SYLABUS PRAKTYK STUDENCKICH

Kierunek: Zarzadzanie / Administracja

Profil: ogélnoakademicki / praktyczny

Rodzaj praktyk: praktyki zawodowe / §rodroczne / ciggte
Forma realizacji: zdalna (online) i hybrydowa

Liczba godzin: zgodnie z wyborem trybu praktyk (150/300)

Miejsce realizacji praktyk: Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

1. CHARAKTERYSTYKA MIEJSCA PRAKTYK | UZASADNIENIE MERYTORYCZNE

1.1. Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium jest organizacjg pozarzadowg
realizujgcg zadania publiczne w obszarze wsparcia spotecznego, poradnictwa, edukaciji
obywatelskiej oraz przeciwdziatania wykluczeniu i stygmatyzacji. Organizacja funkcjonuje w
oparciu o Zintegrowany System Zarzadzania (ZSZ), obejmujgcy strukture Centrow
operacyjnych, procedury decyzyjne, zarzadzanie kadrami, finansami oraz komunikacja.

1.2. Istotnym elementem dziatalnosci Pro Civium jest rowniez wydawnictwo i gazeta
organizacyjna, petnigce funkcje narzedzia komunikacji wewnetrznej, raportowania dziatan,
promociji rezultatéw zadanh publicznych oraz wsparcia proceséw zarzadczych i decyzyjnych.
1.3. Praktyki studenckie w Pro Civium umozliwiajg studentom kierunkéw zarzgdzanie i
administracja zapoznanie sie z praktycznym funkcjonowaniem organizacji realizujgcej
zadania publiczne, zarzadzajgcej wieloma Centrami tematycznymi oraz dziatajgcej w

modelu zdalnym i projektowym.

2. CELE PRAKTYK
Cele gtéwne:
e przygotowanie studenta do pracy w obszarze zarzgdzania i administracji w
organizacji publicznej lub pozarzgdowej,
e rozwijanie kompetencji organizacyjnych, analitycznych i koordynacyjnych,
e poznanie mechanizmow realizacji i rozliczania zadan publicznych.
Cele szczegdétowe:
e zapoznanie sie z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
e nabycie umiejetnosci administracyjnej obstugi projektow i zadan publicznych,
e poznanie zasad zarzgdzania Centrami operacyjnymi,

e zrozumienie roli komunikacji i wydawnictwa w procesach zarzgdczych.



3. ZAKRES MERYTORYCZNY | ZADANIA STUDENTA
3.1. Zarzadzanie organizacjg i strukturg Centrow
e zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Pro Civium (Zarzad, Rada Programowa,
Centra, Koordynatorzy),
e analiza zakreséw kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegolinych Centrow,
e udziat w biezgcej obstudze administracyjnej Centréw operacyjnych,
e wsparcie procesow koordynacji dziatan miedzy Centrami.
3.2. Realizacja zadan publicznych i projektow
e udziat w obstudze administracyjnej zadan publicznych realizowanych przez
organizacje,
e zapoznanie sie z dokumentacjg konkursowg, umowami i harmonogramami,
e wsparcie procesow monitoringu, sprawozdawczos$ci i rozliczen,
e analiza zgodnosci dziatan z wytycznymi instytucji finansujgcych.
3.3. Administracja i dokumentacja
e praca z dokumentacjg organizacyjng i projektowa,
e udziat w porzadkowaniu procedur i regulaminéw wewnetrznych,
e nauka obiegu dokumentéw w modelu zdalnym,
e zapoznanie sie z zasadami archiwizacji i bezpieczenhstwa danych.
3.4. Zarzadzanie komunikacjg i wydawnictwem
e udziat w planowaniu i koordynacji dziatah wydawniczych (gazeta, biuletyn),
e analiza roli gazety jako narzedzia wsparcia zarzadzania i komunikaciji,
e wspélipraca przy przygotowywaniu tresci informacyjnych, raportowych i
podsumowujgcych dziatania,
e wykorzystanie publikacji do promocji rezultatow zadan publicznych.
3.5. Zarzadzanie zasobami ludzkimi i wolontariatem
e zapoznanie sie z zasadami zarzgdzania wolontariuszami i wspotpracownikami,
e wsparcie procesow ewidencji, ocen i rozwoju kadry,
e analiza modeli motywacyjnych i sciezek rozwoju w organizaciji,
e udziat w dziataniach koordynacyjnych i informacyjnych.
3.6. Nowe technologie i systemy zarzadcze
e zapoznanie sie z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych w zarzgdzaniu organizacja,
e analiza zastosowania systemow informatycznych i Al w administracji,
e refleksja nad efektywnoscig zarzgdzania w modelu zdalnym,
e wsparcie optymalizacji procesow organizacyjnych.
3.7. Zarzadzanie i administracja a etyka
e zapoznanie sie z zasadami etyki w zarzadzaniu organizacjg spoteczna,

