ORGANIZACJA PRACY BIUROWEJ 
W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
Nazwa przedmiotu (modułu)
1. SYMBOL PRZEDMIOTU (MODUŁU): A1_58
2. NAZWA UCZELNI: Wyższa Szkoła Handlowa w Radomiu
3. JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA: Wydział Prawa i Administracji
4. KIERUNEK: Administracja
5. POZIOM KSZTAŁCENIA: studia pierwszego stopnia
6. PROFIL KSZTAŁCENIA: praktyczny
7. PODSTAWOWE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE (MODULE):
	Rodzaj przedmiotu (modułu) kształcenia:
	specjalnościowy 

	Język wykładowy:
	polski

	Rok, semestr studiów:
	III rok, V semestr 

	Punkty ECTS:
	2

	Data aktualizacji sylabusa (modułu):
	15.03.2019

	Forma prowadzenia zajęć:
	konwersatorium

	Osoba koordynująca przedmiot:
	dr Anna Wąsowska

	Osoba (osoby) prowadząca zajęcia:
	dr Anna Wąsowska

	Wymagania wstępne:
	-


8. WYMIAR GODZINOWY ZAJĘĆ ORAZ INDYWIDUALNEJ PRACY WŁASNEJ STUDENTA
	Ogólna liczba godzin zajęć dydaktycznych                                                                                                         na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podziałam na formy:

	Studia stacjonarne
	Studia niestacjonarne

	Wykład:
	-
	Wykład:
	-

	Ćwiczenia:
	-
	Ćwiczenia:
	-

	Konwersatorium:
	40
	Konwersatorium:
	12

	Warsztaty:
	-
	Warsztaty:
	-

	Seminarium:
	-
	Seminarium:
	-

	Inna forma (jaka):
	-
	Inna forma (jaka):
	-

	RAZEM:
	40
	RAZEM:
	12

	Praca własna studenta (PWS):
	10
	Praca własna studenta (PWS):
	38

	RAZEM z PWS:
	50
	RAZEM z PWS:
	50

	Bilans nakładu pracy studenta:

	Forma aktywności:
	Szacowana liczba godzin potrzebnych na zrealizowanie aktywności:

	
	Stacjonarne
	Niestacjonarne

	1. Godziny realizowane w bezpośrednim   kontakcie z nauczycielem akademickim
	40
	12

	2. Przygotowanie do zajęć
	2
	24

	3. Studiowanie literatury przedmiotu
	-
	-

	4. Udział w konsultacjach 
	4
	2

	5. Realizacja zadań projektowych
	2
	2

	6. Przygotowanie referatów, esejów i innych opracowań pisemnych
	-
	-

	7. Przygotowanie do egzaminu (zaliczenia) 
	2
	10

	8. Inne (jakie?)
	-
	-

	SUMA: 
	50
	50

	Szacowana liczba punktów potrzebnych na zrealizowanie aktywności: ECTS

	1. Zajęcia realizowane w bezpośrednim kontakcie z nauczycielem akadem.
	1
	1

	2. Zajęcia o charakterze praktycznym
	2
	2


9. CEL ZAJĘĆ
	Celem zajęć jest przekazanie wiedzy i umiejętności wykonywania czynności biurowych. Ponadto założeniem przedmiotu jest zapoznanie studentów z organizacją pracy biurowej, zasadami tworzenia korespondencji. Student będzie miał możliwość ćwiczenia umiejętności formułowania myśli i pisania listów oraz zapoznania z obiegiem korespondencji w firmie.


