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Nazwa kierunku

organizacja produkcji filmowej i telewizyjnej

Wydziat

Szkota Filmowa im. Krzysztofa KieSlowskiego

Cykl rozpoczecia

2025/2026 (semestr zimowy)

studia pierwszego stopnia

Profil ksztalcenia

ogolnoakademicki

Forma prowadzenia studiow

stacjonarna
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Informacje podstawowe o module

Nazwa modutu

Techniki biurowe i podstawy korespondencji

Kod modutu W8-OF-S1-BIU
Liczba punktéw ECTS 1
Jezyk wyktadowy polski

Cel i opis tresci ksztatcenia

Bardzo czesto powodzenie jakiegos przedsiewziecia, niezaleznie od jego rodzaju, zalezy od sprawnie i prawidtowego dziatajgcego biura. Moze
sie o tym przekonaé kazdy, kto sktadat pismo w biurze podawczym dowolnej instytucji i oczekiwat na nie odpowiedzi.

By zrozumiec jak dziata i czym sie zajmujg pracownicy biur trzeba zapoznac sie z podstawowymi wiadomosci na temat metod wykonywania prac
biurowych i wspomagajacych prace srodkéw technicznych. Pozna¢ pojecie i rodzaje informacji. Zapoznac sie z obiegiem dokumentéw a takze
pozna¢ zasady sporzgdzania pism i prowadzenia korespondenciji.

Lista modutéw koniecznych do
zaliczenia przed przystgpieniem do
tego modutu (o ile to konieczne)

nie dotyczy

8. |Zak+adane efekty uczenia sie modutu

Stopien

Kod Opis realizacji

Efekty uczenia sie kierunku | (skala 1-5)
BIU_1 Student zna znaczenie i charakter pracy biurowej, zasady obiegu informacji i dokumentéw, zasady przechowywania akt. | K_Wo01 5
K_Wo04 5
BIU_2 Student zna etyke zawodowa. K_Wo01 5
K_Wo04 5
BIU_3 Student posiada wiedze niezbedng do przygotowania wzorcowych pism i podan wykorzystywanych w administraciji. K_Wo01 5
K_Wo04 5
BIU 4 Student potrafi zorganizowa¢ i wykonywaé prace biurowe. K_U12 5
K_U15 5
K_U18 5
BIU_5 Student posiada umiejetnos¢ przygotowania wzorcowych pism wykorzystywanych w administracji. K_U15 5
K_U18 5
BIU_6 Student rozumie i akceptuje zasady etyki zawodowej. K_KO08 5
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BIU_7

Student jest Swiadom roli administracji w funkcjonowaniu jednostki. K_KO01 5

K_KO09 5

9. |Metody prowadzenia zajeé

Kod

Kategoria

Nazwa (opis)

ao05

Zbiér metod asymilacji wiedzy / podajgcych

Objasnienie/wyjasnienie
eksplikacja polegajgca na wyprowadzeniu uznanego z gory twierdzenia z innych, wczesniej juz znanych, w okreslonej przez
osobe prowadzgcg zajecia liczbie krokow

b04

Zbiér metod problemowych

Metody aktywizujace: dyskusja/debata

wymiana pogladdéw z uzyciem merytorycznych argumentéw, w wyniku ktorej dochodzi do scierania sie réznych pogladéw,
wypracowania kompromisow i okreslania wspdlnych stanowisk; dyskusja prowadzona jest w oparciu o reguty wczesniej
ustalone z grupa: w tym dotyczgce czasu, sposobu i kolejnosci prezentacji stanowisk oraz zasad kulturalnej dyskusji;
dyskusja stuzy poszukiwaniu najlepszych rozwigzan, prezentowaniu réznych punktéw widzenia, nie jest rywalizacjg;
odmiany d.: burza mézgow, debata oksfordzka, dyskusja panelowa, drzewo decyzyjne, dyskusja konferencyjna; debata to
uporzgadkowany spor pomiedzy zwolennikami i przeciwnikami jakiegos pogladu, toczona zwykle przez specjalistow z
dziedziny lub wybranych uprzednio przedstawicieli grupy zajmujgcej sie wspolnym problemem