e analiza odpowiedzialnosci administracyjnej i organizacyjnej,



e przestrzeganie zasad transparentnosci, legalnosci i rzetelnosci,

e ksztaltowanie postawy odpowiedzialnego menedzera i administratora.

4. EFEKTY UCZENIA SIE (ZGODNE Z WYMAGANIAMI PKA)
Wiedza:

e student zna zasady funkcjonowania organizacji realizujgcej zadania publiczne,

e rozumie procesy zarzgdzania i administracji w trzecim sektorze,

e zna role komunikacji i wydawnictwa w zarzgdzaniu.
Umiejetnosci:

e potrafi wspiera¢ procesy administracyjne i organizacyjne,

e potrafi analizowa¢ dokumentacje projektowg i organizacyjna,

e potrafi wspétpracowaé w strukturze wielocentrycznej.
Kompetencje spoteczne:

e wykazuje odpowiedzialnos¢ organizacyjng i etyczna,

e rozumie znaczenie transparentnosci i rozliczalnosci,

e jest przygotowany do pracy w srodowisku zadaniowym i projektowym.

5. METODY REALIZACJI | NADZORU
e praktyki realizowane sg pod nadzorem opiekuna merytorycznego,
e student nie podejmuje samodzielnych decyzji finansowych ani prawnych,

e wszystkie dziatania realizowane sg zgodnie z ZSZ i regulaminami Pro Civium.

6. ZALICZENIE PRAKTYK

Warunkiem zaliczenia praktyk jest:
e realizacja wymaganej liczby godzin,
e aktywne uczestnictwo w zadaniach,
e prowadzenie dokumentacji praktyk,

e pozytywna opinia opiekuna praktyk.

MODUL. DODATKOWY DO PRAKTYK STUDENCKICH

1. Charakter modutu i uzasadnienie merytoryczne
Modut dodatkowy stanowi uzupetnienie praktyk studenckich o komponent obywatelski,
rozwojowy i certyfikacyjny, ukierunkowany na budowe spoteczenstwa obywatelskiego,

rozwoj ruchu wolontariackiego oraz wzmacnianie kompetencji liderskich i projektowych

studentow.



2. Modut oparty jest na doswiadczeniu Pro Civium jako organizacji realizujgcej zadania
publiczne, prowadzgcej systemowe programy wolontariackie oraz wiasne programy
edukacyjne i rozwojowe. Jego celem jest potgczenie praktyki akademickiej z realnym

uczestnictwem w strukturach spofeczenstwa obywatelskiego.

