Karta opisu zajeé - Sylabus

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

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa zajgc: Cykl ksztatcenia rozpoczynajacy sie w roku akademickim

Praktyka zawodowa w zakladzie pracy 2022/2023

Nazwa kierunku studiéw, poziom i profil ksztatcenia:
Administracja, studia drugiego stopnia o profilu praktycznym

Jezyk wyktadowy: polski Rodzaj zaje¢: praktyka zawodowa

Rok studiow: 11 Semestr: 3

Liczba punktow ECTS przypisana zajeciom: Koordynator zajeé

tacznie 15, w semestrze 5 ECTS Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:

Jednostka organizacyjna: Instytut Stosunkow 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:

Zajgcia praktyczne: Zajecia praktyczne:
Seminarium: Seminarium:

Zajgcia terenowe:

Zajgcia terenowe:

Praktyki: 120 Praktyki:
Inna forma (jaka): Inna forma (jaka):
RAZEM: 120 RAZEM:

IL. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:

Zapoznanie si¢ z Regulaminem Praktyk PWSTE oraz zamieszczong w Programie Studiéow charakterystyka
Praktyki zawodowej w zakladzie pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem zakladanych efektow uczenia si¢ w
zakresie wiedzy, umiej¢tnosci oraz kompetencji spotecznych.




Cel (cele) ksztalcenia dla zaje¢:

Celem praktyk studenckich jest zrealizowanie efektow uczenia sie¢ wynikajacych z programu studiéw, poszerzenie
wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania do rozwigzywania praktycznych
probleméw poprzez migdzy innymi:
e nabycie wiedzy i umiejetnosci z zakresu praktycznych warunkéw i aspektéw stosowania prawa
administracyjnego (materialnego i proceduralnego ) oraz stosowanie ich w trakcie wykonywania zadan
podczas praktyki zawodowej,

e poznanie praktycznych aspektéw dziatalno$ci organizacyjnej, ekonomicznej oraz finansowo-
rachunkowej, prowadzonej organizacji, w ktorej odbywa si¢ praktyka,

® poznanie realnych problemoéw i zadan realizowanych w podmiotach w ktérych odbywa si¢ praktyka, ze
szczegolnym uwzglednieniem rozbudowanej sfery dzialalnosci administracyjnej, ekonomicznej,
organizacyjnej,

e doskonalenie umiej¢tnosci organizacji pracy wilasnej, pracy zespotowej, efektywnego zarzadzania
czasem, sumiennosci, odpowiedzialno$ci za powierzone zadania,

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

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ w kategorii wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne oraz metody weryfikacji
efektow uczenia sig.

UWAGA:

Dzielimy efekty uczenia si¢ okre$lone dla zaj¢¢ na kategorie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych. Okreslone dla
zaj¢¢ efekty uczenia si¢ nie musza obejmowaé wszystkich trzech kategorii i zaleza od formy zajgc.

Tres¢ efektu uczenia sig. Odniesienie do efektow
Symbol efektow Po zakonczeniu zaje¢ i potwierdzeniu osiagnigcia efektow uczenia sig okreélo.n'ych
uczenia s1¢ uczenia si¢, student w kategorii: dla kierunku StUdIOW.
okreslonego dla (symbol efektéw uczenia
zajec* sig)

Wiedzy - zna i rozumie

zasady administrowania baz danych w organizacji, w ktorej | K_WO05
M/A2/PZIPZZP_01 | odbywa praktyke.

M/A2/PZIPZZP_02 | zna w zaawansowanym stopniu mozliwos$ci wykorzystania | K_WQ05
nowoczesnych technologii i wyposazenia niezb¢dnych do
wlasciwej realizacji zadan wystepujacych w organizacji, w
ktorej odbywa praktyke

M/A2/PZ/PZZP_03 | mozliwosci  zastosowania  zintegrowanych  systemow | K_WQ7
zarzadzania w instytucji, w ktorej odbywa praktyke

Umiejetnosci - potrafi

M/A2/PZIPZZP_04 | potrafi czynnie bra¢ udziat w codziennych zlozonych | K_U04
pracach, jak i projektach wykonywanych przez specjalistow
z poszczegolnych dzialow organizacji, w ktorej odbywa
praktyke

M/A2/PZ/PZZP_05 | potrafi pod nadzorem opiekuna pokierowaé praca zespotu | K_U11, K_U13
wykonujacego proste zadania oraz planowaé i realizowac
zadania i interpretowaé uzyskane wyniki




M/A2/PZ/PZZP_06

oceni¢ przydatno$¢ metod i narzedzi stuzgcych do realizacji i
administracji systemu baz danych, a takze wybra¢ i
zastosowaé wlasciwe metody oraz narzgdzia do rozwigzania
praktycznych probleméw wystepujacych w organizacji, w
ktérej odbywa praktyke.

