Program studenckich praktyk zawodowych dla kierunku administracja studia drugiego stopnia o profilu praktycznym dla cyklu kształcenia rozpoczynającego się w roku akademickim 2024/2025 w Wydziale  Stosunków Międzynarodowych

Praktyki zawodowe obejmują 3 semestry (I, II, III) w ogólnej liczbie 360 godzin 
(po 120 godzin na semestr).
Celem praktyki jest umożliwienie studentom poszerzenia wiedzy i umiejętności zdobytych w trakcie studiów oraz  poznanie praktycznych zagadnień związanych z pracą na stanowiskach zgodnych z wybranym kierunkiem. Istotną rolą praktyk jest również sprawdzenie umiejętności interpersonalnych, pracy w zespole, nawiązanie kontaktów zawodowych i poznanie rynku pracy. Ważnym celem praktyk jest zdobycie doświadczeń pomocnych przy pisaniu pracy dyplomowej, a później planowaniu własnej ścieżki rozwoju zawodowego. 
Praktyki zawodowe zakładają realizację efektów uczenia się w zakresie wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych
Semestr I

	Efekty uczenia się w zakresie wiedzy
Student zna i rozumie:

	cele i podstawy prawne funkcjonowania instytucji, w której odbywa praktykę oraz organizacji pracy i zakresu obowiązków. 

	organizację i funkcjonowanie różnych instytucji publicznych i prywatnych,  zna podstawowe koncepcje i metody organizacji oraz zarządzania strukturami podmiotów

	cele i zasady stosowaniu podstawowych metod i technik zarządzania stosowanymi w organizacji, w której odbywa praktykę, ze szczególnym uwzględnieniem zakresu działania komórek organizacyjnych, stanowisk oraz zadań osób pełniących określone funkcje w strukturze organizacji.

	Efekty uczenia się w zakresie umiejętności
Student potrafi:

	zastosować w praktyce uzyskaną, pogłębioną wiedzę teoretyczną a zdobyte umiejętności wykorzystać do właściwej realizacji zadań występujących w organizacji, w której odbywa praktykę;.  

	brać czynny udział w  pracach wykonywanych przez specjalistów a w szczególności zadań związanych z kierunkiem administracja, samodzielnie wykonując założone zadania związane z realizacją celów.

	dokonać identyfikacji i specyfikacji zadań o charakterze praktycznym występujących w organizacji, w której odbywa praktykę oraz opracować i zrealizować harmonogram prac.

	Efekty uczenia się w zakresie kompetencji społecznych
Student jest gotów do:

	podjęcia aktywności i odpowiedzialności w realizacji działań indywidualnych i zespołowych, przy wykorzystaniu swojej  poszerzonej wiedzy i umiejętności praktycznych.

	rozwiązywania problemów podczas odbywania praktyki zawodowej i wykorzystania umiejętności praktycznych  w przyszłej pracy zawodowej,


Semestr II

	Efekty uczenia się w zakresie wiedzy
Student zna i rozumie:

	przepisy i zasady regulujące funkcjonowanie instytucji, w której odbywa praktykę oraz zakres działania komórek organizacyjnych i stanowisk, w organizacji w której odbywa praktykę.

	rodzaje funkcjonujących w miejscu pracy dokumentów i sposoby ich wypełniania.

	zadania osób pełniących określone funkcje w strukturze organizacji oraz i ich wzajemne powiązania.

	Efekty uczenia się w zakresie umiejętności
Student potrafi:

	zastosować w praktyce uzyskaną wiedzę teoretyczną a zdobyte umiejętności praktyczne wykorzystać do realizacji zadań na zajmowanym stanowisku pracy.  

	korzystać z zasobów organizacji niezbędnych do wykonywania pracy oraz identyfikować relacje w niej zachodzące.

	rozwiązywać problemy i zadania związane z wykonywaną pracą, szczególnie z zakresu zadań powiązanych z kierunkiem administracja.

