Karta opisu zajec- Sylabus

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE
Nazwa zaje¢é: Systemy informatyczne w Cykl ksztatcenia rozpoczynajacy sigw roku akademickim
administracji (SI) 2023/2024

Nazwa kierunku studiow, poziom i profil ksztalcenia: Administracja studia pierwszego stopnia o profilu
praktycznym

Jezyk wyktadowy: polski Rodzaj zaj¢é: zajecia specjalistyczne

Rok studiow:IIT Semestr: V




Liczba punktéw ECTS przypisana zajgciom: 1 Koordynator zajec¢: mgr Wioletta Szajnar,
wioletta.szajnar@pansjar.edu.pl

Jednostka organizacyjna: Wydziat Stosunkow Miedzynarodowych

FORMA PROWADZENIA ZAJECI LICZBA GODZIN

Ogolna 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:
Zajecia terenowe: Zajecia terenowe:
Praktyki: Praktyki:

Inna forma (jaka):

Inna forma (jaka):

RAZEM: 15

RAZEM:

I1. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:
Znajomosépodstawowych aplikacji komputerowych oraz podstaw administracji publiczne;.

Cel (cele) ksztalcenia dla zajeé:

W ramachéwiczenlaboratoryjnych przekazywana jest podstawowa wiedza oraz umiejetnosci praktyczne
dotyczgce najwazniejszych pojecinformatyki zastosowanej w procesach administracyjnych. Przedstawiane sa
rowniezzagadnienia bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych, ergonomii oraz wybrane prawne
aspekty informatyki w administracji.

EFEKTY UCZENIA SIEOKRESLONE DLA ZAJECI ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA
SIEOKRESLONYCH DLA KIERUNKOW STUDIOW

Efekty uczenia sigokreslone dla zaje¢w kategorii wiedza, umieje¢tnosci oraz kompetencje spoteczne oraz metody
weryfikacji efektow uczenia sie¢.

UWAGA:

Dzielimy efekty uczenia sigokreslone dla zajeéna kategorie wiedzy, umiejetnosei i kKompetencji spotecznych. Okreslone dla
zajecefekty uczenia signie muszgobejmowacwszystkich trzech kategorii i zalezgod formy zajec.

Tres$cefektu uczenia sie. Odniesienie do

Symbol efektow uczenia | PO zakonczeniu zajedi potwierdzeniu osiagnigeia efektéw uczenia sie, efektow uczenia sig

sicokreslonego dla student w kategorii: okreslonych dla
saiod* kierunku studiow
i (symbol efektow

uczenia sie)

Umiejetnos$ci- potrafi




SI_01

student umie wykonaétypowe zadania zwigzane z elektroniczng
wymiana informacji. Umie wyeliminowackonieczno$é
wielokrotnego wprowadzania danych oraz przyspieszy¢
przeptyw informacji dzigki potaczeniu odpowiednich aplikacji
komputerowych. Potrafi dokona¢wymiany danych
bezposrednio pomiedzy systemami informatycznymi nadawcy i
odbiorcy. Student umie postugiwaésiee-administracja.

K_U02,

S1_02

student umie poprawnie uzywacéprogramu do tworzenia, edycji,
formatowania, przechowywania i zarzadzania arkuszami
dokumentéw z uwzglednieniem aktow prawnych i dokumentacji
Urzedéw Administracji Publicznej. Nabyte umiejetnosci
pozwalajana wykorzystanie oprogramowania w procesach
administracyjnych pod katem efektywnosci.

K_U09

Kompetencji spolecznych- jest gotow do

SI_03

upowszechniania zasad postepowania W zakresie postugiwania
sigsystemami informacyjnymi wsrodowisku pracy.

K_K02

SI_04

odpowiedzialnie przygotowuje siedo swojej pracy, projektuje i
wykonuje dziatania systeméw informatycznych w administracji
publicznej w okreslonychsrodowiskach i w roznych aspektach
pracy w zaleznosci od potrzeb.

K_KO03, K_K04

UWAGA!

Zaleca sie, aby w zaleznosci od liczby godzin zajeé, liczba efektéw uczenia siezawierata siew przedziale: 3-7, ale sato

warto$ci Umowne.

