Uchwata nr 30/2020-2024
Rady programowej kierunku studiow Administracja

Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

z dnia 24 czerwca 2022 r.

w sprawie zasad organizowania, odbywania, nadzorowania i zaliczania
obowigzkowych oraz nieobowigzkowych praktyk studenckich
dla kierunku studiow Administracja

Na podstawie § 41 Regulaminu Studiéw Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
(uchwaty Senatu UAM nr 222/2018/2019 z dnia 29 kwietnia 2019 r. i nr 296/2018/2019 z dnia
29 czerwca 2019 r.) uchwala sie, co nastepuje:

§1.

Zasady organizowania, odbywania, nadzorowania i zaliczania obowigzkowych praktyk
studenckich dla kierunku studiéw Administracja okresla ,Regulamin obowigzkowych
studenckich praktyk zawodowych na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu”,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty i zwany dalej ,Regulaminem”.

=

§2.

Za zgodg opiekuna praktyk powotanego przez Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji
dla kierunku studiéw Administracja student tego kierunku moze odbywa¢ dodatkowe,
nieobowigzkowe praktyki studenckie, ktérych ukonczenie odnotowuje sie w suplemencie
do dyplomu.

Wskazana w ust. 1 zgoda powinna okresla¢ co najmniej podmiot, u ktérego student ma
odbywac¢ nieobowigzkowe praktyki, okres trwania i tgczny wymiar godzinowy tych praktyk
oraz sposo6b potwierdzania ich odbycia i przebiegu oraz ich zaliczania przez opiekuna
praktyk.

Podmiot, u ktérego student ma odbywacC nieobowigzkowe praktyki, musi zapewniac
studentowi w ich trakcie warunki odpowiadajgce wymogom bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze umozliwia¢ opiekunowi praktyk przeprowadzanie kontroli odbywania
i przebiegu praktyk.

§ 3.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 r.

Z zastrzezeniem ust. 3, obowigzkowe praktyki studenckie rozpoczete i niezakonczone
przed dniem wejscia w zycie Regulaminu studenci odbywajg zgodnie z dotychczasowymi
przepisami.

Zaliczenie obowigzkowych praktyk studenckich w trybach okreslonych w § 13 (praktyki
w podmiocie, w ktérym student jest zatrudniony, oraz w ramach prowadzonej przez
studenta dziatalnosci gospodarczej) i § 14 (praktyki w formie wolontariatu) regulaminu
obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych na Wydziale Prawa i Administracji UAM
w Poznaniu, ktory stanowi zatgcznik do uchwaty nr 12/2020-2024 Rady programowej
kierunku studiow Administracja Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu z dnia 24 czerwca 2021 r. (zmieniony uchwatg nr 19/2020-2024
tej Rady z dnia 17 grudnia 2021 r.), mozliwe jest wylgcznie, jezeli praktyki zostaty
rozpoczete najpozniej 1 wrzesnia 2022 r.

Nieobowigzkowe praktyki studenckie rozpoczete i niezakonczone przed dniem wejscia
w zycie niniejszej uchwaty studenci odbywajg na dotychczasowych zasadach.



§ 4.

Traci moc uchwata nr 12/2020-2024 Rady programowe] kierunku studiow Administracja
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia
24 czerwca 2021 r.

§5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 r., z wyjatkiem § 4, ktéry wchodzi w zycie
z dniem 1 pazdziernika 2022 r.

prof. UAM dr hab. Jarostaw Grykiel

Signed by /
Podpisano przez:

Jarostaw Grykiel
Date / Data:

2022-06-28
10:32

Przewodniczacy Rady programowej
kierunku studiéw Administracja

Prodziekan do spraw studenckich
i jakosci ksztalcenia



Zalacznik do uchwaty nr 30/2020-2024

Rady programowej kierunku studiéw Administracja

Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 24 czerwca 2022 r.

Regulamin obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Niniejszy regulamin (zwany dalej ,Regulaminem”) okresla zasady organizowania, odbywania,
nadzorowania i zaliczania obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych, ktére
przewidziane sg w planach studiow realizowanych na Wydziale Prawa i Administracji
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (zwanych dalej ,Praktykami”).

