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PROGRAM PRAKTYKI (SYLABUS)

NAZWA i KOD PRAKTYKI: Praktyka specjalistyczna zawodowa (Srédroczna) w zakresie zatrudnienia
i zarzadzania zasobami ludzkimi w dzialach lub sekcjach zatrudnienia w
zakladach pracy (PE-2P-PZ1.2)

KIERUNEK STUDIOW: Pedagogika

SPECJALNOSC: Pedagogika pracy i zarzadzanie zasobami ludzkimi

POZIOM STUDIOW: II

ROK STUDIOW: I

WYMIAR PRAKTYKI: 60 godzin

FORMA PRAKTYKI: srodroczna

MIEJSCE REALIZACJI PRAKTYKI (typ placowki): dzialy lub sekcje zatrudnienia w zakladach pracy

Praktyki studenckie s3 integralng czescig studidow. Zgodnie z planami, programami
ksztatcenia, podlegaja zaliczeniu i sg bezposrednio powigzane z przedmiotami metodycznymi
okreslonej specjalnosci.

1. OGOLNE CELE PRAKTYKI:

1) Ksztaltowanie kompetencji zawodowych studentow w zakresie dziatalnosci komorek
organizacyjnych: dziatéw, sekcji 1 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 studentdow, rodzaju i zakresu dziatalno$ci zaktadow pracy,

awtym 1 komoérek organizacyjnych zatrudnienia w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi w zaktadach pracy.

2. ZAKLADANE EFEKTY UCZENIA SIE/ KSZTALCENIA

Kod efektu | PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE — WIEDZA

1. PE2 W09 |- Ma uporzadkowana wiedzg w zakresie rodzajow, nazw, budowy i przeznaczenia
podstawowej dokumentacji pracowniczej, tworzonej i gromadzonej przez komoérki
organizacyjne zatrudnienia i kadr w zaktadzie pracy.

- Ma uporzadkowang wiedzg¢ o systemach i programach elektronicznych kompletacji
dokumentacji i przetwarzania informacji dla potrzeb efektywnego zarzadzania zasobami
ludzkimi.

PE2 W09 |- Ma poglebiong i rozszerzong wiedz¢ o organizacji zakladu pracy, w tym o miejscu

komorek zatrudnienia i kadr w tej strukturze oraz o ich udziale w polityce zarzadzania

zasobami ludzkimi w zaktadzie pracy.




Kod efektu

PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE — UMIEJETNOSCI

PE2_U02

PE2_U07

PE2_UO05

PE2_U06

Potrafi rozpozna¢ i oceni¢ potrzeby zatrudnieniowe w przedsigbiorstwie oraz dokonaé
selekcji kandydatow na stanowisko pracy.

Potrafi prawidtowo i sprawnie dokonywac¢ zapisu z obserwacji pracy pracownika dziatu
zatrudnienia oraz analizowac¢ i ocenia¢ efekty tej pracy.

Potrafi przeprowadzi¢ merytoryczng rozmowe, dokonaé obserwacji i1 sporzadzi¢
charakterystyke osoby zatrudnianej na okreslone stanowisko w zaktadzie pracy.

Potrafi wykorzysta¢ podstawowa terminologi¢ oraz przepisy prawne zwigzane z
zatrudnianiem, przebiegiem pracy i zwalnianiem pracownikow do przygotowania
dokumentow pracownika przyjmowanego lub zwalnianego.

Potrafi postugiwa¢ si¢ technicznym wyposazeniem informatyczno—operacyjnym na
stanowisku pracownika dziatu zatrudnienia w celu realizacji zadan zwigzanych z
przyjmowaniem lub zwalnianiem pracownika.

Kod efektu

KOMPETENCJE SPOLECZNE

PE2_KO1

PE2 K03

PE2_KO05

Ma poglebiong swiadomos¢ poziomu swojej wiedzy i umiejg¢tnosci, rozumie potrzebe
ciggltego rozwoju osobistego i zawodowego w obszarze kompetencji spotecznych oraz
postaw ksztattowanych podczas praktycznego przygotowania do pracy zawodowe;.

Jest przekonany o konieczno$ci i doniosto$ci zachowania si¢ w sposob profesjonalny i
przestrzegania zasad etyki zawodowej podczas zadan dotyczacych zatrudnienia
pracownikow i zarzadzania kompetencjami pracowniczymi.

Dostrzega i formutuje problemy moralne i dylematy etyczne zwiazane z wlasng i cudza
praca w miejscu praktyki.

Poszukuje optymalnych rozwigzan i mozliwosci korygowania nieprawidlowych dziatan
pedagogicznych  obserwowanych ~w  procesie  zarzadzania  kompetencjami
pracowniczymi.

Odznacza si¢ odpowiedzialnoscia za wlasne przygotowanie do pracy, podejmowane
decyzje i prowadzone dzialania oraz ich skutki, czuje si¢ odpowiedzialny wobec ludzi,
dla ktorych dobra stara si¢ dziata¢ w miejscu praktyki.