1. CELE MODULU
Cele gtéwne:
e rozwijanie swiadomosci obywatelskiej i spotecznej studentéw,
e przygotowanie do aktywnego udziatu w zyciu publicznym i spotecznym,
e wzmacnianie kompetencji zwigzanych z wolontariatem systemowym i dziataniami
oddolnymi.
Cele szczegotowe:
e poznanie mechanizmow funkcjonowania spoteczenstwa obywatelskiego w Polsce,
e nabycie wiedzy o organizacji i zarzgdzaniu wolontariatem,
e rozwoj kompetenciji projektowych i inicjatywnych,

e przygotowanie do dalszej aktywnosci spotecznej, zawodowej i obywatelskiej.

2. ZAKRES MERYTORYCZNY MODULU
2.1. Budowa spoteczenstwa obywatelskiego
e zapoznanie sie z pojeciem i rolg spoteczenstwa obywatelskiego,
e analiza roli organizacji pozarzgdowych w demokraciji i zyciu publicznym,
e udziat w dziataniach wzmacniajgcych partycypacje obywatelska,
e refleksja nad odpowiedzialnoscig jednostki za dobro wspéine.
2.2. Rozwdj ruchu wolontariackiego
e poznanie modeli wolontariatu (systemowy, akcyjny, specjalistyczny),
e udziat w dziataniach wolontariackich realizowanych przez Pro Civium,
e zapoznanie sie z zasadami organizacji, koordynacji i motywowania wolontariuszy,
e analiza wolontariatu jako narzedzia rozwoju kompetencji spotecznych i zawodowych.
2.3. Certyfikowany udziat w programach edukacyjnych
W ramach modutu student moze bra¢ udziat - w formule zdalnej i bezptatnej - w
certyfikowanych programach edukacyjnych realizowanych przez Pro Civium:
a) Akademia Wolontariatu Lokalnego
e systemowe szkolenie z zakresu wolontariatu i dziatan spotecznych,
e rozwo0j kompetenciji organizacyjnych, komunikacyjnych i obywatelskich,
e przygotowanie do petnienia rél koordynacyjnych i liderskich,
e zakonczone uzyskaniem certyfikatu udziatu.

b) Akademia Minigrantéw



e wprowadzenie do planowania i realizaciji inicjatyw spotecznych,
e nauka podstaw projektowania dziatan i minigrantow,
e poznanie zasad odpowiedzialnego zarzgdzania inicjatywami spotecznymi,
e zakonczone uzyskaniem certyfikatu udziatu.
3.4. Inicjatywy wiasne i sprawczos¢ studencka
e zachecanie studentow do zgtaszania wtasnych pomystoéw spotecznych,
e udziat w konsultacjach i mentoringu inicjatyw,
e rozwijanie postawy sprawczosci, odpowiedzialnosci i samodzielnosci,

e analiza wptywu inicjatyw oddolnych na spotecznos¢ lokalng.

3. EFEKTY UCZENIA SIE (MODUL DODATKOWY)
Wiedza:
e student zna podstawowe mechanizmy funkcjonowania spoteczenstwa
obywatelskiego,
e rozumie role wolontariatu w zyciu publicznym,
e zna zasady realizacji inicjatyw spotecznych.
Umiejetnosci:
e potrafi aktywnie uczestniczy¢ w dziataniach obywatelskich i wolontariackich,
e potrafi planowac i realizowac proste inicjatywy spoteczne,
e potrafi wspotpracowac w Srodowisku spotecznym i projektowym.
Kompetencje spoteczne:
e wykazuje postawe zaangazowania obywatelskiego,
e rozumie znaczenie odpowiedzialno$ci spotecznej,

e jest gotowy do dalszej aktywnosci w sektorze publicznym i pozarzgdowym.

4. CERTYFIKACJA | UDOKUMENTOWANIE UDZIALU

e Udziat w module moze by¢ potwierdzony certyfikatem ukonczenia modutu.

EDUKACII
SISNRNIUIV/E | WSPOLPRACY
ZE SZKOLNICTWEM
WYZSZYM
STOWARZYSZENIE INICJATYWA
OBYWATELSKA PRO CIVIUM

STOPSTYGMATYZACII.PL