§ 2.

Zgodnie z planami studidow do odbycia Praktyk zobowigzani sg studenci:

1) studibw pierwszego stopnia kierunkéw ,Administracja”’, ,Prawo europejskie” oraz
,LZarzagdzanie i prawo w biznesie” — najpdzniej do dnia zakonczenia okresu zajeé
dydaktycznych trzeciego roku studiéw;

2) studiow drugiego stopnia kierunku ,Zarzgdzanie i prawo w biznesie” — najpdzniej do dnia
zakonczenia okresu zaje¢ dydaktycznych drugiego roku studiéw;

3) jednolitych studidow magisterskich kierunku ,Prawo” — na czwartym roku studiow,
najpozniej do dnia zakonczenia jesiennej sesji egzaminacyjne;.

§ 3.
Praktyki sg nieodptatne.

§ 4.

Przypadki, w ktorych Uniwersytet ubezpiecza studenta od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow w czasie odbywania Praktyk, okreslajg odrebne przepisy.

§ 5.

Obstuge organizacyjno-biurowg Praktyk na danym kierunku zapewnia wtasciwa dla niego
sekcja Biura Obstugi Studentéw Wydziatu Prawa i Administracji (zwana dalej ,wtasciwa
sekcja BOS”).



Rozdziat II
Cel, program i czasowy wymiar Praktyk

§ 6.

1. Celem Praktyk jest praktyczne przygotowanie studentéw do wykonywania zawodu, w tym
rowniez rozwiniecie w nich umiejetnosci wykorzystywania zdobytej wiedzy w pracy
zawodowe;j.

2. Osiggnieciu wskazanego w ust. 1 celu stuzy realizacja programu Praktyk wiasciwego
dla danego kierunku studidow (zwanego dalej ,Programem”), a okre$lonego:

1) dla kierunku ,Administracja” — w zatagczniku nr 1 do Regulaminu;

2) dla kierunku ,Prawo” — w zataczniku nr 2 do Regulaminu;

3) dla kierunku ,Prawo europejskie” — w zalgczniku nr 3 do Regulaminu;

4) dla kierunku ,Zarzgdzanie i prawo w biznesie” — w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

§7.

1. Na kierunkach ,Administracja”, ,Prawo” oraz ,Prawo europejskie” tgczny wymiar Praktyk
wynosi 120 godzin, co odpowiada 15 dniom roboczym po 8 godzin dziennie.
W przypadku krotszego dziennego wymiaru Praktyk nastepuje proporcjonalne
wydtuzenie okresu ich trwania, przy czym okres ten nie moze przekracza¢ 3 miesiecy.

2. Na kierunku ,Zarzadzanie i prawo w biznesie” na kazdym stopniu studiéw tgczny wymiar
Praktyk wynosi 360 godzin, ktore realizuje sie w okresie od 3 do 6 miesiecy.

Rozdziat i
Organizacja i zasady odbywania Praktyk

§ 8.

Praktyki odbywane sg na podstawie porozumienia zawieranego pomiedzy Wydziatem Prawa
i Administracji a podmiotem przyjmujgcym studenta na Praktyki (zwanego dalej
.,Porozumieniem”). Formularz Porozumienia stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§9.

1. Na co najmniej 30 dni przed planowanym terminem rozpoczecia Praktyk student skfada
opiekunowi praktyk wypetniony formularz Porozumienia, podpisany przez podmiot,
w ktorym Praktyki majg by¢ odbywane.

2. Do odbycia Praktyk student moze przystgpi¢ dopiero po zawarciu Porozumienia, ktore
nastepuje wraz z podpisaniem go przez obie strony.

3. Na kierunku ,Prawo” praktyki w sgdach powszechnych odbywajg sie na podstawie
zbiorczego porozumienia zawieranego przez opiekuna praktyk z konkretnym sgdem
(zwanego dalej ,Porozumieniem Zbiorczym”). Porozumienie to nie musi by¢ zawierane
na formularzu, o ktérym mowa w § 8.



§ 10.

