w zakresie realizacji praktyki zawodowej;
c) zapoznanie sie oraz postepowanie zgodnie z:
i.  Procedurg odbywania i dokumentowania praktyk studenckich (SDJK-O-U11),
ii.  Regulaminem Zaktadu Praktyk oraz organizacji obowigzkowych praktyk
studenckich,
iii.  Regulaminem organizacji i przebiegu praktyk zawodowych Instytutu Nauk o
Polityce i Administracji Uniwersytetu Opolskiego.




