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Nazwa kierunku studiow:

Zarzadzanie

Nazwa przedmiotu: Organizacja i metody pracy

Poziom studiow: I stopnia

Forma studiow: Niestacjonarne

Profil studiow: ogélnoakademicki

Nazwa przedmiotu: Organizacja i metody pracy

Forma zajec i punkty ECTS

Liczba godzin Punkty ECTS  Sposdéb zaliczenia
wyktady 16 egzamin

Razem 16 4

Cele ksztalcenia

Celem zaje¢ jest przekazanie wiedzy dotyczacej zarzadzania nowoczesna firma poprzez efektywna organizacje pracy i
poznanie niezbednych metod i technik w tym zakresie.
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Efekty uczenia sie

Kategoria: WIEDZA

SYMBOL EFEKTU ODNIESIENIE EFEKTU DO

OPIS EFEKTU UCZENIA SIE

UCZENIA SIE EFEKTU KIERUNKOWEGO
Zna i rozumie w stopniu zaawansowanym dyscypliny naukowe, Zarz_WGO 1_L{IC
P W1 majace zastosowanie w organizacji pracy, jak réwniez Zarz WGO02 Lic
- terminologie wykorzystywana w réznych obszarach Zarz WGO09 Lic
badawczych i praktycznych z zakresu zarzadzania. Zarz_WKO Z_LiC
Zarz WGO07 Lic
Zna w stopniu zaawansowanym funkcje przedsiebiorstwa ich Zarz_WG 1 Z_LiC
P W2 wzajemne relacje oraz techniki i metody stosowane w procesie - 1 4— .
osiggania celow. Zarz WG _L_lc
Zarz WKO02 Lic
Zna w stopniu zaawansowanym metody diagnozowania i Zarz_WGOQ_L;c
P W3 prognozowania zjawisk w otoczeniu przedsigbiorstw i innych Zarz WG10 Lic

SYMBOL EFEKTU

UCZENIA SIE EFEKTU KIERUNKOWEGO
Potrafi wykorzystywac wiedze teoretyczna z zakresu Zarz UW02 Lic
P U1 zarzadzania oraz powiazanych z nia dyscyplin w celu 7 - W 4_]_.'
efektywnej organizacji pracy. arz_UWO04_Lic
Potrafi identyfikowac i formulowac¢ specyfike zadan oraz ich )
P U2 rozwiazywanie: dobiera¢ i wykorzystywa¢ wlasciwe metody i Zarz UWO05 Lic
- narzedzia wspomagajace organizacje pracy oraz dokonywac Zarz UWO06 Lic
oceny ich skutecznosci. - -
Potrafi wykorzysta¢ wiedze teoretyczng do dobrej organizacji Zarz_UWO02_Lic
P U3 pracy, wykorzystujac w tym celu odpowiednie metody, Zarz UWO03 Lic
techniki i narzedzia zarzadzania. Zarz UW04 Lic
Kategoria: KOMPETENCJE SPOLECZNE
SYMBOL EFEKTU ODNIESIENIE EFEKTU DO
UCZENIA SIE LR LS WEANLAL S0 EFEKTU KIERUNKOWEGO
Uznaje znaczenie wiedzy naukowej z zakresu zarzadzania w Zarz KK02 Lic
P K1 rozwiazywaniu podstawowych probleméw o charakterze - -
teoretycznym i praktycznym w ramach organizacji pracy. ZarszO()lleC
Jest gotow do stosowania odpowiednich i réznorodnych metod 7Zarz KOO1 Lic
P K2 organizacji pracy, z uwzglednieniem wspdtczesnych koncepcji = =

instytucji oraz rozumie ich wplyw na organizacje pracy i
zarzadzanie.

Kategoria: UMIEJETNOSCI

OPIS EFEKTU UCZENIA SIE

zarzadzania.

Zarz WG11 Lic
Zarz WG14 Lic

ODNIESIENIE EFEKTU DO

Zarz KO03 Lic
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Tresci programowe przedmiotu

FORMA LICZBA
NUMER OPIS ZAGADNIENIA ZAJEC GODZIN
1 Wproyvadzeme do przedmiotu. Gtowne zatozenia programowe i podstawowe wyklady 1
pojecia.
2 Naukqwe POdEJSCIG do organizacji pracy. Gtowne nauki sktadajace sie na wyklady 1
organizacje pracy.

Planowanie w organizacji na poziomie strategicznym i operacyjnym. Wizja i
3 misja organizacji. Formulowanie celéw organizacji. Metody podejmowania wyktady 2
decyzji w organizacji.

Metodyka budowy strategii organizacji. Podejscie sytuacyjne i systemowe do

4 R . X A wyktady 2
organizacji pracy. Metody analizy otoczenia organizacji.

5 PFOJektOV\{E.Inle struktury organizacyjnej w firmie. Rola i funkcja sekretariatu w wyklady )
organizacji pracy.

(§) Zarzadzanie czasem jako efektywna metoda organizacji pracy. wyktady 1
Nowoczesne przywddztwo w organizacji. Rodzaje przywddztwa, podejscie do

7 > Ay A wyklady 3
motywacji pracownikow, komunikacja interpersonalna.

