Karta opisu zaje¢ - Sylabus

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE
Nazwa zaje¢: Cykl ksztatcenia rozpoczynajacy si¢ w roku akademickim
Praktyka zawodowa w zakladzie pracy 2022/2023

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

Jezyk wyktadowy: polski Rodzaj zaje¢: praktyka zawodowa
Rok studiow: Il Semestr: IV
Liczba punktow ECTS przypisana zajgciom: 15 Koordynator zajec

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

Jednostka organizacyjna:
Wydziat 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:

Zapoznanie si¢ z Regulaminem Praktyk PWSTE oraz zamieszczong w Programie Studiow charakterystyka
Praktyki zawodowej w zaktadzie pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem zaktadanych efektow uczenia si¢ w
zakresie wiedzy, umiejg¢tnosci oraz kompetencji spotecznych.

Cel (cele) ksztalcenia dla zaje¢:

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 si¢.

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.

Svmbol efekts Tres¢ efektu uczenia sig. Odniesienie do efektow
y CCCOW Po zakoficzeniu zajeé i potwierdzeniu osiagniecia efektow uczenia | Uczenia si¢ okreslonych dla
k;lCﬁenla Slqdl sie, student w kategorii: kierunku studiow (symbol
okreslonego dla efektow uczenia sig)
zajec*
Wiedzy - zna i rozumie
rozne aspekty dzialalnosci instytucji, w ktorych odbywa sig K_WO06
M_01 praktyka.
zadania 0sob petnigcych okreslone funkcje w strukturze K_WO06
M_02 zaktadu pracy i ich wzajemne powigzania
podstawowa wiedze¢ o normach, procedurach i wzorcowych | K_WO06
M 03 zachowaniach zwigzanych z instytucja, w ktorej odbywa
- praktyke
Umiejetnosci - potrafi
pozyskiwa¢ dane w celu realizacji powierzonych mu zadan K_U01, K_U05, K_U07,
M 04 (potrafi wyszukiwa¢, dobiera¢ i wykorzystywaé dostepne K_U12
- materiaty iinformacje do realizacji zadan).
W porozumieniu z opiekunem praktyk w instytucji planowa¢ | K_U01, K_U05, K_UO07,
M 05 i realizowac typowe projekty zwiazane z wybrang sfera K_U12
- dziatalnosci .
zastosowac przepisy prawa odnoszace si¢ bezposrednio do K_U01, K_U05, K_U07,
M 06 swojego stanowiska pracy w instytucji, w ktorej odbywa K_U12
- praktyke.
Kompetencji spolecznych - jest gotow do
podjecia efektywnej pracy samodzielnej i zespotowej
M_07 peigc rozne role. K_K02, K_K03
wziecia odpowiedzialno$ci za powierzone mu zadania i
M_08 kierowaé sie zasadami etyki zawodowej. K_K04
podjecia pracy zawodowej w sektorze publicznym i
M_08 prywatnym. K_KO01, K_K05
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 (uszczegdtowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegdlne formy zajgé, tj. wyktad, ¢wiczenia,
laboratoria, projekty, seminaria i inne):




Metody

dydaktyczne
prowadzenia Metody weryfikacji
Symbol tresci . - . A ostagnieeia efektow
Opis tresci programowych Forma zaje¢ | umozliwiajace uczenia si¢
programowych eI ’
osiagniecie przypisanych do
zatozonych zajecH#
efektow
uczenia si¢*
Praktyka
zawodowa
Analiza i interpretacja
zaobserwowanych albo doswiadczanych
sytuacji 1 zdarzen z zycia zawodowego,
w tym:
e prowadzenie dokumentacji . .
. Zaliczenie z ocena,
praktyki, na podstawie
L .| dokumentacji
e konfrontowanie wiedzy Nadzqrowanle praktyk oraz
teoretycznej z praktyka, ddz1a1an hospitacji opiekuna
s e'mli PrZ€z | vraktyk. Ustne
e ocena wlasnego Prakivka OE;it uI?ia potwierdzenie
TP-01 funkcjonowania w toku y pracykl. zdobytych
) ) zawodowa Dyskusja ze kompetencii
realizowania zadan, studentem p ]
. podczas rozmowy z
) Obserwacja | iekunem
e ocena przebiegu prowadzonych zachowania P
o o dydaktycznym.
dziatan oraz realizacji studenta.

