KARTA PRZEDMIOTU 

1. Informacje ogólne
	Nazwa przedmiotu i kod (wg planu studiów):
	Praktyka zawodowa  Z_1G1

	Nazwa przedmiotu (j. ang.):
	

	Kierunek studiów:
	Zarządzanie

	Specjalność/specjalizacja:
	-

	Poziom kształcenia:
	studia I stopnia

	Profil kształcenia:
	praktyczny (P)

	Forma studiów:
	studia stacjonarne  / studia niestacjonarne

	Obszar kształcenia:
	obszar nauk społecznych

	Koordynator przedmiotu:
	Zych Justyna


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu
	Przynależność do modułu:
	

	Status przedmiotu:
	obowiązkowy

	Język wykładowy:
	polski

	Rok studiów, semestr:
	I, 2

	Forma i wymiar zajęć 

według planu studiów:
	stacjonarne – 4 tygodnie (min 120h)

niestacjonarne – 4 tygodnie (min 120h) 

	Interesariusze i instytucje partnerskie 

(nieobowiązkowe)
	

	Wymagania wstępne / Przedmioty wprowadzające:
	Wiedza, umiejętności i kompetencje społeczne kształcenia podstawowego i kierunkowego


3. Bilans punktów ECTS
	Całkowita liczba punktów ECTS
	7

	stacjonarne
	niestacjonarne

	A. Liczba godzin wymagających bezpośredniego udziału nauczyciela z podziałem na typy zajęć oraz całkowita liczba punktów ECTS osiąganych na tych zajęciach
	Praca z opiekunem

Zaliczenie praktyk

w sumie:
ECTS
	4
1

5
0,1
	4
1

5
0,1

	B. Poszczególne typy zadań do samokształcenia studenta (niewymagających bezpośredniego udziału nauczyciela) wraz z planowaną średnią liczbą godzin na każde i sumaryczną liczbą ECTS 
	Samodzielne ćwiczenie praktyczne

w sumie:  
ECTS
	155
155
6,9
	155
155
6,9

	C. Liczba godzin praktycznych/laboratoryjnych w ramach przedmiotu oraz związana z tym liczba punktów ECTS
	Uczestnictwo w praktykach

w sumie 

ECTS
	160
160

7,0
	160
160

7.0


4. Opis przedmiotu
	Cel przedmiotu:
Celem przedmiotu jest pozyskanie oraz poszerzenie przez studentów wiedzy zdobytej na studiach z uwzględnieniem specyfiki pracy w danym zakładzie pracy; celem praktyki jest praktyczne poznanie procesów zarządzania 

	Metody dydaktyczne:
· obserwacje

· ćwiczenia projektowe

· praca praktyczna

· rozwiązywanie problemów

	Treści kształcenia 
1. Status prawny, formalno-prawne podstawy działania jednostki (dokumenty rejestracyjne podmiotu, akt powołujący jednostkę do życia, statut itp.)

2. Struktura organizacyjna jednostki oraz zadania poszczególnych komórek organizacyjnych.

3. Podstawowe procesy realizowane w jednostce.

4. Obieg dokumentów i przepływ informacji.

5. Działalność marketingowa.

6. Systemy zarządzania (system zarządzania jakością, system logistyczny, system obsługi klienta, inne) – jeśli występują

7. Zarządzanie zasobami ludzkimi (struktura zatrudnienia, system wynagradzania, system motywacyjny, rekrutacja)

8. Funkcjonowanie służb finansowo-księgowych.

9. Korzystanie przez jednostkę z funduszy zewnętrznych (w tym funduszy z UE), 
a także przeznaczenie uzyskanych środków oraz zdobyte doświadczenie podczas procesu aplikacji i rozliczenia dotacji.

	5. Efekty kształcenia i sposoby weryfikacji

	Efekty kształcenia

	Efekt 
przedmiotu 
	Student, który zaliczył przedmiot (spełnił minimum wymagań)
	Efekt 

kierunkowy

	Wiedza

	Z_4A’_W01

	Charakteryzuje formy prawne jednostek, strukturę organizacyjną jednostki, potrafi wskazać procesy realizowane w jednostce
	K_W01-
K_W23

	Z_4A’_W02
	Opisuje procesy zarządzania zachodzące w jednostce, systemy zarządzania zasobami ludzkimi
	K_W01-
K_W23

	Z_4A’_W03
	Wskazuje źródła finansowania jednostki, sposoby rozliczania i obsługi finansów w jednostce, charakteryzuje dokumenty przetwarzane w jednostce
	K_W01-

K_W23

	Umiejętności



	Z_4A’_U01
	Potrafi określić podstawową strukturę organizacyjną jednostek
	K_U01-
K_U22
K_U25


