Karta opisu zajeé - Sylabus

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Cykl ksztatcenia rozpoczynajacy si¢ w roku akademickim
Nazwa zaj¢¢: Praca biurowa 2023/2024

Nazwa kierunku studiéw, poziom i profil ksztatcenia:
Administracja, studia pierwszego stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: polski Rodzaj zaje¢: zajecia ksztatcenia kierunkowego

Rok studiow: 11 Semestr: 4

_ ‘ o Koordynator zaj¢é
Liczba punktow ECTS przypisana zajeciom: 1 Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
Magdalena Lezucha, doktor, magdalena.lezucha@pansjar.edu.pl

Jednostka organizacyjna: Wydziat Stosunkéw Migdzynarodowych,

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

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

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

Projekt: Projekt:

Zajecia praktyczne: Zajecia praktyczne:
Seminarium: Seminarium:
Zajecia terenowe: Zajecia terenowe:
Praktyki: Praktyki:

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

IL. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe: brak

Cel (cele) ksztalcenia dla zajeé:

Celem przedmiotu jest zapoznanie studentéw z organizacja pracy biurowej w administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem wyksztalcenia u studentdw profesjonalnych umiejgtnosci obstugi kancelaryjne;j.

EFEKTY UCZENIA SIE OKRESL(?NE DLA ZAJEC I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA SIE
OKRESLONYCH DLA KIERUNKOW STUDIOW

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

UWAGA:

Dzielimy efekty uczenia si¢ okreslone dla zajgé na kategorie wiedzy, umiejgtnosci i kompetencji spotecznych. Okreslone dla zajegé
efekty uczenia si¢ nie musza obejmowaé wszystkich trzech kategorii i zaleza od formy zajec.




Symbol efektow uczenia
si¢ okreslonego dla zajgé*

Po zakonczeniu zaj¢¢ 1 potwierdzeniu osiaggni¢cia efektow uczenia
si¢, student w kategorii:

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

Wiedzy - zna i rozumie

M 01 podstawy organizacji pracy biurowej. K_W03
Umiejetnosci - potrafi
K_U02;
M _02 redagowaé pisma urzedowe. -
K_U06
M 03 postepowaé z dokumentacja urzedowa zachowujac wymogi | K_U03;
- prawne. K_U06
Kompetencji spotecznych - jest gotow do
odpowiedzialno$ci za podejmowane decyzje dotyczace
M _04 postepowania z dokumentacja urzgdows. K_K02
UWAGA!

Zaleca si¢, aby w zaleznosci od liczby godzin zajec, liczba efektow uczenia si¢ zawierala si¢ w przedziale: 3-7, ale sg to wartosci

umowne.

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO FORM ZAJEC I METOD OCENIANIA

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

Metody Metody
dydaktyczne weryfikacji
Symbol tresci Opis tresci | P rowa(.iz.en.i a zajeé osiqgnif; cia
programowych programowych Forma zajec uqullWlaj ace efekFow.
0s13gniecie uczenia Sig
zatozonych efektow | przypisanych
uczenia sie* do zajec#
éwiczenia
TP-01 Przedstawienie tematyki zajec, ¢wiczenia
zasad uczestnictwa, osiggania
efektow ksztalcenia. Wprowadzenie
S Pogadanka
w problematyke organizacji pracy w
strukturach administracji
publicznej.
TP-02 Korespondencja. Formy ¢wiczenia Analiza zasad Praca pisemna
korespondencji. Analiza og6lnych korespondencji
zasad redagowania pism. oraz elementow
Elementy tresci pism. tresci pism.
TP-03 Analiza redagowanie pism: ¢wiczenia Analiza zasad
za$wiadczenia, protokoly, redagowania pism | Praca pisemna
adnotacje, notatka stuzbowa.
TP-04 Korespondencja w sprawach ¢wiczenia Analiza zasad
osobowych: przyjmowanie do redagowania pism. | Praca pisemna
pracy, rozwigzywanie stosunku Gra dydaktyczna
pracy .
TP-05 Listy intencyjne, teksty reklamowe. | ¢wiczenia Analiza zasad Praca pisemna
redagowania pism



http://www.math.uni.opole.pl/~ebryniarski/logika_dla_opornych.pdf#page=24

TP-06 Pelnomocnictwa i upowaznienia. ¢wiczenia Analiza zasad Praca pisemna
Pisma przewodnie. redagowania pism

TP-07 System kancelaryjny. Rzeczowy ¢wiczenia Analiza zasad Kolokwium
wykaz akt i tradycyjny obieg obiegu ustne
dokumentacji. Archiwizacja. dokumentow

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

Dla wyktadu:
*np. wyktad podajacy, wyktad problemowy, ¢wiczenia oparte na wykorzystaniu réznych zrodet wiedzy
# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt
Zaleca si¢ podanie przykladowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiagnigcia efektow uczenia si¢ okre§lonych dla zajec.

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

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

Jedrzejczak E., Korespondencja biurowa, Warszawa 2006.
Mitura E., Technika biurowa, Warszawa 2007.
Robotka H., Wspdlczesna biurowos¢, Zagadnienia ogdlne. Torun 2010.

Literatura uzupehiajaca:

Barczewska-Dziobek A., Bosak M., Ktosowska- Lasek K., Biurotechnika w administracji publicznej. Rzeszow 2012.
Jedrzejczak E., Profesjonalna obstuga klienta w urzedzie. Poradnik dobrych praktyk. Gdansk 2007.

I11. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin *

Godziny zaj¢¢ (wedtug harmonogramu)
z nauczycielem akademickim lub inna osoba 15
prowadzaca zajgcia

Praca wtasna studenta 10

SUMA GODZIN: 25

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS)

Liczba punktow ECTS
SUMARYCZNA | Praca studenta wymagajaca Ogobtem: 1
LICZBA bezposredniego kontaktu z 06
PUNKTOW nauczycielem akademickim lub !
ECTS inng osobg prowadzaca zaj¢cia
PRZYPISANYCH
DO ZAJEC Praca wlasna studenta 0,4

* godziny lekcyjne, czyli 1 godz. oznacza 45 min;

OPIS PRACY WLASNJE STUDENTA:

Praca wlasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgledniajac charakter praktyczny zaje¢. Nalezy podaé¢ symbol efektu
uczenia si¢, ktorego praca wlasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia si¢ stosowane w ramach pracy wiasnej.

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

Wszystkie zajgcia praktyczne wykonywane sg w czasie 30 godzin zawartych w Harmonogramie studiow.

KRYTERIA OCENIANIA




Ocena ksztaltujaca:
Student otrzymuje oceny z poszczegolnych zaje¢ praktycznych, wykonywanych podczas zaje¢ w
uczelni i kolokwium ustnego.

Ocena podsumowujaca:

éwiczenia

Student uzyskuje ocene:

-bardzo dobra, gdy osiagnat efekty uczenia si¢ w stopniu catkowitym;

-plus dobra, gdy osiagnat efekty uczenia si¢ w stopniu wigcej niz dobrym;

-dobra, gdy osiagnat efekty uczenia si¢ w stopniu dobrym;

-plus dostateczng, gdy osiagnat efekty uczenia si¢ w stopniu wigcej niz dostatecznym;
-dostateczna, gdy osiagnat efekty uczenia si¢ w stopniu dostatecznym;
-niedostateczna, gdy nie osiagnat zatozonych efektow uczenia sig.

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA NA

ODLEGLOSC
(data, podpis Kierownika Zaktadu/ (data, podpis Koordynatora
Kierownika Jednostki Migdzyinstytutowej) odpowiedzialnego za
zajecia)
Uwaga:

Karta opisu zajecé (sylabus) musi by¢ dostepna dla studenta.




