Nazwa zajeé:

Przygotowanie do praktyki zawodowej Preparation for the traineeship
Kierunek: Obowiagzuje od roku ak.
Zarzadzanie 2022/2023
Poziom: Profil: Grupa zajec:
| st. licencjacki Praktyczny Ogodlnouczelniane
Semestr: Forma zaliczenia: Punkty ECTS: Zajecia do wyboru: Jezyk zajec:
1| Z - zaliczenie na ocene 1 Nie polski
Forma zajec i liczba godzin na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych:
Konwersatorium Suma godzin:
15/8 15/8
Specjalnosé:

Nazwiska oséb odpowiedzialnych za zajecia:
mgr Katarzyna Sowa

Opis zajec:
Gtéwnym celem przedmiotu jest przekazanie wiedzy o aktualnych trendach na rynku pracy, adaptacji spoteczno-zawodowej, rodzajach i sposobach
redagowania dokumentow aplikacyjnych.
Studenci zostajg przygotowani do realizacji praktyki zawodowej w trakcie studiow - poznajg Uczelniany Regulamin Praktyk, zasady przystapienia do
realizacji praktyki, zakres czynnosci wykonywanych na praktykach. Wykonujg praktyczne zadania polegajgce na wypetnianiu dokumentacji, w tym
dziennika praktyk.

Cele dydaktyczne:

Zapoznanie z podstawowymi zasadami obowigzujgcymi w pracy zawodowej oraz wskazanie praktycznego ich zastosowania. Przygotowanie do
wypetniania dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk.

Poznanie zasad wlasciwego petnienia roli zawodowej oraz funkcjonowania w srodowisku pracy w trakcie realizowania praktyki. Poznanie regulacji
prawnych zwigzanych z realizacjg praktyki przez studenta SWPW.

Ksztattowanie umiejetnosci tworzenia dokumentéw aplikacyjnych oraz przygotowania i wypetniania dokumentacji niezbednej do przystapienia do
praktyki oraz jej rozliczenia i zaliczenia.

Wyksztatcenie kompetencji spotecznych w zakresie poprawnego funkcjonowania w jednostce organizacyjnej przyjmujgcej studenta na praktyke.
Wpojenie zasad postepowania nie urggajacych postawie studenta.

Metody dydaktyczne: Metody oceniania:

MP1 [pogadanka MO1 |[test kontrolny
MS1 |metoda sytuacyjna




Konwersatorium

K1 Adaptacja spoteczno-zawodowa. Proces przystosowania pracownika do stanowiska i Srodowiska pracy. Korzysci wynikajgce z wiasciwie
przeprowadzonego procesu adaptacji oraz skutki braku procesu adaptacji. Znajomos¢ zasad savoir-vivru. Znajomosé obyczajéw i form towarzyskich,
umiejetnos$¢ zachowania sie pomiedzy ludzmi, znajomosé zasad i dobrych manier. Zasady dobrego zachowania na ptaszczyznie zawodowej z
przestrzeganiem: punktualnosci, witaniem sie, przedstawianiem siebie i innych oséb, prowadzeniem rozméw, zajmowaniem miejsc w pomieszczeniach,
tytutowaniem, poznanych zasad hierarchii oséb. Dress Code: reguty stroju biurowego, zasady doboru ubrania w sytuacjach stuzbowych, w pracy, na
rozmowie kwalifikacyjnej, na praktyce. Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych.

K2 Zapoznanie z dokumentacjg niezbedng do przystapienia, realizacji oraz zaliczenia praktyki:

* Uczelniany Regulamin Studenckich Praktyk Zawodowych obowigzyjacy w SWPW,

* Kierunkowy Regulamin Studenckich Praktyk Zawodowych,

* Wykaz przyktadowych podmiotow, w ktérych mozna realizowac praktyke;

* Umowa pomiedzy Uczelnig a podmiotem przyjmujgcym na praktyke,

* Odwiadczenie o gotowosci przystgpinia do praktyki,

* Dziennik praktyk;

* Zasady, warunki i tryb zaliczania w SWPW w Ptocku praktyki zawodowej poprzez uznanie efektéw uczenia sie na podsatwie doswiadczenia
zawodowedo.

K3 Przygotowanie i wypetnianie dokumentacji zwigzanej z przystapieniem, realizacjg oraz zaliczeniem praktyki.

Literatura podstawowa

1 Uczelniany Regulamin Studenckich Praktyk Zawodowych obowigzyjgcy w SWPW

2 Kierunkowy Regulamin Studenckich Praktyk Zawodowych

Literatura uzupetniajgca

1 A. Zarczynska - Dobiesz, Adaptacja nowego pracownika do pracy w przedsiebiorstwie, Wolters Kluwer, 2008

2 C. Kinsey Goman, Komunikacja pozawerbalna. Znaczenie mowy ciata w miejscu pracy, StudioEMKA, 2012

Zrodta dodatkowe

1 Materiaty z przedmiotu Przygotowanie do praktyki zawodowej znajdujgce sie na platformie

Warunki zaliczenia

Warunkiem zaliczenia jest rozwigzanie testu sprawdzjgcego i uzyskanie co najmniej 55% poprawnych odpowiedzi.

Przyktady pytan zaliczeniowych

Czym jest adaptacja spoteczno-zawodowa?

Skutki braku procesu adaptacji.

Co oznacza Dress Code?

Czego nalezy unika¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej?




Co oznacza termin kompetencje?

Korzysci wynikajgce z planowania kariery zawodowe;.
Jakie dokumenty nalezy ztozy¢, aby ubiegac sie o zaliczenie praktyki na podstawie doswiadczenia zawodowego?
Czy zaliczenie praktyki jest warunkiem zaliczenia semestru?
Wymien warunki przystgpienia do praktyki zawodowe;j.

Obciazenie praca studenta
Studia stacjonarne/niestacjonarne

Forma pracy studenta Konwersatorium Suma

Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela 159 8¢ 159 8¢
Zapozanie sie z literaturg przedmiotu 49 49 49 49
Przygotowanie sie do zajec 20 39 24 30
Przygotowanie sie do kolokwidéw 249 59 29 59
Realizacja zadanych ¢wiczen i zadan 29 59 29 59
Przygotowanie sprawozdania z ¢wiczen
Przygotowanie projektu / pracy
Przygotowanie sie i udziat w egzaminie

25¢g 25¢g 25¢g 25¢g

Efekty uczenia sie KEK Tresci ksztalcenia Metody dydaktyczne M. oceniania

zna zasady i wzory spotecznych zachowan K_WO06| K1-K3 MP1 MO1
funkcjonujgce na rynku pracy, identyfikuje
podstawowe zasady i normy obowigzujgce w
miejscu pracy
potrafi przystosowac sie do wymogdw rynku U_U15 | K1-K3 MP1, MS1 MO1
pracy poprzez przygotowanie dokumentéw
aplikacyjnych oraz wypetniania dokumentac;ji
zwigzanej z realizacjg praktyki
wykorzystuje zrédta elektroniczne i nowoczesne [(U_KO09 | K1-K3 MP1, MS1 MO1

srodki przekazu w procesie adaptacji spoteczno-
zawodowej oraz kompletowania dokumentaciji
realizacji praktyki