K_U11, K_U13

Kompetencji spolecznych - jest gotow do

M/A2/PZ/PZZP_07

wykazuje aktywno$¢ i odznacza si¢ odpowiedzialnoscia w
wykonywaniu zadan pracownika sektora administracji

K_KO05

zaplanowania kierunkéw swojego rozwoju zawodowego w
oparciu o uzyskane w trakcie praktyki doswiadczenie

M/A2/PZ/PZZP_08
- praktyczne

K_KO04

UWAGA!

Zaleca si¢, aby w zalezno$ci od liczby godzin zaje¢, liczba efektéw 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 (uszczegdtowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegodlne formy zajeé, tj. wyklad, ¢wiczenia,
laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Metody
dydaktyczne
prowadzenia | Metody weryfikacji
Symbol tresci L Forma Zaee OSIng@Cl.aef?ktow
Opis tresci programowych ., umozliwiajace uczenia si¢
programowych zajegl e .
osiagnigcie przypisanych do
zatozonych zajelH
efektow
uczenia si¢*
Praktyka
zawodowa
Zapoznanie si¢ z organizacja Zaliczenie z ocena,
wewnetrzng oraz szczegblowym Sprawdzanie | " podstawie
zakresem zadan poszczegdlnych Ea biesaco dokumentacji
komoérek  organizacyjnych  miejscu wie dzq praktyk oraz
odbywania praktyki oraz z trybem pracy y hospitacji opiekuna
) d Y studenta przez
i zakresem merytorycznym ich dziatan | Praktyka praktyk. Ustne
TP-01 . . " zaktadowego : :
oraz z procesem podejmowania decyzji w | zawodowa opiekuna potwierdzenie
instytucji, w ktorej odbywa praktyke. ?akt K- zdobytych
praktyk; kompetencji
dyskusja ze odczas rozmowy z
studentem. | P wy
opiekunem
dydaktycznym.




Zapoznanie si¢ z z obowigzujagcymi w

Zaliczenie z ocena,

organizacji normami prawnymi oraz Sprawdzanie | " podstawie
: S . .. dokumentacji
procedurami dotyczacymi informacji na biezaco Kivk
niejawnych oraz danych osobowych i wiedzy Egi ti)t/acsjiriziekuna
innych informacji chronionych prawem. ktvk studenta przez E kj P
TP-02 Praktyka | = 1 fadowego | Praktyk. Ustne
zawodowa opiekuna potwierdzenie
PIEKUNA | 2 dobytych
praktyk; ..
) kompetencji
dyskusja ze d
studentem podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.
Tworzenie niezbednej dokumentacji Zaliczenie z ocena,
(raporty, protokoty dotyczace kwestii Sprawdzanie na podstawie
: b . dokumentacji
zwigzanych ~w  szczegblno$ci  z na biezaco Kivk
kierunkiem administracja) zgodnie z wiedzy Egi ti)t/acsjiriziekuna
obowigzujgcymi standardami i | praktvka studenta przez raIEt kJUS?ne
TP-03 d i izacii ktérei 4 zaktadowego praicyr. st
procedurami w organizacji, w tore_] Zawodowa o Iekuna potW|erdzen|e
student odbywa praktyke p?aktyk' zdobytych
T kompetencji
dyskusja ze odczas rozmowy z
studentem po Wy
opiekunem
dydaktycznym.
Uczestniczenie W spotkaniach Zaliczenie z ocena,
organizacyjnych i pracach zespotowych a Sprawdzanie na podstawie;_
nastepnie samodzielna realizacja zadan na biezaco dOk;mfntaC“
na danym stanowisku, odpowiadajacych wiedzy E(r)e; ti)t/ac(')iriziekuna
efektom uczenia si¢ na kierunku studenta przez prtacyi op
TP-04 - . Praktyka sakladoweeo praktyk. Ustne
administracja zawodowa o ieklj;ag potwierdzenie
PIEKUNA | 2 dobytych
praktyk; ..
) kompetencji
dyskusja ze odczas rozmowy z
studentem po Wy
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 umiejetnosci 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 efektow uczenia si¢ okreslonych dla zajec.