b06

Zbiér metod problemowych

Metody aktywizujace: inscenizacja/drama

uczenie sie przez doswiadczenie; rozwigzywanie problemu poprzez dziatanie w roli; inaczej: metoda rél; odgrywajgcy role
interpretujg je w indywidualny sposoéb,; aktywizacja zmystow, wyobraZni, mowy. pobudzenie gestu i ruchu itd., stuzg
utozsamianiu sie z odgrywanag rolg; celem dramy jest zaposredniczone poprzez role przezywanie okreslonych sytuacji,
problemdw, wydarzen; inscenizacja to metoda rél wzbogacona rekwizytami i scenografia ilustrujgcg temat

b0O7

Zbiér metod problemowych

Metody aktywizujace: studium przypadku

case studies — wszechstronny opis zjawiska dotyczacego wybranej dyscypliny; odzwierciedlenie rzeczywistosci,
zaprezentowanie specyfiki zjawiska ze wszystkimi waznymi jego aspektami do omoéwienia w ramach zajec (co? gdzie? jak?);
stosowane jako odtworzenie, przedstawienie, omowienie, diagnoza czynnikow, ktére ksztaftuja zjawisko lub wystepuja w
interakcji z nim; pogtebiona jakoSciowa analiza i ocena wybranego zjawiska

c01

Zbiér metod eksponujacych

Ekspozycja
przygotowanie i wystawienie obiektu na pokaz publiczny w celu wywotania okreslonej reakcji; wytworzenie tematycznego
zbioru okazdéw/obiektéw/dziet stuzacy ilustracji konkretnego zagadnienia

c02

Zbiér metod eksponujacych

Projekcja

odtworzenie materiatu filmowego (video/film) w catosci lub we fragmentach jako element ilustracji treSci wyktadanych w
ramach zajec, przedmiot analizy i oceny dzieta lub ¢wiczeniowa metoda percepcji obrazu; film/video to dzieto/utwor
artystyczny, ilustracja (w tym techniczna) tresci/zjawiska/obiektu, prywatny zapis dziatania, obraz medialny, itp.

c06

Zbior metod eksponujacych

Pokaz/demonstracja

wzorcowe zaprezentowanie sposobu wykonania okreslonych czynnosci z oméwieniem; celem jest wyzwolenie czynnosci
nasladowczych indywidualnie lub w grupie uczestnikow obserwujgcych dziatanie osoby prowadzgcej zajecia az do
uksztattowania wtasciwego nawyku poprzez odbywanie regularnych c¢wiczen; metoda pokazu tgczona jest z praktycznym
¢wiczeniem czynnosci/zachowan

e03

Zbiér metod praktycznych

Tworzenie/wytwarzanie - warsztat tworczy
dziatanie polegajace na tworzeniu/wytworzeniu dzieta/produktu oparte na indywidualnym, tworczym wysitku uczestnika
zajec; cechq warsztatu tworczego jest obecnosc i jawnos¢ umozliwiajgce dotarcie do istoty dzieta/specyfiki produktu na
kazdym etapie procesu tworzenia/wytwarzania

e05

Zbiér metod praktycznych

Praktyka
w tym zawodowa, indywidualna; praktyczne ¢wiczenie umiejetnosci w warunkach rzeczywistych, odpowiadajgcych
przedmiotowej specyfice ksztafcenia, np. w srodowisku, instytucji, miejscu, do pracy w ktorych student sie przygotowuje w
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ramach studiow; ¢wiczenie w realnych warunkach pracy

e06 Zbiér metod praktycznych Obserwacja
w tym, w terenie; metoda systematycznego/planowego spostrzegania zjawisk, obiektow, oséb w celu zdobycia wiedzy na ich
temat; spostrzezeniowe wyodrebnianie elementéw dziatania modelowego jako element uczenia sie poprzez nasladowanie;
ztozony kompleks poznania zmystowego na bazie doswiadczen sensorycznych

fo1l Metody samodzielnego uczenia sie Autoedukacja
metoda samodzielnego zdobywania, pogfebiania lub poszerzania wiedzy, umiejetnosci i komp. spof.; metoda
komplementarna do procesu ksztafcenia realizowanego w ramach zajec; przejmowanie zadania rozwijania i ksztaftowania
kwalifikacji we wlasnym zakresie; samoksztafcenie

f02 Metody samodzielnego uczenia sie Indywidualna praca z tekstem
poszukiwanie i zdobywanie nowych wiadomosci z wykorzystaniem podrecznikdw i innych Zrédet pisanych (w tym w wersji
cyfrowej); wyszukiwanie tekstow, dobor fragmentdw do analizy/interpretacji, wykorzystanie innych tekstéw do rozwigzania
problemu w ramach studiowanego zagadnienia

fO3 Metody samodzielnego uczenia sie Praca koncepcyjna

samodzielnie (lub w wybranej grupie) realizowana aktywnosc (gf. intelektualna) skutkujgca powstaniem pomystu, idei,
projektu; tworzenie planu w oparciu o wizje; opracowanie ogolnego zarysu projektu; wytworzenie uproszczonego szkicu
wariantéw postepowania/wytworu/dzieta

