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Informacje podstawowe o module

Nazwa modutu

Wspétczesnha kancelaria dla pracownikéw administraciji

Kod modutu W1-HI-S1-WKPA
Liczba punktéw ECTS 3
Jezyk wyktadowy polski

Cel i opis tresci ksztatcenia

Celem realizacji modutu jest nabycie przez uczestnika wiedzy i umiejetnosci powigzanych tematycznie z zagadnieniami wspoéiczesnej kancelarii,
przydatnych pracownikom administraciji

Lista modutéw koniecznych do

zaliczenia przed przystgpieniem do

tego modutu (o ile to konieczne)

nie dotyczy

8. |Zak+adane efekty uczenia si¢ modutu

Stopien
Kod Opis realizacji
Efekty uczenia sie kierunku | (skala 1-5)
WKPA 1 W zaawansowanym stopniu zna i rozumie: wybrane fakty, procesy i zjawiska oraz terminologie z zakresu wspoétczesnej |HI1_WO01 3
kancelarii, przydatne pracownikom administraciji
WKPA_10 Jest przygotowany w zakresie wiedzy i umiejetnosci z zakresu wspotczesnej kancelarii do petnienia wybranego zawodu | HI1_KO06 3
(zwigzanego ze specjalnoscig administracyjno-samorzadowa)
WKPA_2 Posiada uporzadkowang wybrang wiedze szczegb6towg z zakresu wspotczesnej kancelarii, przydatng do wykonywania HI1_ W02 3
zadan zwigzanych ze specjalno$cig administracyjno-samorzgdows
WKPA_3 Zna i rozumie wptyw dziatalnosci wspoétczesnej kancelarii na fundamentalne dylematy wspotczesnej cywilizacji HI1_Wo04
WKPA_4 Potrafi wykorzystac¢ posiadang wiedze z zakresu wspotczesnej kancelarii: formutuje i rozwigzuje typowe problemy oraz  |HI1_UO01
wykonuje zadania w warunkach nie w petni przewidywalnych;
WKPA 5 Wiasciwie dobiera i stosuje metody i narzedzia, w tym techniki informacyjno-komunikacyjne, z zakresu wspéitczesnej HI1_U02 3
kancelarii, przydatne pracownikom administracji
WKPA_6 Potrafi budowac wypowiedzi z uzyciem terminologii charakterystycznej dla wspoétczesnej kancelarii, m.in. przedstawiajgc |HI1_UO03 3
i oceniajg rdzne opinie i stanowiska
WKPA_7 Jest gotow do krytycznej oceny posiadanej wiedzy i odbieranych tresci z zakresu wspoétczesnej kancelarii HI1 K01
WKPA _8 Rozumie i respektuje znaczenie wiedzy o wspotczesnej kancelarii w rozwigzywaniu probleméw poznawczych i HI1_K02
praktycznych
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WKPA_9

Rozumie potrzebe zasiegania opinii ekspertéw w przypadku trudnosci z samodzielnym rozwigzaniem problemu z
zakresu wspoéiczesnej kancelarii

HI1_KO03 3

9. |Metody prowadzenia zajeé

Kod

Kategoria

Nazwa (opis)

a0l

Zbiér metod asymilacji wiedzy / podajgcych

Wykiad informacyjny/kursowy
systematyczny kurs z okreslonej dyscypliny naukowej w ujeciu syntetycznym; realizacja zaktada bierny odbiér
przekazanych informacji

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 reguly 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

do3

Zbiér metod programowanych

Praca z innym narzedziem dydaktycznym
np. z wykorzystaniem stron internetowych w dowolny sposob lub wg regut ustalonych przez prowadzgcego zajecia; lub inne,
specyficzne dla przedmiotu studiow

