PRAKTYKI ZAWODOWE
1. SYMBOL PRZEDMIOTU (MODUŁU): A1_56
2. NAZWA UCZELNI: Wyższa Szkoła Handlowa w Radomiu
3. JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA: Wydział Prawa i Administracji
4. KIERUNEK: Administracja
5. POZIOM KSZTAŁCENIA: studia pierwszego stopnia
6. PROFIL KSZTAŁCENIA: praktyczny
7. PODSTAWOWE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE (MODULE)
	Rodzaj przedmiotu (modułu) kształcenia:
	do wyboru

	Język wykładowy:
	polski

	Rok, semestr studiów:
	I, II,III rok, II, III, IV, V semestr

	Punkty ECTS:
	32

	Data aktualizacji sylabusa (modułu):
	1.10.2019

	Forma prowadzenia zajęć:
	praktyka zawodowa

	Osoba koordynująca przedmiot:
	mgr Paulina Marcinkiewicz

	Osoba (osoby) prowadząca zajęcia:
	Opiekunowie praktyk z ramienia zakładów pracy

	Wymagania wstępne:
	Wiedza z zakresu administracji



8. WYMIAR GODZINOWY ZAJĘĆ ORAZ INDYWIDUALNEJ PRACY WŁASNEJ STUDENTA
	Ogólna liczba godzin zajęć dydaktycznych                                                                                                         na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podziałam na formy:

	Studia stacjonarne
	Studia niestacjonarne

	Wykład:
	-
	Wykład:
	-

	Ćwiczenia:
	-
	Ćwiczenia:
	-

	Konwersatorium:
	-
	Konwersatorium:
	-

	Warsztaty:
	-
	Warsztaty:
	-

	Seminarium:
	-
	Seminarium:
	-

	Inna forma (praktyki):
	720
	Inna forma (praktyki):
	720

	RAZEM:
	720
	RAZEM:
	720

	Praca własna studenta (PWS):
	80
	Praca własna studenta (PWS):
	80

	RAZEM z PWS:
	800
	RAZEM z PWS:
	800

	Bilans nakładu pracy studenta:

	Forma aktywności:
	Szacowana liczba godzin potrzebnych na zrealizowanie aktywności:

	
	Stacjonarne
	Niestacjonarne

	1. Godziny realizowane w bezpośrednim kontakcie z nauczycielem akademickim, w tym:
	-
	-

	- zajęcia dydaktyczne
	-
	-

	- udział w konsultacjach (1/3 )
	-
	-

	- egzamin
	-
	-

	2. Przygotowanie do zajęć
	80
	80

	3. Studiowanie literatury przedmiotu
	-
	-

	4. Udział w konsultacjach (2/3)
	-
	-

	5. Realizacja zadań projektowych
	-
	-

	6. Przygotowanie referatów, esejów i innych opracowań pisemnych
	-
	-

	7. Przygotowanie do egzaminu (zaliczenia) 
	-
	-

	8. Inne (jakie?) Praktyki
	720
	720

	SUMA: 
	800
	800

	Szacowana liczba punktów potrzebnych na zrealizowanie aktywności: ECTS

	1. Zajęcia realizowane w bezpośrednim kontakcie z nauczycielem akadem.
	29
	29

	2. Zajęcia o charakterze praktycznym
	32
	32


9. CEL ZAJĘĆ

	Celem praktyk jest zapoznanie się studenta z obszarem działalności administracyjno- prawnym instytucji, w której realizowana jest praktyka. Praktyka ma na celu praktyczne zastosowanie wiedzy oraz zdobycie nowych umiejętności przydatnych w przyszłej pracy zawodowej.


