DOKUMENTACIA REALIZACJI PRZEDMIOTU - ,,SYLABUS”

1. Informacje ogdlne

KIERUNEK STUDIOW — Administracja

NAZWA PRZEDMIOTU - Praktyki zawodowe ECTS -
20

STATUS a) praktyka b) Il c) semestr | d) Studia e)

PRZEDMIOTU zawodowa magisterski | LIL,11I niestacjonarne | F1,F2,F3

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA REALIZACJE PRAKTYK:
mgr M. Baecker

2. Opis zaje¢ dydaktycznych

ZALOZENIA | CEL PRAKTYK

Gtéwnym celem praktyki jest praktyczne wykorzystanie pogtebionej i poszerzonej wiedzy
zdobytej w toku studidw Il stopnia na kierunku administracja zgodnie z wybrang specjalizacja
oraz jej uzupetnianie, jak rowniez wieloaspektowe, profesjonalne wtaczenie sie praktykanta
w proces realizacji zadain administracji publicznej zgodnie z wybrang przez studenta
specjalizacjg, pogtebione i poszerzone doskonalenie umiejetnosci praktycznych oraz
kompetencji.

Praktyka winna tworzy¢ podstawe do lepszego zrozumienia i opanowania wiedzy z zakresu
obowigzujgcego prawa i jego praktycznego zastosowania w dziataniu administracyjnym
jednostek publicznych, prywatnych i pozarzgdowych.

Student winien mie¢ mozliwosé wykorzystania podczas odbywania praktyki nabytych
umiejetnosci z zakresu analiz podstawowych zjawisk ekonomicznych, spotecznych,
gospodarczych i prawnych, jak réwniez zastosowania w praktyce zdobytej wiedzy o relacjach
i komunikacji interpersonalnej, technikach negocjacji.

Powyzisze zatozenie, dla jego realizacji, wymaga wiaczenia studenta do czynnego i
bezposredniego uczestnictwa w realizacje procesédw obstugi administracyjno-biurowej
podczas praktyki zawodowej, i zapewnienia przez pracodawce fachowego instruktazu.
Sprowadza sie to do zapewnienia studentowi pobytu we wtasciwie dobranych oraz
najwazniejszych komdrkach organizacyjnych zaktadu pracy. Powyisze umozliwi
praktykantowi zdobycie doswiadczed w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu
obowigzkéw zawodowych.

Szczegdtowe cele, dotycza:

e umiejetnego, profesjonalnego stosowania procedur zwigzanych z wykonywaniem
zleconych zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z wybrang przez
studenta specjalnoscig;

e umiejetnosci organizacji pracy i pozyskiwania wiedzy niezbednej do wykonania
zleconych zadan;

e sprawnego komunikowania sie w organizacji;

e wieloaspektowej wspodtpracy w zespole z uwzglednieniem norm etycznych, zdolnosci
kooperacyjnych;




profesjonalnego podejmowanie decyzji z uwzglednieniem norm etycznych i norm
prawnych;

wieloaspektowej, pogtebionej i poszerzonej umiejetnosci efektywnej komunikacji i
negocjacji;

wieloaspektowego identyfikowania problemdéw administracji publicznej ;
wieloaspektowego identyfikowania i umacniania spotecznych wiezi organizacyjnych;
wieloaspektowego doskonalenie kompetencji spotecznych.

WIEDZA, UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJE STUDENTA KONIECZNE DO PRZYSTAPIENIA DO
REALIZACJI PRZEDMIOTU.

Elementarna wiedza o warunkach i stosunkach pracy z zaktadzie pracy, kultura osobista,
chec do pracy, uprzejmos¢, punktualnosé, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé,
zaangazowanie i uczciwosc

Zamierzone efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich form i metod

Odniesienie do
. . . kierunkowych
Lp. Opis efektow ksztatcenia efektéwy
ksztatcenia
WIEDZA

Poznanie wewnetrznej struktury organizacyjnej podmiotu:

zakresem zadan, prawne podstaw dziatania (statut). K Wo1l
" Praktyka powinna zaczynaé sie od spotkania w komadrce K_W03

organizacyjnej, dzieki czemu student zdobywa wiedze -

dotyczagcg podziatu kompetencji miedzy poszczegdlne

jednostki organizacyjne podmiotu.

