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Informacje ogdlne
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Rodzaj studiow pierwszego stopnia
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Informacje o przedmiocie

Semestr 4

Liczba punktéw ECTS do zdobycia 2

Typ przedmiotu obowiazkowy

Jezyk nauczania polski

Sylabus opracowat ® dr hab. Marceli Tureczek, prof. UZ

Formy zajec¢

Forma zaje¢  Liczba godzin w semestrze Liczba godzin w tygodniu Liczba godzin w semestrze Liczba godzin w tygodniu Forma zaliczenia
(stacjonarne) (stacjonarne) (niestacjonarne) (niestacjonarne)
Cwiczenia 30 2 - - Zaliczenie na
ocene

Cel przedmiotu
Wprowadzenie do wiedzy i podstawowych umiejetnosci w zakresie dziatania archiwum zaktadowego w jednostkach i organach nadzorowanych przez paristwowe wtadze
archiwalne, poznanie zasad jego dziatania oraz funkcji i form organizacyjnych

Wymagania wstepne
Brak

Zakres tematyczny

1) Pojecie i ogdlna charakterystyka archiwum zaktadowego. 2) Cele i zadania archiwum zaktadowego. 3) Wyposazenie archiwum zaktadowego. 4) Dokumentacja wspotczesna i
jej podziat. 5) Materiaty archiwalne i niearchiwalne. 6) Zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji. 7) Kategorie archiwalne dokumentacji. 8) Pojecie i charakterystyka
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjnej. 9) Zasady oznakowania akt i dokumentdw. 10) Charakterystyka protokotéw i spisdw zdawczo-odbiorczych. 11) Zasady
ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym. 12) Zakres czynno$ci archiwisty zaktadowego. 13) Zasady przyjmowania akt z komdrek
organizacyjnych. 14) Zasady prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego oraz udostepniania akt. 15) Porzadkowanie akt. Przygotowanie do brakowania oraz brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej. 16) Zasady przygotowania i przekazywania materiatéw archiwalnych do wtasciwego Archiwum Paristwowego. 17) Zasady postepowania z
dokumentacja w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej.

Metody ksztatcenia

Dyskusja, dyskusja punktowana, pokaz, metody problemowe i sytuacyjne.

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie

Opis efektu Symbole efektow Metody weryfikacji Forma zajeé

ma specjalistyczng wiedze z zakresu wybranej specjalizacji ® KH1.W18 ¢ aktywnos¢ w trakcie zaje¢ * Cwiczenia
obserwacje i ocena umiejetnosci

praktycznych studenta

zaliczenie - ustne, opisowe, testowe i inne

potrafi wykorzystywac specjalistyczng wiedze do organizowania ¢ KH1_U17 ® obserwacje i ocena umiejetnosci * Cwiczenia
dziatar zwigzanych z wybrana specjalizacja praktycznych studenta
¢ zaliczenie - ustne, opisowe, testowe i inne

Warunki zaliczenia

Warunkiem zaliczenia przedmiotu jest uzyskanie min. 6 punktéw za: aktywno$¢ podczas zaje¢ (min. 3 pkt) oraz uzyskanie min. 3 pkt za zaliczenie koricowe w formie ustnej.
Uzyskanie wiekszej liczby punktéw podnosi ocene zgodnie z ponizszg skalg, przy czym maksymalna liczba pkt za aktywno$¢ podczas zaje¢ wynosi nie wiecej niz 50%
maksymalnej oceny).

Skala ocen towarzyszaca punktom:


http://www.wh.uz.zgora.pl/
http://www.wh.uz.zgora.pl/
http://www.wh.uz.zgora.pl/

10 punktéw - bardzo dobry

9 punktéw - dobry plus

8 punktéw - dobry

7 punktéw - dostateczny plus
6 punktéw - dostateczny

Na ocene koricowa sktada sie proporcjonalnie liczba pkt. za aktywnos¢ oraz liczba pkt. za zaliczenie koficowe w formie ustnej. Zagadnienia do zaliczenia koricowego
przedstawia prowadzacy na poczatku semestru.
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