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Kierunek studiow

Administracja

Forma studiow

niestacjonarne

Poziom studiow

drugiego stopnia/magisterskie

Profil studiow

praktyczny

Dziedzina nauki/
dyscyplina naukowa

dziedzina nauk spotecznych/ dyscyplina naukowa: nauki prawne, nauki
0 polityce i administracji

Jednostka prowadzaca

Wyzsza Szkota Przedsigbiorczos$ci
im. Ksiecia Kazimierza Kujawskiego w Inowroctawiu

Osoby prowadzace

Status przedmiotu

opiekun praktyk na kierunku administracja/
interesariusze zewnetrzni

obowiazkowy

Przynalezno$é do modulu

modut praktyki zawodowe

Jezyk wykladowy

polski

Semestry, na ktérych
realizowany jest
przedmiot

po drugim semestrze

Wymagania wstepne

studia niestacjonarne

Fo rmy praktyka ¢wiczenia | seminarium | konwersatorium praktyka samoksztatcenie ECTS
zajeé
Liczba
300 - — - — - 12,0
godz. '

Sposdb realizacji zajeé

Praktyka zawodowa realizowana jest w sposob ustalony indywidualnie
z wyznaczonym opiekunem z zaktadu pracy przyjmujacego studenta na
praktyke, a opiekunem praktyk zawodowych w uczelni, musi by¢ ona
realizowana w sposob zgodny z obowigzujacym programem praktyk
i dokumentowany w Dzienniku praktyk/ lub na podstawie zatrudnienia
— zgodnie z przewidziang procedurs.

Praktyki sg realizowane w siedzibie instytucji/ podmiotéw administracji
publicznej i niepublicznej.




Sposob zaliczenia zajeé

Podstawg zaliczenia praktyki zawodowe;j jest Dziennik Praktyk.

Odstepstwa od wskazanej zasady zwigzane sa z przypadkami,
w ktorych student moze mie¢ zaliczong praktyke na podstawie
dotychczasowej pracy zawodowej lub stazu. W tych przypadkach
podstawa zaliczenia jest potwierdzenie realizacji zakresu tematycznego
praktyk zawodowych, udokumentowanie zakresu obowiazkéw, oraz
potwierdzenie zaswiadczeniem z zaktadu pracy zatrudnienia.

Metody dydaktyczne

Praktyka zawodowa

Akty prawne i przepisy, w tym przepisy BHP, dotyczace ochrony
danych osobowych i inne obowigzujace w firmie/ jednostce
organizacyjnej, dokumenty obowigzujace w firmie odnoszace si¢

Podstawowa . . L
do zakresu obowigzkéw na danym stanowisku pracy i inne,
niezb¢dne dla realizacji celu praktyki, zaleznie od specyfiki
miejsca odbywania praktyk.
Uzupelniajaca ---

CELE, TRESCI PROGRAMOWE I EFEKTY UCZENIA SIE

Zapoznanie studentow z charakterem pracy w administracji, ze szczegdlnym
Cel1l uwzglednieniem specyfiki praktyki specjalistycznej na studia II stopnia o profilu

praktyczny.

Cel 2

praktyka niestacjonarne podejmowania decyzji;
zawodowa 300 godz. v" Wykonywanie czynno$ci administracyjnych i prac

Zapoznanie studentow z organizacja i zarzadzaniem, kierowaniem, charakterystyka
i specyfika pracy w administracji w Polsce.

v' Poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki
dziatalnosci ,,Zaktadu pracy”, w ktorym realizowana jest
praktyka;

v' Zapoznanie z regulaminem pracy, przepisami BHP
i tajemnicy stuzbowej uwzgledniajacej specyfike
jednostki;

v’ Poznanie zasad  organizacji  pracy, struktury
organizacyjnej ,,Zaktadu pracy” i jego specyfiki;

v Poznanie obiegu dokumentéw i podstawowych procedur

biurowych na okreslonych stanowiskach pracy,
wykorzystanie technik komputerowych;

v" Doskonalenie ~ umiejetno$ci  pracy  zespotowej,
efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan;

v\ Zapoznanie si¢ z zasadami wlasciwej obstugi
interesantow oraz bezposrednig lub posrednig obstuga
klienta;

v Analiza akt w sprawach postgpowah administracyjnych;




v Rozpatrywanie petycji, interwencji, skarg i wnioskow
obywateli kierowanych do urzedu;

v' Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania
prawne;

v Przygotowywanie projektow pism do organdéw wiadzy
i administracji publicznej;

v" Tworzenie formularzy danych, zestawien i raportow
na uzytek instytucji,

v’ Zebranie niezbednych informacji 1 materiatow
do przygotowania pracy dyplomowej (magisterskiej).

