KARTA PRZEDMIOTU

I. OGOLNE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA IM. WITELONA W LEGNICY
WYDZIAL. NAUK SPOLECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH

Kierunek studiow:

Administracja

Specjalnosé:

Menadzer w administracji publicznej/Administracja i prawo w biznesie

Profil studiéow:

Praktyczny

Forma studiow:

Stacjonarne/Niestacjonarne

Nazwa przedmiotu:

Praktyka zawodowa

Jezyk wykiadowy:

Jezyk polski

Kod przedmiotu ksztalcenia:

Poziom studidw (I lub II

stopieri) | stopien

Formy prowadzenia zaje¢ i liczba godzin w planie studiow:

Rok studiow: [}

Praktyka

Laboratorium
zawodowa

Semestr: 6 Wyktad Cwiczenia | Seminarium Warsztaty

Liczba punktoéw ECTS: 7 - - - 160

Forma zaliczenia: Zaliczenie na ocene

Wymagania wstepne w zakresie

: A i Ukonczony rok 1,Il oraz sem.5 studiow j.w
wiedzy oraz umiejetnosci:

Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztalcenia:

Cell - przekazanie studentom wybranej wiedzy z zakresu praktycznego funkcjonowania organéw administracji publicznej i
instytucji, realizujgcych zadania z zakresu administracji i gospodarki rynkowe;j.

Cel2 - wyksztatcenie wsrod studentéw umiejetnosci stosowania w praktyce uwarunkowan organizacyjnych, technicznych,
prawnych i innych z zakresu administrowania.

Cel3 - wyksztalcenie ws$rod studentdow umiejetnosci uzupetniania i doskonalenia nabytej wiedzy oraz wspétdziatania i
pracowania w okreslonej organizaciji.

IIl. PRZEDMIOTOWE EFEKTY KSZTALCENIA WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH
ORAZ METODY WERYFIKACJI EFEKTOW

Odniesienie do
kierunkowych efektow
ksztatcenia

Efekt Student, ktory zaliczyt przedmiot w zakresie: Metody weryfikaciji

wiedzy:

Nadzor nad pracg
studenta przez
opiekuna z
instytucji, ocena
koncowa
,weryfikacja
efektow
ksztatcenia —
ocena koncowa
opiekuna
uczelnianego

ma wiedze z zakresu podmiotowych i przedmiotowych
kompetencji instytucji, w kioérej odbywa praktyke, rozumie
mechanizmy realizacji tych kompetencji w réznych sferach zycia
obywateli

wo1 K W11




rozumie i zna organizacje, zasady funkcjonowania i formy

W02 aktywno$ci instytucji, w ktérej realizuje praktyke. K_W19 jw
zna i rozumie procesy zachodzgce w instytuciji, w ktorej realizuje
Wo3 praktyke oraz regulacje prawa w tym zakresie. K W19 w
umiejetnosci:
Nadzor nad pracg
studenta przez
opiekuna z
instytucji, ocena
potrafi stosowa¢ uwarunkowania organizacyjne, techniczne, z koncowa
uo1 zakresu administrowania w praktyce. K_U20 ,weryfikacja
efektow
ksztatcenia —
ocena koncowa
opiekuna
uczelnianego
U02 potrafi stosowa¢ uwarunkowania prawne i inne z zakresu K U20 W
administrowania w praktyce = )
kompetencji spotecznych:
Nadzor nad pracg
studenta przez
opiekuna z
instytucji, ocena
. ) L A . - koncowa
jest gotéow wspotdziataC w pracy zespotowej w instytucji, w ktorej . e
K01 realizuje praktyke.. K_KO3 ’strgfl;tlé?/?a
ksztatcenia —
ocena koncowa
opiekuna
uczelnianego
potrafi aktywnie uczestniczy¢ w pracy i funkcjonowaniu instytugji
K02 przyjmujac w nigj rozne role. ‘K KO3 jw
- jest gotéw identyfikowac¢ i rozwigzywaé problemy zwigzane z
KO3 wykonywanym zawodem w przysztosci. K K02 jw
jest gotéw, w warunkach procesow integracyjnych w Europie, do
uzupetniania i doskonalenia swojej wiedzy i nabytych umiejetnosci. )
K04 K_KO07 j-w

