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Wyisza Szkota HANDLU | Ustue

W POZNANIU

Kod przedmiotu Nazwa ] Praktyki zawodowe
przedmiotu
Kierunek Administracja - studia pierwszego stopnia
Rodzaj przedmiotu lub modulu B. Modut do wyboru, B1. Administracja publiczna
Profil ksztalcenia (studiow) praktyczny
Specjalno$¢ 1. Administracja publiczna
Semestr 1-5
Jezyk prowadzenia zajeé Jezyk polski
Wymiar godzinowy zajec i pracy studenta Stacjonarne Niestacjonarne

1. Wyktady (wspélny udzial nauczycieli akademickich i

studentow)

2. Inne formy (wspolny udzial nauczycieli akademickich i

studentow)

3. Konsultacje z nauczycielem - -

Razem 1+2+3 - -

4. Praktyki (realizowane samodzielnie przez studentow) 720 720

5. Praca wiasna studenta (w tym prace domowe i projektowe,

przygotowanie si¢ do zaliczenia/egzaminu)

Razem 4+5 - -

SUMA 1+2+3+4+5 720 720

Lacznie punktéow ECTS wg planu studiéw 29

Opis efektow uczenia si¢ dla przedmiotu

SYMBOL EKK

(odniesienie do kierunkowych efektow

OPIS PRZEDMIOTOWEGO EFEKTU

UCZENIA SIE
uczenia si¢)

ma wiedze — zna i rozumie:

poglebiona, uporzadkowana 1 podbudowang

teoretycznie  wiedz¢ z  administrowania K_W01
K_WO1 | publicznego oraz zastosowania praktycznego tej K_Wo3
wiedzy, umozliwiajagcego przezwyci¢zanie w K_WO06

dziatalnosci zawodowej ograniczen




wynikajacych z wlasciwosci lub niedoboréw
wykorzystywanych lub dostepnych zasobow

gléwne tendencje  rozwojowe  dyscyplin

K_WO02 | wiasciwych dla studiowanego kierunku oraz K_W02
trendy rozwojowe w dziedzinie administracji
réznorodne, zlozone rozwigzania organizacyjne K W04
K_WO3 | stosowane w administracji w kontekscie K W09
rozwigzan stosowanych w innych dziedzinach -
ekonomiczne,  organizacyjne,  normatywne
K Woa4 | (prawne, etyczne), komunikacyjne i inne K_W08
B uwarunkowania dziatalno$ci zawodowe] w K_W09
zakresie administracji
K Wos | zasady tworzenia i rozwoju roznych form K_WO07
B przedsigbiorczo$ci
ma nastepujace umiejetnosci — potrafi, umie:
formutowaé i rozwigzywac zlozone i nietypowe
problemy oraz innowacyjnie wykonywac
zadania w nieprzewidywalnych warunkach K_U03
K_U06 | dzieki wlasciwemu doborowi zrodet i informacji K_U05
oraz na skutek zastosowania istniejagcych lub K_U09
opracowaniu nowych adekwatnych metod i
narzgdzi
stosowa¢ techniki informacyjno-komunikacyjne
oraz zaawansowane technologie informatyczne K _U08
K_U07 | w zakresie wymaganym dla dziatalnosci K_U11
zawodowej w  zakresie finansow 1 K_U15
rachunkowosci
formulowa¢ 1 rozwigzywaé problemy oraz K U02
K U08 r . . ;. _
— wykonywa¢ zadania typowe dla dziatalno$ci K U04
zawodowej -
. . L . K_U01
K_Uog | stosowaé w (_1z_1alaln_0s,_01 zg.wodowej zasady, K U07
metody i techniki administracji K_U09
wykonywa¢ zadania zawodowe wymagajace
zastosowania wiedzy z zakresu z zakresu prawa K_U02
K_U10 | gospodarczego (w tym whasnosci przemystowej K_U03
i prawa autorskiego), finansowego i K_U16
podatkowego
komunikowa¢ si¢ na tematy specjalistyczne ze
K_U1l | zroznicowanymi  kregami  odbiorcow  oraz K_U15
prowadzi¢ debate
wspoéldziata¢ z innymi osobami w ramach prac
K U12 | zespotowych i podejmowal wiodgca rolg w K UL
B zespotach (pracowniczych, zadaniowych, -

projektowych)

posiada nastepujace kompetencje spoleczne — ma

Swiadomos¢ i jest gotéw do:

K_K13

uznawania znaczenia wiedzy w rozwigzywaniu
problemow poznawczych i praktycznych oraz
zasiggania opinii ekspertow w przypadku

