PROGRAM PRAKTYKI 11

DLA KIERUNKU ADMINISTRACJA

SPECJALNOSC ADMNISTRACJA SAMORZADOWA
STUDIA | STOPNIA

UCZELNIA JANA WYZYKOWSKIEGO

Praktyki dla studentéw UJW sg obowigzkowe i stanowig integralng czes¢ planu studidow oraz procesu
uczenia. Stosownie do odbytych lat studiéw program przewiduje odpowiednie cele i sposoby ich
realizacji.

Miejsce praktyki: jednostki administracji publicznej, organizacje pozarzagdowe, instytucje finansowe i
ubezpieczeniowe oraz pozostate zaktady pracy, o ile zakres obowigzkéw pozostaje zgodny z
programem studiéw (w szczegdlnosci takie komorki organizacyjne jak: kadry, dziat organizacyjny,
prawny).

Dla kierunku Administracja (studia | stopnia) praktyka trwa 24 tygodni (960 godzin) w trakcie trwania
studidw, czyli po 320 godzin w semestrze Il, IV, VI, przy czym liczba godzin praktyk oznacza liczbe
godzin dydaktycznych (45 minut).

Praktyka ma za zadanie wyrobienie lub wzmocnienie u studenta przestrzegania procedur i wartosci
powszechnie oczekiwanych przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw. Na tej podstawie
nieodzowne jest wskazanie w programie praktyk dwdch gtéwnych celdw praktyki: poznawczego i
praktycznego.

I. Cel poznawczy
Istota tego celu polega na zaznajomieniu studenta z nastepujgcymi kwestiami dotyczacymi zaktadu
pracy:
a) historig organizacji,
b) ze strukturg organizacyjng i z procesem podejmowania decyzji, zwtaszcza w kontekscie
zatwierdzonych procedur wewnetrznych i innych przepiséw formalno-prawnych, obowigzujgcych w
organizacji
c) przepisami dotyczgcymi bezpieczenistwa i higieny pracy,
d) przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
e) systemem motywacyjnym pracownikow,
f) systemem szkolen i rozwoju pracownikow,
g) wielkoscig i strukturg zasobdw,
h) przeptywem informaciji,
i) otoczeniem, zwtaszcza prawnym i spotecznym, w ktérym dziata organizacja,
j) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi.

Il. Cel praktyczny
Praktyki powinny umozliwi¢ studentowi wykorzystanie nabytych przez niego wiadomosci
w praktycznym dziataniu, w tym uzyskanych w zaktadzie pracy.
W zwigzku z tym student powinien by¢ wiaczony do realizacji proceséw obstugi administracyjno-
biurowej, a od zaktadu pracy (opiekuna) oczekuje sie zapewnienia fachowego instruktazu w tym
zakresie.
Praktyka powinna daé studentowi mozliwos¢ pobytu we witasciwie dobranych proporcjach czasowych
we wszystkich (lub niemal wszystkich) komadrkach, zajmujacych sie kwestiami organizacyjnymi,
administracyjnymi i prawnymi.
Cel praktyczny sprowadza sie gtéwnie do zapoznania studenta z rzeczywistymi zasadami i problemami
funkcjonowania organizacji. Skupia on gtéwnie swojg uwage na kwestiach zwigzanych z otoczeniem
organizacji oraz wspotpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi.



Umozliwia tez realne zapoznanie sie z biurowymi urzgdzeniami technicznymi. Na podstawie zdobytych
informacji praktykant moze przedstawi¢ w postaci raportu swoje propozycje dotyczgce usprawnienia
funkcjonowania organizacji w obszarze formalno-prawnym.

Ill. Efekty uczenia sie

EFEKTY UCZENIA SIE:

Symbol efektu

s Przedmiotowy efekt uczenia sie
uczenia sie dla

kierunku
Wiedza
Student poznat nastepujgce kwestie dotyczace zaktadu pracy:

— historia organizacji,

— struktura organizacyjna i proces podejmowania decyzji, zwtaszcza w
kontekscie zatwierdzonych procedur wewnetrznych i innych
przepisdw formalno-prawnych, obowigzujacych w organizacji,

— przepisy dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy,

AlK_Wo8 — przepisy o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
A1K_W11

— system motywacyjny pracownikdw,

— system szkolen i rozwoju pracownikéw,

— wielko$¢ i struktura zasobow,

— przeptyw informacji,

— otoczenie, zwtaszcza prawne i spoteczne, w ktdrym dziata organizacja,
— wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi.

Umiejetnosci

A1K_U07 . .. L. . .
A1K_U12 Student posiada praktyczng umiejetnos¢ wykonywania wybranych zadan
A1K_U14 zwigzanych z otoczeniem organizacji oraz wspétpracg z innymi jednostkami
A1K:U15 organizacyjnymi.

Kompetencje spoteczne

Ma zdolno$¢ adaptacji i dziatania w nowych warunkach i sytuacjach oraz
A1K_Ko04 wypetnienia zobowigzan spotecznych i wspétorganizowania dziatalnosci na
rzecz Srodowiska spotecznego.




