Karta opisu zajeé - Sylabus

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa zajec:

Organizacja proceséw pracy

Cykl ksztatcenia rozpoczynajacy si¢ w roku akademickim 2023/2024

Nazwa kierunku studiow, poziom i profil ksztatcenia: Zarzadzanie II stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: polski, angielski

Rodzaj zaje¢: zajecia ksztatcenia kierunkowego

Rok studiow: |

Semestr: |1

Liczba punktéw ECTS przypisana

zajeciom: 4 E

Koordynator zajeé
Imie, nazwisko, tytul/stopiefi naukowy, adres e-mail:
Dariusz Ktak, dr, dariusz. klak@pwste.edu.pl

Jednostka organizacyjna:

Wydziat Ekonomii i Zarzadzania

Prowadzacy zajgcia
Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
dr Dariusz Ktak dariusz.klak@pwste.edu.pl

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

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

Studia stacjonarne

Studia niestacjonarne

Wyktad: 30 Wyktad:
Cwiczenia: 30 Cwiczenia:
Laboratorium: Laboratorium:
Lektorat: Lektorat:

Projekt: Projekt:

Zajecia praktyczne: Zajgcia praktyczne:
Seminarium: Seminarium:
Zajecia terenowe: Zajgcia terenowe:
Praktyki zawodowe: Praktyki zawodowe:
Inna forma (jaka): Inna forma (jaka):
RAZEM: 60 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:

— wiedza — student posiada wiedze z zakresu organizacji i zarzadzania;,

— umiejetnos$ci — student potrafi pozyskiwaé dane i wykorzystywac je do analizy procesow i zjawisk
spotecznych w zakresie zarzadzania;

— kompetencje spoleczne — student ma $wiadomo$¢ doskonalenia nabytej wiedzy i umiejetnosci a takze
powinien by¢ gotowy ponosi¢ konsekwencje swojego oraz zespolowego dzialania.



mailto:dariusz.klak@pwste.edu.pl
mailto:dariusz.klak@pwste.edu.pl

Cel (cele) ksztalcenia dla zajec¢:

W zakresie wiedzy — zapoznanie studentow z zagadnieniami dotyczgcymi organizacji procesow pracy,
ze wskazaniem na ztozono$¢ i wieloaspektowos¢ tej problematyki;

W zakresie umiejetnosci — wyksztalcenie u studentéw umiejetnosci planowania i organizacji wybranych
procesOw pracy, rozwigzywania problemow zwigzanych z procesami pracy, efektywnego wspotdziatania
z innymi osobami w ramach prac zespolowych;

W zakresie kompetencji spotecznych — uswiadomienie studentom zasadno$ci kreowania wzorcéw wiasciwego
postepowania wlasnego i grupy, w ktdrej pracuje oraz oceny pracy wlasnej i grupy.

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

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ w kategorii wiedza, umiejg¢tnosci oraz kompetencje spoleczne oraz metody weryfikacji
efektow uczenia si¢

UWAGA:

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

Odniesienie do efektéw
Treséc¢ efektu uczenia sig. uczenia si¢ okreslonych
Symbol efektow uczenia si¢ . . . . . L ) dla kierunku studiéw
okreslonego dla zajec* Po zakonczeniu zajec i potwierdzeniu osiagnigcia efektow (symbol efektow uczenia
uczenia si¢, student w kategorii: sie)
Wiedzy - zna i rozumie
OPP W 01 uwarunkowania, znaczenie i organizacj¢ proceséw pracy | K_WO03; K_WO06
- = oraz koncepcje pracy
wplyw procesow demograficznych na rynek pracy, K_W03; K_WO06;
znaczenie stylow kierowania i zarzadzania kariera K_W08
OPP_W_02 N , c o
- - zawodowa w organizacji procesoOw pracy, zjawiska
W obszarze pracy
Umiejetnosci - potrafi
OPP_U 01 zaplanowac system okresowych ocen pracowniczych K_U02; K_U06
proponowac i uzasadnia¢ rozwiazania konkretnych K _U05; K U09
probleméw zwigzanych z procesami pracy dotyczacych
OPP_U 02 komunikacji wewnetrznej, kompetencji, monotonii pracy
oraz wypalenia zawodowego; konstruowac system
motywacyjny
efektywnie wspotdziata¢ z innymi osobami w ramach K_Ul1
OPP_U_03
- - prac zespotowych
Kompetencji spotecznych - jest gotéw do
kreowania wzorcow wilasciwego postgpowania wiasnego | K_KO01
OPP_K 01 i grupy, w ktorej pracuje oraz oceny pracy wilasnej
i grupy
UWAGA!

