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Opis zajec:
Przedmiot dotyczy zagadnien zwigzanych z praca biurowg i prowadzeniem obstugi biura. Uczy redagowania korespondencji stuzbowej i realizacji
zadan zwigzanych z obiegiem dokumentoéw, a takze obstugi urzgdzen biurowych. Prezentuje tresci z zakresu obstugi interesantéw i kreowania
wizerunku organizacji. Uczy praktycznego wykorzystania oprogramowania biurowego (edytora tekstéw, arkusza kalkulacyjnego, poczty elektronicznej i
przegladarki internetowej) do przygotowania szablonéw dokumentéw, dokumentéw korespondenciji seryjnej, wykonania prezentacji multimedialnej,
drukowania, archiwizowania i udostepniania dokumentéw w internecie oraz przy pomocy poczty elektronicznej. W trakcie wykladéw omawiane sg
podstawowe pojecia z dziedziny elektronicznego obiegu dokumentéw ERP i archiwizac;ji.

Cele dydaktyczne:

Celem przedmiotu jest zapoznanie studentéw z istotg pracy biurowej, organizacjg obiegu dokumentéw, zasadami prowadzenia korespondencji
biurowej wykorzystaniem oprogramowania biurowego.

Przekazanie wiedzy dotyczgcej organizacji i funkcjonowania biura, zasad obiegu i sporzgdzania dokumentacji z wykorzystaniem programoéw
komputerowych. Zapoznanie z zasadami obstugi interesantéw, prowadzenia rozmoéw telefonicznych oraz kreowania wizerunku organizaciji.

Ksztattowanie umiejetnosci w zakresie organizacji biura i uzytkowania urzagdzen techniki biurowej, a takze umiejetnosci w zakresie komunikacji
interpersonalne;j.

Rozwijanie potrzeby doksztatcania sie przez cate zycie oraz rozwoju zawodowego i osobistego.

Metody dydaktyczne: Metody oceniania:

MP1 |wykiad informacyjny MO1 |egzamin pisemny

MC1 |¢Ewiczenie praktyczne MO2 aktywnos$¢ w trakcie zaje¢
MC2 |metoda laboratoryjna

MC3 projekt

MS1 wyktad problemowy

MS3 dyskusja dydaktyczna

Wyktad

W1  Biuro w strukturze organizacyjne;.

W2 Akty prawne regulujgce dziatanie jednostki.

W3 Znaczenie i zasady obiegu pism.

w4 Profesjonalny pracownik biurowy.

W5 Elektroniczny obieg dokumentéw.

W6 Korespondencja w pracy biurowej

Cwiczenia

C1 Srodki techniczne wykorzystywane w pracy biurowe;.

Cc2 Elektroniczny obieg dokumentéw.

C3 Korespondencja w pracy biurowej

C4 Edytor tekstéw Word

C5 Arkusz kalkulacyjny Excel

C6 Prezentacje Power Point

C7 Poczta elektroniczna

Cc8 Przegladarki i wyszukiwarki internetowe
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6 Rozwadowska A., Organizacja pracy biurowej, InstytutTechnologii Eksploatacji, Radom 2005.

7 tatka U., Organizacja i technika pracy biurowej. Podrecznik do nauki zawodéw z branzy ekonomicznej, WSiP, Warszwa 2019.
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Warunki zaliczenia
Warunkiem zaliczenia ¢wiczen jest aktywny udziat w zajeciach. Przedmiot konczy sig certyfikowanym egzaminem ztozonym z dwoch czesci -
teoretycznej i praktycznej. Egzamin umozliwia uzyskanie certyfikatu poswiadczajacego nabycie kwalifikacji rynkowej "Prowadzenie obstugi biura"
znajdujacej sie w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikaciji.

Przyktady pytan zaliczeniowych
Jakie sg zrodta zasad obiegu dokumentéw?
Wymien rodzaje korespondencji w pracy biurowe;j.
Jakie sg rodzaje wypowiedzi pisemnych wykorzystywanych w pracy biurowej?
Wymien obowigzki informacyjne wynikajace z rozporzadzenia RODO.
Oméw rodzaje typu ubiory stuzbowego.




Scharakteryzuj rodzaje komunikaciji.

Jakie znasz techniki aktywnego stuchania w trakie rozmowy telefonicznej?
Wymien programy stuzace do projektowania i wykonywania obliczen.

Wymien programy do edycji tekstu.

Wymien programy stuzace do obstugi poczty elektroniczne;j.
Wymien przegladarki stuzgce do pozyskiwania informacji z internetu.
Wymien programy stuzgce do tworzenia prezentacji multimedialne;.

Obcigzenie praca studenta
Studia stacjonarne/niestacjonarne

Forma pracy studenta Wyktad Cwiczenia Suma
Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela 309 12g({ 30g 24 g 60 g 3649
Zapoznanie sie z literaturg przedmiotu 15¢g 15g( 15g¢g 159 309 30g
Przygotowanie sie do zaje¢ 20g 20g 20g 20g
Przygotowanie sie do kolokwiow
Realizacja zadanych éwiczen i zadan 24 g 24 g 249 24 g
Przygotowanie sprawozdania z éwiczen
Przygotowanie projektu / pracy 10g 10g 10g 10 g
Przygotowanie sie i udziat w egzaminie 159 15g( 15g¢g 15¢g 309 309
60 g 42g| 114g¢g 108 g 174 g 150 g

Efekty uczenia sie KEK Tresci ksztatcenia Metody dydaktyczne M. oceniania
Rozpoznaje otoczenie formalno-prawne K_W03(W1 w2 MP1 MS1 MS2 MO1
organizacji
Charakteryzuje zasady obiegu dokumentéw oraz (K_U02 (W6 C1 C3 MP1 MC1 MC3 MS1 MS3 MO1 MO2
wykonuje czynnosci zwigzane z obstugiwaniem
maszyn i sprzetéw biurowych.
Wykonuje prezentacje multimedialne. K_U03 | C6 MC1 MC2 MC3 MO1 MO2
Obstuguje korespondencje tradycyjna. Korzysta |K_U04 (W3 W5 C2 C3 Cc4 C5 MP1 MC1 MC2 MC3 MS1| MOl MO2
z arkusza kalkulacyjnego i edytoréw tekstu. C7 C8 MS3
Korzysta z przegladarek i wyszukiwarek
internetowych
Redaguje tekst dostosowany do odbiorcy i celu. |K_U07 |W6 W4 C3 MP1 MC1 MC3 MS1 MO1 MO2
Prowadzi rozmowe bezposrednig z interesantem.
Prowadzi rozmowe telefoniczna.
Charakteryzuje zasady doboru typu ubioru K_KO06 (W4 MP1 MS1 MS3 MO1

stuzbowego do okolicznosci