Przebieg Praktyk dokumentuje sie w dzienniku praktyk, a osiggniecie przez studenta
efektéw uczenia sie przyporzgdkowanych do Praktyk w sylabusie tych zajeé¢ potwierdza
sie w zaswiadczeniu (zwanym dalej ,Zaswiadczeniem”), ktérego formularz stanowi
zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Dziennik praktyk wraz z formularzem Zaswiadczenia oraz Programem wydaje studentowi
wiasciwa sekcja BOS.

Student prowadzi dziennik praktyk samodzielnie, w szczegdlnosci opisujgc w nim
czynnosci podejmowane w ramach Praktyk.

W dzienniku praktyk podmiot, u ktérego Praktyki zostaty odbyte, potwierdza fakt ich
odbycia zgodnie z Programem i formutuje opinie o praktykancie, natomiast na formularzu
Zaswiadczenia potwierdza osiggniecie przez studenta efektow, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 11.

W zwigzku z odbywaniem Praktyk student ma w szczegdlnosci prawo do:

1) pomocy ze strony opiekuna praktyk i pracownikéw BOS;
2) odbywania Praktyk w warunkach odpowiadajgcych wymogom bezpieczenstwa i
higieny pracy.

W miejscu odbywania Praktyk student podlega przepisom i regulaminom obowigzujgcym
w podmiocie, u ktérego student odbywa Praktyki. W czasie odbywania Praktyk
bezposrednim zwierzchnikiem studenta w miejscu ich odbywania jest opiekun praktyki
wyznaczony przez podmiot, u ktérego student odbywa Praktyki.

W zwigzku z odbywaniem Praktyk student zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) przestrzegac okreslonych przez Uniwersytet zasad odbywania Praktyk;

2) sumiennie realizowa¢ Program, respektujgc zasady (w tym porzadek i dyscypline
pracy) obowigzujgce w miejscu ich odbywania;

3) systematycznie i rzetelnie prowadzi¢ dziennik praktyk;

4) przestrzegaé zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej;

5) przestrzega¢ zasad zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okreslonym przez podmiot, u ktérego odbywa Praktyki;

6) informowaé opiekuna praktyk o dostrzezonych w trakcie odbywania Praktyk
nieprawidtowosciach zwigzanych z warunkami ich odbywania lub realizacjg
Programu;

7) godnie reprezentowaé Uniwersytet w miejscu odbywania Praktyk.

Opiekun praktyk moze odwota¢ z Praktyk studenta, jezeli naruszy on w sposéb razacy
dyscypline pracy.

Student ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng w przypadku, gdy w zwigzku z
odbywaniem Praktyk naruszy przepisy obowigzujgce w Uniwersytecie lub dopusci sie
czynu uchybiajgcego godnosci studenta.



§ 12.

1. O zaliczenie Praktyk student zwraca sie do opiekuna praktyk przed uptywem semestru, w
ktorym zakonczyt ich odbywanie. W przypadku gdy koniec Praktyk przypada w ostatnim
semestrze studidéw, o zaliczenie Praktyk student zwraca sie przed ztozeniem w Archiwum
Prac Dyplomowych pracy dyplomowej w celu jej obrony.

2. Podstawe zaliczenia Praktyk stanowig zapisy w dzienniku praktyk oraz wypetniony
formularz Zaswiadczenia.

Rozdziat IV
Nadzo6r nad odbywaniem i przebiegiem Praktyk

§ 13.

Nadzor dydaktyczno-wychowawczy nad odbywaniem i przebiegiem Praktyk sprawuje opiekun
praktyk, powotany przez Dziekana Wydzialu Prawa i Administracji dla danego kierunku
studiéw sposrdéd nauczycieli akademickich tego Wydziatu.

§ 14.

Opiekun praktyk w szczegolnosci:

1) jest przetozonym studenta odbywajgcego Praktyki;

2) zawiera — w imieniu Wydziatu Prawa i Administracji — Porozumienia oraz
Porozumienia Zbiorcze;

3) kontroluje odbywanie i przebieg Praktyk;

4) podejmuje decyzje w sprawie zaliczenia Praktyk;

5) podejmuje inne potrzebne decyzje w sprawach zwigzanych z realizacjg postanowien
Regulaminu.

