CEiWzSW / SYLABUSY PRAKTYK STUDENCKICH PROGRAM "WIEDZA - EDUKACJA - RESOCJALIZACJA"

PRO CIVIUM

STOWARZYSZENIE INICJATYWA OBYWATELSKA )
CENTRUM EDUKAC])I | WSPOLPRACY ZE SZKOLNICTWEM WYZSZYM

SYLABUS PRAKTYK STUDENCKICH

ZARZADZANIE | ADMINISTRAC)A

realizowanych w ramach Programu
"WIEDZA - EDUKACJA - RESOCJALIZACJA"

Element Ustalenie
Kierunek Zarzgdzanie / Administracja
Zakres zarzadzanie organizacjg, administracja, projekty i zadania publiczne, dokumentacja,

komunikacja, zasoby ludzkie oraz procesy cyfrowe

Profil ogdlnoakademicki lub praktyczny - zgodnie z programem Uczelni

Rodzaj praktyk praktyki zawodowe, $rédroczne lub ciagte - zgodnie z wymaganiami Uczelni
Praktykodawca Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

Jednostka organizujgca Centrum Edukacji i Wspétpracy ze Szkolnictwem Wyzszym - Program "WIEDZA -

EDUKACJA - RESOCJALIZAC)A"

Formy realizacji zdalna, stacjonarna albo tgczaca obie formy - stosownie do przyjetego trybu i decyzji
Centrum

Wymiar praktyk jest ustalany na podstawie wymaganh Uczelni, decyzji o przyjeciu oraz wybranego
trybu. Nie zalezy od samego kierunku studidw i nie moze przekroczy¢ limitu wtasciwego dla
danego trybu.

Tryb Maksymalny Ewidencja i podstawowa zasada
wymiar
standardowy do 200 godzin obowigzkowa rejestracja i biezgca ewidencja w SOW, nie rzadziej niz

raz w tygodniu

indywidualny do 360 godzin bez rejestracji w SOW; kazde zadanie rozliczane oddzielnie wedtug
programu, karty zadania albo informacji Opiekuna Praktyk

hybrydowy do 360 godzin bez rejestracji w SOW; taczy zadania zdalne z obowigzkowymi
dziataniami praktycznymi i spotkaniami warsztatowo-konsultacyjnymi

Szczegdtowy plan godzinowy przygotowuje sie dla konkretnego Studenta po ustaleniu wymiaru wymaganego przez
Uczelnie. Suma zatwierdzonych godzin zadah musi odpowiadac¢ temu wymiarowi i miesci¢ sie w limicie wybranego
trybu.

Zarzgdzanie i administracja sg wprost przewidziane w Regulaminie dla trybu standardowego. Tryb indywidualny moze
zostac zastosowany do zarzadzania oraz - w przypadku administracji - po potwierdzeniu zgodnosci programu przez
Centrum. Tryb hybrydowy wymaga indywidualnej zgody Gtéwnego Koordynatora Praktyk.
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1.
CHARAKTERYSTYKA MIEJSCA PRAKTYK | UZASADNIENIE MERYTORYCZNE

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium jest organizacjg pozarzadowa realizujaca
zadania publiczne w obszarze pomocy spotecznej, poradnictwa, edukacji obywatelskiej oraz
przeciwdziatania wykluczeniu i stygmatyzacji. Organizacja dziata w strukturze Centréw i zespotéw
zadaniowych, wykorzystujac procedury decyzyjne, obieg dokumentéw oraz narzedzia zarzadzania
projektami, kadrami, finansami i komunikacjg.

Praktyki umozliwiaja poznanie zarzadzania i administracji w organizacji spotecznej dziatajacej
projektowo i zdalnie. Student moze uczestniczy¢ w obstudze organizacyjnej Centréw, projektow i
zadan publicznych, porzadkowaniu dokumentacji, monitorowaniu harmonogramow,
przygotowywaniu zestawien i komunikacji. Dziata pod nadzorem i bez upowaznienia nie podejmuje
decyzji finansowych, prawnych ani administracyjnych w imieniu Praktykodawcy.

Wszystkie dziatania objete sylabusem sg organizowane i realizowane w ramach Programu
"WIEDZA - EDUKACJA - RESOCJALIZACJA" oraz zgodnie z Regulaminem Organizacji Praktyk
Studenckich w Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

2.
CELE PRAKTYK

Cel gtowny

Przygotowanie Studenta do odpowiedzialnego wykonywania zadahn organizacyjnych,
administracyjnych, analitycznych i projektowych w organizacji pozarzgdowej realizujgcej zadania
publiczne.

