Karta opisu zaje¢ - Sylabus

Panstwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Data aktualizacji
Nazwa zajgc: Cykl ksztalcenia: sylabusa:06/06/2022
Technologie Informacyjne 2022/2023

Nazwa kierunku studiéw, poziom i profil ksztalcenia: Zarzadzanie I stopnia

Jezyk wyktadowy: Polski Rodzaj zaje¢: Laboratorium
Rok studiow: Semestr:
Koordynator zajeé

Liczba punktéw ECTS przypisana zajeciom: . L.
Tomasz Kozak, mgr, inz. tomasz.kozak@pwste.edu.pl

Jednostka organizacyjna: Prowadzacy zajecia
Tomasz Kozak, mgr, inz. tomasz.kozak@pwste.edu.pl

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

Ogodlna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podziatem na formy:

Studia stacjonarne Studia niestacjonarne
Wyktad: Wyktad:
Cwiczenia: Cwiczenia:
Laboratorium: 15 Laboratorium:
Lektorat: Lektorat:

Projekt: Projekt:

Zajecia praktyczne: Zajecia praktyczne:
Seminarium: Seminarium:
Zajgcia terenowe: Zajegcia terenowe:
Praktyki: Praktyki:

Inna forma (jaka): Inna forma (jaka):
RAZEM: 15 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:
Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych (jesli obowiazuja):
znajomos¢ podstawowych aplikacji komputerowych oraz podstaw administracji publiczne;j.

objetych programem nauczania w szkole ponadgimnazjalnej w zakresie podstawowym.

Cel (cele) ksztalcenia dla zaje¢:

W ramach ¢wiczen laboratoryjnych przekazywana jest podstawowa wiedza oraz umiejetnosci praktyczne
dotyczace najwazniejszych poj¢¢ informatyki zastosowanej w procesach administracyjnych. Przedstawiane sa
réwniez zagadnienia bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych, ergonomii oraz wybrane prawne
aspekty informatyki w administracji.




Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ w kategorii wiedza, umiejgtnosci oraz kompetencje spoteczne oraz metody
weryfikacji efektow uczenia si¢

UWAGA:

Dzielimy efekty uczenia si¢ okre$lone dla zaj¢¢ na kategorie wiedzy, umiejgtnosei i kompetencji spotecznych. Okreslone dla
zaje¢ efekty uczenia si¢ nie musza obejmowac wszystkich trzech kategorii i zaleza od formy zajgc.

Symbol efektow uczenia si¢

okreslonego dla zajgt* Po zakonczeniu zaje¢ i potwierdzeniu osiagniecia efektow uczenia sig, student w kategorii:

Wiedzy - zna i rozumie

zna elementarng terminologie dotyczaca uzytkowania komputerow, systemu
operacyjnego, réznych aplikacji, miedzy innymi: edytor tekstu, arkusz

TI W01 kalkulacyjny, program do tworzenia grafiki prezentacyjnej, komunikatoréw,
funkcjonowania globalnej sieci internetowej, jest §wiadomy zaréwno korzysci jak
i zagrozen ptynacych z Internetu

posiada wiedze w zakresie informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych
TI W02 zadania publiczne oraz zna pojecia z zakresu informacji i informatyki w
administracji.

Umiejetnosci - potrafi

student umie poprawnie uzywac programu do tworzenia, edycji, formatowania,
przechowywania i zarzadzania arkuszami dokumentéw z uwzglgdnieniem aktow
TI U01 prawnych i dokumentacji Urzedow Administracji Publicznej. Nabyte
umiejetnosci pozwalaja na wykorzystanie oprogramowania w procesach
administracyjnych pod katem efektywnosci.

student umie wykonac typowe zadania zwigzane z elektroniczng wymiana
informacji. Umie wyeliminowa¢ konieczno$¢ wielokrotnego wprowadzania
danych oraz przyspieszy¢ przeptyw informacji dzigki potgczeniu odpowiednich

TL_U02 aplikacji komputerowych. Potrafi dokona¢ wymiany danych bezposrednio
pomigdzy systemami informatycznymi nadawcy i odbiorcy. Student umie
poshugiwac si¢ e-administracja.

