Karta opisu zaje¢ - Sylabus

Panstwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa zaj¢c:

Praktyka zawodowa w zakladzie pracy

Data aktualizacji
Cykl ksztatcenia: sylabusa:
2021/2022

01.01.2022 r.

Nazwa kierunku studiéw, poziom i profil ksztalcenia:
Prawo w biznesie i administracji, studia pierwszego stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: polski

Rodzaj zaje¢: praktyka zawodowa

Rok studiow: | Semestr: 1
Koordynator zajec
Liczba punktow ECTS przypisana zajgciom: Imie, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:

29

Jednostka organizacyjna:

Prowadzacy zajecia

Instytut Stosunkéw Miedzynarodowych Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:

Sylwia Solarska, dr sylwia.solarska@pwste.edu.pl

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

Ogolna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podzialem na formy:

Studia stacjonarne

Studia niestacjonarne

Wyktad:

Wyktad:

Cwiczenia:

Cwiczenia:

Laboratorium:

Laboratorium:

Lektorat: Lektorat:

Projekt: Projekt:

Zajecia praktyczne: Zajgcia praktyczne:
Seminarium: Seminarium:

Zajecia terenowe:

Zajgcia terenowe:

Praktyki: 360 Praktyki:
Inna forma (jaka): Inna forma (jaka):
RAZEM: 360 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:

Cel (cele) ksztalcenia dla zajec:

Celem praktyk studenckich jest zrealizowanie efektow ksztatcenia wynikajacych z programu studiéw, zdobycie
praktycznych umiejetnosci m.in.: przygotowanie studenta do samodzielnego i kreatywnego dziatania
zwigzanego z projektowaniem, planowaniem oraz organizacja pracy.

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢




Symbol efektéw uczenia si¢
okreslonego dla zajec*

Po zakonczeniu zaj¢¢ i potwierdzeniu osiagnigcia efektow uczenia si¢, student w kategorii:

Wiedzy - zna i rozumie

M/A/PZ/PwZP_01

Student posiada wiedze¢ na temat organizacji/instytucji, w ktorej odbywa praktyke,
w tym:

- zasady funkcjonowania danej instytucji,

- strukture 1 podstawowe cele dziatalnoscei,

M/A/PZ/PwZP_02

dokumenty stanowiace podstawe funkcjonowania danej organizacji, instytucji
oraz poznal zasadniczy obieg dokumentacji/korespondenc;ji itp.

M/AIPZ/PwZP_03

podstawowe normy, procedury i zachowania uznanych za wzorcowe, $cisle
powigzane z kulturg organizacyjng instytucji, w ktorej odbywa praktyke.

Umiejetnosci - potrafi

M/AIPZ/PwWZP_04

wykorzysta¢ swoja wiedze i pozyskiwac konkretne dane w celu realizacji
powierzonych mu zadan, w tym:

- ma $wiadomos$¢ wyszukiwania i doboru dostepnych materiatow
koniecznych do realizacji zadan w instytucjach/organizacjach;

M/A/PZ/PwZP_05

Zgodnie z przyjetym i opracowanym z opiekunem planem realizuje
typowe projekty praktyczne zwigzane z wybrang sferg dziatalnosci
organizacji/instytucji.

M/AIPZ/PwZP_06

W praktyce stosowac:

- przepisy prawa powigzane wprost ze stanowiskiem pracy w instytucji
/organizacji.

Kompetencji spolecznych - jest gotow do

M/AIPZIPwZP_07

realizacji r6znych zadan i petni¢ roznorodne role.

M/A/PZ/PwZP_08

odpowiedzialno$ci za powierzone mu zadania przy zachowaniu
obowiazujacych w danym §rodowisku zasad etyki zawodowe;j.