10. EFEKTY UCZENIA SIĘ (wiedza, umiejętności, kompetencje społeczne): 

	Nr
	Student, który zaliczył przedmiot
	Odniesienie do efektów uczenia się dla programu
	Odniesienie do charakterystyk I stopnia PRK

Poziom 6
	Odniesienie do charakterystyk II stopnia PRK

Poziom 6 dla obszaru nauk społecznych

	Wiedza: zna i rozumie

	01
	zagadnienia z zakresu prawa administracyjnego i innych gałęzi prawa i rozumie możliwości jej zastosowania w konkretnych przypadkach
	AI _W01
	P6U_W
	P6S_WG

	02
	procedury załatwiania spraw w jednostkach administracji publicznej/innych jednostkach (w tym - rozumie zasady wydawania decyzji administracyjnych i postanowień oraz pozostałe zasady postępowania administracyjnego, m.in. tryb odwołań od decyzji administracyjnych)
	AI_W07
	P6U_W
	P6S_WG

	03
	pracę w administracji i kierunki zmian w powyższym obszarze
	AI_W07
	P6U_W
	P6S_WG



	04
	ogólne zasady i formy działania instytucji publicznych/ innych jednostek i ich powiązań organizacyjno-funkcjonalnych 
	AI_W08
	P6U_W
	P6S_WK

P6S_WG

	Umiejętności: potrafi

	05
	wykorzystać w praktyce wiedzę z zakresu prawa administracyjnego i innych gałęzi prawa 
	AI_U01
	P6U_U
	P6S_UW



	06
	stosować przepisy mające zastosowanie w konkretnym urzędzie/innej jednostce
	AI_U01
	P6U_U
	P6S_UW



	 07
	dokonać analizy i syntezy informacji z zastosowaniem reguł logicznego myślenia
	AI_U01
	P6U_U
	P6S_UW

	 08
	ustalić stan faktyczny sprawy
	AI_U01
	P6U_U
	P6S_UW

	09
	opiniować projekty rozwiązań formalno-prawnych i związanych z organizacją pracy w odniesieniu do konkretnych problemów
	AI_U08


	P6U_U
	P6S_UO

P6S_UK

	10
	myśleć krytycznie i konstruktywnie
	AI_U08


	P6U_U
	P6S_UO

P6S_UK

	11
	prawidłowo przygotować pisma urzędowe z zachowaniem reguł logicznego myślenia i obowiązujących procedur
	AI_U09
	P6U_U
	P6S_UK

	Kompetencje społeczne: jest gotów do

	12
	wykonywania zadań zawodowych w zakresie konkretnych prac administracyjnych z poszanowaniem zasad pracy zespołowej
	AI_K02
	P6U_K
	P6S_KR

	13
	właściwego dostrzegania i ustalania priorytetów
	AI_K04
	P6U_K
	P6S_KR

P6S_KO

	14
	uzupełniania i pogłębiania wiedzy zdobytej w trakcie praktyki
	AI_K08
	P6U_K
	P6S_KK


11. TREŚCI KSZTAŁCENIA: 

	1.Analiza struktury organizacyjnej jednostki, w której jest odbywana praktyka oraz analiza funkcjonowania powyższej jednostki oraz zakresu działania jej poszczególnych komórek

2. Zapoznanie się ze statutem, instrukcją kancelaryjną, zasadami kontroli wewnętrznej, regulaminem organizacyjnym i innymi regulaminami obowiązującymi w jednostce   

3. Wykonywanie czynności organizacyjnych jednostki, w której jest odbywana praktyka, zgodnie z przyjętymi w niej zasadami organizacji pracy

4. Samodzielne wykonywanie zadań merytorycznych wchodzących w zakres działań poszczególnych komórek organizacyjnych (zarówno własnych, jak i zleconych), wykonywanie innych czynności zleconych przez opiekuna praktyki

5. Samodzielne sporządzanie dokumentacji zgodnie z przyjętą w jednostce pragmatyką obiegu dokumentów oraz zasadami właściwego przepływu informacji i komunikacji

6. Prowadzenie dokumentacji związanej z toczącymi się postępowaniami administracyjnymi, uzupełnianie akt postępowań administracyjnych i innej dokumentacji, rozpatrywanie skarg, wniosków, petycji, interpelacji

7. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przyjętą w jednostce pragmatyką obiegu dokumentów

8. Wykonywanie czynności administracyjnych zgodnie z przyjętą w jednostce metodyką i organizacją pracy (w tym – z regulaminami wewnętrznymi komórek, statutem, technikami pracy biurowej)