Kompetencji spolecznych - jest gotéw do
TI K01 upowszechniania zasad postgpowania w zakresie postugiwania si¢ systemami

informacyjnymi w §rodowisku pracy.

odpowiedzialnie przygotowuje si¢ do swojej pracy, projektuje i wykonuje
TI K02 dziatania systemow informatycznych w administracji publicznej w okreslonych
srodowiskach i w roznych aspektach pracy w zaleznosci od potrzeb.

* kod zajec,

# efekty zaje¢ dla okreslonego kierunku studiéw (np. K W01, K _UO01, ..)
W- wiedza, U- umiejetnosci, K- kompetencje spoteczne

01, 02, ... — numer efektu uczenia si¢

UWAGA!

Zaleca sig, aby w zaleznosci od liczby godzin zajec, liczba efektow uczenia si¢ zawierata si¢ w przedziale: 3-7, ale sa to
warto$ci umowne.

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA SIE OKRESLONYCH
DLA ZAJEC

Tresci programowe (uszczegdtowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegdlne formy zajec, tj. wyklad,
¢wiczenia, laboratoria, projekty, seminaria i inne):




Symbol tresci
programowych

Opis tresci programowych

Forma zajec

Liczba
godzin

Odniesienie do
efektow uczenia si¢
okreslonych dla zajeé¢
(symbol efektow
uczenia sig)

laboratorium

TP-05

Word, Excel Tworzenie i
modyfikowanie dokumentu
administracyjnych oraz aktow
prawnych z wykorzystaniem
poznanych narzedzi edycji
dokumentow; podziat
dokumentu na akapity, sekcje,
strony; formatowanie stron,
nagtowki, stopki, numeracja
stron, przypisy, symbole,
kolumny tekstu; tabele, pisanie
formut, graficzna prezentacja
funkcji, zaawansowane metody
sortowania i filtrowania danych,
zabezpieczanie dokumentow
hastem, zapis i drukowanie PDF

TP-06

Internet. Wyszukiwanie i
pobieranie informacji,
przetwarzanie informacji;
komunikacja w Internecie.
Narzedzia administracji dla
OFFICE 365. Komunikatory
Zoom, Microsoft Teams,
WhateApp, Telegram.
Przechowywanie danych w
chmurze.

TP-07

Zapoznanie si¢ z platformami i
programami ogolnopolskimi i
regionalnymi takimi jak:
EPUAP, CEIDG, CEPIK,
PERSEL, PIA, SOO, BIP ,itp.

seminarium

TP-08

TP-09

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa (powinna by¢ dostgpna dla studenta w uczelnianej bibliotece):

1. T.Grudniewski, J. M. Olchowik, Technologie informacyjne w zastosowaniach, wyd.PWSZ Biata
Podlaska, Biata Podlaska 2009;

2. J. Demczar, E. Wszotkowski, Przyktady i zadania z technologii informacyjnej, wyd. :
Wydawnictwo Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Stanistawa Staszica, Pita 2014,

[O8)

Flanczewski S.: Excel w biurze i nie tylko, Gliwice Wydawnictwo Helion, 2011.

4. J.jakubowski, Zastosowanie informatyki w administracji, Wydawnictwo wyzszej administracji
publicznej w Sulechowie, 2000.




Literatura uzupekiajaca:
1. M. Gonezak, A. Sytek, Informatyzacja administracji publicznej- skuteczno$¢ regulacji, CeDeWu Sp
70.0, 2021
2. A. Prasal, E. Pertakowska, G. Abgorowicz, Procedury elektronicznego zarzadzania dokumentacja w
administracji, Sektor publiczny w praktyce, 2018
3. Alexander M., Kusleika R., Walkenbach J.: Excel 2019 PL. Biblia, Gliwice Wydawnictwo Helion, 2019
(wystepuje Ebook, data wydania: 19.05.2019)

III. INFORMACJE DODATKOWE

Odniesienie efektow uczenia si¢ okreslonych dla zajec i tresci programowych do form zajec i metod

oceniania
Symbol tresci g iliir?);jsjeecrlorszzioziiia Metody weryfikacji
Symbol efektu uczenia si¢ programowych yza' Zumosliwia' ce osiagniecia efektow
okreslonego dla zajgé realizowanych w trakcie Aee um 42 uczenia si¢ przypisanych
saicé osiggniecie zatozonych do zaied #
Je efektow uczenia sig¢ * I
Umieietnosci ¢wiczenia, laboratorium,
i€ projekt, zajecia praktyczne

