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Państwowa Wyższa Szko la Zawodowa
w Nowym Sączu

Karta przedmiotu
obowiązuje studentów rozpoczynających studia w roku akademickim 2013/2014

Instytut Ekonomiczny

Kierunek studiów: e-Administracja Profil: Praktyczny

Forma studiów: Niestacjonarne Kod kierunku: e-A

Stopień studiów: I

Specjalności: e-Administracja Gospodarcza
e-Administracja Samorządowa

1 Przedmiot

Nazwa przedmiotu Komputerowo wspomagane techniki biurowe

Kod przedmiotu IE e-A PIN B10 13/14

Kategoria przedmiotu Przedmioty kierunkowe

Liczba punktów ECTS 3

Semestry 2

2 Rodzaj zajęć, liczba godzin w planie studiów
Semestr wyk lad cwiczenia Laboratorium projekt seminarium

2 18

3 Cele przedmiotu

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

Cel 2 Nabycie umiejetnosci sporzadzania dokumentów 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 zespo lowej pracy przy formu lowaniu opinii oraz ich wykorzystania w
zakresie tworzenia dokumentów elektronicznych wykorzystywanych w administracji
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Państwowa Wyższa Szko la Zawodowa w Nowym Sączu

4 Wymagania wstępne w zakresie wiedzy, umiejętności i innych
kompetencji

a Zaliczone semestry poprzedzajace

b Umiejetnosc pos lugiwania sie technologiami informatycznymi

5 Efekty kszta lcenia

EK1 Wiedza: Ma wiedzę w zakresie tworzenia, przetwarzania, gromadzenia, przesy lania i obiegu korespondencji
elektronicznej w administracji z wykorzystaniem wiedzy na temat obszarów funkcjonowania administracji w
tym e-administracji w jednostkach publicznych i prywatnych

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

EK3 Umiejętności: Posiada umiejetnosc pos lugiwania sie specjalistycznym jezykiem administracyjnym przy tworzeniu
dokumentów stosowanych w administracji

EK4 Kompetencje spo leczne: Posiada umiejetnosc samodzielnego i zespo lowego formu lowania sadów oraz ich
wykorzystania przy tworzeniu dokumentów elektronicznych w administracj

6 Treści programowe

Laboratorium

Lp
Tematyka zajęć

Liczba godzin
Opis szczegó lowy bloków tematycznych

L1 Obszary funkcjonowania administracji w tym e-administracji w jednostkach
sektora publicznego i prywatnego 1

L2 Zasady tworzenia, przetwarzania, gromadzenia, przesy lania i obiegu
korespondencji elektronicznej w administracji 1

L3 Rola e-administracji w pracy biurowej i jej wp lyw na wizerunek jednostki
organizacyjnej 1

L4 Zasady redagowania dokumentów administracyjnych ze szczególnym
uwzglednieniem pism urzedowych 2

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 Ćwiczenia laboratoryjne

M2 Dyskusja

M3 Pokaz
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Państwowa Wyższa Szko la Zawodowa w Nowym Sączu

8 Obciążenie pracą studenta

Forma aktywności

Średnia liczba
godzin na

zrealizowanie
aktywności

Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:
Godziny wynikające z planu studiów 18
Konsultacje przedmiotowe 1
Egzaminy i zaliczenia w sesji 0
Godziny bez udzia lu nauczyciela akademickiego wynikające z nak ladu pracy studenta, w tym:
Przygotowanie się do zajęć, w tym studiowanie zalecanej literatury 20
Opracowanie wyników 5
Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 31
Sumaryczna liczba godzin dla przedmiotu wynikająca z
ca lego nak ladu pracy studenta 75

Sumaryczna liczba punktów ECTS dla przedmiotu 3

9 Sposoby oceny

Ocena formująca

F1 Ćwiczenie praktyczne

F2 Kolokwium

F3 Projekt indywidualny

F4 Aktywność na zajęciach

Kryteria oceny

Efekt kszta lcenia 1 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 1

Na
ocenę
3

Zna obszary funkcjonowania administracji
w tym e-daministracji w jednostkach
sektora publicznego i prywatnego

Laboratorium 100% kolokwium

Na
ocenę
4

Ma wiedzę na temat roli e-administracji w
pracy biurowej i jej wp lywu na wizerunek
jednostki organizacyjnej

Na
ocenę
5

Zna zasady tworzenia, przetwarzania,
gromadzenia, przesy lania i obiegu
korespondencji elektronicznej w
administracji

Efekt kszta lcenia 2 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 2

Na
ocenę
3

Posiada umiejetnosc tworzenia
korespondencji w administracji z
uwzglednieniem zasad redagowania
dokumentów wykorzystujac narzedzia
wspomagajace w e-administracji

Laboratorium 100% ćwiczenia praktyczne

Na
ocenę
4

Posiada umiejetnosc zabezpieczania
korespondencji w e-administracji

Na
ocenę
5

Posiada umiejetnosc zarządzania
korespondencją w e-administracji
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Efekt kszta lcenia 3 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 3

Na
ocenę
3

Umie pos lugiwac sie specjalistycznym
jezykiem stosowanym w administracji Laboratorium 100% projekt indywidualny

Na
ocenę
4

Potrafi poprawnie przygotowac
dokument stosowany w administracji
z wykorzystaniem specjalistycznego jezyka
administracyjnego

Na
ocenę
5

Potrafi zweryfikowac dokument
administracyjny z wykorzystaniem
specjalistycznego jezyka administracyjnego

Efekt kszta lcenia 4 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 4

Na
ocenę
3

Potrafi formu lowac sady bedace
efektem pracy zespo lowej w celu
przygotowania pisma w waznych
sprawach administracyjnych, osobowych
i biznesowych z wykorzystaniem
komputerowo wspomaganych technik
biurowych stosowanych w administracji

Laboratorium 50% ćwiczenia praktyczne,
50% aktywność na zajęciach

Na
ocenę
4

Potrafi samodzielnie formu lowac opinie
w celu przygotowania pisma w waznych
sprawach administracyjnych, osobowych
i biznesowych z wykorzystaniem
komputerowo wspomaganych technik
biurowych stosowanych w administracji

Na
ocenę
5

Potrafi wyciagac wnioski na podstawie
sporzadzonych elektronicznych
dokumentów wykorzystywanych w
administracji

Ocena do indeksu (ocena podsumowująca)

średnia ocen ze wszystkich efektów

Warunki zaliczenia przedmiotu

a Zaliczenie cwiczen, projektów, pozytywna ocena z kolokwium

10 Macierz realizacji przedmiotu

Efekty
kszta lcenia

dla
przedmiotu

Odniesienie do
efektów

kierunkowych
Cele przedmiotu

Treści
programowe

Metody
dydaktyczne

EK1 eA_W08, eA_W14 Cel1, Cel2, Cel3 L1, L2, L3, L4 M1, M2, M3

EK2 eA_U11, eA_U16,
eA_U14, eA_U12 Cel1, Cel2, Cel3 L4, L6, L7, L8 M1, M2

EK3 eA_U08 Cel1, Cel2, Cel3 L4, L6, L7, L8 M1, M2

EK4 eA_K06, eA_K05,
eA_K01 Cel1, 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 uzupe lniająca:

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

12 Informacje o nauczycielach akademickich

Osoba odpowiedzialna za kartę

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

Osoby prowadzące przedmiot

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

13 Zatwierdzenie karty przedmiotu do realizacji

(miejscowość, data) (odpowiedzialny za przedmiot) (kierownik zak ladu) (dyrektor instytutu)

Przyjmuję do realizacji (data i podpisy osób prowadzących przedmiot)
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