KARTA PRZEDMIOTU

Kierunek: ADMINISTRACIA Specjalnosc:
Nazwa przedmiotu: Kod przedmiotu:
Technologie i komunikacja TiKwA_N
w administracji
Modut: ogdlny Poziom studiéw: Rok studidw: | Semestr: Tryb:
Studia I stopnia I I, 11 niestacjonarny
Liczba godzin: 30 Liczba punktow ECTS: 4

Tytut, imig i nazwisko; adres e-mailowy wyktadowcy/wyktadowcow:
mgr Maja Zesko m.zesko@uniwersytetkaliski.edu.pl

Informacje szczegotowe

Cele przedmiotu

C1 Poznanie przez studenta podstawowych poje¢ z zakresu technologii informacyjnych i komunikacyjnych oraz ich
zastosowanie, poznanie istoty i rozwoju spoteczenstwa informacyjnego, roli nowych mediéw w spoteczenstwie, rozwoju
elektroniczny ustug publicznych (handel elektroniczny, elektroniczna ochrona zdrowia, telepraca itd.), poznanie
prawnych probleméw informatyzacji administracji, elektronicznego postepowania administracyjnego, elektronicznych
aspektow wymiaru sprawiedliwosci, elektronicznego udostepniania informacji publicznej, ochrony danych w Internecie,
problemoéw wiasnosci intelektualnej w dziatalnosci elektronicznej administracji.

C2 Nabycie przez studenta praktycznych informacji i umiejetnosci o systemach i oprogramowaniach wprowadzanych
w administracji na podstawie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne oraz
umiejetnosci korzystania i postugiwania sie przyktadowym oprogramowaniem stosowanym w jednostkach administracji
oraz praktyczne korzystanie przez studentdw z technologii przetwarzania danych i prowadzenia obliczen w chmurze.

C3 Nabycie przez studenta umiejetnosci w zakresie wyszukiwania informacji o prawie, tj. ustawodawstwie,
orzecznictwie, literaturze prawniczej w ogdlnodostepnych Zzrédtach internetowych administracji publicznej, wymiaru
sprawiedliwosci, w szczegdlnosci o ustugach on-line administracji publicznej, a takze ksztattowanie umiejetnosci
korzystania z systemow informacji prawnej prawniczych.

Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych:
Podstawowe wiadomosci i umiejetnosci z zakresu informatyki/technologii informacyjnych - zakres szkoty $redniej.

Efekty uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych

Efekty Po zrealizowaniu przedmiotu Odniesienie Odniesienie
uczenia sie i potwierdzeniu osiggniecia efektow uczenia sie student do celéw do efektéw
przedmiotu uczenia sie
dla programu
EU1 zna i rozumie w zaawansowanym stopniu metody i narzedzia
pozyskiwania, przetwarzania i wykorzystywania informacji o prawie Cl1-C3 K_WO09
i funkcjonowaniu administracji;
EU2 posiada pogtebiong umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy
teoretycznej z dziedziny nauk administracyjnych do analizowania Ci1-C3 K_U03
konkretnych proceséw i zjawisk spotecznych w administracji;
EU3 potrafi zastosowaé podstawowe techniki, metody i narzedzia w celu
opracowania tekstow aktéw prawnych wifasciwych dla sfery Cl1-C3 K_U05

funkcjonowania administracji;

posiada umiejetnos¢ prowadzenia debaty, potrafi samodzielnie
przygotowa¢ prace pisemne oraz wystgpienia ustne i prezentacje
EU4 multimedialne, poswiecone konkretnemu zagadnieniu z zakresu nauk
prawnych, nauk o administracji, ekonomicznych, politycznych oraz
innych dyscyplin naukowych z wykorzystaniem uje¢ teoretycznych,
a takze réznych zrodet;

C1-C3 K_U07

EUS potrafi wykorzystaé profesjonalne narzedzia i nowoczesne technologie
stuzace do pozyskiwania podstawowych informacji wtasciwych dla C1-C3 K_U08
zakresu czynnosci podejmowanych w administracji;

potrafi prawidtowo postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie dziedzin
EU6 i dyscyplin  naukowych, witasciwych dla administracji, zgodne
z wymaganiami okreslonymi dla poziomu B2 Europejskiego Systemu
Opisu Ksztatcenia Jezykowego;

C1-C3 K_U10

EU7 jest gotowy do doskonalenia oraz uzupetniania nabytej wiedzy

i umiejetnosci, a takze rozumie potrzebe statego doksztatcania sie; c1-C3 REKOL
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jest gotowy do inicjowania dziatania i wspoétdziatania na rzecz interesu

EU8 spotecznego z uwzglednieniem wymogow prawnych, administracyjnych Ci-C3 K_KO05
i ekonomicznych;
EU9 jest gotowy do odpowiedzialnego petnienia réznych roél zawodowych
w organach administracji z dochowaniem wszelkich standardéw i zasad C1-C3 K_KO07
etyki zawodowej oraz dbatosci o nie.
Przedmiotowe efekty uczenia sie
Symbol
. . Symbol efektu
pert;eekdtgn idolt?u Tresc efektu przedmiotowego Kierunkowego
Wiedza
Student w zaawansowanym stopniu zna podstawowe typy technologii informacyjnych
w1 i komunikacyjnych oraz standardéw technologicznych stosowanych w procesie K_WO09
informatyzacji prawa oraz udostepniania informacji prawnej w Internecie.
w2 Student posiada szczeg6towa wiedze oraz zna wybrane zagadnienia szczegdtowe K W09
zwigzane z informatyzacjq i automatyzacja prawa. -
Student w zaawansowanym stopniu zna i rozumie teoretyczno-prawne, etyczne
W3 i techniczne problemy zwigzane 2z procesem audiowizualizacji i informatyzacji K_WQ09
stanowienia i stosowania prawa.
Umiejetnosci
) . . . . . . K_U03
Ul Student potr§f| wykorzystac profeSJor]aIne narzedzia stuzace do pozyskiwania K UO8
informacji wtasciwych dla zakresu czynnosci podejmowanych w administracji. K U10
U2 Student potrafi prawidlowo interpretowaé zjawiska prawne i inne zachodzace K UO3
w administracji oraz ich wzajemne relacje. —
K_U03
U3 Student potrafi samodzielnie zebra¢, zinterpretowaé i wykorzystac instytucje prawa K_U05
materialnego oraz procedury w celu podjecia decyzji stosowania prawa. K_U07
K_U08
K_U05
U4 Student potrafi zastosowac techniki, metody i narzedzia w celu opracowania tekstow K_U07
aktow prawnych wiasciwych dla sfery funkcjonowania administracji. K_U08
K_U10
Kompetencje spoteczne
K_K01
K1 Student jest gotéw do myslenia i dziatania w sposdb kreatywny. K_KO05
K_K07
K2 Student jest gotéw do uczestniczenia w pracy grupowej oraz przyjmowania réznych rol K_KO05
w grupie zawodowe. K_KO07
Tresci programowe
Tresci Forma zajec Liczba Odniesienie
programowe godzin do efektéw
uczenia sie
SEMESTR I
LABORATORIA 15
Pojecie komunikacji elektronicznej i jej podstawowe aspekty w prawie
wspolnotowym i miedzynarodowym.
TP1 : . ) S . . . 1 W1, U2
Ewolucja poje¢ odnoszacych sie do komunikacji elektronicznej w prawie
polskim.
P2 _Komumka_c;a, informacja i wiedza jako podstawa rozwoju spoteczenstwa 1 W1, U2
informacyjnego.
TP3 Nowoczesne_: technologie informacyjne i komunikacyjne oraz ich 1 W1, W3, U2
zastosowanie.
P4 Rolg nowy;h medidw w spo+eczen.stW|e. 1 W1, W2, W3
Swiadczenie ustug drogg elektroniczna.
Elektroniczne ustugi publiczne - handel elektroniczny, zamowienia W1, W2, W3,
TP5 ; . 1
publiczne, telepraca, ochrona zdrowia. u2
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TP6 Informatyzacja podmiotdw realizujacych zadania publiczne. Platforma 1 W1, W2, W3,
EPUAP - realizacja idei e-government w Polsce. U2
TP7 Podpis elektroniczny i dokument elektroniczny. 1 W2, U2
P8 Elektroniczne p_ostepowanle adm_lnls_trgcyjne. ) _ _ 2 w2, U2
Formy elektronicznego udostepniania informacji publicznej.
TPO Ochrona danych osobowych w Internecie. 1 W2, W3, U2
TP10 Wiasnosc intelektualna w komunikacji elektronicznej. 1 w2, V}Xf’ u2,
TP11 Elektroniczne aspekty wymiaru sprawiedliwosci. 1 W2, W3, U2
TP12 Elektroniczne akty normatywne. 1 W2, W3, U2
Wprowadzenie do systemow informacji prawnych LEX, LEGALIS, LEX
TP13 POLONICA. Efektywne wyszukiwanie za pomocg filtrow. 1 w2, U1, U3, U4
Wprowadzenie do internetowych systemdéw aktéw prawnych prawa
polskiego (ISAP) oraz europejskiego (EUR-LEX). W szczegodlnosci
zaawansowane metody wyszukiwania projektow aktéw prawnych -
przebieg procesu legislacyjnego. Bazy orzecznictwa saddw polskich (SN, W2 Ul U3
TP14 TK, NSA) oraz UE (CURIA). (Dodatkowo baza orzecznictwa Europejskiego 1 U4’ K1’ K2’
Trybunatu Praw Cziowieka (HUDOC). P
Korzystanie z informacji i formularzy on-line dostepnych na stronach
ministerstw  (BIP), urzedéw administracji panstwowej. Centralne
Repozytorium Dokumentow.
SEMESTR 11
LABORATORIA 15
Zaawansowana edycja tekstéw  (np. opracowywanie  duzych
dokumentow, style, grafika, szablony, formularze, korespondencja
seryjna) w tym:
- praca z nowymi dokumentami: tworzenie szablonu na podstawie
istniejacego dokumentu, formatowanie dokumentu za pomoca linijki,
tabulatory;
- formatowanie akapitu: podziat wiersza i strony, listy punktowane
i numerowane, malarz formatéw;
- tabele: tworzenie tabel, wiasciwosci tabel, konwersja tabel;
- zmiana uktadu dokumentu: podziat dokumentu na sekcje, podziat
tekstu na kolumny;
- nagtéwki i stopki: wtasne nagtowki i stopki, réznicowanie numeracji
stron;
TP1 - obiekty osadzone w dokumencie MS Word: Osadzanie danych 3 U1, U4, K1, K2
z Excela, edytor rownan;
- grafika i multimedia w dokumencie: obrazy z pliku, obrazy
z Internetu, ksztatty, ikony, SmartArt, modele 3D, wstawianie do
dokumentu wideo online;
- praca ze stylami: tworzenie obszernych opracowan tekstowych,
modyfikowanie stylu, tworzenie wtasnego stylu;
- tworzenie kompletnego dokumentu: spis tresci, przypisy, zaktadki,
hipertacza;
- kontrolowanie dokumentu;
- sprawdzanie pisowni i gramatyki: tezaurus, autokorekta,
korespondencja; seryjna, drukowanie dokumentow seryjnych dla
wielu adresatéw.
Zaawansowana praca z arkuszem kalkulacyjnym:
- arkusz kalkulacyjny jako Baza danych;
- formuty i funkcje;
P2 - narzedzia analizy danych; 3 U1, U4, K1, K2

