Dane ogodlne:

SYLABUS ZAJEC/GRUPY ZAJEC

Jednostka organizacyjna:

Katedra Ekonomii

Kierunek studiow:

Ekonomia

Specjalnos¢/Specijalizacija:

Ekonomika turystyki i hotelarstwa

Nazwa zajec¢ / grupy zajec:

Zarzadzanie dokumentacjg przedsiebiorstwa

Course / group of courses:

Company Records Management

Forma studiow:

stacjonarne

Nazwa katalogu:

WAE-EK-I-22/23Z-S-ETH

Nazwa bloku zaje¢:

Kod zajec/grupy zajec: 198984 Kod Erasmus:
Punkty ECTS: 2 Rodzaj zaje¢: fakultatywny
Rok studiow: 3 Semestr: 5
Rok Semestr Forma zaje¢ Liczba godzin Forma zaliczenia ECTS
3 5 LI 30 Zaliczenie z oceng 2
Razem 30 2
Koordynator: mgr. inz. Barbara Partyriska-Brzegowy

Prowadzacy zajecia:

mgr inz. Barbara Partynska-Brzegowy

Jezyk wyktadowy:

semestr: 5 - jezyk polski

Objasnienia:

Rodzaj zaje¢: obowigzkowe, do wyboru.

Forma prowadzenia zajeé: W - wyktad, C - éwiczenia audytoryjne, L - lektorat, S — seminarium dyplomowe, CP - éwiczenia praktyczne, CM - éwiczenia
specjalistyczne (medyczne),CK - éwiczenia specjalistyczne (kliniczne), LO — éwiczenia laboratoryjne, LI - laboratorium informatyczne, ZTI - zajecia z
technologii informacyjnych, P — éwiczenia projektowe, ZT — zajecia terenowe, CT -¢wiczenia specjalistyczne (terenowe), CAP - ¢wiczenia specjalistyczne
(artystyczne/projektowe),CS - éwiczenia specjalistyczne (sportowe), CF - éwiczenia specjalistyczne (fizjoterapeutyczne), CL - ¢wiczenia specjalistyczne
(laboratoryjne), PD - pracownia dyplomowa, PR - praktyka zawodowa, SK -samoksztatcenie

Dane merytoryczne

Wymagania wstepne:

brak

Szczegotowe efekty uczenia sie

Lp. Student, ktory zaliczyt zajecia, zna i rozumie/potrafi/jest gotowy do:

Kod efektu dla
kierunku studiow

Sposéb weryfikacji efektu

uczenia sie

ma zaawansowang wiedze z zakresu gospodarowania zasobami

. > ¢ 7 : ) T EK1_WO05, EK1_W09 iedz
L finansowymi, ludzkimi i materialnymi przedsiebiorstwa - - wypowiedz ustna
5 posiada umiejetnos¢ wkasciwego analizowania i wypetniania dokumentacji | EK1_U02, EK1_U03, konanie zadania
przedsiebiorstwa EK1_U06, EK1_U13 | WY
3 rozwigzuje problemy poznawcze i praktyczne EK1_KO02 obserwacja zachowan
4 | wlasciwie postepuje w srodowisku pracy EK1_KO03 obserwacja zachowan

Stosowane metody osiggania zaktadanych efektow uczenia sie (metody dydaktyczne)
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metody problemowe (studia przypadkéw, zadania problemowe), metody praktyczne (¢wiczenia laboratoryjne, kursy i szkolenia z zakresu obstugi
programow)

Kryteria oceny i weryfikacji efektdw uczenia sie

wiedza:
ocena wypowiedzi ustnej (ocena wypowiedzi krotkiej lub diuzszej)
umiejetnosci:
ocena wykonania zadania (ocena wykonania zadania indywidualnego lub grupowego)

kompetencje spoteczne:

obserwacja zachowarn (obserwacja zachowan indywidualnych i zespotowych pod katem kompetencji spotecznych)

Warunki zaliczenia

Ocena aktywnosci studenta podczas zaje¢ oraz ocena za wykonanie poszczeg6lnych zadan.

Zasady ustalania ocen:

1. Ocena niedostateczna (2,0): wystawiana jest wtedy, jesli w zakresie co najmniej jednej z trzech sktadowych (W,U lub K) przedmiotowych efektéw
uczenia sie student nie zrealizowat zaktadanych efektow.

2. Ocena dostateczna (3,0): wystawiana jest wtedy, jesli w zakresie kazdej z trzech sktadowych (W,U lub K) student zrealizuje zaktadane efekty uczenia sig
oraz opanuje obowigzujacy materiat przynajmniej w 50 - 59%.

