Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa im. Witelona w Legnicy
Wydzial Nauk Spolecznych i Humanistycznych

Kierunek studiow: administracja

Poziom ksztalcenia: studia pierwszego stopnia

Profil ksztalcenia: praktyczny

Forma studiow: studia niestacjonarne

Nazwa modutu ksztatcenia Praktyka ogolna i administracyjna
Kod modutu ksztatcenia MK_ AKO06
Rodzaj modutu ksztatcenia Modut ksztalcenia zwigzany z kierunkiem studiéw
Sposodb realizacji modutu zajecia niestacjonarne
Rok Liczba Formy prowadzenia zaje¢ i liczba godzin w planie studiow
studiow Semestr | punktow . Zajecia L .
ECTS | Wyklad | Cwiczenia praktyczne Seminarium | Projekt Inne
1,2,3 2,4,6 18 480

Cele ksztalcenia:

CWo1-przekazanie studentom wybranej wiedzy z zakresu praktycznego funkcjonowania organow
administracji publicznej i instytucji, realizujgcych zadania z zakresu administracji i gospodarki
rynkowej.

CU2-wyksztalcenie wsrod studentdéw umiejetno$ci  stosowania w praktyce uwarunkowan
organizacyjnych, technicznych, prawnych i innych z zakresu administrowania.

CK3-wyksztalcenie wérdd studentéw umiejetnosci uzupelniania i doskonalenia nabytej wiedzy oraz
wspotdziatania i pracowania w okre§lonej organizaciji.

Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnos$ci i kompetencji spolecznych:
Studenci, uczestniczacy w zajeciach tego modutu, winni posiada¢ wiedz¢ i nabyte umiejetnosci z
zakresu studidow — po I oraz II roku studiow.

Efekty ksztalcenia:

EK1:K_W22-student rozumie i zna praktyczne funkcjonowanie organéw administracji publicznej i
instytucji, realizujacych zadania z zakresu administracji i gospodarki rynkowe;.

EK2:K_U23- student umie stosowa¢ w praktyce uwarunkowania organizacyjne, techniczne, prawne i
inne z zakresu administrowania.

EK3:K_K03-student potrafi wspotdziatac i pracowa¢ w okre§lonej organizacji, przyjmuja w niej rozne
role.

EK4:K_KO07-student potrafi uzupelnia¢ i doskonali¢ nabytg wiedze¢ i umiejetnosci, w tym w
warunkach postepu procesow integracyjnych w Europie.

Zajecia praktyczne
Kod Tematyka zaje¢ Ig'(l)((:jzz?z
Realizacja celu poznawczego, ktory polega na zapoznaniu si¢ studenta z:
e historig rozwoju przedsigbiorstwa (instytucji),
P1-P80 e regulacjami prawnymi regulujacymi funkcjonowanie przedsigbiorstwa
(instytucji), 160
e strukturg organizacyjna,




e przebiegiem procesow produkcyjnych lub ustugowych,

o formami organizacji pracy,

e systemem ekonomiczno-finansowym,

e systemem motywacyjnym,

e wielkoscig i strukturg zasobow,

e zewngetrznymi i wewnetrznymi powigzaniami informacyjnymi,

e podstawowymi problemami rozwojowymi przedsigbiorstwa (instytucji).

Praktyka administracyjna w trakcie 1V semestru, w tym:

e uczestniczenie w procesie tworzenia aktow administracyjnych i aktow
kierownictwa wewngtrznego oraz poglebienie umiejgtnosci stosowania
przepisoOw prawa administracyjnego, $rodkow i metod wiasciwych
administracji w procesie administrowania,

e poglebienie umiejetnosci  postugiwania si¢ regulacjami prawnymi

P81-P160 prawa gospodarczego publicznego stosowanymi w instytucji w ktorej
student odbywa praktyke, 160

e uczestnictwo w pracach nad projektowaniem budzetu instytucji

publicznej, jego realizacjg oraz zapoznanie si¢ z instytucjg zobowigzan
publiczno-prawnych (podatki),

e poglebienie umiejetnosci postugiwania si¢ przepisami prawa pracy i

prawa urzedniczego (prawo urzednicze tylko w instytucji publiczne;j).

Praktyka administracyjna w trakcie VI semestru, w tym:

e poglebienie umiejetnosci stosowania przepisow regulujacych okreslone
procedury administracyjne, umiejetnosci tworzenia wszelkich aktow
administracyjnych wilasciwych postgpowaniu administracyjnemu oraz

P161- dokumentacji zwigzanej z tym postgpowaniem,

P240 e uczestnictwo w procesie realizacji zadan jakie realizuje instytucja w 160

ktorej student odbywa praktyke, ze szczegdlnym uwzglednieniem

materialnoprawnych sytuacji obywatela wyznaczonych przez prawo
administracyjne (jezeli jest to organ administracji publiczne;j).