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa (powinna by¢ dostgpna dla studenta w uczelnianej bibliotece):
1. Z. Wieczorek, Pracownik administracyjno-biurowy : organizacja pracy, zagrozenia i szkolenia bhp,
.Wydawnictwo Wiedza i Praktyka, Warszawa 2016.

Literatura uzupehiajaca:
1. E. Mitura (red.), Organizacja pracy biurowej, Difin Warszawa 2007 ..

I1l. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci

Liczba godzin*



https://biblioteka.pwste.edu.pl/sowacgi.php?KatID=0&typ=record&001=b52584720
https://biblioteka.pwste.edu.pl/sowacgi.php?KatID=0&typ=record&001=b52584720
https://biblioteka.pwste.edu.pl/sowacgi.php?KatID=0&typ=repl&view=1&sort=byscore&plnk=__wydawca_Wydawnictwo+Wiedza+i+Praktyka

Godziny zaje¢(wedtug harmonogramu) z nauczycielem
akademickim lub inng osobg prowadzaca zajecia

Praca wlasna studenta 120

SUMA GODZIN: 120

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS)

Liczba punktow ECTS
SUMARYCZNA E raca ,St“ge,”ta Vz(ymﬁatjaca Ogotem: 5
LICZBA PUNKTOW | DSPOSTECnIcso Romak z -
ECTS nauczymelem akademlcklm Igb
PRZYPISANYCH inng osoba prowadzaca zajecia
DO ZAJEC Praca wlasna studenta 5

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

OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:

Praca wlasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgledniajac charakter praktyczny zaje¢. Nalezy poda¢ symbolefektu
uczenia si¢, ktorego praca wlasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektoéw uczenia si¢ stosowane w ramach pracy wilasne;.

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

- przygotowywanie si¢ do praktyk w zakladzie pracy

- przygotowywanie si¢ do zaliczenia

KRYTERIA OCENIANIA

Praktyka zawodowa
Ocena ksztaltujgca:

1. ocena z prowadzonej dokumentacji (analiza przygotowanego przez studenta sprawozdania z praktyki);

2. ocena za aktywno$¢ na praktykach zawodowych (obserwacja studenta podczas realizacji zadan zwigzanych z
programem praktyk),

3.opinia i ocena kompetencji spotecznych przez zaktadowego opiekuna praktyki.
Ocena podsumowujaca: $rednia ocen o ktérych mowa w pkt 1,2 3.

Student uzyskuje oceng:

-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 proponowac ré6znorodne
rozwigzania konkretnych przypadkow praktycznych

-plus dobra — gdy posiada rzetelng wiedze z przedmiotowego zakresu, odpowiada bez btgdéw merytorycznych i
formalno-jezykowych (poprawnie definiuje pojecia i poprawnie charakteryzuje poszczegolne 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 dokonac¢ analizy i oceny konkretnych zagadnien problemowych

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

-dostateczna— gdy posiada podstawowa wiedzg z zakresu problematyki omawianej w trakcie praktyk (definiuje
podstawowe poje¢cia i dokonuje ich ogodlnej charakterystyki), a ewentualne popetniane btgdy merytoryczne nie sa
razace

-niedostateczna — gdy nie posiada podstawowej wiedzy z zakresu problematyki omawianej w trakcie praktyk (nie
potrafi zdefiniowa¢ podstawowych pojec¢ i dokona¢ ich ogodlnej charakterystyki)

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




(data, podpis Kierownika Zaktadu/ (data, podpis Koordynatora
Kierownika Jednostki Migdzyinstytutowej) odpowiedzialnego za zajgcia)

Uwaga:
Karta opisu zajec (sylabus) musi by¢ dostgpna dla studenta.