Poznanie celéw i zakresu prowadzonej dziatalnosci, zasad K_wo1
W2 funkcjonowania, trybu pracy, metod i form pracy K_W05

poszczegdlnych komdrek organizacyjnych. K_Wo09

K_W11

W3 Poznanie podstawowych przepisdw w zakresie BHP i ppoz., K_W11

dyscypliny pracy i innych. K_wW13

Poznanie obowigzujgcego w danym zaktadzie regulaminu i K W06
w4 instrukcji oraz przepiséw prawa obowigzujgcych na danym K_W10

stanowisku pracy. -
W5 Poznanie szczegétowego zakresem czynnosci na K_WO06

poszczegdlnych stanowiskach pracy. K_W10
W6 Poznanie obiegu dokumentow, wewnetrznych procedur w K_WO06

komaérce organizacyjnej, w ktérej student odbywa praktyke. K_W10

Poznanie obstugi podstawowych urzadzeA biurowych, K W06
W7 poprawne odbieranie telefonéw i obstuga innych urzadzen K_W10

biurowych —komputer, ksero, fax, inne. -




Poznanie funkcjonowania dziatu kadr, w tym:
— formularzy uméw o prace i ich wypetnianiem,
— dokumentacji osoby zatrudnionej,
— systemu wynagradzania,

W8 — zasad zawierania umow z zatrudnionymi, K_Wo06
— zakresu obowigzkéw na danym stanowisku pracy, K_W10
— zasad wypowiadania umoéw o prace,
— wydawania $wiadectwa pracy,
— nagrod, kar, wyrdznien i grzywien za naruszenie
porzadku i dyscypliny pracy.
W9 Poznanie zasad obstugi interesantow K_WO06
K_W10
UMIEJETNOSCI
Biegtos¢ w  wykonywaniu  gtéwnych  czynnosci K_U01
administracyjnych i prac biurowych na stanowisku pracy. K_U02
K_U04
K_U05
K_Uo07
U1 K_U08
K_U14
K_U15
K_U1l6
Odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych czynnosci. K_U05
K_Uo07
U2 K_U08
K_U10
K_U14
U3 Obstugiwanie sprzetu elektronicznego w pracy (komputer, K_U07
drukarka, ksero, fax.) K_Ul1l
Umiejetnos¢ efektywnego wykorzystania czasu pracy. K_U07
ua K_U11
K_U14
Samodzielne wykonanie typowej czynnosci realizowanej K_Uo07
U5 | przez komérke organizacyjna. K_Ul1
K_U14
KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Sprawnie komunikuje sie z otoczeniem w miejscu pracy i K_K03
K1 poza nim oraz skutecznie przekazuje swojg wiedze osobom K_K04
nie bedgcym specjalistami w zakresie administracji. K_KO5
K2 Rozumie potrzeby innych. K_KO06
Ka Umie obiektywnie oceniad. K_KO03
K_KO06
K6 Postepuje zgodnie z etykg zawodowa K_KO01




K7

Rozumie jak dziata¢ zgodnie z normami prawa

K_K01
K_K06

K_K07

FORMY | METODY PROWADZONYCH ZAJEC

PRZYPISANE
PKT ECTS

PRZYPISANA LICZBA
GODZIN

Zajecia odbywajg sie w trybie praktyki, w zaktadzie

pracy wskazanym przez studenta:

1. Jednostkach samorzadu terytorialnego;

2. Jednostkach administracji rzgdowej;

3. Jednostkach organéw S$cigania i wymiaru
sprawiedliwosci;

4. Inspekcjach, Kontrolach, Strazach, Stuzbach,
Agencjach, Kolegiach, Urzedach (z
zastrzezeniem, iz charakter prowadzonej przez
dane jednostki dziatalnosci i odbywanych przez
studenta praktyk jest zgodny z efektami
ksztatcenia na kierunku Administracja);

5. Bankach;

6. Przedsiebiorstwach figurujgcych w Rejestrze
Handlowym (z zastrzezeniem, iz charakter
prowadzonej przez dane jednostki dziatalnosci i
odbywanych przez studenta praktyk jest zgodny
z efektami  ksztatcenia  na kierunku
Administracja).

