Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 60/R/WSPA/2016-2017 Rektora Wyższej Szkoły Przedsiębiorczości i Administracji w Lublinie z dnia 24 lipca 2017 roku

karta przedmiotu
	Nazwa przedmiotu
	Redagowanie aktów administracyjnych i korespondencji 

urzędowej 


1.  Usytuowanie przedmiotu w systemie studiów

	1.1. Kierunek studiów 
	Administracja

	1.2. Forma i ścieżka studiów
	Stacjonarne/Niestacjonarne

	1.3. Poziom kształcenia
	Studia I stopnia 

	1.4. Profil studiów
	Praktyczny


	1.5. Wydział
	Wydział Nauk Społecznych i Humanistycznych

	1.6. Specjalność
	Nie dotyczy 

	1.7. Koordynator przedmiotu
	dr Maria Mazur


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu

	2.1. Przynależność do grupy przedmiotu
	Kierunkowy/praktyczny

	2.2. Liczba ECTS
	1

	
	

	2.3. Język warsztatów
	Polski

	2.4. Semestry, na których realizowany jest przedmiot
	IV

	2.5.Kryterium doboru uczestników zajęć
	brak


3. Efekty kształcenia i sposób prowadzenia zajęć

3.1.  Cele przedmiotu 
	Lp.
	Cele przedmiotu

	
	

	C1
	Nabycie umiejętności klasyfikowania pism urzędowych oraz korespondencji, uwzględniając termin realizacji, zawartą treść i adresata. 

	C2
	Prawidłowe zastosowanie odpowiedniej struktury pisma urzędowego (dobór stylu, formy do treści pisma i adresata).

	C2
	Nabycie umiejętności poprawnego  stosowania blankietów korespondencyjnych (specjalne oraz formularze).

	C4
	Nabycie umiejętności redagowania uchwały, zarządzenia, protokołu, notatki służbowej.

	C3
	Umiejętności poprawnego zastosowania obowiązujących zasad redagowania pism (w tym zredagowanie pisma zobowiązującego do uzupełnienia dokumentacji, zredagowanie pisma przewodniego, zredagowanie listu intencyjnego, zredagowanie odpowiedź na ogłoszenie przetargu)

	
	


3.2. Przedmiotowe efekty kształcenia, z podziałem na wiedzę, umiejętności i kompetencje, wraz z odniesieniem do kierunkowych efektów kształcenia

	Lp.
	Opis przedmiotowych efektów kształcenia
	Odniesienie do kierunkowych efektów

kształcenia
	Sposób realizacji
	

	
	
	
	ST
	NST
	

	
	
	
	ZAJĘCIA NA UCZELNI
	OBOWIĄZKOWE ZAJĘCIA NA PLATFORMIE
	ZAJĘCIA NA UCZELNI
	OBOWIĄZKOWE ZAJĘCIA NA PLATFORMIE
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie wiedzy potrafi
	
	
	
	
	

	W1
	Ma pogłębioną wiedzę z zakresu klasyfikacji, kryteriów podziałów pism urzędowych, struktury poszczególnych gatunków korespondencji biurowej, pism urzędowych, aktów administracyjnych
	ADM_W01
ADM_W02
ADM_W13


	
	X
	
	X
	

	W2
	Zna w stopniu zaawansowanym charakterystykę podziałów graficznych pism
	ADM_W01
ADM_W02
	
	X
	
	X
	

	W3
	Zna zasady redagowania pism urzędowych i korespondencji biurowej
	ADM_W01
	
	x
	
	x
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie umiejętności potrafi
	

	U1
	Potrafi prawidłowo zastosować obowiązujące zasady redagowania pism (w tym zredagowanie pisma zobowiązującego do uzupełnienia dokumentacji, zredagowanie pisma przewodniego, zredagować listu intencyjnego, zredagować odpowiedź na ogłoszenie przetargu)
	ADM_U11
	
	x
	
	x
	

	U2
	Potrafi dobrać odpowiednią strukturę pisma urzędowego ( styl, forma, treści pisma i adresat).
	ADM_U11
	
	x
	
	x
	

	U3
	Potrafi redagować uchwałę, zarządzenie, protokół, notatkę służbową.
	ADM_U11


	
	x
	
	x
	

	U4
	Zastosować blankiety korespondencyjne (specjalne oraz formularze).
	ADM_U11
	
	x
	
	x
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie kompetencji społecznych potrafi
	