- formatowanie zaawansowane;
- wspotpraca;

- wymiana danych;

- dostosowanie aplikacji.
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TP3

Efektywna praca zdalna za pomocg Microsoft Teams w tym:

- tworzenie spotkan;

- tworzenie i zarzadzanie zespotami;

- zarzadzanie cztonkostwem i dostepem zaréwno dla uzytkownikdéw
wewnetrznych, jak i zewnetrznych;

- praca z czatem, ustawienia zespotu lub zasady tworzenia kanatéw
prywatnych;

- zarzadzanie ustawieniami aplikacji Teams, takimi jak zasady
instalacji aplikacji, aplikacje, boty i ztacza w Microsoft Teams;

- zarzadzanie komunikacjg w Microsoft Teams, w tym, jak zarzadzac
wydarzeniami na zywo i spotkaniami na zywo, jak zarzadzac
numerami telefonédw lub systemem telefonicznym dla Microsoft
Teams, a takze jak rozwigzywac problemy z dzwiekiem, wideo.

2 U1, U4, K1, K2

TP4

Przestrzen na dokumenty w chmurze-onedrive:
synchronizacja dokumentéw komputer-chmura;
- udostepnianie plikdw wewnatrz organizacji;
- historia wersji pliku;
- automatyzacja procesu zatwierdzenia dokumentu za pomocq ustugi:
zazadaj zatwierdzenia.

1 U1, U4, K1, K2

TP5

EDI - Elektroniczna Dystrybucja Informacji, format XML, Edytor Aktdw
Prawnych XML (podstawy pracy z edytorem, opracowywanie projektow
aktow prawnych, aktualizacja istniejacych aktéw).

2 Ul, U4, K1, K2

TP6

Przygotowywanie prezentacji multimedialnej (zaawansowane korzystanie
z serwisow wyszukiwawczych, "ukryty Internet", zasady uzywania poczty
elektronicznej, zasady bezpieczenstwa, ochrona przed niechciang
korespondencja), wyszukiwanie i korzystanie z zawartosci rejestrow
panstwowych.

