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Informacje podstawowe o module

Nazwa modutu

Techniki biurowe i informatyzacja administracji

Kod modutu thia_al 01
Liczba punktéw ECTS 3
Jezyk wyktadowy polski

Cel i opis tresci ksztatcenia

Celem modutu jest zapoznanie studentéw z organizacjg pracy biurowej, zasadami tworzenia korespondencji oraz wykorzystaniem narzedzi
telematycznych w administracji. Modut tworzy pie¢ ptaszczyzn tematycznych:

1) zasady redagowania i sporzgdzania pism biurowych oraz pism tworzonych na potrzeby postepowania administracyjnego, znaczenie i
konstrukcja blankietéw i formularzy,

2) funkcjonowanie nowoczesnej biurowosci - korzystanie z baz danych, rejestrow i ewidencji, system kancelaryjny bezdziennikowy, obieg pism w
urzedzie i zasady doreczen,

3) zarzgdzanie informacjg w instytucji - dostep do informacji publicznej, ochrona informaciji niejawnej i organizacja kancelarii tajnej w instytucji i
urzedzie,

4) podstawy prawa archiwalnego - podstawowe Zrédta i regulacje z zakresu prawa archiwalnego, podstawy klasyfikacji archiwalnej dokumentéw,
organizacja i funkcjonowanie archiwum zaktadowego w instytucji i urzedzie, podstawowe pomoce archiwalne (sposoby ich tworzenia i
korzystania z nich),

5) kierunki rozwoju, znaczenie oraz konsekwencje praktyczne proceséw informatyzacji w administracji publicznej.

Lista modutow 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)
K01 jest gotow do poszukiwania rozwigzan przy wykorzystaniu technik organizaciji pracy biurowej, proponuje rozwigzania dla | K_K02 4
konkretnych probleméw, dziatajgc samodzielnie lub w ramach zespotu K K04 4
uo1 potrafi wykorzystywac zdobytg wiedze dotyczaca technik biurowych, regulacji prawa archiwalnego w pracy administracji, | K_UQ7 4
rozwigzujac pojawiajgce sie dylematy zawodowe
uo2 potrafi w sposob etyczny zarzadzac zasobami ludzkimi, przy wykorzystaniu narzedzi nowoczesnej biurowosci, K_U10 5
komunikujac sie z r6znymi kregami odbiorcéw, przy wykorzystaniu opinii ekspertéw
wo1 ma wiedze na temat wspotczesnej administracji oraz podstaw jej dziatania w zakresie technik biurowych oraz K_Wo04 4
wykorzystania systemow informatycznych K W14 3
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|mm2

|zna i rozumie narzedzia i metody pozyskiwania danych | K_W10

9. |Metody prowadzenia zajeé

Kod

Kategoria

Nazwa (opis)

a0l

Zbiér metod asymilacji wiedzy / podajgcych

Wykiad informacyjny/kursowy

systematyczny kurs z okres$lonej dyscypliny naukowej w ujeciu syntetycznym; realizacja zaktada bierny odbior

przekazanych informacji

10. [Formy prowadzonych zajeé

Kod

Nazwa

Liczba godzin

Sposéb weryfikacji efektéw
uczenia sie

Efekty uczenia sie modutu Metody prowadzenia zaje¢

01

wyktad

20

zaliczenie K01, U01, U02, w01, w02 a0l

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 materiatow oraz specyfiki i zakresu dziatari wskazanych w
sylabusie jako wymagane do petnego uczestnictwa w zajeciach

Nie

a02

Przygotowanie do zaje¢

Czytanie literatury / analiza materiatéw zrodtowych
czytanie literatury wskazanej w sylabusie; przeglad, porzadkowanie, analiza i wybor materiatow
Zrodlowych do wykorzystania w ramach zaje¢

Nie

al03

Przygotowanie do zaje¢

Cwiczenie praktycznych umiejetnosci

czynnosci polegajace 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)

Nie

a04

Przygotowanie do zajeé

Konsultowanie materiatdéw uzupetiajgcych [wzgledem wskazanych w sylabusie]
uzgadnianie dodatkowych do wskazanych w sylabusie materiatow, stuzacych realizacji zadan
wynikajgcych z uczestnictwa w zajeciach lub na potrzeby przygotowania sie do nich

Nie

ao05

Przygotowanie do zajeé

Wytworzenie/przygotowanie narzedzi, materiatdw, dokumentacji niezbednych do
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

Nie

bO1

Konsultowanie programu i organizacji zaje¢

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

Nie

b02

Konsultowanie programu i organizacji zaje¢

Weryfikacja/dostosowanie/dyskutowanie zapiséw w sylabusie

konsultowanie tresci sylabusa z potencjalng weryfikacja zapisow wymagajgcych spetnienia specjalnych
warunkow uczestnictwa w zajeciach, np. wymagan technicznych, czasowych, przestrzennych, innych,
w tym warunkow uczestnictwa w zajeciach poza murami uczelni, zaje¢ organizowanych w blokach,
organizowanych online, itp.; konsultowanie z potencjalnym udziatem opiekuna roku lub cztonkami
grupy zajeciowej

Nie

c03

Przygotowanie do weryfikacji efektow uczenia

Realizacja indywidualnego lub grupowego zadania zaliczeniowego/egz./etapowego

Nie

213
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sie

zbiér czynnosci zmierzajgcych do wykonania zadania zleconego do realizacji poza zajeciami, jako
obligatoryjnego etapu/elementu weryfikacji przypisanych do tych zajec efektéw uczenia sie

uczenia sie

przeglad i wybor zadan oraz czynnosci pozwalajgcych na eliminacje wskazanych przez NA bieddw, ich
weryfikacje lub poprawe oraz zaliczenie zadania na, co najmniej, najnizszym dopuszczalnym poziomie

dol Konsultowanie wynikéw weryfikacji efektow Analiza korekt/informaciji zwrotnej ze strony NA dotyczacych wynikéw wer. ef. ucz. Nie
uczenia sie przeglad uwag, ocen i opinii sporzadzonych przez NA odnoszgcych sie do realizacji zadania
sprawdzajgcego poziom osiagnietych efektow uczenia sie
do2 Konsultowanie wynikéw weryfikacji efektow Opracowanie planu korekty i zadan uzupetniajacych/korygujgcych Nie

Informacje dotyczace szczego6tdéw realizacji modutu w danym roku akademickim znajdujg sie w sylabusie dostepnym w systemie USOS: https://usosweb.us.edu.pl.
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