SYLABUS PRAKTYKI

NAZWA | KOD PRAKTYKI:

Praktyka specjalistyczna zawodowa w zakresie zatrudnienia i zarzadzania zasobami
ludzkimi (10-4P-PZL2)

KIERUNEK STUDIOW : Pedagogika

SPECJALNOSC: Pedagogika pracy i zarzadzanie zasobami ludzkimi

POZIOM STUDIOW: II

ROK STUDIOW: I

WYMIAR PRAKTYKI: 60 godzin

FORMA PEAKTYKI: s$rodroczna

PLACOWKA REALIZACJI PRAKTYKI : (typ , placéwki , rodzaj zajeé , etap edukacyjny ):
Dzialy lub sekcje zatrudnienia w zakladach pracy

Praktyki studenckie sg integralng czgscig studiow , zgodnie z planami , programami
ksztalcenia , podlegaja zaliczeniu i sg bezposrednio powigzane z przedmiotami
dydaktycznymi okre$lonej specjalnosci.

Wymiar realizacyjny praktyk jest zgodny ze standardami ksztatcenia dla poszczegdlnych
kierunkéw studiow na specjalnosciach nauczycielskich.

1. OGOLNE CELE PRAKTYKI:

1) Ksztatcenie kompetencji zawodowych studentow w zakresie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych
Dziatow, Sekcji i Samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatrudniania i obstugi kadrowej
i zarzadzania zasobami ludzkimi od dnia ich zatrudnienia do pracy do dnia zwolnienia z pracy.

2) Praktyczne poznanie przez studentow, rodzaju i zakresu dziatalno$ci zaktadow pracy , a w tym
i komorek organizacyjnych zatrudnienia w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi w zaktadach

pracy.
2. ZAKELADANE EFEKTY KSZTALCENIA

1 | Kod efektu | PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE - WIEDZA

PE2-W02 = na poglebiong i rozszerzona wiedzg o organizacji zaktadu pracy , w tym
0 miejscu komorek zatrudnienia i kadr w tej strukturze oraz o ich udziale
w polityce zarzadzania zasobami ludzkimi w zaktadzie pracy.

* ma uporzadkowang wiedz¢ w zakresie rodzajow , nazw , budowy
i przeznaczenia podstawowej dokumentacji pracowniczej tworzonej , ktorg
tworzg i gromadzg komorki organizacyjne zatrudnienia i kadr w zakladzie

PE2-W08




PE2-W08

pracy.

» ma uporzadkowang wiedze 0 systemach i programach elektronicznych
kompletacji dokumentacji i przetwarzania informacji dla potrzeb efektywnego
zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Kod efektu

PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE - UMIEJETNOSCI

PE2-U03

PE2- U08

PE2- U12

= potrafi przeprowadzi¢ merytoryczng rozmowe ,dokonaé obserwacji
i sporzadzi¢ charakterystyke osoby zatrudnianej na okreslone stanowisko pracy
w zakladzie pracy.

* potrafi wykorzysta¢ podstawowa terminologi¢ oraz przepisy prawne zwigzane
z zatrudnianiem , przebiegiem pracy i zwalnianiem pracownikow .

* posiada podstawowe umiejetnos$ci w rozpoznawaniu i stosowaniu i
wykorzystywaniu w praktyce odpowiednie systemy i programy elektroniczne
kompletacji danych o zatrudnionych pracownikach oraz przetwarzaniu tych
danych dla potrzeb efektywnego zarzadzania zasobami ludzkimi.

Kod efektu

KOMPETENCJE SPOLECZNE

PE2- KO1

PE1-KO03

* ma poglebiong $wiadomo$¢ poziomu swojej wiedzy i umiejetnosci oraz
rozumie i docenia potrzebe rozwoju osobistego w ramach dalszego
ksztalcenia zawodowego w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi
w zakladzie pracy i w ogole.

= docenia znaczenie moralnego postepowania w odniesieniu do wlasnej i cudzej
pracy zgodnie z podstawowymi zasadami etyki zachowan w spoteczenstwie.

3. ZADANIA PRAKTYKI

TRESCI ZADAN PRAKTYKI Liczba
godzin

1. Zapoznanie si¢ z strukturg organizacyjng placéwki ( Dziatu, Sekcji lub 8
Samodzielnego stanowiska pracy ) zatrudnienia i kadr oraz podstawowa
dziatalno$cig tej komorki.

2. Poznanie rodzaju i zakresu pracy oraz zasad i metod w dziatalnosci 10
komorki zatrudnienia i kadr , w tym wspotpracy z innymi komoérkami
danego zaktadu pracy.