3 Ul, U4, K1, K2

TP7

Podpis cyfrowy (zasady, podpisywanie i weryfikacja dokumentdw).

1 U1, U4, K1, K2

Narzedzia dydaktyczne

1. Laboratoria:

potaczenie elementéw wyktadu informacyjnego,

problemowego i

konwersatoryjnego, praca

z komputerem, analiza przypadkoéw/stanu prawnego, praca w grupach, dyskusja, wyszukiwanie aktow prawnych
i informacji.

Metody weryfikacji osiagniecia efektow uczenia sie

Forma weryfikacji i walidacji efektéw uczenia sie

Ef:iitr:ﬂa si Wiedza praktyczna Kompetencje
€ Wiedza faktograficzna Umieietnoéci praktyczne Umiejetnosci kognitywne spoteczne,

I& P Y postawy
Wi Projekt
W2 Dysku_s_'|a . Dyskusja . Biezaca obserwacja
w3 _Kolol_<W|um Biezaca obserwacja

Zaliczenie z oceng
Biezaca obserwacja i kontrola

U1 umiejetnosci praktycznych
U2 Projekt Dyskusja Biezaca obserwacja
u3 Dyskusja Biezaca obserwacja
u4 Kolokwium

Zaliczenie z oceng
E; Biezaca obserwacja

Kryteria oceny osiggniecia efektéw uczenia sie

F - formujace

F1. Aktywnos$c¢ na zajeciach i w grupach.

F2. Dyskusja.

F3. Weryfikacja przygotowania do zajec.

F4. Kolokwia zaliczeniowe w formie pisemnej i/lub ustnej.

F5. Przygotowanie do prac problemowych.

F6. Ocena przygotowania opinii i analiz prawnych oraz ich prezentacji.

P - podsumowujace |

P1. Laboratoria — W pierwszym semestrze zaliczenie przedmiotu obejmuje pisemne kolokwium zawierajace pytania
otwarte i zamkniete, aktywny udziat w zajeciach oraz wykonywanie zadan zaréwno w grupach, jak i indywidualnie.
Na podstawie tych elementow ustalana jest koncowa ocena semestralna.
W drugim semestrze podstawe zaliczenia stanowi aktywny udziat w zajeciach (w tym obecnos¢), wykonywanie
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zadan indywidualnych i zespotowych realizowanych na komputerach, a ocena koncowa wynika z uzyskanych ocen
czastkowych. Dodatkowo przy ustalaniu oceny za drugi semestr uwzglednia sie ocene uzyskang w pierwszym
semestrze.

Skala ocen

Ocena: Poziom wiedzy, umiejetnosci, kompetencji personalnych i spotecznych:
5,0 - znakomita wiedza, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne
4,5 - bardzo dobra wiedza, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne
4,0 - dobra wiedza, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne
3,5 - zadowalajaca wiedza, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne, ale ze znaczacymi niedociggnieciami
3,0 - zadowalajaca wiedza, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne, ale z licznymi btedami
2,0 - niezadowalajaca wiedza, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne

Forma zakonczenia:
ZALICZENIE Z OCENA

Obcigzenie pracg studenta

Forma aktywnosci

1. Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim: 30
2. Przygotowanie sie do zaje¢: 70
SUMA: 100

Literatura

Podstawowa
1. Martysz Cz., Szpor G., Wojsyk K., Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotdow realizujgcych zadania
publiczne. Komentarz, Wolters Kluwer, 2015.
2. Habraken J., Microsoft Office 365 Inside Out, wyd. Pearson Education, USA 2021.

Uzupetniajaca
1. Oleksiewicz I., Michalski K., Sienkiewicz E., Bezpieczenstwo w spoteczenstwie informacyjnym: zagadnienia
w wymiarze online i offline, Rambler Press, 2017.
2. Monarcha-Matlak M., Obowigzki administracji w komunikacji elektronicznej, Wolters Kluwer, 2008.
3. Janowski J., Technologia informacyjna dla prawnikdw i administratywistow: szanse i zagrozenia elektronicznego
przetwarzania danych w obrocie prawnym i dziataniu administracji, Warszawa 2009.

Inne przydatne informacje o przedmiocie:
Z literaturg do nauki przedmiotu oraz aktami prawnymi student moze zapoznac sie w Bibliotece Uniwersytetu
Kaliskiego oraz w systemie LEX i Legalis.
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