
Archiwizacja i zarządzanie dokumentacją - opis przedmiotu
Informacje ogólne
Nazwa przedmiotu Archiwizacja i zarządzanie dokumentacją
Kod przedmiotu 15.5-WZ-BezD-AZD 
Wydział Wydział Ekonomii i Zarządzania 
Kierunek Bezpieczeństwo narodowe 
Profil praktyczny
Rodzaj studiów drugiego stopnia z tyt. magistra
Semestr rozpoczęcia semestr zimowy 2022/2023

Informacje o przedmiocie
Semestr 3
Liczba punktów ECTS do zdobycia 2 
Występuje w specjalnościach Analityk informacji
Typ przedmiotu obowiązkowy
Język nauczania polski
Sylabus opracował dr hab. Marceli Tureczek, prof. UZ

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

Ćwiczenia 15 1 9 0,6 Zaliczenie na 
ocenę

Wykład 15 1 9 0,6 Zaliczenie na 
ocenę

Cel przedmiotu
Wprowadzenie do wiedzy i podstawowych umiejętności w zakresie archiwizacji danych i zarządzania dokumentacją w jednostkach i organach, których istotnym elementem 
działalności pozostają problemy gromadzenia i zarządzania danymi oraz dokumentacją.

Wymagania wstępne
brak

Zakres tematyczny
1) Pojęcie i ogólna charakterystyka danych i problemów archiwizowania. 2) Dokumentacja współczesna i jej podział. 3) Problematyka zarządzania dokumentacją w wymiarze 
teoretycznym i praktycznym 4) Zasady i metody archiwizowania dokumentacji oraz danych 5) Udostępnianie danych i informacji 6) Zawartość i struktura źródeł informacji 7) 
Dane i informacje w e-administracji 8) Wyszukiwanie i gromadzenie danych 9) Ochrona danych 10) Wewnętrzne i międzynarodowe prawo ochrony i gromadzenia danych 11) 
Problemy etyczne w zakresie archiwizowania danych i informacji. 

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

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

K_U01
K_K01

dyskusja
praca pisemna

Wykład
Ćwiczenia

ma specjalistyczną wiedzę z zakresu wybranej specjalizacji K_W13
K_U01

dyskusja
praca pisemna

Wykład
Ćwiczenia

Warunki zaliczenia
Warunkiem zaliczenia przedmiotu jest uzyskanie min. 6 punktów za: aktywność podczas zajęć (min. 3 pkt) oraz uzyskanie min. 3 pkt za zaliczenie końcowe w formie ustnej. 
Uzyskanie większej ilości punktów podnosi ocenę zgodnie z poniższą skalą, przy czym maksymalna liczba pkt za aktywność podczas zajęć wynosi nie więcej niż 50% 
maksymalnej oceny).

 

Skala ocen towarzysząca punktom:

10 punktów – bardzo dobry

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


9 punktów – dobry plus

8 punktów – dobry

7 punktów – dostateczny plus

6 punktów – dostateczny

 

Na ocenę końcową składa się proporcjonalnie liczba pkt. za aktywność oraz liczba pkt. za zaliczenie końcowe w formie ustnej. Zagadnienia do zaliczenia końcowego 
przedstawia prowadzący na początku 
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