§ 15.

Opiekun praktyk zawiera Porozumienia oraz Porozumienia Zbiorcze z podmiotami, ktore
zapewniajg realizacje Programu.

§ 16.

Opiekun praktyk nie posredniczy w organizowaniu Praktyk, z wyjgtkiem Praktyk odbywanych
w sgdach powszechnych na kierunku ,Prawo” oraz Praktyk odbywanych na kierunku
~Zarzgdzanie i prawo w biznesie”.

§17.

1. Opiekun praktyk jest upowazniony do kontroli odbywania i przebiegu Praktyk, w zakresie
ich zgodnosci z Porozumieniem Ilub Porozumieniem Zbiorczym, Programem oraz
obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami, w szczegodlnosci Regulaminem.



W ramach kontroli opiekun praktyk moze wizytowa¢ podmiot, u ktérego student odbywa
Praktyki, uprzedzajac o terminie wizytacji na co najmniej 3 dni przed jej rozpoczeciem.
W toku kontroli opiekun praktyk moze zgdac¢ od kontrolowanego podmiotu wyjasnien w
szczegolnosci co do przebiegu Praktyk i charakteru wykonywanych w ich ramach
czynnosci, osiggania przez studenta efektéw uczenia sie, o ktérych mowa w § 10 ust. 1,
a takze oceny jego postawy w trakcie Praktyk.

Whioski z kontroli zawierane sg w protokole sporzgdzanym przy udziale przedstawiciela
kontrolowanego podmiotu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu

Program Praktyk
dla kierunku ,,Administracja”

W trakcie praktyki student powinien:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

zapoznac sie z zadaniami i merytoryczng dziatalnoscig urzedu;

zapozna¢ sie z zadaniami w ramach szeroko rozumianego postepowania
administracyjnego (jurysdykcyjnego, w sprawie wydawania zaswiadczen, skarg
i wnioskéw, egzekucyjnego, ew. sgdowo - administracyjnego i in.);

zapoznac¢ sie z zagadnieniami zwigzanymi z przeprowadzeniem postepowania
wyjasniajgcego, przygotowaniem, wydawaniem i wykonywaniem decyzji
administracyjnych, ew. udziatem organu administracji publicznej w postepowaniu
przed sgdem administracyjnym oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
zapoznac sie z podstawami biurowosci i z zasadami sporzgdzania dokumentacji;
naby¢ podstawowg umiejetnos¢ segregacji i archiwizowania dokumentaciji;

nabyé podstawowg umiejetnos¢ rejestracji dokumentéw przychodzacych
i wychodzacych.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu

Program Praktyk
dla kierunku ,,Prawo”

1. Program praktyki jest realizowany w dwoch zakresach, zwigzanych z wtasciwosciami
dziatalnosci instytucji, w ktérej student odbywa praktyke:

1) w zakresie organizacji student powinien:

a)
b)

c)
d)

e)

zapoznac sie ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktérej odbywana jest
praktyka oraz z zakresem dziatania wskazanej jednostki organizacyjnej instytuciji,
zapoznac sie z przepisami regulujgcymi dziatanie instytucji, gdzie odbywana jest
praktyka,

zapoznac sie zasadami przeptywu informaciji i dokumentacji,

uczestniczy¢ w powierzonych czynnosciach techniczno-organizacyjnych
instytucji, gdzie odbywana jest praktyka,

wykonywac inne powierzone zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez
osoby bezposrednio nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia
specyfiki dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku
studiow;

