KARTA MODULU

I. OGOLNE INFORMACJE O MODULE

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

Kierunek studiow: Administracja
Poziom studiow: | stopnia
Profil studiow: praktyczny
Forma studiow: Stacjonarne/niestacjonarne
Nazwa modutu: Praktyka zawodowa
Rodzaj modutu: obowigzkowy
Jezyk wykladowy: Jezyk polski*
Rok studiéw: 1 Formy prowadzenia zaje¢ wraz z liczba godzin dydaktycznych:
Semestr: 2 praktyka ** ** * w* ** **
t;:ét;f:n?unktéw ECTS 10 240 ) ) ) ) ) )
Forma zaliczenia: Zaliczenie za ocene
Wymagania wstepne: Ukonczony semestr 1
Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztatcenia:

Cel 1:.praktyczne przygotowanie studenta do pracy zgodnie z opisem efektdw ksztatcenia, jakie student winien
osiggnac, a w szczegodlnosci praktyczne przygotowanie studenta do samodzielnego pemienia roli zawodowej

Cel2: nabycie umiejetnosci i zachowan potrzebnych w $rodowisku pracy, w tym m.in.: pracy
w zespole, nalezytego stosunku do pracy i wspotpracownikéw,

lll. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH
ORAZ METODY WERYFIKACJI EFEKTOW

Odniesienie do

Efekt Student, ktory zaliczyt modut w zakresie: efektow Metody weryfikaciji
kierunkowych
wiedzy:
Nadzor nad pracg
studenta przez
Student ma zaawansowang wiedze o] cztowieku %‘:&(33? ocen;
Wo1 i o zastosowaniu praktycznym tej wiedzy w tworzeniu wiasciwych K1A WI5 koficowa,

warunkéw pracy i zna fizjologie funkcjonowania organizmu cziowieka w

warunkach obcigzenia praca. weryfikacjaefektow

ksztatcenia — ocena
koncowa opiekuna
uczelnianego

umiejetnosci:

Nadzér nad pracg

studenta przez
Student potrafi wykorzystywac posiadang wiedze i stosuje techniki pracy %F:t?:t(ﬂg? oce n;
uo1 biurowej oraz redaguje I_<orespondenc1e plurowq, w tym Wykorzystuj_e K1A_U02 kofcowa,
komputer i jego narzedzia kacia efekts
W pracy i zyciu osobistym weryfi acja efektow
’ ksztatcenia — ocena
koncowa opiekuna
uczelnianego
Nadzér nad pracg
A . . . . studenta przez
Student potrafi samodzielnie stosowa¢ uwarunkowania organizacyjne, .
o2 techniczne, prawne i inne z zakresu administrowania w praktyce KIA U7 opiekuna z
P P ) instytuciji, ocena
koncowa,




weryfikacja efektow
ksztatcenia — ocena
koncowa opiekuna
uczelnianego

kompeten

cji spotecznych:

K01

Student jest gotéw by wspétdziataé i pracuje w okreslonej organizaciji
przyjmujgc w niej rézne role a nadto by w tym zakresie zasiegac opinii
ekspertow w przypadku trudnosci z samodzielnym rozwigzaniem zadania.

K1A K03

Nadzér nad pracg

studenta przez
opiekuna z
instytucii, ocena
koncowa,

weryfikacja efektow
ksztatcenia — ocena
koncowa opiekuna
uczelnianego

IV. TRESCI PROGRAMOWE

Tresci programowe (tematyka zaje¢, zaprezentowana z podzialam na poszczegoélne formy zajeé z okresleniem liczby

godzin potrzebnych na ich realizacje)

Praktyka

Liczba godzin

Kod Tematyka zaje¢ SN

Student powinien:
-zapoznac sie ze strukturg organizacyjng instytucji, w ktérej odbywa praktyke oraz przepisami
regulujgcymi dziatanie instytucji
-zapoznac sie z zakresem dziatania poszczegdlnych komarek organizacyjnych i stanowisk
komorki, gdzie odbywana jest praktyka,
-zapoznac sie z politykg zatrudniania w instytucji, zapozna¢ si¢ zasadami obiegu
dokumentacii,
-uczestniczy¢ w czynnosciach techniczno-organizacyjnych komorki, gdzie odbywana jest
praktyka,
-wykonywac inne zadania techniczno-organizacyjne, uznane przez osoby bezposrednio
nadzorujgce przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci instytucji, w
ktorej student odbywa praktyke oraz kierunku studiow.

