PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA
W NOWYM SACZU

KARTA PRZEDMIOTU

obowigzuje studentéw rozpoczynajgcych studia w roku akademickim 2012/2013

Instytut Ekonomiczny
Kierunek studiéw: Ekonomia Profil: Ogélnoakademicki
Forma studiéw: Stacjonarne Kod kierunku: E
Stopien studiéw: |

Specjalnosci:  Administracja i finanse sektora publicznego

1 PRZEDMIOT

NAZWA PRZEDMIOTU Techniki biurowe
KoOD PRZEDMIOTU IE E AIS C6 12/13
KATEGORIA PRZEDMIOTU Przedmioty. specjalnosciowe
LiczBAa pUNKTOW ECTS 2
SEMESTRY 4

2 RODZAJ ZAJEC, LICZBA GODZIN W PLANIE STUDIOW

SEMESTR WYKLAD CWICZENIA LABORATORIUM PROJEKT SEMINARIUM
4 15

3 CELE PRZEDMIOTU

Cel 1 Cel 1. Zapoznanie studenta z podstawowymi pojeciami koniecznymi do zrozumienia istoty pracy biurowej
Cel 2 Cel 2. Zapoznanie studenta z typowymi elementami pisma
Cel 3 Cel 3. Wyksztalcenie umiejetnosci rozrézniania sposobéw rejestracji korespondencji

Cel 4 Cel 4. Wyksztalcenie umiejetnosci rozrézniania : blankietéw korespondencyjnych, pism typowych, pism
zatytulowanych oraz pism w réznych sprawach

Cel 5 Cel 5. Wyksztalcenie umiejetnosci redagowania pism w réznych sprawach z uwzglednieniem nowoczesnych
formut i zasad pisania
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4 WYMAGANIA WSTEPNE W ZAKRESIE WIEDZY, UMIEJETNOSCI I INNYCH
KOMPETENCJI

a a. umiejetnosé¢ postugiwania sie technologiami informatycznymi przy sporzadzaniu korespondencji b. podstawowa
wiedza z zakresu gramatyki ortografii i stylistyki jezyka polskiego b. podstawowa wiedza z zakresu gramatyki
ortografii i stylistyki jezyka polskiego

b b. podstawowa wiedza z zakresu gramatyki ortografii i stylistyki jezyka polskiego

5 EFEKTY KSZTAICENIA

EK1 Wiedza: EK 1.Wiedza: Student definiuje i objasnia podstawowe pojecia konieczne do zrozumienia istoty pracy
biurowej

EK2 Wiedza: Student objasnia typowe elementy pisma
EK3 Umiejetnosci: Student wykorzystuje znak pisma w korespondencji

EK4 Umiejetnosci: Student stosuje blankiety korespondencyjne w korespondencji, tworzy pisma typowe, zatytulowane
oraz pisma w réznych sprawach.

EK5 Umiejetnosci: Student redaguje pisma w réznych sprawach z uwzglednieniem nowoczesnych formut i zasad
pisania

6 TRESCI PROGRAMOWE

CWICZENIA
TEMATYKA ZAJEC
Lp p . LiczBA GODZIN
OPIS SZCZEGOLOWY BLOKOW TEMATYCZNYCH
C1 Rola prac biurowych i ich wplyw na wizerunek firmy. Zasady redagowania pism 4
2 Komunikacja interpersonalna. Informacja i komunikacja w pracy biurowe;j. 4
Rejestrowanie pism.
C3 Sporzadzanie korespondencji w sprawach osobowych i w sprawach handlowych. 4
C4 Sporzadzanie korespondencji-w sprawach administracyjnych 2
Ch Sekretariat jako komdrka oerganizacyjna 1
RazeEM 15
7 METODY DYDAKTYCZNE
M1 Wyktady
M2 Cwiczenia projektowe
M3 Filmy edukacyjne
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8 OBCIAZENIE PRACA STUDENTA

SREDNIA LICZBA
FORMA AKTYWNOSCI GODZIN NA

ZREALIZOWANIE

AKTYWNOSCI

Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:
Godziny wynikajace z planu studiéw 15
Konsultacje przedmiotowe 0
Egzaminy i zaliczenia w sesji 0
Godziny bez udzialu nauczyciela akademickiego wynikajace z nakladu pracy studenta, w tym:
Przygotowanie sie do zaje¢, w tym studiowanie zalecanej literatury 8
Opracowanie wynikéw 2
Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 0
SUMARYCZNA LICZBA GODZIN DLA PRZEDMIOTU WYNIKAJACA 7Z 25
CAIEGO NAKIADU PRACY STUDENTA
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS DLA PRZEDMIOTU 2

