KARTA PRZEDMIOTU

I. OGOLNE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA IM. WITELONA W LEGNICY

WYDZIAL NAUK SPOLECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH

Kierunek studiow:

Administracja

Profil studiéw:

praktyczny

Forma studiow:

stacjonarne / niestacjonarne

Nazwa przedmiotu:

Przygotowanie do wykonywania czynnosci techniczno-zawodowych

w trakcie praktyk

Jezyk wykiadowy:

polski

Poziom studiow (I lub
Il stopien)

Rok studiow:

Formy prowadzenia zajec i liczba godzin w planie studiéw:

Semestr:

Wyktad | Cwiczenia

Seminarium

Laboratorium

Warsztaty

Zajecia Praktyka

praktyczne | zawodowa

Liczba punktéw
ECTS:

- 10/6

Forma zaliczenia:

Zaliczenie na ocene

Wymagania wstepne w zakresie
wiedzy oraz umiejetnosci:

Brak

Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztalcenia:

Cel 1:Przygotowanie studenta do praktyki zawodowej, gotowosci do odpowiedzialnego petnienia rol zawodowych, umiejetnosci

okreslania priorytetow stuzgcych realizacji okreslonego przez siebie lub innych zadania .

Cel 2:Wyksztatcenie wsrod studentow umiejetnosci organizowania stanowiska pracy z wykorzystaniem podstaw z zakresu

ergonomii.
Ill. PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH
ORAZ METODY WERYFIKACJI EFEKTOW
Odniesienie do
Efekt Student, ktory zaliczyt przedmiot w zakresie: efektow Metody weryfikaciji
kierunkowych
wiedzy
ma zaawansowang wiedze o cziowieku i o zastosowaniu . )
o . . . . przygotowanie eseju,
praktycznym tej wiedzy w tworzeniu wiasciwych warunkéw pracy i )
» ) . ) ) ) referatu, projektu lub
Wwo01 zna fizjologie funkcjonowania organizmu cziowieka w warunkach K1Z_W15 . o
] ) prezentacji; obserwacja i
obcigzenia pracg
ocena postaw studenta
umiejetnosci:
potrafi wykorzystywaé posiadang wiedze do organizowania pracy odpowiedz ustna na
powodujgcej minimalne obcigzenie organizmu oraz zapobiega podstawie analizy literatury
uo1 negatywnym nastepstwom, jak réwniez Kkorzysta z narzedzi K1z _U01 przedmiotu, ocena

badawczych opisujgcych stopien ucigzliwosci pracy oraz poziom

ryzyka zawodowego

prowadzenia merytorycznej
dyskusji, ocena realizacji




zadan przygotowanych

w ramach éwiczen

potrafi wykorzystywac posiadang wiedze i stosuje techniki pracy

odpowiedz ustna na
podstawie analizy literatury

przedmiotu, ocena

uo2 biurowej oraz redaguje korespondencje biurowg, w tym wykorzystuje K1z_U02 prowadzenia merytorycznej
komputer i jego narzedzia w pracy i zyciu osobistym dyskusji, ocena realizacji
zadan przygotowanych
w ramach ¢wiczen
odpowiedz ustna na
potrafi planowa¢ i organizowa¢ prace indywidualng oraz w zespole podstawie analizy literatury
wspotdziata¢ z innymi osobami w ramach prac zespotowych (takze o przedmiotu, ocena
uo3 charakterze interdyscyplinarny), tworzy¢ organizacje, stosuje K1z _U08 prowadzenia merytorycznej
metody i techniki zarzadzania organizacjami oraz rozwigzuje dyskusji, ocena realizacji
konflikty, jakie mogg wystgpi¢ w organizacjach zadan przygotowanych
w ramach ¢wiczen
potrafi samodzielnie planowaé i realizowaé wiasne uczenie sie przez L
o o o ] odpowiedz ustna na
cate zycie, by przy uzyciu uaktualnionej wiedzy wykonaé proste ) o
i ) ) ) ) ) o podstawie analizy literatury
badania statystyczne w formie graficznej czy opisowej oraz analizuje )
. ) ) ) . przedmiotu, ocena
wyniki badan statystycznych fgcznie w opisem wiasnych wnioskow, . .
uo4 o ) . ) K1Z_U12 prowadzenia merytorycznej
w tym przygotowuije i prowadza badania sondazowe wyptywajgce z . o
) ) ) ) i dyskusji, ocena realizacji
praktyki spotecznej oraz dokonuje podstawowg analize wydarzen w i
) o zadan przygotowanych
Polsce i na Swiecie o
w ramach ¢wiczen
odpowiedz ustna na
podstawie analizy literatury
potrafi samodzielnie sporzadza¢é wymagang dokumentacje, K17 ULS przedmiotu, ocena
uo5 monitoruje srodowisko i rozwigzuje samodzielnie problemy, jakie - prowadzenia merytorycznej
mogg pojawic sie w procesie administrowania srodowiskiem dyskusji, ocena realizacji
zadan przygotowanych
w ramach ¢wiczen
odpowiedz ustna na
podstawie analizy literatury
] o . ) ) ) przedmiotu, ocena
potrafi samodzielnie stosowaé uwarunkowania organizacyjne, . .
uo6 ) N o ) Kl1z_uU17 prowadzenia merytorycznej
techniczne, prawne i inne z zakresu administrowania w praktyce - o
dyskusji, ocena realizacji
zadan przygotowanych
w ramach ¢wiczen
kompetenciji spotecznych:
ocena realizacji zadan
) . o o . przygotowanych
jest gotébw do odpowiedzialnego petnienia rél zawodowych L
w ramach ¢wiczen, ocena
K01 okreslajgc priorytety stuzgce realizacji okreslonego przez siebie lub K1Z_KO08

innych zadania

zachowan
i aktywnosci w ramach

éwiczen, ocena




prowadzenia merytorycznej

dyskusiji

IV. TRESCI KSZTALCENIA

Tresci ksztalcenia (tematyka zaje¢, zaprezentowana z podziatam na poszczegdlne formy zaje¢ z okresleniem liczby godzin
potrzebnych na ich realizacje)