Cele szczegétowe

- poznanie struktury, odpowiedzialnosci i proceséw decyzyjnych organizacji pozarzgdowej;

rozwijanie umiejetnosci obstugi administracyjnej projektéw, zadan publicznych i biezacej
dziatalnosci;

poznanie zasad obiegu, porzadkowania, archiwizacji i ochrony dokumentacji;

rozwijanie kompetencji planowania, monitorowania, raportowania, komunikacji i pracy
zespotowej;

ksztattowanie rzetelnosci, transparentnosci oraz odpowiedzialnosci za termin i jakos¢
powierzonych zadan.

3.
ZAKRES MERYTORYCZNY | PRZYKLADOWE ZADANIA STUDENTA

3.1. Organizacja i struktura zarzadzania

- zapoznanie sie ze strukturg Stowarzyszenia, Centréw, zespotdéw oraz zakresem kompetencji
0s6b funkcyjnych;

- analiza proceséw, odpowiedzialnosci, przeptywu informacji i zaleznosci miedzy jednostkami;
- wsparcie biezgcej obstugi organizacyjnej oraz koordynacji zadah miedzy Centrami;

- przygotowywanie projektéw schematéw, instrukcji, harmonograméw i zestawien
organizacyjnych.
3.2. Projekty i zadania publiczne

- zapoznanie sie z dokumentacjg konkursowg, umowami, harmonogramami i wskaznikami;
- wsparcie administracyjne realizacji, monitoringu, sprawozdawczosci i rozliczania dziatan;

- poréwnywanie wykonania z planem, identyfikowanie ryzyk oraz przygotowywanie zestawieh i
projektéw rekomendacji;

- analiza zgodnosci dziatah z procedurami i wytycznymi instytucji finansujacych.
3.3. Administracja, dokumentacja i archiwizacja

- porzgdkowanie dokumentacji organizacyjnej i projektowej wedtug przekazanych zasad;

- poznanie obiegu dokumentéw, rejestréw, wersjonowania, klasyfikowania i archiwizacji;
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- przygotowywanie projektéw pism, protokotow, notatek, formularzy, wykazéw i instrukcji;
- weryfikowanie kompletnosci formalnej materiatéw bez dokonywania wigzgcej oceny prawnej lub
finansowej.
3.4. Komunikacja i dziatalnos¢ wydawnicza

- wsparcie planowania komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz obiegu informacji;
- wspdtpraca przy przygotowywaniu tresci informacyjnych, raportowych i podsumowujacych;
- poznanie roli gazety, biuletynéw i publikacji w zarzgdzaniu oraz promocji rezultatéw;

- koordynacja kalendarzy, spotkan, wydarzen i kontaktéw z partnerami w powierzonym zakresie.
3.5. Zasoby ludzkie, wolontariat i wspétpraca zespotowa

- poznanie zasad organizacji pracy wolontariuszy, wspétpracownikéw i Studentéw;
- wsparcie ewidencji, wdrozenia, komunikacji, oceny i rozwoju 0séb zaangazowanych;
- analiza modeli motywacyjnych, podziatu zadan i $ciezek rozwoju w organizacji;

- udziat w dziataniach koordynacyjnych z poszanowaniem kompetencji i poufnosci.
3.6. Analiza procesow, jakosc i sprawozdawczos¢

- mapowanie wybranych proceséw i identyfikowanie mozliwych usprawnien;
- porzadkowanie danych, przygotowywanie tabel, wskaznikdw, ankiet i podsumowan;
- wspdtpraca przy monitoringu jakosci, ryzyka, terminowosci oraz rezultatéw dziatan;

- opracowywanie projektéw raportéw i rekomendacji z podaniem Zrdédet oraz ograniczen analizy.
3.7. Narzedzia cyfrowe, Al, etyka i bezpieczenstwo

- korzystanie z zatwierdzonych systeméw komunikacji, dokumentowania i zarzadzania zadaniami;
- analiza zastosowan systeméw informatycznych i Al w administracji i zarzadzaniu;
- ochrona danych osobowych, dokumentacji, informacji finansowych i tajemnicy organizacji;

- przestrzeganie zasad legalnosci, transparentnosci, rzetelnosci i odpowiedzialnosci
organizacyjnej.

4.
ORGANIZACJA PRAKTYK W ZALEZNOSCI OD TRYBU

4.1. Tryb standardowy - do 200 godzin

Praktyki sg realizowane w modelu ustalonym przez Centrum. Student rejestruje sie w SOW i
wpisuje kazde prawidtowo wykonane zadanie jako oddzielng pozycje, nie rzadziej niz raz w
tygodniu. Nazwa zadania i liczba godzin muszg odpowiada¢ Zatgcznikowi nr 3 do Regulaminu albo
uprzedniej pisemnej informacji osoby uprawnionej. Praktyki muszg zakohczy¢ sie w terminie 90
kolejnych dni od rejestracji w Strefie Praktykanta.

