KARTA PRZEDMIOTU (SYLABUS)- WZOR 11

Opis przedmiotu
Kod przedmiotu = Praktyka zawodowa
5 E
A1 S50 2y Occupational practice
Jezyk wyktadowy polski
Rok akademicki 2023/2024
Kierunek ADMINISTRACJA
w zakresie
Poziom studiow I STOPNIA
Profil studiow OGOLNOAKADEMICKI
Forma studiow STACJONARNE
Semestr / semestry 6
Przynaleznos¢ do grupy zajec Praktyka
Status przedmiotu obowigzkowy
Liczba godzin
Forma zajec zajecl Liczba punktow ECTS
dydaktycznych
Wyktad
Formy realizacji zaje¢ dydaktycznych, wymiar, punkty
ECTS Cwiczenia
4 ECTS
Konwersatorium
4 tygodnie/ co
Praktyka zawodowa najmniej 120 h
Praktycznym  (zajecia  stuzgce zdobywaniu przez  studenta
z profilem studiow umiejetnosci praktycznych) -ECTS
Powigzanie przedmiotu Z Uprawnientami - —
NAUKI PRAWNE 4 ECTS
z dyscypling
NAUKI O POLITYCE | ADMINISTRACII ECTS

Forma nauczania

Praktyka u wybranych pracodawcow

Wymagania wstgpne

Jednostka prowadzaca

WYDZIAL PRAWA I ADMINISTRACII

Koordynator/opiekun praktyk na kier. Administracja

Dr Beata Wieczerzynska

Adres strony internetowej pjo

www.wpia.uniwersytetradom.pl

Adres e-mail, telefon koordynatora

b.wieczerzynska@uthrad.pl;

EFEKTY UCZENIA SIE, TRESCI PROGRAMOWE, REALIZACJA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH, WERYFIKACJA

EFEKTOW UCZENIA SIE

Cel ksztalcenia:

Celem praktyki zawodowej jest umozliwienie zdobycia umiejetnosci
praktycznego zastosowania wiedzy zdobytej w ramach toku studiow, jej
podsumowanie i weryfikacja oraz wiaczenie studenta w prace zawodowa.



http://www.wpia.uniwersytetradom.pl/

Tresci programowe:

1. Zapoznaé¢ si¢ z zakresem zadan jednostki organizacyjnej, w ktorej
odbywana jest praktyka;

2. Zapoznaé si¢ ze statutem, umowa zalozycielska czy regulaminem, na
podstawie ktorych jednostka realizuje swoje zadania, poznac jej misje i cele;
3. Zapozna¢ si¢ ze struktura organizacyjna i podziatem zadan miedzy jej
jednostki organizacyjne — dziaty jednostki, zakres kompetencji, podlegto$

4. Pozna¢ organizacj¢ biura/sekretariatu — instrukcja kancelaryjna, obieg
dokumentow, archiwizacja, korespondencja wewnetrzna i zewngtrzna;

5. Pozna¢ budowe i system ochrony bazy petentow/klientow uzywany
program obstugi, zakres gromadzonych danych;

6. Zapozna¢ si¢ z systemem 1 instrumentami ochrony tajemnicy
panstwowej;6. zapoznac si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewnetrznej;
7. Zapoznac si¢ z podstawowymi zasadami finansowania, rachunkowosci i
sprawozdawczo$ci w jednostce;

8. Uczestniczy¢ w przygotowaniu rozstrzygnie¢ spraw zatatwianych w danej
jednostce organizacyjnej;

9. Zapozna¢ si¢ z projektami realizowanymi w jednostce;

10. Aktywnie wlaczaé si¢ w dzialalno$¢ danej jednostki organizacyjnej;

11. Z poswigceniem merytorycznym i zaangazowaniem analizowa¢ stan
faktyczny powierzonej sprawy, przygotowaé swoje stanowisko w sprawie, z
uzasadnieniem faktycznym i prawnym popartym pogladami doktryny oraz
adekwatnym orzecznictwem;

12. Poglebia¢ umiejgtnosci niezbgdne w przyszlej pracy zawodowej, w tym
m.in. umiejg¢tnosei organizacyjne, pracy w zespole, nawigzywania kontaktow,
radzenia sobie w trudnych sytuacjach, prowadzenia negocjaciji,

13. Wdraza¢ si¢ do samodzielno$ci i odpowiedzialnosci za powierzone
zadania, zarzgdzania wlasnym czasem itp.;

14. Gromadzié, za zgoda pracodawcy, materiaty do pracy dyplomowe;j

15 Poglebia¢ swe przekonanie o koniecznosci uczenia si¢ przez cale zycie i
samodoskonalenia w zakresie kompetencji osobistych i zawodowych;

