Zatacznik nr 3

INSTRUKCJA ORGANIZACII PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Wydziat Prawa i Administracji
Kierunek studidw: Prawo (studia jednolite magisterskie)
Studia o profilu ogélnoakademickim

Rok akademicki od: 2022/2023

1. Czas trwania praktyki:

¢ 4tygodnie / 120 godzin, semestr VI

2. Placowki/instytucje/inne zaktady pracy, w ktérych mozna realizowa¢é praktyke:

Sady, prokuratury, kancelarie prawne, kancelarie komornicze, organy administracji rzadowe] i samorzadowej,
gospodarczej, bankowosci i finanséw, organizacje pozarzagdowe, Sejm, Senat, placowki dyplomatyczne.

do placéwek poza granicami kraju w ktdrych student moze odbywac praktyke przyktadowo zaliczyé nalezy

Parlament Europejski, Komisje Europejska, ETS, kancelarie zagraniczne. Student moze dokonaé wyboru

placéwki nieujetej w wykazie jedynie za zgodg koordynatora praktyk. Student moze dokonaé wyboru instytucji

zagranicznej nieujetej w wykazie.

3. Cele praktyki:
Do celéw praktyki zawodowej nalezy zapoznanie sie studenta z okreslonymi zagadnieniami, w szczegdlnosci z:
*  zakresem obowigzkdw i uprawnien osdb uczestniczacych w realizacji zadan i procesow
decyzyjnych w jednostce przyjmujgcej studenta na praktyke, oraz obowigzujgcymi w jednostce
przyjmujacej przepisami prawnymi (zewnetrzne i wewnetrzne akty prawne regulujace zakres i
sposéb pracy na stanowiskach decyzyjnych réznych szczebli, przepisy BHP, przepisy o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej itp.);
*  zakresem dziatalnosci podmiotu, jego dokumentacja, statutem, strategiami,
*  strukturg organizacyjng firmy i wzajemnymi powigzaniami oraz zaleznosciami miedzy komadrkami;
*  zakresem prac wykonywanych przez pracownikéw w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych;
*  zakresem podejmowanych decyzji i realizowanych zadan w wybranym przez studenta dziale
jednostki przyjmujgcej studenta na praktyke;

Do dodatkowych celdw praktyki nalezy:

*  Ksztatcenie umiejetnosci potrzebnych do pracy w zawodzie, umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy
teoretycznej do realizacji zadan praktycznych.

*  Wykorzystanie umiejetnosci i wiedzy uzyskanej na studiach prawniczych do realizacji
wyznaczonych zadan praktycznych w wybranej placdwce (przyktadowo: w sadzie, prokuraturze,
kancelariach pranych, jednostce samorzadu terytorialnego).

* Nabycie umiejetnosci wykonywania wyznaczonych zadan w okreslonym czasie, umiejetnosc¢ pracy
w zespole, analiza orzeczen sgddw, uczestnictwo w rozprawach.

* Sporzadzanie pism procesowych, umiejetno$¢ analizy wyznaczonych przez opiekuna praktyk
zadani, zdobycie pierwszych doswiadczen zawodowych, nawigzywanie kontaktéw zawodowych
umozliwiajacych wykorzystanie ich w momencie poszukiwania pracy.

*  Ksztattowanie umiejetnosci integracji wiedzy teoretycznej z przedmiotdw objetych planem
studiow prawniczych 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 komarek organizacyjnych tej jednostki.
2. Zapoznanie sie z trybem pracy, obiegiem dokumentéw i opracowywaniem (przetwarzaniem)
dokumentacji biezacej.
3.  Wykonywanie polecen opiekuna praktyki w placéwce (i jego przetozonych) w zakresie objetym
programem praktyki.

4. Praktyczne stosowanie wiedzy teoretycznej zdobytej w trakcie studidw.




Prowadzenie rozmdw z pracownikami placowki, celem zdobywania wiedzy praktycznej w jaki sposdb
nalezy petni¢ stuzbe/wykonywaé obowiazki stuzbowe, w miejscu odbywania praktyki.

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

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

Samoksztatcenie i samodoskonalenie w zakresie radzenia sobie ze stresem (w sytuacjach krytycznych).
Posiadanie odpowiedniego ubezpieczenia (NNW i ew. OC), zaswiadczen i innych dokumentow (w tym
aktualng legitymacje studencka) wymaganych przez placéwke przyjmujaca studenta. Koszty
wymienionych ubezpieczen i dokumentédw pokrywa student.

5. Obowiazki koordynatora praktyk:

1.

Biezacy kontakt (bezposredni lub na dostepnych platformach internetowych) ze studentami w
zakresie organizacji praktyk. Kontakt drogg mailowg na adres: hannajakimko@uni.opole.pl
Instruktaz indywidualny i grupowy na i Il roku studiéw w sprawach dotyczacych praktyk.
Utrzymywanie kontaktow z Biurem Spraw Studenckich UO (Obszar Praktyk Studenckich) odnosnie
realizacji praktyk.