	Efekty uczenia się w zakresie kompetencji społecznych
Student jest gotów do:

	wykazania aktywności i wytrwałością w realizacji działań zespołowych.

	zdobywania  wiedzy i umiejętności niezbędnych do  rozwoju zawodowego i jest przygotowany do podejmowania wyzwań zawodowych.


Semestr III
	Efekty uczenia się w zakresie wiedzy
Student zna i rozumie:

	zasady administrowania baz danych w organizacji, w której odbywa praktykę. 

	zna w zaawansowanym stopniu możliwości wykorzystania nowoczesnych technologii i wyposażenia niezbędnych do właściwej realizacji zadań występujących w organizacji, w której odbywa praktykę

	możliwości zastosowania zintegrowanych systemów zarządzania w instytucji, w której odbywa praktykę

	Efekty uczenia się w zakresie umiejętności
Student potrafi:

	potrafi czynnie brać udział w codziennych złożonych pracach, jak i projektach wykonywanych przez specjalistów z poszczególnych działów organizacji, w której odbywa praktykę 

	potrafi pod nadzorem opiekuna pokierować pracą zespołu wykonującego proste zadania oraz planować i realizować zadania i interpretować uzyskane wyniki

	ocenić przydatność metod i narzędzi służących do realizacji i administracji systemu baz danych, a także wybrać i zastosować właściwe metody oraz narzędzia do rozwiązania praktycznych problemów występujących w organizacji, w której odbywa praktykę.

	Efekty uczenia się w zakresie kompetencji społecznych
Student jest gotów do:

	wykazuje aktywność i odznacza się odpowiedzialnością w wykonywaniu zadań pracownika sektora administracji

	zaplanowania kierunków swojego rozwoju zawodowego w oparciu o uzyskane w trakcie praktyki doświadczenie  praktyczne


Ocena efektów uczenia się z zajęć praktyka zawodowa powinna mieć na uwadze:
· dokonanie oceny punktualności, sumienności, pracowitości oraz zaangażowania 
w realizację powierzonych zadań, zaobserwowane u studenta w trakcie odbywania praktyki. 
· zaangażowanie studenta w przebieg praktyki, chęć poszerzania własnej wiedzy, zdobycia umiejętności praktycznych;
· umiejętność organizacji środowiska pracy: zarządzanie czasem, sprawność 
i terminowość wykonywania powierzonych zadań;
· kompetencje interpersonalne studenta: umiejętność pracy zespołowej, komunikatywność, zdolności negocjacyjne,
· dokonanie oceny zdobytych przez studenta, w trakcie praktyki, umiejętności związanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze administracji, m. in. pracy w grupie, obsługi klienta, komunikacji z otoczeniem, świadomości odpowiedzialności za podejmowane decyzje, etycznych aspektów wykonywanego zawodu
Sposoby weryfikacji założonych efektów uczenia się
          Weryfikacja założonych efektów uczenia się z zajęć praktyka zawodowa obejmuje weryfikację dokonaną przez opiekuna praktyki w zakładzie pracy oraz przez opiekuna praktyki dla kierunku administracja studia drugiego stopnia  .
Weryfikacja efektów uczenia się przeprowadzona przez opiekuna praktyki 
w zakładzie pracy opiera się na:
· dokonaniu oceny wykonanej przez studenta analizy wybranego zakresu dokumentacji i obserwacja sposobu załatwiania spraw w zakresie zadań realizowanych przez komórkę organizacyjną, w której student odbywa praktykę. 
· dokonaniu oceny samodzielnego wykonania przez studenta typowej czynności/zadania realizowanego przez komórkę organizacyjną, w której student odbywa praktykę, a także umiejętności w zakresie pozyskiwania, przetwarzania, gromadzenia danych z użyciem narzędzi systemu informatycznego wykorzystywanego w miejscu odbywania praktyki.
· dokonaniu oceny zdobytych przez studenta, w trakcie praktyki, umiejętności związanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze administracji, m. in. pracy w grupie, obsługi klienta, komunikacji z otoczeniem, świadomości odpowiedzialności za podejmowane decyzje, etycznych aspektów wykonywanego zawodu. 
· dokonaniu oceny punktualności, sumienności, pracowitości oraz zaangażowania 
w realizację powierzonych zadań, zaobserwowane u studenta w trakcie odbywania praktyki.