2) w zakresie merytorycznym student powinien:

a)

b)

c)

d)

f)

zapoznac sie z przedmiotem dziatania instytucji, w ktoérej odbywa praktyke,
a w szczegolnosci z przedmiotem dziatania wskazanej jednostki organizacyjnej
instytuciji,

pozna¢ praktyczne zastosowanie przepiséw stanowigcych podstawe
podejmowanych w instytucji czynnosci,

przygotowywac¢ projekty pism i rozstrzygnie¢c w ramach postepowan
prowadzonych w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka, pod kierunkiem osob
bezposrednio nadzorujgcych przebieg praktyki,

zapoznac sie z metodykg czynnosci, podejmowanych przez instytucje, w ktorej
odbywa sie praktyka,

zapoznac sie ze specyfikg czynnosci podejmowanych przez strony postepowania
i organ, przed ktéorym sie ono toczy, a w miare mozliwosci - uczestniczy¢
w rozprawach i innych merytorycznych postepowaniach podejmowanych
w instytucji, w ktorej odbywana jest praktyka,

wykonywac inne powierzone zadania merytoryczne, ktore zostaty uznane przez
osoby bezposrednio nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia
specyfiki dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku
studiow.

2. W szczegodlnosci, realizacja programu praktyki odbywa sie poprzez wykonywanie przez
studenta nastepujacych czynnosci:

1) w sadach rejonowych oraz w innych sgdach:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

protokotowanie,

obstuga sekretariatu sadu,

przygotowywanie projektow orzeczen i uzasadnien orzeczen,
przygotowywanie projektow pism sgdowych,

archiwizacja akt sgdowych,

prowadzenie rejestru spraw sgdowych,

uczestnictwo w rozprawach sgdowych i przy innych czynnosciach sadu;

2) w pozostatych podmiotach:



b)

c)
d)

analiza spraw prawnych prowadzonych przez dany podmiot,
przygotowywanie projektow pism procesowych,
przygotowywanie projektow opinii prawnych,

analiza stanowiska orzecznictwa i doktryny pod katem spraw prawnych

prowadzonych przez dany podmiot,

uczestnictwo w rozprawach sadowych i innych postepowaniach procesowych

z uczestnictwem podmiotu, na rzecz ktorego student odbywa praktyke.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu

Program Praktyk
dla kierunku ,,Prawo europejskie”

Program praktyk obejmuje:

1)

2)
3)

4)

5)

zapoznanie sie ze strukturg oraz podstawowymi dokumentami regulujgcymi zasady
funkcjonowania instytucji przyjmujacej na praktyke (statut, regulamin organizacyjny,
instrukcja kancelaryjna itd.);

zapoznanie sie ze strukturg zatrudnienia i prowadzeniem spraw kadrowych;

zapoznanie sie z organizacjg sekretariatu, z obiegiem korespondencji, jej klasyfikacjg
i przechowywaniem, przekazywaniem akt do archiwum, postepowaniem z aktami
poufnymi i tajnymi (stosownie do wewnetrznych przepisow dotyczacych niejawnosci
pewnych obszaréw dziatalnosci instytuciji);

nabycie umiejetnosci wykonywania czynnosci administracyjno-biurowych w ramach

dziatalnosci instytucji przyjmujgcej w zakresie prowadzenia podstawowych zadanh

merytorycznych:

a) przyjmowanie i rejestracja dokumentow,

b) przygotowywanie korespondencji,

c) przygotowywanie pism, raportéw, opracowan na potrzeby instytucji przyjmujacej,

d) ttumaczenie dokumentéw urzedowych na jezyk polski lub z jezyka polskiego
na jezyk obcy,

e) udziat w spotkaniach, w ramach ktérych prowadzone sg konsultacje lub
negocjacje,

f)  udziat w posiedzeniach, w ramach ktérych wykonywane sg czynnosci z zakresu
szeroko pojetej sprawozdawczosci,

g) udziat w organizacji spotkan lub wydarzen kulturalnych,

h) zapoznanie sie z informacjami dotyczgcymi funduszy UE dla poszczegdlnych
podmiotow;

w ramach mozliwosci program praktyki powinien obejmowac¢ réwniez nabycie
umiejetnosci z zakresu wiedzy teoretycznej o funduszach Unii Europejskiej, w tym
w szczegolnosci:

a) zapoznanie sie z zasadami korzystania ze srodkéw unijnych (fundusz strukturalny
i spojnosci),

b) zapoznanie sie z organizacjg pracy na stanowisku osoby zajmujgcej sie
projektami realizowanymi ze $rodkéw unijnych (dokumentacjg potrzebng
do pracy, generatorem wnioskéw aplikacyjnych, rolg kierownika projektu),

C) zapoznanie sie z procedurami aplikacyjnymi, oraz zasadami przygotowania
i zarzgdzania projektami realizowanymi ze $srodkéw funduszy UE.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu

Program Praktyk
dla kierunku ,,Zarzgdzanie i prawo w biznesie”

Program praktyk obejmuje:

I. Poziom studiéw — | stopien:
1) zapoznanie sie:

a) ze strukturg organizacyjng podmiotu organizujgcego praktyke, podstawowymi
dokumentami okreslajgcymi zasady jego funkcjonowania, formami pracy,
dokumentacjg i zakresem obowigzkdw na poszczegdinych stanowiskach pracy,

b) z podstawowymi procesami realizowanymi w podmiocie organizujgcym praktyke,

c) ze stosowang przez dany podmiot politykg kadrowg obejmujgca zasady rekrutaciji
oraz systemy wynagradzania, motywowania i szkolenia pracownikéw,

d) z zasadami funkcjonowania przynajmniej jednego w wymienionych ponizej
dziatow:

—  prawnego,

— finansowo-ksiegowego,

— kadr,

— marketingu,

— sprzedazy,

— zarzadzania produkcja,

— zarzagdzania projektami,

— zarzadzania i rozwoju produktu,
— logistyki i magazynowania,

—  kontroli jakosci,

e) z zasadami obiegu dokumentéw, przeptywu informacji oraz systemami
informatycznymi stosowanymi w podmiocie organizujgcym praktyke, z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) obserwacje funkcjonowania podmiotu organizujgcego praktyke i asystowanie
przy realizacji zadan;

3) uczestniczenie w opracowywaniu strategii i metod realizacji zadan;
4)  wykonywanie zleconych zadan indywidualnie lub w zespole;

5)  przygotowanie dokumentacji wykonanego projektu oraz analize i ocene - dokonang
wraz z opiekunem - jakosci wykonanego projektu.
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Poziom studiéw — Il stopien:

1)

2)

3)
4)
5)

zapoznanie sie:

a) ze strukturg organizacyjng podmiotu organizujgcego praktyke, podstawowymi
dokumentami okreslajgcymi zasady jego funkcjonowania, formami pracy,
dokumentacjg i zakresem obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy,

b) z podstawowymi procesami realizowanymi w podmiocie organizujgcym praktyke,

c) ze stosowang przez dany podmiot politykg kadrowg obejmujgca zasady rekrutaciji
oraz systemy wynagradzania, motywowania i szkolenia pracownikéw,

d) z zasadami funkcjonowania przynajmniej jednego z wymienionych ponizej
dziatow:

e z

prawnego,
finansowo-ksiegowego,

kadr,

marketingu,

sprzedazy,

zarzagdzania produkcja,
zarzgdzania projektami,
zarzgdzania i rozwoju produktu,
logistyki i magazynowania,
kontroli jakosci,

zasadami obiegu dokumentéw, przeptywu informacji oraz systemami

informatycznymi stosowanymi w podmiocie organizujgcym praktyke, z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

obserwacje funkcjonowania podmiotu organizujgcego praktyki oraz wspétprace przy
realizacji zadan z innymi pracownikami;

uczestniczenie w opracowywaniu nowych projektow;

wykonywanie zleconych zadan indywidualnie lub w zespole;

przygotowanie dokumentacji wykonanego projektu oraz analize i ocene — dokonang
wraz z opiekunem — jakosci wykonanego projektu.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych
na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu

POROZUMIENIE
w sprawie organizacji studenckich praktyk zawodowych
Wdniu ..o pomiedzy Uniwersytetem im. Adama Mickiewicza w Poznaniu, zwanym
dalej ,Uniwersytetem”, reprezentowanym PrZe€zZ  .....cciiiiiiiii i
= , zwanym dalej ,Zaktadem
pracy”, repreZ€NtOWANYM PIrZEZ ........o.euieeue ettt et e ae e e aeneaeeens , zostatlo zawarte
porozumienie nastepujgcej tresci:
§1

