
karta przedmiotu
	Nazwa przedmiotu
	Redagowanie aktów administracyjnych i korespondencji urzędowej cz. 1


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. Specjalność
	-

	1.6. Koordynator przedmiotu
	Mgr M. Pastuszak


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu

	2.1. Przynależność do grupy przedmiotu
	Kierunkowy/praktyczny

	2.2. Liczba ECTS
	1

	2.3. Język wykładów
	Polski

	2.4. Semestry, na których realizowany jest przedmiot
	III

	2.5.Kryterium doboru uczestników zajęć
	-


3. Efekty uczenia się i sposób prowadzenia zajęć
3.1.  Cele przedmiotu 
	Lp.
	Cele przedmiotu

	
	

	C1
	Nabycie umiejętności rozpoznawania pism urzędowych i korespondencji

	C2
	Nabycie umiejętności prawidłowego pod względem technicznym rozmieszczania tekstu w piśmie i korespondencji

	C3
	Nabycie umiejętności stosowania zasad poprawnej polszczyzny w korespondencji urzędowej 

	C4
	Nabycie umiejętności redagowania pism i dokumentów 

	C5
	Nabycie umiejętności stosowania komunikatywności języka w pismach urzędowych 


3.2. Przedmiotowe efekty uczenia się, z podziałem na wiedzę, umiejętności i kompetencje, wraz z odniesieniem do kierunkowych efektów uczenia się
	Lp.
	Opis przedmiotowych efektów 
uczenia się
	Odniesienie do 
kierunkowych efektów

uczenia się (symbole)
	Sposób realizacji (zaznaczyć „X”)

	
	
	
	ST
	NST

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie wiedzy zna i rozumie

	W1
	Zna zasady stosowania poprawnego i zrozumiałego języka polskiego
	ADM_W02

ADM_W07
	x
	
	x
	

	W2
	Zna zasady języka urzędowego
	
	x
	
	x
	

	W3
	Zna zasady komunikacji pisemnej i komunikacji w Internecie, zwroty grzecznościowe
	
	x
	
	x
	

	W4
	Zna i rozumie charakterystykę języka prawnego, języka prawniczego, języka urzędowego
	
	x
	
	x
	

	W5
	Zasady znakowania, porządkowania i archiwizowania dokumentacji urzędowej
	
	x
	
	x
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie umiejętności potrafi

	U1
	Potrafi posługiwać się językiem urzędowym w sposób poprawny, a jednocześnie zgodny ze standardami wdrażanymi w urzędach oraz instytucjach
	ADM_U01

ADM_U11
	x
	
	x
	

	U2
	Potrafi rozpoznawać i unikać błędów spotykanych podczas sporządzania aktów administracyjnych, korespondencji urzędowej
	
	x
	
	x
	

	U3
	Potrafi zaklasyfikować i wskazać kryteria podziału pism urzędowych, struktury korespondencji biurowej, korespondencji urzędowej
	
	x
	
	x
	

	U4
	Potrafi prawidłowo zastosować obowiązujące zasady redagowania pism
	
	x
	
	x
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie kompetencji społecznych jest gotów do

	K1
	Jest gotów do odpowiedzialnego podejścia w zakresie sporządzania i obiegu dokumentacji 
	ADM_K02
	x
	
	x
	

	K2
	Jest gotów do rozwijania się w zakresie standardów i zasad poprawnej i zrozumiałej polszczyzny stosowanej w szeroko pojętej administracji publicznej
	
	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
	Zajęcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w formie ……………….
	Inne
	Punkty ECTS

	ST
	
	
	
	15
	
	
	
	
	
	1

	NST
	
	
	
	10
	
	
	
	
	
	1


3.4. Treści kształcenia (oddzielnie dla każdej formy zajęć: (W, ĆW, PROJ, WAR, LAB, LEK, INNE). Należy zaznaczyć (X), w jaki sposób będą realizowane dane treści (zajęcia na uczelni lub zajęcia na platformie e-learningowej prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość)
RODZAJ ZAJĘĆ: WARSZTAT
	Lp.
	Treść zajęć
	Odniesienie do przedmiotowych efektów uczenia się
	Sposób realizacji (zaznaczyć „X”)

	
	
	
	ST
	NST

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie

	1.
	Zagadnienia poprawności ortograficznej, stylistycznej, składniowej
	W1, W4, U1, U2, K1
	x
	
	x
	

	2.
	Pojęcie korespondencji biurowej
	W3, W4, K1
	x
	
	x
	

	3.
	Kryteria podziału pism, charakterystyka układów graficznych pism
	W3, W4, U3, U4, K1
	x
	
	x
	

	4.
	Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i instrukcja kancelaryjna
	W5, U3, K1
	x
	
	x
	

	5.
	Ćwiczenie nr 1 - kwalifikowanie przykładowych pism urzędowych zgodnie z Jednolity Rzeczowym Wykazem Akt, nadawanie numerów spraw
	W1, W2, W4, U2, U4, K2
	x
	
