ZARZADZANIE W OSWIACIE
PROGRAM PRAKTYKI SPECJALISTYCZNE)

Liczba godzin: 120 (80 szkota + 40 urzad)

PRAKTYKA W PLACOWCE OSWIATOWE)

Czesc¢ pierwsza

Temat: Dyrektor jako organizator

Ogolne informacje o szkole.

Zwiedzanie szkoty (zapoznanie z wyposazeniem pracowni przedmiotowych, zbiorami
biblioteki szkolnej, zagospodarowaniem infrastruktury szkoty).

Zadania dyrektora szkoty (podstaw prawna: Ustawa Prawo Oswiatowe).

Praca kancelarii szkolnej (organizacja, podstawowa dokumentacja, dokumentacja
obowigzku szkolnego, dokumentacja uczniowska, druki S$cistego zarachowania,
sprawozdawczos¢, klasyfikacja, obieg dokumentacji, zabezpieczenia dokumentacji).
Archiwum szkolne (zasady przechowywania dokumentéw o trwatym i czasowym
przeznaczeniu, rejestry dokumentow archiwalnych, zabezpieczenie archiwum).

Podsumowanie pierwszej czesci praktyk.

Czesc¢ druga

Temat: Dyrektor jako pracodawca

Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielem, przeniesienie nauczyciela,
inne czynnosci dotyczace stosunku pracy.

PrzejsScie na emeryture, rente (dokumentacja ZUS, odprawy emerytalne i inne
dokumenty).

Urlopy (wypoczynkowe, wychowawcze, szkoleniowe, bezptatne, zdrowotne i inne).
Nagrody, odznaczenia i kary (nagrody jubileuszowe, nagrody organu prowadzgcego,
nagrody dyrektora, nagrody KO, MEN, KEN i inne)

Zarzadzenia dyrektora szkoty.

Akta osobowe pracownikow.

Podsumowanie drugiej czesci praktyk.



Czesc trzecia

Temat: Dyrektor jako administrator majatku szkolnego

Planowanie budzetu (dochody, wydatki, dyscyplina finansowa, gospodarowanie
majatkiem szkoty, dziatalno$¢ gospodarcza, majatek szkoty, inwentaryzacje,
zabezpieczenie mienia, odpowiedzialno$¢ materialna i inne).

Wspodtdziatanie dyrektora z organem prowadzacym szkote (warunki nauki wychowania
i opieki pracy, remonty obiektdw szkolnych, inwestycje, obstuga administracyjno-
finansowa i organizacyjna, wyposazenie szkoty w pomoce dydaktyczne i sprzet,
przetargiiinne).

Podsumowanie trzeciej czesci praktyk.

Czesc czwarta

Temat: Dyrektor projektujacy prace szkoty

Diagnozowanie pracy szkoty.

Plan rozwoju szkoty, plan doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Innowacje pedagogiczne w szkole.

Wspodtpraca z organami szkoty (rada pedagogiczna, rada rodzicéw, samorzad
uczniowski).

Podsumowanie czwartej czesci praktyk.

Czesc pigta

Temat: Dyrektor sprawujacy nadzor pedagogiczny

Cele nadzoru pedagogicznego (plan nadzoru, sprawozdanie z nadzoru, dokumentacja
nadzoru pedagogicznego itp.).

Formy sprawowania nadzoru pedagogicznego (hospitacje, przeglady, badania,
wizytacje itp.).

Ocena pracy nauczyciela ( kryteria oceny i inne)

Awans zawodowy nauczyciela.

Podsumowanie pigtej czesci praktyk.



PRAKTYKA W JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Czesc¢ pierwsza

Temat: Administracja

Zapoznanie sie z przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w zaktadzie pracy i na stanowisku pracy

Zapoznanie sie z obowigzkami przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
Kodeksem Pracy i wewnetrznym regulaminem zaktadu pracy

Szczegdtowe informacje o Regulaminie Pracy oraz zasadach obowigzujacych
pracownikéw firmy

Zapoznanie sie z: pracownikami, sprzetem w firmie oraz ze strukturg organizacyjng
sekcji informatycznej w firmie

Wyznaczenie celdw praktyk i efektédw, jakie student ma osiggna¢ do kornica praktyk
Zorganizowanie witasnego stanowiska pracy w zakresie przetwarzania informacji
i uzyskanie informacji o czekajgcym mnie zadaniu

Zaznajomienie sie z obstugg oprogramowania

Poznanie obiegu dokumentow

Poznanie zasad obstugi interesantow

Zaznajomienie sie z zadaniami wykonywanymi na danym stanowisku pracy

Poznanie zaleznos¢ pomiedzy poszczegdlnymi dziatami urzedu.

Czesc¢ druga

Temat: Oswiata

Zapoznanie sie z pracg kierownika referatu/wydziatu/zespotu do spraw oswiaty.
Zapoznanie sie z podstawowymi systemami informatycznymi z zakresu oswiaty
stosowanymi w urzedzie.

Zapoznanie sie z zakresem obowigzkéw pracownikdw odpowiedzialnych za dziat
oswiatowy w jednostce terytorialnej.

Poznanie struktury i prawidtowej analizy arkusza organizacji placowki oSwiatowe;.

Archiwizowanie dokumentéw oswiatowych.

Czes¢ konicowa

Podsumowanie cafosci praktyk.

Dziennik praktyk.



