Program praktyk zawodowych odbywanych przez Studentow
Wydziatu Nauk Spotecznych
Akademii Nauk Stosowanych im. Ksiecia Mieszka I w Poznaniu

Kierunek: ADMINISTRAC]JA STUDIA I STOPNIA

Uwzgledniajac réznice w strukturze organizacyjno-prawnej instytucji przyjmujacych na
praktyke zawodowa, Student powinien:

1. Zapoznac sie z zadaniami oraz merytoryczng dziatalnos$cig instytucji przyjmujacej na
praktyke zawodowa.

2. Zapozna¢ sie ze strukturg i funkcjonowaniem podstawowych komérek
organizacyjnych instytucji przyjmujacej na praktyke zawodowa.

3. Zapoznac sie z podstawami biurowos$ci oraz zasadami sporzadzania dokumentacji.

4. Pozna¢ zasad wspotpracy instytucji przyjmujacej na praktyke zawodowg z innymi
podmiotami.

5. Poznac zasady rejestracji, segregacji i archiwizowania dokumentacji.

6. Dokonywac analizy akt postepowan prowadzonych przez instytucje przyjmujaca na
praktyke zawodowa;

7. Zapozna¢ sie ze stosowaniem w praktyce przepisow postepowania:
administracyjnego, egzekucyjnego oraz sgdowoadministracyjnego (w szczegdlnosci
w przedmiocie: wydawania zasSwiadczen, rozpatrywania skarg i wnioskow,
biurowosci sagdowej).

8. Uczestniczy¢ w  charakterze obserwatora w  posiedzeniach jednostek
organizacyjnych (organdéw) instytucji przyjmujgcej na praktyke zawodowa z

zastrzeZeniem, ze warunki funkcjonowania instytucji na to pozwalaja.

9. Poznac zasady rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow kierowanych do instytucji
przyjmujacej na praktyke zawodowa.

10.Poznac zasady przygotowywania projektéw aktéw prawnych.

11.Umie¢ przygotowywac projekty decyzji administracyjnych oraz postanowien.



12.Umie¢ przygotowywac projekty odpowiedzi na zapytania prawne.
13.Poznac zasady kontaktowania sie z petentami.

14.Pozna¢ zasady obstugi urzadzen biurowych (w szczegdélnosci: komputera, faxu,
drukarki, skanera).

15.Zapoznac sie z zasadami bhp i ppoz.
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