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I. Zakres zagadnień zalecanych do realizacji 
1. Poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki działalności jednostki  w której wykonywana jest praktyka; 
2. Poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej  jednostki i jego specyfiki; 
3. Poznanie obiegu dokumentów i podstawowych procedur podejmowania decyzji; 
4. Wykonywanie podstawowych czynności administracyjnych i prac biurowych na określonych stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych; 
5. Doskonalenie umiejętności pracy zespołowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy, odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań; 
6. Zapoznanie się z zasadami właściwej obsługi interesantów oraz bezpośrednią lub pośrednią obsługą klienta; 
7. Analiza akt w sprawach prowadzonych przez jednostkę w szczególności z zakresu postępowań administracyjnych; 
8. Rozpatrywanie petycji, interwencji, skarg i wniosków obywateli kierowanych do urzędu; 
9. Przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania prawne; 
10. Przygotowywanie projektów pism do organów władzy i administracji publicznej i interesantów; 
11. Tworzenie formularzy danych, zestawień i raportów na Użytek instytucji; 
12. Zebranie niezbędnych informacji i materiałów do przygotowania pracy dyplomowej.

II. liczba punktów ECTS: 36
	Forma aktywności
	liczba godzin na zrealizowanie aktywności

	udział w praktykach
	960

	razem
	960

	liczba punktów ECTS
	36




III. Efekty uczenia się:
Wiedza:
	Przedmiotowe efekty uczenia się
	
Student, który zaliczył praktykę:
	Weryfikacja efektu
	Odniesienie do efektów kształcenia dla kierunku studiów

	P_W01
	zna podstawy prawne, organizację i funkcjonowania jednostki w której odbył praktykę
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	
K_W03
K_W04
K_W06
K_W07

	P_W02
	zna zasady organizacji, planowania, kontroli, rozliczania oraz kierowania jednostką w której odbył praktykę
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk, Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_W03
	zna techniki i zasady prowadzenia dokumentacji na poszczególnych stanowiskach pracy jednostki w której odbył praktykę
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	



Umiejętności
	Przedmiotowe efekty uczenia się
	
Student, który zaliczył praktykę:
	
Weryfikacja efektu
	Odniesienie do efektów kształcenia dla kierunku studiów

	P-U01
	nabył umiejętności opracowywania projektów aktów normatywnych stanowionych przez organy jednostki w której odbywał praktykę
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	
K_U01
K_U02
P_U03
K_U05
K_U06
K_U07
K_U08
K_U09
K_U10
K_U11
K_U12
K_U15
K_U16

	P_U02
	potrafi opracowywać indywidualne akty normatywne – decyzje i postanowienia, akty kierownictwa wewnętrznego, projekty regulaminów właściwe dla jednostki w której odbył praktykę
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_U03
	potrafi korzystać z systemów i technik informatycznych stosowanych w zakładzie, obsługuje urządzenia biurowe
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_U04
	w oparciu o przepisy prawa wewnętrznego  jednostki omawia sposób jej funkcjonowania 
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_U05
	potrafi dokonać analizy systemu organizacji i zarządzania w jednostce w której odbył praktykę oraz proponuje działania usprawniające jej funkcjonowanie 
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_U06
	potrafi planować doskonalenie oraz uzupełnianie nabytej wiedzy i umiejętności w szczególności kwalifikacji zawodowych, a także rozumie potrzebę stałego dokształcania się
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_U07
	potrafi planować i organizować pracę indywidualną oraz w zespole, współdziałać z innymi osobami w ramach prac zespołowych
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	







Kompetencje społeczne
	Przedmiotowe efekty uczenia się
	
Student, który zaliczył praktykę:
	
Weryfikacja efektu
	Odniesienie do efektów kształcenia dla kierunku studiów

	P_K01
	Dostrzegania znaczenia wiedzy w rozwiązywaniu problemów poznawczych i praktycznych pojawiających się w pracy zawodowej, jest gotów zasięgnąć opinii ekspertów w przypadku trudności z samodzielnym rozwiązaniem problemu
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	
K_K01, 
K_K02
K_K03
K_K04
K_K05, 
K_K06


	P_K02
	Rozstrzyga dylematy związane z wykonywaniem zawodu mając na uwadze  zasady etyczne

	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_K03
	Wykazuje odpowiedzialność za właściwą realizację powierzonych zadań i zna konsekwencje ewentualnych niepowodzeń
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_K04
	Dostrzega potrzebę racjonalnego gospodarowania ograniczonymi zasobami zarówno publicznymi jak i prywatnymi
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_K05
	Potrafi określić priorytety służące rozwiązaniu zleconego zadania
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	

	P_K06
	Dostrzega potrzebę podnoszenia kwalifikacji zawodowych w kontekście zmian spowodowanych rozwojem technologicznym oraz budowaniem gospodarki opartej na wiedzy 
	Opinia zakładowego opiekuna praktyk o wiedzy, umiejętnościach i kompetencjach jakie student posiada lub nabył w trakcie odbywania praktyk  , dzienniczek praktyk,
Analiza dokumentów przeprowadzona przez pełnomocnika rektora do spraw praktyk

	