IV. TRESCI KSZTALCENIA

Tresci ksztalcenia (tematyka zaje¢, zaprezentowana z podziatam na poszczegdlne formy zaje¢ z okresleniem liczby godzin

potrzebnych na ich realizacje)

Praktyka zawodowa:

Kod

Tematyka zajeC

Liczba godzin

PR

Zajecia praktyczne realizowane w trakcie praktyki w semestrze Il

Student powinien:

1. zapoznac sie ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktérej odbywa praktyke oraz

160




przepisami regulujgcymi dziatanie instytucii,

2. zapoznac¢ sie z zakresem dziatania poszczegdinych komérek organizacyjnych i
stanowisk komarki, gdzie odbywana jest praktyka,

3. zapoznac sie z politykg zatrudniania w instytucji,

4. zapoznac sie zasadami obiegu dokumentagiji,

5. uczestniczy¢ w czynnosciach techniczno-organizacyjnych komorki, gdzie odbywana
jest praktyka,

6. wykonywacé inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby
bezposrednio nadzorujace przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki
dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

7.zapoznac¢ sie z przedmiotem dziatania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,

8. zapoznac sie z poszczegdlnymi czynnosciami podejmowanymi w zwigzku z
przedmiotem dziatania instytugiji,

9. pozna¢ praktyczne zastosowanie przepiséw stanowigcych podstawe
podejmowanych w instytucji czynnosci oraz podstawy jej funkcjonowania,

10. przygotowywac projekty pism i rozstrzygnie¢ w ramach postepowan
prowadzonych w instytucii,

w ktérej odbywana jest praktyka,

11. bra¢ udziat w czynnosciach operacyjnych prowadzonych przez jednostke,

12. uczestniczy¢ w merytorycznych czynnosciach podejmowanych w instytucii,
w ktérej odbywana jest praktyka,

wykonywac inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio nadzorujgce
przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci instytucji, w ktdrej student
odbywa praktyke oraz kierunku studiow

V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztatcenia: wykonywanie przez studentow czynnosci przewidzianych w tresciach programowych zajeé
praktycznych.

2. Narzedzia (srodki) dydaktyczne:akty prawa powszechnie obowigzujgcego, akty prawa wewnetrznego, wzory dokumentow,
internet

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA PRZEDMIOTU

Forma zaliczenia przedmiotu. Kryteria oceny formujace;j:

1.brak

Kryteria oceny podsumowujacej:

l.weryfikacja zaktadanych efektow-ocena opiekuna prakiyk z zakresu pozyskania przez studenta wiedzy i umiejetnosci, na
podstawie dokumentacji przebiegu praktyki.

2. weryfikacja zaktadanych efektow-ocena opiekuna praktyk z zakresu pozyskania przez studenta kompetencji spotecznych, na
podstawie dokumentacji przebiegu praktyki.

Koordynator przedmiotu: mgr Aldona Sondej

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obcigzenie studenta
(SIN)

Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny

160/160
kontaktowe)
Udziat w wyktadach
Udziat w warsztatach
Udziat w zaliczeniu przedmiotu 16/0160
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe) 15/15
Przygotowanie do wykfadu
Przygotowanie do warsztatow




Przygotowanie do zaliczenia 10/10
Kwerenda internetowa 5/5
taczna liczba godzin 175/175
Punkty ECTS za przedmiot 7

VIIl. LITERATURA PRZEDMIOTU

Literatura podstawowa:
1. Regulamin praktyk zawodowych PWSZ im. Witelona w Legnicy
2. Program praktyk zawodowych dla kierunku Administracja , cykl ksztatcenia 2018/2021

Literatura uzupetniajgca:
1. Akty prawa powszechnie obowigzujgcego oraz akty prawa wewnetrznego regulujgce dziatalno$¢ instytucji, w ktorej
realizowana jest praktyka.