8 Sztuka prowadzenia rozméw. Rozmowy stuzbowe. Rozmowy telefoniczne. Kad 1
Sztuka stuchania. Typy psychologiczne interesantow. wyklady

9 Lacznosc organizacyjna. Zebrania, narady, konferencje. Rola informacji w wyklady 1
pracy biurowe;j.

10 Ksztalcenie umiejetnosci w stosowaniu regut savoir - vivre. wyktady 1

11 Przygotowywanie przemowien i prezentacji. Metoda "Magicznej Koperty" wyktady 1
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Warunki zaliczenia

WYKEADY

FORMA ZALICZENIA WAGA FORMY ZALICZENIA
Egzamin 80
Obecnos¢ na zajeciach 20

Metody ksztalcenia

- Metoda wyktadowa z prezentacja multimedialng

- nauka poprzez quizy

- Studencke prezentacje na wybrane tematy (nieobligatoryjne).

- Wykltad (prezentacja w PowerPoint, rozwigzywanie probleméw, omawianie przypadkow)

Literatura przedmiotu (obowiazkowa)

- A K. KoZminski, Wt. Piotrowski . Zarzadzanie: teoria i praktyka 2018
- W. Banka, J. Koprowicz, A. Jagodzinski. Wprowadzenie do zarzadzania organizacjami 2013
- R.W. Griffin. Podstawy zarzadzania organizacjami 2017

Literatura przedmiotu (uzupeiniajaca)

- T.Rzepa . Psychologia komunikowania sie dla menedzerdéw 2006

- W. Kiezun. Sprawne zarzadzanie organizacja 1997

- A. Kansy. Savoir - vivre i etykieta. Podrecznik dla studentéw uczelni o profilu praktycznym 2013
- A. Wiszniewski. Sztuka méwienia 2019
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Odniesienie efektow przedmiotowych do efektow kierunkowych, tresci ksztalcenia, metod

weryfikacji

SYMBOL EFEKTU UCZENIA
SIE,

A

P W2

P W3

SYMBOL EFEKTU UCZENIA
SIE

P U1

P U2

P U3

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO

EFEKTU KIERUNKOWEGO

Zarz WGO01 Lic
Zarz WG02_Lic
Zarz WG09 Lic
Zarz_WKO02_Lic

Zarz_ WGO07_Lic
Zarz WG12_Lic
Zarz WG14 Lic
Zarz WKO02_Lic

Zarz WG09 Lic
Zarz WG10 Lic
Zarz WG11 Lic
Zarz WG14 Lic

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO

EFEKTU KIERUNKOWEGO

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
TRESCI KSZTALCENIA (NAUCZANIA)

WIEDZA
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ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
TRESCI KSZTALCENIA (NAUCZANIA)

UMIEJETNOSCI

Zarz UW02_Lic
Zarz UW04 Lic

Zarz. UW05 Lic
Zarz UW06_Lic

Zarz UW02 Lic
Zarz UW03_Lic
Zarz. UW04 Lic
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ODNIESIENIE DANEGO
EFEKTU DO METODY
WERYFIKAC]I

Egzamin pisemny
testowy
wielokrotnego wyboru
obecnos¢ i aktywnosc
naz zajeciach

Egzamin pisemny
testowy
wielokrotnego wyboru
obecnosc i aktywnos¢
na zajeciach

Egzamin pisemny
testowy
wielokrotnego wyboru
obecnos$é i aktywnosé
na zajeciach

ODNIESIENIE DANEGO
EFEKTU DO METODY
WERYFIKAC]I

Egzamin pisemny
testowy
wielokrotnego wyboru
obecnosc i aktywnos¢
na zajecich

Egzamin pisemny
testowy
wielokrotnego wyboru
obecnos$é i aktywnosc
na zajeciach

Egzamin pisemny
testowy
wielokrotnego wyboru
obecnos$é i aktywnosé
na zajeciach
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SYMBOL EFEKTU UCZENIA
SIE

P K1

P K2

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO

EFEKTU KIERUNKOWEGO

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
TRESCI KSZTALCENIA (NAUCZANIA)

KOMPETENC]JE SPOLECZNE

Zarz_KK02_Lic
Zarz KOO1 Lic

Zarz KOO01 Lic
Zarz KO03 Lic
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ODNIESIENIE DANEGO
EFEKTU DO METODY
WERYFIKAC]I

Egzamin pisemny
testowy
wielokrotnego wyboru
obecnosc i aktywnos¢
na zajeciach

Egzamin pisemny
testowy
wielokrotnego wyboru
obecnosc i aktywnosc
na zajeciach
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