V_ Uniwersytet Slaski w Katowicach

1. |Nazwa kierunku miedzynarodowe studia nauk politycznych i dyplomacji
2. |Wydziat Wydziat Nauk Spotecznych
3. |Cykl rozpoczecia 2021/2022 (semestr zimowy)
4. |Poziom ksztalcenia studia drugiego stopnia
5. |Profil ksztatcenia ogolnoakademicki
6. |Forma prowadzenia studiow stacjonarna
Modut ksztatcenia: Sztuka pisania pism urzedowych

Kod modutu: SPPU

1. Liczba punktéw ECTS: 2

2. Zaktadane efekty uczenia sie modutu

stopien
kod opis efekty uczenia | realizacji
sie kierunku (skala 1-5)
SPPU_K_1 Posiada wiedze i kompetencje jezykowe, pozwalajace na rzetelne i sumienne wykonywanie obowigzkéw urzednika stuzby MS 2 K02 5
cywilnej oraz zagranicznej. MS 2 K05 5
MS_2_KO07 5
MS_2_KO08 5
SPPU K 2 Posiada umiejetnosé efektywnego komunikowania sie w organach administracji publicznej, pomiedzy nimi, a takze w realiach MS_2 K02 4
miedzynarodowych. MS 2 K05 5
MS_2_KO06 4
SPPU U 1 Potrafi przygotowywac pisma urzedowe w jezyku polskim. MS_2_U06 4
SPPU U 2 Potrafi swobodnie sie komunikowa¢ za pomoca pism urzedowych w jezyku polskim. MS_2 U06 5
SPPU_W_1 Posiada pogtebiong wiedze na temat zasady pisemnosci w administracji publicznej oraz sztuki tworzenia pism urzedowych. MS_2 W02 5
3. Opis modutu
Opis Gléwnym celem modut jest zapoznanie studentéw z zasadami sporzgdzania pism urzedowych. W szczegoélnosci omowione zostang pisma przewodnie,

informacyjne, grzecznosciowe, a takze elementy sktadowe pism urzedowych, zasady ich adresowania oraz skréty i skrétowce.

Wymagania wstepne Student powinien posiada¢ podstawowe wiadomosci z zakresu administracji publicznej.
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4. Sposoby weryfikacji efektéw uczenia sie modutu

kod

nazwa (typ)

opis

efekty uczenia sie modutu

SPPU_w_1

Zaliczenie

modutu.

Weryfikacja efektéw uczenia sie zostata doktadnie okreslona w sylabusie stworzonym dla

SPPU_K_1, SPPU_K_2,
SPPU_U_1, SPPU_U 2,
SPPU_W_1

5. Rodzaje prowadzonych zaje¢

rodzaj prowadzonych zajeé

praca wiasna studenta sposoby weryfikacji
kod nazwa opis (z uwzglednieniem metod Iiczbg opis Iiczbg efektéw uczenia sie
dydaktycznych) godzin godzin
SPPU fs 1 laboratorium - opis wyjasniajacy, 15 - aktywnos$¢ w czasie zajeg, 35 SPPU_w_1

- ¢wiczenia praktyczne.

- przygotowywanie prac pisemnych,
- przygotowanie do zaliczenia.
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