Praktyka zawodowa ma mieé¢ charakter

administracyjny np. praca w dziale: kadr,

ksiegowosci, ochrony srodowiska, rachunkowosci,
logistyki, praca w obstudze klienta.

Studenci rozpoczynajacy studia od pazdziernika
2019 roku majg do zrealizowania trzy miesigce
praktyka w trakcie studidow podzielona na trzy
moduty.

I modut — 3 tyg. 5 pkt ECTS
Il modut - 6 tyg. 10 pkt ECTS
Il modut — 3 tyg. 5 pkt ECTS

I modut praktyki odbywa sie na pierwszym roku
akademickim (semestr 1), a rozliczenie nastepuje po
| semestrze. Ztozenie dokumentacji do ostatniego
dnia sesji poprawkowe;j.

Il modut praktyki odbywa sie na pierwszym roku
akademickim (semestr Il), a rozliczenie nastepuje po

10

150

300




Il semestrze. Ztozenie dokumentacji do ostatniego

dnia sesj

Il modut praktyki odbywa sie na drugim roku

i poprawkowej.

akademickim (semestr 1ll), a rozliczenie nastepuje 5 150

po |l

ostatniego dnia sesji poprawkowe;j.

semestrze. Ztozenie dokumentacji do

suma

20 600
(1pkt ECTS = 30 godz.
naktadu pracy
studenta)

TRESCI PROGRAMOWE PRZEDMIOTU

| modut
1.

6.

Il modut
1.

o

Zapoznawanie sie z wewnetrzng strukturg organizacyjng podmiotu: zakresem
zadan, prawnych podstaw dziatania (statut) oraz analiza i ocena przepiséw
regulujgcych dziatanie organu. Praktyka powinna zaczynac sie od spotkania w
komadrce organizacyjnej, dzieki czemu student zdobywa wiedze dotyczgcy podziatu
kompetencji miedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne podmiotu.

Zapoznanie z celem i zakresem prowadzonej dziatalnosci, zasadami funkcjonowania,
trybem pracy, metodamiiformami pracy poszczegdlnych wyodrebnionych komérek
organizacyjnych.

Zapoznanie sie z podstawowymi przepisami w zakresie BHP i ppoz., dyscypliny pracy
i innymi.

Zapoznanie sie z obowigzujagcymi w danym zaktadzie regulaminami i instrukcjami
oraz przepisami prawa obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy.

Podjecie przez studenta samodzielnego wykonania typowej czynnosci realizowanej
przez

komorke organizacyjna.

Zapoznanie sie z organizacjg wewnetrzng oraz szczegétowy zakres zadan komorek
organizacyjnych.

Zapoznanie sie z trybem pracy i zakres merytoryczny dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne komaorki

Zapoznanie sie ze szczegdtowym zakresem czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Zapoznanie z obiegiem dokumentéw, prowadzeniem ksiegi wplywéw i
dokumentéw wysytanych, wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w komorce
organizacyjnej, w ktérej student odbywa praktyke.

Tworzenie formularzy danych, zestawien i raportéw na uzytek organizacji,
Organizacja przyjmowania i wstepne rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Analiza akt w sprawach postepowan administracyjnych,




8.
9.
10.

11l modu
1.

Przygotowywanie projektéow decyzji administracyjnych i postanowien,
Przygotowywanie projektéw pism do organdw wtadzy i administracji publicznej,
Zapoznanie sie z zasadami wykonywania kontroli wewnetrznej.

t

Zapoznanie sie z organizacjg wewnetrzng oraz szczegétowy zakres zadan komodrek
organizacyjnych.

