Wyzsza Szkola Zarzgdzania Ochrong Pracy w Katowicach

KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu w jezyku polskim:

Nazwa przedmiotu w jezyku angielskim: KNS/Z-11P/P/22a

INTERNSHIP

Kierunek studiow: Profil: Poziom studidw:

Zarzadzanie praktyczny Il stopnia

Specjalnosé/specjalizacja: - Forma zaliczenia przedmiotu: Semestr studiéw:

kadry i place zaliczenie na ocene¢ 24

Nazwa modutu programu. Jezyk w jakim prowadzone sq zajecia:

praktyka zawodowa polski

Tryb Forma zajec Brakt ?i%g;)naa Liczba punktéw

studiow w Cw.  Konw. Lab.  Proj. sem. TRY Lektorat o4 ECTS:
240 —

Tryb 11 sem.

stacjon - - - - - - 240 - - 480

arny v Il sem.
sem. 10
240 - 1V sem.

Tryb 11 sem. 10

niestacj - - - - - - 240 — - 480

onarny v
sem.

Jednostka realizujgca przedmiot:
Kolegium Nauk Spotecznych

Odpowiedzialny za opracowanie karty przedmiotu (sytut/stopier naukowy, imie i nazwisko, adres e-mail):
dr inz. Aneta Siwczyk, asiwczyk@wszop.edu.pl

CEL PRZEDMIOTU:

Praktyczne zastosowanie wiedzy z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
C1. oraz organizacji pracy w realnym s$rodowisku funkcjonowania organizacji (w tym BHP, RODO, procedury i

standardy jakosci).

Nabycie i rozwiniecie umiejetnosci wykonywania zadan w obszarze administracji kadrowej i ptacowej: prowadzenie
c2. dokumentacji pracowniczej, ewidencja i rozliczanie czasu pracy/absencji, przygotowanie danych do list ptac i

rozliczen, sporzadzanie zestawien i raportOw oraz obstuga narzedzi kadrowo-ptacowych.

Rozwdj kompetencji spotecznych niezbednych w pracy w dziale kadr i ptac: odpowiedzialno$é, rzetelnosé, etyka i
Cs. poufno$é¢, samodzielna organizacja pracy, komunikacja oraz wspotpraca w zespole.

WYMAGANIA WSTEPNE:
Podstawowe umiejetnosci pracy biurowej i cyfrowej: MS Office/Google Workspace (zwtaszcza Excel/arkusze),
L edytor tekstu, poczta i komunikatory, praca na dokumentach i formularzach.

Gotowos¢ do pracy zgodnie z zasadami BHP, etyki zawodowej i ochrony danych (RODO), w tym zachowanie

2. poufnosci danych osobowych pracownikoéw i informacji ptacowych.
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METODY ODNIESIENIE DO:
WERYFIKACJI
PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA SIE: EFEKTOW UCZENIA TRESCI KIEE|L:J|[:\||L<'|'OOV\\;\7CH
SIE PROGRAMOWYCH UCZENIA SIE
Semestr 11
Student zna organizacje 1 zasady
funkcjonowania komorki HR/kadr i ,.epa zaktadowego
EUL ptac (strlfktura, regulaminy, obieg opiekuna praktyk + PRL-PR3 ZIl K_W 05
dokumentow), podstawowe | sprawozdanie z realizacji ZIlK_ W07
wymagania: BHP, etyka, RODO i praktyk
bezpieczenstwo informacji.
Student potrafi wykonywac
podstawowe czynno$ci administracji
kadrowe;j: porzadkowanie i
uaupetnianie dokumentacji gc?:;uizk%igﬁrv ekg-(: PR1-PR3 ZIIK_ UO01
EV2 p.racownrlc?ej, pr’zygotowanle prosfych sgrawozdsnie zyrealizacji ZIl K:U 05
pism/za§wiadczen  (wWg  wzorow), praktyk
prowadzenie rejestréw oraz ewidencje
Czasu pracy ha podstawie danych
zrodtowych.
Student potrafi obslugiwa¢ narzedzia
wykorzystywane w pracy kadrowej = ,.ena zaktadowego
EU3 (arkusze  kalkulacyjne, ~dokumenty, ' opiekuna praktyk + PR1-PR3 ZIlK_U 01
system HR/kadrowy — wprowadzanie i | sprawozdanie z realizacji ZIl K_U 02
weryfikacja danych), stosujac zasady —Praktyk
poprawnosci i ochrony danych.
Student przestrzega etyki i poufnosci, | jcena zaktadowego
stosuje zasady BHP, komunikuje si¢ = opiekuna praktyk + PR1-PR3 ZIl K_K 05
EU4 . . , . - -
profesjonalnie, wspotpracuje w zespole | sprawozdanie z realizacji ZIl K_K 04
i przyjmuje informacje zwrotna. praktyk
Semestr 1V
Student potrafi samodzielnie realizowac
zadania administracji kadrowe;j:
przygotowanie dokumentéw
zwigzanych  z  zatrudnieniem i | j.epa zaktadowego
przebiegiem pracy (wg procedur), opiekuna praktyk + PR1-PR3
EUS5 o . - o ZIIK_U 03
aktualizacja/kompletowanie akt | sprawozdanie z realizacji -
osobowych (réwniez w formule e-teczki = Praktyk
— jesli wystepuje), przygotowanie
zestawien operacyjnych 1 kontroli
poprawnosci danych kadrowych.
Student potrafi uczestniczy¢ w procesie
ptacowym: przygotowac/zweryfikowac
dane do list ptac  (skladniki
wynagrodzen, absencje, urlopy, | ocena zakladowego
EU6 pOtfﬁ!Cfm?a), przygotowa¢ zestawienia | opiekuna prz_iktyk+_ B PR1-PR3 ZIIK Uo01
do rozliczen (np. ZUS/PIT/PPK - | sprawozdanie z realizacji ZIIK_U 02
zgodnie z zakresem stanowiska i = Praktyk
uprawnieniami), analizowa¢ odchylenia
i raportowa¢ wyniki w arkuszu
kalkulacyjnym.
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EU7

