Karta opisu zajeé - Sylabus

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

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Podstawy pracy asystenta Cykl ksztalcenia rozpoczynajacy si¢ w roku akademickim
2022/2023

Nazwa kierunku studiéw, poziom i

profil ksztalcenia: Administracja, studia pierwszego stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: polski Rodzaj zajeé: zajecia specjalistyczne

Rok studiow: 111 Semestr: V

Koordynator zajeé

ngzba punktéw ECTS przypisana Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
zajeciom: 2

Beata Petrecka, dr, beata.petrecka@pansjar@edu.pl

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: 15 Cwiczenia:
Laboratorium: Laboratorium:
Lektorat: Lektorat:
Projekt: Projekt:

. ) Zajecia
Zajecia praktyczne: praktyczne:
Seminarium: Seminarium:
Zajecia terenowe: Zajecia )

terenowe:
Praktyki: Praktyki:
. ] Inna forma
Inna forma (jaka): (jaka):
RAZEM: 15 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:
brak

Cel (cele) ksztalcenia dla zajec:

Celem przedmiotu jest zapoznanie studentow z zasadami pracy na stanowisku asystenta, pracownika
organizacji.

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




Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ w kategorii wiedza, umieje¢tnosci oraz kompetencje spoteczne oraz metody
weryfikacji efektow uczenia sie.

UWAGA:

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

Symbol efektéw uczenia si¢
okreslonego dla zajec*

Tres¢ efektu uczenia sie.

Po zakonczeniu zaj¢¢ i potwierdzeniu
osiggnigcia efektow uczenia sig, student w
kategorii:

Odniesienie do efektow uczenia si¢
okreslonych dla kierunku studiow
(symbol efektow uczenia si¢)

Umiejetnosci - potrafi

opisa¢ zasady organizacji pracy

M_01 K_U03, K_U14
asystenta

M_02 zaplanowac¢ pracg na stanowisku . .
pracownika sekretariatu. K_ULL K _UL4,

M_03 wykonywa¢ kompetentnie zadania
znajdujace si¢ w obowigzkach K_U06, K_U07, K _U16,
asystenta.

Kompetencji spolecznych - jest gotéw do
M 04 wspotpracy w ramach zespotu K KO3
- pracownikow. -
UWAGA!

Zaleca si¢, aby w zaleznosci od liczby godzin zaj¢c, liczba efektow uczenia si¢ zawierala si¢ w przedziale: 3-7, ale sa to
wartosci umowne w zaleznosci od ogdlnej liczby godzin zajgc.

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO FORM ZAJEC I METOD OCENIANIA

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

Metody
dydaktyczne
prowadzenia Metody weryfikacji
Symbol tresci . . Forma A osiagniecia ef;ktow
Opis tresci programowych . umozliwiajace uczenia si¢
programowych zajeé e .
osiggniecie przypisanych do
zatozonych zajec#
efektow uczenia
sig*
éwiczenia
Wysylanie oraz odbieranie poczty — Obj a:smame
zarzadzanie korespondencja w (analiza . Ocena ustnych
TP-01 organizacji procedur i wypowiedzi
dokumentow), yP '
pogadanka
] ) B Objasnianie
Nadzorowanie przeptywu informacji oraz (analiza
TP-02 dokumentéw w firmie i Ocena
i ' procedur | wypowiedzi
dokumentow), yp
pogadanka
Objasnianie
(analiza Ocena
TP-03 Organizowanie podrozy stuzbowych procedur i wypowiedzi i
dokumentow), projektu

pogadanka




Objasnianie
(analiza Ocena

TP-04 Organizowanie imprez firmowych. procedur i wypowiedzi i
dokumentow), projektu
pogadanka
Objasnianie

. . . (analiza
TP-05 ﬁ?rs]?dy kontaktu z klientami i partnerami procedur i Ocer;?NiedZi
y dokumentow), wyp

pogadanka

Metody weryfikacji osiagniecia efektéw 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 réznych zrodet wiedzy
# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt
Zaleca si¢ podanie przyktadowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiagnigcia efektow uczenia si¢ okreslonych dla zajeé.

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa (powinna by¢ dostgpna dla studenta w uczelnianej bibliotece):
Wykwalifikowana sekretarka, red I. Kaczmarska, PWE, 1976
H. Fuksel, Sekretariat czyli centrum informacyjne firmy. POLTEX, 2002

Literatura uzupetniajaca:
W. Jedrzebowski, Nowoczesne biuro, organizacja, technika, PWE, 1980
P. Thiem, Instrukcja kancelaryjna z komentarzem, Gdansk , 2003

C. Ikanowicz, Protokot dyplomatyczny w zyciu menedzera, Warszawa 2004

I11. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin *

Godziny zaje¢é (wedlug harmonogramu) z nauczycielem 15
akademickim lub inna osobg prowadzaca zajgcia

Praca wilasna studenta 35
SUMA GODZIN: 50

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS)

Liczba punktow ECTS

Praca studenta
SUMARYCZNA LICZBA wymagajaca
PUNKTOW ECTS bezposredniego kontaktu z . X
PRZYPISANYCH DO nauczycielem Ogotem: 2 0,6
ZAJEC akademickim lub inna

osobg prowadzacy zajgcia

Praca wlasna studenta 1,4

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

OPIS PRACY WLASNJE STUDENTA:

Praca wiasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgledniajac charakter praktyczny zaje¢. Nalezy podaé symbol
efektu uczenia si¢, ktorego 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 zaje¢, (5) przygotowanie do egzaminu, opracowanie projektu.




Efekty uczenia si¢ to: M_01- przygotowanie do zaj¢¢ na podstawie literatury; M _02, M _03, M _04-
przygotowanie do zaje¢¢ (m.in. przygotowanie prezentacji), czytanie literatury, przygotowanie do zaliczenia (kolokwium
ustne). Dodatkowo efekty: M_02, M-3, M 04 to zespotowy projekt zaplanowania wyjazdu stuzbowego i wyjazdu
firmowego. W sumie 35 godzin pracy witasnej studenta.

KRYTERIA OCENIANIA

Ocena ksztaltujaca

Wystawiona bedzie z nast¢pujacych sktadowych: przygotowana prezentacja, branie udziatu w dyskusji,
pozytywna ocena z kolokwium ustnego sprawdzajacego umiej¢tnosci oraz wiedze studenta.

Ocena podsumowujaca:
Srednia sktadowych ocen zdobytych na zajeciach.

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




