I. KARTA OPISU PRZEDMIOTU

Kierunek Ekonomia
Poziom ksztalcenia Pierwszy
Profil ksztatcenia Praktyczny
Forma prowadzenia studiéw | Niestacjonarny
Przedmiot/ Korespondencja
kod IGZPE-1-KOR
Rok studiow Pierwszy
Semestr Pierwszy
Liczba godzin:

semestr pierwszy | Wyktady: 0 Cwiczenia: 27 Laboratoria: 0
Liczba punktéw ECTS ECTS lacznie: 3
Prowadzacy przedmiot Mgr Piotr Urbaniak

Wymagania wstepne w za-
kresie wiedzy, umieje¢tnoscei,

kompetencji
i spolecznych

- Potrafi postugiwac si¢ jezykiem ojczystym oraz jezykiem obcym.
- Zna technologi¢ informacyjng wykorzystywana w procesie sporzadzenia,

personalnych gromadzenia, przetwarzania i wysytania korespondencji.

Cel (cele) przedmiotu technologi¢ informacyjna.

transportowych i administracyjnych.

dokumentacj¢ narady, zebrania, konferencji itp.

cenia zwigzanego z przedmiotem.

W wyniku procesu ksztatcenia absolwent powinien umie¢:

1. Postuzy¢ si¢ wspolczesna terminologia dotyczaca korespondenc;ji.

2. Zastosowa¢ zasady postepowania zwigzane z przyj¢ciem, rejestracija,
obiegiem, przechowywaniem i archiwizowaniem korespondenc;ji.

3. Zastosowac¢ zasady redagowania i opracowywania korespondencji.

4. Sporzadza¢ pisma w ukladzie europejskim i amerykanskim wykorzystujac

5. Sporzadza¢ korespondencj¢ w sprawach handlowych, osobowych,

6. Sporzadza¢ pisma typowe: protokoty, sprawozdania, notatke stuzbowa,

Opisuje(a) zmiang, jaka chce si¢ osiagna¢ w wyniku realizacji procesu ksztal-

II. EFEKTY UCZENIA SIE
Symbole . S . - Odniesienie do efektow
. Potwierdzenie osiagniecia efektow uczenia si¢ c .
efektow . uczenia si¢ dla kierunku
.. | Student: .
uczenia si¢ studiow
Posiada wiedz¢ w zakresie karty opisu przedmiotu (cele i1 efekty
IGZPE-1- ggzgilzlgds;?i)ogaz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w odniesieniu LKEKO W02;
KOR-01 Ma podstawowa wiedzg¢ z zakresu wspotczesnej terminologii doty- LKEKO_KOI
czacej korespondencji,
Zna zasady postgpowania zwigzane z przyj¢ciem, rejestracja, obie- LKEKO WO03;
IGZPE-1- |7 L o . . — ’
KOR-02 | &tem; przechowywaniem i archiwizowaniem korespondencji, LKEKO KO01;
LKEKO K02
IGZPE-1- |Ma podstawowa wiedz¢ dotyczaca zasad redagowania i opracowy- LKEKO WO03;
KOR-03 | wania korespondencji LKEKO K01
Potrafi sporzadza¢ pisma w ukladzie europejskim i amerykanskim
. L . . . LKEKO WO08;
IGZPE-1- |wykorzystujac technologi¢ informacyjna lacznie z podstawowymi LKEKO U05:
KOR-04 |systemami informacyjnymi wykorzystywanymi w przedsigbior- — g
. . : ) LKEKO U06
stwach i innych jednostkach organizacyjnych, -




IGZPE-1-
KOR-05

Potrafi sporzadza¢ korespondencj¢ w sprawach handlowych,
osobowych, transportowych, ubezpieczeniowych, finansowych
i administracyjnych

LKEKO _UO05;
LKEKO_U06:
LKEKO U09

IGZPE-1-
KOR-06

Potrafi sporzadza¢ pisma typowe: protokoty, sprawozdania, notatke
stuzbowa, dokumentacje¢ narady, zebrania, konferencji itp.

LKEKO UO05;
LKEKO_U06
LKEKO U09;

III. TRESCI KSZTALCENIA

Symbol

Tresci ksztalcenia

Odniesienie
do efektow uczenia sie
przedmiotu

TK 1

Omowienie przedmiotu: zapoznanie studentow z karta opisu
przedmiotu, zapoznanie z efektami uczenia si¢ przewidzianymi dla
przedmiotu, zapoznanie z celami przedmiotu realizowanymi
w trakcie zaj¢¢. Zapoznanie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
w odniesieniu do przedmiotu.

Dokumentacja biurowa. Podstawowa terminologia. Instrukcja kancela-
ryjna. Systemy kancelaryjne. Rzeczowy wykaz akt.

IGZPE-1-KOR-01

TK 2

Obieg korespondencji. Punkty zatrzymania pisma. Postgpowanie z pis-
mami tajnymi i poufnymi. Czynno$ci zwigzane z przyjmowaniem
1 wysytaniem pism. Rejestrowanie korespondencji w systemie dzien-
nikowym i bezdziennikowym . Nadawanie znaku pismom. Kategorie
archiwalne pism. Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentow.