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA SIE OKRESLONYCH

DLA ZAJEC

Tresci programowe (uszczegoétowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegdlne formy zajec, tj. wyktad,

¢wiczenia, laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Odniesienie do
Symbol tresci i . o Liczba efek,tow uczenia sig
rogramowych Opis tresci programowych Forma zajeé godzin okreslonych dla zaje¢
P (symbol efektow
uczenia sig)
Praktyka

zawodowa




TP-01

Zapoznanie si¢ ze specyfika
przedsigbiorstwa, w  ktorym
praktyka jest odbywana.
Obserwowanie:

codziennego rytmu i
stylu pracy
przedsigbiorstwa,
aktywnosci
poszczegolnych
pracownikow, z
ktorymi student ma/
moze mie¢ kontakt,
interakcji przetozony -
podwladny, procesow
komunikowania
interpersonalnego w
przedsigbiorstwie, ich
prawidlowosci i
zaktocen, czynnosci
podejmowanych przez
opiekuna praktyk,
dynamiki grupy, 16l
pelionych przez
réznych pracownikoéw
w poszczegdlnych
dziatach/ grupach
pracowniczych, dziatan
podejmowanych przez
opiekuna praktyk na
rzecz zapewnienia
studentowi wejscia w
funkcjonowanie firmy.

Praktyka zawodowa

360

M/A/PZ/PwZP_01
M/A/PZ/PwZP _02
M/AIPZ/PwWZP _03
M/AIPZIPWZP _04
M/A/PZ/PwZP _05
M/AIPZ/IPwWZP _06
M/A/PZ/PwZP _07
M/AIPZ/PwWZP _08




tym:

TP-02 .

Wspoldziatanie z opiekunem
praktyk w ramach powierzanych
studentowi zadan.

Analiza i interpretacja
zaobserwowanych albo
doswiadczanych sytuacji i
zdarzen z zycia zawodowego, w

prowadzenie
dokumentacji praktyki,

konfrontowanie wiedzy
teoretycznej z
praktyka,

ocena wlasnego
funkcjonowania w toku
realizowania zadan,

ocena przebiegu
prowadzonych dziatan
oraz realizacji
zamierzonych celow,

konsultacje z
opiekunem praktyk w
celu omawiania
obserwowanych
sytuacji i
przeprowadzanych
dziatan.

Praktyka zawodowa

M/A/PZ/PwZP_01
M/A/PZ/PwZP _02
M/AIPZ/PwZP _03
M/A/PZ/PwZP _04
M/AIPZ/PwWZP _05
M/A/PZ/PwZP _06
M/A/PZ/PwZP _07
M/AIPZ/PwZP _08

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa:

1.E. Mitura Organizacja pracy biurowej 2010.

Literatura uzupehiajaca:

1.M.Dutko Prawo e-w biznesie 2015

I1l. INFORMACJE DODATKOWE

Odniesienie efektow uczenia si¢ okreslonych dla zaje¢ i tresci programowych do form zaje¢ i metod

oceniania
Symbol tresci Formy zaje¢ i metody Metody weryfikacji
L dydaktyczne prowadzenia N X
Symbol efektu uczenia si¢ programowych . e osiagniecia efektow
. g : : zaje¢ umozliwiajace e .
okreslonego dla zajeé realizowanych w trakcie UYL . uczenia si¢ przypisanych
saicé osiagniecie zalozonych do zaiod #
Ie efektow uczenia si¢ * Ie
Wiedza Wyktad




M/A/PZ/PwZP_01

TP-01-TP-02

Praktyka zawodowa

Zaliczenie z oceng, na
podstawie
dokumentacji praktyk
oraz hospitacji
opiekuna praktyk.
Ustne potwierdzenie
zdobytych kompetencji
podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.

M/AIPZ/PwZP_02

TP-01-TP-02

Praktyka zawodowa

Zaliczenie z oceng, na
podstawie
dokumentacji praktyk
oraz hospitacji
opiekuna praktyk.
Ustne potwierdzenie
zdobytych kompetencji
podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.

M/A/PZ/PwZP_03

TP-01-TP-02

Praktyka zawodowa

Zaliczenie z oceng, na
podstawie
dokumentacji praktyk
oraz hospitacji
opiekuna praktyk.
Ustne potwierdzenie
zdobytych kompetenc;ji
podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.

Umiejetnosci

Cwiczenia

M/AIPZ/PwWZP_04

TP-01-TP-02

Praktyka zawodowa

Zaliczenie z oceng, na
podstawie
dokumentacji praktyk
oraz hospitacji
opiekuna praktyk.
Ustne potwierdzenie
zdobytych kompetencji
podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.

M/A/PZ/PwZP_05

TP-01-TP-02

Praktyka zawodowa

Zaliczenie z oceng, na
podstawie
dokumentacji praktyk
oraz hospitacji
opiekuna praktyk.
Ustne potwierdzenie
zdobytych kompetencji
podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.