Razem 480

Metody oceniania studenta (sprawdzania osiggniecia efektéw ksztalcenia — wyciag z

wewnetrznego systemu zapewnienia jakoS$ci ksztalcenia):

wymagania co do zaliczen i egzaminow sq nastepujgce:

e egzamin lub zaliczenie moze odbywac si¢ zarowno w formie pisemnej jak i ustnej, forma winna by¢
dostosowana do specyfiki przedmiotu;

e praca pisemna winna by¢ udostepniona studentowi na jego Zzyczenie (egzaminator musi ja
przechowywac przez okres jednego roku);

dla uzyskania pozytywnej oceny student winien:

e przynajmniej dostatecznie poznac i zrozumie¢ cala wiedze zawarta w literaturze podstawowej lub w
innej formie dostgpnej w wyniku aktywnych form zajec;

e przynajmniej dostatecznie opanowac wszelkie umiejetnosci przewidziane programem przedmiotu,
¢wiczone na zajeciach;

¢ wykaza¢ przynajmniej dostateczng umiejetno$¢ obserwowania i analizowania otaczajacych zjawisk,
zwlaszcza tych, z ktorymi jako absolwent bedzie miat styczno$¢ w praktycznej dziatalno$ci;

e sprosta¢ wymaganiom przewidzianym dla uzyskania zaliczenia z ¢wiczen przed egzaminem.

Pule punktow oceniajqcych stopien wymaganej wiedzy lub umiejetnosci winien okresli¢ i przedstawié

studentom prowadzacy zajecia. Pytania mogg mie¢ rézne wagi, w zaleznosci od stopnia ich trudnosci i

ztozonosci. Student uzyskuje ocen¢ za wykazanie odpowiedniego stopnia wiedzy (umiejgtnosci), 1 tak:
50-60% pkt-3,0, 60-70% pkt-3,5, 70-80% pkt-4,0, 80-90% pkt- 4,5, powyzej 90% pkt —5,0.

Metody ksztalcenia (narzedzia dydaktyczne):
MK1: wykonywanie przez studentdw czynnosci przewidzianych w treSciach programowych zajec
praktycznych.




Metody oceniania studenta (sprawdzania osiagniecia efektow ksztalcenia):

Ocena formujaca:

OF1: brak

Ocena podsumowujaca:

OP1:weryfikacja zaktadanego efektu EK1, EK2-ocena opiekuna praktyk z zakresu pozyskania przez
studenta wiedzy i umiejetnosci, na podstawie dokumentacji przebiegu praktyki.

OP2:weryfikacja zakladanego efektu EK3, EK4-ocena opiekuna praktyk z zakresu pozyskania przez
studenta kompetencji spotecznych, na podstawie dokumentacji przebiegu praktyki.

Calkowity naklad pracy studenta:

Srednia liczba

Forma aktywnosci godzin lekeyjnych

Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym: udziat w

zajeciach 0 godzin, konsultacje 0 godzin, weryfikacja efektow 3 godziny 3
Praca wlasna studenta, w tym: praktyka ogolna 480
Razem 483
Zajecia praktyczne 480
Liczba punktéw ECTS dla modulu ksztalcenia. w tym: 18
liczba punktow ECTS, ktorg student uzyskuje na zajgciach wymagajacych 0

bezposredniego udziatu nauczycieli akademickich

liczba punktéw ECTS, ktorg student uzyskuje w ramach pracy wlasnej 18,0

liczba punktow ECTS, ktorg student uzyskuje w ramach zajec

o0 charakterze praktycznym 18,0
Tabela odniesien dla modulu ksztalcenia:
Odniesienie Metod
Efekt danego efektu Cele Tresci Metody ody
. , . . oceniania
ksztalcenia do efektow ksztalcenia programowe ksztalcenia
. studenta
kierunkowych
EK1 K_W22 Cel 1 P1-P80 MK1 OP1
EK2 K_U23 Cel 2 P81-P240 MK1 OP1
EK3 K_KO07
EK4 K_KO03 Cel 3 P81-P240 MK1 OoP2

Zalecane fakultatywne komponenty modutu:
(brak zalecen)

Jezyk wykladowy: polski

Praktyki zawodowe w ramach modutu:

(nie dotyczy)

Autor programu modutu ksztalcenia: mgr Tomasz Podolinski

Kadra akademicka:
Koordynator modutu: mgr Tomasz Podolinski
Osoby prowadzace modul: wedtug zlecenia zajec przez dziekana

Legnica, dnia 6.08.2013 rok
Podpis dziekana wydziatu:




