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Opis zajec:
Praktyki studenckie majg za zadanie poznanie przez studentéw pracy danej placowki, jej specyfiki, zasad funkcjonowania, stosowanych metod pracy,
zakresu stosowanych zadan, osob/grup,, a zwtaszcza:
» umozliwienie studentom zastosowania w praktyce wiedzy i umiejetnosci nabytych w toku zaje¢ na Uczelni,
* praktyczne przygotowanie do aktywnosci zawodowej o charakterze administracyjnym — przygotowanie do prowadzenia specjalistycznych projektow w
wybranych przez studenta placéwkach zgodnych z programem uczenia sie.
Warunkiem zaliczenia jest: 1. przediozenie Koordynatorowi praktyk odpowiednio wypetnionego dziennika praktyk z powietrdzonymi wpisami podmiotu,
w ktoérym realizowana byta praktyka wraz z uwagami przedstawiciela tego podmiotu, 2. zaliczenie praktyki zawodowej lub jej cze$ci na podstawie
praktycznego doswiadczenia zawodowego.

Cele dydaktyczne:

Pogtebienie umiejetnosci praktycznych studenta w zakresie zadan administracji publicznej, poszerzenie do$wiadczen zwigzanych z funkcjonowaniem
instytucji administracji publicznej oraz innych podmiotéw, do zadan ktérych nalezy administrowanie sprawami publicznymi.

Pogtebienie wiedzy przekazywanej w toku zaje¢ dydaktycznych i wykorzystanie jej w praktyce administracyjnej. Nabycie lub zgtebienie wiedzy na
temat struktury i funkcjonowania konkretnego urzedu.

Utrwalenie i poszerzenie umiejgtnosci praktycznych z zakresu czynnosci podmiotéw administracji (takich jak sporzadzanie projektéw decyzji, uchwat)
oraz ogdlnych pracowniczych (takich jak organizacja pracy). Pogtebienie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie poszukiwania pracy oraz
ewentualnego zatrudnienia w instytucjach administracji publicznej.

Utrwalanie kompetencji funkcjonowania w relacjach z pracodawca (przetozonym) i wspoétpracownikami oraz stosowania zasad dobrej administracji w
relacjach z klientami administracji. Dalsze rozwijanie odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonej pracy.

Metody dydaktyczne: Metody oceniania:

MC1 |¢éwiczenie praktyczne ‘ ‘ MO1 sprawozdanie z ¢wiczen
MS1 |metoda badawcza

Praktyka/obé6z

PO1 Zapoznanie sie

PO2 Poznanie

PO3 Zapoznanie sie z miejscem i rolg instytucji w strukturach administracji publicznej lub sektora publicznego.

PO4  Zapoznanie sie z regulacjami wewnetrznymi okreslajgcymi obowigzki i uprawnienia pracownikéw instytucji, w ktérej odbywaja sie praktyki.

PO5  Zapoznanie sie ze standardami etycznymi oraz kulturg organizacji panujgca w instytuciji.

PO6 Nabycie umiejetnosci w zakresie organizacji wlasnego stanowiska pracy oraz obstugi urzadzen technicznych i biurowych niezbednych do wykonywania
zadan na stanowisku pracy.

PO7  Nabycie umiejetnosci w zakresie planowania obowigzkow stuzbowych i wykonywania polecen przetozonych.

PO8 Zapoznanie sie z zasadami pracy zespotowej instytucji, w ktdrej odbywajg sie praktyki.

PO9 Zapoznanie sie z zasadami administracji i zarzgdzania instytucjg, w ktérej odbywa sie praktyki zawodowe.

PO10 Zapoznanie sie z aktami prawnymi, w oparciu o ktdre instytucja zatatwia sprawy administracyjne i realizuje swoje zadania oraz zaobserwowanie

PO11 Zapoznanie sie zatozeniami finansowo-ekonomicznymi instytucji ze szczegélnym uwzglednieniem zasad budzetowania i zrédet finansowania
dziatalnosci instytucji.

PO12 Zapoznanie sig z relacjami wigzacymi instytucje z otoczeniem, w szczegdlnosci z lokalng spotecznoscig oraz z innymi podmiotami reprezentujgcymi
witadze publiczng.

PO13 Pod kierunkiem opiekuna praktyk zawodowych przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych i innych pism sporzgdzanych w instytucji, w ktorej
odbywa praktyki zawodowe.

PO14 Zapoznanie sie z zasadami i procedurami udzielania zamoéwien publicznych przez instytucje, w ktérej odbywaja sie praktyki.

PO15 Nabycie umiejetnosci interpersonalnych w zakresie obstugi oséb klientéw instytucii, w ktérej odbywa praktyki zawodowe.

PO16 Rozpoznanie mozliwosci zatrudnienia w tej instytucji oraz odbycia w niej stazu zawodowego.
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Zrédta dodatkowe

[ 1 Wewnetrzne akty prawne

|Warunki zaliczenia



Warunkiem zaliczenia jest: 1. przediozenie Koordynatorowi praktyk odpowiednio wypetnionego dziennika praktyk z powietrdzonymi wpisami podmiotu,
w ktorym realizowana byta praktyka wraz z uwagami przedstawiciela tego podmiotu, 2. zaliczenie praktyki zawodowej lub jej cze$ci na podstawie

praktycznego doswiadczenia zawodowego.

Przyktady pytan zaliczeniowych

Obciazenie praca studenta
Studia stacjonarne/niestacjonarne

Forma pracy studenta Praktyka/obéz Suma

Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela 3M 3M 3M 3M

Zapoznanie sie z literaturg przedmiotu 50 g 50 g 50 g 509

Przygotowanie sie do zaje¢

Przygotowanie sie do kolokwidow

Realizacja zadanych ¢wiczen i zadan 150 g 150 ¢g 150 g 150 g

Przygotowanie sprawozdania z éwiczen

Przygotowanie projektu / pracy 150 g 150 ¢ 150 g 150 g

Przygotowanie sie i udziat w egzaminie 100 g 100 g 100 g 100 g
450 g 450 g 450 g 450 g

Efekty uczenia sie KEK Tresci ksztalcenia Metody dydaktyczne M. oceniania

W zakresie wiedzy student zna i rozumie zasady
funkcjonowania, strukture i cele instytucji, w
ktorej odbywa praktyke

K_Wo01 PO1-P016

MC1, MS1

MO1

Student zna i rozumie istote dokumentow
regulucjacych prace w instytucji, w ktérej odbywa
praktyke, a takze zna i rozumie zagadnienia
dotyczace norm prawnych, procedur i
wzorcowych zachowan zwigzanych z instytucja,
w ktorej odbywa praktyke.

K_W03 PO1-P016

MC1, MS1

MO1

Student potrafi wykorzysta¢ swojg wiedze i
pozyskaé¢ dane w celu realizacji powierzonych
mu zadan (potrafi wyszukiwa¢, dobierac i
wykorzystywa¢ dostepne materiaty i informacje
potrzebne do realizacji zadan).

K_U02 PO1-P016

MC1, MS1

MO1

Student potrafi zastosowac przepisy prawa
odnoszace si¢ bezposrednio do swojego
stanowicka pracy w instytucji, w ktorej odbywa
praktyke.

K_U04 PO1-P016

MC1, MS1

MO1

Student potrafi prowadzi¢ dokumentacje
zwigzang ze stanowiskiem pracy i
podejmowanymi dziataniami.

K_U05 PO1-P016

MC1, MS1

MO1

Student potrafi pracowaé w zespole i petni¢
rézne role.

K_U11 PO1-P016

MC1, MS1

MO1

Student jest gotéw do wziecia odpowiedzialnosci
za powierzone mu zadania i kierowania si¢
zasadami etyki zawodowe;j.

K_K06 PO1-Po16

MC1, MS1

MO1

Student rozumie potrzebe i jest gotéw do
samorozwoju, wykazania sig inicjatywg i

zaangazowania w zealizacji obowigzkow
wynikajgcych z umowy praktyk.

U K09 | PO1-Pol6

MC1, MS1

MO1