M/A/PZ/PwZP_06

TP-01-TP-02

Praktyka zawodowa

Zaliczenie z oceng, na
podstawie
dokumentacji praktyk
oraz hospitacji
opiekuna praktyk.
Ustne potwierdzenie
zdobytych kompetencji
podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.

Kompetencje spoleczne

Wyktad, ¢wiczenia

M/AIPZ/PwZP_07

TP-01-TP-02

Praktyka zawodowa

Zaliczenie z oceng, na
podstawie
dokumentacji praktyk
oraz hospitacji
opiekuna praktyk.
Ustne potwierdzenie
zdobytych kompetencji
podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.

M/A/PZ/PwZP_08

TP-01-TP-02

Praktyka zawodowa

Zaliczenie z oceng, na
podstawie
dokumentacji praktyk
oraz hospitacji
opiekuna praktyk.
Ustne potwierdzenie
zdobytych kompetenc;ji
podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin *
Godziny zaj¢¢ (wedtug harmonogramu) z nauczycielem 360
akademickim lub inna osoba prowadzaca zajecia
Praca wilasna studenta 0
SUMA GODZIN: 360
OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS)
Liczba punktow ECTS

Praca studenta wymagajaca | () g()}em:
SUMARYCZNA LICZBA bezposrf_:dmego kontalftu_z 29

nauczycielem akademickim

PUNKTOW ECTS
PRZYPISANYCH DO
ZAJEC

lub inng osobg prowadzaca
zajecia

Praca wlasna studenta

29

* godziny lekcyjne, czyli 1 godz.

oznacza 45 min;

OPIS PRACY WLASNJE STUDENTA:
- przygotowywanie si¢ do praktyk w zaktadzie pracy

- przygotowywanie si¢ do zaliczenia

KRYTERIA OCENIANIA




Praktyka zawodowa

Ocena ksztaltujgca:

1. ocena z prowadzonej dokumentacji

2. ocena za aktywno$¢ na praktykach zawodowych

Ocena podsumowujaca: $rednia ocen o ktérych mowa w pkt 1 i 2

-bardzo dobra — gdy posiada wyczerpujaca wiedze z zakresu problematyki omawianej w trakcie praktyk i
bezbtednie odpowiada na pytania (bezbtednie definiuje pojecia i dokonuje ich poglebionej charakterystyki) oraz
potrafi dokona¢ analizy i oceny konkretnych zagadnien problemowych i potrafi proponowaé réznorodne
rozwigzania konkretnych przypadkow praktycznych

-plus dobra — gdy posiada rzetelng wiedze z przedmiotowego zakresu, odpowiada bez btedéw merytorycznych i
formalno-jezykowych (poprawnie definiuje pojecia i poprawnie charakteryzuje poszczegdlne zagadnienia oraz
potrafi dokona¢ analizy i oceny konkretnych zagadnien problemowych

-dobra — gdy posiada rzetelng wiedze z przedmiotowego zakresu, odpowiada bez powaznych bledow
merytorycznych i formalno-jezykowych (poprawnie definiuje pojecia i poprawnie charakteryzuje poszczegdlne
zagadnienia oraz potrafi dokona¢ analizy i oceny konkretnych zagadnien problemowych

-plus dostateczna — gdy posiada podstawowsa wiedze z zakresu problematyki omawianej w trakcie praktyk, nie
(definiuje podstawowe pojecia i dokonuje ich ogdlnej charakterystyki)

-dostateczna— gdy posiada podstawowsa wiedz¢ z zakresu problematyki omawianej w trakcie praktyk (definiuje
podstawowe pojecia i dokonuje ich ogolnej charakterystyki), a ewentualne popetniane bledy merytoryczne nie sg
razace

-niedostateczna — gdy nie posiada podstawowej wiedzy z zakresu problematyki omawianej w trakcie praktyk
(nie potrafi zdefiniowaé podstawowych poje¢ i dokonac ich ogélnej charakterystyki)

(data, podpis Koordynatora
odpowiedzialnego za zajecia) (data, podpis Dyrektora Instytutu/
Kierownika Jednostki Miedzyinstytutowe;j)

(data, podpis Kierownika Zaktadu)