	Z_4A’_U02
	Umie poruszać się w środowisku biurowym
	K_U01-
K_U22

K_U25

	Z_4A’_U03
	Potrafi charakteryzować podstawowe procesy zarządzania zachodzące w jednostce
	K_U01-
K_U22

K_U25

	Kompetencje społeczne


	Z_4A’_K01
	Nabywa kompetencje pracy w zespole
	K_K01-
K_K12


	Sposoby weryfikacji efektów kształcenia: 

	Lp.
	Efekt przedmiotu 
	Sposób weryfikacji
	Ocena formująca – przykładowe sposoby jej wystawienia poniżej
	Ocena końcowa

przykładowe sposoby jej wystawienia poniżej

	1
	Z_4A’_W01

Z_4A’_W02

Z_4A’_W03

	Uczestnictwo w praktykach
	Zaliczenie praktyk i dziennika praktyk
	Ocena z zaliczenia dziennika praktyk

	2
	Z_4A’_U01

Z_4A’_U02

Z_4A’_U03
	Zaliczenie ustne 

Poziom merytoryczny wypełnionego dzienniczka
	Zaliczenie 

Zaliczenie praktyk i dziennika praktyk
	Ocena z odpowiedzi
Ocena z zaliczenia dziennika praktyk

	3
	Z_4A’_K01
	Opinia opiekuna praktyk
	Opinia opiekuna
	Ocena wystawiona przez opiekuna praktyk

	Kryteria oceny 

	w zakresie wiedzy
	Efekt 
kształcenia

	Na ocenę 3,0
	Charakteryzuje ogólnie formę prawną, strukturę jednostki, prezentuje podstawowe procesy realizowane w jednostce
	Z_4A’_W01

	Na ocenę 5,0
	Potrafi w sposób szczegółowy przedstawić strukturę organizacyjną oraz formę prawną, w sposób szczegółowy wskazuje procesy realizowane w jednostce
	Z_4A’_W01

	Na ocenę 3,0
	Opisuje wybrany system zarządzania w jednostce oraz w sposób ogólny system zarządzania zasobami ludzkimi
	Z_4A’_W02

	Na ocenę 5,0
	Potrafi wskazać kilka zaobserwowanych procesów zarządzania w jednostce,  z przykładami potrafi opisać systemy zarządzania zasobami ludzkimi 
	Z_4A’_W02

	Na ocenę 3,0
	Opisuje główne źródła finansowe, potrafi scharakteryzować podstawowy obieg dokumentów
	Z_4A’_W03

	Na ocenę 5,0
	Wskazuje na różne zasoby finansowe i źródła finansowania, opisuje finansowanie zewnętrzne i wewnętrzne w jednostce, przedstawia obieg dokumentów, potrafi scharakteryzować i opisać poszczególne dokumenty jednostki 
	Z_4A’_W03

	w zakresie umiejętności
	

	Na ocenę 3,0
	Potrafi w sposób prosty zaprezentować i scharakteryzować strukturę jednostki
	Z_4A’_U01


	Na ocenę 5,0
	Potrafi szczegółowo przedstawić i opisać strukturę organizacyjną oraz zadania realizowane przez poszczególne stopie struktury 
	Z_4A’_U01

	Na ocenę 3,0
	Umie poruszać się w środowisku biurowym
	Z_4A’_U02

	Na ocenę 5,0
	Umie poruszać się w środowisku biurowym oraz potrafi wykonywać prace biurowe zgodnie z obowiązującymi regulaminami i zasadami 
	Z_4A’_U02

	Na ocenę 3,0
	Charakteryzuje proste procesy zarządzania zachodzące w jednostkach
	Z_4A’_U03

	Na ocenę 5,0
	Charakteryzuje w sposób szczegółowy procesy zarządzania zachodzące w jednostce
	Z_4A’_U03

	w zakresie kompetencji społecznych
	

	Na ocenę 3,0
	Opiekun praktyk studenta ze strony pracodawcy ocenił pracę studenta na 3.0
	Z_4A’_K01

	Na ocenę 5,0
	Opiekun praktyk studenta ze strony pracodawcy ocenił pracę studenta na 3.0
	Z_4A’_K01

	Kryteria oceny końcowej

Na zaliczenie praktyki:
Przygotowanie dziennika praktyk 50%

Ustne zaliczenie praktyk 30%

Opinia opiekuna praktyk 20%


	Zalecana literatura:

Literatura podstawowa:
Regulaminy i Statuty poszczególnych jednostek
Literatura uzupełniająca
Ustawy powołujące oraz podstawowe dla poszczególnych jednostek



Informacje dodatkowe:

Dodatkowe obowiązki prowadzącego wraz z szacowaną całkowitą liczbą godzin:
Konsultacje – 2 godziny

Ocena dzienników praktyk 3 godziny

Przygotowanie praktyk 25 godzin

W sumie:  30 godzin