3. Ocena dostateczna plus (3,5): wystawiana jest wtedy, jesli w zakresie kazdej z trzech sktadowych (W,U lub K) student zrealizuje zaktadane efekty oraz
opanuje obowigzujacy materiat przynajmniej w 60 - 69%.

4. Ocena dobra (4,0): wystawiana jest wtedy, jesli w zakresie kazdej z trzech sktadowych (W,U lub K) student zrealizuje zaktadane efekty oraz opanuje
obowiazujgcy materiat przynajmniej w 70 - 79%.

5. Ocena dobra plus (4,5): wystawiana jest wtedy, jesli w zakresie kazdej z trzech sktadowych (W,U lub K) student zrealizuje zaktadane efekty oraz
opanuje obowigzujacy materiat przynajmniej w 80 - 89%.

6. Ocena bardzo dobra (5,0): wystawiana jest wtedy, jesli w zakresie kazdej z trzech sktadowych (W,U lub K) student zrealizuje zaktadane efekty oraz
opanuje obowigzujacy materiat przynajmniej w 90%.

Tresci programowe (opis skrocony)

Poszukiwanie i wypetnianie dokumentacji w przedsiebiorstwie.

Content of the study programme (short version)

Searching for and completing documentation in the enterprise.

Tresci programowe

Liczba godzin

Semestr: 5

Forma zajec: laboratorium informatyczne

1. Rynek pracy i pracodawcow-dokumenty niezbedne w procesie poszukiwania pracy (wykorzystanie platform i
generatorow m.in. EUROPASS).

2. Przedsiewziecie gospodarcze - krotka diagnoza sytuacji (korzystanie z platform m.in. CEiDG, www.biznes.gov.pl).
3. Dofinansowanie przedsiewzie¢ gospodarczych- przyktadowe wnioski (wybrane generatory wnioskow).

4. Dokumenty niezbedne przy zaktadaniu przedsiebiorstwa (korzystanie z platformy i generatora wniosku CEIDG).

5. Dokumenty wewnetrzne przedsiebiorstwa (arkusze kalkulacyjne, formularze aktywne, CRM itp.).

6. Dokumentacja niezbedna do rozliczen i sprawozdawczosci z ZUS i US (wykorzystanie platform i wnioskow).

7. Archiwizacja w przedsiebiorstwie (DMS). 30
8. Systemy zarzadzania dokumentacjg (DMS).

Jako uzupetnienie do przedmiotu we wspotpracy m.in. z ZUS Oddziat w Tarnowie prowadzenie dodatkowych kursow i
warsztatow m.in. z obstugi programu PLATNIK

Literatura

Podstawowa

Agnieszka Jacewicz, Danuta Matkowska, Kadry i ptace 2020 — obowiazki pracodawcéw, rozliczanie $wiadczen pracowniczych, dokumentacja kadrowa,
podatkowa i ZUS. ODDK, Gdansk 2020

Zasoby internetowe: Serwis ZUS Serwis US, Serwis UP, Serwis CEIDG

Uzupetniajgca
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Dane jakosciowe

Przyporzadkowanie zajec¢/grup zaje¢ do dyscypliny naukowej/artystycznej nauki o zarzadzaniu i jakosci

Sposéb okreslenia liczby punktéw ECTS

Forma naktadu pracy studenta (udziat w zajeciach, aktywnos¢, przygotowanie sprawozdania, itp.) Obcigzenia studenta [w godz.]
Udziat w zajeciach 30
Konsultacje z prowadzacym 3
Udziat w egzaminie 2
Bezposredni kontakt z nauczycielem - inne 0
Przygotowanie do laboratorium, ¢wiczen, zaje¢ 10
Przygotowanie do kolokwiow i egzaminu 5
Indywidualna praca wtasna studenta z literaturag, wyktadami itp. 0
Inne 0
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 50

Liczba punktow ECTS

Liczba punktéw ECTS 2
L. godzin ECTS
Zajecia wymagajace bezposredniego udziatu nauczyciela akademickiego 3
5 1,4
L. godzin ECTS
Zajecia o charakterze praktycznym - 3
1,

1 godz =45 minut; 1 punkt ECTS = 25-30 godzin

W sekcji 'Liczba punktéw ECTS' suma punktéw ECTS zaje¢ wymagajacych bezposredniego udziatu nauczyciela akademickiego i o charakterze
praktycznym moze sie r6zni¢ od tgcznej liczby punktéw ECTS dla zajeé/grup zajec.
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