Weryfikacja efektów uczenia się, z zajęć „praktyka zawodowa w zakładzie pracy”, zakończona wystawieniem oceny końcowej, przeprowadzona przez opiekuna praktyki dla kierunku administracja studia drugiego stopnia , opiera się na ocenie:
· realizacji efektów uczenia się poprzez dokonanie oceny stopnia przyswojenia przez studenta  wiedzy  w zakresie praktycznych aspektów funkcjonowania instytucji, szczególnie w zakresie struktury i realizowanych zadań, 
· realizacji efektów uczenia się poprzez ocenę stopnia zdobycia przez studenta umiejętności wykonania typowego zadania o charakterze administracyjnym,
· realizacji efektów uczenia się poprzez ocenę stopnia przyswojenia przez studenta  umiejętności  w zakresie pozyskiwania, przetwarzania, gromadzenia danych (m. in. w systemach informatycznych wykorzystywanych w miejscu odbywania praktyki),
· realizacji efektów uczenia się poprzez ocenę stopnia zdobycia dodatkowych kompetencji związane z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze administracji, m. in. pracy w grupie, obsługi klienta, komunikacji z otoczeniem.
W programie studiów przewiduje się możliwość częściowego zaliczenia praktyki zawodowej w zakładzie pracy dla osób pracujących na stanowiskach, na których możliwa jest realizacja założonych w sylabusie praktyki zawodowej efektów uczenia się.
Sposób weryfikacji dokumentacji:
          Weryfikacji dokumentacji dokonuje opiekun praktyki dla kierunku administracja studia drugiego stopnia  oraz Uczelniany Koordynator ds. Praktyk Zawodowych. Zapoznają się oni z dziennikiem praktyki, w którym student jest zobowiązany dokumentować każdy dzień odbywanej przez siebie praktyki zawodowej, szczegółowo charakteryzując czynności, które wykonywał. Treści zamieszczone w dzienniku praktyki są pierwotnie zweryfikowane przez opiekuna praktyki w zakładzie pracy, który zna charakter i specyfikę wykonywanej przez studenta pracy w poszczególnych dniach.  Uczelniany Koordynator ds. Praktyk Zawodowych oraz nauczyciel akademicki - opiekun praktyk zawodowych, wyznaczony dla kierunku administracja studia drugiego stopnia  zapoznają się z powyższym dokumentem. Poza tym zapoznają się również z pisemną opinią sporządzoną przez opiekuna praktyki w zakładzie pracy  wraz z wystawioną przez niego oceną końcową. 
Weryfikacja dokumentów następuje również podczas rozmowy opiekuna praktyki – nauczyciela akademickiego, dla kierunku  administracja studia drugiego stopnia ze studentem. Opiekun analizując treści zamieszczone w dzienniku praktyki weryfikuje je z wiedzą studenta. 
Miejsce odbywania praktyki: 
Instytucja przyjmując studenta w celu odbycia praktyki, zobowiązana jest do zapewnienia warunków niezbędnych do przeprowadzenia praktyki, zgodnie 
