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ZAR-L.Z/14103

Nazwa kierunku studiów:

Zarządzanie

Nazwa przedmiotu: Organizacja i metody pracy

Poziom studiów: I stopnia
Forma studiów: Niestacjonarne
Profil studiów: ogólnoakademicki
Nazwa przedmiotu: Organizacja i metody pracy

Forma zajęć i punkty ECTS

Liczba godzin Punkty ECTS Sposób zaliczenia

wykłady 16 egzamin

Razem 16 4

Cele kształcenia

Celem zajęć jest przekazanie wiedzy dotyczącej zarządzania nowoczesną firmą poprzez efektywną organizację pracy i
poznanie niezbędnych metod i technik w tym zakresie.
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Efekty uczenia się

Kategoria: WIEDZA

SYMBOL EFEKTU
UCZENIA SIĘ OPIS EFEKTU UCZENIA SIĘ ODNIESIENIE EFEKTU DO

EFEKTU KIERUNKOWEGO

P_W1
Zna i rozumie w stopniu zaawansowanym dyscypliny naukowe,
mające zastosowanie w organizacji pracy, jak również
terminologię wykorzystywaną w różnych obszarach
badawczych i praktycznych z zakresu zarządzania.

Zarz_WG01_Lic
Zarz_WG02_Lic
Zarz_WG09_Lic
Zarz_WK02_Lic

P_W2
Zna w stopniu zaawansowanym funkcje przedsiębiorstwa ich
wzajemne relacje oraz techniki i metody stosowane w procesie
osiągania celów.

Zarz_WG07_Lic
Zarz_WG12_Lic
Zarz_WG14_Lic
Zarz_WK02_Lic

P_W3
Zna w stopniu zaawansowanym metody diagnozowania i
prognozowania zjawisk w otoczeniu przedsiębiorstw i innych
instytucji oraz rozumie ich wpływ na organizację pracy i
zarządzanie.

Zarz_WG09_Lic
Zarz_WG10_Lic
Zarz_WG11_Lic
Zarz_WG14_Lic

Kategoria: UMIEJĘTNOŚCI

SYMBOL EFEKTU
UCZENIA SIĘ OPIS EFEKTU UCZENIA SIĘ ODNIESIENIE EFEKTU DO

EFEKTU KIERUNKOWEGO

P_U1
Potrafi wykorzystywać wiedzę teoretyczną z zakresu
zarządzania oraz powiązanych z nią dyscyplin w celu
efektywnej organizacji pracy.

Zarz_UW02_Lic
Zarz_UW04_Lic

P_U2
Potrafi identyfikować i formułować specyfikę zadań oraz ich
rozwiązywanie: dobierać i wykorzystywać właściwe metody i
narzędzia wspomagające organizację pracy oraz dokonywać
oceny ich skuteczności.

Zarz_UW05_Lic
Zarz_UW06_Lic

P_U3
Potrafi wykorzystać wiedzę teoretyczną do dobrej organizacji
pracy, wykorzystując w tym celu odpowiednie metody,
techniki i narzędzia zarządzania.

Zarz_UW02_Lic
Zarz_UW03_Lic
Zarz_UW04_Lic

Kategoria: KOMPETENCJE SPOŁECZNE

SYMBOL EFEKTU
UCZENIA SIĘ OPIS EFEKTU UCZENIA SIĘ ODNIESIENIE EFEKTU DO

EFEKTU KIERUNKOWEGO

P_K1
Uznaje znaczenie wiedzy naukowej z zakresu zarządzania w
rozwiązywaniu podstawowych problemów o charakterze
teoretycznym i praktycznym w ramach organizacji pracy.

Zarz_KK02_Lic
Zarz_KO01_Lic

P_K2
Jest gotów do stosowania odpowiednich i różnorodnych metod
organizacji pracy, z uwzględnieniem współczesnych koncepcji
zarządzania.

Zarz_KO01_Lic
Zarz_KO03_Lic
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Treści programowe przedmiotu

NUMER OPIS ZAGADNIENIA FORMA
ZAJĘĆ

LICZBA
GODZIN

1 Wprowadzenie do przedmiotu. Główne założenia programowe i podstawowe
pojęcia. wykłady 1  / 1

2 Naukowe podejście do organizacji pracy. Główne nauki składające się na
organizację pracy. wykłady 1  / 1

3
Planowanie w organizacji na poziomie strategicznym i operacyjnym. Wizja i
misja organizacji. Formułowanie celów organizacji. Metody podejmowania
decyzji w organizacji.

wykłady 2  / 2

4 Metodyka budowy strategii organizacji. Podejście sytuacyjne i systemowe do
organizacji pracy. Metody analizy otoczenia organizacji. wykłady 2  / 2

5 Projektowanie struktury organizacyjnej w firmie. Rola i funkcja sekretariatu w
organizacji pracy. wykłady 2  / 2

6 Zarządzanie czasem jako efektywna metoda organizacji pracy. wykłady 1  / 1

7 Nowoczesne przywództwo w organizacji. Rodzaje przywództwa, podejście do
motywacji pracowników, komunikacja interpersonalna. wykłady 3  / 3

