Nazwa przedmiotu:
Technika pracy biurowej
(PRZEDMIOTY SPECJALNOSCIOWE / Modut specjalnosciowy)

Kod przedmiotu:
10.6V26AI16_58

Nazwa jednostki prowadzacej przedmiot / modut:
Wydzial Prawa i Administracji, Katedra Prawa Samorzadu Terytorialnego

Nazwa kierunku:
Administracja

Profil ksztalcenia: Specjalnosc:

ogolnoakademicki

Forma studiow:

ierwszego stopnia, stacjonarne N
P g pnia, J prawnej,

Administracja ochrony i obshugi

Rok / semestr: Status przedmiotu / modutu:

Jezyk przedmiotu / modutu:

3/6 obowiazkowy polski
Forma zajec: konwersatoria
Wymiar zajec: 20

Koordynator

przedmiotu / moduh: dr hab. prof. US Malgorzata Ofiarska

Prowadzacy zajecia: wedhug przydzialu czynnosci - konwersatoria

Cel przedmiotu /
modutu:

administracji.

Celem jest zapoznanie studenta z organizacja pracy urzedu oraz przekazanie usystematyzowanej wiedzy z
zakresu organizacji obiegu dokumentow biurowych, funkcjonowania archiwow zakladowych tworzonych
w celu zabezpieczenia i przechowywania akt i dokumentéw oraz kontroli metod i technik dzialania

Wymagania wstepne: informatyki w administracji.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa administracyjnego, postepowania administracyjnego oraz

Odniesienie do Odniesienie do
EFEKTY KSZTALCENIA efektow dla programu | efektow dla obszaru

1. Student zna podstawowe zasady prawidlowego obiegu K W02 S1A_WO02,
Wiedza dokumentow biurowych, organizacji i funkcjonowania archiwow S1A_WO03,

zakladowych oraz kontroli metod i technik dzialania

administracji.

2. Potrafi zorganizowac¢ punkt kancelaryjny oraz wykonywac i K_U03 S1A_UO06,

dokumentowac czynnosci kancelaryjne. S1A_U07,

S1A_UO08,

Umiejetnosci

3. Wykorzystujac profesjonalne narzedzia potrafi poprawnie K U13 S1A_U02,

wykonywa¢, dokumentowac, klasyfikowac i kwalifikowac

dokumentacje biurowa.

4. Rozumie potrzebe uczenia sie przez cale zycie, posiada K K01 S1A_KO1,
Kompetencje spoteczne | zdolnos¢ do samodzielnego poglebiania wiedzy i nadazania za S1A_KO06,

zmianami zasad pracy administracyjno-biurowej.

TRESCI PROGRAMOWE

Liczba godzin

Forma zaje¢: konwersatoria

1. Podstawowe ustalenia terminologiczne. Struktura organizacyjna instytucji. 2
2. Organizacja obiegu dokumentéw biurowych (pojecie i rodzaje dokumentacji biurowej, zasady prawidlowego obiegu 3
pism, organizacja pracy kancelarii ogolnej, czynnosci kancelaryjne sekretariatow).

3. Formy zalatwienia spraw w administracji. 2
4. Organizacja i funkcjonowanie archiwow zakladowych (pojecie, personel archiwum, lokal i wyposazenie archiwum,
klasyfikacja akt, instrukcja kancelaryjna; instrukcja archiwalna; przejmowanie akt przez archiwum zaktadowe; 3
zasady funkcjonowania archiwum zakladowego i jego kontrola).

5. Archiwizacja akt sadowych. Archiwizacja akt pracowniczych. 3
6. Organizacja i funkcjonowanie kancelarii tajnych oraz sposéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych. 3
7. Kontrola i nadzor nad czynnosciami kancelaryjnymi. 2
8. Metody i techniki dzialania administracji. 2

Metody ksztalcenia Prezentacja multimedialna. Analiza rozwiazan prawnych z dyskusja.
Nr efektu ksztatcenia
Metody weryfikacji z sylabusa
efektow ksztalcenia
* sprawdzian 1,2,3,4,




Forma i warunki
zaliczenia

Zaliczenie na ocene. Zaliczenie na podstawie obecnosci, aktywnosci i pozytywnego wyniku sprawdzianu.
Sprawdzian obejmuje znajomos¢ zagadnien omowionych w trakcie zaje¢ oraz zalecanej literatury
przedmiotu. Sprawdzian ma forme testu. Test jednokrotnego wyboru obejmuje 30 pytan. Student wybiera
dla kazdego zagadnienia 1 odpowiedzZ sposrod proponowanych 3 wersji. Kazda prawidlowa odpowiedz
umozliwia uzyskanie 1 punktu. Prawidlowo rozwigzany test umozliwia uzyskanie 30 punktow. Zasady
oceniania testu sa nastepujace: - 29-30 pkt - bardzo dobry, - 27-28 pkt - dobry plus, - 25-26 pkt - dobry, -
22-24 pkt - dostateczny plus, - 18-21 pkt - dostateczny, - ponizej 18 pkt - ocena niedostateczny.
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NAKEAD PRACY STUDENTA:

Liczba godzin
Zajecia dydaktyczne 20
Udziat w konsultacjach 6
Zdawanie egzaminu lub/i zaliczenia 1
Przygotowanie sie do zajec 5
Studiowanie literatury 10
Przygotowanie sie do egzaminu lub/i zaliczenia 8
LACZNY naklad pracy studenta w godz. 50
Liczba punktéw ECTS 2




