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Profil ogólnoakademicki
Rodzaj studiów pierwszego stopnia z tyt. licencjata
Semestr rozpoczęcia semestr zimowy 2021/2022

Informacje o przedmiocie
Semestr 4
Liczba punktów ECTS do zdobycia 3 
Występuje w specjalnościach Zarządzanie dokumentacją w urzędzie i firmie
Typ przedmiotu obowiązkowy
Język nauczania polski
Sylabus opracował dr Tadeusz Dzwonkowski

Formy zajęć
Forma zajęć Liczba godzin w semestrze 

(stacjonarne)
Liczba godzin w tygodniu 
(stacjonarne)

Liczba godzin w semestrze 
(niestacjonarne)

Liczba godzin w tygodniu 
(niestacjonarne)

Forma zaliczenia

Wykład 30 2 - - Egzamin
Ćwiczenia 30 2 - - Zaliczenie 

Cel przedmiotu
Przedmiot ma na celu zapoznanie studenta z zasadami wartościowania, inwentaryzacji, przechowywania dokumentacji oraz jej ochroną, brakowaniem i kontrolą.

Wymagania wstępne
Brak

Zakres tematyczny
wykład:

1)   Archiwum zakładowe. 2) Warunki techniczne i kadrowe w archiwum. 3) Forma i nośnik dokumentacji współczesnej. 4) Zasady wartościowania dokumentacji. 5) 
Kształtowanie jednostki archiwalnej. 6) Inwentaryzacja jednostki archiwalnej. 7) Zespół archiwalny. 8) Struktura wewnętrzna i układ zespołów. 9) Zasady i metody 
przechowywania dokumentacji. 10) Ochrona dokumentacji. 11) Brakowanie dokumentacji. 12) Nadzór i kontrola nad zarządzaniem dokumentacją.

ćwiczenia: 

1) Podstawowe pojęcia archiwalne. 2) Podział dokumentacji, kwalifikacja, kategorie archiwalne. 3) Ochrona materiałów archiwalnych i kryteria wartościowania dokumentacji. 4) 
Instrukcja archiwalna, archiwum zakładowe i składnica akt. 5) Warunki przechowywania dokumentacji. 6) Porządkowanie akt, przekazywanie dokumentacji do archiwum 
zakładowego i zasady prowadzenia ewidencji. 7) Przekazywanie dokumentacji aktowej i elektronicznej do archiwów państwowych. 8) Dokumentacja nieaktowa i sposoby 
postępowania z tego typu dokumentacją. 9) Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. 10) Zasady udostępniania dokumentacji. 11) Etapy porządkowania i opracowania zespołu, 
systematyzacja i segregacja.

Metody kształcenia
Wykład, dyskusja, referat, ćwiczenia warsztatowe, ćwiczenia w grupach, praca z tekstem przewodnim

Efekty uczenia się i metody weryfikacji osiągania efektów uczenia się
Opis efektu Symbole efektów Metody weryfikacji Forma zajęć
potrafi wykorzystywać specjalistyczną wiedzę do organizowania 
działań związanych z wybraną specjalizacją

KH1_U17 obserwacje i ocena umiejętności 
praktycznych studenta
wypowiedź pisemna

Wykład
Ćwiczenia

ma specjalistyczną wiedzę z zakresu wybranej specjalizacji KH1_W18 obserwacje i ocena umiejętności 
praktycznych studenta
wypowiedź pisemna

Wykład
Ćwiczenia

Warunki zaliczenia
Warunkiem uzyskania zaliczenia jest:

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


wykład: obecność studenta na wykładach

ćwiczenia: warunkiem uzyskania zaliczenia z ćwiczeń jest napisanie dwóch sprawdzianów pisemnych z tematów będących przedmiotem ćwiczeń, prawidłowe rozwiązywanie 
problemów praktycznych podczas ćwiczeń oraz regularne uczęszczanie na zajęcia.

Warunkiem przystąpienia do egzaminu jest uzyskanie zaliczenia z ćwiczeń, czyli uzyskanie min. 60% punktów ogółem, w tym: obecność na zajęciach (skala od 0 do 30 pkt.) 
napisanie pisemnych sprawdzianów (skala od 0 do 30 pkt.), punkty uzyskane z aktywności na zajęciach (dyskusja, ćwiczenia warsztatowe, skala od 0 do 30 pkt.).

egzamin: egzamin ustny składający się z odpowiedzi na trzy pytania obejmujących problematykę z zakresu tematycznego przedmiotu. Skala:

8 pkt. – dostateczny

9-10 pkt. – dostateczny plus

11-12 pkt. – dobry

13-14 pkt. – dobry plus

15 pkt. – bardzo dobry

Literatura podstawowa
1. Kancelaria i archiwum zakładowe. Podręcznik, red. E. Borodin, Warszawa 2009.
2. Kancelaria i archiwum zakładowe. Podręcznik, red. Z. Pustuła, Warszawa 2001.
3. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity –Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz.698 z późniejszymi zmianami).
4. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu 
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