KARTA MODULU

I. OGOLNE INFORMACJE O MODULE

COLLEGIUM WITELONA UCZELNIA PANSTWOWA
WYDZIAL NAUK SPOLECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH

Kierunek studiow:

Administracja

Poziom studiow:

studia pierwszego stopnia

Profil studiow:

praktyczny

Forma studiow:

stacjonarne

Nazwa modutu:

Warsztaty poprawnosci jezykowej w pismach urzedowych

Rodzaj modutu:

Modut ksztatcenia ogdlnego

Jezyk wyktadowy: Jezyk polski

Rok studiow: Formy prowadzenia zaje¢ wraz z liczba godzin dydaktycznych:
Semestr: Wyktad Warsztaty * b **
Liczba punktéw ECTS

ogélem: 1 SIN 10 S/N S/N S/N

Forma zaliczenia:

Zaliczenie na ocene

Wymagania wstepne:

Brak

Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztatcenia:

Cel 1: Zapoznanie studentéw z podstawowymi zasadami poprawnego redagowania pism urzedowych.
Cel 2: Nabycie umiejetnosci profesjonalnego sporzgdzania pism przy zachowaniu zasad poprawnosci jezykowej
obowigzujacych

w pismach urzedowych.
Cel 3: Doskonalenie kompetencji jezykowej i komunikacyjnej potrzebnych w zyciu zawodowym — poprawnosci,
sprawnosci i estetyki postugiwania sie jezykiem polskim.

lll. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH

Efekt_ Student, ktory zaliczyt modut w zakresie: Odn|e5|e[1|e do
uczenia efektow
sie kierunkowych
wiedzy:

w zaawansowanym stopniu zna i rozumie procesy zachodzace w gospodarce finansowej
panstwa i samorzadu, organizacje i zasady funkcjonowania organdéw polskich i

wo1 europejskich, realizujgcych gospodarke finansowg oraz regulacje prawa finansowego w K1A_W12
tym zakresie, z wiedzg o ich realizacji w praktyce.
w zaawansowanym stopniu zna i rozumie procedury wtadciwe dziataniu administraciji

W02 publicznej i ich praktyczne zastosowanie. K1A_W13

umiejetnosci:

potrafi wykorzystywaé posiadang wiedze i stosuje techniki pracy biurowej oraz redaguje

uo1 korespondencje biurowa, w tym wykorzystuje komputer i jego narzedzia w pracy K1A _U02
zawodowej i zyciu osobistym.

. o . A - . . - K1A_UO05
uo2 potrafi komunikowac sig z otoczeniem z uzyciem specjalistycznej terminologii. -
uo3 potrafi rozwija¢ swoje kompetencje z zakresu tworzenia dokumentéw urzedowych. K1A U111
uo4 potrafi _samod2|e,ln_|<_a przygo_towac prace pisemne, rozumie potrzebe doskonalenia K1A_U14

wiasnej sprawnosci jezykowej.
uos Potraf_| samodzielnie wykorzystywac¢ posiadang wiedze o cziowieku, w tym o jego K1A U16
rozwoju. -
kompetencji spotecznych:
KO1 jest gotéw do krytycznej oceny posiadanej wiedzy i rozumie potrzebe uczenia sie przez cate K1A_KO1

zycie.

IV. TRESCI PROGRAMOWE

z okresleniem liczby godzin potrzebnych na ich realizacje)

Tresci programowe (tematyka zaje¢, zaprezentowana z podziatam na poszczegdlne formy zajec¢




Warsztaty

Liczba
Kod Tematyka zaje¢ godzin
S
WT1 Przedstawienie tresci karty modutu. Specyfika jezyka urzedowego. Podstawowe zasady 2
redagowania pism urzedowych. Struktura pisma urzedowego.
Poprawnos¢ jezykowa w praktyce. Stosowanie zasad ortografii i interpunkcji. Poprawnos¢
WT2 leksykalno-stylistyczna. 2
Etykieta jezykowa w urzedzie. Zwroty grzecznosciowe w pismach urzedowych. Tytutowanie
WT3 . . 2
0s6b. Zasady etykiety.
WT4 Redagowanie pism urzedowych - ¢wiczenia praktyczne 2
WTS Korekta tekstu pod katem poprawnosci ortograficzno-interpunkcyjnej i stylistycznej - 2
¢éwiczenia praktyczne.

V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztatcenia: dyskusja, prezentacja, metoda sytuacyjna, studium przypadku, analiza tekstu, ¢wiczenia
praktyczne.
2. Narzedzia ($rodki) dydaktyczne: teksty zrédtowe, rzutnik multimedialny, komputer.

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODUtU

1. Formy zaliczenia:
Zaliczenie z oceng
2.Sposob weryfikacji i oceniania efektéw uczenia sie:
a) Rozwigzywanie zadan - kazusow z pytaniami otwartymi lub zamknietymi.
Kryteria oceny:
*51% - 60% - ocena dostateczna,
* 61% - 70% - ocena dostateczna plus,
* 71% - 80% - ocena dobra,
* 81% - 90% - ocena dobra plus,
*91% - 100% - ocena bardzo dobra.
b) Obserwacja i ocena postaw studenta — przy przypisanych efektach uczenia sie z kompetencji spotecznych, wynikajacych
z:
e realizacji zadan przygotowanych w ramach warsztatéw,
e zachowan i aktywnosci w trakcie zajec,
e prowadzenia merytorycznej dyskusji,
e potrzeby ciggtego rozwoju osobistego i zawodowego.

3. Podstawowe kryteria oceny lub wymagania egzaminacyjne okreslane sg indywidualnie, jednak powinny zachowaé
adekwatnos$¢ wobec zaplanowanych efektdow uczenia sie

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obcigzenie studenta
10
Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny kontaktowe)
Udziat w warsztatach 10
1
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe) °
Przygotowanie do warsztatu
Przygotowanie do zaliczenia
2
taczna liczba godzin °
1

Punkty ECTS za modut

VIIl. ZALECANA LITERATURA
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Literatura uzupetniajgca:
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