z ustaleniami porozumienia z uczelnią oraz do wskazania swojego pracownika jako opiekuna praktyki w miejscu jej odbywania. Praktyka może być realizowana 
w instytucjach administracji publicznej, takich jak ministerstwa, biura poselskie lub senatorskie, urzędy wojewódzkie, urzędy miasta i gmin, starostwa powiatowe, urzędy skarbowe, jednostki organizacyjne samorządu terytorialnego, czy sądy powszechne a także w sektorze prywatnym czy organizacjach pozarządowych. Ma ona na celu zapoznanie studentów z zastosowaniem praktycznym procedur administracyjnych, procesem podejmowania decyzji, a także funkcjonowaniem biur obsługi administracyjnej. Studenci mają możliwość wzbogacić zdobytą wiedzę poprzez uczestniczenie w codziennych pracach instytucji, w której odbywają praktykę zaznajamiając się nie tylko z procedurami wewnętrznymi, ale także zagadnieniami 
z zakresu etyki urzędniczej. 
Oceny instytucji, w których studenci odbywają praktykę zawodową dokonuje Instytutowy Zespół ds. Zapewnienia i Oceny Jakości Kształcenia po konsultacji 
z opiekunem praktyki dla kierunku administracja studia drugiego stopnia o profilu praktycznym, a także na podstawie opinii studentów. Kierunkowy opiekun praktyk zawodowych dzieli się spostrzeżeniami z hospitacji praktyki oraz odbytych rozmów ze studentami. Ocena instytucji dokonywana jest również na podstawie przedłożonych przez studentów dokumentów z odbytej praktyki, tj. dziennika praktyki. Wszystkie instytucje, w których studenci odbywać mają praktykę zawodową zostały sprawdzone pod względem zapewnienia realizacji efektów uczenia się odpowiednich dla kierunku studiów oraz liczby miejsc odbywania praktyki dostosowaną do liczby studentów. Instytucje te zapewniają właściwą organizację praktyki. Współpraca z instytucjami, 
w których odbywać się będzie praktyka, realizowana jest na zasadzie umowy regulującej warunki prowadzenia tej praktyki. Ocena tych instytucji jest pozytywna, ponieważ praktyka zawodowa odbywała się już w poprzednich latach gwarantując studentom uzyskanie efektów uczenia się. 
W celu zaliczenia praktyki należy:
· przedłożyć uzupełniony dzienniczek praktyk,  w którym opisane zostaną wszystkie działania wykonywane podczas pobytu w instytucji;
· dokumenty niezbędne do zaliczenia praktyki studenci przekładają u właściwego opiekuna praktyk,
· warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest zrealizowanie programu praktyki oraz zadań wyznaczonych przez osobę odpowiedzialną za realizację praktyki w miejscu jej odbywania,
KARTA OCEN PRAKTYKI
(wypełnia zakładowy i kierunkowy opiekun praktyki)
Imię i nazwisko studenta……………………………..……………………………………………………….