	x
	

	6.
	Redagowanie i upraszczanie języka pism urzędowych
	W3, W4, U1, U2, U4, K2
	x
	
	x
	

	7.
	Ćwiczenie nr 2 i 3 - przygotowanie odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej oraz przygotowanie treści ogłoszenia o organizacji zebrania
	W1, W2, W4, U2, U4, K2
	x
	
	x
	

	8.
	Błędy w korespondencji i pismach urzędowych
	W1, W2, W4, U1, U2, K2
	x
	
	x
	

	9.
	Podsumowanie zajęć i omówienie ocen
	
	x
	
	x
	


3.5. Metody weryfikacji efektów uczenia się (wskazanie i opisanie metod prowadzenia zajęć oraz weryfikacji osiągnięcia efektów uczenia się, np. debata, case study, przygotowania i obrony projektu, złożona prezentacja multimedialna, rozwiązywanie zadań problemowych, symulacje sytuacji, wizyta studyjna, gry symulacyjne + opis danej metody):
Ćwiczenia kontrolne: 

Ćwiczenie nr 1: kwalifikowanie przykładowych pism urzędowych zgodnie z Jednolity Rzeczowym Wykazem Akt, nadawanie numerów spraw

Ćwiczenie nr 2: przygotowanie odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publicznej

Ćwiczenie nr 3:  przygotowanie treści ogłoszenia o organizacji zebrania
Zadanie – rozwiązanie zadania problemowego na podstawie otrzymanych przykładów pism wpływających do urzędu gminy/miasta, należy przygotować odpowiedź na pismo z zachowaniem zasad przygotowywania pism urzędowych. 
Na ocenę ostateczną będą miały wpływ oceny z ćwiczeń kontrolnych (ćwiczenie nr 1 - 20% oceny końcowej, ćwiczenie nr 2 - 20% oceny końcowej, ćwiczenie nr 3 - 20% oceny końcowej), oraz ocena z rozwiązanego zadania problemowego (40% oceny końcowej).

	Efekty przedmiotowe
	Metody dydaktyczne
	Metody weryfikacji efektów uczenia się
	Sposoby dokumentacji

	WIEDZA

	W1-W5
	Prezentacja multimedialna, case study, dyskusja, zadania problemowe
	Wykorzystanie materiału, treści zawartych w prezentacji do wykonywania ćwiczeń i rozwiązywania  zadania problemowego
	Prace pisemne (ćwiczenia, zadanie problemowe) z oceną wystawioną przez prowadzącego zamieszczone na platformie

	UMIEJĘTNOŚCI

	U1-U4
	Prezentacja multimedialna, case study, dyskusja, zadania problemowe
	Wykorzystanie materiału, treści zawartych w prezentacji do wykonywania ćwiczeń i rozwiązywania  zadania problemowego
	Prace pisemne (ćwiczenia, zadanie problemowe) z oceną wystawioną przez prowadzącego zamieszczone na platformie

	KOMPETENCJE SPOŁECZNE

	K1-K2
	Prezentacja multimedialna, case study, dyskusja, zadania problemowe
	Wykorzystanie materiału, treści zawartych w prezentacji do wykonywania ćwiczeń i rozwiązywania  zadania problemowego
	Prace pisemne (ćwiczenia, zadanie problemowe) z oceną wystawioną przez prowadzącego zamieszczone na platformie


3.6. Kryteria oceny osiągniętych efektów uczenia się
	Efekt uczenia się
	Na ocenę 3 lub „zal.”

student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 3,5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 4 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 4,5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do

	W
	51-60% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	61-70% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	71-80% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	81-90% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	91-100% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się

	U
	51-60% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	61-70% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	71-80% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	81-90% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	91-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

	K
	51-60% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	61-70% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	71-80% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	81-90% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	91-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się


3.7. Zalecana literatura

Podstawowa 
1. Bogusławska T., Praca w nowoczesnym biurze część 2, Wydawnictwo REA, Warszawa 2007
2. A. Burcicka, Praca biurowa i korespondencja, Ekonomik, Warszawa, 2020

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

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

Uzupełniająca
1. M. Dejak, Wzory aktów administracyjnych, Wolters Kluwer, Warszawa 2018

2. R. Suwaj, Kodeks Postępowania Administracyjnego. Wzory pism i dokumentów, Wolters Kluwer, 2019

3. M. Wiśnicki, Okładka książki Polszczyzna (nie)urzędowa. Redagowanie zrozumiałych pism w instytucjach publicznych, Presscom Sp. z o.o., 2019

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

	
	ST
	NST

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

	Zajęcia przewidziane planem studiów
	15
	10

	Konsultacje dydaktyczne (min. 10% godz. przewidzianych na każdą formę zajęć)
	2
	1

	Praca własna studenta
	10
	15

	Przygotowanie bieżące do zajęć, przygotowanie prac projektowych/prezentacji/itp.
	5
	8

	Przygotowanie do zaliczenia zajęć
	5
	7

	SUMARYCZNE OBCIĄŻENIE GODZINOWE STUDENTA
	25
	25

	Liczba punktów ECTS
	1
	1


	Data ostatniej zmiany
	19.06.2023

	Zmiany wprowadził
	Zespół ds. Jakości Kształcenia Administracja

	Zmiany zatwierdził
	Mgr M. Pastuszak