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 zaje¢; przejmowanie zadania rozwijania i ksztattowania
kwalifikacji we wiasnym zakresie; samoksztafcenie

f02

Metody samodzielnego uczenia sie

Indywidualna praca z tekstem

poszukiwanie i zdobywanie nowych wiadomosci z wykorzystaniem podrecznikéw i innych zZrédet pisanych (w tym w wersji
cyfrowej); wyszukiwanie tekstow, dobor fragmentdéw 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) skutkujaca powstaniem pomystu, idei,
projektu, tworzenie planu w oparciu o wizje; opracowanie ogoélnego zarysu projektu; wytworzenie uproszczonego szkicu
wariantéw postepowania/wytworu/dzieta

10. [Formy prowadzonych zaje¢

Kod Nazwa Liczba godzin ﬁg::;g \;:ryflkacp efektow Efekty uczenia sie modutu Metody prowadzenia zaje¢
WKPA_fs_1 wyktad 15 zaliczenie WKPA_1, WKPA_10, WKPA_2, |a01, a05, f01, f02, f03
WKPA_3, WKPA 4, WKPA 5,
WKPA_6, WKPA_7, WKPA_8,
WKPA 9
WKPA fs 2 ¢wiczenia 15 zaliczenie WKPA_1, WKPA_10, WKPA_2, |b04, d03, f01, f02, f03
WKPA_3, WKPA 4, WKPA 5,
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WKPA_6, WKPA_7, WKPA_8,
WKPA_9

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

Kod

Kategoria

Nazwa (opis)

Czy czeSciowo
zalicza sie do
BUNA-y?

a0l

Przygotowanie do zaje¢

Kwerenda materiatéw i przeglad dziatan niezbednych do uczestnictwa w zajeciach
przeglad literatury, dokumentacji, narzedzi i materiatéw oraz specyfiki i zakresu dziatann wskazanych w
sylabusie jako wymagane do petnego uczestnictwa w zajeciach

Tak

a02

Przygotowanie do zajec

Czytanie literatury / analiza materiatow zrodtowych
czytanie literatury wskazanej w sylabusie; przeglad, porzagdkowanie, analiza i wybor materiatow
Zrédfowych do wykorzystania w ramach zajec¢

Tak

a03

Przygotowanie do zajeé

Cwiczenie praktycznych umiejetnosci

czynnosci polegajgce na powtarzaniu, doskonaleniu i utrwalaniu praktycznych umiejetnosci, w tym
¢wiczonych podczas odbytych wczesniej zajec lub nowych, niezbednych z punktu widzenia realizacji
kolejnych elementéw programu (jako przygotowanie sie uczestnictwa w zajeciach)

Tak

b0O1

Konsultowanie programu i organizacji zaje¢

Zapoznanie sie z zapisami sylabusa
przegladanie zawartosSci sylabusa i zapoznanie sie z trescig jego zapisow

Tak

c02

Przygotowanie do weryfikacji efektow uczenia
sie

Studiowanie wykorzystanej literatury oraz wytworzonych w ramach zaje¢ materiatdw
wgfebianie sie, dociekanie, rozwazanie, przyswajanie, interpretacja lub porzadkowanie wiedzy
pochodzgcej z literatury, dokumentacji, instrukcji, scenariuszy, itd., wykorzystanych na zajeciach oraz z
notatek lub innych materiatow/wytworéw sporzadzonych w ich trakcie

Tak

el0l1

Aktywnosci komplementarne do zajec

Podejmowanie z wtasnej inicjatywy i indywidualnie aktywnos$ci stuzacych poszerzeniu
zakresu lub giebi tresci nauczania, w tym poza murami Uniwersytetu

zbidr aktywnosci podejmowanych samodzielnie i z wlasnej inicjatywy studenta, majgcych na celu
pogfebienie lub poszerzenie wiedzy i umiejetnosci, ich powtdrzenie, utrwalenie lub weryfikacje, w tym
uwzgledniajace aktywnosci realizowane w innych przestrzeniach, np. w instytucji upowszechniania
kultury, w instytucji oswiatoweyj, laboratorium, w plenerze, itd.; w tym autoedukacja

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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