10. EFEKTY UCZENIA SIĘ (wiedza, umiejętności, kompetencje społeczne): 
	Numer
	Student, który zaliczył przedmiot
	Odniesienie do efektów uczenia się dla programu
	Odniesienie do charakterystyk I stopnia PRK

Poziom 6
	Odniesienie do charakterystyk II stopnia PRK

Poziom 6 dla nauk społecznych

	Wiedza: zna i rozumie

	01
	regulacje i rodzaje podstawowych więzi prawnych w zakresie organizacji działalności archiwalnej i zarządzania dokumentacją
	AI_W03
	P6U_W
	P6S_WG 

	02
	zasady organizacji obiegu dokumentacji
	AI_W05
	P6U_W
	P6S_WG

	Umiejętności: potrafi

	03
	dokonać obserwacji, a także interpretacji zjawisk prawnych oraz techniczno-materialnych odnoszących się do organizacji pracy biurowej 
	AI_U03
	P6U_U
	P6S_UW

P6S_UK



	04
	analizować konkretne procesy zachodzące w obszarze postępowania z dokumentacją
	AI_U09
	P6U_U
	P6S_UK



	Kompetencje społeczne: jest gotów do

	05
	zorganizowania swojego stanowiska pracy i samodzielnego wykonywania typowych prac biurowych, zgodnie z celami całej organizacji
	AI_K03
	P6U_K
	P6S_KO

P6S_KR


11. TREŚCI KSZTAŁCENIA: 
	1. Rola i znaczenie pracy biurowej:
· organizacja pracy biurowej.
· wybrane zagadnienia planowania czasu pracy.
2. Informacja w pracy biurowej: 
· rodzaje i kierunki przekazywania informacji, 
· obieg informacji, 

· informacja w procesie decyzyjnym, 

· dokument biurowy jako nośnik informacji. 

3. Organizacja obiegu pism:
· dokumentacja biurowa, rodzaje pism,

· zasady prawidłowego obiegu pism,

· systemy kancelaryjne, instrukcja kancelaryjna.

4. Zasady korespondencji:
· elementy pisma i zasady ich rozmieszczania,
· zasady redagowania i elementy treści pism,

· układy graficzne pism,

· blankiety korespondencyjne,

· skróty w korespondencji. 

5. Rodzaje korespondencji:
· korespondencja w sprawach handlowych,
· korespondencja w sprawach administracyjnych,

· korespondencja w sprawach finansowych, transportowych,

· korespondencja w sprawach osobowych,

· projekty i sprawozdania.

6. Przechowywanie akt:
· kategorie archiwalne akt.

7. Korespondencja tajna i poufna.
8. Sekretariat jako komórka organizacja: 

· rola i zadania sekretariatu, 
· przyjmowanie interesantów, 
· zasady prowadzenia rozmów telefonicznych, 
· organizacja zebrań.


12. LITERATURA PODSTAWOWA:
	1. Mitura E. (red.), Technika biurowa, Difin, Warszawa 2007.

2. A. Barczewska-Dziobek, M. Bosak, K. Kłosowska-Lasek, Biurotechnika w administracji publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, Rzeszów 2012
3. Füchsel H., Korespondencja w firmie, Poltext, Warszawa 2013


13. LITERATURA UZUPEŁNIAJĄCA:
	1. Ryba J., Praktyczne zasady sporządzania korespondencji i innych prac biurowych, Ośrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr, Gdańsk 2005.
2. Kienzler I., Biuro i korespondencja: wzory rozmów telefonicznych i pism w języku polskim, angielskim i niemieckim, "Ivax", Gdynia 2001.
3. Füchsel H., Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy, Poltext, Warszawa 2003.

4. Jendrzejczak E., Korespondencja biurowa, Oficyna Wyd. Politechniki Warszawskiej, Warszawa 2006


14. METODY I ŚRODKI DYDAKTYCZNE:

	Konwersatorium informacyjne z elementami wykładu problemowego 
Metody problemowe - metody aktywizujące - metoda sytuacyjna

Metody problemowe - metody aktywizujące – inscenizacja

Metody praktyczne – symulacja

Metody praktyczne - ćwiczenia przedmiotowe
Środki dydaktyczne: komputer, rzutnik multimedialny


15. ZASADY ZALICZANIA PRZEDMIOTU:
	Zaliczenie na ocenę. Przygotowanie wybranych pism z zakresu korespondencji w sprawach administracyjnych. 


16. METODY WERYFIKACJI EFEKTÓW UCZENIA SIĘ (FORMY EGZAMINU LUB ZALICZENIA)

	Metody sprawdzenia (proszę zaznaczyć znakiem X)
	Jakie?
	