16. Aktywnie uczestniczy¢ w ksztattowaniu wysokiej kultury oraz postaw
etycznych w zawodzie;

17. Wdraza¢ si¢ do przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy;

18. W miar¢ mozliwos$ci uczestniczy¢ w obstudze petentow/klientow;

Metody dydaktyczne (ksztalcenia):

Metody praktyczne w zaktadzie pracy - obserwacja, uczestnictwo, dyskusja,
projekt rozstrzygnigcia, poszukiwanie literatury i orzecznictwa, zapytania

Uzyskanie pozytywnej oceny na za§wiadczeniu z odbycia praktyki jest

Rygor zaliczenia, kryteria oceny osiagnietych efektow
uczenia si¢, sposob obliczania oceny koncowe;:

roéwnoznaczne z osiggni¢ciem efektow uczenia sig.
Zaliczenie praktyk przez opiekuna na podstawie przedstawionej przez
studenta dokumentacji, w tym za§wiadczenia z odbycia praktyki..

Efekty uczenia si¢ dla przedmiotu w odniesieniu do efektow kierunkowych i formy zajeé LY Weryﬁka;ij; G AT
Numer Opis efektow uczenia 516;.dla przedml(?tu (PEU) Klerunkow_y Forma Metody
Student, ktory zaliczyt przedmiot efekt uczenia . L .
efektu . . . . . Forma zajgé weryfikacji sprawdzania
N (W) zna i rozumie/ (U) potrafi /(K) jest gotow si¢ . .
uczenia si¢ do- (KEU) (zaliczen) i oceny
Potwierdzenie
przez Weryfikacja przez
pracodawce :
, .* |opiekuna praktyk
gotowosci o .
realizacji tresci sprawozdania
Ma wiedze o zasadach i normach regulujacych studenta z praktyki
) ) , Lo ramowego L .
funkcjonowanie organow administracji K_WG04 oraz zaswiadczenia o
W1 ) . e . AP Praktyka programu  |. . -
publicznej, instytucji wymiaru sprawiedliwosci i jej odbyciu wraz z
R praktyk dla .
prywatnych przedsigbiorcow. K_WG06 ADM ocena wystawiong
. |przez pracodawce.
Sprawozdanie T
- Losowe hospitacje
z praktyki i raktvk
za$wiadczenie praxtyk.
0 jej odbyciu.
Potwierdzenie |Weryfikacja przez
Zna i rozumie doniosto$¢ sprawnego zarzadzania przez oplrelfuna praktyk .
. . . . K_WGO07 pracodawce |treSci sprawozdania
W2 w réznych wymiarach funkcjonowania Praktyka L )
oraanizacii gotowosci  |studenta z praktyki
g 4 K_WG08 realizacji  |oraz zaswiadczenia o
ramowego |jej odbyciu wraz z
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programu  |ocena wystawiong
praktyk dla |przez pracodawce.
ADM Losowe hospitacje
Sprawozdanie praktyk.
z praktyki i
za$wiadczenie
0 jej odbyciu.
Potwierdzenie
przez Weryfikacja przez
pracodawce ;
otowodci opiekuna praktyk
greal i7acii tresci sprawozdania
Umie wskaza¢ podstawowe uwarunkowania ramoweJO studenta z praktyki
W3 prawne i ekonomiczne zwiazane z dziatalno$cig Praktvka 0 ran?u oraz za§wiadczenia o
zawodowa, w tym z rozwojem indywidualnej K_WK10 y ?ak% K dla jej odbyciu wraz z
przedsigbiorczo$ci P AI%/M oceng wystawiong
Sprawozdanie |PT2¢? pracodawce.
g raktvki i Losowe hospitacje
’p axtyki 1 praktyk.
za$wiadczenie
0 jej odbyciu.
Potwierdzenie
przez —
R i
Potrafi, dzigki doborowi wtasciwych Zrodet oraz gotowosci p' <una praxtyk.
. . ;i .o |treSci sprawozdania
doborowi adekwatnych narzegdzi, wykorzystywaé realizacji ;
. o studenta z praktyki
wiedze z zakresu prawa, ekonomii i nauk o ramowego | - cwiadezenia o
Ul zarzadzaniu i administracji w celu rozwigzania Praktyka programu | . .
. , . K_UWO02 jej odbyciu wraz z
przedstawionych problemoéw stosowania prawa, praktyk dla .

