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ADMINSTRACJA GOSPODARCZA

praktyczny
IV (letni)

kierunkowa

Dr Maria Kazmierska-Zaton

Stacjonarne, niestacjonarne

Cele ogdlne:

1. Pogtebienie i poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie studidw,
nabycie nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan
zawodowych. Poszerzenie wiedzy zdobywanej w czasie studiow.

2. Nabycie umiejetnosci i kompetencji potrzebnych w srodowisku pracy (praca w zespole,
nalezyty stosunek do pracy i innych wspdtuczestnikdéw, z ktérymi praca jest wykonywana).
3. Zapoznanie studentéw - praktykantdw z organizacjg i funkcjonowaniem instytucji oraz

jej komdrek, zwiqzanych z redlizacjq zadan bezposrednio powiqzanych z kierunkiem i
specjalnoscig studiow.

4. Zapoznanie z wyposazeniem technicznym, technologicznym i informatycznym
podmiotdw, w ktdérych realizowana jest praktyka.

5. Poznanie srodowiska zawodowego i zasad etyki zawodowej.

6. Zebranie materiatéw lub przeprowadzenie badan na poziomie wystarczajgcym do
przygotowania pracy licencjackie;.

7. Ksztatcenie poczucia odpowiedzialnosci za wykonywanq prace i podejmowane decyzje.

Cele szczegdtowe:

1. Poznanie podstaw prawnych funkcjonowania podmiotu, w ktérym odbywana jest
praktyka (ustawy, rozporzgdzenia).

2. Zapoznanie z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi podmiotu, w ktérym
odbywana jest praktyka.

3. Zapoznanie ze strukturg organizacyjng podmiotu, w ktérym odbywana jest praktyka.

4. Poznanie podstawowych zadan realizowanych przez podmiot, w ktérym realizowana
jest praktyka.

5. Poznanie rodzajéw wykonywanych prac i zadan zawodowych w poszczegdlnych
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dziatach podmiotu, w ktérym odbywana jest praktyka.

6. Nabycie nowych umiejetnosci praktycznych i kompetencji przez wykonywanie
powierzonych zadan na stanowisku pracy, typowym dla absolwenta kierunku Administracja.

7. Znajomos¢ rodzajéw dokumentow i systemu ich obiegu, wykorzystywanych w miejscu
realizacji praktyki.

8. Poznanie zasad archiwizowania, prowadzenie rejestru pism, zaktadania i prowadzenia
dokumentacji réznego rodzaju, obowiqzujgcych w administracji, na przyktadzie podmiotu
bedgcego miejscem realizacji praktyki.

9. Nabycie umiejetnosci i kompetencji wtasciwego komunikowania sie i postepowania w
miejscu realizacji praktyk.

10. Nabycie umiejetnosci i kompetencji planowania i dokumentowania pracy w zakresie
powierzanych zadan.

11. Nabycie umiejetnosci i kwalifikacji korzystania z technologii informatycznych w praktyce
administracyjnej oraz w zakresie prac biurowych wtasciwych dla miejsca realizacji praktyk.

12. Poznanie przepisow BHP i przeciwpozarowych obowiqzujgcych w miejscu realizagji
praktyki.

Opis efektéw ksztatcenia dla praktyk

SYMBOL KRK
(odniesienie do
kierunkowych efektéw
ksztatcenia)

OPIS EFEKTU KSZTALCENIA

WIEDZA

Wymienia zasady, podstawy prawne i podstawowe
1 | mechanizmy funkcjonowania podmiotu, w ktérym A_WO07
realizowana jest praktyka

Wymienia interesariuszy podmiotu, w ktérym realizowana
2 | jest praktyka oraz zasady wspétpracy z instytucjami A_WO07
publiczno-prawnymi

Opisuje podstawy funkcjonowania, strukture organizacyjng
3 | oraz zakres zadan podmiotu bedqcego miejscem realizac;i A_WO07
praktyki

W miejscu realizacji praktyki rozwigzuje zadania praktyczne
z zakresu administracji gospodarczej lub administracji
samorzgdowej (szczebla lokalnego i regionalnego) lub w
sferze organizacyjnej réznych form aktywnosci
obywatelskiej. Opracowuje i omawia uzyskane wyniki
zleconych prac.

A_WO07

Zna rodzaje dokumentdw, ich obieg i zasady archiwizowania

A_WO07
w miejscu odbywania praktyk

Zna zasady bezpieczenstwa pracy obowiqzujgce w miejscu
6 | realizacji praktyk, a w szczegdlnosci zasady BHP dla danego A_WO07
stanowiska.

UMIEJETNOSCI

W drodowisku zawodowym poprawnie komunikuje sie
7 | stosujgc rézne techniki i uzywajqc specjalistycznego A_UO07
stownictwa.

