KARTA MODULU

I. OGOLNE INFORMACJE O MODULE

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA IM. WITELONA W LEGNICY
WYDZIAL. NAUK SPOLECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH

Kierunek studiow: Administracja

Poziom studiow: | stopnia

Profil studiéw:

praktyczny

Forma studiow:

stacjonarne/niestacjonarne

Nazwa modutu:

Wprowadzenie do praktyki zawodowej

Rodzaj modutu: obowigzkowy

Jezyk wykladowy: Jezyk polski

Rok studiéw: Formy prowadzenia zaje¢ wraz z liczba godzin dydaktycznych:
Semestr: WT - ox x x ox x
(I;ig(’:ét;?np:)unktéw ECTS 15/12 ) ) ) ) ) )

Forma zaliczenia:

Zaliczenie na ocene

Wymagania wstepne: brak

Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztatcenia:

Cel 1:Przygotowanie studenta do praktyki zawodowej
Cel 2:Przygotowanie do odpowiedzialnego petnienia rél zawodowych

lll. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH

ORAZ METODY WERYFIKACJI EFEKTOW

Odniesienie do

Efekt Student, ktory zaliczyt modut w zakresie: efektow Metody weryfikaciji
kierunkowych
wiedzy:
. . przygotowanie
Student ma Zzaawansowang wiedze o] cztowieku dokumentagji
WO1 i o za§tosowan|y praktycznym tej _W|edzy w twor_zenlu w’ras_c:lwych K1A_W15 obserwacja,
warunkoéw pracy i zna fizjologie funkcjonowania organizmu cziowieka w ocena postaw
warunkach obcigzenia praca. studenta
umiejetnosci:
i i . . . . przygotowanie
Student potrafi wykorzystywa¢ posiadang wiedze do organizowania pracy dokumentagji
Uo1L powodujgcej mi_nima[ne priqzenie organizmu oraz zapobiega neg.aty.wnym KIA U01 obserwacja, '
nastepstwom, jak rowniez korzysta z narzedzi badawczych opisujgcych ocena postaw
stopien ucigzliwosci pracy oraz poziom ryzyka zawodowego. studenta
i . . . . . przygotowanie
Student potrafi wykorzystywac posiadang wiedze i stosuje techniki pracy dokumentacii
U02 biurowej oraz redaguje I_<orespondenc1e plurowq, w tym Wykorzystuj_e K1A_U02 obserwacja,
komputer i jego narzedzia ocena postaw
W pracy i zyciu osobistym. studenta
Student potrafi planowaé i organizowac prace indywidualng oraz w zespole przygotowanie
wspotdzialaé z innymi osobami w ramach prac zespotowych (takze o dokumentacii
uo3 charakterze interdyscyplinarny), tworzy¢ organizacje, stosuje metody i K1A _U08 obserwacja '

techniki zarzadzania organizacjami oraz rozwigzuje konflikty, jakie moga
wystgpi¢ w organizacjach.

ocena postaw
studenta




Student potrafi samodzielnie planowac i realizowa¢ wlasne uczenie sie )
przez cate zycie, by przy uzyciu uaktualnionej wiedzy wykonaé proste przygotowanie
badania statystyczne w formie graficznej czy opisowej oraz analizuje wyniki dokument.aql,
uo4 badan statystycznych tgcznie w opisem wiasnych wnioskéw, w tym K1A U12 obserwacja,
przygotowuje i prowadza badania sondazowe wyptywajgce z praktyki ocena postaw
spotecznej oraz dokonuje podstawowg analize wydarzerh w Polsce i na studenta
Swiecie.
przygotowanie
Student potrafi samodzielnie sporzgdza¢ wymagang dokumentacje, dokument_acji,
uo5 monitoruje $rodowisko i rozwigzuje samodzielnie problemy, jakie moga K1A_U15 obserwacja,
pojawic sie w procesie administrowania srodowiskiem. ocena postaw
studenta
przygotowanie
. i . ) ) dokumentacji,
uo6 Student potrafi samodzielnie stosowaC uwarunkowania organizacyjne, K1A U17 obserwacja,
techniczne, prawne i inne z zakresu administrowania w praktyce. ocena postaw
studenta
kompetenciji spotecznych:
przygotowanie
Student jest gotow do odpowiedzialnego petnienia rél zawodowych dokument.aCJl,
K01 okreslajgc priorytety stuzace realizacji okreslonego przez siebie lub innych K1A KO8 obserwacja,
zadania. ocena postaw
studenta

