V_ Uniwersytet Slaski w Katowicach

1. |Nazwa kierunku organizacja produkcji filmowej i telewizyjnej
2. |Wydziat Szkota Filmowa im. Krzysztofa Kieslowskiego
3. |Cykl rozpoczecia 2019/2020 (semestr zimowy), 2020/2021 (semestr zimowy), 2021/2022 (semestr zimowy)
4. |Poziom ksztalcenia studia pierwszego stopnia
5. |Profil ksztatcenia ogolnoakademicki
6. |Forma prowadzenia studiow stacjonarna
Modut ksztatcenia: Techniki biurowe i podstawy korespondenciji

Kod modutu: 09-OF-S1-BIU

1. Liczba punktéw ECTS: 1

2. Zaktadane efekty uczenia sie modutu

stopien
kod opis efekty uczenia | realizacji
sie kierunku (skala 1-5)

BIU_1 Student zna znaczenie i charakter pracy biurowej, zasady obiegu informacji i dokumentow, zasady przechowywania akt. K_WO01 5
K_Wo04

BIU_2 Student zna etyke zawodowa. K_Wo1
K_Wo04

BIU_3 Student posiada wiedze niezbedng do przygotowania wzorcowych pism i podan wykorzystywanych w administraciji. K_wo1
K_wo04

BIU 4 Student potrafi zorganizowa¢ i wykonywac prace biurowe. K_U12
K_U15
K_U19

BIU_5 Student posiada umiejetnos¢ przygotowania wzorcowych pism wykorzystywanych w administracji. K_U15
K_U19
BIU_6 Student rozumie i akceptuje zasady etyki zawodowej. K_KO08

BIU_7 Student jest Swiadom roli administracji w funkcjonowaniu jednostki. K_Ko01
K_K09
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3. Opis modutu
Opis
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Bardzo czesto powodzenie jakiego$ przedsiewziecia, niezaleznie od jego rodzaju, zalezy od sprawnie i prawidtowego dziatajacego biura. Moze sie o tym
przekona¢ 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. Poznaé pojecie i rodzaje informacji. Zapoznac sie z obiegiem dokumentéw a takze poznaé
zasady sporzadzania pism i prowadzenia korespondencji.

Wymagania wstepne

4. Sposoby weryfikacji efektéw uczenia sie modutu

kod nazwa (typ) opis efekty uczenia sie modutu
BIU w 1 Kolokwium zaliczeniowe Weryfikacja zasobow wiedzy za pomoca testu BIU 1, BIU_2, BIU_3, BIU 4,
BIU_5, BIU_6, BIU_7
BIU w_2 Ocena pracy Ocena samodzielnych prac pisemnych studentow BIU_5
5. Rodzaje prowadzonych zaje¢
rodzaj prowadzonych zajeé raca wlasna studenta
kod J p y " j.e - P - sposoby weryfikacji
o nazwa opis (z uwzglednieniem metod I|czb§1 opis I|czb§1 efektéw uczenia sie
dydaktycznych) godzin godzin
BIU fs 1 ¢wiczenia Podczas zaje¢ omawiane sg zagadnienia 10 Obejmuje samodzielne przyswajanie wiedzy 10 BIU_w_1
teoretyczne z danego tematu, analizowane teoretycznej, przygotowaniu uzasadnien
przypadki zachowania pracownika w biurze, probleméw wskazanych na zajeciach typu:
prowadzone sag dyskusje dydaktyczne. czy nalezy archiwizowaé dokumenty, jesli tak
Z czego to wynika.
BIU fs_2 ¢wiczenia Rozwigzywane sg zadania praktyczne 5 Przygotowanie zaleconego zadania w 5 BIU_w_2

polegajace na redagowaniu r6znego rodzaju
pism.

Studenci otrzymujg zadanie sformutowania
podania/pisma zwigzanego z pracg w
produkcji telewizyjnej lub filmowej. Adresaci i
zadania sg przestawione przez
prowadzacego. Kaze pismo jest analizowane
przez catg grupe az do petnej poprawnosci
formalnej i merytoryczne;.

postaci pism.
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