Zatacznik nr 3 do Regulaminu obowigzkowych studenckich praktyk zawodowych

na Wydziale Prawa i Administracji UAM w Poznaniu

Program Praktyk dla kierunku ,,Prawo europejskie”

1. Program praktyk obejmuje:

1) zapoznanie sie ze strukturg oraz podstawowymi dokumentami regulujgcymi zasady

2)
3)

4)

2. W

funkcjonowania instytucji przyjmujgcej 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 przepiséw dotyczgcych

niejawnosci pewnych obszaréw dziatalnosci instytucji);

nabycie umiejetnosci wykonywania czynnosci administracyjno-biurowych w ramach

dziatalnosci instytucji przyjmujgcej w zakresie prowadzenia podstawowych zadan

merytorycznych:

a) przyjmowanie i rejestracja dokumentéw,

b) przygotowywanie korespondenciji,

C) przygotowywanie pism, raportdw, 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;

ramach mozliwosci program praktyki powinien obejmowaé réwniez nabycie

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

w szczegolnosci:



1)

2)

3)

zapoznanie sie z zasadami korzystania ze srodkow unijnych (fundusz strukturalny
i spojnosci);

zapoznanie sie z organizacjg pracy na stanowisku osoby zajmujgcej sie projektami
realizowanymi ze s$rodkéw unijnych (dokumentacjg potrzebng do pracy,

generatorem wnioskéw aplikacyjnych, rolg kierownika projektu);

zapoznanie sie z procedurami aplikacyjnymi, oraz zasadami przygotowania

i zarzgdzania projektami realizowanymi ze srodkow funduszy UE.



