KARTA MODULU

I. OGOLNE INFORMACJE O MODULE

COLLEGIUM WITELONA UCZELNIA PANSTWOWA
WYDZIAL NAUK TECHNICZNYCH | EKONOMICZNYCH

Kierunek studiow: ZARZADZANIE

Poziom studiow: studia pierwszego stopnia

Profil studiow: praktyczny

Forma studiow: stacjonarne/niestacjonarne

Nazwa modutu: Lean Management w pracy biurowej

Rodzaj modutu: Obowigzkowy

Jezyk wykladowy: Jezyk polski*

Rok studiow: 3 Formy prowadzenia zaje¢ wraz z liczba godzin dydaktycznych:

Semestr: 6 Wykiad Cwiczenia Warsztat Projekt Seminarium

Liczba punktow ECTS ogétem: 2 - - 15/8 - -

Forma zaliczenia: Zaliczenie z oceng

Wymagania wstepne: Student posiada 'poqstavyowa wiedze z zakre§u Leap Management oraz zdolno$c¢
syntetycznego myslenia ukierunkowanego na rozwiazywanie probleméw.

Il. CELE KSZTAt.CENIA

Cele ksztalcenia:

Cel 1: Zapoznanie studentéw z istotg systemu Lean w pracy biurowej (lean office).
Cel 2: Umiejetnos¢ praktycznego zastosowania technik i narzedzi Lean Management do pracy w biurze.

Ill. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH
ORAZ METODY WERYFIKACJI EFEKTOW

Odniesienie do

Efekt Student, ktéry zaliczyt modut w zakresie: efektow Metody weryfikacji
kierunkowych
wiedzy:
Wo01 Ma wiedze o istocie i znaczeniu Lean Management w funkcjonowaniu organizacji. K1Z_WO01 kolokwium na

zajeciach

umiejetnosci:

zaliczenie na ocene,
K1Z_U01 obserwacja i ocena
postaw studenta

Uo1 Potrafi dobiera¢ wtasciwe metody i narzedzia z zakresu Lean w celu rozwigzywania
probleméw zwigzanych z eliminacjg marnotrawstwa w pracy biurowej.

zaliczenie na ocene,
K1Z_U11 obserwacja i ocena
postaw studenta

U02 Projektuje i proponuje zmiany w obszarach pozaprodukcyjnych w organizacji przy
wykorzystaniu filozofii Lean.

kompetenciji spotecznych:

IV. TRESCI PROGRAMOWE

Tresci programowe (tematyka zajec¢, zaprezentowana z podzialam na poszczegoélne formy zaje¢ z okresleniem liczby godzin potrzebnych
na ich realizacje)

Warsztaty
Kod Tematyka zaje¢ Liczb135/g; dzin
wt1 Wprowadzenie do koncepciji lean w pracy biurowej (lean office). 2/1
wit2 Organizowanie strumieni wartosci. Standaryzacja pracy w biurze i ustugach. 2/1
wt3 Tworzenie przeptywu w procesach biurowych. Stworzenie zréwnowazonego systemu ssacego w biurze. 31
wtd Zarzadzanie wizualne w biurze. 2/2




wt5 Narzedzia lean w procesach biurowych. 5/2

wt6 Kolokwium sprawdzajace. 17

V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztalcenia:
metoda ¢wiczeniowa oparta na wykorzystaniu réznych zrédet wiedzy, metoda projektu, studium przypadku, dyskusja, analiza tekstow,
zrodtowych

2. Narzedzia (srodki) dydaktyczne: tablica multimedialna

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODUtU

1. Sposoéb zaliczenia:
. zaliczenie z oceng

2. Formy zaliczenia:
. zaliczenie na ocene, odpowiedz ustna, kolokwium pisemne
e  obserwacja i ocena postaw studenta

3. Podstawowe kryteria oceny lub wymagania egzaminacyjne okreslane sg indywidualnie, jednak powinny zachowa¢ adekwatnos¢ wobec
zaplanowanych efektdéw uczenia sig.

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKEAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obciazenie studenta

Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny kontaktowe) 15/8
Udziat w wyktadach -
Udziat w innych formach zaje¢ (warsztat) 15/8
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe) 35/42
Przygotowanie do wykfadu -
Przygotowanie do innych form zaje¢ (warsztat) 15/22
Przygotowanie do egzaminu -
Przygotowanie do zaliczenia innych form zaje¢ (warsztat) 20/20
tgczna liczba godzin 50
Punkty ECTS za moduf 2

VIIl. ZALECANA LITERATURA

Literatura podstawowa:

1. Fabrizio T., Tapping D. 5S w biurze. Organizacja migjsca pracy i eliminacja marnotrawstwa. Wyd. ProdPublishing, Wroctaw 2010r.
2. Locher D. Lean w biurze i ustugach. Wyd. MT Biznes sp. z 0.0., Warszawa 2012 .

3. Tapping D., Shuker T. Zarzgdzanie strumieniem warto$ci w biurze. Wyd. ProdPublishing, Wroctaw 2010 .

Literatura uzupetniajgca:
1. tazicki A. iinni Systemy zarzadzania przedsigbiorstwem — techniki Lean Management i Kaizen. Wyd. Wiedza i Praktyka, Warszawa 2014 .
2. Sayer N.J. Lean dla bystrzakéw. Wyd.2. Wyd. HELION, Gliwice 2015 .




