KARTA MODULU

I. OGOLNE INFORMACJE O MODULE

COLLEGIUM WITELONA UCZELNIA PANSTWOWA
WYDZIAL NAUK SPOLECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH

Kierunek studiow: Bezpieczenstwo wewnetrzne

Poziom studiow: pierwszego stopnia

Profil studiow: Praktyczny

Forma studiow: stacjonarne

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:
Semestr: 2 Warsztaty

Liczba punktéw ECTS

ogétem: 1 10

Forma zaliczenia: Zaliczenie na ocene

Wymagania wstepne: brak

Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztalcenia:

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

lll. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH

Efekt
uczenia Student, ktory zaliczyt modut w zakresie: Odniesienie do efektéow kierunkowych
sie
wiedzy:

w zaawansowanym stopniu zna zasady poprawnosci pism urzedowych,

Wi rozumie p_otrzebe, ich stosowania oraz zastosowania w dziatalnosci K1BW W08
zawodowej. -

umiejetnosci:

potrafi komunikowa¢ sie za pomocg pism urzedowych stosujgc

U1 poprawnosc Jezykowa.a takze zastosowaé praktyczne umiejetnosci w K1BW UO09
dziatalnosci zawodowe;. -
potrafi przygotowywac¢ indywidualne lub zespotowe pisma urzedowe
stosujac poprawnos$¢ jezykowg a takze zastosowaé praktyczne

u2 umiejetnosci w dziatalno$ci zawodowej K1BW_U12

Je ). K1BW_U15
kompetencji spotecznych:

K1 jest gotow do zasiggania opinii ekspertow w przypadku probleméw z K1BW_K02

samodzielnym komunikowaniem sie za pomocg pism urzedowych
IV. TRESCI PROGRAMOWE
Warsztaty
Kod Tematyka zaje¢ Liczba godzin




Wymogi formalne, jezykowe oraz metodologia sporzgdzania podan w szeroko rozumianym

WT 1 . L% ; 2
postepowaniu administracyjnym
Elementy sktadowe, jezykowe tresci decyzji administracyjnej i postanowienia w ogéinym

WT2 postepowaniu administracyjnym. 2
Wymogi formalne i jezykowe odwotania i zazalenia oraz metodologia ich sporzgdzania.

WT3 2

WT4 Sporzadzanie pism urzedowych i stuzbowych (m.in.: petnomocnictw, zawiadomien, podan i 4
wnioskow itp.)

V. METODY KSZTAL.CENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztatcenia: analiza tekstéw, prezentacja multimedialna, dyskusja, analiza dokumentaciji.
2. Narzedzia (srodki) dydaktyczne: Internet, pliki przygotowane przez prowadzacego, prezentacja multimedialna, ksigzki, druki
urzedowe.

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODUtU

Forma zaliczenia modutu.
Zaliczenie z ocena.

Kryteria oceny formujacej***:
1. Przygotowanie i przedstawienie pisma urzedowego — kryteria oceny::
e 3,0 (dostateczny) — przygotowanie pisma urzedowego, ale niestarannie, pomijajgc wiele aspektéw poprawnosci
e 3,5 (dostateczny plus) — przygotowanie pisma urzgdowego, wystapity btedy jezykowe;
e 4,0 (dobry) — przygotowanie pisma, umiejetno$¢ analizy i syntezy tresci zrodtowych dotyczgcych poprawnosci pism
urzedowych, drobne btedy jezykowe;
e 45 (dobry plus) — przygotowanie pisma urzedowego, umiejetno$¢ analizy i syntezy tresci zrédlowych dotyczgcych
poprawnosci pism urzedowych, poprawnos¢ wnioskowania,
e 5,0 (bardzo dobry) — przygotowanie pisma urzedowego, umiejetnos¢ analizy i syntezy tresci zrédtowych dotyczgcych
poprawnosci pism urzedowych, poprawno$¢ wnioskowania, poprawno$c¢ jezykowa
2. Obserwacja i ocena postaw studenta wynikajgcych z:
e realizacji zadan przygotowanych w ramach warsztatow,
zaangazowania w prace grupy,
zachowan i aktywno$ci w trakcie warsztatow,
prowadzenia merytorycznej dyskusiji,
potrzeby ciggtego rozwoju osobistego i zawodowego.

Kryteria oceny podsumowujacej:
$rednia ocen formujgcych z poszczegolnych form zaliczenia.

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obciazenie studenta
Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny 10
kontaktowe)
Udziat w warsztatach 10
. . . 15
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe)
Przygotowanie do warsztatu 10
Inne (np. gromadzenie materiatéw, kwerenda internetowa, opracowanie pisma itp.) 5
25
taczna liczba godzin
1

Punkty ECTS za modut

VIIl. ZALECANA LITERATURA

Literatura podstawowa:

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

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




Literatura uzupetniajaca:

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).




