	
Pole
	Opis



	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny/Zaklład Administracji Publicznej



	Kierunek studiów
	Administracja



	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Praktyka zawodowa

	Kod modułu kształcenia/ przedmiotu
	

	Kod Erasmusa
	10.6



	Punkty ECTS
	12


	Rodzaj modułu
	Obowiązkowy



	Rok studiów
	I rok



	Semestr
	II



	Typ zajęć
	Obowiązkowe



	Liczba godzin
	360 (12 tygodni= 60 dni roboczych) 



	Koordynator
	

	Prowadzący
	

	Język wykładowy
	Polski


	Wymagania wstępne
	Brak



	Efekty kształcenia
	Wiedza:

· ma  pogłębioną wiedzę o relacjach między strukturami i instytucjami społecznymi i ich elementami w odniesieniu do wybranych struktur i instytucji społecznych i kategorii więzi społecznych, względnie do wybranych kręgów kulturowych, AP_W03;
· ma  pogłębioną wiedzę o procesach zmian wybranych struktur, instytucji i więzi społecznych oraz ich praktycznych zastosowań, a także rządzących tymi zmianami prawidłowościach, AP_W08.
Umiejętności:

· potrafi wykorzystać wiedzę teoretyczną do szczegółowego opisu i praktycznego analizowania przyczyn i przebiegu procesów i zjawisk społecznych oraz potrafi formułować własne opinie i dobierać krytycznie dane i metody analizy, AP_U02;
· posiada  pogłębioną umiejętność posługiwania się w praktycznych zastosowaniach systemami normatywnymi oraz normami i regułami (prawnymi, zawodowymi, etycznymi) albo potrafi w sposób pogłębiony posługiwać się normami i regułami w celu rozwiązywania wybranych problemów, AP_U05;
· posiada  umiejętność wykorzystania zdobytej wiedzy w różnych zakresach i formach, rozszerzoną o krytyczną analizę skuteczności i przydatności stosowanej wiedzy oraz o umiejętności nabyte podczas praktyki zawodowej, AP_U06.
Kompetencje społeczne:

· potrafi współdziałać i pracować w grupie, przyjmując w niej różne role, AP_K02;
· prawidłowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy związane z wykonywaniem zawodu, AP_K04;
· umie uczestniczyć w przygotowaniu projektów społecznych i potrafi przewidywać wielokierunkowe skutki społeczne swojej działalności, AP_K05.


	Stosowane metody dydaktyczne
	Praktyka, konsultacje.


	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia 
	Karta oceny praktyki studenta wypełniona przez organizatora praktyk (zakład pracy), prawidłowo wypełniony dziennik praktyk, hospitacje.



	Forma i warunki zaliczenia
	Zaliczenie z oceną na podstawie: porozumienia, dzienniczka praktyk, karty oceny praktyki studenta.



	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Praktyka obejmuje 3 miesiące w wyznaczonych placówkach objętych regulaminem praktyk, w szczególności organach administracji publicznej oraz instytucjach i podmiotach wykonujących zadania z zakresu administracji publicznej. Praktyka zawodowa pozwala na skonfrontowanie i pogłębienie wiedzy uzyskanej w trakcie zajęć w Uczelni ze stanem rzeczywistym funkcjonowania instytucji wykonujących zadania publiczne. Daje możliwość sprawdzenia uzyskanych do tej pory umiejętności i nabycia nowych. Pozwala także na rozwinięcie takich kompetencji społecznych, jak: praca w zespole, wykonywanie w zespole różnych zadań, nabycie i ugruntowanie świadomości znaczenia zachowań profesjonalnych i znaczenia stałego doskonalenia wiedzy i umiejętności. 



	Treści kształcenia (pełny opis)
	Praktyki studenckie stanowią z założenia integralną część procesu dydaktycznego. Studenci zobowiązani są do odbycia praktyki zawodowej w wymiarze 3 miesięcy. W ramach praktyki zawodowej oraz w zależności od miejsca stażu, studenci zapoznają się z następującymi zagadnieniami:

· Podstawy prawne funkcjonowania danego organu administracji publicznej, organizacja i dyscyplina pracy. 

· Praktyczne stosowanie procedur funkcjonujących w danej jednostce organizacyjnej (kodeks postępowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjne, inne).
· Podstawowe prawa obywatela w relacjach z organami administracji publicznej (w tym prawo do informacji publicznej).
· Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych w praktyce funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej. 

· Zasady i sposoby załatwiania spraw (terminy, przygotowywanie projektów aktów administracyjnych, zażalenia i odwołania, opłaty i koszty postępowania).
· Praktyczna obsługa klienta (techniki obsługi klienta, zasady i metody prowadzenia negocjacji w praktyce, nabywanie umiejętności zachowania się w sytuacjach trudnych i nietypowych podczas obsługi klienta.
· Stosowane narzędzia informatyczne i oprogramowanie, praktyczne ich zastosowanie. 

· Doskonalenie wiedzy i umiejętności pracowników, system samokształcenia i okresowej oceny pracowników.
Ponadto praktyka ma pomóc w zbieraniu materiałów oraz obserwacji, które zostaną wykorzystane w pracy magisterskiej. Podczas praktyki studenci uzupełniają i pogłębiają wiedzę zdobytą podczas studiów.



	Literatura podstawowa  i uzupełniająca
	Wyznaczona przez  praktykodawców.



	Przyporządkowanie modułu kształcenia/przedmiotu  do obszaru/obszarów kształcenia
	Nauki społeczne

	Sposób ustalenia liczby punktów ECTS
	Bilans nakładu pracy studenta:

- praktyka zawodowa - 360 godz.

Razem: 360 godz. (12 pkt. ECTS)



	Liczba punktów ECTS - zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	- konsultacje i przygotowanie dokumentacji (w tym hospitacje) – 1 godz.

- zaliczanie praktyki – 1 godz. 

Razem: 2 godz. 



	Liczba punktów ECTS - zajęcia o charakterze praktycznym
	- praktyka zawodowa - 360 godz.

Razem: 360 godz. (12 pkt. ECTS)