1. Zaktad pracy zobowigzuje sie przyjac¢ na praktyke nizej wymienionych studentow Uniwersytetu:

Lp. Nazwisko i imie Data rozpoczecia praktyki Data zakonczenia praktyki Rok studioéw, kierunek studiow

2. Praktyki realizowane bedg w oparciu o program praktyk opracowany przez Uniwersytet.

§2

Zakfad pracy zobowigzuje sie do:

1) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy, pomieszczen, warsztatéw, urzgdzenh, narzedzi i
materiatdw zgodnie z programem praktyki;

2) zapoznania studentéw z zakladowym regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie i higienie
pracy oraz o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony poufnosci danych w zakresie
okreslonym przez Zaktad pracy;

3) sprawowania nadzoru nad wykonywaniem przez studentéw zadan wynikajgcych z programu
praktyki;

4) potwierdzania sprawowania opieki przez osoby wskazane w § 4 ust. 2 niniejszego porozumienia

zgodnie z postanowieniami odrebnych uméw zawartych pomiedzy Uniwersytetem a tymi osobami.

§3
Uniwersytet zobowigzuje sie do:
1) przedstawienia Zaktadowi pracy programu praktyk,

2) sprawowania nadzoru dydaktycznego nad przebiegiem praktyk.

§4
1. Opiekunem praktyk z ramienia Uniwersytetu jest: ... ...

2. Opiekunem praktyk z ramienia Zaktadu pracy jest: ...

§5
Wszelkie spory nie majgce skutkdw finansowych mogace wynikng¢ z niniejszego porozumienia

rozstrzygajg upowaznieni przedstawiciele obu stron.

§6

Porozumienie sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Podpisy

Uniwersytet Zaktad pracy

Zatacznik nr 6 do Regulaminu obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych
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na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu

Zaswiadczenie

Niniejszym zadwiadcza sig, ze w wyniku odbycia obowigzkowych praktyk studenckich i zrealizowania

ich programu w oKresie 0d ............cooveiiiiiiiininiiieeeeee o o
1L PP PP PR
Pan/fi ..o , student/ka kierunku .........ccccoeiiiiiiiiiinn, na WPIA UAM

osiggnat/eta nastepujgce efekty uczenia sie przyporzgdkowane do tych zajec¢:

Osiggniecie
Kierunek efektu uczenia sig
ktérego dotyczy Opis efektu uczenia sie — student/ka: W wystarczajacym stopniu:
efekt uczenia sig! .
tak nie

zna strukture organizacyjng jednostki,
w ktorej odbywa praktyke;

zna przepisy regulujgce funkcjonowanie jednostki,

A, P, PE,Z w ktorej odbywa praktyke;

potrafi wykonywac
powierzone czynnosci organizacyjno-techniczne;

potrafi zastosowac¢ w praktyce
A, P,PE, Z przepisy wtasciwe dla funkcjonowania jednostki,
w ktérej odbywa praktyke;

potrafi rozwigzywac problemy prawne
P zwigzane ze specyfikg stosowania prawa
w ramach dziatalno$ci instytucji, w ktorej odbywa praktyke;

potrafi udziela¢ porad prawnych, ekonomicznych
Z oraz dotyczgcych zarzgdzania,
zwigzanych z przedmiotem praktyk;

potrafi przygotowac projekty dokumentéw zwigzanych
A, PE z funkcjonowaniem jednostki, w ktérej odbywa praktyke
(np. umowy, pisma procesowe, opinie prawne itd.)

potrafi przygotowac projekty dokumentéw zwigzanych
P z funkcjonowaniem jednostki, w ktérej odbywa praktyke
(np. projekty decyzji, pism procesowych, stanowisk i opinii);

potrafi przygotowac projekty dokumentéw zwigzanych
Z z funkcjonowaniem jednostki, w ktdrej odbywa praktyke
(np. umowy, pisma, opinie itd.)

potrafi wykonaé zadania merytoryczne

AP, PEZ powierzone w ramach odbywanej praktyki.

1 A = Administracja, P = Prawo, PE = Prawo europejskie, Z = Zarzadzanie i prawo w biznesie
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