EFEKTY UCZENIA SIE

Odniesienie do efektow uczenia si¢

Student, ktory zaliczyl przedmiot

poszerza o aspekty praktyczne wiedz¢ z zakresu
administracji stosowana w instytucji, z uwzglednieniem
poszczegodlnych etapow realizacji praktyk zawodowych

dla
kierunku

K_W10
K_Wi1

I st. PRK
poziom 7

P7TU_W

Il st. PRK
poziom 7

P7S_WG

EU2

EU4

w stopniu Zaawansowanym zna warsztat pracy oraz
wymagania specjalistyczne na okre§lonych stanowiskach,
powigzane z problematyka administracji na poziomie
studiow magisterskich, zorientowane na zastosowanie
praktyczne, z uwzglednieniem poszczegdlnych etapow
realizacji praktyk zawodowych i specyfiki instytucji

student w praktyce wykonuje zadania w instytucji
(przedsigbiorstwie) zwigzane z problematyka i programem
praktyk studenckich, majac na wzgledzie poszczegolne
etapy realizacji praktyk zawodowych

K_WO08
K_W10

K_U15

P7TU_W

P7U_U

P7S_WK
P7S_WG

P7S_UU

bierze aktywny udzial w praktycznym wykonywaniu
zadan w instytucji (przedsigbiorstwie) zwiazanych z
programem praktyk studenckich i specyfika studiowanego
kierunku, z uwzglednieniem poszczegdlnych -etapow
realizacji praktyk zawodowych

K_U15

P7U_U

P7S_UU

EUG6

EU7

posiada zdolno$¢ do zaplanowania i wdrazania S$ciezki
kariery zawodowej, z zastosowaniem samoksztatcenia
oraz w zorganizowanych formach ksztalcenia, wzbogaca
wiedz¢ 1 doskonali umiejetnosci poprzez odbywanie
praktyk zawodowych, z uwzglednieniem poszczegdlnych

jej etapow

jest ukierunkowany na profesjonalne wykonywanie
obowiazkow zawodnych, odpowiedzialnie przygotowuje
si¢ do swojej pracy, dbajac o dorobek i tradycje zawodu,
oraz konsekwentnie projektuje i realizuje dziatania z
zakresu problematyki administracji na poziomie studiow II
stopnia

K_U15

K_K06

P7U_U

P7U_K

P7S_UU

P7S_KR

EUS8

postuguje si¢ zdobyta wiedza 1 umiej¢tnosciami
praktycznymi w dziatalno$ci zawodowej oraz rozumie
znaczenie wiedzy o administracji w dziataniach
spotecznych

K_KO04

P7U_K

P7S_KO

EU9

jest gotow do podejmowania wyzwan zawodowych;
wykazuje aktywno$¢, w realizacji indywidualnych i
zespotlowych dziatan profesjonalnych w powiazaniu ze
studiowanym kierunkiem

K_KO3

P7U_K

P7S_KO




na ocene
2,0

Na 0Cen¢ | (Ocena prawidlowosci realizacji zakresu praktyki zawodowej w okre$lonej jednostce

3,0 organizacyjnej na podstawie przedtozonej dokumentacji potwierdzajacej ich odbycie.
na ocene

3,5

na oceng . . . . . .
4,0 Dodatkowo praktyka obok jej potwierdzenia =zawiera opini¢ 0 studencie

systematyczno$¢, sumienno$¢ w realizacji powierzanych zadan), ktory praktyke
na ocene bt
45 | odbyk

na oceneg
5,0
Ocena realizacji zakresu praktyk zawodowych przypisanych do semestru i prawidtowosci ich
realizacji.
Analiza treéci zawartych w dzienniczku praktyk okreslajacych zakres
zrealizowanej praktyki.

Zaliczenie koncowe
Ocena zgodno$ci zakresu tematycznego wykonywanych obowiazkow w

pracy — zaliczenia na podstawie dotychczasowej pracy zawodowe;j.

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA — BILANS PUNKTOW ECTS

Forma aktywnoSci Obcigzenie studenta
(godziny wynikajace z planu studiow) Godziny ECTS
praktyka zawodowa 300 12,0

Razem przedmiot 300 12,0

Praktyka Cwiczenia Konwersatorium | Pracownia/Projekt Seminarium Suma
12 - — — — 12,0