Zapoznanie sie z trybem pracy i zakres merytoryczny dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki

. Zapoznanie z procedurami dotyczgcymi informacji niejawnych oraz danych

osobowych i innych informacji chronionych prawem;
Zapoznanie studenta z procesem podejmowania decyzji w jednostce przyjmujacej;

. Zapoznanie z systemem informatycznym wspierajacym dziatalnosé jednostki;
. Zapoznanie z obowigzujgcymi w organizacji normami prawnymi (zwigzanymi z

wybrang przez studenta specjalizacjg) i etycznymi;

. Tworzenie niezbednej dokumentacji (raporty, protokoty dotyczgce kwestii

uwarunkowanych wybrang przez studenta specjalizacji) zgodnie z obowigzujgcymi
w organizacji standardami;

. Uczestniczenie w zebraniach organizacyjnych i pracach zespotowych zwigzanych

merytorycznie z wybrana przez studenta specjalizacjg;

. Samodzielna realizacji zadan na danym stanowisku dotyczgcych wybranej przez

studenta specjalizacji.

Sposob weryfikacji i oceny

EFEKTY

SPOSOB PUNKTACIA

KSZTALCENIA WERYFIKACII UDZIAL%

WIEDZA

K_Wo01 Sprawozdanie z praktyk 33,3%
K_Wo03
K_WO05
K_WO06
K_W09
K_W10
K_Wi11
K_W13

UMIEJETNOSCI Sprawozdanie z praktyk 333%

K_uo1
K_U02
K_Uo4
K_U05
K_Uo7
K_Uo8




K_U10
K_U11l
K_U14
K_U15
K_U16

KOMPETENCIE
SPOLECZNE Sprawozdanie z praktyk 33,4%
K_Ko1
K_KO03
K_K04
K_KO05
K_K06
K_K07

FORMY DOKUMENTAC)I OSIAGNIETYCH EFEKTOW

1. Prowadzenie studenckiego dziennika praktyk: miejsce pracy; dzien, co robiono —
krotki opis. (w zataczniku)

2. Na podstawie dziennika praktyk, napisanie na zaliczenie sprawozdania z praktyk
zawodowych. Od kiedy do kiedy trwaty — dtugosé trwania; co robiono i co poznano
podczas wykonywanych praktyk (za co sie odpowiadato); co praktycznie wniosta
praktyka (m.in. poznanie procedury wewnetrznej; podstawowe czynnosci biurowe;
opisanie przez studenta samodzielnie wykonywanej typowej czynnosci realizowane;j
przez komorke organizacyjng) — wg wytycznych programowych dla kazdego modutu.

3. Podpis na sprawozdaniu osoby przetozonej na praktykach z pieczatka gtdéwng zaktadu

pracy.
Tryb zwolnienia z praktyki zawodowej

Student moze by¢ zwolniony z praktyki zawodowej w przypadku bycia aktywnym zawodowo,
a charakter jego pracy zawodowej odpowiada kierunkowi studiow.
W tym celu wystepuje do Rektora z pismem o zwolnienie, gdzie musi przedstawié:

a) podanie z prosbg o zwolnienie z praktyk,

b) kserokopig umowy albo zaswiadczenie o zatrudnieniu,

c) zakres obowigzkow poswiadczony przez pracodawce.

Aktywno$¢ zawodowa studenta, nie powinna by¢ realizowana wczesniej niz 5 lat przed
rozpoczeciem studiow.
Za aktywnos¢ zawodowg Szkota uznaje:
a) wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy,
b) sSwiadczenie pracy na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,
c) prowadzenie witasnej dziatalnos$ci gospodarczej.
Aktywnos¢ zawodowa studenta, nie moze trwac krécej niz jeden rok kalendarzowy.

Decyzje o zwolnieniu studenta podejmuje Rektor.
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