zamierzonych celow,

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




Zaliczenie z ocena,
na podstawie
Wspotdziatanie z opiekunem praktyk w dokumentacji
ramach powierzanych studentowi zadan: praktyk oraz
hospitacji opiekuna
praktyk. Ustne
e przygotowanie stanowiska Nadzorowanie Egévgﬁ;izheme
pracy; dziatan kompetencji
o korzystanie z zasobow studenta przez podczas rozmowy z
instytucji niezbednych do opiekuna opiekunem
TP-02 wykonywania pracy; Praktyka praktyki. | dydaktycznym.
e rozwigzywanie probleméw i zawodowa D,E/Sé(usgar;e
zadan zwigzanych z (S)l;Iseerwzeacj a
wykonywang praca; zachowania
e pozyskiwanie informacji z studenta.
literatury, baz danych,
dokumentacji i innych zrodet;
e proby modyfikacji lub
ulepszenia juz istniejacych
rozwigzan.
Rozmowa z
opiekunem w
Planowanie kierunkéw swojego rozwoju Obserwacja | miejscu odbywania
zawodowego w $wietle uzyskanego Praktyka zachowania pra_lktyki oraz z
TP-03 do$wiadczenia w czasie odbywania zawodowa studenta. opiekunem
. Dyskusja ze | dydaktycznym.
praktyki. studentem.

Metody weryfikacji osiagniecia efektéw uczenia si¢ okreslonych dla zajeé, powinny by¢ zréznicowane w zalezno$ci od

kategorii, tj. inne dla kategorii wiedza i inne dla kategorii umiejetnos$ci i kompetencje spoleczne.

Dla wyktadu:

*np. wyktad podajacy, wyktad problemowy, ¢wiczenia oparte na wykorzystaniu réznych zrodet wiedzy

# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt

Zaleca si¢ podanie przykladowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiagnigcia efektow uczenia si¢ okreslonych dla zajgc.

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

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

Literatura uzupehiajaca:
1.E. Mitura Technika biurowa, 2007.

1. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin*
Godziny ijqé(wefimg harmonogramu) z nagcgycielem 360
akademickim lub inng osoba prowadzaca zajecia
Praca wtasna studenta 0
SUMA GODZIN: 360




OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty
ECTS)
Liczba punktow ECTS
SUMARYCZNA Praca studenta wymagajaca Ogotem: 15
LICZBA PUNKTOW bezposredniego kontaktu z _
ECTS nauczycielem akademickim lub
PRZYPISANYCH inna osoba prowadzaca zajecia
DO ZAJEC Praca wlasna studenta 15

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

OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:

Praca wiasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgl¢dniajac charakter praktyczny zajgé. Nalezy poda¢ 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 zajeé, (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 (analiza przygotowanego przez studenta sprawozdania z praktyki);

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

3.opinia i ocena kompetencji spotecznych przez zaktadowego opiekuna praktyki.

Ocena podsumowujaca: srednia ocen o ktérych mowa w pkt 1,211 3.

-bardzo dobra — gdy posiada wyczerpujaca wiedze z zakresu problematyki omawianej w trakcie praktyk i
bezbtednie odpowiada na pytania (bezbtednie definiuje pojecia i dokonuje ich pogltgbionej 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 btedow
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 podstawowa wiedze z zakresu problematyki omawianej w trakcie praktyk, nie
(definiuje podstawowe pojecia i dokonuje ich ogdlnej charakterystyki)

-dostateczna— gdy posiada podstawowsg wiedze z zakresu problematyki omawianej w trakcie praktyk (definiuje
podstawowe pojecia i dokonuje ich ogoélnej charakterystyki), a ewentualne popeiniane btgdy merytoryczne nie sg
razace

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

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA NA
ODLEGLOSC

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