PR 240

-zapoznac sie z przedmiotem dziatania instytucji, w ktorej odbywa praktyke,

-zapoznac sie z poszczegolnymi czynnosciami podejmowanymi w zwigzku z przedmiotem
dziatania instytugiji,

-poznac praktyczne zastosowanie przepisow stanowigcych podstawe podejmowanych w
instytucji czynnosci oraz podstawy jej funkcjonowania, ----przygotowywac projekty pism i
rozstrzygnie¢ w ramach postepowan prowadzonych w instytuciji, w ktorej odbywana jest
praktyka,

-uczestniczy¢ w merytorycznych czynnosciach podejmowanych w instytucji, w ktorej
odbywana jest praktyka,

-wykonywac inne zadania merytoryczne, uznane przez osoby bezposrednio nadzorujace
przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci instytuciji, w ktorej
student odbywa praktyke oraz kierunku studiow

-zasiegac opinii ekspertéw w przypadku trudnosci z samodzielnym rozwigzaniem zadania

V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztatcenia:
wykonywanie przez studentéw czynnosci przewidzianych w tresciach programowych zaje¢ praktycznych

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

Internet

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODUtU




Forma zaliczenia modutu.

Kryteria oceny formujace;j:
Po praktyce Opiekun praktyk z Uczelni sprawdza ztozony komplet dokumentdw, karte przebiegu praktyki zawodowej oraz
sprawozdanie obejmujgce nastepujgce elementy:
CHARAKTERYSTYKA MIEJSCA ODBYWANIA PRAKTYKI obejmujacy i wykazujgcy wnikliwg wiedze z zakresu struktury
organizacyjnej instytuciji, w ktérej byta realizowana praktyka z opisem poszczegdlnych komorek (wydziatdw) instytucji —
strony A4,
SZCZEGOLOWYOPIS | ANALIZA WYKONYWANYCH PRAC — 2 strony A4,
SAMOOCENA OSIAGNIETYCH KOMPETENCJI W ODNIESIENIU DO KIERUNKOWYCH EFEKTOW UCZENIA SIE —
minimum 1 strona A4
WEASNE SPOSTRZEZENIA, UWAGI | PROPOZYCJE USPRAWNIEN —wg uznania

Opiekun praktyk weryfikuje uzyskanie przez studenta zaktadanych efekiéw uczenia sie i wystawia ocene koncowg z praktyki
zawodowej.
Student nie otrzymuje zaliczenia praktyki zawodowej w wymaganym semestrze w sytuacji, gdy:
a. nie otrzymat pozytywnej oceny z przebiegu praktyki zawodowej wystawionej przez zaktad pracy,
b. w okreslonym terminie nie dostarczyt wszystkich dokumentéw niezbednych do zaliczenia praktyki zawodowej,
c. zostat odwotany na wniosek zakladu pracy z praktyki zawodowej z powodu ztamania regulaminu pracy,
zachowan niezgodnych z przepisami BHP lub naruszania przez niego dyscypliny pracy,
d. zrezygnowat z odbycia praktyki zawodowej bez powiadomienia Uczelni.
Student, ktéry nie zaliczyt praktyki zawodowej moze ubiega¢ sie o jej powtdrzenie na zasadach okreslonych w Regulaminie
studiow. Decyzje o terminie jej odbycia ustala dziekan.

Kryteria oceny podsumowujacej:
e Srednia ocen formujgcych

Ocena podsumowujaca:
e Srednia ocen formujgcych

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obciazenie studenta
Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny 240
kontaktowe)
Udziat w wykiadach
Udziat w innych formach zajec (**)
Inne (jakie?)Odbywanie praktyki zawodowej 240
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe) 10
Przygotowanie do wyktadu
Przygotowanie do innych form zajec¢ (**)
Przygotowanie do praktyki 4
Przygotowanie do zaliczenia innych zaje¢ (**)
Inne, Przygotowanie dokumentacji do zaliczenia praktyki po jej realizacji 6
tgczna liczba godzin 250
Punkty ECTS za moduf 10

VIIl. ZALECANA LITERATURA

Literatura podstawowa:
1. Regulamin praktyk zawodowych PWSZ im. Witelona w Legnicy
2.Program praktyk zawodowych dla kierunku Administracja, cykl ksztatcenia 2021/2024

Literatura uzupetniajaca:
1. Akty prawa powszechnie obowigzujgcego oraz akty prawa wewnetrznego regulujgce dziatalnos$¢ instytuciji, w ktorej realizowana
jest praktyka.