Nawigzanie kontaktéw (na prosbe studentéw) z placéwkami/instytucjami, w ktérych obywaé bedg
praktyki, w celu udzielenia pomocy we wtasciwej interpretacji Regulaminu organizacji praktyk w UQ,
zarowno w zakresie obowigzkow i praw tej placéwki jak i obowigzkdw i praw studentow.

6. Zadania placéwki/instytucji/innego zaktadu pracy i opiekuna praktyki w zakresie organizacji:

1.

Przygotowanie stanowiska pracy dla studenta odbywajacego obowigzkowa praktyke (w razie potrzeby
uwzgledniajac niepetnosprawnosc studenta).

Przeszkolenie studenta w zakresie BHP i Ppoz. oraz zasad dot. ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych w miejscu odbywania praktyki.

7. Obowiazki opiekuna w zakresie organizacji praktyki:

1.

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

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

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

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

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

Wtasnoreczne sporzgdzenie opinii (zgodnie z zatgcznikiem nr 6) wraz z wystawieniem oceny z realizacji
przez studenta obowigzkowej praktyki studenckie;j.

Opiekun praktyki odbywanej za granica, 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:

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

*  Uczelnia nie pokrywa kosztow zwigzanych z realizacjg przez studenta praktyk dodatkowych

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




Na wniosek studenta, informacja o odbyciu praktyki nieobowigzkowej moze by¢ wpisana do
suplementu do dyplomu ukonczenia studiow. W takim przypadku student zobowigzany jest

przekaza¢ do dziekanatu wifasciwego wydziatu zaswiadczenie o odbyciu praktyki w danej
placéwce (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

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

8. Warunki zaliczenia praktyki:

Zaliczenie na ocene, ktdrg warunkuje:

1.
2.

Zrealizowanie przez studenta zatozonych efektéw uczenia sie.

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 oceng.

Przedtozenie Karty Przebiegu Praktyki (zatgcznik nr 5), opisujacej 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.

Przedtozenie Instrukcji organizacji praktyki wraz z wtasciwymi podpisami.

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







DZIENNIK PRAKTYKI STUDENCKIEJ
/w tym zatacznik nr 5 - szczegétowy przebieg praktyk/

Kierunek: Prawo
WYDZIAt PRAWA | ADMINISTRACII
UNIWERSYTET OPOLSKI

Numer albumu

Rok akademicki



Nazwa i adres przedsiebiorstwa, w ktorym odbywa sie praktyka:

PROGRAM RAMOWY PRAKTYKI STUDENTOW WYDZIALU PRAWA | ADMINISTRACII

Kierunek: Prawo

Nabycie bezposredniego doswiadczenia i praktyki zwigzanej z mechanizmem
funkcjonowania komdrek organizacyjnych jednostki, w ktérej odbywana jest praktyka.
Wykorzystanie uzyskanej w toku studidow wiedzy teoretycznej i umiejetnosci, narzecz
realizacji zadan stawianych przez opiekuna praktyki w placdwce, na podstawie
opracowanego przez opiekuna i studenta ramowego planu praktyki.

Przyswojenie podstawowej, ale praktycznej wiedzy zwigzanej z realiami przysztego
zawodu.

Doskonalenia umiejetnosci formutowania wnioskéw wynikajgcych z powierzonych
zadan.

Poznanie wtasnych predyspozycji przydatnych w przysztej karierze zawodowe;j.
Pozyskanie kontaktéw zawodowych niezbednych w procesie dalszego ksztatcenia
praktycznego.

Zatacznik nr 5



Wydziat Prawa i Administracji
Kierunek: Prawo

Rok akademicki:

KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI

Imie i nazwisko studenta:

Kierunek, specjalnos¢, rok i semestr studiow:

Termin realizacji praktyki:

Nazwa placéwki/instytucji:

Imie i nazwisko opiekuna praktyki w placowce/instytucji:

. Realizowane zadania
Liczba

Data odzin (z wyszczegdlnienie i omdéwieniem realizowanych
J zajec/zadan)

Uwagi

Podpis (oraz opcjonalnie opinia) opiekuna praktyki w placowce/instytucji

Pieczed placéwki/instytucji.




Wydziat Prawa i Administracji
Kierunek: PRAWO

Rok akademicki: Data opracowania

opinii:

OPINIA O PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWE)

1. Imie i nazwisko studenta:

2. Kierunek, specjalnosé, rok i semestr studiow:

3. Termin realizacji praktyki:

4. Nazwa placowki/instytucji:

5. Imie i nazwisko opiekuna praktyki w placéwce/instytucji:

6. Dane opiekuna praktyki, staz pracy, wyksztatcenie:

7. Liczba godzin praktyki:

8. Szczegoétowa ocena studenta i jego przygotowania do zawodu:

Ocena wiedzy teoretycznej i praktycznej:
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Umiejetnosci potrzebne do pracy w zawodzie:

Predyspozycje i cechy osobowosciowe studenta:

Inne uwagi opiekuna praktyki.

9. 0Ogdlna ocena studenta wg skali: bardzo dobry (5,0); dobry plus (4,5); dobry (4,0);

dostateczny plus (3,5); dostateczny (3,0); niedostateczny (2,0).

(Miejsce) (Czytelny podpis opiekuna praktyki)

(Pieczed placéwki/instytucji)
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