. P . oceng wystawiong
potrafi komunikowac si¢ w jezyku polskim ADM 767 pracodawe
uzywajac jezyka prawniczego. Sprawozdanie P P Voe-

7 praktyki i Losowe hospitacje
o . praktyk.
zaswiadczenie
0 jej odbyciu.
Potwierdzenie
przez —
pracodawce WgryflkaCJa przez
otowodci opiekuna praktyk
gOtOWOSC tresci sprawozdania
realizacji studenta z praktyki

. L . o . ramowego 4 2 praxiyx

Potrafi aktywnie wlaczaé si¢ w dziatalno$¢ danej | K_UKO06 oraz zaswiadczenia o
U2 . . ; S Praktyka programu | . .
jednostki organizacyjnej raktvk dla Pél odbyciu wraz z
P AI%/M oceng wystawiong
. |przez pracodawce.
Sprawozdanie LT
7 praktyki i Losowe hospitacje
i . praktyk.
za$wiadczenie
0 jej odbyciu.
Potwierdzenie
przez Weryfikacja przez
pracodawce ;
otowodci opiekuna praktyk
greal izacii tresci sprawozdania
Potrafi z poswigceniem merytorycznym i ramoweJo studenta z praktyki
zaangazowaniem analizowa¢ stan faktyczny g oraz zaswiadczenia o
u3 ) . , | K_.UWO04 Praktyka programu | . .
powierzonej  sprawy,  przygotowaé — Swoje raktvk dla Pél odbyciu wraz z
stanowisko w sprawie. P AI%/M oceng wystawiong
. |przez pracodawce.
Sprawozdanie T
- Losowe hospitacje
z praktyki i raktvk
za$wiadczenie praxtyk.
0 jej odbyciu.
Potwierdzenie |Weryfikacja przez
przez opiekuna praktyk
Potrafi planowa¢ i organizowacé prace pracodawce [tre$ci sprawozdania
indywidualng oraz prace w zespole. Potrafi K U008 gotowosci  [studenta z praktyki
U4 samodzielnie planowa¢ wlasng nauke i - Praktyka realizacji  |oraz zaswiadczenia o
realizowa¢ proces wlasnego ksztatcenia przez ramowego |jej odbyciu wraz z
cale zycie. programu  |ocena wystawiong
praktyk dla  |przez pracodawce.
ADM Losowe hospitacje

11




Sprawozdanie praktyk.
z praktyki i
za$wiadczenie
0 jej odbyciu.
Potwierdzenie
praE(r)fiilich Weryfikacja przez
Jest gotow do uznania znaczenie wiedzy w gotowosci oplrelfuna praktyk .

. . , . M tresci sprawozdania
rozwigzywaniu problemow poznawczych i realizacji studenta z praktyki
praktycznych; K_KKO1 ramowego oraz zaswiadczenia o

K1 Jest g.ot(')vsf do odpowiedzial.nego wypelnignia K_KRO04 Praktyka programu iej odbyciu wraz z
obowigzkow zawodowych i respektowania praktyk dla ocena wystawion
Yvymaggﬁ etycznych oraz ich promowania w ADM _ |przez pracodawece.
Srodowisku pracy. Sprawozdanie Losowe hospitacje
z praktyki i praktyk
zaswiadczenie '
0 jej odbyciu.
Literatura i pomoce naukowe
LITERATURA PODSTAWOWA:
LITERATURA UZUPELNIAJACA:
INNE:
Naktad pracy studenta potrzebny do osiggniecia zaktadanych efektow uczenia si¢ — bilans punktow ECTS
Obcigzenie studenta [h]
) o - Inne qodz Zajecia bez Zaieci
Udzial w zajeciach, aktywno$é otk nauczyciela-praca agee
kontaktowe dydaktyczne/zajecia
wiasna studenta
(IGK) (ZBN) praktyczne
Udziat w PRAKTYCE X X 120[h]
Udziat w konwersatorium/ éwiczeniach / warsztatach X X [h]
Udziat w konsultacjach [h] X X
Przygotowanie do wykiadow/¢wiczen/ ... , X [h %
Przygotowanie do ... zaliczenia / egzaminu
Udziat w zaliczeniu [h]
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta [h]/ ECTS [h]/ ECTS 120[h]/ 4 ECTS
Punkty ECTS za przedmiot 4 ECTS

Informacje dodatkowe, uwagi

W przypadku studentow ze szczegdlnymi potrzebami, w tym: z niepetnosprawnoscig, przewlekle chorych, okreslone powyzej (w karcie)
metody i formy weryfikacji efektow uczenia si¢ dostosowuje si¢ odpowiednio do indywidualnych potrzeb tych studentow.

Szczegotowe zasady i formy wsparcia studentéw ze szczegdlnymi potrzebami: w tym z niepelnosprawnoscia, przewlekle chorych podczas
zajec, zaliczen i egzamindéw okreslono w: Regulaminie Studiow, Zasadach Studiowania, Procedurze dotyczacej zapewnienia dostepnosci
procesu ksztatcenia studentom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym: z niepetnosprawnoscia, przewlekle chorych.
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