	
	InzA_W02, InzA_W01

	K1
	Określić priorytety oraz identyfikować i rozstrzygać dylematy związane z realizacją określonego zadania, w sposób umożliwiający osiąganie założonych celów i podejmowanie trafnych decyzji
	ADM_ K02
	
	x
	
	x
	


3.3. Formy zajęć dydaktycznych i ich wymiar godzinowy - Studia stacjonarne (ST), Studia niestacjonarne (NST)
	Ścieżka
	Wykład
	Ćwiczenia
	Projekt
	Warsztat
	Laboratorium
	Seminarium
	Lektorat
	Obowiązkowe zajęcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w formie

wykładu
	Inne
	Punkty ECTS

	ST
	
	
	
	15
	
	
	
	
	
	1

	NST
	
	
	
	10
	
	
	
	
	
	1


3.4. Treści kształcenia 
RODZAJ ZAJĘĆ: Warsztat
	Lp.
	Treść zajęć
	Sposób realizacji

	
	
	ST
	NST

	
	
	ZAJĘCIA NA UCZELNI
	Obowiązkowe ZAJĘCIA NA PLATFORMIE
	ZAJĘCIA NA UCZELNI
	OBOWIĄZKOWE ZAJĘCIA NA PLATFORMIE

	1.
	Pojęcie korespondencji biurowej
	
	X
	
	X

	2.
	Pytania sprawdzające, ćwiczenia
	
	x
	
	x

	3.
	Kryteria podziału pism
	
	X
	
	X

	4.
	Ćwiczenia kontrolne.
	
	x
	
	x

	5.
	Charakterystyka układów graficznych pism
	
	X
	
	X

	6.
	Zasady redagowania pism urzędowych
	
	X
	
	X

	7.
	Pytania sprawdzające
	
	x
	
	x

	8.
	Ćwiczenia kontrolne
	
	x
	
	x

	9. 
	Standaryzacja pism
	
	X
	
	X

	10.
	Kolokwium
	
	x
	
	x


3.5. Metody weryfikacji efektów kształcenia (opis):

Warsztat: 

Metody podające - objaśnienie lub wyjaśnienie

Metody podające - prezentacja multimedialna zawierająca przykładowe gatunki pism urzędowych i korespondencji biurowej, a także pism urzędowych 

Metody podające – mini wykłady informacyjne, dotyczące klasyfikacji pism oraz standaryzacji 
Metody praktyczne - metoda przewodniego tekstu

Pytania sprawdzające, ćwiczenia z zakresu struktury pism oraz redagowania
	Weryfikacja efektów kształcenia będzie polegała na:
Regularne pytania sprawdzające

Ćwiczenia kontrolne z redagowania pism oraz ich struktury po 3 i 6 tematach.

Kolokwium końcowe, trwającego 45 min. odbywającego się na ostatnich zajęciach w semestrze, obejmującego całość materiału omawianego na ćwiczeniach. Kolokwium ma formę testu wyboru z pytaniami zamkniętymi i otwartymi.


3.6. Kryteria oceny osiągniętych efektów kształcenia

Składowe oceny końcowej:

Odpowiedzi z pytań sprawdzających oraz aktywność na zajęciach – 20% oceny końcowej 
Ocena z dwóch ćwiczeń kontrolnych po 3 i 6 tematach – 40% oceny końcowej 

40% - ocena z kolokwium końcowego.
3.7. Zalecana literatura

Podstawowa:


Bogusławska T., Praca w nowoczesnym biurze część 2, Wydawnictwo REA, Warszawa 2007


Jendrzejczak E., Korespondencja biurowa, Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, Warszawa, 2014


Fuchsel H., Korespondencja w firmie, Poltext, Warsawa, 2013


Burcicka A., Praca biurowa i korespondencja, Ekonomik, Warszawa, 2020 

4. Nakład pracy studenta - bilans punktów ECTS
	Rodzaje aktywności studenta
	Obciążenie studenta

	
	studia ST
	studia NST 

	Zajęcia wymagające bezpośredniego kontaktu studenta z nauczycielem akademickim w siedzibie uczelni
	15
	10

	Zajęcia przewidziane planem studiów
	15
	10

	Konsultacje dydaktyczne (mini. 10% godz. przewidzianych na każdą formę zajęć)
	5
	5

	Praca własna studenta
	10
	15

	Przygotowanie bieżące do zajęć
	5
	5

	Przygotowanie prac projektowych/prezentacji/itp.
	0
	0

	Przygotowanie do zaliczenia zajęć
	3
	5

	Przygotowanie do zaliczenia całego przedmiotu
	2
	5

	SUMARYCZNE OBCIĄŻENIE GODZINOWE STUDENTA
	25
	25

	Liczba punktów ECTS
	1
	1


	Data ostatniej zmiany
	01.10.2020

	Zmiany wprowadził
	Dr Maria Mazur

	Zmiany zatwierdził
	dr Maria Mazur