4.2. Tryb indywidualny - do 360 godzin

Student wykonuje samodzielne zadania udostepnione w Strefie Praktykanta, na Platformie Pro
Civium albo przekazane przez Opiekuna Praktyk. Nie rejestruje sie w SOW. Kazde zadanie rozlicza
oddzielnie, a liczbe godzin okresla program praktyk, tres¢ zadania lub pisemna informacja
Opiekuna Praktyk. Student nie ustala godzin samodzielnie. Tryb moze by¢ zastosowany do
zarzgdzania, natomiast w przypadku administracji wymaga potwierdzenia przez Centrum
zgodnosci kierunku i programu praktyk. Praktyki powinny zakohczy¢ sie w roku akademickim, w
ktérym zostaty rozpoczete, z uwzglednieniem okresu wakacyjnego, chyba ze Centrum zaakceptuje
inny termin.

4.3. Tryb hybrydowy - do 360 godzin

Tryb faczy zadania zdalne z obowigzkowymi dziataniami praktycznymi oraz spotkaniami
warsztatowo-konsultacyjnymi. Zarzadzanie i administracja nie sg kierunkami wprost wskazanymi w
Regulaminie dla tego trybu, dlatego jego zastosowanie wymaga indywidualnej zgody Gtéwnego
Koordynatora Praktyk. Student nie rejestruje sie w SOW. Zakres dziatah stacjonarnych i zdalnych
okresla Opiekun Praktyk. Praktyki powinny zosta¢ zakohczone w ciggu 150 kolejnych dni od
rozpoczecia, chyba ze Centrum wyrazi zgode na przedtuzenie.
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W kazdym trybie szczegétowy zakres, kolejnos¢ i liczba zadah sg dostosowywane do wymiaru
praktyk wymaganego przez Uczelnie. Zaliczeniu podlegaja wytacznie zadania rzeczywiscie
wykonane, udokumentowane i zaakceptowane.

5I

ZASADY USTALANIA | ROZLICZANIA GODZIN

Tryb Sposoéb przypisania godzin Kontrola sumy

standardowy wedtug wykazu zadan i wartosci godzinowych zaakceptowane wpisy w SOW musza tacznie
w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu albo odpowiada¢ wymiarowi wymaganemu przez
uprzedniego pisemnego ustalenia osoby Uczelnie, maksymalnie 200 godzin
uprawnionej

indywidualny wedtug programu, karty zadania lub pisemnej zaakceptowane rozliczenia zadah musza tgcznie
informacji Opiekuna Praktyk; kazde zadanie odpowiada¢ wymiarowi wymaganemu przez
rozliczane oddzielnie Uczelnie, maksymalnie 360 godzin

hybrydowy wedtug programu zadan zdalnych, zaakceptowane zadania i dziatania musza tacznie
potwierdzonego udziatu w dziataniach odpowiada¢ wymiarowi wymaganemu przez
praktycznych oraz ustalen Opiekuna Praktyk Uczelnie, maksymalnie 360 godzin

Jedna godzina praktyk odpowiada jednej godzinie zegarowej, chyba ze bezwzglednie obowigzujace
wymagania Uczelni albo zatwierdzony program stanowig inaczej. Czas oczekiwania, pozostawania
online lub poprawiania wad wynikajgcych z oczywistego niedbalstwa nie jest automatycznie
zaliczany.

6.

EFEKTY UCZENIA SIE

Wiedza
- Student zna zasady funkcjonowania organizacji pozarzadowej realizujgcej zadania publiczne;
- rozumie strukture odpowiedzialnosci, obieg informacji i podstawowe procesy zarzadcze;
- zna zasady obstugi projektéw, dokumentowania, monitorowania i sprawozdawczosci;

- zna prawne, etyczne i kompetencyjne granice wykonywania zadan przez Studenta.
Umiejetnosci

- Student porzadkuje i analizuje dokumentacje oraz dane w granicach powierzonego zadania;
- przygotowuje projekty pism, harmonograméw, zestawien, raportéw i instrukcji;

- monitoruje terminy, wykonanie zadah i podstawowe wskazniki oraz komunikuje stwierdzone
ryzyka;

- wspotpracuje w zespole projektowym i korzysta z narzedzi cyfrowych w sposéb bezpieczny.
Kompetencje spoteczne

- Student dziata rzetelnie, terminowo i z poszanowaniem zasad transparentnosci oraz poufnosci;

- rozumie odpowiedzialno$¢ za jakos¢ dokumentacji, bezpieczenstwo danych i skutki
przekroczenia kompetencji;

- jest przygotowany do pracy zespotowej, przyjmowania informacji zwrotnej i respektowania
granic swojej roli.
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7.
METODY REALIZAC])I, NADZORU | WERYFIKAC]I

- analiza proceséw, dokumentacji, danych, harmonograméw, ryzyk i rezultatéw dziatanh;
- zadania administracyjne, organizacyjne, komunikacyjne, dokumentacyjne i projektowe;

- konsultacje merytoryczne, webinary, warsztaty, spotkania robocze, obserwacje i dziatania
praktyczne;

- informacja zwrotna i poprawki wskazane przez Opiekuna Praktyk;

- weryfikacja rezultatéw pracy, terminowosci, aktywnosci, komunikacji, dokumentacji i
samooceny Studenta;

- ocena koncowa i opinia Opiekuna Praktyk.