10. |Formy prowadzonych zajeé¢

Kod Nazwa Liczba godzin ﬁ(‘:):esr?ig g:ryflkacjl efektw Efekty uczenia sie modutu Metody prowadzenia zaje¢
BIU-1 éwiczenia 15 zaliczenie BIU_1, BIU_2, BIU_3, BIU_4, a05, b04, b06, b07, c01, c02,
BIU_5, BIU_6, BIU_7 c06, e03, e05, e06, f01, f02, f03

11. (Praca studenta poza udziatem w zajeciach obejmuje w szczegdlnosci:

Czy cze$ciowo

Kod Kategoria Nazwa (opis) zalicza sie do
BUNA-y?
ao4 Przygotowanie do zajeé Konsultowanie materiatdw uzupetniajgcych [wzgledem wskazanych w sylabusie] Tak
uzgadnianie dodatkowych do wskazanych w sylabusie materiatéw, stuzacych realizacji zadan
wynikajgcych z uczestnictwa w zajeciach lub na potrzeby przygotowania sie do nich
a05 Przygotowanie do zajec Wytworzenie/przygotowanie narzedzi, materiatdw, dokumentacji niezbednych do Tak
uczestnictwa w zajeciach
opracowanie, przygotowanie i weryfikacja przydatnosci narzedzi oraz materiatow (np. pomocy,
scenariuszy, narzedzi badawczych, aparatury, itd.) do wykorzystania w ramach zaje¢ Ilub stuzgcych
przygotowaniu sie do nich
c01 Przygotowanie do weryfikacji efektéw uczenia |Ustalanie etapdw realizacji zadan przyczyniajacych sie do weryfikacji efektow uczenia sie Tak
sie przygotowanie strategii realizacji zadania uwzgledniajgcej podziat tresci, czynnosci i ich zakres, czas
realizacji oraz/lub sposéb pozyskania niezbednych do jego wykonania materiatow i narzedzi, itp.
c03 Przygotowanie do weryfikacji efektow uczenia |Realizacja indywidualnego lub grupowego zadania zaliczeniowego/egz./etapowego Tak
sie zbidér czynnosci zmierzajgcych do wykonania zadania zleconego do realizacji poza zajeciami, jako
obligatoryjnego etapu/elementu weryfikacji przypisanych do tych zajec¢ efektéw uczenia sie
do1 Konsultowanie wynikéw weryfikacji efektow Analiza korekt/informacji zwrotnej ze strony NA dotyczacych wynikow wer. ef. ucz. Tak

uczenia sie

przeglad uwag, ocen i opinii sporzgdzonych przez NA odnoszacych sie do realizacji zadania
sprawdzajgcego poziom osiggnietych efektéw uczenia sie
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zbiér czynnosci realizowanych w celu upublicznienia (poza zajeciami) efektéw pracy badawczej,
artystycznej, tworczej, projektowej, konstrukcyjnej, eksperymentalnej, itp., w formie klasycznej
prezentacji, ekspozycji, koncertu, projekcji, plakatu, publikacji, zaposredniczonej poprzez media, w
formie cyfrowej i w ramach innych czynnosci; upublicznienie z wykorzystaniem réznych form i narzedzi

do2 Konsultowanie wynikéw weryfikacji efektow Opracowanie planu korekty i zadan uzupeniajacych/korygujacych Tak
uczenia sie przeglad i wybdr zadan oraz czynnosci pozwalajacych na eliminacje wskazanych przez NA bteddéw, ich
weryfikacje lub poprawe oraz zaliczenie zadania na, co najmniej, najnizszym dopuszczalnym poziomie

e02 Aktywnosci komplementarne do zajeé Publikacja dzieta/prezentacja dziatania, w tym poza murami Uniwersytetu Tak

Informacje dotyczace szczeg6btdéw realizacji modutu w danym roku akademickim znajdujg sie w sylabusie dostepnym w systemie USOS: https://usosweb.us.edu.pl.
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