Nazwa modutu (bloku przedmiotow): PRZEDMIOTY

KIERUNKOWE

Kod modutu: B

Nazwa przedmiotu: Pisma urzedowe i uzytkowe w dzialalnos$ci

Kod przedmiotu: 8.

% gospodarczej
g Nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej przedmiot / modut: Instytut Ekonomiczny
»z | Nazwa Kkierunku: studia menadzersko - prawne
5 | Forma studiow: Profil ksztalcenia: Poziom ksztatcenia: studia Il stopnia
% stacjonarne praktyczny
ﬁ Rok / semestr: Status przedmiotu /modutu Jezyk przedmiotu / modutu:
= obowiazkowy polski
‘é Forma zaje¢ inne
= wyktad ¢wiczenia laboratorium projekt seminarium (wpisac
jakie)
Wymiar 15
zajec (godz.)

Koordynator przedmiotu /

modutu

dr Olga Filaszkiewicz

Prowadzacy zajecia

dr Olga Filaszkiewicz

Cel ksztatcenia przedmiotu /

modutu

zgodne z zasadami jezyka polskiego.

Celem przedmiotu jest zapoznanie studenta z zasadami sporzadzania pisma
urzedowego i uzytkowego, spetniajacego podstawowe wymogi prawa oraz

Wymagania wstepne

administracyjnego, cywilnego.

Znajomo$¢ obstugi komputera, programu Word, poje¢ z zakresu prawa m.in.

EFEKTY UCZENIA SIE

Nr efektu Kod
uczenia Opis efektu uczenia sie kierunkowego
si¢/ grupy efektu
efektow uczenia si¢
Wiedza (Ma poglebiong wiedze w zakresie...)
relacji zachodzacych migdzy administracjg, a innymi podmiotami wystepujacymi w
1 . it . K2P_W04
sferze publicznej i gospodarczej. -
w zakresie konstruowania klarownego, zgodnego z zasadami jezyka polskiego i
2 . . . e . K2P_W11
jezyka prawniczego komunikatu w formie pisemnej -
Umiejetnosci (Potrafi...)
komunikowa¢ sie¢ ze wspotpracownikami, kontrahentami, klientami oraz innymi
3 - . : - . . K2P_U04
podmiotami, w tym organami administracyjnymi -
4 przygotowaé dokument urzedowy/uzytkowy z wykorzystaniem termindow i pojec z K2P U05
zakresu obszaru nauk spotecznych -
Kompetencje spoleczne (Jest gotow do...)
przyczyniania si¢ do rozwijania dorobku zawodu, podtrzymywania etosu zawodu,
5 przestrzegania i1 rozwijania zasad etyki zawodowej oraz dziatlania na rzecz K2P_KO05
przestrzegania tych zasad

TRESCI PROGRAMOWE

Laboratorium

Pojecie i rodzaje i podziat pism. Budowa i reguly tworzenia pism urzedowych i uzytkowych. Czesto
popetniane btedy przy pisaniu pism urzgdowych i uzytkowych. Elegancja formy i tresci pisma. Pisma
grzeczno$ciowe. Wzory i formularze pism, ze szczegélnym uwzglgdnieniem wzoréw uzywanych w procesie
zaktadania dziatalno$ci gospodarczej. Zasady redagowania pism. Przyktadowe pisma uzytkowe i urzedowe
(m.in. pelnomocnictwo, wniosek, odwotanie od decyzji, umowa, pozew). Przyktadowe dokumenty handlowe
(m.in.: pismo przewodnie. oferta handlowa).




Literatura podstawowa o

o W. Podel, Wzory umow i pism w dziatalnosci gospodarczej, Warszawa 2011
D. Bugajna-Sporczyk Wzory pism procesowych w sprawach cywilnych,
gospodarczych i rejestrowych, Warszawa 2010

Literatura uzupetniajgca

e J. Podracki, Stownik interpunkcyjny jezyka polskiego, Warszawa 2004
o Wielki stownik ortograficzny PWN, red. E. Polanski, wersja online

Metody ksztatcenia

Prezentacja, praca wlasna, praca w grupie.

Metody weryfikacji efektow uczenia sig

Nr efektu uczenia
si¢/grupy efektow

Analiza pism, tworzenie pism na podstawie wytycznych, praca w grupie

1-5

Formy i warunki zaliczenia | Sporzadzenie dokumentow, aktywnos¢ na zajeciach.

NAKLAD PRACY STUDENTA

Liczba godzin

Rodzaj dziatan/zajeé Ogodtem W tym zajecia powigzane
z praktycznym
przygotowaniem zawodowym
Udzial w wyktadach -
Samodzielne studiowanie 10 8
Udziat w ¢wiczeniach audytoryjnych
i laboratoryjnych, warsztatach, seminariach 15 15
Samodzielne przygotowywanie si¢ do ¢wiczen 15 15
Przygotowanie projektu / eseju / itp. 12 12
Przygotowanie si¢ do egzaminu / zaliczenia 5 5
Udziat w konsultacjach 0,1 0,1
Inne
LACZNY naklad pracy studenta w godz. 57,1 55,1

Liczba punktow ECTS za przedmiot

2

Liczba punktéw ECTS przypisana do dyscypliny

Nauki o zarzadzaniu i jakoSci 1

naukowej Nauki prawne 1
Liczba punktow ECTS zwigzana z zajgciami 2
praktycznymi

Liczba punktow ECTS za zajeciach wymagajace 0,5

bezposredniego udziatu nauczycieli akademickich