9 SPOSOBY OCENY
OCENA FORMUJACA

F1 Aktywnos¢ na zajeciach

F2 Cwiczenie praktyczne

OCENA PODSUMOWUJACA

P1 Kolokwium

P2 Zaliczenie praktyczne

WARUNKI ZALICZENIA PRZEDMIOTU

a Pozytywne zaliczenie kolokwium teoretycznego oraz ¢wiczenia praktycznego sprawdzajacego osiggniecie zalozonych
efektow ksztalcenia dla przedmiotu

KRYTERIA OCENY

EFEKT KSZTALCENIA 1
NA OCENE 3 Student rozréznia podstawowe pojecia konieczne do zrozumienia istoty pracy biurowej
NA OCENE 4 Student podaje podstawowe pojecia konieczne do zrozumienia istoty pracy biurowej
Student doskonale definiuje i objasnia podstawowe pojecia konieczne do zrozumienia
istoty pracy biurowej
EFEKT KSZTALCENIA 2

NA OCENE 5

NA OCENE 3 Student rozréznia typowe elementy pisma

NA OCENE 4 Student rozréznia i objasnia typowe elementy pisma

NA OCENE 5 Student doskonale identyfikuje i objasnia typowe elementy pisma
EFEKT KSZTALCENIA 3

NA OCENE 3 Student rozpoznaje znak pisma w korespondencji

NA OCENE 4 Student rozpoznaje i wykorzystuje znak pisma w korespondencji

NA OCENE 5 Student doskonale postuguje sie znakami pisma w korespondencji

EFEKT KSZTALCENIA 4
Student rozpoznaje blankiety korespondencyjne w korespondencji, rozpoznaje pisma
typowe, zatytulowane oraz pisma w réznych sprawach

NA OCENE 3
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Student rozpoznaje i stosuje blankiety korespondencyjne w korespondencji, prawidlowo

nowoczesnych formut i zasad pisania

NA OCENE 4 P AR . e
okresla i wymienia pisma typowe, zatytulowane oraz pisma w réznych sprawach.
NA OCENE 5 Student postuguje sie blankietami korespondencyjne w korespondencji, doskonale
tworzy pisma typowe, zatytulowane oraz pisma w réznych sprawach.
EFEKT KSZTALCENIA 5
NA OCENE 3 Student zadowalajaco redaguje pisma w réznych sprawach z uwzglednieniem

NA OCENE 5 . .
nowoczesnych formut i zasad pisania

Student prawidlowo redaguje pisma w réznych sprawach uwzglednieniem
NA OCENE 4 . .

nowoczesnych formut i zasad pisania

Student prawidlowo redaguje pisma w réznych sprawach uwzglednieniem

10 MACIERZ REALIZACJI PRZEDMIOTU

EFEKTY
ODNIESIENIE DO .
KSZTALCENIA . CELE TRESCI METODY
EFEKTOW SPOSOBY OCENY
DLA PRZEDMIOTU PROGRAMOWE DYDAKTYCZNE
KIERUNKOWYCH
PRZEDMIOTU
EK1 E W13 Cell C1, C2,C5 M1, M3 F1, P1
EK2 E WI13 Cel2 C1, €2, C5 M1, M3 F1, P1
EK3 E_U08, E_U05 Cel3 C3,C4 M2 F2, P1, P2
EK4 E _U08, E_U05 Cel4 C3, C4 M2 F2, P1, P2
EK5 E_U08, E_KO07 Celb Ch M2, M3 P2

11 WYKAZ LITERATURY

LITERATURA PODSTAWOWA:

[1] Mirostawa Wi$niewska - Sablonowska , Eugeniusz J.Witek- — Technika biurowa, Poznari, 2002, Mpi2

[2] Eugeniusz J.Witek — Technika biurowa, Poznan, 2006, Mpi2

LITERATURA UZUPEINIAJACA:

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

[2] ] Joanna Mitura — Technika biurowa, Warszawa, 2007, Difin

12 INFORMACJE O NAUCZYCIELACH AKADEMICKICH
OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA KARTE

mgr Halina Gancarczyk-Hajduk (kontakt: halina.hajduk@cstnet.pl)

OsoBY PROWADZACE PRZEDMIOT

mgr Halina Gancarczyk-Hajduk (kontakt: halina.hajduk@cstnet.pl)

Wygenerowano w programie @SOS Strona 4/5

licencja bezplatna dla PWSZ w Nowym Saczu

©M. Aleksander, I. Borczuch, S. Swigut



@
N } Panistwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Nowym Saczu

13 ZATWIERDZENIE KARTY PRZEDMIOTU DO REALIZACJI

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

PRZYIJMUJE DO REALIZACJI (data i podpisy oséb prowadzacych przedmiot)
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