Zaleca si¢, aby w zaleznosci od liczby godzin zajec, 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

Treséci programowe (uszczegdlowione, zaprezentowane z podzialem na poszczegdlne formy zajec, tj. wyktad, ¢wiczenia,
laboratoria, projekty, seminaria i inne):




Symbol tresci

Opis tresci

Metody dydaktyczne
prowadzenia zajec

Metody weryfikacji

osiggniecia efektow
Forma zajec umozliwiajace osiagnigcie uczenia si¢ przypisanych
programowych programowych zatozonych efektow uczenia si¢ do zajec #
wyklad
Transformacja
rac . in pi _
(Uicela pracy wyklad podajacy | egzamin pisemny - e,
TP-01 Aspekty i cel : z prezentacja multimedialna, aktywnos_c na ZanZ_ClaCh
Spekty 1 cele wyktad problemowy W postaci wypowiedzi
wykonywania
pracy).
Prawna ochrona
pracy
(Soyistaelz?zg(r:a\{\;]no- wyktad podajacy egzamin pisemny — test,
TP-02 oc%rony pﬁl C))i z prezentacja multimedialna, | aktywnos$¢ na zajeciach
W Polsce. Nadzor wyktad problemowy W postaci wypowiedzi
nad warunkami
pracy).
Wybrane elementy
organizacji
i psychologii pracy
(Procesy pracy
W organizacji. . egzamin pisemny — test,
Organizowanie. Wykh.ld pOda.Ja‘Cy . aktywnos¢ na zajeciach
TP-03 . . z prezentacja multimedialna, . N
Zaangazowanie W postaci wypowiedzi
oy wyktad problemowy
pracownikow.
Motywowanie
pracownikow.
Kontrakt
psychologiczny).
Formy organizacji
pracy
(}Z);’ieﬁ;;io wyktad podajacy egzamin pisemny — test,
TP-04 adz z prezentacja multimedialng, | aktywnos$¢ na zajeciach
zasobami pracy. wyktad problemow W postaci wypowiedzi
Praca y p y p yp
indywidualna
a zespotowa).
Procesy
demograficzne
a rynek pracy
(Zakres badan o
demograficznych. wyktad podajacy egzamin pisemny — test,
TP-05 Rynek pracy. z prezentacja multimedialna, aktywnos_c ha ZaJQFlaCh
Bezrobocie. wyktad problemowy W postaci wypowiedzi
Depopulacja.

Starzenie sig.
Tendencje
demograficzne).




TP-06

Style kierowania
W procesie pracy
(Formy
kierowania. Cechy
pracy
kierowniczej. Style
kierowania.
Management
styles).

wyktad podajacy

z prezentacja multimedialna,

wyktad problemowy

egzamin pisemny — test,
aktywnos¢ na zajgciach
w postaci wypowiedzi

TP-07

Zjawiska
W obszarze pracy
(Samozatrudnienie.
Praca zdalna.
Zjawiska
patologiczne
w Srodowisku

pracy).

wyktad podajacy

z prezentacja multimedialna,

wyktad problemowy

egzamin pisemny — test,
aktywnos¢ na zajgciach
w postaci wypowiedzi

TP-08

Zarzadzanie
karierg zawodowa
(Pojecie i aspekty

kariery. Modele
kariery. Zmiany

w otoczeniu

organizacji
a kariera. Sciezka

kariery.
Indywidualizacja
karier
pracownikow).