Warsztat:
Kod Tematyka zaje¢ Liczba godzin
WT1 Pojecie organizacji i techniki pracy biurowej. 3/2
WT2 Redagowanie korespondencji biurowej; 2,5/1,5
WT3 Korzystanie z komputera i jego narzedzi; 2,5/1,5
WT4 Archiwizacja i dokumentowanie pracy. 2,/1

V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztatcenia: wyktad informacyjny (konwencjonalny), wyktad problemowy, wyktad konwersatoryjny, opowiadanie, opis,
metoda problemowa, sytuacyjna, burza mézgéw, metoda projektu, studium przypadku, dyskusja, drama, gry symulacyjne.
2. Narzedzia (Srodki) dydaktyczne: prezentacje multimedialne, film, fotografie, materiaty archiwalne, teksty zrodtowe, dokumenty,

mapy, Internet, rzutniki multimedialne.

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA PRZEDMIOTU

Forma zaliczenia modutu.

Kryteria oceny formujace;j:
1. . Pisemny test wiedzy — kryteria oceny:
e 91% - 100% - bardzo dobry
e 81% - 90% - dobry plus
e 71% - 80% - dobry
e  61% - 70% - dostateczny plus
e 51% - 60% - dostateczny

e 50% i mniej — niedostateczny

2. Ustny sprawdzian wiedzy — kryteria oceny:

e 50 (bardzo dobry) — skomponowanie i artykulacja samodzielnej wypowiedzi na zadany temat w sposob $wiadczacy
0 petnym zrozumieniu pytania i znajomosci tematu;wnikliwe omoéwienie zagadnienia;brak bledéw jezykowych;brak btedow
w kompozycji;

e 45 (dobry plus) — skomponowanie i artykulacja samodzielnej wypowiedzi na zadany temat w sposéb $wiadczacy o
peinym zrozumieniu pytania i znajomosci tematu; petne omoéwienie zagadnienia; brak bledéw jezykowych; brak btedow
w kompozycji;

e 4,0 (dobry) — skomponowanie i artykulacja samodzielnej wypowiedzi na zadany temat w sposéb $wiadczacy o petnym
zrozumieniu pytania i znajomosci tematu; petne omodwienie zagadnienia; drobne btedy jezykowe; drobne btedy
w kompozycji;

e 3,5 (dostateczny plus) — podjecie proby skomponowania i artykulacji samodzielnej wypowiedzi na zadany temat
w sposob Swiadczacy o co najmniej czesciowym zrozumieniu pytania i znajomosci tematu; catoSciowe, choc¢

powierzchowne omaéwienie zagadnienia; drobne btedy jezykowe; drobne bledy w kompozycii;




e 3,0 (dostateczny) — podjecie préby skomponowania i artykulacji samodzielnej wypowiedzi na zadany temat w sposéb

Swiadczacy o co najmniej czedciowym zrozumieniu pytania i znajomosci tematu; czeSciowe omdwienie zagadnienia;

drobne btedy jezykowe; drobne btedy w kompozyciji;

e 2,0 (niedostateczny) — niespetnienie kryteriéw wiasciwych dla oceny: dostateczny (3,0).

3. Obserwacja i ocena postaw studenta wynikajacych z:
e realizacji zadan przygotowanych w ramach ¢wiczen,
e  Zaangazowania w prace grupy,
e zachowan i aktywnosci w trakcie wykiadoéw i cwiczen,
e prowadzenia merytorycznej dyskusiji,

potrzeby ciggtego rozwoju osobistego i zawodowego

Kryteria oceny podsumowujacej

e Srednia ocen formujgcych

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obcigzenie studenta
Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny 10/6
kontaktowe)
Udziat w wykfadach
Udziat w innych formach zaje¢ (**) warsztaty 10/6
Inne (jakie?)
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe) 1519
Przygotowanie do wyktadu
Przygotowanie do innych form zaje¢ (**) warsztatow 5/9
Przygotowanie do egzaminu
Przygotowanie do zaliczenia innych zaje¢ (**) do praktyki zawodowej 10/10
Inne (np. gromadzenie materiatéw do projektu, kwerenda internetowa, opracowanie
prezentacji multimedialnej itp.)
tgczna liczba godzin 25

1

Punkty ECTS za moduf

VIII. LITERATURA PRZEDMIOTU

Literatura podstawowa:
1. .E.Mitura. (red) Technika biurowa, Warszawa 2007

2.. H. Wojtaszek,P. Krélak, BHP i higiena pracy : aspekty praktyczno-teoretyczne, Katowice 2016.

Literatura uzupetniajaca:
1. .. E. Mitura (red.) Organizacja pracy biurowej , Warszawa 2013.
2. B. Raczkowski, BHP w praktyce, Gdansk 2016.
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