1. Informacje ogolne

KARTAPRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu i kod
(wg planu studiéw):

Nazwa przedmiotu (j. ang.):
Kierunek studiow:
Specjalnosé/specjalizacja:
Poziom ksztalcenia:

Profil ksztalcenia:

Forma studiow:

Koordynator przedmiotu:

Organizacja pracy biurowej w przedsigbiorstwie turystycznym
D1.03

Organization of office work

Turystyka i rekreacja

Manager w turystyce i rekreacji
studia | stopnia

praktyczny (P)

studia stacjonarne

dr Jacek Kras

2. Ogolna charakterystyka przedmiotu

Przynalezno$¢ do modutu:
Status przedmiotu:

Jezyk wykladowy:

Rok studiow, semestr: *)
Forma i wymiar zajeé
wedlug planu studiéw:

W przypadku studiéow
miedzyobszarowych stosunek
procentowy tych obszarow

w ocenie koordynatora (efekty
ksztatcenia wymienione

w punkcie 5 powinny
odzwierciedlaé te relacje, nalezy
wigc wymienic¢ odpowiednie
efekty obszarowe):

Specjalnosciowego

do wyboru

Polski

I, 3

stacjonarne - wyktad 15 h, ¢w. audytoryjne 30

Interesariusze i instytucje
partnerskie

(nieobowiazkowe)

Wymagania wstepne / Podstawy komunikacji spolecznej na poziomie szkoty

Przedmioty wprowadzajace: ponadgimnazjalnej

3. Bilans punktow ECTS

Calkowita liczba punktow 2 P

ECTS: (A+B) @ S
c <
s 2,
N
g | 3
» pa

A. Liczba godzin Wyktad 15

wymagajacych bezposredniego  Zaliczenie pisemne 2




udziatlu Konsultacje 8
nauczyciela z podzialem na
typy zaje¢ oraz calkowita liczba
punktow ECTS osiaganych na sumie: 1
tych zajeciach: ECTS
B. Poszczegélne typy zadan do ~ Przygotowanie ogélne 7
samoksztalcenia studenta
(niewymagajacych
bezposredniego udzialu w sumie:
nauczyciela) wraz z planowana ECTS
srednig liczbg godzin na kazde
i sumaryczng liczbg ECTS:
C. Liczba godzin praktycznych  Cwiczenia audytoryjne 30
/ laboratoryjnych w ramach
przedmiotu oraz zwiazana z
tym liczba punktéw ECTS:
W sumie: 37
ECTS 1
D. W przypadku studiéw
miedzyobszarowych procent
punktow ECTS
przyporzadkowanych obu ECTS - obszar nauk ............
obszarom (zgodniezp.2) ... ECTS - obszarnauk .............

4. Opis przedmiotu

Cel przedmiotu:

Zapoznanie stuchaczy z problematyka dotyczaca organizacji pracy
biurowej w przedsigbiorstwie turystycznym. Nabycie przez
studentow teoretycznej i praktycznej wiedzy dotyczacej organizacji
pracy w biurze przedsigbiorstwa turystycznego, zadan
wykonywanych przez pracownikéw sekretariatu. Nabycie przez
studentéw umiejetnosci przygotowania pism specjalistycznych
zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci w zakresie S$wiadczenia
ustug turystycznych.

Metody dydaktyczne:

wyktad, dyskusja, opis, analiza i

specjalistycznych, dyskusja.

sporzadzanie  pism

Tresci ksztalcenia:

Wyklady:

Praca biurowa we wspotczesnej firmie (definicja biura, charakterystyka
pracy biurowej). Charakterystyka i struktura przedsiebiorstwa
turystycznego.  Funkcje 1 zadania  komorek
przedsiebiorstwa turystycznego. Zadania i procedury obowigzujace w
pracy biurowej. Zasady organizacji zebran, szkolen, podrdzy stuzbowej,
konferencji prasowej. Rekrutacja pracownikoéw w firmie turystyczne;.
Komunikacja w organizacji.