9. Udział i pomoc w obsłudze petentów/klientów

10. Proponowanie rozwiązań w zakresie: kompletności prowadzonej dokumentacji, jej przechowywania oraz zabezpieczenia, rozwiązywania problemów organizacyjnych z zachowaniem zasad kontroli zarządczej

11.  Praktyczne stosowanie przepisów przez uczestniczenie w sporządzaniu decyzji administracyjnych i postanowień, projektów opinii prawnych oraz projektów odpowiedzi na zapytania prawne, zgodnie z obowiązującymi regulacjami prawnymi (KPA, Ustawa o dostępie do informacji publicznej, Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o ochronie informacji niejawnych)

12. Sporządzanie pism urzędowych, akt postępowań administracyjnych zgodnie z istniejącym procesem decyzyjnym, dokumentacji zdawczo- oddawczej oraz rachunkowo- kasowej zgodnie z przyjętą w jednostce pragmatyką obiegu dokumentów

13. Stosowanie i zapoznanie z przepisami Kodeksu Pracy, jak również  innych przepisów prawnych, na podstawie których funkcjonuje dana jednostka

14. Zebranie danych niezbędnych do zdania egzaminu dyplomowego, ewentualne opracowanie statystyczne zebranych materiałów

15. Rozwijanie umiejętności łączenia teorii z praktyką 


12. LITERATURA PODSTAWOWA:

	Administracja samorządowa w teorii i praktyce / Krzysztof Gawkowski. Toruń : Wydawnictwo Adam Marszałek, 2017 

Leksykon administratywisty / red. nauk. Stanisław Wrzosek ; Anna Haładyj, Michał Domagała. Radom : Wyższa Szkoła Handlowa w Radomiu, 2013 

Nauka administracji / red. nauk. Mirosław Karpiuk, Waldemar Kitler. Warszawa : Difin, 2013 


13. LITERATURA UZUPEŁNIAJĄCA:

	Nowoczesna administracja publiczna : zadania i działalność - uwarunkowania prawne / red. Maciej Rudnicki, Maciej Jabłoński, Kamila Sobieraj. Lublin : Wydawnictwo KUL, 2013
Organizacja i zarządzanie w administracji publicznej : zarys wykładu / Zbigniew Władek. Wyd. 2 uzup. i uaktualnione. - Warszawa : Difin, 2016 


14. METODY I ŚRODKI DYDAKTYCZNE:

	Praca indywidualna z opiekunem praktyk, ćwiczenia praktyczne zlecone przez opiekuna praktyk, aktywność w grupach, współpraca z osobami zatrudnionymi w Zakładzie Pracy, studia przypadków, dyskusja


15. ZASADY ZALICZANIA PRZEDMIOTU:

	100% frekwencja na praktyce spełniająca wymiar godzinowy praktyk określony w Ramowym programie praktyk, kompletna dokumentacja z praktyk spełniająca warunki w/w programu.


16. METODY WERYFIKACJI EFEKTÓW UCZENIA SIĘ (FORMY EGZAMINU LUB ZALICZENIA)

	Kod kierunkowego efektu uczenia się
	Metody sprawdzenia (proszę zaznaczyć znakiem X)
	
	
	
	

	
	test

wiedzy
	ustny sprawdzian wiedzy
	praca pisemna
	praca pisemna

z obroną
	prezentacja
	zadanie praktyczne lub projektowe
	zadanie zespołowe 

z indywidualną kontrolą osiągnięć
	obserwacja 

i ocena wykonania zadania praktycznego
	kontrola 

i ocena przebiegu praktyk
	Inne

(jakie?)

Aktywność na zajęciach

	Udział procentowy 

w ocenie końcowej
	
	
	
	
	
	
	
	
	100%
	

	W01
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	W07
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	W07
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	W08
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	U01
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	U01
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	U01
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	U01
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	U08
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	U08
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	U09
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	K02
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	K04
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	K08
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	


17. FORMY OCENY – SZCZEGÓŁY

	
	Na ocenę 2
	Na ocenę 3
	Na ocenę 4
	Na ocenę 5

	01
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	02
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	03
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	04
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	05
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	06
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	07
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	08
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	09
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	10
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	11
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	12
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	13
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny

	14
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny
	Przedmiot na zaliczenie bez oceny