K_KO7




trudnosci z  samodzielnym rozwigzaniem
problemu zawodowego
wypelniania zobowigzan spotecznych,
K K14 | inspirowania i organizowania dziatalno$ci na K_KO04

B rzecz $srodowiska spotecznego oraz inicjowania K_KO06

dzialan na rzecz interesu publicznego
K_KO02
K K15 | myslenia i dziatania w sposob przedsigbiorczy z K_KO04
B uwzglednieniem potrzeb i zadan przedsi¢biorstw K_KO08
K K09
odpowiedzialnego petnienia rol zawodowych z
uwzglednieniem zmieniajagcych si¢ potrzeb
spotecznych, w tym rozwijania dorobku zawodu, K KO3
K_K16 i i —

- podtrzymywania etosu zawodu pracownika K KO5
administracji, przestrzegania i rozwijania zasad -
etyki zawodowej oraz dziatania na rzecz
przestrzegania tych zasad
sumiennego realizowania zadan zawodowych w
tym poprzez tworzenie i utrzymywanie

L. N . K_KO01
K K17 | Wlasciwych relacji w srodowisku zawodowym, K K02
B promowanie  kultury  projako$ciowej w -
. . i . . K_KO07
dziedzinie dzialalno$ci zawodowej w zakresie -
administracji

Cele ksztalcenia

Cele ogolne praktyki zawodowej na kierunku administracja to:
1) poznanie przez studentow praktycznej strony dziatalnosci administracyjnej, prowadzonej w
réznego rodzaju przedsigbiorstwach i organizacjach;
2) przyblizenie realnych problemoéw 1 zadan realizowanych w przedsigbiorstwach
produkcyjnych oraz ustugowych, w ktorych rozbudowana jest sfera dziatalnos$ci administracyjne;.

Tresci ksztalcenia

o ~ DN

PLAN PRAKTYK:
Zapoznanie z programem  praktyk oraz organizacja pracy 1 regulaminem

przedsigbiorstwa/instytucji, w ktorej student odbywa praktyke. Okreslenie zasad wspolpracy z
personelem. Zapoznanie si¢ z dokumentacja.

Zapoznanie z koncepcja zarzadzania urzedu/instytucji.

Obserwacja i analiza funkcjonowania/wdrazania procesd6w administrowania urzedem/instytucja.
Uczestnictwo w procesie budowania i zarzadzania wizerunkiem .

Uczestnictwo w procesie rekrutacji/ podnoszenia kwalifikacji/ zapoznaje z systemem dziatan
projakosciowych w urzgdzie/instytucji. Proba samodzielnego okreslenia ich rezultatow dla
firmy i dalszego kierunku.

Udziat w procesie pozyskiwania klientow — przygotowanie materialow, kontakt z
potencjalnymi klientami.

Pozyskiwanie i analiza danych/informacji potrzebnych w dziatalno$ci urzedu/instytucji.




Zalecana literatura

Metody i formy prowadzenia zajeé Tak (X) / nie
Wyktad z prezentacja multimedialng wybranych zagadnien

Wyktad konwersatoryjny

Wyktad problemowy

Wyktad informacyjny

Dyskusja

Praca z tekstem

Metoda analizy przypadkow

Uczenie problemowe (Problem-based learning)

Gra dydaktyczna/symulacyjna

Metoda ¢wiczeniowa

Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Prezentacja multimedialna

Demonstracje dzwickowe i/lub video

Metody aktywizujace (np.: ,,burza mézgdéw”, technika analizy

SWOT, technika drzewka decyzyjnego, metoda ,kuli

$niegowej”, konstruowanie ,,map mysli”)

Praca w grupach

Inne (jakie?) — wykonywanie zadan w Srodowisku pracy

podczas studenckich praktyk zawodowych %
Metody i formy weryfikacji efektow uczenia si¢ Tak (X) / nie

Egzamin pisemny

Egzamin ustny

Zaliczenie pisemne na zakonczenie zajec

Zaliczenie ustne na zakonczenie zajgc

Kolokwium pisemne srodsemestralne

Kolokwium ustne srodsemestralne

Test

Praca pisemna

Raport




Prezentacja multimedialna

Inne (jakie?) - ...,

Uwagi prowadzacego

Skala ocen i sposob ustalania ocen

Skala ocen: Ocena ustalana jest na podstawie nastgpujacej skali:
niedostateczny (2) Ponizej 55.00 % - ocena 2
dostateczny (3) 55.00 % i wigcej - ocena 3
dostateczny plus (3,5) 60.00 % i wigcej - ocena 3,5
dobry (4) 70.00 % i wigcej - ocena 4
dobry plus (4,5) 80.00 % i wigcej - ocena 4,5
bardzo dobry (5) 90.00 % i wigcej - ocena 5




