ŚRODKI KOMUNIKACJI ELEKTRONICZNEJ

Nazwa przedmiotu (modułu)
1. SYMBOL PRZEDMIOTU (MODUŁU): A1_114
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, VI semestr

	Punkty ECTS:
	5

	Data aktualizacji sylabusa (modułu):
	15.03.2019

	Forma prowadzenia zajęć:
	konwersatorium

	Osoba koordynująca przedmiot:
	dr Iwona Kurkiewicz

	Osoba (osoby) prowadząca zajęcia:
	dr Iwona Kurkiewicz

	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):
	85
	Praca własna studenta (PWS):
	113

	RAZEM z PWS:
	125
	RAZEM z PWS:
	125

	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
	15
	29

	3. Studiowanie literatury przedmiotu
	36
	42

	4. Udział w konsultacjach 
	4
	2

	5. Realizacja zadań projektowych
	10
	10

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

	7. Przygotowanie do egzaminu (zaliczenia) 
	20
	30

	8. Inne (jakie?)
	-
	-

	SUMA: 
	125
	125

	Szacowana liczba punktów potrzebnych na zrealizowanie aktywności: ECTS

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

	2. Zajęcia o charakterze praktycznym
	3
	3


9. CEL ZAJĘĆ
	Celem przedmiotu jest wprowadzenie studentów w tematykę komunikacji elektronicznej, która jest nawiązywana i utrzymywana przede wszystkim przez przedstawicieli władzy/urzędników, a dotyczy relacji z lokalnymi partnerami, czyli mieszkańcami, przedsiębiorcami, grupami interesów, organizacjami pozarządowymi itp. Studenci jako przyszli pracownicy administracji publicznej, w tym samorządowej, zostaną przygotowani do skutecznego i pozytywnego e-komunikowania się z mieszkańcami, opartego na zaufaniu i wzajemnym szacunku, co przekłada się na skuteczność współpracy z różnymi grupami mieszkańców oraz instytucjami społecznymi w działającymi w środowisku lokalnym, ale również na pozytywny rozwój tychże społeczności. W trakcie wykładu studenci zostaną zapoznani ze szczegółowymi zagadnieniami składania i przyjmowania e-podań oraz doręczaniem dokonywanym przez organ administracji publicznej za pomocą środków komunikacji elektronicznej. W wyniku zorganizowanego procesu nauczania student powinien poznać podstawowe pojęcia z zakresu technologii informacyjnych i komunikacyjnych oraz ich zastosowanie, powinien poznać istotę i rozwój społeczeństwa informacyjnego, rolę nowych mediów w społeczeństwie, rozwój elektroniczny usług publicznych (handel elektroniczny, elektroniczna ochrona zdrowia, telepraca itd.), powinien poznać prawne problemy informatyzacji administracji, elektroniczne postępowanie administracyjne, elektroniczne aspekty wymiaru sprawiedliwości, elektroniczne udostępnienie informacji publicznej, ochronę danych w Internecie, problemy własności intelektualnej w działalności elektronicznej administracji


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
	powiązania organizacyjne i funkcjonalne pomiędzy podmiotami realizującymi zadania publiczne
	AI_W03
	P6U_W
	P6S_WG

	02
	podstawowe metody i narzędzia pozyskiwania, przetwarzania i wykorzystywania informacji o prawie i funkcjonowaniu administracji w praktyce
	AI_W06
	P6U_W
	P6S_WK

P6S_WG

	03
	podstawowe zasady i reguły postępowania administracyjnego zgodnie z Ustawą o informatyzacji 
	AI_W07
	P6U_W
	P6S_WG



	Umiejętności: potrafi

	04
	wykorzystać podstawową wiedzę teoretyczną z zakresu prawa i innych wybranych nauk społecznych w komunikacji elektronicznej
	AI_U02
	P6U_U
	P6S_UW



	05
	posługiwać się przykładowym oprogramowaniem stosowanym w jednostkach administracji
	AI_U04
	P6U_U
	P6S_UW

	06
	formułować swoje myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywać dokumenty w programie e-dokument
	AI_U09
	P6U_U
	P6S_UK

	Kompetencje społeczne: jest gotów do

	07
	aktywnego udziału w tworzeniu aktów prawa miejscowego
	AI_K07
	P6U_K
	P6S_KR

P6S_KO




11. TREŚCI KSZTAŁCENIA: 
	1.Uzyskanie podstawowych i praktycznych informacji o systemach i oprogramowaniach wprowadzanych w administracji państwowej na podstawie ustawy o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Umiejętność korzystania i posługiwania się przykładowym oprogramowaniem stosowanym w jednostkach administracji (od strony urzędnika, a także od strony klienta).

