KARTA MODULU

|. OGOLNE INFORMACJE O MODULE

COLLEGIUM WITELONA UCZELNIA PANSTWOWA
WYDZIAL. NAUK SPOLECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH

Kierunek studiow: Administracja

Poziom studiow: pierwszego stopnia

Profil studiow: Praktyczny

Forma studiow: stacjonarne/niestacjonarne

Nazwa modutu: Warsztaty poprawnosci jezykowej w pismach urzedowych

Rodzaj modutu: Obowigzkowy

Jezyk wyktadowy: Jezyk polski*

Rok studiow: 1 Formy prowadzenia zaje¢ wraz z liczba godzin dydaktycznych:
Warsztat

Sem estr: 2 y ** ** *% *% *% *%

SIN

Liczba punktow ECTS 1 | 106 SIN | SN | sIN SIN SIN SIN

ogoétem:

Forma zaliczenia: Zaliczenie na ocene

Wymagania wstepne:

Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztatcenia:

Cel 1: nabycie umiejetnosci poprawnego formutowania korespondencji urzedowej, z zastosowaniem poje¢ i terminologii
wiasciwej danej gatezi prawa
Cel 2: nabycie umiejetnosci profesjonalnego komunikowania sie z otoczeniem

[ll. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH
ORAZ METODY WERYFIKACJI EFEKTOW

Odniesienie do
Efekt Student, ktory zaliczyt modut w zakresie: efektow Metody weryfikaciji
kierunkowych
wiedzy:
W1 w zaawansowanym stopniu zna i rozumie procedury wtasciwe dziataniu K1A W13 Z\/:‘/“;gf%?éeug?n‘;(?ﬁ?g
administracji publicznej i ich praktyczne zastosowanie — . €
pisemnej
umiejetnosci:
potrafi wykorzystywa¢ posiadang wiedze i stosuje techniki pracy biurowej zaliczenie na ocene
Ul oraz redaguje korespondencje biurowg, w tym wykorzystuje komputer i K1A U2 w formie ustnej lub
jego narzedzia w pracy zawodowej i zyciu osobistym. pisemnej
potrafi komunikowa¢ sie z otoczeniem 2z uzyciem specjalistycznej zaliczenie na ocene
u2 terminologii, bra¢ udziat w debacie — stosujgc terminologie z zakresu K1A U5 w formie ustnej lub
administracji publicznej oraz siatke pojeciowg prawa administracyjnego. pisemnej
potrafi komunikowa¢ sie z otoczeniem z uzyciem specjalistycznej Zaliczenie na
U3 terminologii, bra¢ samodzielny udziat w postepowaniu administracyjnym K1A_U11 ocene w formie
oraz tworzy¢ dokumenty zwigzane z tym postepowaniem. ustnej lub pisemnej
potrafi samodzielnie przygotowac prace pisemne, wystgpienia ustne oraz Zaliczenie na
u4 Lo ; ’ K1A U14 ocene w formie
komunikuje sie z otoczeniem. - . .
ustnej lub pisemnej
potrafi samodzielnie wykorzystywac¢ posiadang wiedze o czlowieku, w tym obserwacja i ocena
us . . K1A_U16
0 jego rozwoju - postaw studenta.
kompetenciji spotecznych:
jest gotéw do krytycznej oceny posiadanej wiedzy i rozumie potrzebe obserwacja i ocena
K1 S L K1A_KO01
uczenia sie przez cate zycie - postaw studenta.

IV. TRESCI PROGRAMOWE




Tresci programowe (tematyka zajec¢, zaprezentowana z podziatam na poszczegélne formy zaje¢ z okresleniem liczby
godzin potrzebnych na ich realizacje)

Warsztaty

Kod Tematyka zajec L'CZbS/EIOdZ'n

WT 1 Wymogi formalne, jezykowe oraz metodologia sporzgdzania podan w szeroko rozumianym 2/1
postepowaniu administracyjnym
Elementy sktadowe, jezykowe tresci decyzji administracyjnej i postanowienia w ogélnym

WT2 postepowaniu administracyjnym. 2/1
Wymogi formalne i jezykowe odwotania i zazalenia oraz metodologia ich sporzadzania.

