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1. Czas trwania praktyki:
e 3 tygodnie / 90 godzin, semestr Il

2. Placowki/instytucje/inne zaktady pracy, w ktérych mozna realizowaé praktyke:

Sady, prokuratury, kancelarie prawne, kancelarie komornicze, organy administracji rzgdowej i samorzgdowej,
gospodarczej, bankowosci i finansow, organizacje pozarzgdowe, Sejm, Senat, placowki dyplomatyczne. Do
placéwek poza granicami kraju w ktérych student moze odbywaé praktyke przyktadowo zaliczy¢ nalezy
Parlament Europejski, Komisje Europejska, ETS, kancelarie zagraniczne. Student moze dokonac¢ wyboru
placowki nieujetej w wykazie jedynie za zgodg koordynatora praktyk. Student moze dokona¢ wyboru instytucji
zagranicznej nieujetej w wykazie.

Uczelnia, na wniosek studenta, moze zaliczy¢ na poczet praktyki zawodowej czynnosci wykonywane przez
niego w szczegdlnosci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, pod warunkiem, ze charakter i zakres
dziatalnosci placéwki/instytucji/zaktadu umozliwia uzyskanie efektow uczenia sie okreslonych w programie
studiow dla praktyk zawodowych, a okres zatrudnienia, stazu lub wolontariatu co najmniej jest réwny liczbie
przypisanych w danym semestrze praktykom zawodowym godzin.

3. Cele praktyki:

Ksztatcenie umiejetnosci potrzebnych do pracy w zawodzie, umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy teoretycznej.
Wykorzystanie umiejetnosci i wiedzy uzyskanej podczas studidw na kierunku administracja do realizacji
wyznaczonych zadan praktycznych w wybranej placdwce, umiejetnos¢ wykonywania wyznaczonych zadan w
okreslonym czasie, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ analizy zadan, zdobycie doswiadczenia
zawodowego, nawigzywanie kontaktéw zawodowych umozliwiajgcych wykorzystanie ich w momencie
poszukiwania pracy. Ksztattowanie umiejetnosci integracji wiedzy teoretycznej z przedmiotéw objetych
planem studidw z praktyczng dziatalnoscig poszczegdlnych instytucji.

4. Obowigzki studenta w czasie realizacji praktyki:

1. Poznanie struktury organizacyjnej jednostki, w ktérej odbywana jest praktyka i specyfiki dziatalnosci
wybranych przez studenta komadrek organizacyjnych tej jednostki.

2. Zapoznanie sie z trybem pracy, obiegiem dokumentdéw i opracowywaniem (przetwarzaniem)
dokumentacji biezace;.

3.  Wykonywanie polecen opiekuna praktyki w placéwce (i jego przetozonych) w zakresie objetym
programem praktyki.
Praktyczne stosowanie wiedzy teoretycznej zdobytej w trakcie studiow.

5. Prowadzenie rozméw z pracownikami placowki, celem zdobywania wiedzy praktycznej w jaki sposdb
nalezy petnié stuzbe/wykonywac obowiazki stuzbowe, w miejscu odbywania praktyki.

6. Realizacja zadan stuzbowych (asysta) z funkcjonariuszami/pracownikami w obiekcie, w ktérym
realizowana jest praktyka oraz poza nim, zgodnie z wtasciwoscig miejscowa.

7. Nabywania cech interpersonalnych i ksztattowanie postaw prospotecznych warunkujgcych
funkcjonowanie na rynku pracy.

8. Samoksztatcenie i samodoskonalenie w zakresie radzenia sobie ze stresem (w sytuacjach
krytycznych).

9. Posiadanie odpowiedniego ubezpieczenia (NNW i ew. OC), zaswiadczen i innych dokumentow (w tym
aktualng legitymacje studencka) wymaganych przez placéwke przyjmujacg studenta. Koszty
wymienionych ubezpieczen i dokumentéw pokrywa student.

5. Obowiazki koordynatora praktyk:
1. Biezacy kontakt (bezposredni lub na dostepnych platformach internetowych) ze studentami w

zakresie organizacji praktyk. Kontakt drogg mailowa na adres: kpluta@uni.opole.pl

Instruktaz indywidualny i grupowy na | i Il roku studiéw w sprawach dotyczacych praktyk.
Utrzymywanie kontaktéw z Biurem Dydaktyki i Spraw Studenckich UO odnosnie realizacji praktyk.
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4. Nawigzanie kontaktéw (na prosbe studentéw) z placéwkami/instytucjami, w ktérych obywac bedg
praktyki, w celu udzielenia pomocy we wtasciwej interpretacji Regulaminu organizacji praktyk w UO,
zarowno w zakresie obowigzkow i praw tej placéwki jak i obowigzkow i praw studentow.

