KARTA MODULU

|. OGOLNE INFORMACJE O MODULE

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA IM. WITELONA W LEGNICY

WYDZIAL NAUK TECHNICZNYCH | EKONOMICZNYCH

Kierunek studiow:

FINANSE, RACHUNKOWOSC | PODATKI

Poziom studiow:

studia pierwszego stopnia

Profil studiow:

Praktyczny

Forma studiow:

stacjonarne/niestacjonarne

Nazwa modutu:

Wprowadzenie do praktyki

Rodzaj modutu:

Obowigzkowy

Jezyk wykladowy: Jezyk polski*

Rok studiow: | Formy prowadzenia zaje¢ wraz z liczbg godzin dydaktycznych:
Semestr: 2 Warsztat Cwiczenia Laboratorium Projekt Seminarium
Liczba punktéw ECTS

ogotem: 2 30/12 - - - -

Forma zaliczenia:

Zaliczenie na ocene

Wymagania wstepne:

Zaliczony | semestr studiéw

[I. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztatcenia:

Cel1: przekazanie studentom podstawowej wiedzy z zakresu znaczenia inteligencji emocjonalnej w zyciu spotecznym i w zyciu
zawodowym
Cel2: zapoznanie studentow z wymogami i zasadami prowadzenia dokumentacji praktyk

lIl. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH

ORAZ METODY WERYFIKACJI EFEKTOW

Odniesienie Metod
Efekt Student, ktory zaliczyt modut w zakresie: do efektéw ody
. weryfikacji
kierunkowych
wiedzy:
obserwacja i
Student zdobywa podstawowg wiedze o zachowaniu w $rodowisku zawodowym z K1E W04 ocena postaw
W01 poszanowaniem kultury organizacyjnej zaktadu pracy. K1E W05 studentow,
Wie jak gromadzi¢ konieczne informacje i prowadzi¢ dziennik praktyk, jak odbywaé - przygotowanie
praktyke osiagajgc zaktadane efekty uczenia sie zleconych
zadan
umiejetnosci:
obserwacja i
K1F_W04 ocena postaw
Umie rozwigzac¢ proste zadania problemowe wprowadzajgce do wtasciwego K1F_W05 studentow,
uo1 . : .
zrealizowania praktyk K1F_KO01 przygotowanie
zleconych
zadan
kompetenciji spotecznych:
Student dba o poprawng komunikacje ze wspoétpracownikami i nie podejmuje obserwacja i
K01 dziatan, ktére mogg by¢ nieodpowiednie, nielegalne, niemoralne oraz mogg K1F_KO01 ocena postaw
zaszkodzi¢ firmie lub jej klientom studentow

IV. TRESCI PROGRAMOWE

Tresci programowe (tematyka zaje¢, zaprezentowana z podziatlam na poszczegélne formy zaje¢ z okresleniem liczby

godzin potrzebnych na ich realizacje)

Warsztaty




Liczba godzin

Kod Tematyka zajeé S/N
Organizacja i cele praktyk. Analiza zatozonych efektow

wt1 A . ) : . : 2/2
uczenia sie i sposoby ich osiggania w trakcie praktyki.
Dokumentacja praktyki i jej prowadzenie: regulamin,

wt2 program praktyk, umowy, ubezpieczenia, dziennik, karta 2/1
przebiegu praktyki, etc
Prezentacja lokalnego rynku pracy — pracodawcy i ich
specyfika. Poszukiwanie miejsca odbywania praktyki —

wt3 " : 8/2
merytoryczne uzasadnienie wyboru. Przygotowanie
wiasnego CV oraz aranzacja rozmowy z pracodawcg.

wt4 Rola opiekunéw praktyk: zaktadowego i wydziatowego 2/1

Rozwigzywanie probleméw moggcych wystgpi¢ przed
wt5 pojsciem na praktyke, w jej trakcie oraz po zakonczeniu 4/1
(organizacyjne, formalne, merytoryczne).

Inteligencja emocjonalna i etyka. Ogoélne zasady dobrego
zachowania: prowadzenie korespondencji mailowej, zwroty
grzecznosciowe, zachowanie sie w towarzystwie
przetozonych, oséb réznej pici i z niepetnosprawnoscig.

wt6 4/3

Pisanie korespondencji stuzbowej i towarzyskiej. Struktura
wt7 dokumentu firmowego, pisanie podan. Tajemnica stuzbowa, 4/1
ochrona wiasnosci intelektualnej i praw autorskich.

Niewtasciwe podejscia pracodawcow i sposoby radzenia
wt8 sobie z takimi przypadkami. Mobbing i stres w czasie 4/1
praktyki.

V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztalcenia:

Warsztaty: metoda problemowa, metoda ¢wiczeniowa, metoda projektu, dyskusja, odgrywanie rol
2. Narzedzia (srodki) dydaktyczne:

Tablica multimedialna, dostep do Internetu, dostep do plikéw multimedialnych

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODUtU

Forma zaliczenia modutu.
Aktywnos¢, zadania zlecone

Kryteria oceny formujacej***:
1. aktywnos¢ na zajeciach
2. przygotowywanie zleconych zadan domowych
3. obserwacja i ocena postaw

Kryteria oceny podsumowujacej***
1. aktywnos¢ na zajeciach
2. przygotowywanie zleconych zadan domowych
3. obserwacja i ocena postaw

Ocena podsumowujgca***:
Ocena z modutu — ocena z jednej formy zajeé

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

. Obciazenie studenta
Kategoria (SIN)

Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela

. 30/12
(godziny kontaktowe)
Udziat w wyktadach -
Udziat w innych formach zaje¢ - warsztaty 30/12
Inne: udziat w formach zaliczeniowych -
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe) 20/38
Przygotowanie do wyktadu -
Przygotowanie do innych form zaje¢ - warsztaty 12/30
Przygotowanie do egzaminu -




Przygotowanie do zaliczenia innych zajec -
Inne (np. gromadzenie materiatéw do projektu, kwerenda internetowa, 8
opracowanie prezentacji multimedialnej itp.)

taczna liczba godzin 50
Punkty ECTS za moduft 2

VIIl. ZALECANA LITERATURA

Literatura podstawowa:
1. Bonneau Elizabeth: Wielka ksiega dobrych manier — wyd. RM 2020
2. Blanchard Kenneth i Peale Norman Vincent: Etyka biznesu — wyd. Studio EMKA 2008
3. Goleman Daniel: Inteligencja emocjonalna — wyd. Media Rodzina 2007
4. Zasoby Internetu

Literatura uzupetniajaca:
1. Dokumentacja praktyk na stronach Uczelni

*nalezy odpowiednio wypetnic

**nalezy wpisac¢ forme/formy przypisane do modutu okreslone w programie studiow (wyktad, éwiczenia, seminarium, konwersatorium, lektorat,
laboratorium, warsztat, projekt, zajecia praktyczne, zajecia terenowe, zajecia wychowania fizycznego, praktyka zawodowa, inne)

*kk

prosze wpisa¢ odpowiednie kryteria oceny formujgcej i podsumowujgce;j