1) 2.Ustawa o informatyzacji podmiotów i jej praktyczna realizacja

2) 3.Elektroniczna skrzynka podawcza i elektroniczne potwierdzenie odbioru

3) 4.Uzupełnienie i aktualizacja wiadomości o podpisie elektronicznym

4) 5.Platforma EPUAP - aspekty prawne, możliwości platformy, (ćwiczenia praktyczne związane z zakładaniem kont na platformie, konfiguracji, profil zaufany, wyszukiwanie usług, wysyłanie pism)

5) 6.Obieg dokumentów w Urzędzie, klasyfikacja i oznaczanie

6) 7.Elektroniczny obieg dokumentów – praktyczna obsługa systemu obiegu dokumentów na przykładzie programu e-dokument (zakładanie kont, obsługa dokumentów w różnych etapach załatwiania spraw)

7) 8.Tworzenie i publikowanie aktów prawa miejscowego
8) 9.Legislator Edytor Tekstów Jednolitych
9) 10. Baza Aktów Własnych
11.Tworzenie tekstów ujednoliconych aktów prawa miejscowego.
12.Zagadnienia bezpieczeństwa danych komputerowych Lokalnych. 


12. LITERATURA PODSTAWOWA:
	1. Komunikowanie publiczne. Zagadnienia wybrane, red. Barbara Kudra, Elwira Olejniczak, Wyd. UŁ, Łódź 2014. 

2. K. Bakalarski, Komunikacja a rozwój społeczności lokalnych, DIFIN, Warszawa 2014  
3. J. Janowski, Administracja elektroniczna, Warszawa 2009.

4. Prasal A., Kraska M., E-urząd. Cyfrowe usługi publiczne. Poradnik dla administracji i przedsiębiorców, Infor PL S.A, Warszawa 2016. 


13. LITERATURA UZUPEŁNIAJĄCA:
	1. Monarcha-Matlak, Obowiązki administracji w komunikacji elektronicznej, Wolters Kluwer Polska, 2008 r.; 
2. D. Szostek, M. Świerczyński, E-administracja prawne aspekty informatyzacji, Wrocław 2009.

3. Muliński T., Zagrożenia bezpieczeństwa dla systemów informatycznych e-administracji, Wydawnictwo CeDeWu, Warszawa 2016. 
4. Prasal A., Kraska M., E-urząd. Cyfrowe usługi publiczne. Poradnik dla administracji i przedsiębiorców, Infor PL S.A, Warszawa 2016. 


14. METODY I ŚRODKI DYDAKTYCZNE:

	Wykład, wykład z prezentacją multimedialną, analiza i interpretacja tekstów źródłowych, praca w grupach, analiza przypadków.


15. ZASADY ZALICZANIA PRZEDMIOTU:
	Zaliczenie na ocenę: test pisemny oraz prezentacja. Kryteria oceny: kompletność odpowiedzi, poprawna terminologia, aktualny stan prawny.


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

	Metody sprawdzenia (proszę zaznaczyć znakiem X)
	Inne

(jakie?)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	kontrola 
i ocena 
przebiegu praktyk
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	obserwacja 
i ocena wykonania zadania praktycznego
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	zadanie zespołowe 
z indywidualną kontrolą osiągnięć
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	zadanie praktyczne lub projektowe
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	prezentacja
	100%
	
	
	
	x
	x
	x
	x

	
	praca pisemna
z obroną
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	praca pisemna
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ustny sprawdzian wiedzy
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	test

wiedzy
	100%
	x
	x
	x
	
	
	
	

