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Rok akademicki realizaciji
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Poziom ksztatcenia

| stopnia - licencjackie

Grupa zaje¢

Grupa zaje¢ obowigzkowych z
zakresu kierunku studiow

Forma studiéw niestacjonarne Sposob realizacji na uczelni
Rok studiow 1 Jezyk wyktadowy polski
Semestr studiow 1 Liczba punktow ECTS 1.0
Profil ksztatcenia ogolnoakademicki Forma zaliczenia zaliczenie
Jednostka prowadzaca
Imie i nazwisko Odpowiedzialny za przedmiot dr Jarostaw Drozd
wyktadowcy (wyktadowcow) | Prowadzacy zajecia z przedmiotu
Formy zaje¢ Forma zaje¢ Wyktad Cwiczenia Laboratorium | Projekt Seminarium [RAZEM
Liczba godzin zaje¢ |5.0 0.0 0.0 0.0 0.0 5
W tym liczba godzin zaje¢ na odlegtos¢: 0.0
Aktywnos$¢ studenta Aktywnos¢ studenta | Udziat w zajeciach Udziatw Praca wtasna RAZEM
i liczba godzin pracy dydaktyczny_qh, objetych konsultacjach studenta
planem studiow
Liczba godzin pracy (5 2.0 20.0 27
studenta

Cel przedmiotu

Zapoznanie z systemami klasyfikacyjnymi w zarzadzaniu dokumentacjg

Efekty uczenia sie
przedmiotu

Efekt kierunkowy

Efekt z przedmiotu

Sposoéb weryfikacji i oceny efektu

[HISTL3_WO02] Ma
zaawansowang, uporzgdkowang
chronologicznie i tematycznie,
wiedze o historii dawnych i
wspotczesnych ziem polskich

Student ma zaawansowana,
uporzadkowang chronologicznie i
tematycznie, wiedze z zakresu
archiwistyki i zarzadzania
dokumentacjg, w tym o systemach
klasyfikacyjnych

[SW4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

[HISTL3_KO01] Krytycznie ocenia
posiadang wiedze, wykazuje
gotowosé do jej statego
poszerzania oraz zasiggania opinii
ekspertow w przypadku trudnosci
z samodzielnym rozwigzaniem
problemu

Student krytycznie ocenia
posiadang wiedze, wykazuje
gotowos¢ do jej statego
poszerzania oraz zasiggania opinii
ekspertow z zakresu archiwistyki,
szcegolnie w przypadku trudno$ci
z samodzielnym rozwigzaniem
problemu z zakresu zarzadzania
dokumentacjg

[SK8] obserwacja samodzielnej
lub zespotowej pracy studenta

[HISTL3_U02] Potrafi poprawnie
dobiera¢ i stosowac wtasciwe
metody i narzedzia wtasciwe dla
pracy historyka (w tym
zaawansowane techniki

informacyjno-komunikacyjnych)

Student potrafi poprawnie

dobiera¢ i stosowac¢ metody i
narzedzia wtasciwe dla pracy
archiwisty (w tym zwiazane z
zarzgdzaniem dokumentacja)

[SU4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

Tresci przedmiotu

kancelaria (definicja i znaczenie); system kancelaryjny (dziennikowy, bezdziennikowy, mieszany);
normatywy regulujace organizacje i funkcjonowanie kancelarii; instrukcja kancelaryjna; wykaz akt.

Wymagania wstepne
i dodatkowe

Data wygenerowania:
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Sposoby i kryteria
oceniania osigganych
efektow uczenia sie

Sposob oceniania (sktadowe)

Prég zaliczeniowy

Sktadowa oceny koncowej

postawa w czasie zaje¢

0.0%

20.0%

kolokwium

51.0%

80.0%

Zalecana lista lektur

Podstawowa lista lektur

Dokumentacja w zaktadzie pracy. Przepisy kancelaryjne i archiwalne,
Warszawa 1975.

W. Jarzebowski, Nowoczesne biuro. Organizacja i technika, Warszawa
1972.

E. Jendrzejczak, Korespondencja biurowa, Warszawa 2006.

H. Krystek, Organizacja pracy kancelaryjnej, [w:] Vademecum
kancelaryjno - archiwalne, pod red. K. Stryjkowskiego, Poznan 2006, s.
25-61.

I. Radtke, Jednolite rzeczowe wykazy akt, Archeion t. 44, 1966.

I. Radtke, Kancelaria wspotczesna, Archeion, t. 100, 1999.

H. Robdtka, Co o wykazach akt wiedzieé¢ nalezy, cz. | - Archiwista
Polski, 2005, nr 1; cz. Il - Archiwista Polski, 2005, nr 2.

Uzupetniajaca lista lektur

W. Mikotajczewska, T. Noch, Organizacja pracy biurowej, Wybrane
zagadnienia, Gdansk 2007.

H. Robodtka, Wspétczesna biurowos¢. Zagadnienia ogdéine, Torun 2010.

Adresy eZasobdéw

Przyktadowe zagadnienia/
przyktadowe pytania/
realizowane zadania

Praktyki zawodowe
w ramach przedmiotu

Nie dotyczy

Data wygenerowania:

Dokument wygenerowany elektronicznie. Nie wymaga pieczeci ani podpisu.
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