
Załącznik nr 3 do Regulaminu obowiązkowych studenckich praktyk zawodowych 

na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu  

Program Praktyk dla kierunku „Prawo europejskie” 

1. Program praktyk obejmuje: 

1) zapoznanie się ze strukturą oraz podstawowymi dokumentami regulującymi zasady 

funkcjonowania instytucji przyjmującej na praktykę (statut, regulamin organizacyjny, 

instrukcja kancelaryjna itd.); 

2) zapoznanie się ze strukturą zatrudnienia i prowadzeniem spraw kadrowych; 

3) zapoznanie się z organizacją sekretariatu, z obiegiem korespondencji, jej 

klasyfikacją i przechowywaniem, przekazywaniem akt do archiwum, postępowaniem 

z aktami poufnymi i tajnymi (stosownie do wewnętrznych przepisów dotyczących 

niejawności pewnych obszarów działalności instytucji); 

4) nabycie umiejętności wykonywania czynności administracyjno-biurowych w ramach 

działalności instytucji przyjmującej w zakresie prowadzenia podstawowych zadań 

merytorycznych: 

a) przyjmowanie i rejestracja dokumentów, 

b) przygotowywanie korespondencji, 

c) przygotowywanie pism, raportów, opracowań na potrzeby instytucji 

przyjmującej, 

d) tłumaczenie dokumentów urzędowych na język polski lub z języka polskiego 

na język obcy, 

e) udział w spotkaniach, w ramach których prowadzone są konsultacje lub 

negocjacje, 

f) udział w posiedzeniach, w ramach których wykonywane są czynności z zakresu 

szeroko pojętej sprawozdawczości, 

g) udział w organizacji spotkań lub wydarzeń kulturalnych, 

h) zapoznanie się z informacjami dotyczącymi funduszy UE dla poszczególnych 

podmiotów; 

2. W ramach możliwości program praktyki powinien obejmować również nabycie 

umiejętności z zakresu wiedzy teoretycznej o funduszach Unii Europejskiej, w tym 

w szczególności: 



1) zapoznanie się z zasadami korzystania ze środków unijnych (fundusz strukturalny 

i spójności); 

2) zapoznanie się z organizacją pracy na stanowisku osoby zajmującej się projektami 

realizowanymi ze środków unijnych (dokumentacją potrzebną do pracy, 

generatorem wniosków aplikacyjnych, rolą kierownika projektu); 

3) zapoznanie się z procedurami aplikacyjnymi, oraz zasadami przygotowania 

i zarządzania projektami realizowanymi ze środków funduszy UE. 

 


