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1. Informacje o przedmiocie (module) wedtug Planu studiow na kierunku:

Nazwa przedmiotu: Organizacja i technika pracy biurowej

Kod przedmiotu: E1.6

Wypetia kierownik katedry/zaktadu

Poziom i forma studiéw:
:::gllgr:asrt::)ma Profil ksztatcenia: Zakres specjalnosciowy:
acjonarne, PRAKTYCZNY Zarzadzanie przedsiebiorstwem
niestacjonarne
Rok: 1l Status przedmiotu /modutu: do wyboru / Jezyk przedmiotu / modutu:
semestr: 6 ksztatcenia specjalnosciowego polski
éwiczenia Liczba punktow ECTS
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Koordynator
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modutu
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zajecia mgr Patrycja Kubicka
Priorytetowe efekty

uczenia sie okreslone w
programie studiow dla

kierunku

Z_W06, Z_U05, Z_U08, Z_K03,

2. Zadania nauczyciela

Cele ksztatcenia przedmiotu:
Celem przedmiotu jest zapoznanie studentéw z istotg pracy biurowej, technikg pracy biurowej, organizacjg obiegu
dokumentéw w podmiotach gospodarczych i instytucjach publicznych, zasadami prowadzenia korespondencii biurowe;
zgodnie z obowigzujgcymi standardami i zwyczajami. Zdobycie umiejetnosci znakowania spraw i prowadzenia
korespondencji stuzbowej, zastosowania wiedzy teoretycznej do rozwigzywania praktycznych probleméw zwigzanych
z obiegiem dokumentéw.




Symbol Odniesienie
efektu do efektow
uczenia sig Efekty uczenia si¢ -przedmiotowe uczenia sig
dla dla kierunku
przedmiotu Zarzadzanie
Wiedza
W zaawansowanym stopniu zna i rozumie zasady rejestracji i obiegu pism w instytucii
i urzedzie, terminologie dotyczaca czynno$ci kancelaryjnych, regut doreczania pism
W 01 wedtug przepiséw k.p.a., redagowania pism typowych, korzystania z blankietow Z_W06
- korespondencyjnych oraz regut tworzenia i konstruowania formularzy urzedowych.
Rozumie znaczenie prawidtowego funkcjonowania i zarzadzania biurem dla ptynnosci
prowadzenia przedsiebiorstwa.
Umiejetnosci
Potrafi zarzadza¢ dokumentacjg w instytucji i urzedzie taczac metody i wiedze z 7 U05
u_01 zakresu zarzadzania, w tym zarzadzania dokumentacja, prawoznawstwa oraz -
archiwistyki
Potrafi planowaé i organizowa¢ prace indywidualng oraz zespotowa na terenie biura, 7 108
u_o1 a takze tworzy¢ dokumentacje przedsiebiorstwa niezbedng do jego prawidtowego -
funkcjonowania.
Kompetencje spoteczne
Jest gotéw do okre$lania priorytetdw stuzacych realizacji okre$lonego przez siebie 7 K03
K_01 lub innych zadania, organizowania stanowiska pracy, tak by wybraé -
najefektywniejsze metody i $rodki na potrzeby realizacji zadan.

Tematy poszczegolnych zajeé z podziatem na liczbe godzin

o~

CWICZENIA 15/15 H
(zajecia ksztattujace umiejetnosci praktyczne)

vivre pracownika biurowego, podréz stuzbowa) — 3 godz.
5. Korespondencja - pisemne komunikowanie sie z otoczeniem (zasady redagowania pism, pisma
zaadresowane, korespondencja kadrowa, korespondencja handlowa, pisma sprawozdawcze, krétkie pisma
zatytutowane, pisma grzeczno$ciowe, pisma w sprawach administracyjnych, zasady sporzadzania
korespondenciji w jezykach obcych, list elektroniczny) — 4 godz.
6. Komputerowe wspomaganie prac biurowych — 2 godz.

Wprowadzenie - rola i charakter pracy biurowej, przepisy BHP, przepisy przeciwpozarowe — 2 godz.
Srodki techniczne w pracy biurowej — 2 godz.

Akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnosci kancelaryjne — 2 godz.
Profesjonalizm w pracy biurowe] (organizacja pracy sekretariatu, organizacja i przygotowanie zebran, savoir-

Metody Laboratoria:  praca interaktywna przy uzyciu multimediéw; dyskusja, prezentacja i analiza

prowadzenia przykladow o e . . . . .

Zaiet praca w grupach — realizacja projektéw, prezentacje efektéw pracy, dyskusja, projektowanie map
e procesow i diagraméw procesow.

Literatura tatka U., Organizacja i technika pracy biurowej. Podrecznik do nauki zawodu w branzy ekonomicznej,

obowigzkowa

WSIiP, Warszawa 2013.
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Literatura
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Koricowa ocena wynikéw pracy studenta nad przedmiotem wymaga syntezy osiagnietych przez niego efektow

3. Zadania i czas SAMODZIELNEJ pracy studenta

Liczba godzin Punkty ECTS

Wyszczegdlnienie zadan
st. ns. st. ns.

Zadania o charakterze teoretycznym 0,2 0,2

Analiza literatury i przygotowanie do zaliczenia zajg¢ 0,2 0,2

Przygotowanie korespondencji handlowej 0.2 0,2

5 5
5 5
Zadania ksztaltujace umiejetnosci praktyczne 5 5 0,2 0,2
2 2
3 3

Przygotowanie i katalogowanie dokumentacji pracownicze;

LACZNY naktad pracy studenta w godz. i pkt. ECTS 10 10 0,4 0,4

4. Sposoby weryfikacji i oceny efektéow uczenia sie osiggnietych przez studenta

Symbol efektu

uczenia sie Metody weryfikacji i oceny efektéw uczenia sie

W_01 Zaliczenie przedmiotu

u_o01, U_02 Zaliczenie zaje¢ i pracy domowej

K_01 Zaliczenie éwiczen

Podstawowe kryteria oceny koncowej:

Koncowa ocena stanowi pozytywna ocene z zaliczenia ¢éwiczen i zadarh domowych.

Kryteria oceniania: 95-100% - 5,5; 81-94% - 5; 74-80% - 4,5; 66-73% - 4; 58-65% - 3,5; 51-57% - 3; 0-50% - 2.