W miejscu realizacji praktyki wykonuje powierzone zadania A_UO02
8 | zawodowe z zakresu administracji gospodarczej oraz A_UO03
administracji na poziomie samorzqdu terytorialnego. A_U04

Przygotowuje szerokq informacje z zakresu swojej A _U04
9 | dziatalnosci zawodowej na praktyce i przekazuje jg innym A_UO7
pracownikom oraz opiekunom praktyk. B

10 | Doskonali i poszerza swoje umiejetnosci zawodowe A_U02
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niezbedne w przysztej pracy w administracji. A_UO4
Interpretuje zjawiska dotyczgce funkcjonowania

11 administracji w réznych podmiotach, ze szczegdlnym A UO3
uwzglednieniem zjawisk: prawnych, ekonomicznych i B
organizacyjnych.
Stosuje zasady archiwizowania dokumentéw, prowadzenia

12 | rejestru pism, zaktadania i prowadzenia dokumentagji A_U04
réznego rodzaju, obowigzujqgce w administragji.
Stosuje przepisy prawa gospodarczego, prawa

13 administracyjnego, prawa pracy, w tym akty normatywne, A UO2
regulaminy wewnetrzne, zarzqgdzenia i instrukcje B
obowiqzujgce w miejscu realizacji praktyk.

14 Obstuguje urzgdzenia biurowe i programy komputerowe A UQ7
wykorzystywane w praktyce gospodarczej i administracji. B

KOMPETENCJE SPOtECZNE

15 Postepuje zgodnie z przepisami BHP i przeciwpozarowymi A KO1
obowiqgzujgcymi w organizacjach. B

16 Jest odpowiedzialny za swoje miejsce pracy i zadania A_KO1
powierzone do realizacji podczas praktyki. A_KO7

17 Przestrzega wymaganych w organizacji zasad i norm A_KO1
postepowania, majgc swiadomos¢ znaczenia wspotpracy. A_KO05
Wykazuje inicjatywe w doskonaleniu swoich umiejetnosci A KO1

18 | zawodowych i kompetencji w obszarze realizowanych A_ KO7’
praktyk. B

19 Dba o wtasciwy stosunek do pracy i innych A_KO1,
wspotuczestnikdw, z ktérymi praca jest wykonywana. A_KO05

Miejsca odbywania praktyk

Jednostki i urzedy administracji rzgdowej i samorzqgdowej (np. urzqd miasta, starostowo
powiatowe, urzqd marszatkowski), przedsiebiorstwa komunalne realizujgce zadania
publiczne, instytucje i inne podmioty odpowiedzialne za strategie i polityke rozwoju
(regionalnego, lokalnego, np. o$rodek doradztwa rolniczego, agencja rozwoju i modernizacji
rolnictwa), urzedy administracji skarbowej i podatkowej, agendy wspomagajgce
pozyskiwanie funduszy unijnych, dziaty administracyjne firm, stanowiska kadrowo-ptacowe
w instytucjach (publicznych i prywatnych), podmioty prowadzgce doradztwo i pomoc w
zakresie tworzenia i rozwijania dziatalnosci gospodarczej (np. oraz stosowania przepisow
prawa podatkowego i prawa ubezpieczen spotecznych, podmioty zajmujgce sie dystrybucjg
i wykorzystaniem srodkéw pochodzgcych z funduszy UE (np. £édzka Agencja Rozwoju
Regionalnego), wiasna dziatalnos¢ gospodarcza.
Podstawowe elementy infrastrukturalne oraz elementy wyposazenia, w jakie musi by¢
wyposazone miejsce odbywania praktyk:
1. Biurko i krzesto.
2. Dostep do typowych dokumentéw stosowanych w administracji
3. Dostep do urzgdzen biurowych i programéw komputerowych wykorzystywanych w
praktyce gospodarczej i administracji
4. Dostep do pomieszczenia (stanowiska) socjalnego, umozliwiajgcy spozycie positku

Weryfikacja efektéw ksztatcenia oraz sposéb obliczania oceny koricowe;j

Efekty ksztatcenia dla praktyk sq weryfikowane nastepujgco przez opiekuna uczelnianego
praktyk:

A. Analiza dokumentacji realizacji praktyki (Dziennik praktyki zawodowej lub Wniosek o
zaliczenie praktyk) - efekty nr:4-19.
B. Analiza przygotowanego przez praktykanta Sprawozdania z realizacji praktyki (efekty
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nr 1-4, 7-14), zawierajgcego m.in:

- krétkq charakterystyke podmiotu, w ktérym odbywana byta praktyka;

- opis wykonywanych na miejscu zadan i obowigzkdw

- samoocene praktykanta w zakresie realizacji praktyki.

C. Przeprowadzenie egzaminu ustnego (rozmowa sprawozdawcza) (efekty nr 1,5, 11, 17).

Z kazdej z w/w form weryfikacji efektow ksztatcenia dla praktyk wynikajqg oceny czgstkowe,
sktadajgce sie na ocene koricowq praktyk.
Skala ocen czgstkowych: 2; 3; 3,5, 4; 45; 5

Sposdb obliczania oceny koncowej praktyk: srednia wazona = 0,4-A+0,4-B+0,2-C
bardzo dobry 4,75-5,0,

dobry plus 4,5-4,74,
dobry 4,0-4,49,
dostateczny plus 3,5-3,99,
dostateczny 3,0-3,49

Forma naktadu pracy studenta STAC. NIESTAC.

1. Udziat w zajeciach teoretycznych — wyktady (zgodnie z
planem studiow)

2. Udziat w zajeciach praktycznych — éwiczenia, laboratoria, 150 150
warsztaty, lektoraty itp. (zgodnie z planem studiow)
3. Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela 150 150

akademickiego (1+2)
4. Praca wtasna (np. czytanie literatury, powtarzanie
materiatu, prace domowe i projektowe)

Sumaryczne obcigzenie pracq studenta (h): 150 150
Suma punktéw ECTS (zgodnie z planem studiéw — ,ECTS " w 6 6
siatce):
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