WT3 2/1
Sporzadzanie pism urzedowych i stuzbowych (m.in.: peinomocnictw, zawiadomien, podan i

WT4 M 4/3
whnioskow itp.)

V. METODY KSZTAL.CENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztalcenia: analiza tekstow, wykiad konwersatoryjny, wyktad z prezentacjg multimedialng, dyskusja, analiza
przypadkéw, rozwigzywanie zadan, metody e-learningowe, konwersatorium jezykowe,

2. Narzedzia (Srodki) dydaktyczne: internet, pliki przygotowane przez prowadzgcego, prezentacja multimedialna, ksigzki,
druki urzedowe,

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODUtU

Forma zaliczenia modutu.

Kryteria oceny formujgcej***:

1.Przygotowanie portfolio (krétkich form wypowiedzi w danym stylu funkcjonalnym czy gatunku:Urzedowe pismo informacyjne,
podanie o przyjecie do pracy, notatka stuzbowa, protokdt, odpowiedz na reklamacje, sprawozdanie z dziatalnosci fundaciji,
upowaznienie, umowa ugody, skarga do naczelnego sgdu administracyjnego).oceny:

3,0 (dostateczny) — przygotowanie portfolio wykazujgcego znajomos$c¢ tematu, 3,5 (dostateczny plus) — przygotowanie portfolio
na wskazany temat wykazujgcego znajomos¢ tematu i literatury zrodiowej,e4,0 (dobry) — przygotowanie portfolio na wskazany
temat wykazujgcego znajomos¢ tematu i literatury zrédtowej oraz umiejetnos¢ analizy i syntezy tresci zrédiowych,e4,5 (dobry
plus) — przygotowanie portfolio na wskazany temat wykazujgcego znajomos$c¢ tematu i literatury zrédtowej, umiejetnosé analizy
i syntezy tresci zrodtowych oraz poprawnos$¢ wnioskowania,e5,0 (bardzo dobry) — przygotowanie portfolio na wskazany temat
wykazujgcego znajomos¢ tematu i literatury zrodiowej, umiejetnos¢ analizy i syntezy tresci zrodtowych, poprawnos$c
wnioskowania oraz pomystowos$¢ proponowanych rozwigzan.
2.0Obserwacja i ocena postaw studenta wynikajgcych z: erealizacji zadanezaangazowania w prace grupy, ezachowan i
aktywnosci w trakcie wyktadéw, eprowadzenia merytorycznej dyskusji, epotrzeby ciggtego rozwoju osobistego i zawodowego.

Kryteria oceny podsumowujgcej***
1. srednia ocen formujgcych z poszczegdlnych form zaliczenia
Ocena podsumowujgca***: srednia ocen z wymaganych prac

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obciazenie studenta

Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny 10/6
kontaktowe)
Udziat w wyktadach
Udziat w innych formach zajeé (**) warsztaty 10/6
Inne (jakie?)

. . . 15/19
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe)
Przygotowanie do wyktadu
Przygotowanie do innych form zajec¢ (**) warsztatu 10/12
Przygotowanie do egzaminu
Przygotowanie do zaliczenia innych zaje¢ (**) warsztatu 5/7

Inne (np. gromadzenie materiatéw do projektu, kwerenda internetowa, opracowanie
prezentacji multimedialnej itp.)




25
tgczna liczba godzin

Punkty ECTS za moduf

VIIl. ZALECANA LITERATURA

Literatura podstawowa:

1. Markowski A., Jak dobrze méwi¢ i pisa¢ po polski, Warszawa 2000

2.Wzory listow i pism. Korespondencja praktyczna, praca zbiorowa, Warszawa 2000
3.0z6g, K., Polszczyzna przetomu XX i XXI wieku. Wybrane zagadnienia, Rzeszéw 2001.

Literatura uzupelniajgca:

1.Nowy stownik poprawnej polszczyzny PWN, pod red. A. Markowskiego, Warszawa 1999 (zwlaszcza czes$¢: Hasta
problemowe).

2.Banko M., Stownik dobrego stylu, czyli wyrazy, ktére sie lubig, Warszawa 2006.

3.Banko M., Krajewska M., Stownik wyrazéw ktopotliwych, Warszawa 1994 (i nastepne).




