KARTA PRZEDMIOTU

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 3/07/2020
z dnia 13 lipca 2020 r w sprawie wzoru karty
przedmiotu w Wyzszej Szkole Menedzerskiej

w Warszawie

I. OGOLNE INFORMACJE PODSTAWOWE O PRZEDMIOCIE (MODULE)

STUDENCKIE PRAKTYKI ZAWODOWE

Nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej

kierunek:

Instytut Nauk Prawnych, Administracji i Bezpieczenstwa

Nazwa kierunku studiéw, poziom ksztalcenia:

Administracja, I stopien

Profil ksztalcenia: Profil ogdlnoakademicki

Nazwa specjalnosci: | Wszystkie specjalnosci

Rodzaj modulu uczenia sie: | Ponadkierunkowy

Rok / Semestr: | Rok 2/ Semestr 3

Osoba koordynujaca przedmiot: | Mgr Urszula Adamczuk

Wymagania wstepne (wynikajace z nastepstwa

przedmiotow):

gruncie praktycznym.

Student powinien posiadaé wiedze teoretyczng w zakresie
administracji oraz umiejetnosci wykorzystywania zdobytej wiedzy na

II. FORMY ZAJEC DYDAKTYCZNYCH ORAZ WYMIAR GODZIN

Wyklad | Cwiczenia | Konwersatorium | Laboratorium | Warsztaty Projekt Seminarium | Konsultacje Eg_zamlr_]/ Sum_a

zaliczenie godzin
Studia stacjonarne 100 100
Studia niestacjonarne 100 100

[1l. METODY REALIZACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Formy zajeé Metody dydaktyczne

Wyklad

Cwiczenia

i zespotowego realizowania obowigzkow zawodowych.

Zastosowanie wiedzy w praktyce, zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania
organizacji. Zdobycie doswiadczenia w zakresie indywidualnego

IVV. PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA SIE

Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW UCZENIA SIE DLA KIERUNKU I OBSZAROW

Lp.

Opis przedmiotowych efektow uczenia si¢

Odniesienie do
efektu
kierunkowego

Wiedza:

Zna i rozumie w zaawansowanym stopniu rozne rodzaje struktur i
instytucji funkcjonujacych w obszarze administracji publicznej, w
szczegolnosci instytucji administracyjnych dziatajacych na rzecz
innowacyjnej gospodarki (w szczegdlnosci pojecie strony czy podmiotu
na prawach strony, jako podstawowych uczestnikéw procedury
administracyjnej), zapewnienia bezpieczenstwa wewngtrznego panstwa.

K_W02

Zna i rozumie w zaawansowanym stopniu wiedz¢ o cztowieku, w
szczegblnos$ci jako podmiocie konstytuujacym struktury administracji i
zasady ich funkcjonowania, a takze dziatajacym w tych strukturach, z
uwzglednieniem relacji wystepujacych na zmieniajacym si¢, globalnym
rynku pracy (wiedza ta dotyczy przede wszystkim: pracownikow

K_W05
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samorzadowych, pracownikéw urzgdow panstwowych, korpusu stuzby
cywilnej, czy ogolnie =zatrudniania pracownikow), zagrozeniami
wynikajacymi ze zjawiska przestepczosci

Zna i rozumie w zaawansowanym stopniu metody oraz narz¢dzia, w tym
techniki pozyskiwania danych, wtasciwe dla nauk prawnych, w tym nauk
o administracji, wlasciwych dla kierunku administracja, pozwalajace
opisywac struktury i instytucje administracyjne, w tym zwigzane z
innowacyjng gospodarka, gospodarkg o wysokim poziomie zatrudnienia,
zapewniajacg spojnos¢ spoleczng 1 terytorialng (w tym zakresie
gromadzenia dowodow, postepowania dowodowego, opinii, uzgodnien)

K_WO06

Umiejetnosci:

potrafi wykorzysta¢ wiedzg teoretyczng 1 pozyskiwa¢ dane do
analizowania konkretnych procesow 1 zjawisk spotecznych (kulturowych,
politycznych, prawnych, gospodarczych) zachodzacych w administracji,
ze szczegolnym  uwzglednieniem  administracji  gospodarczej,
innowacyjnej, opartej na wiedzy. Posiada umiej¢tno$é korzystania z
rejestrow 1 ewidencji na potrzeby postepowania administracyjnego.

