Kierunek: Teologia
Kod przedmiotu: 12-B074

SYLABUS — OPIS ZAJEC/PRZEDMIOTU

I. Informacje ogélne

1. | Nazwa zaj¢¢/przedmiotu: Praktyka kancelaryjna
2. | Nazwa zajec/przedmiotu w jezyku angielskim Office Work Practice
3. | Kod zaj¢é/przedmiotu: 12-B074
4. | Rodzaj zaje¢/przedmiotu (obowigzkowy lub Obowigzkowy
fakultatywny):
5. | Kierunek studiéw: Teologia
6. | Poziom studiow (I lub II stopien, jednolite studia | jednolite studia magisterskie
magisterskie):
7. | Profil studiow (ogdlnoakademicki / praktyczny): Ogoblnoakademicki
8. | Rok studiow (jesli obowiazuje): Szbsty
9. | Rodzaje zaje¢ i liczba godzin (np.: 15h W, 30 h 8hWw; 8 CW
CW):
10. | Liczba punktéw ECTS: 1
11. | Imig, nazwisko, tytul / stopien naukowy, adres e- | ks. dr Jan Stowinski,
mail prowadzacego zajecia: xjs@amu.edu.pl; ks. dr Piotr
Lewandowski, piolewl@amu.edu.pl
12. | Jezyk wyktadowy: Polski
13. | Zajecia / przedmiot prowadzone zdalnie (e- Nie
learning) (tak [czgsciowo/w calo$ci] / nie):

I1. Informacje szczegolowe

1. Cele modutu zaje¢/przedmiotu
a) przygotowanie do pracy w kancelarii parafialnej
b) nabycie umiejetnosci prowadzenia ksigg parafialnych i dokonywania do nich odpowiednich
Wpisow
C) nabycie umiejetnosci wihasciwej interpretacji i stosowania podstawowych norm prawa
koscielnego i cywilnego
d) nabycie umiejetno$ci wiasciwej komunikacji z osobami zglaszajagcymi si¢ do kancelarii
parafialnej
e) umiejetnos¢ whasciwej aplikacji norm prawnych do konkretnych stanéw faktycznych
2. Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci oraz kompetencji spotecznych (jesli
obowigzuja)
Znajomo$¢ prawa o sakramentach swietych, dobrach doczesnych Ko$ciota oraz prawa
procesowego i karnego
3. Efekty uczenia si¢ (EU) dla zajec i odniesienie do efektow uczenia si¢ (EU) dla kierunku studiow
Symbol EU dla Po zakonczeniu zajec i potwierdzeniu osiggniecia EU | Symbole EU dla
zaje¢/przedmiotu | student /ka: kierunku studiow
Zna prawa i obowigzki pracownikow kancelarii T_W02, T_W09,
074_01 L L . : T_W11, T_W12,
parafialnej w zakresie jej funkcjonowania Tk WO04
Zna ZasaFiy tworzepia 1 prowadzep,ia k;iqg metrykalnych T W02, T W07, T U06,
i potrafi je samodzielnie prowadzi¢: wie, kto ma prawo i T U13. T U16. T Ul7
074_02 obowigzek prowadzenia ksiag metrykalnych, zna zasady Tk WO’ 4 Tk U’ oL ’
nanoszenia w nich zmian, potrafi okresli¢ osoby majace - =
. . e .| Tk_U05
prawo wgladu do nich oraz sprawujace nad nimi nadzor
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Potrafi wymieni¢ poszczeg6lne ksiggi wspomagajace i

T_U06, T_U13, T_U16,

074_03 zna zasady ich prowadzenia T_U17, Tk U0L,
yienp Tk_UO5
Pptraﬁ sporzqu{c wpis do. ksiegi chrztu, L T U06, T_U13, T_U16,
bierzmowanych i przyjmujacych I Komuni¢ Swieta,
074_04 . . . . T_U17, Tk_UO01,
- dokona¢ adnotacji nt. sakramentu matzenstwa i - -
, o .. Tk_U05
kaptanstwa, prowadzi¢ ksiegi intencji mszalnych
074 05 Potrafi poprowadzi¢ katecheze przygotowujaca T_KO03, T_U16, Tk_UO01,
- rodzicéw do chrztu dziecka Tk _U02, T_KO06,

4. Tresci programowe zapewniajace uzyskanie efektow uczenia si¢ (EU) z odniesieniem do

odpowiednich efektow uczenia si¢ (EU) dla zajec/przedmiotu

Wyklady

Opis tresci ksztalcenia modulu zajeé/przedmiotu

Symbole EU dla

zajeé/przedmiotu
Kompetencje proboszcza i wikariusza wobec wspolnoty parafialnej 074_01
Zakres wspoétdziatania wiernych §wieckich w parafii 074_01

Przygotowanie i prowadzenie ksiag metrykalnych

074_02,074_03,
074_04

Ksiegi wspomagajace postugiwanie pastoralne

074_02, 074 03,

Sakramenty wtajemniczenia chrzesécijanskiego w postugiwaniu kancelaryjno-
pastoralnym

074_04, 074_05

Sakramenty nowego zycia w Chrystusie w postugiwaniu kancelaryjno-
pastoralnym

074_05

Sakramenty spoteczne W postugiwaniu kancelaryjno-pastoralnym

074_04, 074_05

Rozeznanie kanoniczne w bezposrednim przygotowaniu do malzenstwa

074_04
Pomoc przedprocesowa osobom ubiegajacym sie¢ o stwierdzenie niewaznos$ci
malzenstwa 074 04
Cwiczenia

Opis tresci ksztalcenia modutu zajeé/przedmiotu

Symbole EU dla

zajeé/przedmiotu
Kompetencje proboszcza i wikariusza wobec wspolnoty parafialnej 074_01
Zakres wspotdziatania wiernych §wieckich w parafii 074_01

Przygotowanie i prowadzenie ksiag metrykalnych

074_02,074_03,
074 04

Ksiegi wspomagajace postugiwanie pastoralne

074_02,074_03,
074 04

Sakramenty wtajemniczenia chrzescijanskiego w postugiwaniu kancelaryjno-
pastoralnym

074_04, 074_05

Sakramenty nowego zycia w Chrystusie w postugiwaniu kancelaryjno-
pastoralnym

074_04

Sakramenty spoteczne postugiwaniu kancelaryjno-pastoralnym

074_04

5. Zalecana literatura:
- Dokumenty duszpastersko-liturgiczne Episkopatu Polski 1966-1993, Lublin 1994
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- Synod Archidiecezji Poznanskiej 2004-2008. Tom I. Dokumenty, Tom II. Statuty, Poznan
2008

- | Synod Diecezji Kaliskiej (2007-2009). Prawo diecezjalne Kosciota Kaliskiego, Kalisz
2009

- W. Wenz, Kancelaria parafialna jako przestrzen ko$cielnego postugiwania. Studium
kanoniczno-pastoralne, Wroctaw 2008

- W. Wenz, Kancelaria parafialna jako przestrzen koscielnego postugiwania. Propozycje
pism i formularzy, Wroctaw 2008

- P. Majer (red.), Kodeks Prawa Kanonicznego. Komentarz, Krakow 2011

- J. Krukowski (red.), Komentarz do Kodeksu Prawa Kanonicznego, t. I1I/2. Uswiecajace
zadanie Kos$ciota, Poznan 2011

- J. Glapiak, Sakramenty i inne wazne sprawy. Praktyczny przewodnik po przepisach prawa
kos$cielnego, Poznan 2010

- Z. Janczewski, Wazno$¢ sprawowania sakramentoéw wtajemniczenia chrze$cijanskiego,
uzdrowienia i §wigcen w porzadku prawnym Kosciota katolickiego, Warszawa 2011

- M. Pastuszko, Prawo o sakramentach §wietych. Tom I. Normy ogdlne i sakrament chrztu,
Warszawa 1983

- M. Pastuszko, Sakrament pokuty i pojednania, Kielce 1999

- M. Pastuszko, Najswietsza Eucharystia wedtug Kodeksu Prawa Kanonicznego Jana Pawta
Il, Kielce 1997

- M. Pastuszko, Sakrament bierzmowania (kanony 879-896), Kielce 2005

W. Goralski, Wspolnota catego zycia, Czgstochowa 1995

W. Goralski, Kanoniczne prawo malzenskie, Warszawa 2000

- M. Zurowski, Kanoniczne prawo malzenskie Kosciota katolickiego, Katowice 1987

6. Informacja o tym, gdzie mozna zapozna¢ si¢ z materialami do zaje¢, instrukcjami do
laboratorium, itp.:
Dodatkowe informacje sa dostepne w materiatach dla studentow na stronie internetowej osoby

prowadzacej zajecia, zobacz : teologia.amu.edu.pl, zaktadka: Pracownicy

I11. Informacje dodatkowe

1. Metody i formy prowadzenia zaje¢ umozliwiajace osiagniecie zatozonych EK (prosze¢ wskazaé z
proponowanych metod wlasciwe dla opisywanego modutu lub/i zaproponowaé inne)

Metody i formy prowadzenia zaje¢ v
Whyktad z prezentacja multimedialng wybranych zagadnien
Wyktad konwersatoryjny X
Wyktad problemowy X
Dyskusja X
Praca z tekstem
Metoda analizy przypadkow X

Uczenie problemowe (Problem-based learning)

Gra dydaktyczna/symulacyjna

Rozwigzywanie zadan (np.: obliczeniowych, artystycznych, praktycznych)

Metoda éwiczeniowa X

Metoda laboratoryjna

Metoda badawcza (dociekania naukowego)

Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Pokaz i obserwacja

Demonstracje dzwigkowe i/lub video

Metody aktywizujace (np.: ,,burza mézgoéw”, technika analizy SWOT, technika
drzewka decyzyjnego, metoda ,,kuli $niegowej”, konstruowanie ,,map mysli”")
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Praca w grupach X

Inne (jakie?) -

2. Sposoby oceniania stopnia osiagnigcia EU (prosz¢ wskazaé¢ z proponowanych sposobow
wlasciwe dla danego EU lub/i zaproponowac inne)

Symbole

Sposoby oceniania EK dla modulu zajeé/przedmiotu

074 | 074 | 074 | 074 | 074
01| 02| 03| 04| 05

Egzamin pisemny

Egzamin ustny X X X X X

Egzamin z ,,otwartg ksigzka”

Kolokwium pisemne

Kolokwium ustne

Test X X X X X

Projekt

Esej

Raport

Prezentacja multimedialna

Egzamin praktyczny (obserwacja wykonawstwa)

Portfolio

Inne (jakie?) -

3. Naktad pracy studenta i punkty ECTS

- Srednia liczba godzin na zrealizowanie
Forma aktywnosci ;.
aktywnosci
Godziny zaje¢ (wg planu studiow) z nauczycielem 16
Przygotowanie do zajec¢
. Czytanie wskazanej literatury 8
§ Przygotowanie pracy pisemnej, raportu,
—%; prezentacji, demonstracji, itp.
é Przygotowanie projektu
é Przygotowanie pracy semestralnej
g Przygotowanie do egzaminu / zaliczenia 12
[a W
Inne (jakie?) -
SUMA GODZIN 36
LICZBA PUNKTOW ECTS DLA MODULU 1
ZAJEC/PRZEDMIOTU

* proszg wskazac z proponowanych przyktadow pracy wlasnej studenta whasciwe dla opisywanego
modutu lub/i zaproponowac inne
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4. Kryteria oceniania wg skali stosowanej w UAM:

- bardzo dobry (bdb; 5,0): znakomita wiedza, umiej¢tnosci i kompetencje spoteczne okreslone w
efektach uczenia si¢ tego modutu

- dobry plus (+db; 4,5): bardzo dobra wiedza, umiejgtnosci i kompetencje spoteczne okreslone w
efektach uczenia si¢ tego modutu

- dobry (db; 4,0): dobra wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne okreslone w efektach uczenia
si¢ tego modutu

- dostateczny plus (+dst; 3,5): zadowalajaca wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne, ale ze
znacznymi niedociagnigciami okre§lone w efektach uczenia si¢ tego modutu

- dostateczny (dst; 3,0): zadowalajaca wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne, ale z licznymi
btedami okreslone w efektach uczenia si¢ tego modutu

- niedostateczny (ndst; 2,0): niezadowalajgca wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne
okreslone w efektach uczenia si¢ tego modutu



