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Nazwa przedmiotu

TECHNIKI BIUROWE | KORESPONDENCJA W
DZIALALNOSCI LOGISTYCZNO-SPEDYCYJNEJ

Wersja przedmiotu

2012

Jednostka realizujaca Wydziat Transportu Politechniki Warszawskiej Zaktad Logistyki
i Systeméw Transportowych
Typ przedmiotu Przedmiot obowiazkowy / ebieralny / ebieralny-egraniczonego-wybory

Poziom przedmiotu

Podstawowy / $redniozaawansewany / zaawansowany

Program ksztalcenia

Studia podyplomowe, niestacjonarne zaoczne

Profil

Ogoblnoakademicki / praktyezny

Blok Studia podyplomowe Transport i logistyka dla nauczycieli ksztatcagcych
w zawodzie technik logistyk i spedytor

Grupa 2

Kod przedmiotu TB

Semestr nominalny | zimowy/letni

Jezyk prowadzenia zaje¢ | Polski

Liczba punktow ECTS 3 ECTS

Liczba godzin pracy
studenta zwigzanych z
osiggnieciem efektow
ksztalcenia

Wyktad - 6 godz., ¢wiczenia - godz., laboratorium — 6 godz., zapoznanie z
literaturg - 22 godz., przygotowanie do zaliczenia - 30 godz., konsultacje - 11
godz. Razem 75 godz. - 3 ECTS

Liczba pkt. uzyskiwana
na zajeciach
wymagajacych udziatu
nauczycieli akad.

Wyktad — 6 godz., laboratorium — 6 godz., konsultacje - 11 godz. Razem 23
godz. — 0,92 ECTS

Liczba pkt. uzyskiwana
na zajeciach o
charakterze praktycznym

Laboratorium — 6 godz. Razem 6 godz. — 0,24 ECTS

Koordynator przedmiotu

Dr inz. Dariusz Pyza

Wymiar (liczba godzin) | Wyktad 6 Cwiczenia -
zaje¢ w planie studiow: - - -
a) na tydzieh/ na zjazd, Laboratoria 6 Projekty

b) w semestrze 12

Wymagania wstepne brak

Limit liczby studentow brak

Cel przedmiotu

Po zakonczeniu kursu uczestnik studidow podyplomowych ma wiedze w
zakresie wykorzystania Pakietu Microsoft Office w dziatalno$ci logistyczno-
spedycyjnej. Uczestnik studiow podyplomowych ma umiejetnosci postugiwania
si¢ pakietem Microsoft Office.

Tresci ksztatcenia

Tresci ksztalcenia w zakresie wyktadu:

Postugiwanie si¢ urzadzeniami biurowymi i korespondencja w dziatalno$ci
logistyczno — spedycyjnej; Obstuga Pakietu Microsoft Office; Zasady
redagowania dokumentow w dziatalnosci logistyczno — spedycyjnej z
wykorzystaniem Pakietu Microsoft Office.

Charakterystyka zadan/¢wiczen laboratoryjnych:

Przygotowanie pisma zwigzanego z prowadzeniem dziatalnosci logistyczno-
spedycyjnej; Przygotowanie protokolu reklamacyjnego, sprawozdania,
zapytania ofertowego; Przygotowania oferty oraz zamdwienia.

Metody sprawdzania
efektow ksztatcenia

Wyktad - zaliczenie
Zadania/¢wiczenia laboratoryjne — wykonanie podstawowych dokumentow
obowigzujgcych w realizacji procesu logistycznego

Egzamin

Nie

Literatura

1. Flanczewski S., 2003 PL Office w biznesie. T. 2, Poznaj mozliwosci
zastosowania pakietu MC Office, PWE, Warszawa 2003

2. Szczepaniak T., Transport i spedycja w handlu zagranicznym, PWE,
Warszawa 2002
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Witryna www
przedmiotu

Uwagi

Efekty ksztalcenia (dla
kazdej pozycji na liscie
efektow ksztatcenia —
sposob sprawdzania, w
tym dla umiejetnosei —
odwotanie do
konkretnych zadan
projektowych,
laboratoryjnych itp.)

Efekt

Kod

Weryfikacja

Odniesienie do
efektoéw programu

Ma uporzadkowana,
podbudowang teoretycznie
wiedze ogblng w zakresie
obstugi Pakietu Microsoft
Office

TB_W01

Zaliczenie,
zadanie

TLsp_WO01

Ma podbudowang teoretycznie
szczegOtowa wiedzg zwigzana z
przygotowaniem protokotu
reklamacyjnego, sprawozdania,
zapytania ofertowego oraz
oferty

TB_W02

Zaliczenie,
zadanie

TLsp_W02

Potrafi pozyskiwac¢ informacje z
literatury, baz danych oraz
innych zrodet dotyczace
wykorzystania Pakietu
Microsoft Office w dziatalnosci
logistyczno-spedycyjnej firmy

TB_UO01

Zaliczenie,
zadanie

TLsp_U01

Potrafi - przy formutowaniu i
rozwigzywaniu zadan
inzynierskich w zakresie
logistyki, spedycji i transportu
integrowa¢ wiedzg z zakresu
narzg¢dzi informatycznych
wspierajacych procesy
przygotowania dokumentacji

TB_U02

Zaliczenie,
zadanie

TLsp_U03

Potrafi oceni¢ przydatnosc i
dostrzec ograniczenia narzedzi
shuzacych do przygotowywania
dokumentéw w dziatalnos$ci
logistyczno-spedycyjnej firmy

TB_U03

Zaliczenie,
zadanie

TLsp_U06

Rozumie potrzebg¢ uczenia sig i
zdobywania wiedzy w zakresie
narzg¢dzi informatycznych
wykorzystywanych w pracach
biurowych

TB_KO1

Zaliczenie,
zadanie

TLsp_KO01
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