K_U02

potrafi prognozowaé procesy 1 zjawiska spoteczne (kulturowe,
polityczne, prawne, ekonomiczne) z wykorzystaniem standardowych
metod i narzedzi stosowanych w administracji, w tym w administracji
gospodarczej wspierajacej gospodarke o wysokim poziomie zatrudnienia.
Posiada umiejetno$¢ okreslenia skutkéw prawnych decyzji, ugody
administracyjnej, umoéw cywilnoprawnych

K_U04

potrafi prawidtowo postugiwaé si¢ systemami normatywnymi oraz
wybranymi normami i regulami (prawnymi, zawodowymi, moralnymi) w
celu rozwigzania konkretnego zadania z zakresu administracji,
uwzgledniajac m.in. sfer¢ bezrobocia, wzrost gospodarczy, czy potrzeby
wolnego rynku i1 konkurencyjnosci

K_UO05

potrafi wykorzysta¢ zdobyta wiedz¢ do rozstrzygania dylematéw
pojawiajacych si¢ w pracy zawodowej w administracji, w tym w zwigzku
z zagadnieniami zwigzanymi z funkcjonowaniem innowacyjnej
gospodarki, w kontekscie roli, jaka ma w tym zakresie administracja
publiczna. Posiada umiejetnos¢ okreslenia sfer dziatalnosci gospodarczej
objetych reglamentacja.

K_U06

Kompetencje spoleczne:

jest gotowy do wspotdziatania i pracy w grupie, przyjmujgc w niej réozne
role, w tym role kierownicze.

K_KO02

jest gotowy do prawidlowej identyfikacji i1 rozstrzygania dylematow
zwigzanych z wykonywaniem zawodu, petnieniem funkcji, czy
zajmowaniem stanowiska, w tym w administracji publicznej lub
gospodarczej

K_K04

V. TRESCI PROGRAMOWE (UCZENIA SIE)

Lp.

‘Wyklad:

Odniesienie do
przedmiotowych
efektow uczenia si¢
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Odniesienie do
Lp. Cwiczenia/warsztaty: przedmiotowych
efektow uczenia sie
Poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki dziatalno$ci organizacji w ktorej odbywa P6S_WG
1. si¢ praktyka P6S_UW
P6S_KK
Zapoznanie z regulaminem pracy oraz obowigzujacymi przepisami w organizacji, w tym P6S_WG
2. przepisami BHP P6S_UW
P6S_KK
Poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej organizacji i jej specyfiki P6S_WG
3. P6S_UW
P6S_KK
Poznanie obiegu dokumentdéw, podstawowych procedur podejmowania decyzji, akt P6S_WG
4. dotyczacych postepowan administracyjnych P6S_UW
P6S_KK
Wykonywanie czynno$ci administracyjnych i prac biurowych na okreslonych P6S_WG
5. stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych P6S_UW
P6S_KK
Doskonalenie umiejetno$ci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy, P6S_WG
6. odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan P6S_UW
P6S_KK
Przygotowywanie projektow pism do organow wtadzy i administracji publicznej, P6S_WG
7. projektow decyzji oraz projektow odpowiedzi na zapytania prawne P6S_UW
P6S_KK
Opracowywanie raportOw na potrzeby organizacji P6S_WG
8. P6S_UW
P6S_KK
Zbieranie materialow do wykorzystania podczas pisania pracy dyplomowej P6S_WG
g9 P6S_UW
P6S_KK

VI. METODY WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE

Efekty uczenia

Forma zajeé, w ramach ktorej

\i Metoda weryfikacji weryfikowany jest EUS(Efekt
¢ uczenia si¢)
Wiedza:
P6S_WG Realizacja praktyk w ustalonym terminie i rozliczenie z Dziennika Praktyk.
P6S_UW Opinia studenta oraz zaktadowego opickuna praktyk. )
P6S_KK Cwiczenia
Umiejetnosci:
P6S_WG Realizacja praktyk w ustalonym terminie i rozliczenie z Dziennika Praktyk.
P6S_UW Opinia studenta oraz zaktadowego opiekuna praktyk. Cwiczenia
P6S_KK
Kompetencje spoleczne:

P6S_ WG Realizacja praktyk w ustalonym terminie i rozliczenie z Dziennika Praktyk.
P6S_UW Opinia studenta oraz zaktadowego opiekuna praktyk. Cwiczenia

P6S_KK
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VII. KRYTERIA OCENY OSIAGNIETYCH EFEKTOW UCZENIA SIE

Efekty
uczenia si¢

Ocena niedostateczna

Student nie zna i nie
rozumie/nie potrafi/nie jest

Zakres ocen 3,0-3,5
Student zna i rozumie

Zakres ocen 4,0-4,5
Student zna i rozumie

Ocena bardzo dobra
Student zna i rozumie

gotbw: /potrafi/jest gotow: /potrafi/jest gotow: /potrafi/jest gotow:
Brak odbycia praktyki | Realizacja praktyki w | Realizacja praktyki w | Realizacja praktyki w
zawodowej ustalonym  terminie, | ustalonym  terminie, | ustalonym  terminie,

wywiazanie si¢ z zadan
sformutowanych w

wywigzanie si¢ z zadan
sformutowanych w

wywigzanie si¢ z zadan
sformutowanych w

programie praktyk, | programie praktyk, | programie praktyk,
osiagniecie osiggniecie osiggniecie
zakladanych efektow | zakladanych efektow | zakladanych efektow
P6S_WG ksztalcenia, ksztalcenia, ksztalcenia,
P6S_UW przediozenie przedtozenie przedtozenie
P6S_KK uzupetionego uzupetnionego uzupetnionego
Dziennika praktyk. | Dziennika praktyk. | Dziennika praktyk.
Uzyskanie oceny | Uzyskanie oceny | Uzyskanie oceny
dostatecznej lub | dobrej lub dobrej plus, | bardzo dobrej
dostatecznej plus, | wystawionej przez | wystawionej przez
wystawionej przez | opiekuna praktyk w | opiekuna praktyk w
opiekun praktyk w | miejscu  odbywania | miejscu odbywania
miejscu  odbywania | praktyki. praktyki.
praktyki.
VIII. NAKEAD PRACY STUDENTA — WYMIAR GODZIN I BILANS PUNKTOW ECTS
Rodzaj aktywnosci Obciazenie studenta
ECTS Studia Studia
stacjonarne niestacjonarne
Udzial w zajgciach dydaktycznych (wyktady, ¢wiczenia, konwersatoria, projekt, 100 100
laboratoria, warsztaty, seminaria) — SUMA godzin — z punktu Il
Egzamin/zaliczenie
Udzial w konsultacjach
Projekt / esej
Samodzielne przygotowanie si¢ do zaje¢ dydaktycznych
Przygotowanie si¢ do zaliczenia zaj¢¢ dydaktycznych
Sumaryczne obcigzenie praca studenta (25h =1 ECTS) SUMA godzin/ECTS 100/4 pkt ECTS 4 pkt ECTS
Obciazenie studenta w ramach zaje¢ w bezposrednim kontakcie z nauczycielem
Obcigzenie studenta w ramach zaje¢ 0 charakterze praktycznym 100 100
Obciazenie studenta w ramach zaje¢ zwiazanych z praktycznym przygotowaniem
zawodowym
Obcigzenie studenta w ramach zajgeé zwigzanych z przygotowaniem do
prowadzenia badan

IX. LITERATURA PRZEDMIOTU ORAZ INNE MATERIALY DYDAKTYCZNE

Literatura podstawowa przedmiotu:
Regulamin studenckich praktyk zawodowych

Program praktyk
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Literatura uzupehiajaca przedmiotu:

Literatura zwigzana z zasadami funkcjonowania podmiotéw w ktdrych Student odbywa praktyke

Inne materialy dydaktyczne:




