
karta przedmiotu
	Nazwa przedmiotu
	Praktyka zawodowa 


1.  Usytuowanie przedmiotu w systemie studiów

	1.1. Kierunek studiów 
	Administracja

	1.2. Forma i ścieżka studiów
	Stacjonarne/niestacjonarne

	1.3. Poziom kształcenia
	Studia I stopnia

	1.4. Profil studiów
	Praktyczny


	1.5. Specjalność
	-

	1.6. Koordynator przedmiotu
	Mgr Marcin Pastuszak


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu

	2.1. Przynależność do grupy przedmiotu
	praktyczny

	2.2. Liczba ECTS
	30 (10 semestr V, 20 semestr VI)

	2.3. Język wykładów
	polski

	2.4. Semestry, na których realizowany jest przedmiot
	V i VI

	2.5.Kryterium doboru uczestników zajęć
	-


3. Efekty uczenia się i sposób prowadzenia zajęć
3.1.  Cele przedmiotu 
	Lp.
	Cele przedmiotu

	
	

	C1
	Głównym celem praktyki zawodowej jest wzmocnienie praktycznego charakteru programu studiów na kierunku Administracji, w tym zapoznanie studenta z praktyczną stroną działalności oraz ze specyfiką środowiska pracy w obszarze administracji w danym zakładzie pracy.

	C2
	Poznanie specyfiki pracy urzędniczej w różnych rodzajach administracji publicznej,  rządowej, samorządowej, a także w organizacjach pozarządowych zapewniających studentowi pogłębienie wiedzy w zakresie obiegu dokumentacji w firmie oraz zastosowania przepisów prawa.

	C3
	Wykreowanie dla studenta autentycznego środowiska zawodowego, w którym może on doskonalić kompetencje nabyte w toku studiów.

	C4
	Zweryfikowanie i uzupełnienie rzeczywistych kompetencji zawodowych studenta poprzez włączenie go w rzeczywiste procesy pracy. Dotyczy to także odpowiedzialności za powierzane zadania, pracy zespołowej, umiejętności organizowania własnego czasu pracy, pracy w określonej strukturze zależności.

	C5
	Doskonalenie umiejętności, diagnozowania, rozpoznania i rozwiązywania problemów zawodowych, prawidłowego określania priorytetów, a także rozwijanie cech osobowych oraz kompetencji społecznych związanych z pracą, takich jak odpowiedzialność i etyczne zachowanie. 


3.2. Przedmiotowe efekty uczenia się, z podziałem na wiedzę, umiejętności i kompetencje, wraz z odniesieniem do kierunkowych efektów uczenia się
	Lp.
	Opis przedmiotowych efektów 
uczenia się
	Odniesienie do 
kierunkowych efektów

uczenia się (symbole)

	
	
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie wiedzy zna i rozumie

	W1
	profil działalności oraz strukturę urzędu/instytucji/firmy
	ADM_W12

ADM_W13

	W2
	zasady obiegu informacji, sposób sporządzania i archiwizowania dokumentacji oraz ogólną formę funkcjonowania urzędu/instytucji/firmy
	

	W3
	podstawowe akty prawne regulujące obszar działania urzędu/instytucji/firmy
	

	W4
	specyfikę pracy urzędniczej w różnych rodzajach administracji publicznej,  rządowej, samorządowej, a także w organizacjach pozarządowych, rozumie znaczenie i zastosowanie wiedzy nabytej w toku studiów w wykonywaniu przydzielonych do współrealizacji/realizacji zadań
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie umiejętności potrafi

	U1
	zastosować wiedzę z zakresu administracji w szczególności dotyczącą stosowania przepisów prawa oraz sporządzania specyficznych dla każdej organizacji dokumentacji wewnętrznych i zewnętrznych i porozumiewać się w środowisku zawodowym przy użyciu różnych technik
	ADM_U04

ADM_U06

ADM_U07

ADM_U11

ADM_U14
ADM_U15

	U2
	korzystać z zasobów firmy zgodnie z zasadami ochrony własności przemysłowej i praw autorskich
	

	U3
	wykonać zadania związane z rodzajem urzędu/instytucji/firmy oraz planować i organizować pracę własną i zespołową, stale podnosząc swoje kwalifikacje
	

	U4
	używać narzędzi pracy stosowanych w urzędzie/instytucji/firmie oraz stosować zasady BHP
	

	U5
	diagnozować, rozpoznawać i rozwiązywać problemy zawodowe pojawiające się w trakcie realizacji zadań przy użyciu właściwych metod i narzędzi
	