Cwiczenia (audytoryjne/laboratoryjne/ projektowe, warsztaty
itp):

Obieg dokumentéw , systemy kancelaryjne, przechowywanie akt w
przedsigbiorstwie turystycznym. Zadania sekretariatu. Ogolne zasady
sporzadzania i wysytania pism korespondencyjnych. Sporzadzanie pism
Sporzadzanie pism

organizacyjnych

zwigzanych z propozycja kupna-sprzedazy.

zwigzanych z realizacja zamowienia. Sporzadzanie pism zwigzanych z




weryfikacja towaru lub ustugi — reklamacje. Zasady sporzadzania pism
zatytulowanych — protokdt, sprawozdanie, zaswiadczenie, upowaznienie.
Sporzadzanie zyciorysu i listu motywacyjnego. Dokumentacja zwigzana
ze stosunkiem pracy. Rola i znaczenie komunikacji niewerbalnej w
biznesie.

5. Efekty ksztalcenia i sposoby weryfikacji

Sposob
Forma weryfikacji
Efekt Student, ktory zaliczyl przedmiot I_EfEkt zajeé efektow
przedmiotu (spelnil minimum wymagan) kierun- dydakty- | Kksztalcenia
Gy cznych (forma
zaliczen)
w zakresie wiedzy: Sprawdzian

DI-3 WLl |1  Ma podstawowa wiedze dotyczaca pisemny,
organizacyjnych  uwarunkowan  dziatalnosci | K_LW03 | Wykbcw odpowied
zawodowe] ze szczegbdlnym uwzglgdnieniem
obstugi ruchu turystycznego; ustna

D1-3 W_02 2. Ma podstawowa wiedze z zakresu | K_WO05
przedsigbiorczosci, organizacji i prowadzenia
podmiotéw turystycznych i rekreacyjnych;

D1-3 U_01 | w zakresie umiejetnosci: Sprawdzian
1. Potrafi sporzadza¢ pisma dotyczace K_U06 | Wykléw | nisemny,
funkqorquama Je_(finostek, instytucji w zakresie odpowiedz
turystyki i rekreacji; ustna

D-3_K_01 | w zakresie kompetencji spolecznych: Sprawdzian
1.Ma $wiadomo$¢é okazywania szacunku wobec | K K02 | Wyk¥cw pisemny,
klienta indywidualnego, wykazujac troske o jego odpowiedz
dobro. ustna

6. Sposob obliczania oceny koncowej

Sprawdzian pisemny - 50 %
Odpowiedz ustna - 50%

7. Zalecana literatura

Literatura podstawowa: 1.

3.

4.

Alejziak B., Organizacja i technika pracy biurowej w turystyce,
Warszawa 2002 .

Mitura E., R. Kowalik R., Organizacja pracy biurowej, Warszawa
2011.

Bednarska Marlena, Gotembski Grzegorz, Ewa Markiewicz,
Przedsiebiorstwo turystyczne, PWE, Warszawa 2012.

Mitura E., Organizacja pracy biurowej, Difin, Warszawa 2013.

Literatura uzupeliajaca: 1
2004.

2.

. Butowski L.,Organizacja turystyki w Polsce, wyd. WSSP Lublin

Rapacz A., Przedsiebiorstwo turystyczne w gospodarce rynkowej,

wyd. Difin, Warszawa 2007.




8. Naklad pracy studenta (bilans punktéow ECTS)

Forma aktywnosci studenta Obcigzenie studenta [h]
Wyktad 15
Zaliczenie pisemne 2
Konsultacje 8
Przygotowanie ogolne 7
¢wiczenia audytoryjne 30
przygotowanie do ¢wiczen
audytoryjnych

Sumaryczne obcigzenie 62
praca studenta

Punkty ECTS za 2
modul/przedmiot

9. Uwagi

*) Uwaga: w przypadku przedmiotow/moduléow trwajacych wiecej niz jeden semestr
nalezy rozpisa¢ semestralnie punkty 3, 4, 5, 6, 8