Kierunek: ADMINISTRACJA STUDIA DRUGIEGO STOPNIA, PROFIL PRAKTYCZNY
 rok akademicki 2024/2025
Studia stacjonarne, nr albumu……………
Rok studiów I, semestr I, 120 godzin
Weryfikacja efektów uczenia się:
	
	Ocena stopnia osiągnięcia przez studenta założonych efektów uczenia się 
(w skali ocen: 2, 3, +3, 4, +4, 5)

	
	Wypełnia zakładowy opiekun praktyk
	Wypełnia kierunkowy opiekun praktyk

	Wiedza - student zna:



	1. cele i podstawy prawne funkcjonowania instytucji, w której odbywa praktykę oraz organizacji pracy i zakresu obowiązków.  
	
	

	2. organizację i funkcjonowanie różnych instytucji publicznych i prywatnych, zna podstawowe koncepcje i metody organizacji oraz zarządzania strukturami podmiotów.
	
	

	3. cele i zasady stosowaniu podstawowych metod i technik zarządzania stosowanymi w organizacji, w której odbywa praktykę, ze szczególnym uwzględnieniem zakresu działania komórek organizacyjnych, stanowisk oraz zadań osób pełniących określone funkcje w strukturze organizacji.
	
	

	Umiejętności – student potrafi:

	1. zastosować w praktyce uzyskaną, pogłębioną wiedzę teoretyczną a zdobyte umiejętności wykorzystać do właściwej realizacji zadań występujących w organizacji, w której odbywa praktykę.
	
	

	2. brać czynny udział w  pracach wykonywanych przez specjalistów a w szczególności zadań związanych z kierunkiem administracja, samodzielnie wykonując założone zadania związane z realizacją celów.
	
	

	3. dokonać identyfikacji i specyfikacji zadań o charakterze praktycznym występujących w organizacji, w której odbywa praktykę oraz opracować i zrealizować harmonogram prac.
	
	

	Kompetencje społeczne – student jest gotów do:

	1. podjęcia aktywności i odpowiedzialności w realizacji działań indywidualnych i zespołowych, przy wykorzystaniu swojej  poszerzonej wiedzy i umiejętności praktycznych.
	
	

	2. rozwiązywania problemów podczas odbywania praktyki zawodowej i wykorzystania umiejętności praktycznych  
w przyszłej pracy zawodowej,
	
	

	Ogólna ocena osiągnięcia efektów (wstawia kierunkowy opiekun praktyk)


	


Nazwa Firmy/Instytucji w której realizowana jest praktyka zawodowa……………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………

Adres Firmy/Instytucji…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

Telefon do Firmy/Instytucji………………………………………………………………………………………….

Imię i nazwisko zakładowego opiekuna praktyki ……………..……………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

*Telefon kontaktowy zakładowego opiekuna praktyki …………………………………………………..
*E-mail zakładowego opiekuna praktyki …………………………………………………………………….…

……………………………………………………………………………………………………………………………………

Data ………………….                                                              Podpis zakładowego opiekuna praktyki
Data ………………….                                                            Podpis kierunkowego opiekuna praktyki 
*za zgodą opiekuna zakładowego 
KARTA OCEN PRAKTYKI
(wypełnia zakładowy i kierunkowy opiekun praktyki)
Imię i nazwisko studenta…………………………………………………….
Kierunek; ADMINISTRACJA STUDIA DRUGIEGO STOPNIA PROFIL PRAKTYCZNY,
rok akademicki 2024/2025
Studia stacjonarne, nr albumu ………………
Rok studiów I, semestr II, 120 godzin
Weryfikacja efektów uczenia się:
	
	Ocena stopnia osiągnięcia przez studenta założonych efektów kształcenia 
(w skali ocen 2, 3, +3, 4, +4, 5)

	
	Wypełnia zakładowy opiekun praktyk
	Wypełnia kierunkowy opiekun praktyk

	Wiedza – zna i rozumie:

	1. przepisy i zasady regulujące funkcjonowanie instytucji, w której odbywa praktykę oraz zakres działania komórek organizacyjnych i stanowisk, w organizacji w której odbywa praktykę.

	
	

	2. rodzaje funkcjonujących w miejscu pracy dokumentów i sposoby ich wypełniania.
	
	

	3. zadania osób pełniących określone funkcje w strukturze organizacji oraz i ich wzajemne powiązania.
	
	

	Umiejętności – potrafi:

	1. zastosować w praktyce uzyskaną wiedzę teoretyczną a zdobyte umiejętności praktyczne wykorzystać do realizacji zadań na zajmowanym stanowisku pracy.  

	
	

	2.  korzystać z zasobów organizacji niezbędnych do wykonywania pracy oraz identyfikować relacje w niej zachodzące.

	
	

	3.  rozwiązywać problemy i zadania związane z wykonywaną pracą, szczególnie z zakresu zadań powiązanych z kierunkiem administracja.

	
	

	Kompetencje społeczne – jest gotów do:

	1. wykazania aktywności i wytrwałością w realizacji działań zespołowych.