	U6
	analizować i oceniać obowiązujące rozwiązania, metody oraz procedury realizacji konkretnych zadań związanych z działalnością w obszarze administracji
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie kompetencji społecznych jest gotów do

	K1
	stałego doskonalenia swoich kompetencji zawodowych i personalnych, wykazywania się odpowiedzialnością, przedsiębiorczością i kreatywnością podczas wykonywania zadań powierzonych przez urząd/instytucję/firmę
	ADM_K01
ADM_K02

ADM_K03

ADM_K04

ADM_K05
ADM_K06

	K2
	przyjęcia postawy etycznej i dbania o dobre imię WSPA
	

	K3
	wykazywania odpowiedzialności za pracę własną i innych członków zespołu
	

	K4
	krytycznej oceny posiadanej wiedzy i uznawania znaczenia wiedzy w rozwiązywaniu praktycznych zadań
	


3.3. Formy zajęć dydaktycznych i ich wymiar godzinowy - Studia stacjonarne (ST),  Studia niestacjonarne (NST)
	Ścieżka
	Wykład
	Ćwiczenia
	Projekt
	Warsztat
	Laboratorium
	Seminarium
	Lektorat
	Zajęcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w formie ……………….
	Inne: praktyki
	Punkty ECTS

	ST
	
	
	
	
	
	
	
	
	720
	30

	NST
	
	
	
	
	
	
	
	
	720
	30


3.4. Treści kształcenia (oddzielnie dla każdej formy zajęć: (W, ĆW, PROJ, WAR, LAB, LEK, INNE). Należy zaznaczyć (X), w jaki sposób będą realizowane dane treści (zajęcia na uczelni lub zajęcia na platformie e-learningowej prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość)
RODZAJ ZAJĘĆ: PRAKTYKI 
	Lp.
	Treść zajęć
	Sposób realizacji (zaznaczyć „X”)

	
	
	ST
	NST

	
	
	Praktyki w siedzibie instytucji przyjmującej na praktyki

	1.
	Zapoznanie się z przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej w zakładzie pracy i na stanowisku pracy.
	X
	X

	2.
	Zapoznanie się z obowiązkami przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej, Kodeksem Pracy i wewnętrznym regulaminem zakładu pracy 
	
	

	3.
	Szczegółowe informacje o Regulaminie Pracy oraz zasadach obowiązujących pracowników firmy 
	
	

	4.
	Zapoznanie się z pracownikami, sprzętem w firmie oraz ze strukturą organizacyjną 
	
	

	5.
	Wyznaczenie zakresu obowiązków i zadań praktykanta.
	
	

	6.
	Poznawanie oprogramowania komputerowego zainstalowanego na stanowisku pracy.
	
	

	7.
	Realizacja zadań i czynności administracyjno-biurowych wyznaczonych przez pracodawcę (w tym m. in. sporządzanie dokumentacji, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji, wprowadzanie dokumentów do systemów stosowanych w firmie/instytucji, analiza i archiwizacja akt, prowadzenie korespondencji przychodzącej i wychodzącej, przyjmowanie wniosków, prowadzenie rejestrów i ewidencji, sporządzanie sprawozdań, obsługa programów obowiązujących w firmie/instytucji, obsługa urządzeń biurowych, obsługa interesantów).
	
	


3.5. Metody weryfikacji efektów uczenia się (wskazanie i opisanie metod prowadzenia zajęć oraz weryfikacji osiągnięcia efektów uczenia się, np. debata, case study, przygotowania i obrony projektu, złożona prezentacja multimedialna, rozwiązywanie zadań problemowych, symulacje sytuacji, wizyta studyjna, gry symulacyjne + opis danej metody):
Efekty uczenia się są weryfikowane na podstawie dziennika praktyk oraz pisemnego zaświadczenia o odbyciu praktyk wraz z pisemną opinią opiekuna praktyk.
3.6. Kryteria oceny osiągniętych efektów uczenia się
	Efekt uczenia się
	Na „zal.”

student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do

	W
	51-100% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się

	U
	51-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

	K
	51-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się


3.7. Zalecana literatura

- Zgodna z charakterem odbywanych praktyk zawodowych.
4. Nakład pracy studenta - bilans punktów ECTS
	Rodzaje aktywności studenta
	Obciążenie studenta

	
	ST
	NST

	PRAKTYKA ZAWODOWA
	720
	720

	PRACA WŁASNA STUDENTA
	30
	30

	SUMARYCZNE OBCIĄŻENIE GODZINOWE STUDENTA
	750
	750

	Liczba punktów ECTS
	30
	30
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