IGZPE-1-KOR-02

TK 3

Zasady redagowania pism. Normy dotyczace uktadu pism. Elementy
pisma. Graficzne rozmieszczenie elementdw pisma. Zasady redago-
wania treSci pism przekazywanych poczta tradycyjng i elektroniczna.
Skroty i1 skrotowce stosowane w korespondencji. Zasady adresowania
przesytek listowych.

IGZPE-1-KOR-03

TK 4

Europejski 1 amerykanski uklad pisma. Wykorzystanie technologii
informacyjnej w sporzadzaniu, przechowywaniu i wysyltaniu kores-
pondencji.

IGZPE-1-KOR-04

TK 5

Korespondencja osobowa. Pisma dotyczace ubiegania si¢ o prace,
nawigzania stosunku pracy, obowiagzujace w okresie zatrudnienia oraz
dotyczace rozwigzania stosunku pracy.

IGZPE-1-KOR-05

TK 6

Korespondencja handlowa, finansowa, ubezpieczeniowa i transporto-
wa. Fazy transakcji kupna-sprzedazy. Pisma w fazie nawigzywania
kontaktow handlowych. Zamowienie i potwierdzenie jego realizacji.
Umowa o dostawe. Pisma w fazie realizacji dostawy. Pisma zwigzane
z ubezpieczeniem 1 transportem towarow. Weryfikacja dostawy i ja-
kosci ustug.

IGZPE-1-KOR-05

TK 7

Korespondencja w sprawach administracyjnych. Zasady sporzadzania
aktow ogolnych. Zarzadzenie. Korespondencja z organami wladzy
1 administracji publicznej. Pisma zwigzane z post¢gpowaniem ad-
ministracyjnym. Decyzja administracyjna. Pisma dotyczace skarg
1 wnioskow.

IGZPE-1-KOR-05

TK 8

Zasady sporzadzania protokotow, sprawozdan, notatek shuzbowych.
Rodzaje protokotow. Zasady sporzadzania protokotu zebrania.
Protokot kontroli. Protokét zdawczo-odbiorczy. Zasady sporzadzania
sprawozdan, notatek stuzbowych, upowaznien, zaswiadczen.

IGZPE-1-KOR-06

TK 9

Dokumentacja zebran, konferencji, szkolen. Sporzadzanie zaproszen,
zawiadomien, harmonogramu czynno$ci zwigzanych z organizacja
zebrania 1 szkolenia. Sporzadzanie protokolu zebrania oraz za$wiad-
czen potwierdzajacych udziat w szkoleniu. Przygotowanie materiatow
na konferencje.

IGZPE-1-KOR-06

IV. LITERATURA PRZEDMIOTU

1. Komosa A. Technika biurowa. Cz.2. Ekonomik s.c. Warszawa 2007
2. Witek E.J. Technika biurowa. Wydawnictwo eMPi?. Poznan 2004

3. Jendrzejczak E. Korespondencja biurowa. Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, Warszawa 2006
4. Materiaty wlasne




V. SPOSOB OCENIANIA PRACY STUDENTA

Symbol efektu Symbol tresci o
. ksztalcenia Forma realizacji Typ
uczenia dla . . . . Metody oceny
. realizowanych tresci ksztalcenia oceniania
przedmiotu . . .
w trakcie zaje¢
IGZPE-1-KOR-01 TK 01 ¢wiczenia
TK 02 ¢wiczenia
IGZPE-1-KOR-02 -
TK 03 ¢wiczenia
IGZPE-1-KOR-03 -
TK 04 ¢wiczenia
IGZPE-1-KOR-04 -
TK 05 ¢wiczenia podsumowujaca Prezentacja +
IGZPE-1-KOR-05 TK 06 kolokwium
TK 07
TK 08 ¢wiczenia podsumowujaca Prezentacja +
IGZPE-1-KOR-06 TK_09 egzamin

VI. OBCIAZENIE PRACA STUDENTA

Forma aktywnosci Srednia liczba godzin na zrealizowanie aktywnosci

Godziny zajeé z nauczycielem W godzinach ECTS
Semestr pierwszy 3
Wyktad
Cwiczenia 27
Laboratoria
Praca wlasna studenta W godzinach
Przygotowanie do zaj¢c 14
Czytanie wskazanej literatury 14
Przygotowanie do zaliczenia 20
Laczny naklad pracy studenta 75 godz.
Sumaryezna liczba punktéw ECTS 3 ECTS
z przedmiotu
praktycznym
Naklad pracy zwiazany z zajeciami
wymagajacymi bezposredniego 1,08 ECTS
udzialu nauczycieli akademickich
Naklad pracy wlasnej studenta 1,92 ECTS

VII. KRYTERIA OCENY
5 znakomita wiedza, umiejetnosci, kompetencje
4,5 bardzo dobra wiedza, umiejetnosci, kompetencje
4 dobra wiedza, umiej¢tnosci, kompetencje
3,5 zadawalajaca wiedza, umieje¢tnosci, kompetencje, ale ze znacznymi niedociagnigciami




3 zadawalajaca wiedza, umiej¢tnosci, kompetencje, z licznymi btgdami

niezadawalajaca wiedza, umiej¢tnosci, kompetencje

Zatwierdzenie sylabusa:
Opracowata: mgr Piotr Urbaniak
Sprawdzit pod wzgledem formalnym (koordynator przedmiotu): mgr Piotr Urbaniak

Zatwierdzit (Dyrektor Instytutu): dr Przemystaw Bartkiewicz, prof. PWSZ




