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Celem tego przedmiotu jest zdobycie wiedzy teoretycznej umozliwiajacej zarzadzanie informacja i dokumentacja w jednostce organizacyjnej na etapie jej wytwarzania i
biezacego przechowywania. Nabycie umiejetnosci kreowania nowych i korzystania z juz istniejgcych systeméw kancelaryjnych, w tym systemu obiegu informacji i dokumentacji,
systemu redagowania i sporzadzania pism, systemu rejestracji i znakowania pism, znakowania i grupowania spraw, przechowywania dokumentacji biezacej, umiejetnosci

przygotowywania dokumentacji biezacej w celu jej dalszego przechowywania.

Prerequisites
Brak

Scope
wyktad:

1) Jednostka organizacyjna. 2) Organizacja i budowa wewnetrzna jednostki. 3) Obieg informacji w jednostce organizacyjnej. 4) Biurokracja i biuro. 5) Dokument wspétczesny. 6)

Obieg dokumentaciji w jednostce. 7) Akta spraw. 8) Klasyfikacja dokumentacji. 9) Elektroniczny system dokumentowania. 10) Normatywy w zakresie wytarzania dokumentacji.

11) Ochrona i dostep do dokumentacji i informacji.

éwiczenia:

1) Definicje kancelaryjno-archiwalne. 2) Podstawowe zasady organizacji pracy kancelaryjnej. 3) Struktura organizacyjna w pracy biurowej. 4) Informacja i jej dokumentowanie.
5) Korespondencja biurowa i obieg dokumentacii. 6) Systemy kancelaryjne. 7 ) Wspétczesne przepisy kancelaryjne - wady i zalety. 8) Instrukcja kancelaryjna. 9) Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt. 10) Przechowywanie dokumentacji biezacej. 11) Zasady przekazywania akt do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

Teaching methods

Wyktad informacyjny, rozmowa nauczajaca, praca z dokumentem Zrédtowym, metoda tekstu przewodniego, dyskusja, praca w grupach

Learning outcomes and methods of theirs verification

Outcome description

ma specjalistyczng wiedze z zakresu wybranej specjalizacji

potrafi wykorzystywac specjalistyczng wiedze do organizowania

dziatan zwigzanych z wybrana specjalizacja

Assignment conditions

Warunkiem uzyskania zaliczenia jest:

Outcome symbols
® KH1_W18

® KH1.U17

Methods of verification

a test with score scale
activity during the classes
an exam - oral, descriptive, test and other

a discussion

a test with score scale

an observation and evaluation of the
student's practical skills

The class form
® Lecture
® Class

® Class
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wyktad: obecno$¢ studenta na wyktadach

éwiczenia: warunkiem uzyskania zaliczenia z éwiczen jest zaliczenie pisemnego sprawdzianu z tematyki poruszanej na zajeciach, prawidtowe rozwigzywanie probleméw
praktycznych podczas ¢wiczer oraz regularne uczeszczanie na zajecia. Student powinien uzyskac¢ min. 60% punktéw ogdtem, w tym: obecnosé na zajeciach (skala od 0 do 30
pkt.), pisemny sprawdziany (skala od 0 do 30 pkt.), punkty uzyskane z aktywnosci na zajeciach (dyskusja, ¢wiczenia warsztatowe - skala od 0 do 30 pkt.).

egzamin: warunkiem przystapienia do egzaminu jest uzyskanie zaliczenia z ¢wiczen, egzamin ustny sktadajacy sie z odpowiedzi na 3 pytania obejmujacych problematyke 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
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N o ok wN

Notes

W systemie sylabUZ btednie okreslono prég punktowy przedmiotu. Zgodnie z planem studiéw dla I stopnia, przedmiot ma prég punktowy 5 ects (wyktad + éwiczenia) obcigzenie
pracy studenta wynosi odpowiednio 3 ects - 70 godz. kontaktowych, 2 ects - 50 godz.
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