Załącznik nr 4 

do Zarządzenia nr 9/17
Rektora  Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej 

im. Stanisława Pigonia w Krośnie

                                                                              z dnia 10 maja 2017 roku
(pieczęć uczelni) 



KARTA PRZEDMIOTU 

1. Informacje ogólne

	Nazwa przedmiotu i kod 

(wg planu studiów):
	Technika pracy biurowej:  Z _1D

	Nazwa przedmiotu (j. ang.):
	Office technology

	Kierunek studiów:
	Zarządzanie

	Specjalność/specjalizacja:
	

	Poziom kształcenia:
	Studia pierwszego stopnia

	Profil kształcenia:
	praktyczny (P)

	Forma studiów:
	studia stacjonarne  / studia niestacjonarne

	Koordynator przedmiotu:
	mgr Robert Rajs


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu

	Przynależność do modułu:
	Grupa treści specjalnościowych

	Status przedmiotu:
	obowiązkowy

	Język wykładowy:
	polski

	Rok studiów, semestr: *)
	II, 3

	Forma i wymiar zajęć 

według planu studiów:

W przypadku studiów międzyobszarowych stosunek procentowy tych obszarów
w ocenie koordynatora (efekty kształcenia wymienione
w  punkcie 5 powinny odzwierciedlać te relacje, należy więc wymienić odpowiednie efekty obszarowe):
	stacjonarne - wykład 15 h., ćw. laboratoryjne 15 h.  
niestacjonarne - wykład 5 h., ćw. laboratoryjne 10 h.

	Interesariusze i instytucje partnerskie 
(nieobowiązkowe)
	

	Wymagania wstępne / 

Przedmioty wprowadzające:
	Nie dotyczy



3. Bilans punktów ECTS

	Całkowita liczba punktów ECTS: (A + B)   
	2
 (A + B)
	Stacjonarne
	Niestacjonarne

	A. Liczba godzin wymagających bezpośredniego udziału 

nauczyciela z podziałem na typy zajęć oraz całkowita liczba 

punktów ECTS osiąganych na tych zajęciach:
	Wykład
Ćwiczenia laboratoryjne
Udział w konsultacjach 
w sumie:

ECTS
	15
15
5
35
1,4
	5
10
5
20
0,8

	B. Poszczególne typy zadań do samokształcenia studenta (niewymagających bezpośredniego udziału nauczyciela) wraz z planowaną średnią liczbą godzin na każde i sumaryczną liczbą ECTS: 
	Przygotowanie do ćw. laboratoryjnych
Przygotowywanie do kolokwium
Przygotowanie zadania praktycznego
w sumie:  
ECTS
	5
5
5
15
0,6
	10
15
5
30
1,2

	C. Liczba godzin praktycznych / laboratoryjnych w ramach przedmiotu oraz związana z tym liczba punktów ECTS:
	Ćwiczenia laboratoryjne
Przygotowanie do ćw. laboratoryjnych

Przygotowanie zadania praktycznego
w sumie:

ECTS
	15
5
5

25
1,0
	10
10
5
25
1,0

	D. W przypadku studiów międzyobszarowych procent punktów ECTS przyporządkowanych obu obszarom  (zgodnie z p. 2)
	…… ECTS - obszar nauk …………
…… ECTS - obszar nauk ….………
	
	


4. Opis przedmiotu

	Cel przedmiotu:


	Zapoznanie studentów z podstawową wiedzą z obszaru organizacji pracy biurowej.
Nauka poprawnego pisania pism urzędowych, umiejętność rejestrowania i znakowania dokumentów, umiejętność przygotowania dokumentów do archiwum, znajomość pracy administracyjno-biurowej.

	Metody dydaktyczne: 
	· prezentacja multimedialna zadań biura, sekretariatu, firmy,

· filmy instruktażowe
· ćwiczenia laboratoryjne

	Treści kształcenia: 
 
	Wykłady:
1. Organizacja pracy administracyjnej i biurowej. 

2. Charakterystyka pracy biurowej, zasady obiegu informacji w biurze, zasady przechowywania akt, stosowane systemy kancelaryjne. W3. Zasady dotyczące sporządzania korespondencji biznesowej oraz zasady redagowania korespondencji. Pisma urzędowe. 

3. Zasady organizacji spotkań służbowych (wybór miejsca spotkania;- zaproszenia;- układ sali i rozmieszczenie gości w zależności od charakteru spotkania; przygotowywanie dokumentów, materiałów dla uczestników). 

4. Rola prac biurowych i ich wpływ na wizerunek firmy. 

5. Urządzenia biurowe - ich rola i znaczenie w pracy. Obsługa urządzeń biurowych- środki zapewniające bezpieczeństwo urządzeń elektrycznych. Organizacja bezpiecznej pracy przy urządzeniach elektrycznych. Konserwacja bieżąca. 

6. Kolokwium zaliczeniowe.
Ćwiczenia:

1. System kancelaryjny – pojęcie, rodzaje. Instrukcja kancelaryjna. 

2. Sporządzanie pism urzędowych. Typowa korespondencja biurowa. Korespondencja w sprawach osobowych (podanie o pracę, oferta pracy, list motywacyjny, cv.). Sporządzanie korespondencji biznesowej oraz zasady redagowania korespondencji handlowej. Sporządzenie oferty. 