	Kod kierunkowego efektu uczenia się
	Udział procentowy 
w ocenie końcowej
	W03
	W06
	W07
	U02
	U04
	U09
	K07


17. FORMY OCENY – SZCZEGÓŁY

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

	01
	Student nie zna i nie rozumie powiązań organizacyjnych i funkcjonalnych pomiędzy podmiotami realizującymi zadania publiczne
	Student zna i rozumie w stopniu minimalnym powiązania organizacyjne i funkcjonalne pomiędzy podmiotami realizującymi zadania publiczne
	Student zna i rozumie w stopniu podstawowym powiązania organizacyjne i funkcjonalne pomiędzy podmiotami realizującymi zadania publiczne
	Student zna w pełni powiązania organizacyjne i funkcjonalne pomiędzy podmiotami realizującymi zadania publiczne

	02
	Student nie zna i nie rozumie podstawowych metod i narzędzi pozyskiwania, przetwarzania i wykorzystywania informacji o prawie i funkcjonowaniu administracji w praktyce
	Student zna i rozumie w stopniu minimalnym podstawowe metody i narzędzia pozyskiwania, przetwarzania i wykorzystywania informacji o prawie i funkcjonowaniu administracji w praktyce
	Student zna i rozumie w stopniu podstawowym podstawowe metody i narzędzia pozyskiwania, przetwarzania i wykorzystywania informacji o prawie i funkcjonowaniu administracji w praktyce
	Student zna w pełni podstawowe metody i narzędzia pozyskiwania, przetwarzania i wykorzystywania informacji o prawie i funkcjonowaniu administracji w praktyce

	03
	Student nie zna i nie rozumie podstawowych zasad i reguł postępowania administracyjnego zgodnie z Ustawą o informatyzacji 
	Student zna i rozumie w stopniu minimalnym podstawowe zasady i reguły postępowania administracyjnego zgodnie z Ustawą o informatyzacji 
	Student zna i rozumie w stopniu podstawowym podstawowe zasady i reguły postępowania administracyjnego zgodnie z Ustawą o informatyzacji 
	Student zna w pełni podstawowe zasady i reguły postępowania administracyjnego zgodnie z Ustawą o informatyzacji 

	04
	Student nie potrafi wykorzystać podstawowej wiedzy teoretycznej z zakresu prawa i innych wybranych nauk społecznych w komunikacji elektronicznej
	Student potrafi w stopniu minimalnym wykorzystać podstawową wiedzę teoretyczną z zakresu prawa i innych wybranych nauk społecznych w komunikacji elektronicznej
	Student potrafi w stopniu podstawowym wykorzystać podstawową wiedzę teoretyczną z zakresu prawa i innych wybranych nauk społecznych w komunikacji elektronicznej
	Student potrafi w pełni wykorzystać podstawową wiedzę teoretyczną z zakresu prawa i innych wybranych nauk społecznych w komunikacji elektronicznej

	05
	Student nie potrafi posługiwać się przykładowym oprogramowaniem stosowanym w jednostkach administracji
	Student potrafi w stopniu minimalnym posługiwać się przykładowym oprogramowaniem stosowanym w jednostkach administracji
	Student potrafi w stopniu podstawowym posługiwać się przykładowym oprogramowaniem stosowanym w jednostkach administracji
	Student potrafi w pełni posługiwać się przykładowym oprogramowaniem stosowanym w jednostkach administracji

	06
	Student nie potrafi formułować swoich myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywać dokumentów w programie e-dokument
	Student potrafi w stopniu minimalnym formułować swoje myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywać dokumenty w programie e-dokument
	Student potrafi w stopniu podstawowym formułować swoje myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywać dokumenty w programie e-dokument
	Student potrafi w pełni formułować swoje myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywać dokumenty w programie e-dokument

	07
	Student nie jest gotowy do aktywnego udziału w tworzeniu aktów prawa miejscowego
	Student jest gotowy w stopniu minimalnym do aktywnego udziału w tworzeniu aktów prawa miejscowego
	Student jest gotowy w stopniu podstawowym do aktywnego udziału w tworzeniu aktów prawa miejscowego
	Student jest gotowy w pełni do aktywnego udziału w tworzeniu aktów prawa miejscowego