wyktad podajacy

z prezentacja multimedialna,

wyktad problemowy

egzamin pisemny — test,
aktywnos¢ na zajgciach
W postaci wypowiedzi

¢wiczenia

TP-09

Organizacja
procesu doboru
pracownikow
(Etapy doboru
pracownikow.
Metody doboru
pracownikow.
Narzedzia
organizatorskie).

praca w grupach,
metoda sytuacyjna,
prezentacja

rozwiagzywanie zadan
problemowych,
przygotowanie
prezentacji, aktywnos¢
w dyskusji

TP-10

Proces oceny
pracownikow
(Etapy
projektowania
systemu
okresowych ocen
pracowniczych.
Konstruowanie
formularzy
okresowej oceny
pracownikow).

praca w grupach,
metoda projektow,
prezentacja

przygotowanie
i prezentacja projektu,
aktywnos$¢ w dyskusji




Komunikacja
wewngetrzna
w procesach pracy
(Analiza procesu
przeptywu h rozwigzywanie zadan
) " raca w grupach, blemowvch
TP-11 informacji. Formy pra problemowych,

i narze¢dzia studium przypadku aktywnos¢ w dyskusji
przekazu.
Zaklocenia
i bariery
komunikacyjne).

Kompetencje

w progesach pracy rozwigzywanie zadan
TP-12 (Analiza rodzajow praca w grupach, problemowych,

kompetencji i ich studium przypadku

wykorzystania
w pracy).

aktywnos¢ w dyskusji

Wybrane zjawiska
w obszarze pracy praca indywidualna
TP-13 (Monotonia pracy. i w grupach,
Wypalenie studium przypadku, test
zawodowe).

rozwiazywanie zadan
problemowych,
aktywnos¢ w dyskusji

Satysfakcja
pracownikow
i motywacja do
pracy
(Czynniki
TP-14 ksztattujace
satysfakcje
pracownicza.
Konstruowanie
systemu
motywacyjnego).

rozwigzywanie zadan
problemowych,
aktywnos$¢ w dyskusji

praca w grupach,
metoda sytuacyjna

Metody weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ okreslonych dla zaje¢, powinny by¢ zréznicowane w zaleznos$ci od
kategorii, tj. inne dla kategorii wiedza i inne dla kategorii umiejetnosci i kompetencje spoleczne.

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

Zaleca si¢ podanie przykladowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiagniecia 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. Krol H., Ludwiczynski A. (red.), Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Tworzenie kapitatu ludzkiego organizacji,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2014.

2. Warwas I., Rogozinska-Paweltczyk A., Zarzadzanie zasobami ludzkimi w nowoczesnej organizacji. Aspekty
organizacyjne i psychologiczne, Wydawnictwo Uniwersytetu £.6dzkiego, £6dz 2016.

Literatura uzupelniajaca:

1. Listwan T., Sulkowski L (red.), Metody i techniki zarzadzania zasobami ludzkimi, Wydawnictwo Difin,
Warszawa 2016.

2. Sidor-Rzadkowska M., Ksztaltowanie nowoczesnych systemow ocen pracownikéw, Wydawnictwo Wolters

Kluwer, 2015.

Armstrong M., Taylor S., Zarzadzanie zasobami ludzkimi, Wydawnictwo Wolters Kluwer, 2016.

4. Martocchio J., Human Resource Management, Global Edition, Pearson Education 2019.

w




I1l. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin *
Godziny zaj¢é (wedtug harmonogramu) z nauczycielem 60
akademickim lub inng osoba prowadzaca zajecia
Praca wlasna studenta 40
SUMA GODZIN: 100

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS)

Liczba punktow ECTS
Praca studenta wymagajaca O g(’)iem: 4
SUMARYCZNA LICZBA | bezposredniego kontaktu z 2.4
PUNKTOW ECTS nauczycielem akademickim lub inna '
PRZYPISANYCH DO osoba prowadzaca zajgcia
ZAJEC
Praca wiasna studenta 1.6

* 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¢ symbol efektu
uczenia si¢, ktorego praca wilasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia si¢ Stosowane w ramach pracy wiasne;j.
Przyktadowe formy aktywnosci: (1) przygotowanie do zaje¢, (2) opracowanie wynikow, (3) czytanie wskazanej literatury, (4)
napisanie raportu z zaj¢é, (5) przygotowanie do egzaminu, opracowanie projektu.

