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Cel ksztalcenia przedmiotu

administracji:
a) sferg organizacyjna, ze szczegélnym uwzglednieniem:

Umozliwienie studentom zapoznania si¢ z dwoma gtéwnymi aspektami funkcjonowanial

* podstaw prawnych funkcjonowania instytucji i ich umocowania w systemie prawnym
panstwa (w tym przepisy regulujace zakres uprawnien, regulaminy i statuty);

* struktury organizacyjnej instytucji i relacji migdzy poszczegélnymi jej komdrkami
(zakres kompetencji, przeptyw odpowiedzialnosci); obiegu dokumentacji i
naktadanych na nia wymogéw formalnych (wzory pism, kanaty przesylania

/ modutu dokumentéw, sposoby archiwizacji danych).
b) sfera merytoryczng, w tym zwlaszcza:

* przedmiotem dzialalno$ci instytucji (charakter i rodzaj podejmowanych czynnosci,
powigzania z innymi  podmiotami  fizycznymi, prawnymi, organami
administracyjnymi);

* przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowan (opracowywanie
projektéw pism (np. rozstrzygnieé, decyzji);

» specyfika zadah wynikajaca z uprawnien danej instytucji lub tez jej specjalizacji.

Wymagania wstepne Zaliczenie V semestru studiow.
EFEKTY UCZENIA SIE
Nr efektu Kod
uczenia . . kierunkowego
sic/ grupy Opis efektu uczenia si¢ efekiu Ucze r%ia
efektow si¢
Umiejetnosci  Potrafi...
01 opisa¢ zasady funkcjonowania wybranych dzialéw instytucji, w ktérej odbywa praktyke.| KI1P_UO0S8
02 opisa¢ wybrane elementy struktury organizacyjnej wybranej instytucji. K1P_U08
03 wykonywa¢ zadania zwigzane z praca na zajmowanym stanowisku, typowym dlaj KI1P_UO1
kierunku studiéw Administracja. K1P_U07
04 identyfﬂ.(owgé 1 zapobiega¢ rzeczywistym zagrozeniom BHP, wystepujacym K1P_U17
w organizacjach .
w Srodowisku pracy podnosi¢ swoje kompetencje zawodowe (wiedz¢ oraz praktyczne
05 umiejetnosci) w zakresie obstugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych| K1P_UO0S5
wykorzystywanych w jednostce, a takze prowadzenia dokumentacji wlasciwej dla danej| K1P_U06
komorki organizacyjnej (instytucji).
KI1P_UO1
06 dostrzec problem wystepujacy w danej instytucji, opisa¢ go oraz przedstawi¢ koncepcje| K1P_U04
rozwigzania K1P_U07
. . . e .. K1P_U01
07 rozwigzaé praktyczne zadania z zakresu dziatalnos$ci instytucji K1P_U02




K1P_U06
08 przygotowac szerokg informacje z zakresu swojej dziatalnosci zawodowej na praktyce i KIP U05
przekazac ja innym pracownikom -
analizowac¢ i ocenia¢ zjawiska spoteczne wlasciwe dla kierunku studiéw Administracja, K1P_U06
09 ze szczeg6lnym uwzglednieniem zjawisk: politycznych, prawnych, ekonomicznych i K1P_U07
organizacyjnych. KI1P_U15
10 przestrzega¢ wymaganych w organizacji zasad postgpowania, w tym: prawnych, KIP U17
bezpieczenstwa, etycznych — dla zapewnienia odpowiedniej jakosci pracy. -
Kompetencje spoleczne Jest gotow do...
komunikowania si¢ z otoczeniem w miejscu pracy i poza nim oraz przekazywania
11 NP AP . . . .. K1P_KO1
swojej wiedzy przy uzyciu réznych srodkéw przekazu informacji
12 okreslania priorytetdw stuzacych realizacji okreslonych przez siebie lub innych zadan K1P_KO04
13 krytycznej oceny posiadanej wiedzy, dostrzegania i rozpoznawania wlasnych K1P_KO06
ograniczen, dokonywania samooceny deficytéw i potrzeb edukacyjnych K1P_KO08
. . . . K1P_KO02
14 pracy w zespole i przestrzegania zasad etyki zawodowe;j K1P_K03
TRESCI PROGRAMOWE

Inne - PRAKTYKA

Zapoznanie studentéw z wewnetrzng organizacjg pracy oraz warunkami funkcjonowania w $rodowisku lokalnym i
regionalnym Zaktadu Pracy, w ktérych realizowana jest praktyka; Zapoznanie studentéw z rolg i zadaniami Zaktadu
Pracy; Zdobywanie do$§wiadczenia w samodzielnym i zespolowym wykonywaniu przydzielonych obowiazkow;
Ksztalcenie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej w toku studiéw w praktyce funkcjonowania
Zaktadu Pracy; Poznanie wlasnych mozliwosci na rynku pracy; Mozliwos¢ uscislenia tematyki pracy dyplomowej z
ewentualnym uwzglednieniem potrzeb i specyfiki Zaktadu Pracy, w ktérym realizowana jest praktyka; Mozliwos¢
zebrania niezbednych materiatéw, wzglednie przeprowadzenie przewidzianych do realizacji badan, na poziomie
wystarczajacym do przygotowania dyplomowej pracy licencjackiej.

Literatura podstawowa

nie dotyczy

Literatura uzupetniajaca

nie dotyczy

Metody praktyczne — realizacja zadah powierzonych przez zaktadowego opiekuna

Metody ksztatcenia prakiyk

Metody weryfikacji efektow uczenia si¢ g; /;il;t; :f(; ﬁgl\i
Bezpos$redni nadzor nad pracami studenta (wpis do dziennika praktyki, opinia i ocena wydana 01-14
przez opiekuna zakltadowego)
Sprawozdanie z praktyki (opinia i ocena uczelnianego opiekuna praktyk) 01,02,06,08
Egzamin koficowy — rozwigzywanie mini zadan zawodowych opracowanych przez opiekuna 06,07
zaktadowego i opiekuna uczelnianego

1.

2.

Formy i warunki | 3
zaliczenia 4.

5

Zaliczenie praktyki odbywa si¢ przed komisja powotang przez dyrektora instytutu. Podstawa
zaliczenia praktyki jest:

po$wiadczenie odbycia praktyki zawodowej, wystawione przez zaktad pracy;
sporzadzone przez studenta sprawozdanie z praktyki, ktérego zatacznikiem jest dziennik
praktyki poswiadczony przez ZOPZ; sprawozdanie ocenia UOPZ - waga 0,1;

. ocena przebiegu praktyki wystawiona przez UOPZ — waga 0,2;

ocena przebiegu praktyki wystawiona przez ZOPZ — waga 0,3;

. egzamin koncowy - rozwigzanie mini zadan zawodowych — waga 0,4.

Ocena koncowa z praktyki zawodowej jest wyznaczana jako suma iloczynéw ocen czastkowych i
ich wspétczynnikéw wagowych.

NAKLAD PRACY STUDENTA




Liczba godzin

W tym zajecia powigzane z
Rodzaj dziatan/zajgé Ogétem praktycznym
przygotowaniem zawodowym
Udzial w wyktadach
Samodzielne studiowanie
Udzial w ¢wiczeniach audytoryjnych
i laboratoryjnych, warsztatach, seminariach
Samodzielne przygotowywanie si¢ do ¢wiczen
Przygotowanie projektu / eseju / itp. 20 20
Przygotowanie si¢ do egzaminu / zaliczenia 10
Udzial w konsultacjach
Inne (praktyka) 960 960
EACZNY nakiad pracy studenta w godz. 990 980

Liczba punktéw ECTS za przedmiot

33

Liczba punktéw ECTS przypisana do dyscypliny
naukowej

Nauki prawne-30

Nauki o polityce i administracji-2,0
Nauki o zarzadzaniu i jako$ci-1,0

Liczba punktow ECTS zwigzana z zajeciami
praktycznymi

32,6

Liczba punktow ECTS za zajeciach wymagajace
bezposredniego udziatu nauczycieli akademickich

32