	
	

	2. zdobywania  wiedzy i umiejętności niezbędnych do  rozwoju zawodowego i jest przygotowany do podejmowania wyzwań zawodowych.

	
	

	Ogólna ocena osiągnięcia efektów (wstawia kierunkowy opiekun praktyk)


	


Nazwa Firmy/Instytucji w której realizowana jest praktyka zawodowa……………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………

Adres Firmy/Instytucji…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

Telefon do Firmy/Instytucji………………………………………………………………………………………….

Imię i nazwisko zakładowego opiekuna praktyki ……………..……………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

*Telefon kontaktowy zakładowego opiekuna praktyki …………………………………………………..
*E-mail zakładowego opiekuna praktyki …………………………………………………………………….…

……………………………………………………………………………………………………………………………………

Data………………….…… 




Podpis zakładowego opiekuna praktyki
Data ………………………. 




Podpis uczelnianego opiekuna praktyki
KARTA OCEN PRAKTYKI
(wypełnia zakładowy i kierunkowy opiekun praktyki)
Imię i nazwisko studenta……………………………..……………………………………………………….

Kierunek: ADMINISTRACJA STUDIA DRUGIEGO STOPNIA, PROFIL PRAKTYCZNY

rok akademicki 2024/2025

Studia stacjonarne, nr albumu………………

rok studiów II, semestr III, 120 godzin
Weryfikacja efektów uczenia się:
	
	Ocena stopnia osiągnięcia przez studenta założonych efektów uczenia się 
(w skali ocen: 2, 3, +3, 4, +4, 5)

	
	Wypełnia zakładowy opiekun praktyk
	Wypełnia kierunkowy opiekun praktyk

	Wiedza - student zna:

	1. zasady administrowania baz danych w organizacji, w której odbywa praktykę, 
	
	

	2. zna w zaawansowanym stopniu możliwości wykorzystania nowoczesnych technologii i wyposażenia niezbędnych do właściwej realizacji zadań występujących w organizacji, 
w której odbywa praktykę.
	
	

	3. możliwości zastosowania zintegrowanych systemów zarządzania w instytucji, w której odbywa praktykę.
	
	

	Umiejętności – student potrafi:

	1. potrafi czynnie brać udział w codziennych złożonych pracach, jak i projektach wykonywanych przez specjalistów z poszczególnych działów organizacji, w której odbywa praktykę,  
	
	

	2. potrafi pod nadzorem opiekuna pokierować pracą zespołu wykonującego proste zadania oraz planować i realizować zadania i interpretować uzyskane wyniki,
	
	

	3. ocenić przydatność metod i narzędzi służących do realizacji i administracji systemu baz danych, a także wybrać i zastosować właściwe metody oraz narzędzia do rozwiązania praktycznych problemów występujących w organizacji, w której odbywa praktykę.
	
	

	Kompetencje społeczne – student jest gotów do:

	1. wykazuje aktywność i odznacza się odpowiedzialnością 
w wykonywaniu zadań pracownika sektora administracji,
	
	

	2. zaplanowania kierunków swojego rozwoju zawodowego 
w oparciu o uzyskane w trakcie praktyki doświadczenie  praktyczne.
	
	

	Ogólna ocena osiągnięcia efektów (wstawia kierunkowy opiekun praktyk)


	


Nazwa Firmy/Instytucji w której realizowana jest praktyka zawodowa…………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………..………………………………………………………………………………….…….

Adres Firmy/Instytucji…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

Telefon do Firmy/Instytucji………………………………………………………………………………………….

Imię i nazwisko zakładowego opiekuna praktyki ……………..……………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

*Telefon kontaktowy zakładowego opiekuna praktyki …………………………………………………

*E-mail zakładowego opiekuna praktyki …………………………………………………………………….…

……………………………………………………………………………………………………………………………………

Data ………………….                                                              Podpis zakładowego opiekuna praktyki
Data ………………….                                                            Podpis kierunkowego opiekuna praktyki 
