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 2023/2024

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

Jezyk wyktadowy: polski Rodzaj zaje¢: praktyka zawodowa

Rok studiow: | Semestr: |1

Liczba punktow ECTS przypisana zajeciom: 14 | 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, umiej¢tno$ci oraz kompetencji spotecznych.

Cel (cele) ksztalcenia dla zajec:

Celem praktyk studenckich jest zrealizowanie efektow uczenia si¢ wynikajacych z programu studiow,
poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i rozwijanie umiejetnosci jej wykorzystania do rozwigzywania
praktycznych probleméw migdzy innymi:

— zapoznanie studenta ze specyfikg srodowiska zawodowego;

— rozwijanie umiejetnosci praktycznych — specyfikacji i rozwigzywania prostych zadan

zwigzanych z miejscem odbywania praktyki pod nadzorem opiekuna ;

EFEKTY UCZENIA SIE OKRESL()NE DLA ZAJEC | ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW 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¢é na kategorie wiedzy, umiejg¢tnosei i kompetencji spotecznych. Okreslone dla
zaje¢ efekty uczenia si¢ nie musza obejmowac wszystkich trzech kategorii i zaleza od formy zajec.

Svmbol efekts Tre$¢ efektu uczenia sig. Odniesienie do efektow
yﬁ::z(énfi:aesiqow Po zakonczeniu zajeé i potwierdzeniu osiagnigcia efektow uczenia | UCzenia sig okrss'lonych dla
okresloneso dla sie, student w kategorii: kierunku studlow.(sy.mbol
. % efektow uczenia sig)
zaje
Wiedzy - zna i rozumie
zasady funkcjonowania danej instytucji, w ktorej odbywa K_W06
M_01 praktyke oraz strukture i podstawowe cele jej dziatalno$ci.
dokumenty stanowigce podstawe funkcjonowania danej K_WO06
instytucji oraz obieg dokumentacji a takze zakres zadan,
M 02 podzial kompetencji migdzy poszczegolne jednostki
- organizacyjne, rodzaj jednostek nadzorowanych lub
podlegtych.
podstawowe normy, procedury i zachowania uznane za K_W06
M 03 wzorcowe, §cisle powigzane z kulturg organizacyjna
- instytucji, w ktorej odbywa praktyke.
Umiejetnosci - potrafi
obserwowac sposOb zorganizowania i rytm pracy w K_U01, K_U05, K_U07,
M 04 jednostce (organizacja procesow K_U12
- decyzyjnych/organizacyjnych/ ustugowych/szkoleniowych).
asystowac¢ opiekunowi (innemu pracownikowi) podczas K_U01, K_U05, K_U07,
M 05 wykonywania dziatan, czynno$ci i wspolne z nim prowadzi¢ | K_U12
- niektore prace (zgodnie z zaleceniami opiekuna).
Kompetencji spolecznych - jest gotow do
M_06 wiasciwej komunikacji w miejscu pracy K_KO06
przyjecia odpowiedzialno$ci za powierzone mu zadania przy
M_07 zach_owanlu obOquzu]qcych w danym $rodowisku zasad K_K04
etyki zawodowej.
UWAGA!

Zaleca si¢, aby w zaleznosci od liczby godzin zaj¢c, liczba efektow uczenia si¢ zawierala 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 poszczegolne formy zajec, tj. wyklad, ¢wiczenia,
laboratoria, projekty, seminaria i inne):




Metody

dydaktyczne
prowadzenia Metody weryfikacji
Svmbol tresci zajeé osiagniecia efektow
Y Opis tresci programowych Forma zaje¢ | umozliwiajace uczenia si¢
programowych U .
osiagniecie przypisanych do
zatozonych zajecH#
efektow uczenia
sig*
Praktyka
zawodowa
Zapoznanie si¢ ze specyfika instytucji , Zaliczenie z oceng,
w ktorym praktyka jest odbywana. na podstawie
Obserwowanie: dokumentacji
e codziennego rytmu i stylu pracy praktyk oraz
przedsigbiorstwa, aktywnosci hospitacji opiekuna
poszczegodlnych pracownikow, Sprawdzanie praktyk. Ustne
z ktoérymi student ma/ moze na biezaco potwierdzenie
mie¢ kontakt, wiedzy zdobytych
interakcji przetozony - podwladny, studenta przez kompetencji
TP-01 procesow komunikowania Praktyka zakladowego podczas rozmowy z
interpersonalnego w instytuciji, ich zawodowa opiekuna opiekunem
prawidtowosci i zaktdcen, czynnosci praktyk: dydaktycznym.
podejmowanych przez opiekuna praktyk, dyskusja ,ze
dynamiki grupy, rél petnionych przez studentem
r6znych pracownikow w )
poszczegb6lnych dziatach/ grupach
pracowniczych, dziatan podejmowanych
przez opiekuna praktyk na rzecz
zapewnienia studentowi wejs$cia w
funkcjonowanie instytucji
Zapoznanie si¢ z przepisami Zaliczenie z ocena,
wewnetrznymi stanowigcymi podstawe Sprawdzanie na podstawie
; ; P r . dokumentacji
funkcjonowania danej instytucji, na biezaco
. . . . . praktyk oraz
obowigzujacymi procedurami, zasadami wiedzy 2
ki biegiem dokumentacji i studenta przez hospitacji opiekuna
P02 etyki oraz obieg J Praktyka akladowese | PraKtyK. Ustne
korespondencji. zawodowa o iekunag potwierdzenie
P ) zdobytych
praktyk; "
dyskusja ze kompetencji
studentem podczas rozmowy z
opiekunem
dydaktycznym.
Wspobldziatanie z opiekunem praktyk w Zaliczenie z ocena,
ramach prostych zadan powierzanych Sprawdzanie na podstawie
; ; . dokumentacji
studentowi. podczas praktyki. na biezaco
wiedz praktyk oraz
studenta grzez hospitacji opiekuna
TP-03 Praktyka zakladowego prakt_yk. Ust_ne
zawodowa opiekuna potwierdzenie
P ) zdobytych
praktyk; .
dyskusja ze ko;npetenql
podczas rozmowy z
studentem opiekunem

dydaktycznym.




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 umieje¢tnosci i kompetencje spoleczne.

Dla wyktadu:
*np. wyktad podajacy, wyktad problemowy, ¢wiczenia oparte na wykorzystaniu réznych zrédet wiedzy
# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt

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

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 uzupelniajgca:
1.E. Mitura Technika biurowa, 2007.

1. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS
OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)
Forma aktywnosci Liczba godzin*
Godziny ij Qé(nghlg harmonogramu) z nagczycielem 360
akademickim lub inng osoba prowadzaca zajecia
Praca wlasna studenta 0
SUMA GODZIN: 360
OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty
ECTS)
Liczba punktow ECTS
SUMARYCZNA Praca studenta wymagajaca Ogotem: 14

LICZBA PUNKTOW bezpos’re_dmego kontal_(tu_z )
ECTS nauczycielem akademickim lub

PRZYPISANYCH inng osobg prowadzacg zajecia

DO ZAJEC Praca wlasna studenta 14

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

OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:

Praca wiasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgledniajac charakter praktyczny zajeé. 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 zajec, (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 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 ktorych mowa w pkt 1,2 i 3.

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 podstawowa wiedz¢ z zakresu praktyk zawodowych;

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

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOiLIWOS(,ZI’WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA NA
ODLEGLOSC

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

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




