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

Karta opisu zaje¢ - Sylabus

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa zajgc:
Praktyka zawodowa w zakladzie
pracy

Cykl ksztatcenia rozpoczynajacy si¢ w roku akademickim
2022/2023

Nazwa kierunku studiow, poziom i profil ksztatcenia:
Administracja, studia pierwszego stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: polski

Rodzaj zaje¢: praktyka zawodowa

Rok studiow: |

Semestr: 2

Liczba punktow ECTS przypisana
zajeciom: 29

Koordynator zajeé

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

Jednostka organizacyjna:

Instytut Stosunkéw Miedzynarodowych

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

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

Studia stacjonarne

Studia niestacjonarne

Wyktad:

Wyktad:

Cwiczenia:

Cwiczenia:

Laboratorium:

Laboratorium:

Lektorat: Lektorat:

Projekt: Projekt:

Zajecia praktyczne: Zajecia 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 ksztalcenia wynikajacych z programu studiéw, zdobycie
praktycznych umiejetnosci m.in.: przygotowanie studenta do samodzielnego i kreatywnego dziatania
zwiazanego z projektowaniem, planowaniem oraz organizacja pracy.

EFEKTY UCZENIA SIE OKRESLQNE DLA ZAJEC I ICH ODNIESIENIE DO EF EKTOW UCZENIA
SIE OKRESLONYCH DLA KIERUNKOW STUDIOW




Efekty uczenia si¢ okre§lone dla zajg¢ w kategorii wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne oraz metody
weryfikacji efektow uczenia sig.

UWAGA:

Dzielimy efekty uczenia si¢ okreslone dla zaj¢¢ na kategorie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych. Okreslone dla
zaje¢ efekty uczenia si¢ nie musza obejmowac wszystkich trzech kategorii i zaleza od formy zajec.

Symbol efektow
uczenia si¢
okreslonego dla
zajec*

Tres¢ efektu uczenia sig.

Po zakonczeniu zajg¢ i potwierdzeniu osiagnigcia efektow uczenia
sig, student w kategorii:

Odniesienie do efektow
uczenia si¢ okre§lonych dla
kierunku studiow (symbol
efektow uczenia sig)

Wiedzy - zna i rozumie

M_01

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

- zasady funkcjonowania danej instytucji,

- strukture 1 podstawowe cele dziatalnoscei,

K_W06

M_02

dokumenty stanowiace podstawg funkcjonowania danej
organizacji, instytucji oraz poznal zasadniczy obieg
dokumentacji/korespondencji itp.

K_W06

M_03

podstawowe normy, procedury i zachowania uznanych za
wzorcowe, Scisle powigzane z kulturg organizacyjna
instytucji, w ktorej odbywa praktyke.

K_W06

Umiejetnosci - potrafi

M_04

wykorzysta¢ swoja wiedze 1 pozyskiwac konkretne
dane w celu realizacji powierzonych mu zadan, w tym:

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

K_U01, K_U05, K_U07,
K_U12

M_05

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

K_U01, K_U05, K_U07,
K_U12

M_06

W praktyce stosowac:

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

K_U01, K_U05, K_U07,
K_U12

Kompetencji spolecznych - jest gotéw do

M_07

realizacji roznych zadan i petni¢ r6znorodne role.

K_KO02, K_K04

M_08

odpowiedzialno$ci za powierzone mu zadania przy
zachowaniu obowiazujacych w danym $rodowisku
zasad etyki zawodowej.

K_K02, K_K04

UWAGA!

Zaleca si¢, aby w zalezno$ci od liczby godzin zajec, liczba efektow uczenia si¢ zawierata si¢ w przedziale: 3-7, ale sa to

warto$ci umowne.




TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO FORM ZAJEC I METOD OCENIANIA