TRESCI PROGRAMOWE | ICH ODNIESIENIE DO FORM ZAJECI METOD OCENIANIA

Tresci programowe (uszczegdtowione, zaprezentowane z podziatem na poszczeg6lne formy zajec, tj. wyktad,éwiczenia,

laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Symbol tresci
programowych

Metody
dydaktyczne
prowadzenia zajec¢
Forma umozliwiajace
zajec osiagniecie

zatozonych

Opis tresci programowych

efektow uczenia
sig*

Metody weryfikacji
osiagnigcia efektow
uczenia si¢
przypisanych do
zajecH#

laborato
rium




TP-01 Word, Excel Tworzenie i modyfikowanie
dokumentu administracyjnych oraz aktow
prawnych z wykorzystaniem poznanych
narzedzi edycji dokumentow; podziat
dokumentu na akapity, sekcje, strony;
formatowanie stron, nagtéwki, stopki, Zajecia
numeracja stron, przypisy, symbole, stosownych
.. praktyczne
kolumny tekstu; tabele, pisanie formut, éwiczen
graficzna prezentacja funkcji,
zaawansowane metody sortowania i
filtrowania danych, zabezpieczanie
dokumentow hastem, zapis i drukowanie

Zaliczenie

PDF
TP-02 Internet. Wyszukiwanie i pobieranie , . .
. .. .. .. cwiczenia
informacji, przetwarzanie informacji;
o . : oparte na
komunikacja w Internecie. Narzedzia wvkorzvstaniu Prezentacia
administracji dla OFFICE 365. r(,)yzn C})llirédel )
Komunikatory Zoom, Microsoft Teams, wie d};
WhateApp, Telegram. y
TP-03 . L. ¢wiczenia
Zapoznanie si¢z platformami i
., . oparte na
programami ogdélnopolskimi i wvkorzvstaniu Prezentacia
regionalnymi takimi jak: EPUAP, CEIDG, r(')yZn Cl)l/ir(')del )
CEPIK, PERSEL, PIA, SOO, BIP, itp e
wiedzy

Metody weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢okreslonych dla zajeé, powinny byézréznicowane w zaleznos$ci od
kategorii, tj. inne dla kategorii wiedza i inne dla kategorii umiejetnosci i kompetencje spoleczne.

Dla wyktadu:

*np. wyktad podajacy, wyklad problemowy,éwiczenia oparte na wykorzystaniu réznychzrodetwiedzy

# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt

Zaleca sigpodanie przyktadowych zadan(pytan) stuzacych weryfikacji osiagnigcia efektow uczenia sigokreslonych dla zajec.

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

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

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

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

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

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

Literatura uzupelniajaca:

M. Gonczak, A. Sytek, Informatyzacja administracji publicznej- skutecznoséregulacji, CeDeWu Sp z 0.0., 2021
A. Prasal, E. Pertakowska, G. Abgorowicz, Procedury elektronicznego zarzadzania dokumentacja w
administracji, Sektor publiczny w praktyce, 2018

Alexander M., Kusleika R., Walkenbach J.: Excel 2019 PL. Biblia, Gliwice Wydawnictwo Helion, 2019
(wystepuje Ebook data wydania: 19.05.2019)

111. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACASTUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin*




Godziny zajeé(wedtug harmonogramu) z nauczycielem

L 1
akademickim lub inngosobgprowadzacgzajecia 5
Praca wiasna studenta 10
SUMA GODZIN: 25

OBCIAZENIE PRACASTUDENTA (punkty ECTS)

Liczba punktow ECTS

SUMARYCZNA Praca Vstudepta wymagajaca
LICZBA PUNKTOW bezposre_dnlego kontal_(tu_z .
ECTS nauczycielem akademickim lub inna

PRZYPISANYCH DO osobagprowadzacazajecia

ZAJEC Praca wlasna studenta

Ogotem: 1

0,6

0,4

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

OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:

Praca wtasna studenta musi by¢precyzyjnie opisana, uwzgledniajac charakter praktyczny zajeé. Nalezy poda¢symbol efektu
uczenia sie, ktorego praca wiasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia sigstosowane W ramach pracy wiasne;j.

Przyktadowe formy aktywnosci: (1) przygotowanie do zajeé, (2) opracowanie wynikow, (3) czytanie wskazanej literatury, (4)

napisanie raportu z zajeé, (5) przygotowanie do egzaminu, opracowanie projektu.

(1) przygotowanie do zaj¢¢, (2) opracowanie wynikow, (3) czytanie wskazanej literatury,

KRYTERIA OCENIANIA

Ocena ksztaltujaca:

Student ma dostateczngwiedze, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne, z licznymi btedami,

Ma dobrawiedzg, umiejgtnosci oraz kompetentnoscspoteczna,

Student posiada bardzo dobragwiedze, umiejetno$ci oraz kompetencje spoteczne.

Ocena podsumowujgca:Ocena na podstawie zaliczenia stosowanych¢wiczenoraz prezentacji.

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA NA

ODLEGLOSC