Ocena na podstawie
wykonanych ¢wiczen w

SI U001 TP-05 laboratorium trakcie zaje¢ w
charakterze ,,oceny
czastkowej
Ocena na podstawie
wykonanych ¢wiczen w

SI_U02 TP-06, TP-07 laboratorium trakcie zaje¢ w
charakterze ,,oceny
czastkowej

Kompetencie spoleczne ¢wiczenia, laboratorium,
p jesp projekt, zajecia praktyczne
SI K01 - SI_KO02 TP-05, TP-06, TP-07 laboratorium Kolokwium

Metody weryfikacji osiagniecia efektéw uczenia si¢ okreslonych dla zajeé, powinny by¢ zréznicowane w zaleznoSci od
kategorii, tj. inne dla kategorii wiedza i inne dla kategorii umiejetnosci i kompetencje spoleczne.

Dla wyktadu:
* np. wyklad podajacy, wyklad problemowy, ¢wiczenia oparte na wykorzystaniu réznych zrodet wiedzy
# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt

Zaleca si¢ podanie przyktadowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ okre§lonych dla
zajeC.

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin *
Godziny zaje¢ (wedtug harmonogramu) z nauczycielem 15
akademickim lub inna osoba prowadzaca zajecia
Praca wtasna studenta 15
SUMA GODZIN: 30

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS)

Liczba punktow ECTS




SUMARYCZNA LICZBA
PUNKTOW ECTS
PRZYPISANYCH DO
ZAJEC

Praca studenta wymagajaca
bezposredniego kontaktu z

nauczycielem akademickim
lub inng osoba prowadzaca
zajecia

Praca wiasna studenta

Ogoétem:

* godziny lekcyjne, czyli 1 godz.

oznacza 45 min;

OPIS PRACY WLASNJE STUDENTA:

Praca wiasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgledniajac charakter praktyczny zaje¢. Nalezy poda¢ symbol efektu
uczenia si¢, ktorego praca wiasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia si¢ stosowane w ramach pracy wlasne;j.

Przyktadowe formy aktywnosci: (1) przygotowanie do zajg¢, (2) opracowanie wynikow, (3) czytanie wskazanej literatury, (4)
napisanie raportu z zajeé, (5) przygotowanie do egzaminu, opracowanie projektu.

Forma zajeé

Forma aktywno$ci studenta

w ramach pracy wlasnej

Liczba godzin

Symbol efektu uczenia sig,
ktérego praca wlasna

dotyczy

Student samodzielnie
wykonuje ¢wiczenia na

SI-WO01-SI-W02, SI-U01-

(1,(3),(5), podstawie literatury, 15 U02, SI-K01-K02
przygotowuje odpowiedzi
zadan.
KRYTERIA OCENIANIA

Ocena ksztattujaca:

5.0 —90% 1 wigcej wykonanego ¢wiczenia,
4.5 — 80%-90% wykonanego ¢wiczenia,
4.0 — 70%-80% wykonanego ¢wiczenia,
3.5 - 60%-70% wykonanego ¢wiczenia,
3.0 - 50%-60% wykonanego ¢wiczenia,

2.0 — ponizej 50% wykonanego ¢wiczenia.

Ocena podsumowujaca:

Ocena podsumowujaca (konicowa):

5.0 — znakomita wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne
4.5 — bardzo dobra wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne

4.0 — dobra wiedza, umiej¢tnosci i kompetencje spoteczne

3.5 - zadawalajaca wiedza, umiejetnos$ci i kompetencje spoteczne, ale ze znacznymi niedociggnigciami
3.0 - zadawalajaca wiedza, umieje¢tnosci i kompetencje spoteczne, ale z licznymi btedami

2.0 — niezadawalajaca wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoleczne

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA B-LEARNINGU
Zajecia s przygotowywane do realizacji w formie e-learningu

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA E-LEARNINGU

Zajecia sa przygotowane do realizacji w formie e-learningu.

Zajgcia sg prowadzone w mieszanym modelu ksztatcenia