3. ZADANIA PRAKTYKI:

ZADANIA PRAKTYKI LICZBA
GODZIN
. Zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjna placéwki (dziatu, sekcji lub samodzielnego 8

stanowiska pracy) zatrudnienia i kadr oraz podstawowa dziatalnoscia tej komorki.

. Poznanie rodzaju i zakresu pracy oraz zasad i metod w dziatalno$ci komorki zatrudnienia i 10

kadr, w tym wspolpracy z innymi komérkami danego zaktadu pracy.

. Poznanie podstawowej dokumentacji zatrudniania pracownikow, w tym instrukcji, 14

regulamindw pracy, systemow i programow komputerowych oraz wydrukow istotnej
dokumentacji z obszaru zatrudniania, przebiegu pracy, nagradzania, awansow i kar
administracyjnych pracownikow

. Poznanie réznych form dziatania i kontaktoéw komorki zatrudnienia i kadr z zatrudnionymi 12

pracownikami oraz organizacjami w zaktadzie pracy

. Poznanie rodzaju, zakresu, systemu wspotpracy komorki zatrudnienia z urzegdami w kraju oraz 10

w Unii Europejskiej odnosnie potrzeb i dokumentacji w zatrudnianiu pracownikow.

. Uczestnictwo w r6znych formach dziatalno$ci komorki zatrudnienia i kadr ukierunkowanej na 6

tematyke zatrudnienia, nadzor wykorzystania kadr oraz zarzadzania zasobami ludzkimi.




4.

4.1.

4.2.

Do

REALIZACJA PRAKTYKI

Metody pracy: pokaz z objasnieniem, proba pracy, obserwacja
Obowiazki:

obowigzkow studenta w miejscu praktyki nalezy:

- godne reprezentowanie uczelni i postgpowanie zgodnie z regulaminami placowki, w
ktérej realizowana jest praktyka

- wykonywanie zadan praktyki

- prowadzenie dokumentacji, tj. samodzielne wpisanie w Karcie praktykanta APS
miejsca  praktyk, wypelnienie rubryk harmonogramu (przeniesienie zadan
wyszczegdlnionych w powyzszej tabeli - Zadania praktyki), dbatos¢ o kompletnos¢
dokumentacji przewidzianej programem oraz uzyskanie potwierdzen wykonywanych
czynnosci (stosowne podpisy i pieczecie w miejscu odbywanej praktyki wskazane w
dokumentacji).

Opiekun praktyk w placowce (zaktadzie pracy) sprawujac swoja role:

5.1
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- zapoznaje si¢ z celami i zadaniami praktyki oraz zaktadanymi efektami

- sprawuje opieke i nadzor merytoryczno-metodyczny praktyki

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

- potwierdza podpisami na przedlozonych przez studenta dokumentach odbycie
praktyki.

5. OCENA I ZALICZENIE PRAKTYKI

Podstawg zaliczenia praktyki jest wypelienie obowigzkéw wynikajacych z programu
oraz udokumentowanie przebiegu praktyki. Opiekun praktyk w placowce (zaktadzie
pracy), potwierdza odbycie przez studenta praktyki i ocenia ja. W opinii o przebiegu
praktyki powinny by¢ wskazane osiagni¢cia studenta oraz jego braki i trudnosci
ujawniane w trakcie zajec.

Zaliczenia dokonuje opiekun praktyk z ramienia uczelni po uprzednim ustaleniu terminu,
nie pozniej niz do 30 wrzesnia danego roku akademickiego®. Opickun praktyk z
ramienia uczelni jest zobowigzany do weryfikacji osiagnietych efektéw praktyki na
drodze analizy dokumentacji i indywidualnej rozmowy ze studentem.

Student zobowigzany jest przedlozy¢ opiekunowi praktyk z ramienia uczelni
dokumentacje potwierdzajaca realizacj¢ praktyki.

Dokumentacja praktyk obejmuje:

a) Program praktyki (Sylabus)

b) Karte praktykanta APS

¢) Pozostala dokumentacje¢ przebiegu praktyk:
- Rejestr zrealizowanych zadan praktyki studenckiej,
- Karte oceny przebiegu praktyki
- Opinia praktykanta/ki o przebiegu praktyki

* Zgodnie z terminami podanymi w systemie USOS dla poszczegolnych protokotéw praktyk.



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

6. NAKLAD PRACY STUDENTA

FORMA AKTYWNOSCI

SREDNIA LICZBA GODZIN NA
ZREALIZOWANIE AKTYWNOSCI

Godziny kontaktowe

60

E-learning

Przygotowanie si¢ do zaje¢

28

Przygotowanie si¢ do egzaminu

Przygotowanie referatu, eseju,
prezentacji

Inne formy (przygotowanie
dokumentacji praktyki)

Sumaryczna liczba punktow ECTS

Dane kontaktowe:

Sekcja ds. Praktyk APS
Mgr Jolanta Prasek
Mgr Edyta Gniado

tel. 22 589 36 31