Tresci programowe (uszczegétowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegolne formy zajec, tj. wyktad, ¢wiczenia,
laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Metody dydgkty(?zr)e Metody weryfikacji
. P rowacilz.en.l a z8)qC osiagnigcia efektow
Symbol treSci Opis tresci programowych Forma zajg¢ uqullwlaj?,ce uczenia si¢
programowych osiagniecie ;
zalozonych efektow przypls'anryCh do
uczenia si¢* zajecH
Praktyka
zawodowa
Zapoznanie si¢ ze specyfika Zaliczenie z ocena,
przedsigbiorstwa, w ktorym na podstawie
praktyka jest odbywana. dokumentacji
Obserwowanie: praktyk oraz
e codziennego rytmu hospitacji opiekuna
i stylu pracy praktyk. Ustne
przedsigbiorstwa, potwierdzenie
aktywnosci zdobytych
poszczegolnych kompetencji
pracownikow, z podczas rozmowy z
ktorymi student opiekunem
ma/ moze mie dydaktycznym.
kontakt,
ek o, Suens wykoni
TP-01 komunikovx’/ania Praktyka zadania zawodowe
zawodowa W rzeczywistych

interpersonalnego w
przedsigbiorstwie, ich
prawidlowosci i1 zaktdcen,
czynno$ci podejmowanych
przez opiekuna praktyk,
dynamiki grupy, rol
petnionych przez ré6znych
pracownikow w
poszczegolnych dziatach/
grupach pracowniczych,
dziatan podejmowanych
przez opiekuna praktyk na
rzecz zapewnienia
studentowi wejscia w
funkcjonowanie firmy.

warunkach pracy




TP-02

Wspobidziatanie z
opiekunem praktyk w
ramach powierzanych
studentowi zadan.

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

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

Studenci wykonuja
zadania zawodowe
w rzeczywistych
warunkach pracy

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

Metody weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ okreslonych dla zajeé, powinny by¢ zréznicowane w zaleznosci od

kategorii, tj. inne dla kategorii wiedza i inne dla kategorii umieje¢tnos$ci i kompetencje spoleczne.
Dla wyktadu:

*np. wyktad podajacy, wyktad problemowy, ¢wiczenia oparte na wykorzystaniu roznych zrodet wiedzy
# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt

Zaleca si¢ podanie przyktadowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiagnigcia efektéw uczenia si¢ okreslonych dla zajec.

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa (powinna by¢ dostepna dla studenta w uczelnianej bibliotece):
1.E. Mitura Organizacja pracy biurowej 2010.




Literatura uzupelniajaca:
1.M.Dutko Prawo e-w biznesie 2015

I1l. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS
OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)
Forma aktywnosci Liczba godzin*
Godziny zgje;c’(we.d%ug harmonogramu) z nagczycielem 360
akademickim lub inng osobg prowadzaca zajecia
Praca wtlasna studenta 0
SUMA GODZIN: 360
OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty
ECTS)
Liczba punktéw ECTS
SUMARYCZNA Praca studenta wymagajaca Ogodtem: 29

LICZBA PUNKTOW bezpos’re_dnlego kontal_(tu_z
ECTS nauczycielem akademickim lub

PRZYPISANYCH inng osoba prowadzaca zajecia

DO ZAJEC

Praca wlasna studenta 29

* godziny lekcyjne, czyli 1 godz. oznacza 45 min;

OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:

Praca wlasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgledniajac charakter praktyczny zajeé. Nalezy podac¢ symbol efektu
uczenia si¢, ktdrego praca wlasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia si¢ stosowane w ramach pracy wiasnej.

Przyktadowe formy aktywnosci: (1) przygotowanie do zajec, (2) opracowanie wynikow, (3) czytanie wskazanej literatury, (4)
napisanie raportu z zaj¢é, (5) przygotowanie do egzaminu, opracowanie projektu.

- przygotowywanie si¢ do praktyk w zaktadzie pracy
- przygotowywanie si¢ do zaliczenia

KRYTERIA OCENIANIA

Praktyka zawodowa

Ocena ksztaltujaca:

1. ocena z prowadzonej dokumentacji

2. ocena za aktywno$¢ na praktykach zawodowych

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

Student uzyskuje oceng:

-bardzo dobrg — gdy posiada wyczerpujaca wiedze z zakresu praktyk zawodowych
-dobra — gdy posiada rzetelng wiedze z zakresu praktyk zawodowych
-dostateczng — gdy posiada podstawowg wiedze z zakresu praktyk zawodowych

- niedostateczng — gdy nie posiada podstawowej wiedzy z zakresu praktyk zawodowych

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOS(’?I’ WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA NA
ODLEGLOSC




(data, podpis Kierownika Zaktadu/ (data, podpis Koordynatora

Kierownika Jednostki Miedzyinstytutowej) odpowiedzialnego za zajgcia)

Uwaga:
Karta opisu zaje¢ (sylabus) musi by¢ dostepna dla studenta.