3. Archiwizowanie dokumentów.

4. Obsługa interesantów i udzielanie informacji. Metody komunikacji. Komunikacja instytucji z klientem, bariery komunikacyjne. Komunikacja werbalna i pisemna- zasady prowadzenia rozmów z klientami i rozmów telefonicznych (specyfika rozmowy telefonicznej), umiejętność radzenia w sytuacji konfliktu, praca z „trudnym” klientem, komunikacja werbalna wewnątrz instytucji. 

5. Technologie teleinformatyczne w pracy biurowej, metody pozyskiwania i przekazywania informacji: telefon, faks, poczta elektroniczna, podpis elektroniczny. 
6. Obsługa urządzeń biurowych

	5. Efekty kształcenia i sposoby weryfikacji 

	Efekt 
przedmiotu 
	Student, który zaliczył przedmiot 
(spełnił minimum wymagań)
	Efekt

kierun-kowy
	Forma zajęć dydakty-cznych
	Sposób weryfikacji efektów kształcenia (forma zaliczeń)

	
	w zakresie wiedzy:
	
	
	

	Z_1D_K_W01


	Ma wiedzę odnośnie funkcjonowania Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt

	K_W04_01
	Wykład
	Kolokwium ograniczone czasowo – test jednokrotnego wyboru

	Z_1D_K_W02
	Zna rodzaje i metody komunikacji w firmie
	K_W04_02
	laboratorium
	Kolokwium ograniczone czasowo – test jednokrotnego wyboru

	Z_1D_K_W03
	Ma podstawową wiedzę na temat wyboru odpowiednich technik informacyjno-komunikacyjnych dla organizacji
	K_W04_03
	laboratorium
	Kolokwium ograniczone czasowo – test jednokrotnego wyboru

	Z_1D_K_W04
	Posiada wiedzę np. podstawowych urządzeń wejścia-wyjścia z zakresu ich wykorzystania w pracy biurowej (komputer, skaner, kserokopiarka, liczarka banknotów, niszczarka dokumentów).
	K_W04_04
	laboratorium
	Kolokwium ograniczone czasowo – test jednokrotnego wyboru

	Z_1D_K_W05
	Ma wiedzę odnośnie możliwości założenia tzw. „dysku w chmurze-cloud computing”, w celu archiwizacji dokumentów.
	K_W04_05
	Wykład
	Merytoryczna ocena indywidualnego zadania praktycznego

	Z_1D_K_W06
	Zna podstawowe formy i zasady tworzenia baz danych towarów, bazy adresowej klientów, zakładanie poczty elektronicznej, itd.
	K_W04_06
	Wykład
	Kolokwium ograniczone czasowo – test jednokrotnego wyboru

	
	w zakresie umiejętności:


	
	
	

	Z_1D_K_U01
	Potrafi utworzyć pismo urzędowe wraz z merytoryczną odpowiedzią na nie
	K_U10_1
	laboratorium
	Merytoryczna ocena indywidualnego zadania praktycznego

	Z_1D_K_U02
	Potrafi sporządzić zamówienie towaru zgodnie ze specyfikacją. 
	K_U10_2
	Wykład/Prezentacja
	Merytoryczna ocena indywidualnego zadania praktycznego

	Z_1D_K_U03
	Potrafi zaprojektować schemat struktury bazy danych dla małej organizacji.
Posiada umiejętności z zakresu wykorzystania urządzeń biurowych (komputer, skaner, kserokopiarka, liczarka banknotów, niszczarka dokumentów).
	K_U10_3
K_U24_1
	Wykład/prezentacja
	Merytoryczna ocena indywidualnego zadania praktycznego

	Z_1D_K_U04
	Potrafi zaprezentować swoją osobę - autoprezentacja.
	K_U24_2
	laboratorium
	Merytoryczna ocena indywidualnego zadania praktycznego

	
	w zakresie kompetencji społecznych:


	
	
	Merytoryczna ocena indywidualnego zadania praktycznego

	Z_1D_K_K01

	Potrafi odpowiednio określić priorytety służące wykonaniu zadania oraz kolejność jego realizacji
	K_K02
	Wykład
	Merytoryczna ocena indywidualnego zadania praktycznego

	Z_1D_K_K02
	Potrafi planować swój rozwój zawodowy i osobisty
	K_K06
	laboratorium
	Merytoryczna ocena indywidualnego zadania praktycznego

	6. Sposób obliczania oceny końcowej

	aktywność na zajęciach 10%

ocena końcowa z wykonania indywidualnego zadań praktycznych 20%
ocena z prac (teczka pism) 70%



	7. Zalecana literatura

	Literatura podstawowa:

	1. Mitura J., Technika biurowa, Difin, Warszawa 2007.
2. Komosa A., Technika biurowa, Ekonomik Spółka Cywilna, Warszawa 2004

	Literatura uzupełniająca:
	1. Fushel H., Korespondencja w firmie czyli jak piszesz tak cię widzą, Poltex, Warszawa 2004. 

2. Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnych. 



	8. Nakład pracy studenta (bilans punktów ECTS)

	Forma aktywności studenta
	Obciążenie studenta [h]

	Godziny zajęć wg planu z nauczycielem
	35 – s. stacjonarne / 20  – s. niestacjonarne

	Samokształcenie
	15 – s. stacjonarne /  30 – s. niestacjonarne 

	Sumaryczne obciążenie pracą studenta
	50

	Punkty ECTS za moduł/przedmiot
	2

	9. Uwagi
	

	


*) Uwaga: w przypadku przedmiotów/modułów trwających więcej niż jeden semestr należy rozpisać semestralnie punkty 3, 4, 5, 6, 8