6. Zadania placéwki/instytucji/innego zaktadu pracy i opiekuna praktyki w zakresie organizacji:
1. Przygotowanie stanowiska pracy dla studenta odbywajgcego obowigzkowg praktyke (w razie
potrzeby uwzgledniajgc niepetnosprawnosé studenta).
2. Przeszkolenie studenta w zakresie BHP i Ppoz. oraz zasad dot. ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych w miejscu odbywania praktyki.

7. Obowigzki opiekuna w zakresie organizacji praktyki:

1. Zapoznanie studenta ze specyfikg dziatalnosci komodrek organizacyjnych urzedu/instytucji oraz
dziatalnosci jednostki jako catosci.

2. Opracowanie ze studentem ramowego planu praktyki, z uwzglednieniem obowigzkéw studenta w
czasie realizacji praktyki.

3. Zapoznanie z dokumentacjg prowadzong w instytucji, przekazanie studentowi wiedzy w zakresie
podstawowych zadan instytucji, zapoznanie z podstawowymi zrédtami prawa.

4. W miare mozliwosci zapewnienie studentowi udziatu w czynnosciach faktycznych (np. stuzba
patrolowa, nadzér na monitoringiem wizyjnym, udziat w rozprawie sgdowej) realizowanych przez
jednostke organizacyjna.

5. Nadzdér merytoryczny nad realizacjg zadan zleconych studentowi i biezgca kontrola sposobu ich
wypetniania.

6. Wiasnoreczne sporzadzenie opinii (zgodnie z zatgcznikiem nr 6) wraz z wystawieniem oceny z
realizacji przez studenta obowigzkowej praktyki studenckiej.

7. Opiekun praktyki odbywanej za granicg, sporzadza opinie w jezyku polskim lub angielskim na
oryginalnych drukach.

8. Organizacja praktyki:

Praktyka powinna by¢ realizowana miedzy godz. 8.00 a 16.00 (6 godz. edukacyjnych po 45 min) — dzienny czas
praktyki nie mniej niz 4,5 godz. zegarowe.

Praktyki fakultatywne:

e Student moze realizowac¢ w ramach programu studiéw praktyki dodatkowe praktyki dodatkowe
nie sg zaliczane do praktyk obowigzkowych realizowanych przez studenta.

e Uczelnia nie pokrywa kosztéw zwigzanych z realizacjg przez studenta praktyk dodatkowych

e Praktyki dodatkowe mogg odbywac sie przez caty rok kalendarzowy, pod warunkiem, ze nie
koliduja z zajeciami dydaktycznymi oraz z praktykami obowigzkowymi zawartymi w programach
studidw na danym kierunku, poziomie i profilu.

e Na wniosek studenta, informacja o odbyciu praktyki nieobowigzkowej moze by¢ wpisana do
suplementu do dyplomu ukorczenia studidw. W takim przypadku student zobowigzany jest
przekaza¢ do dziekanatu witasciwego wydziatu zaswiadczenie o odbyciu praktyki w danej
placowce (z wymiarem czasu trwania praktyki). Zaswiadczenie musi by¢ potwierdzone przez
koordynatora praktyk lub inng osobe wskazang w instrukcji realizacji praktyki dla danego
kierunku, poziomu i profilu studiéw

e  Praktyka dodatkowa nie moze byc¢ zaliczana jako praktyka obowigzkowa, wynikajgca z programu
studiéw.

8. Warunki zaliczenia praktyki:
Zaliczenie na oceng, ktérg warunkuje:

1. Zrealizowanie przez studenta zatozonych efektéw uczenia sie.

2. Spetnienie wszystkich obowigzkéw okreslonych w Regulaminie organizacji praktyk w UO oraz w
instrukcji realizacji praktyki.

Uzyskanie opinii opiekuna praktyki o jej przebiegu wraz z pozytywng ocena.

4. Przedtozenie Karty Przebiegu Praktyki (zatacznik nr 5), opisujgcej szczegétowo zakres rzeczowy
realizowany kazdego dnia praktyki (Karta moze by¢ wtasnorecznie powielana). Na jednej Karcie
nalezy opisac przebieg, nie wiecej niz 2 lub 3 dni praktyki.

5. Przedtozenie Instrukcji organizacji praktyki wraz z wtasciwymi podpisami.

6. Student przystepuje do zaliczenia praktyki w terminie dwdch tygodni po jej odbyciu, nie pdzniej niz
do konca semestru, w ktorym odbywana jest praktyka.

w




