"0 EKONOMICZNO-HUMANISTYCZNA
W WARSZAWIE

Nazwa kierunku studiow:

Administracja

Nazwa przedmiotu: Organizacja i techniki pracy biurowej

Poziom studiow: I stopnia

Forma studiow: Niestacjonarne

Profil studidow: praktyczny

Nazwa przedmiotu: Organizacja i techniki pracy biurowej

Forma zajec i punkty ECTS

Liczba godzin Punkty ECTS  Sposdéb zaliczenia
konwersatoria 16 zaliczenie z ocena

Razem 16 3

Cele ksztalcenia

ADM-L.Z/13256

1. Zapoznanie studenta z podstawowymi pojeciami zwigzanymi z praca biurowa oraz technika pracy biurowe;j.

2. Zapoznanie studenta z regulacjami prawnymi zwiazanymi z praca biurowa.

2. Wyposazenie studenta w umiejetnosci redagowania pism, organizowania spotkan stuzbowych i obstugi interesantéw.
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Efekty uczenia sie

SYMBOL EFEKTU
UCZENIA SIE

P W1

P W2

P W3

SYMBOL EFEKTU

Kategoria: WIEDZA

OPIS EFEKTU UCZENIA SIE

Student zna zasady organizacji pracy biurowej

Student ma wiedze na temat srodkéw technicznych w pracy
biurowej

Student zna akty prawne regulujace dzialanie jednostki i
czynnosci kancelaryjne

Kategoria: UMIEJETNOSCI

OPIS EFEKTU UCZENIA SIE

Adm WGO07
Adm WG08
Adm WKO1

Adm WG02
Adm WG03
Adm WG05
Adm WKO1
Adm WKO05

Adm WGO01
Adm WG03
Adm WG04
Adm WG05
Adm WGO07
Adm WG09
Adm WG12

ODNIESIENIE EFEKTU DO
EFEKTU KIERUNKOWEGO

ODNIESIENIE EFEKTU DO

UCZENIA SIE EFEKTU KIERUNKOWEGO
Adm UWO1
Student potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedze w pracy Adm_UW02
P U1 administracyjno-biurowej, w tym umiejetno$¢ redagowania Adm UWO06
pism, obstuga interesantdéw, organizacja spotkan stuzbowych Adm UWO08
Adm_UWO09
Adm UWO01
Student potrafi wykorzystac¢ zdobyta wiedze w praktyce w Adm UWO03
zakresie stosowania przepisow prawnych regulujacych =
P U2 dziatalnos¢ jednostki i czynnosci kancelaryjne oraz przepisy Adm—UW04
BHP i przeciwpozarowe Adm_UWO06
Adm_UW09
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Kategoria: KOMPETENC]JE SPOLECZNE

SYMBOL EFEKTU ODNIESIENIE EFEKTU DO
UCZENIA SIE UL LS WEZATNL AL S0 EFEKTU KIERUNKOWEGO
Adm_ K001
Adm_K002
Adm_KRO1
Potrafi pracowac¢ zaréwno indywidualnie jak i w grupie, Adm_KR02
P K1 odpowiedzialnie wykonywa¢ powierzone zadania, racjonalnie i Adm KRO3
efektywnie gospodaruje zasobami publicznymi Adm KKO1
Adm K004
Adm_KK02
Adm_KO05
Tresci programowe przedmiotu
NUMER OPIS ZAGADNIENIA FORMA ZAJEC ég})zzﬁﬁ
1 Rola i charakter pracy biurowej konwersatoria 1
2 Przepisy BHP oraz przeciwpozarowe konwersatoria 1
3 Srodki techniczne w pracy biurowe;j konwersatoria 1
4 Akty prawne regulujace dziatanie jednostki i czynnos$ci kancelaryjne  konwersatoria 3
5 Kierowanie zespotem konwersatoria 1
6 Sekretariat konwersatoria 1
7 Organizacja i przygotowanie zebran konwersatoria 1
8 Savoir-vivre pracownika biurowego konwersatoria 1
9 Zasady redagowania pism, rodzaje pism, pisma zaadresowane konwersatoria 2
10 Korespondencja kadrowa konwersatoria 1
11 Pisma w sprawach administracyjnych konwersatoria 1
12 List elektroniczny konwersatoria 1
13 Kreowanie wizerunku jednostki konwersatoria 1
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Warunki zaliczenia

KONWERSATORIA
FORMA ZALICZENIA WAGA FORMY ZALICZENIA
Obecnos¢ na zajeciach 20
Praca na zajeciach 20
Zaliczenie 60
Metody ksztalcenia

- praca grupowa
- Dyskusja,
. referat

Literatura przedmiotu (obowiazkowa)

- U. Latka. Organizacja i technika pracy biurowej 2019

Literatura przedmiotu (uzupeiniajaca)

- E. Mitura (red.). Organizacja pracy biurowej 2013
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Odniesienie efektow przedmiotowych do efektow kierunkowych, tresci ksztalcenia, metod

weryfikacji

SYMBOL EFEKTU UCZENIA
SIE,

P W1

P W2

P W3

SYMBOL EFEKTU UCZENIA

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
EFEKTU KIERUNKOWEGO

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO
TRESCI KSZTALCENIA (NAUCZANIA)

WIEDZA

Adm_WG07
Adm WG08
Adm_WKO01

Adm_WG02
Adm WG03
Adm WG05
Adm_WKO01
Adm_WK05

Adm_WGO1
Adm WG03
Adm WG04
Adm_WG05
Adm_WG07
Adm_WG09
Adm WG12

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO

SN Do ©No W

[ERGEN
=]

ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO

ODNIESIENIE DANEGO
EFEKTU DO METODY
WERYFIKAC]I

biezaca kontrola
wiedzy (wypowiedzi w

trakcie dyskusji)
wygloszenie referatu

na zadany temat

biezaca kontrola
wiedzy (wypowiedzi w

trakcie dyskusji)
wygloszenie referatu

na zadany temat

biezaca kontrola
wiedzy (wypowiedzi w

trakcie dyskusji)
wygtloszenie referatu

na zadany temat

ODNIESIENIE DANEGO
EFEKTU DO METODY

SIE EFEKTU KIERUNKOWEGO TRESCI KSZTALCENIA (NAUCZANIA) WERYFTKAC]L
UMIEJETNOSCI
4
5 ag
ﬁgm%%% 6 aktywnos¢ na
m -
P Ul Adm_UWO6 ; , ZaJQC,IaChf
Adm_UW08 1 wygloszenie referatu
Adm_UW09 1 na zadany temat
12
igm_gwgé ) aktywno$¢ na
m . .
P_U2 Adm_UW04 1 zajeglach
- Adm UWO06 11 wygloszenie referatu
Adm_UWO09 na zadany temat
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SYMBOL EFEKTU UCZENIA ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO ODNIESIENIE DANEGO EFEKTU DO ODNIESTHNTHIDANEGO

SIE EFEKTU KIERUNKOWEGO TRESCI KSZTAECENIA (NAUCZANIA) EFE&%%&?KDJ{E}IODY

KOMPETENC]JE SPOLECZNE

Adm_KO01

Adm_KO002

Adm_KRO1

Adm KR02

P K1 Adm KRO03
- Adm_KK01
Adm_KO004

Adm_KK02

Adm_KO005

wypowiedzi w trakcie
dyskusji
wygloszenie referatu
na zadany temat

O J U1 W

—_
w
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