3. Poznanie podstawowej dokumentacji zatrudniania pracownikow, w tym 14
instrukcji , regulamindw pracy , systemow 1 programéw komputerowych
oraz wydrukow istotnej dokumentacji z obszaru zatrudniania, przebiegu
pracy , nagradzania , awansow i kar administracyjnych pracownikéw

4. Poznanie réznych form dziatania i kontaktow komorki zatrudnienia 12




i kadr z zatrudnionymi pracownikami oraz organizacjami w zakladzie
pracy

5. Poznanie rodzaju , zakresu , systemu wspotpracy komorki zatrudnienia 10
z urzedami w kraju oraz w Unii Europejskiej odnosnie potrzeb
1 dokumentacji w zatrudnianiu pracownikow.

6. Uczestnictwo w roznych formach dziatalnosci komorki zatrudnienia i kadr | 6
ukierunkowanej na tematyke zatrudnienia, nadzor wykorzystania kadr oraz
zarzadzania zasobami ludzkimi.

4. REALIZACJA PRAKTYKI

4.1 Metody pracy : pokaz z objasnieniem

4.2. Obowiazki :

Do obowiazkéw studenta w miejscu praktyki nalezy :

* godne reprezentowanie uczelni i postepowanie wg regulamindéw placowki, w ktorej
realizowana jest praktyka

» wykonywanie zadan praktyki

* prowadzenie dokumentacji tj. samodzielne wpisanie w Karcie praktykanta miejsca
praktyk, wypehienie rubryk harmonogramu (przeniesienie zadan wyszczegolnionych
w powyzszej tabeli (zadania praktyki), oraz dbatos¢ o kompletnos¢ dokumentacji
przewidzianej programem oraz uzyskanie potwierdzen wykonywanych czynnosci (Stosowne
podpisy i pieczecie w miejscu odbywanej praktyki wskazane w dokumentacji).

Opiekun zakladowy sprawujac swojq role:

 zapoznaje si¢ z celami 1 zadaniami praktyki oraz zaktadanymi efektami

* sprawuje opieke i nadzor merytoryczno-metodyczny praktyki

* potwierdza w Karcie praktykanta realizacj¢ zadan praktyki oraz ocenia poziom
nabycia przez studenta zaktadanych efektow praktyki (w skali 1- 5 pkt.)

* potwierdza podpisami na przedtozonych przez studenta dokumentach odbycie
praktyki.

1. OCENA I ZALICZENIE PRAKTYKI.

5.1 Podstawg zaliczenia praktyki jest wypelnienie obowigzkéw wynikajacych z programu
oraz udokumentowanie przebiegu praktyki. Zaktadowy opiekun praktyk, potwierdza odbycie
przez studenta praktyki i ocenia ja. W opinii o przebiegu praktyki powinny by¢ wskazane
osiggnigcia studenta oraz jego braki i trudno$ci ujawniane w trakcie zajec.




5.2 Zaliczenia dokonuje opiekun praktyk z ramienia uczelni po uprzednim ustaleniu terminu
dla studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych nie poézniej niz do 25 wrze$nia.

Opiekun praktyk z ramienia uczelni jest zobowigzany do weryfikacji osiggnigtych efektow
praktyki na drodze analizy dokumentacji i indywidualnej rozmowy ze studentem.

5.3 Student zobowigzany jest przedtozy¢ opiekunowi praktyk z ramienia uczelni
dokumentacje potwierdzajgcg realizacj¢ praktyki

Dokumentacja praktyk obejmuje:

1. Sylabus praktyki
2. Karte praktykanta APS
3. Inne dokumenty - Rejestr zrealizowanych zadan praktyki studenckiej

5.4 Zaliczenie praktyki dokonywane jest po indywidualnej rozmowie, w ktorej student
powinien potwierdzi¢ odpowiednie nabycie efektéw ksztalcenia zakladanych dla praktyki
zawodowej. Opiekun praktyk z ramienia uczelni jest zobowigzany do weryfikacji
osiggnietych efektow praktyki na drodze analizy dokumentacji i indywidualnej rozmowy ze
studentem.

6. NAKEAD PRACY STUDENTA

FORMA AKTYWNOSCI SREDNIA LICZBA GODZIN NA
ZREALIZOWANIE AKTYWNIOSCI

Godziny kontaktowe 60

E - learning -

Przygotowanie do zajec 30

Przygotowanie do egzaminu -

Przygotowanie referatu , eseju , prezentacji | -

Inne formy ( przygotowanie dokumentacji ) | -

Sumaryczna liczba punktow ECTS 4

Dane kontaktowe:

Wydziat Nauk Pedagogicznych APS
Sekcja ds. Praktyk

Mgr Mieczystawa Krawczynska
Mgr Jolanta Prasek

tel. 22 589 36 31




