PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA
W NOWYM SACZU

KARTA PRZEDMIOTU

obowigzuje studentéw rozpoczynajgcych studia w roku akademickim 2013/2014

Instytut Ekonomiczny
Kierunek studiéw: e-Administracja Profil: Praktyczny
Forma studiéw: Niestacjonarne Kod kierunku: e-A
Stopien studiéw: |

Specjalnosci:  e-Administracja Gospodarcza
e-Administracja Samorzadowa

1 PRZEDMIOT

NAZWA PRZEDMIOTU Komputerowo wspomagane techniki biurowe
KOD PRZEDMIOTU IE e-A PIN B10 13/14
KATEGORIA PRZEDMIOTU Przedmioty kierunkowe
LiczBA PUNKTOW ECTS 3
SEMESTRY 2

2 RODZAJ ZAJEC, LICZBA GODZIN W PLANIE STUDIOW

SEMESTR WYKLAD CWICZENIA LABORATORIUM PROJEKT SEMINARIUM
2 18

3 CELE PRZEDMIOTU

Cel 1 Nabycie wiedzy w zakresie tworzenia, przetwarzania, gromadzenia, przesylania i obiegu korespondencji
elektronicznej w administracji z wykorzystaniem wiedzy na temat obszaréw funkcjonowania administracji
w tym e-administracji w jednostkach publicznych i prywatnych

Cel 2 Nabycie umiejetnosci sporzadzania dokumentéw w postaci elektronicznej z wykorzystaniem specjalistycznego
jezyka administracyjnego oraz narzedzi i urzadzen teleinformatycznych wraz z ich oprogramowaniem stosowanym
w e-administracji

Cel 3 Nabycie umiejetnosci samodzielnej i zespolowej pracy przy formutowaniu opinii oraz ich wykorzystania w
zakresie tworzenia dokumentéw elektronicznych wykorzystywanych w administracji
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4 WYMAGANIA WSTEPNE W ZAKRESIE WIEDZY, UMIEJETNOSCI I INNYCH
KOMPETENCJI

a Zaliczone semestry poprzedzajace

b Umiejetnosc postugiwania sie technologiami informatycznymi

5 EFEKTY KSZTAICENIA

EK1 Wiedza: Ma wiedze w zakresie tworzenia, przetwarzania, gromadzenia, przesylania i obiegu korespondencji
elektronicznej w administracji z wykorzystaniem wiedzy na temat obszaréw funkcjonowania administracji w
tym e-administracji w jednostkach publicznych i prywatnych

EK2 Umiejetnosci: Posiada umiejetnosc tworzenia, zabezpieczenia i zarzadzania dokumentami w postaci elektroniczne;j
z wykorzystaniem narzedzi i urzadzen teleinformatycznych wraz z ich oprogramowaniem stosowanym w e-
administracji

EK3 Umiejetnosci: Posiada umiejetnosc postugiwania sie specjalistycznym jezykiem administracyjnym przy tworzeniu
dokumentéw stosowanych w administracji

EK4 Kompetencje spoleczne: Posiada umiejetnosc samodzielnego i zespolowego formulowania sadéw oraz ich
wykorzystania przy tworzeniu dokumentéw elektronicznych w administracj

6 TRESCI PROGRAMOWE

LABORATORIUM
TEMATYKA ZAJEC
Lp . . LiczBA GODZIN
OPIS SZCZEGOLOWY BLOKOW TEMATYCZNYCH
L1 Obszary funkcjonowania administracji w tym e-administracji w jednostkach 1
sektora publicznego i prywatnego
19 Zasady tworzenia, przetwarzania; . gromadzenia, przesylania i obiegu 1
korespondencji elektronicznej w administracji
L3 Rola .e—adr.nin.istracji w pracy biurowej i jej wplyw na wizerunek jednostki 1
organizacyjnej
L4 Zasady redagowania dokumentéw administracyjunych ze szczegdlnym 9
uwzglednieniem pism urzedowych
L5 Informacja i komunikacja w procesie decyzyjnym 1
L6 Korespondencja elektroniczna w sprawach osobowych 4
L7 Korespondencja elektroniczna w sprawach biznesowych 4
L8 Korespondencja elektroniczna w sprawach administracyjnych 4
RAZEM 18
7 METODY DYDAKTYCZNE
M1 Cwiczenia laboratoryjne
M2 Dyskusja
M3 Pokaz
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8 OBCIAZENIE PRACA STUDENTA

FORMA AKTYWNOSCI

SREDNIA LICZBA
GODZIN NA

ZREALIZOWANIE
AKTYWNOSCI
Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:
Godziny wynikajace z planu studiéw 18
Konsultacje przedmiotowe 1
Egzaminy i zaliczenia w sesji 0

Godziny bez udzialu nauczyciela akademickiego wynikajace z nakladu pracy studenta, w tym:

Przygotowanie si¢ do zajeé, w tym studiowanie zalecanej literatury 20
Opracowanie wynikéw 5
Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 31
SUMARYCZNA LICZBA GODZIN DLA PRZEDMIOTU WYNIKAJACA 7Z 75
CAIEGO NAKIADU PRACY STUDENTA

SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS DLA PRZEDMIOTU 3

9 SPOSOBY OCENY
OCENA FORMUJACA

F1 Cwiczenie praktyczne
F2 Kolokwium
F3 Projekt indywidualny

F4 Aktywnosé na zajeciach

KRYTERIA OCENY

EFEKT KSZTALCENIA 1 MIEJSCE OPIS WERYFIKACII EK 1
WERYFIKACJI

Na Zna obszary funkcjonowania administracji
OCENE w tym e-daministracji w jednostkach | Laboratorium 100% kolokwium
3 sektora publicznego i prywatnego
Na Ma wiedze na temat roli e-administracji w
OCENE pracy biurowej i jej wpltywu na wizerunek
4 jednostki organizacyjnej
NaA Zna zasady tworzenia, przetwarzania,
OCENE gromadzenia,  przesylania i  obiegu
5 korespondencji elektronicznej w

administracji

EFEKT KSZTALCENIA 2 MIEJSCE OPIS WERYFIKACJI EK 2
WERYFIKACJI

Na Posiada umiejetnosc tworzenia
OCENE korespondencji ~w  administracji =z | Laboratorium 100% ¢éwiczenia praktyczne
3 uwzglednieniem zasad redagowania

dokumentéw  wykorzystujac  narzedzia

wspomagajace w e-administracji
Na Posiada umiejetnosc zabezpieczania
OCENE korespondencji w e-administracji
4
Na Posiada umiejetnosc zarzadzania
OCENE korespondencja w e-administracji
5
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EFEKT KSZTALCENIA 3 MIEJSCE OPIS WERYFIKACJI EK 3
WERYFIKACJI
Na Umie postugiwac sie specjalistycznym
OCENE jezykiem stosowanym w administracji Laboratorium 100% projekt indywidualny
3
Na Potrafi poprawnie przygotowac
OCENE dokument stosowany w administracji
4 z wykorzystaniem specjalistycznego jezyka
administracyjnego
Na Potrafi zweryfikowac dokument
OCENE administracyjny z wykorzystaniem
5 specjalistycznego jezyka administracyjnego
EFEKT KSZTALCENIA 4 MIEJSCE OPIS WERYFIKACJI EK 4
WERYFIKACJI
Na Potrafi formutowac sady bedace L .
. . 50% ¢wiczenia praktyczne,
OCENE efektem pracy zespolowej w  celu | Laboratorium . .
. . 50% aktywnos¢ na zajeciach
3 przygotowania  pisma w  waznych
sprawach administracyjnych, osobowych
i biznesowych z wykorzystaniem
komputerowo  wspomaganych  technik
biurowych stosowanych w administracji
Na Potrafi samodzielnie formulowac opinie
OCENE w celu przygotowania pisma w waznych
4 sprawach administracyjnych, osobowych
i biznesowych z wykorzystaniem
komputerowo  wspomaganych  technik
biurowych stosowanych w administracji
Na Potrafi wyciagac wnioski na podstawie
OCENE sporzadzonych elektronicznych
5 dokumentéw wykorzystywanych W
administracji

OCENA DO INDEKSU (OCENA PODSUMOWUJACA)

srednia ocen ze wszystkich efektow

WARUNKI ZALICZENIA PRZEDMIOTU

a Zaliczenie cwiczen, projektéw, pozytywna ocena z kolokwium

10 MACIERZ REALIZACJI PRZEDMIOTU

EFEKTY
ODNIESIENIE DO
KSZTALCENIA . METODY
EFEKTOW CELE PRZEDMIOTU
DLA PROGRAMOWE DYDAKTYCZNE
KIERUNKOWYCH
PRZEDMIOTU
EK1 eA W08, eA W14 Cell, Cel2, Cel3 L1, L2, L3, L4 M1, M2, M3
eA Ull, eA U1,
EK2 eA Uld, eA U12 Cell, Cel2, Cel3 L4, L6, L7, L8 M1, M2
EK3 eA U08 Cell, Cel2, Cel3 L4, L6, L7, L8 M1, M2
EK4 eA—IZOA& %I—K%’ Cell, Cel2, Cel3 L3, L5, L6, L7, L8 M1, M2
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11 WYKAZ LITERATURY

LITERATURA PODSTAWOWA

[1] Elzbieta Mitura (red.) — Technika biurowa : podrecznik + CD, Warszawa, 2007, Centrum Doradztwa i

[2] Eugeniusz J. Witek — Technika biurowa, Poznan, 2004, Oficyna Edukacyjna Wydaw. eMPi2

LITERATURA UZUPEINIAJACA:

[1] Andrzej Komosa — Technika biurowa, Warszawa, 2004, Ekonomik Spétka Cywilna

12 INFORMACJE O NAUCZYCIELACH AKADEMICKICH
OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA KARTE

mgr Monika Makowiecka (kontakt: monika.makowiecka@onet.eu)

OSOBY PROWADZACE PRZEDMIOT

mgr Monika Makowiecka (kontakt: monika.makowiecka@onet.eu)

13 ZATWIERDZENIE KARTY PRZEDMIOTU DO REALIZACIJI

(miejscowosé, data) (odpowiedzialny za przedmiot) (kierownik zaktadu)

PRZYIJMUJE DO REALIZACJI (data i podpisy oséb prowadzacych przedmiot)

(dyrektor instytutu)
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