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3 CELE PRZEDMIOTU

Cell Celem przedmiotu jest przygotowanie profesjonalnej kadry do pracy w biurze, wykonywania zroéznicowanych
czynnosci administracyjno-biurowych w matych, srednich i duzych przedsiebiorstwach hotelarskich. Shuchacze
zapoznaja sie z kultura i etyka zawodowa oraz dobrymi obyczajami w miejscu pracy. Nabywaja umiejetno-
$ci zwiazane z organizacja spotkann w firmie, takich jak zebrania, delegacje, konferencja prasowa, przyjecia
biznesowe. Poznaja zasady sporzadzania profesjonalnej korespondencji handlowej w hotelarstwie.

4 WYMAGANIA WSTEPNE

1 ogdlna wiedza z zakresu dziatalnosci przedsiebiorstwa hotelarskiego

5 EFEKTY KSZTALCENIA

EK1 Wiedza: charakteryzuje, zna i definiuje podstawowe zasady czynnosci biurowych w przedsiebiorstwie hotelar-
skim;

EK2 Wiedza: posiada umiejetnosé prezentowania w formie ustnej i pisemnej wynikow wlasnych dziatai w zakresie
realizowanych czynnosci biurowych w przedsiebiorstwie hotelarskim;

EK3 Kompetencje spoteczne: potrafi wspotdziataé i pracowaé w grupie wykonujac zréznicowane czynnosci i zadania
biurowe w przedsiebiorstwie hotelarskim;

6 TRESCI PROGRAMOWE

CWICZENIA

TEMATYKA ZAJEC

Lp . ) LiczBA GODZIN
OPIS SZCZEGOLOWY BLOKOW TEMATYCZNYCH
Organizacja obiegu pism: dokumentacja biurowa i jej rodzaje. System kancela-

c1 ryjny dziennikowy i bezdziennikowy. Rozdzial pism i ich zatatwianie, czynnosci 1
wykonywane przy wysylaniu pisma. Przechowywanie akt. Organizacja stanowiska
pracy.
Rola i zadania sekretariatu w przedsigbiorstawie hotelarskim. Dobre obyczaje

C2 w miejscu pracy. Przyjmowanie interesantéw zapowiedzianych oraz niezapowie- 1
dzianych. Zasady prowadzenia rozméw przez telefon.

C3 Organizacja efektywnych zebran. Rodzaje protokotéw, zasady redagowania pro- 1
tokoléw z zebrari.
Rola sekretarki w organizowaniu przyjecia delegacji krajowych i zagranicznych

C4 w przedsiebiorstwach hotelarskich, organizacja wlasnej podrézy stuzbowej. Roz- 2
liczanie delegacji. Zasady organizacji konferencji prasowe;j.

Ch Rola sekretarki w organizacji przyje¢ biznesowych. 1

C6 Zasady korespondencji w jezyku polskim i angielskim 2
Zasady redagowania korespondencji handlowej w hotelarstwie - etapy korespon-

Cr dencji handlowej. Zasady redagowania listu informacyjno-reklamowego, zapyta- 2
nia ofertowego, nawiazania wspolpracy, zamowien, oferty, reklamacji itp.
RazeEM 10

7 METODY DYDAKTYCZNE

M1 Praca w grupach
M2 Prezentacje multimedialne
M3 Projekty
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8 OBCIAZENIE PRACA STUDENTA

SREDNIA LICZBA
FORMA AKTYWNOSCI GODZIN NA
ZREALIZOWANIE
AKTYWNOSCI
Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:
Godziny wynikajace z planu studiow 10
Konsultacje przedmiotowe 0
Egzaminy i zaliczenia w sesji 0
Inne
Godziny bez udzialu nauczyciela akademickiego wynikajace z nakladu pracy studenta, w tym:
Przygotowanie sie do zajeé, w tym studiowanie zalecanej literatury 0
Opracowanie wynikow 0
Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 0
Inne 0
SUMARYCZNA LICZBA GODZIN DLA PRZEDMIOTU WYNIKAJACA Z CA- 50
LEEGO NAKLADU PRACY STUDENTA
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS DLA PRZEDMIOTU 2
9 METODY OCENY
OCENA FORMUJACA
F1 Odpowiedz ustna
F2 Kolokwium
F3 Projekt zespotowy
F4 Projekt indywidualny
OCENA PODSUMOWUJACA
’ P1 Zaliczenie pisemne
KRYTERIA OCENY
EFEKT KSZTALCENIA 1
NA OCENE 3 Osiagnal zamierzony efekt ksztalcenia na poziomie 50-70%
NA OCENE 4 Osiagnal zamierzony efekt ksztalcenia na poziomie 71-90%
NA OCENE 5 Osiagnal zamierzony efekt ksztalcenia na poziomie powyzej 90%
EFEKT KSZTALCENIA 2
NA OCENE 3 Posiada wiedze odtworcza i nieuporzadkowana
NA OCENE 4 umiejetnie wykorzystuje zdobyta wiedze
NA OCENE 5 biegle postuguje sie zdobyta wiedza, jest samodzielny i twoérczy

EFEKT KSZTALCENIA 3

w niewielkim zakresie potrafi wspoéldzialac i pracowac w grupie wykonujac zroznico-

NA OCENE 3 .
wane zadania
NA OCENE 4 potrafi wspoéldziatac i pracowac w grupie wykonujac zroéznicowane zadania
samodzielnie i tworczo potrafi wspoéldziatac i pracowac w grupie wykonujac zroznico-
NA OCENE 5 D p P grupie wykonuj

wane zadania, prezentuje wysoka aktywnosc i zaangazowanie

10 MACIERZ REALIZACJI PRZEDMIOTU
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EFEKTY
ODNIESIENIE DO .
KSZTALCENIA . CELE TRESCI METODY
EFEKTOW SPOSOBY OCENY
DLA PRZEDMIOTU PROGRAMOWE DYDAKTYCZNE
KIERUNKOWYCH
PRZEDMIOTU
EK1 K_ W20 Cell C1C2 C3 €4 C5 F4 F3 F2 F1 P1
- C6 C7
EK2 K _U17 Cell C1C2C3 C4 G5 F4 F3 F2 F1 P1
- C6 C7
EK3 K K04 Cell C3 C4 Ch F3
11 WYKAZ LITERATURY
LITERATURA PODSTAWOWA:
1 Alejziak B. — Organizacja i technika pracy biurowej w turystyce, Krakow, 2002, Albis
2 Fuchsel H. — Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy, Warszawa, 2011, Poltext
LITERATURA UZUPELNIAJACA:
1 Tautz-Wiessner G. — Savoir-vivre w zyciu zawodowym. Dobre obyczaje kluczem do sukcesu, Wroctaw, 2000,

Wyd. Astrum

2 Pernal E. — Taktowanie, profesjonalnie, elegancko, czyli etykieta w biznesie, Gdansk, 2000, ODDK

3 Kienzler I. — Biuro i korespondencja, Gdynia, 2002, Wyd. Armet

12 INFORMACJE O NAUCZYCIELACH AKADEMICKICH

OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA KARTE

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

OsoBY PROWADZACE PRZEDMIOT

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

13 ZATWIERDZENIE KARTY PRZEDMIOTU DO REALIZACIJI

(miejscowosé, data) (odpowiedzialny za przedmiot) (kierownik)

PRZYIJMUJE DO REALIZACJI (data i podpisy oséb prowadzacych przedmiot)

(dziekan)
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