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1 Przedmiot

Nazwa przedmiotu Organizacja pracy biurowej R

Nazwa przedmiotu
w języku angielskim

Organisation of Office Work

Kod przedmiotu TIR812 ANOR1

Kategoria przedmiotu Przedmioty specjalnościowe

Liczba punktów ECTS 3.00

Język wykładowy polski

Semestry 4

2 Forma zajęć, liczba godzin w planie studiów

Semestr Wykład Ćwiczenia Seminarium Inne –
4 0 20 0 0 0
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3 Cele przedmiotu

Cel1 Celem przedmiotu jest przygotowanie profesjonalnej kadry do pracy w biurze, wykonywania zróznicowanych
czynnosci administracyjno-biurowych w małych, srednich i duzych przedsiebiorstwach turystycznych. Słucha-
cze zapoznaja sie z kultura i etyka zawodowa oraz dobrymi obyczajami w miejscu pracy. Nabywaja umiejet-
nosci zwiazane z organizacja spotkan w firmie, takich jak zebrania, delegacje, konferencja prasowa, przyjecia
biznesowe. Poznaja zasady sporzadzania profesjonalnej korespondencji w turystyce.

4 Wymagania wstępne

1 ogólna wiedza z zakresu funkcjonowania przedsiębiorstwa turystycznego

5 Efekty kształcenia

EK1 Wiedza: charakteryzuje, zna i definiuje podstawowe zasady czynności biurowych w przedsiębiorstwie tury-
stycznym;

EK2 Wiedza: Umiejetności: posiada umiejetność prezentowania w formie ustnej i pisemnej wyników własnych dzia-
łań w zakresie realizowanych czynności biurowych;

EK3 Kompetencje społeczne: Kompetencje społeczne: potrafi współdziałać i pracować w grupie wykonując zróżni-
cowane czynności i zadania biurowe;

6 Treści programowe

Ćwiczenia

Lp
Tematyka zajęć

Liczba godzin
Opis szczegółowy bloków tematycznych

C1

Organizacja obiegu pism: dokumentacja biurowa i jej rodzaje. System kancela-
ryjny dziennikowy i bezdziennikowy. Rozdział pism i ich załatwianie, czynności
wykonywane przy wysyłaniu pisma. Przechowywanie akt. Organizacja stanowiska
pracy.

1

C2 Struktury organizacyjne i systemy zarządzania. Charakterystyka pracy biurowej.
Informacja a praca biurowa. Przechowywanie akt. 1

C3
Rola i zadania sekretariatu w przedsięiorstawie turystycznym. Dobre obyczaje
w miejscu pracy. Przyjmowanie interesantów zapowiedzianych oraz niezapowie-
dzianych. Zasady prowadzenia rozmów przez telefon.

3

C4 Organizacja efektywnych zebrań. Rodzaje protokołów, zasady redagowania pro-
tokołów z zebrań. 2

C5
Rola sekretarki w organizowaniu przyjęcia delegacji krajowych i zagranicznych
w przedsiębiorstwach turystycznych, organizacja własnej podróży służbowej. Roz-
liczanie delegacji. Zasady organizacji konferencji prasowej.

3

C6 Rola sekretarki w organizacji przyjec biznesowych. 1
C7 Korespondencja w języku polskim i angielskim 2

C8
Zasady redagowania korespondencji handlowej - etapy korespondencji handlo-
wej. Zasady redagowania listu informacyjno-reklamowego, intencyjnego, zapyta-
nia ofertowego, nawiązania współpracy, zamówień, oferty, reklamacji itp.

4

C9
Korespondencja w sprawach finansowych: przypomnienia, upomnienia. Zasady
wypełniania druków finansowych: faktura VAT, faktura VAT-marża, faktura za-
liczkowa, faktura korygująca, nota korygujaca.

1

C10 Korespondencja seryjna: seryjne adresowanie listów i kopert 2
Razem 20
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7 Metody dydaktyczne

M1 Praca w grupach
M2 Prezentacje multimedialne
M3 Projekty

8 Obciążenie pracą studenta

Forma aktywności

Średnia liczba
godzin na

zrealizowanie
aktywności

Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:
Godziny wynikające z planu studiów 20
Konsultacje przedmiotowe 0
Egzaminy i zaliczenia w sesji 0
Inne
Godziny bez udziału nauczyciela akademickiego wynikające z nakładu pracy studenta, w tym:
Przygotowanie się do zajęć, w tym studiowanie zalecanej literatury 20
Opracowanie wyników 0
Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 30
Inne 0
Sumaryczna liczba godzin dla przedmiotu wynikająca z ca-
łego nakładu pracy studenta 75

Sumaryczna liczba punktów ECTS dla przedmiotu 3

9 Metody oceny

Ocena formująca

F1 Odpowiedź ustna
F2 Kolokwium
F3 Projekt zespołowy
F4 Projekt indywidualny

Ocena podsumowująca

P1 Zaliczenie pisemne

Kryteria oceny

Efekt kształcenia 1
Na ocenę 3 Osiagnał zamierzony efekt kształcenia na poziomie 50-70%
Na ocenę 4 Osiagnał zamierzony efekt kształcenia na poziomie 71-90%
Na ocenę 5 Osiagnał zamierzony efekt kształcenia na poziomie powyżej 90%

Efekt kształcenia 2
Na ocenę 3 Posiada wiedze odtwórcza i nieuporzadkowana
Na ocenę 4 umiejetnie wykorzystuje zdobyta wiedze
Na ocenę 5 biegle posługuje sie zdobyta wiedza, jest samodzielny i twórczy

Efekt kształcenia 3

Na ocenę 3
w niewielkim zakresie potrafi współdziałac i pracowac w grupie wykonujac zróznico-
wane zadania

Na ocenę 4 potrafi współdziałac i pracowac w grupie wykonujac zróznicowane zadania

Na ocenę 5
samodzielnie i twórczo potrafi współdziałać i pracować w grupie wykonujac zróznico-
wane zadania, prezentuje wysoką aktywność i zaangażowanie
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10 Macierz realizacji przedmiotu

Efekty
kształcenia

dla
przedmiotu

Odniesienie do
efektów

kierunkowych

Cele
przedmiotu

Treści
programowe

Metody
dydaktyczne

Sposoby oceny

EK1 K_W20 Cel1
C1 C2 C3 C4 C5
C6 C7 C8 C9

C10
M1 M2 M3 F1 F2 F3 F4 P1

EK2 K_U17 Cel1 C3 C4 C5 C6 C7
C8 C9 C10 M1 M2 M3 F1 F2 F3 F4 P1

EK3 K_K04 Cel1 C3 C4 C5 C6 M1 M2 F3

11 Wykaz literatury

Literatura podstawowa:

1 Alejziak B. — Organizacja i technika pracy biurowej w turystyce, Kraków, 2002, Albis
2 Fuchsel H. — Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy, Warszawa, 2011, Poltext

Literatura uzupełniająca:

1 Tautz-Wiessner G. — Savoir-vivre w zyciu zawodowym. Dobre obyczaje kluczem do sukcesu, Wrocław, 2000,
Wyd. Astrum

2 Pernal E. — Taktowanie, profesjonalnie, elegancko, czyli etykieta w biznesie, Gdańsk, 2000, ODDK
3 Kienzler I. — Biuro i korespondencja, Gdynia, 2002, Wyd. Armet

12 Informacje o nauczycielach akademickich

Osoba odpowiedzialna za kartę

dr Bożena Alejziak (kontakt: bozena.alejziak@awf.krakow.pl)

Osoby prowadzące przedmiot

dr Bożena Alejziak (kontakt: bozena.alejziak@awf.krakow.pl)

13 Zatwierdzenie karty przedmiotu do realizacji

(miejscowość, data) (odpowiedzialny za przedmiot) (kierownik) (dziekan)

Przyjmuję do realizacji (data i podpisy osób prowadzących przedmiot)
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