Student organizuje prace wlasna, dziata
terminowo i odpowiedzialnie,

identyfikuje problemy oraz proponuje = Ocena zaktadowego
opiekuna praktyk +

sprawozdanie z realizacji
praktyk

usprawnienia w obszarze kadr i plac PR1-PR3
(np. porzadkowanie obiegu
dokumentéw, checklisty, standaryzacja

raportu), dbajac o jakos¢ 1 poufnosé.

ZII K_U 04
ZII K_K 01

TRESCI

PROGRAMOWE:

L.p.

PRAKTYKA

Liczba godzin

S

N

Semestr 11

PR1

Wdrozenie organizacyjne: struktura, regulaminy, obieg dokumentdw, kultura
organizacyjna, BHP, etyka, RODO/poufno$é¢, zasady archiwizacji dokumentow.

PR2

Podstawy administracji kadrowej i ewidencji: dokumentacja pracownicza, akta osobowe
(logika i kompletnosc¢), ewidencja czasu pracy, obstuga podstawowych rejestrow
kadrowych.

240

PR3

Obserwacja i wsparcie proceséw HR oraz wstep do plac: udziat w prostych zadaniach
operacyjnych (np. rekrutacja’komunikacja, szkolenia), przygotowanie danych wejSciowych
do rozliczen (absencje/urlopy) i poznanie przebiegu procesu listy ptac (na poziomie
obserwacji / czynnos$ci pomocniczych).

240

RAZEM

240

240

Semestr IV

PR1

Administracja kadrowa — zadania zaawansowane: przygotowanie dokumentow
kadrowych (wg procedur), aktualizacja akt (takze e-teczka, jesli stosowana), przygotowanie
raportow/metryk operacyjnych.

PR2

Kadry i ptace — rozliczenia w praktyce: przygotowanie i weryfikacja danych do list ptac,
rozliczanie czasu pracy/absencji, kontrola poprawnosci sktadnikow wynagrodzen,
przygotowanie zestawien do rozliczen (zgodnie z zakresem zadan i uprawnien).

240

PR3

Raportowanie i usprawnienia procesu: raporty kadrowo-ptacowe (Excel/arkusze),
wsparcie audytu danych i porzadkowania dokumentacji, propozycje usprawnien (checklisty,
standaryzacja, usprawnienie obiegu informacji); opcjonalnie elementy rekrutacji/rozwoju —
jesli dziat realizuje.

240

RAZEM

240

240

FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA PRZEDMIOTU: Zaliczenie na oceng, udokumentowane w Protokole zaliczenia
praktyk zawodowych, na podstawie zaswiadczenia od pracodawcy o odbyciu praktyk zawodowych oraz sprawozdania
z realizacji praktyk zawodowych przygotowanych zgodnie z Regulaminem praktyk studentéw WSZOP

NARZEDZIA 1 METODY DYDAKTYCZNE

1.

uczenie si¢ poprzez dziatanie

obserwacja uczestniczaca

instruktaz stanowiskowy

praca zadaniowa

dokumenty, formularze, materialy szkoleniowe

narzedzia komunikacji wewnetrzne;j

Nl g k~win

oprogramowanie biurowe

OBCIAZENIE STUDENTA PRACA:

Liczba godzin na zrealizowanie aktywno$ci

Forma aktywnosci tryb stacjonarny

tryb niestacjonarny

1.

‘ Realizacja praktyk zawodowych 480

480

Strona3z4




Wyzsza Szkola Zarzgdzania Ochrong Pracy w Katowicach

SUMA GODZIN 480 480

LICZBA PUNKTOW ECTS 20 20

PRZYDATNE INFORMACJE

PLATFORMA MOODLE zawiera :
*  materialy dydaktyczne do przedmiotu
= przedmiotowe efekty uczenia si¢
= zalecang literature
= warunki i Kryteria zaliczenia przedmiotu

BIBLIOTEKA WSZOP zapewnia literatur¢ podstawowa do przedmiotu oraz wybrane pozycje literatury
uzupelniajacej, w tym dostep do zbioréw cyfrowych i Platformy IBUK Libra

ELEKTRONICZNY NIEZBEDNIK STUDENTA zawiera:
= kierunkowe efekty uczenia si¢
» Kkarty przedmiotow
= terminy konsultacji nauczycieli akademickich

WIRTUALNY DZIEKANAT zawiera:
*  harmonogram zaj¢¢ na biezacy semestr
= harmonogram sesji egzaminacyjnej
= ogloszenia dotyczace organizacji roku akademickiego

Terminy egzaminow uzgadnia starosta roku z prowadzacym zajgcia

Karta przedmiotu obowigzuje od roku akademickiego 2025/26
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