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Wyisza Szkota HanpLU | Ustug

Kod przedmiotu Nazwa Organizacja pracy biurowej
przedmiotu
Kierunek Finanse i rachunkowos¢ - studia pierwszego stopnia
Rodzaj przedmiotu lub modulu E. Modut ksztatcenia specjalno$ciowego
Profil ksztalcenia (studiéw) praktyczny
Specjalnosé 1. Finanse 1 rachunkowo$¢ sektora publicznego
Semestr 4
Jezyk prowadzenia zajeé Jezyk polski
Wymiar godzinowy zajec i pracy studenta Stacjonarne Niestacjonarne
1. Wyklady (wspolny udzial nauczycieli akademickich i
studentow) ) )
2. Warsztaty (wspdlny udzial nauczycieli akademickich i 30 20
studentow)
3. Konsultacje z nauczycielem - -
Razem 1+2+3 30 20
4. Praktyki (realizowane samodzielnie przez studentow) — —
5. Praca wiasna studenta (w tym prace domowe i projektowe, -0 10
przygotowanie si¢ do zaliczenia/egzaminu)
Razem 4+5 50 50
SUMA 1+2+3+4+5 50 50
Lacznie punktéw ECTS wg planu studiéw 2
Opis efektow uczenia si¢ dla przedmiotu
SYMBOL EKK

OPIS PRZEDMIOTOWEGO EFEKTU
UCZENIA SIE

(odniesienie do kierunkowych efektow

uczenia sie¢)

ma wiedze — zna i rozumie:

Definiuje zagadnienia zwigzane z organizacjg i

K_Wo1 technika pracy biurowej w jednostkach sektora K_W06
prywatnego i publicznego.
Definiuje zagadnienia dotyczace znaczenia biura w

K_W02 | girukturze organizacyjnej, informacji w pracy K_W19

biurowej oraz tacznosci komunikacyjne;.

ma nastepujace umiejetnosci — potrafi, umie:




K_U03

Proponuje rozwigzania w zakresie organizacji zadan
realizowanych w biurze, kancelarii itp. oraz
postugiwania si¢ informacjg i facznoscia
organizacyjng.

K_U05

K_U04

Analizuje 1 wdraza zasady zawarte w aktach
prawnych regulujacych dziatanie jednostki,
organizuje i przygotowuje zebrania oraz zajmuje si¢
korespondencja kadrowa.

K_U22

posiada nastepujace kompetencje spoleczne

— ma $Swiadomos¢ i jest gotéw do:

K_KO05

Wybiera odpowiednie rozwigzania i techniki
dotyczace zarzadzania i organizacji pracy biurowe;j.

K_K10

Cele ksztalcenia

- nabycie umiej¢tnos$ci organizacji czasu pracy

- przekazanie umieje¢tnosci budowy harmonogramu zaje¢, okreslania priorytetow dziatania

Tresci ksztalcenia

Wyklady: -

Warsztaty (zajecia w laboratorium komputerowym, z wykorzystaniem programu
TimeCamp; symulacja dzialania sekretariatu/biura firmy):

NN R W

9.
10.

Rola 1 charakter pracy biurowe;j.

Srodki techniczne w pracy biurowe;.

Akty prawne regulujace dzialanie jednostki.
Czynnosci kancelaryjne.

Kierowanie zespotem.

Organizacja i przygotowanie zebran.
Pisemne komunikowanie si¢ z otoczeniem.
Rodzaje i redagowanie pism.

Korespondencja kadrowa, korespondencja handlowa, pisma sprawozdawcze.

Standardy i wizerunek pracownika administracji.

Zalecana literatura

1. Latka U. 2019, Organizacja i technika pracy biurowej wydanie VII, WSiP, Warszawa.
2. Mikuta E. (red.), 2013. Organizacja pracy biurowej, Difin, Warszawa.
3. Bieniok H. 2010, Zarzadzanie czasem: poradnik dla malo efektywnych, Difin, Warszawa.

Metody i formy prowadzenia zajec

Tak (X) / nie

Wyktad z prezentacja multimedialng wybranych zagadnien

Wyktad konwersatoryjny

Wyktad problemowy

Wyktad informacyjny

Dyskusja

Praca z tekstem

Metoda

analizy przypadkow

Uczenie problemowe (Problem-based learning)

Gra dydaktyczna/symulacyjna




Metoda ¢wiczeniowa

Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Prezentacja multimedialna

Demonstracje dzwigkowe i/lub video

Metody aktywizujace (np.: ,,burza mozgoéw”, technika analizy

SWOT, technika drzewka decyzyjnego,

$niegowej”, konstruowanie ,,map mysli”)

metoda ,.kuli

Praca w grupach

X

Inne (jakie?) — wykorzystanie programu TimeCamp X

Metody i formy weryfikacji efektow uczenia sie¢ Tak (X) / nie

Egzamin pisemny

Egzamin ustny

Zaliczenie pisemne na zakonczenie zajeé¢

Zaliczenie ustne na zakonczenie zajgc

Kolokwium pisemne $rodsemestralne

Kolokwium ustne srodsemestralne

Test

Praca pisemna

Raport

Prezentacja multimedialna

Praca podczas ¢wiczen

Inne (jakie?) - .....ccooeiiiiiiiiiiii

Uwagi prowadzacego

Skala ocen i sposéb ustalania ocen

Skala ocen:
niedostateczny (2)
dostateczny (3)
dostateczny plus (3,5)
dobry (4)
dobry plus (4,5)
bardzo dobry (5)

Ocena ustalana jest na podstawie nastgpujacej skali:
Ponizej 55.00 % - ocena 2
55.00 % 1 wigcej - ocena 3
60.00 % 1 wigcej - ocena 3,5
70.00 % 1 wigcej - ocena 4
80.00 % 1 wigcej - ocena 4,5
90.00 % 1 wigcej - ocena 5




