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 wnioskow, egzekucyjnego, ewentualnie sgdowo-administracyjnego i in.);

zapoznaC sie z zagadnieniami zwigzanymi z przeprowadzeniem postepowania
wyjasniajgcego, przygotowaniem, wydawaniem i wykonywaniem decyzji
administracyjnych, ewentualnie udzialem organu administracji publicznej
w postepowaniu przed sgdem administracyjnym oraz obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

zapoznac sie z podstawami biurowosci i z zasadami sporzgdzania dokumentacji;
nabyé podstawowg umiejetnosé segregaciji i archiwizowania dokumentaciji;

naby¢ podstawowg umiejetnos¢ rejestracji dokumentow przychodzgcych
i wychodzgcych.