8 Sztuka prowadzenia rozmów. Rozmowy służbowe. Rozmowy telefoniczne.
Sztuka słuchania. Typy psychologiczne interesantów. wykłady 1  / 1

9 Łączność organizacyjna. Zebrania, narady, konferencje. Rola informacji w
pracy biurowej. wykłady 1  / 1

10 Kształcenie umiejętności w stosowaniu reguł savoir - vivre. wykłady 1  / 1

11 Przygotowywanie przemówień i prezentacji. Metoda "Magicznej Koperty" wykłady 1  / 1
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Warunki zaliczenia

WYKŁADY

FORMA ZALICZENIA WAGA FORMY ZALICZENIA

Egzamin 80

Obecność na zajęciach 20

Metody kształcenia

Metoda wykładowa z prezentacja multimedialną●

nauka poprzez quizy●

Studencke prezentacje na wybrane tematy (nieobligatoryjne).●

Wykład (prezentacja w PowerPoint, rozwiązywanie problemów, omawianie przypadków)●

Literatura przedmiotu (obowiązkowa)

A.K. Koźmiński, Wł. Piotrowski . Zarządzanie: teoria i praktyka 2018●

W. Bańka, J. Koprowicz, A. Jagodziński. Wprowadzenie do zarządzania organizacjami 2013●

R.W. Griffin. Podstawy zarządzania organizacjami 2017●

Literatura przedmiotu (uzupełniająca)

T.Rzepa . Psychologia komunikowania się dla menedżerów 2006●

W. Kieżun. Sprawne zarządzanie organizacją 1997●

A. Kansy. Savoir - vivre i etykieta. Podręcznik dla studentów uczelni o profilu praktycznym 2013●

A. Wiszniewski. Sztuka mówienia 2019●
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Odniesienie efektów przedmiotowych do efektów kierunkowych, treści kształcenia, metod
weryfikacji

SYMBOL EFEKTU UCZENIA
SIĘ

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
EFEKTU KIERUNKOWEGO

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
TREŚCI KSZTAŁCENIA (NAUCZANIA)

ODNIESIENIE DANEGO
EFEKTU DO METODY

WERYFIKACJI

WIEDZA

P_W1
Zarz_WG01_Lic
Zarz_WG02_Lic
Zarz_WG09_Lic
Zarz_WK02_Lic

1
2
11

Egzamin pisemny
testowy

wielokrotnego wyboru
obecność i aktywność

naz zajęciach

P_W2
Zarz_WG07_Lic
Zarz_WG12_Lic
Zarz_WG14_Lic
Zarz_WK02_Lic

3
4
5
6
7
8
9
10

Egzamin pisemny
testowy

wielokrotnego wyboru
obecność i aktywność

na zajęciach

P_W3
Zarz_WG09_Lic
Zarz_WG10_Lic
Zarz_WG11_Lic
Zarz_WG14_Lic

4
5
6
7
8
9

Egzamin pisemny
testowy

wielokrotnego wyboru
obecność i aktywność

na zajęciach

SYMBOL EFEKTU UCZENIA
SIĘ

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
EFEKTU KIERUNKOWEGO

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
TREŚCI KSZTAŁCENIA (NAUCZANIA)

ODNIESIENIE DANEGO
EFEKTU DO METODY

WERYFIKACJI

UMIEJĘTNOŚCI

P_U1 Zarz_UW02_Lic
Zarz_UW04_Lic

2
4
7
8
9
10

Egzamin pisemny
testowy

wielokrotnego wyboru
obecność i aktywność

na zajęcich

P_U2 Zarz_UW05_Lic
Zarz_UW06_Lic

3
4
5
6
7
8
9
11

Egzamin pisemny
testowy

wielokrotnego wyboru
obecność i aktywność

na zajęciach

P_U3
Zarz_UW02_Lic
Zarz_UW03_Lic
Zarz_UW04_Lic

3
4
5
6
7
8
9
10
11

Egzamin pisemny
testowy

wielokrotnego wyboru
obecność i aktywność

na zajęciach
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SYMBOL EFEKTU UCZENIA
SIĘ

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
EFEKTU KIERUNKOWEGO

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
TREŚCI KSZTAŁCENIA (NAUCZANIA)

ODNIESIENIE DANEGO
EFEKTU DO METODY

WERYFIKACJI

KOMPETENCJE SPOŁECZNE

P_K1 Zarz_KK02_Lic
Zarz_KO01_Lic

3
4
8
9

Egzamin pisemny
testowy

wielokrotnego wyboru
obecność i aktywność

na zajęciach

P_K2 Zarz_KO01_Lic
Zarz_KO03_Lic

3
4
5
6
7
8
9

Egzamin pisemny
testowy

wielokrotnego wyboru
obecność i aktywność

na zajęciach


