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CELE EDUKACYJNE PRAKTYK

W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO W WARSZAWIE

W RAMACH V EDYCJI PROGRAMU ,,PRAKTYKI U MARSZALKA”

1. CELE GLOWNE
1 Nqbycie umiejetnosci praktyczrjych, uzupetniajgcych i pogtebiajgcych wiedze uzyskang przez studenta w toku
zaje¢ dydaktycznych na uczelni.
2. | Potwierdzenie i rozwéj kompetencji zawodowych studenta w ramach wybranego kierunku ksztatcenia.
3 Uzy.ska'nie wiedzy z zgkresu funkcjonpwania administracji samorzgdowej i Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie.
4. | Uzyskanie umiejetnosci praktycznego zastosowania wiedzy uzyskanej w toku edukacji akademickie;.
5. | Uksztattowanie postaw wobec potencjalnych pracodawcéw i wspotpracownikéw.
6. | Prezentacja, weryfikacja i utrwalenie umiejetnosci studenta.
2. CELE SZCZEGOLOWE W ZAKRESIE WIEDZY

Po odbyciu praktyki w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie student zna:

1. | Strukture organizacyjng Urzedu oraz departamentu/kancelarii, w ktérym/ktorej odbywa praktyke.

2. | Obszary, w ktérych realizowane sg zadania Samorzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego.

3. | Zadania realizowane przez departament/kancelarie/delegature, w ktérym/ktérej odbywa praktyke.

4. | Wizje, misje i wartosci przyjete w Urzedzie.

5 Zasady obiegu dokumentéw przygotowywanych w departamencie/kancelarii/delegaturze oraz droge stuzbowag
" | zatatwiania spraw.

6 Obowigzujgce zasady z zakresu bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych, przechowywania
" | i zabezpieczania dokumentdw, pieczatek, bezpiecznego uzytkowania komputera.

7 Przyjete i zapisane w Regulaminie pracy zasady dotyczace pracy w Urzedzie (w tym zasady usprawiedliwiania
" | nieobecnosci, pobierania kluczy, informowania o opuszczeniu pokoju oraz zasady dotyczgce ubioru).

8. | Przebieg procesow, ktérych jest uczestnikiem.

9. | Zakres swoich uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. CELE SZCZEGOLOWE W ZAKRESIE UMIEJETNOSCI

Po odbyciu praktyki w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie student potrafi:

1. | Samodzielnie realizowac proste zadania zlecane przez opiekuna z zakresu objetego programem praktyk.

5 Z niewielkg pomoca opiekuna realizowa¢ zadania o wigkszym stopniu trudnosci z zakresu objetego programem
© | praktyk.

3. | Korzystac¢ z Intranetu, Bazy Aktow Wtasnych i Dokumentéw (BAWID) i Serwisu Informacji Prawnej LEX.

4. | Sporzadzac projekty pism i dokumentéw w ramach realizowanych zadan.

5 Obstugiwac sprzet biurowy (komputer, xero, fax itp.) lub inne urzgdzenia, w ktére wyposazone jest stanowisko
" | pracy z zachowaniem zasad bhp.

6 Wspétpracowac i funkcjonowac w zespole, dzieli¢ sie wiedzg, umiejetnosciami i informacjami, pozyskiwa¢ wiedze
" | i informacje niezbednie do realizacji zadan.

7. | Realizowaé¢ zadania z zachowaniem postanowien Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

8. | Planowac¢ prace i organizowac jg efektywnie wykorzystujac czas i dostepne zasoby.

9. | W sposéb komunikatywny udziela¢ informacji opiekunowi praktyk i wspotpracownikom.

10 Obstugiwac klientéw wydziatu/biura/delegatury (udziela¢ informaciji) z zachowaniem najwyzszych standardéw

obstugi klientow w Urzedzie.




