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:

Techniki pracy biurowej oraz obieg dokumentaciji i jej archiwizacja

Rodzaj modutu: modut ksztatcenia ogdlnego

Jezyk wykladowy: Jezyk polski

Rok studiow: Formy prowadzenia zaje¢ wraz z liczbg godzin dydaktycznych:
Semestr: warsztaty | ** ** * ** ** **
Liczba punktéw ECTS

ogélem: 2 20 SIN S/N SIN SIN S/N S/IN
Forma zaliczenia: Zaliczenie na ocene

Wymagania wstepne: Zaliczenie semestru pierwszego

Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztalcenia:

Cel 1: Przygotowanie studenta do praktyki zawodowe;j.
Cel 2: Przygotowanie studenta do wykonywania czynnosci o charakterze administracyjnym w wykonywanej pracy
zawodowej w szeroko rozumianej administracji.

lll. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH

Odniesienie do

uczEefr?iI;tsie Student, ktéry zaliczyt modut w zakresie: efektow
kierunkowych
wiedzy:
ma zaawansowang wiedze o cziowieku i o zastosowaniu praktycznym tej wiedzy w | KIA_W14
w01 tworzeniu wiasciwych warunkéw pracy, zna fizjologie funkcjonowania organizmu
cztowieka w warunkach obcigzenia praca.
. L o - . . | KIA_W15
W02 W zaawansowanym stopniu zna fakty i zjawiska zachodzgce w obrebie instytucji w ktorej
realizuje praktyke.
umiejetnosci:
potrafi wykorzystywa¢ posiadang wiedze do organizowania pracy, powodujgcej K1A UO1
uo1 minimalne obcigzenie organizmu oraz zapobiegania negatywnym jego nastepstwom, jak -
réwniez korzysta z narzedzi badawczych opisujgcych stopien ucigzliwosci pracy oraz
poziom ryzyka zawodowego.
potrafi wykorzystywaé¢ posiadang wiedze i stosuje techniki pracy biurowej oraz redaguje | K1A_U02
uo2 korespondencje biurowg, w tym wykorzystuje komputer i jego narzedzia w pracy
zawodowej i zyciu osobistym.
potrafi planowa¢ i organizowa¢ prace indywidualng oraz w zespole, wspdidziata¢ z | K1A_U08
uo3 innymi osobami w ramach prac zespotowych oraz rozwigzuje konflikty, jakie mogg
wystgpi¢ w organizaciji.
Student potrafi samodzielnie planowac i realizowa¢ wtasne uczenie sie przez cate zycie, K1A U12
Uo4 by przy uzyciu uaktualnianej wiedzy wykonac proste badania statystyczne w formie -
graficznej czy opisowej oraz analizowaé wyniki badan statystycznych tgcznie z opisem
wiasnych wnioskéw.
K1A_U15
uo5 Student potrafi samodzielnie sporzadza¢ wymagang dokumentacje.




Student potrafi samodzielnie stosowa¢ uwarunkowania organizacyjne, techniczne, | K1A_U17
uo6 prawne z zakresu administrowania w praktyce.

kompetenciji spotecznych:

Student jest gotéw do odpowiedzialnego petnienia rél zawodowych okreslajgc priorytety | K1A K08
K01 stuzgce realizacji zadan.

IV. TRESCI PROGRAMOWE

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

Warsztaty
Liczba

Kod Tematyka zajec godzin
WT1 Przedstawienie tresci Karty modutu. Wprowadzenie studenta do tematyki ergonomii.
WT2 Zapoznanie studenta z zasadami BHP

Administracja w praktyce ré6znorodne formy aktywnos$ci administracji panstwa i samorzadu ,
WT3 procesy zachodzgce w administracji , ocena na wybranych przez studentéw przyktadach — 2

dyskusja
WT4 Pojecie organizaciji i techniki pracy biurowej. 2
WT5 Redagowanie korespondencji biurowe;. 2
WT6 Korzystanie z komputera i jego narzedzi. 2
WT7 Archiwizacja i dokumentowanie pracy. Instrukcje kancelaryjne. 2
WT8 Obieg dokumentacji. 2
WT9 Regulaminy pracy. Kultura pracy. Zaliczenie przedmiotu. 4

V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztalcenia: metoda problemowa, metoda ¢wiczeniowa oparta na wykorzystaniu réznych zrédet wiedzy, studium
przypadku, kazusy, dyskusja, analiza tekstéw zrédtowych
2. Narzedzia ($rodki) dydaktyczne: teksty zrodtowe, prezentacje, Internet.

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODUtU

1. Formy zaliczenia
e zaliczenie z oceng
2. Sposob weryfikacji i oceniania efektéw uczenia sie:
Warsztaty- Kryteria oceny- wypowiedz zawierajgca tresci adekwatne do efektéw uczenia sie:
91%-100%- ocena bardzo dobra; 81%-90%-ocena dobry plus; 71%-80% - dobry; 61%-70%-dostateczny plus; 51%-60% -
ocena dostateczna
Kompetencje - obserwacja postaw studenta

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

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obcigzenie studenta
20

Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny kontaktowe)

Udziat w wyktadach

Udziat w innych formach zajeé (**) warsztaty 20

30
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe)

Przygotowanie do wyktadu

Przygotowanie do warsztatéw 15




Przygotowanie do egzaminu

Przygotowanie do zaliczenia warsztatéw 15
50
tgczna liczba godzin
2

Punkty ECTS za moduf

VIII. ZALECANA LITERATURA

Literatura podstawowa:
1.Elzbieta Mitura (red.), Technika biurowa , Difin Warszawa 2007
2.Jan Janiga, Ergonomia i fizjologia pracy, Legnica 2014

Literatura uzupetniajaca:
1.Elzbieta Mitura (red.), Organizacja pracy biurowej Difin Warszawa 2009