Przygotowanie do egzaminu, studia literaturowe: OPP_W_01, OPP_W_02 — weryfikacja: egzamin pisemny (test), aktywnos¢
na zajeciach w postaci wypowiedzi.

Przygotowanie do zaj¢é, opracowanie projektu, studia literaturowe: OPP_U_01, OPP_U_02, OPP_U_03, OPP_K 01 -
weryfikacja: ocena poprawno$ci wykonania zadan oraz projektu, aktywno$¢ w dyskusji.

KRYTERIA OCENIANIA

Ocena ksztattujaca:

Ocena uwzglednia wyniki egzaminu pisemnego, poprawnos¢ wykonania zadan, przygotowanie i prezentacje
projektu (zwracajac uwage na poprawnosc jezykowa i terminologiczna, jasno$¢ i zrozumiatosc¢ tresci,
szczegblowos¢ opracowania, wlasciwy dobor bibliografii, estetyke pracy) oraz aktywno$¢ na zajeciach.




Ocena podsumowujaca:

Na ocene¢ dostateczng student zna i rozumie znaczenie i organizacje proceséw pracy; niektore koncepcje pracy,
style kierowania, zjawiska w obszarze pracy; w zarysie wptyw procesow demograficznych na rynek pracy oraz
zarzadzanie kariera zawodowa. Potrafi z btedami zaplanowaé system okresowych ocen pracowniczych oraz
konstruowa¢ system motywacyjny, proponowac i uzasadnia¢ rozwigzania konkretnych probleméw zwiazanych
z procesami pracy; potrafi dokona¢ podziatu zadan w pracach zespotowych. W ograniczonym zakresie wykazuje
che¢ oceny pracy wilasnej w ramach zespotu oraz pozostatych cztonkéow zespotu.

Na ocene dobra student zna i rozumie uwarunkowania, znaczenie i organizacj¢ procesOw pracy oraz koncepcje
pracy, wplyw procesow demograficznych na rynek pracy, znaczenie stylow kierowania i zarzadzania karierg
zawodowa w organizacji proceséw pracy, zjawiska w obszarze pracy. Potrafi z drobnymi uchybieniami
zaplanowa¢ system okresowych ocen pracowniczych oraz konstruowac system motywacyjny, proponowac
i uzasadnia¢ rozwigzania konkretnych probleméw zwiazanych z procesami pracy; potrafi uwaznie stuchac
argumentow cztonkéw zespolu, modyfikowaé zakres i sposdb realizacji wykonywanych zadan dazac do
osiggniecia zalozonego celu. W zadowalajacym stopniu wykazuje ch¢é oceny pracy wlasnej w ramach zespohu
oraz pozostatych cztonkéw zespotu.

Na ocene¢ bardzo dobra student ma poglebiona wiedze z zakresu problematyki dotyczacej uwarunkowan,
znaczenia i organizacji proceséw pracy oraz koncepcji pracy, wpltywu proceséw demograficznych na rynek pracy,
znaczenia stylow kierowania i zarzadzania kariera zawodowa w organizacji procesOw pracy, zjawisk
w obszarze pracy. Potrafi bezbtednie zaplanowac system okresowych ocen pracowniczych oraz konstruowaé
system motywacyjny, proponowac i uzasadnia¢ rozwigzania konkretnych probleméw zwigzanych z procesami
pracy; potrafi weryfikowa¢ wiasne poglady i1 akceptowaé wspodlnie wypracowane stanowisko, czynnie
uczestniczy¢ w ocenie wykonanych zadan przez poszczegdlnych cztonkow grupy. W szerokim zakresie wykazuje
cheé oceny pracy wilasnej w ramach zespotu oraz pozostatych cztonkow zespotu.

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA NA
ODLEGLOSC

Zajecia sg przygotowywane do ksztalcenia na odlegtosé¢

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

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




