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1. Nazwa kierunku międzynarodowe studia nauk politycznych i dyplomacji
2. Wydział Wydział Nauk Społecznych
3. Cykl rozpoczęcia 2021/2022 (semestr zimowy)
4. Poziom kształcenia studia drugiego stopnia
5. Profil kształcenia ogólnoakademicki
6. Forma prowadzenia studiów stacjonarna

Moduł kształcenia: Sztuka pisania pism urzędowych
Kod modułu: SPPU

1. Liczba punktów ECTS: 2

2. Zakładane efekty uczenia się modułu

kod opis efekty uczenia 
się kierunku

stopień 
realizacji 
(skala 1-5)

SPPU​_K​_1 Posiada wiedzę i kompetencje językowe, pozwalające na rzetelne i sumienne wykonywanie obowiązków urzędnika służby 
cywilnej oraz zagranicznej.

MS​_2​_K02
MS​_2​_K05
MS​_2​_K07
MS​_2​_K08

5
5
5
5

SPPU​_K​_2 Posiada umiejętność efektywnego komunikowania się w organach administracji publicznej, pomiędzy nimi, a także w realiach 
międzynarodowych.

MS​_2​_K02
MS​_2​_K05
MS​_2​_K06

4
5
4

SPPU​_U​_1 Potrafi przygotowywać pisma urzędowe w języku polskim. MS​_2​_U06 4
SPPU​_U​_2 Potrafi swobodnie się komunikować za pomocą pism urzędowych w języku polskim. MS​_2​_U06 5
SPPU​_W​_1 Posiada pogłębioną wiedzę na temat zasady pisemności w administracji publicznej oraz sztuki tworzenia pism urzędowych. MS​_2​_W02 5

3. Opis modułu
Opis Głównym celem moduł jest zapoznanie studentów z zasadami sporządzania pism urzędowych. W szczególności omówione zostaną pisma przewodnie, 

informacyjne, grzecznościowe, a także elementy składowe pism urzędowych, zasady ich adresowania oraz skróty i skrótowce.
Wymagania wstępne Student powinien posiadać podstawowe wiadomości z zakresu administracji publicznej.
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4. Sposoby weryfikacji efektów uczenia się modułu
kod nazwa (typ) opis efekty uczenia się modułu

SPPU​_w​_1 Zaliczenie Weryfikacja efektów uczenia się została dokładnie określona w sylabusie stworzonym dla 
modułu.

SPPU_K_1, SPPU_K_2, 
SPPU_U_1, SPPU_U_2, 
SPPU_W_1

5. Rodzaje prowadzonych zajęć

kod
rodzaj prowadzonych zajęć praca własna studenta

sposoby weryfikacji 
efektów uczenia sięnazwa opis (z uwzględnieniem metod 

dydaktycznych)
liczba 
godzin opis liczba 

godzin
SPPU​_fs​_1 laboratorium - opis wyjaśniający, 

- ćwiczenia praktyczne.
15 - aktywność w czasie zajęć,

- przygotowywanie prac pisemnych,
- przygotowanie do zaliczenia.

35 SPPU_w_1


