	Wyższa Szkoła Biznesu w Dąbrowie Górniczej



	Kierunek studiów: ADMINISTRACJA

	Moduł / przedmiot: Szkolenia i praktyki/Praktyka zawodowa

	Profil kształcenia: ogólnoakademicki

	Poziom kształcenia: studia I stopnia

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2
	3

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	Studia stacjonarne
	
	120
	
	
	
	

	Studia niestacjonarne
	
	120
	
	
	
	

	WYKŁADOWCA


	Pełnomocnik ds. Praktyk – mgr Paweł Brzeziński

	FORMA ZAJĘĆ


	Praktyka

	CELE PRZEDMIOTU


	· Wykształcenie umiejętności praktycznego zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej w czasie studiów, a także nabycie umiejętności nawiązywania kon​taktów zawodowych; 
· Wyposażenie studenta w taki zasób doświadczeń praktycznych i pogłębienia wiedzy, które niezbędne są do sprawnego wykonywania zawodu;
· Praktyka ma być jednym z czynników kształtujących osobowość studenta: jego ogólną postawę, stosunek do wybranego zawodu, zaangażowanie i satysfakcję, którą może czerpać.

	EFEKTY KSZTAŁCENIA
	SPOSOBY WERYFIKACJI EFEKTÓW KSZTAŁCENIA

	Wiedza: 

Student:

· zna przepisy regulujące funkcjonowanie zakładu pracy, w którym odbywana jest praktyka;
· zna zakres działania komórek organizacyjnych i stanowisk, gdzie odbywana jest praktyka;
· zna dokładnie zadania osób pełniących określone funkcje w strukturze zakładu pracy i ich wzajemne powiązania;
· zna rodzaje funkcjonujących na miejscu pracy dokumentów i sposoby ich wypełniania;
· posiada znajomość zagadnień z zakresu administracji.
Umiejętności:
Student:

· potrafi przygotować stanowisko pracy;

· umie korzystać z zasobów przedsiębiorstwa niezbędnych do wykonywania pracy;

· potrafi rozwiązywać problemy i zadania związane z wykonywaną pracą;

· potrafi nie tylko obserwować, ale także w miarę możliwości czynnie brać udziału w codziennych pracach wykonywanych przez specjalistów ze swojej dziedziny; 
· potrafi zastosować w praktyce uzyskaną wiedzę teoretyczną oraz wdrożyć zdobyte umiejętności w praktyce.
Kompetencje społeczne:
Student:
· jest świadom konieczności identyfikacji własnych mocnych i słabych stron celem ich dalszego doskonalenia;

· jest przygotowany do pracy zespołowej, angażuje się w rozwiązywanie problemów, ma świadomość wagi zachowania w sposób profesjonalny;

· widzi sens aktywnego uczestnictwa w zajęciach praktycznych;

· docenia potrzebę wymiany informacji i dzielenia się wiedzą;

· ma zdolność komunikowania się z otoczeniem i wyrażania swoich sądów w zakresie realizowanych prac w zakładzie pracy;

· jest odpowiedzialny za podjęte działania (tak indywidualne, jak i grupowe);

· jest otwarty na poglądy innych;

· postrzega wzajemne relacje między praktykantem a pozostałymi pracownikami.
	Wiedza:
· sprawdzanie na bieżąco wiedzy przez zakładowego opiekuna praktyk;
· opinia i oceny w karcie ocen;
· przygotowanie sprawozdania studenta z praktyki i jego analiza.

Umiejętności:
· sprawdzanie umiejętności studenta przez zakładowego opiekuna praktyk;
· opinia i oceny w karcie ocen;
· wnioski z analizy sprawozdania studenta z praktyki.

Kompetencje społeczne:

· sprawdzanie kompetencji społecznych przez zakładowego opiekuna praktyk oraz innych pracowników z zakładu pracy w trakcie praktyki;
· opinia i oceny w karcie ocen;
· analiza sprawozdania studenta z praktyki;
· dyskusja ze studentem.


	Nakład pracy studenta  (w godzinach dydaktycznych 1h dyd.=45 minut)** 



	Stacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 120h
przygotowanie do ćwiczeń = 10h
przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do egzaminu/zaliczenia = 

realizacja zadań projektowych = 

e-learning = 

zaliczenie/egzamin = 

inne  (określ jakie) = 

RAZEM: 130h
Liczba punktów  ECTS: 5
w tym w ramach zajęć praktycznych: 5
	Niestacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 120h
przygotowanie do ćwiczeń = 10h
przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do egzaminu/zaliczenia = 

realizacja zadań projektowych = 

e-learning = 

zaliczenie/egzamin = 

inne  (określ jakie) = 

RAZEM: 130h
Liczba punktów  ECTS: 5
w tym w ramach zajęć praktycznych:  5


	WARUNKI WSTĘPNE


	Podstawowe przygotowanie teoretyczne z dziedziny informatyki.

	TREŚCI PRZEDMIOTU

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 
· Zapoznanie się z przepisami i zasadami regulującymi funkcjonowanie zakładu pracy, w którym odbywana jest praktyka;

· Poznawanie organizacji jednostki oraz komórek organizacyjnych, ich zadań i wzajemnych powiązań;

· Poznanie zakresu działania poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk, gdzie odbywana jest praktyka;

· Zapoznanie się z wyposażeniem technicznym przedsiębiorstwa;

· Zapoznanie się z rolą i zakresem pracy w ramach danego stanowiska;

· Systemy zabezpieczania danych. Archiwizacja. Profilaktyka antywirusowa;

· Umożliwienie obserwacji, a także możliwości czynnego udziału w codziennych pracach; 

· Zdobywanie doświadczenia w samodzielnym i zespołowym wykonywaniu obowiązków zawodowych;

· Zapoznanie studenta z rodzajami funkcjonujących w instytucji dokumentów i sposobami ich wypełniania;

· Doskonalenie umiejętności organizacji pracy własnej, pracy zespołowej, efektywnego zarządzania czasem, sumienności, odpowiedzialności za powierzone zadania, umiejętności: analitycznych, organizacyjnych, nawiązywania kontaktów, zastosowania w praktyce uzyskanej wiedzy teoretycznej;
· Wykonywanie innych zadań, uznanych przez osoby bezpośrednio nadzorujące przebieg praktyki za istotne, z punktu widzenia specyfiki działalności zakładu pracy, w którym student odbywa praktykę oraz specjalności i kierunku studiów.

	LITERATURA 

OBOWIĄZKOWA


	· Materiały źródłowe danego zakładu pracy

	LITERATURA 

UZUPEŁNIAJĄCA
	· Obowiązujące akty prawne

	METODY NAUCZANIA

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	W formie bezpośredniej:
· Spotkania z dyrekcją i innymi pracownikami.

· Obserwacja pracy specjalistów z danej dziedziny.

· Samodzielne wykonywanie zadań i prac zleconych przez kierownictwo bądź zakładowego opiekuna praktyk.

· Uczestnictwo w naradach i szkoleniach.

· Analiza struktury organizacyjnej i dokumentacji zakładu.

· Dyskutowanie problemów dotyczących funkcjonowania zakładu i realizacji zadań zleconych.

· Planowanie zajęć (realizowanych przez studenta).

	POMOCE NAUKOWE
	Infrastruktura przedsiębiorstwa.

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	Nie dotyczy



	SPOSÓB ZALICZENIA


	Zaliczenie bez oceny.


	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA
	· Ocena realizacji działań w trakcie praktyk.
· Analiza opinii zakładowego opiekuna praktyk.