	
	
	
	
	

	
	kontrola 
i ocena 
przebiegu praktyk
	
	
	
	
	
	

	
	obserwacja 
i ocena wykonania zadania praktycznego
	
	
	
	
	
	

	
	zadanie zespołowe 
z indywidualną kontrolą osiągnięć
	
	
	
	
	
	

	
	zadanie praktyczne lub projektowe
	100%
	x
	x
	x
	x
	x

	
	prezentacja
	
	
	
	
	
	

	
	praca pisemna
z obroną
	
	
	
	
	
	

	
	praca pisemna
	
	
	
	
	
	

	
	ustny sprawdzian wiedzy
	
	
	
	
	
	

	
	test

wiedzy
	
	
	
	
	
	

	Kod kierunkowego efektu uczenia się
	Udział procentowy 
w ocenie końcowej
	W03
	W05
	U03
	U09
	K03


17. FORMY OCENY – SZCZEGÓŁY

	
	Na ocenę 2
	Na ocenę 3
	Na ocenę 4
	Na ocenę 5

	01
	Student nie potrafi opisać regulacji i rodzajów podstawowych więzi prawnych w zakresie organizacji działalności archiwalnej i zarządzania dokumentacją
	Student potrafi w stopniu minimalnym opisać regulacje i rodzaje podstawowych więzi prawnych w zakresie organizacji działalności archiwalnej i zarządzania dokumentacją
	Student potrafi opisać w stopniu podstawowym regulacje i rodzaje podstawowych więzi prawnych w zakresie organizacji działalności archiwalnej i zarządzania dokumentacją
	Student potrafi w pełni regulacje i rodzaje podstawowych więzi prawnych w zakresie organizacji działalności archiwalnej i zarządzania dokumentacją

	02
	Student nie potrafi opisać zasad organizacji obiegu dokumentacji
	Student potrafi w stopniu minimalnym opisać zasady organizacji obiegu dokumentacji
	Student potrafi opisać w stopniu podstawowym zasady organizacji obiegu dokumentacji
	Student potrafi w pełni opisać zasady organizacji obiegu dokumentacji

	03
	Student nie potrafi dokonać obserwacji, a także interpretacji zjawisk prawnych oraz techniczno-materialnych odnoszących się do organizacji pracy biurowej
	Student potrafi w stopniu minimalnym dokonać obserwacji, a także interpretacji zjawisk prawnych oraz techniczno-materialnych odnoszących się do organizacji pracy biurowej
	Student potrafi w stopniu podstawowym dokonać obserwacji, a także interpretacji zjawisk prawnych oraz techniczno-materialnych odnoszących się do organizacji pracy biurowej
	Student potrafi w pełni dokonać obserwacji, a także interpretacji zjawisk prawnych oraz techniczno-materialnych odnoszących się do organizacji pracy biurowej

	04
	Student nie potrafi analizować konkretnych procesów zachodzących w obszarze postępowania z dokumentacją
	Student potrafi w stopniu minimalnym analizować konkretne procesy zachodzące w obszarze postępowania z dokumentacją
	Student potrafi w stopniu podstawowym analizować konkretne procesy zachodzące w obszarze postępowania z dokumentacją.
	Student potrafi w pełni analizować konkretne procesy zachodzące w obszarze postępowania z dokumentacją

	05
	Student nie potrafi zorganizować swojego stanowiska pracy i samodzielnie wykonywać typowych prac biurowych, zgodnie z celami całej organizacji.
	Student potrafi w stopniu minimalnym zorganizować swoje stanowisko pracy i samodzielnie wykonywać typowe prace biurowe, zgodnie z celami całej organizacji.
	Student potrafi w stopniu podstawowym zorganizować swoje stanowiska pracy i samodzielnie wykonywać typowe prace biurowe, zgodnie z celami całej organizacji.
	Student potrafi w pełni zorganizować swoje stanowisko pracy i samodzielnie wykonywać typowe prace biurowe, zgodnie z celami całej organizacji.