Student nie podpisuje dokumentéw w imieniu Praktykodawcy, nie zacigga zobowigzan, nie
zatwierdza wydatkéw, nie udziela zezwolen, nie zmienia samodzielnie oficjalnych rejestréw i nie
przekazuje na zewnatrz wigzacych decyzji ani stanowisk. Kazda taka czynno$¢ wymaga wykonania
lub zatwierdzenia przez osobe uprawniona.

8.
WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYK

wykonanie zadan wfasciwych dla wybranego trybu i osiggniecie wymaganych efektéw uczenia
sig;
uzyskanie wymaganej przez Uczelnie liczby godzin, mieszczacej sie w limicie danego trybu;

terminowa rejestracja i uzupetnienie danych w Strefie Praktykanta oraz - wytacznie w trybie
standardowym - prawidtowa rejestracja i ewidencja w SOW;

udziat w obowigzkowych spotkaniach, warsztatach, webinarach lub konsultacjach, wykonanie
wymaganych poprawek oraz wypetnienie ankiety ewaluacyjnej i formularza zakonczenia
praktyk;

- uzyskanie pozytywnej oceny konhcowe;j.

9.
MODUL DODATKOWY - AKTYWNOSC OBYWATELSKA | ROZWOJOWA

Za uprzednig zgoda Gtéwnego Koordynatora Student moze uczestniczy¢é w certyfikowanym
zadaniu publicznym albo innym zatwierdzonym programie edukacyjnym Ilub spotecznym
Praktykodawcy, jezeli aktywnos$¢ odpowiada programowi praktyk i moze zosta¢ uznana przez
Uczelnie.

Tryb Maksymalny wymiar Warunki
dodatkowy
standardowy do 120 godzin uprzednia zgoda, zgodnos¢ z efektami uczenia sie, udokumentowanie

i wpis w SOW zgodnie z instrukcja; faczny wymiar praktyk nie moze
przekroczy¢ 200 godzin

indywidualny do 40 godzin uprzednia zgoda, zgodnos¢ z programem i udokumentowanie; bez
wpisu w SOW; tgczny wymiar praktyk nie moze przekroczy¢ 360
godzin

hybrydowy do 40 godzin uprzednia zgoda, zgodno$¢ z programem i udokumentowanie; bez
wpisu w SOW; tgczny wymiar praktyk nie moze przekroczy¢ 360
godzin

Modut rozwija Swiadomos¢ obywatelskg oraz kompetencje wolontariackie, projektowe,
komunikacyjne i liderskie. Udziat moze zosta¢ potwierdzony odrebnym certyfikatem zgodnie z
zasadami danego programu.
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10.
BEZPIECZENSTWO, POUFNOSC | KORZYSTANIE Z Al

Student zachowuje w poufnosci informacje niepubliczne, pracuje wytgcznie na materiatach i
kontach wskazanych przez Praktykodawce oraz nie kopiuje dokumentacji poza zatwierdzone
srodowisko;

- narzedzia Al moga by¢ uzywane tylko za zgoda wynikajgca z instrukcji zadania lub decyzji
Opiekuna Praktyk; Student ujawnia zakres ich uzycia, sprawdza Zrédta i krytycznie weryfikuje
kazdy rezultat;

- zabronione jest wprowadzanie danych osobowych, informacji finansowych, dokumentéw
wewnetrznych, tresci umoéw i danych partneréw do publicznych lub niezatwierdzonych narzedzi
Al;

Student nie moze traktowa¢ wyniku Al jako samodzielnej podstawy decyzji administracyjnej,
prawnej, kadrowej lub finansowej i przekazuje materiat do zatwierdzenia osobie uprawnionej.

11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Sylabus okredla kierunkowy zakres merytoryczny praktyk z =zarzadzania i administracji.
Szczeg6towy program, wymiar, tryb, terminy i zadania konkretnego Studenta wynikaja z wymaganh
Uczelni, decyzji o przyjeciu, Strefy Praktykanta, instrukcji Opiekuna Praktyk oraz Regulaminu
Organizacji Praktyk Studenckich.

W razie sprzecznosci pierwszenstwo majg postanowienia Regulaminu. Praktykodawca moze
dostosowac¢ zadania do etapu studidw, efektéw uczenia sie, indywidualnych potrzeb Studenta,
bezpieczenstwa beneficjentéw oraz aktualnych mozliwosci organizacyjnych.
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