IV. TRESCI PROGRAMOWE

Tresci programowe (tematyka zaje¢, zaprezentowana z podziatam na poszczegdlne formy zaje¢ z okresleniem liczby

godzin potrzebnych na ich realizacje)

warsztaty
Kod Tematyka zaje¢ Liczba godzin
WT1 Cele praktyk zawodowych 3/2
WT2 Organizacja i zasady odbywania praktyk 3/2
WT3 Prawa i obowigzki studenta, zasady sporzgdzania dokumentagiji 3/2
WT4 Zasady zaliczania praktyki zawodowej 2/2
WT5 Zagacjnienia dptyczacg tworzenig wiasciwych warunkéw pracy w oparciu o fizjologie /2
funkcjonowania organizmu cziowieka w warunkach obcigzenia pracg
WT6 Przyktady prostych badan sondazowych, miejsce i rola sondazy w badaniu opinii spotecznej 2/2

V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztatcenia:dyskusja, metoda problemowa, burza mézgéw, éwiczenia praktyczne oparte na wykorzystaniu
réznorodnych zrédet wiedzy, praca z tekstem normatywnym

2. Narzedzia (srodki) dydaktyczne: prezentacje multimedialne, teksty zrédtowe, dokumenty, roczniki statystyczne, Internet,

rzutniki multimedialne, itp.

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODUtU




Forma zaliczenia modutu.

Kryteria oceny formujace;j:
1. Przygotowanie eseju, referatu, projektu, prezentacji — kryteria oceny:

e 3,0 (dostateczny) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacii,

e 3,5 (dostateczny plus) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacji oraz znajomos¢
literatury Zrodtowej,

e 4,0 (dobry) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacji oraz znajomosc¢ literatury
zrodtowej, umiejetnos¢ analizy i syntezy tresci zrodtowych,

e 4,5 (dobry plus) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacji oraz znajomosé¢ literatury
zrodiowej, umiejetnos¢ analizy i syntezy tresci Zrodtowych, poprawnos$¢ wnioskowania,

e 50 (bardzo dobry) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacji oraz znajomos¢ literatury
zrodtowej, umigjetnos¢ analizy i syntezy tresci zrédiowych, poprawnos$¢ wnioskowania, pomystowos¢ proponowanych
rozwigzan.

2. Obserwacja i ocena postaw studenta wynikajgcych z:

e realizacji zadan przygotowanych w ramach ¢wiczen,
Zaangazowania w prace grupy,
zachowan i aktywnosci w trakcie wyktadow i Ewiczen,
prowadzenia merytorycznej dyskusiji,
potrzeby ciggtego rozwoju osobistego

Kryteria oceny podsumowujacej
e Srednia ocen formujgcych.

Ocena podsumowujaca:
e Srednia ocen formujgcych.

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obcigzenie studenta
Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny 15/12
kontaktowe)
Udziat w wykiadach
Udziat w innych formach zaje¢ - Udziat w warsztatach 15/12
Inne (jakie?)
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe) 10/13
Przygotowanie do wyktadu
Przygotowanie do innych form zaje¢ (**) warsztatow 5/7

Przygotowanie do egzaminu

Przygotowanie do zaliczenia innych zaje¢ (**)

Inne (np. gromadzenie materiatéw do projektu, kwerenda internetowa, opracowanie prezentac;ji

multimedialnej itp.) 5/6
tgczna liczba godzin 25
Punkty ECTS za moduf 1

VIIl. ZALECANA LITERATURA

Literatura podstawowa:

1. Regulamin praktyk zawodowych PWSZ im. Witelona w Legnicy

2.Program praktyk zawodowych dla kierunku Administracja, cykl ksztatcenia 2021/2024
3. E. Mitura (red.) Organizacja pracy biurowej, Warszawa 2013.

Literatura uzupetniajaca:

1. W. t. Nowacka, Ergonomia i ochrona pracy : wybrane zagadnienia, Warszawa 2013.

2. J. Janiga, Ergonomia i fizjologia pracy, Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona
Wspdlnota Akademicka (2014)
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