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Informacje ogdlne

Nazwa przedmiotu Propedeutyka zarzadzania dokumentacja
Kod przedmiotu 15.5-WH-ZDD-PZD-S16

Wydziat Wydziat Humanistyczny

Kierunek Historia

Profil ogdlnoakademicki

Rodzaj studiow drugiego stopnia z tyt. magistra

Semestr rozpoczecia semestr zimowy 2016/2017

Informacje o przedmiocie

Semestr 2

Liczba punktéw ECTS do zdobycia 3

Typ przedmiotu obowigzkowy

Jezyk nauczania polski

Sylabus opracowat ® mgr Anna Grzybowska

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

Celem tego przedmiotu jest zdobycie wiedzy teoretycznej, umozliwiajacej zarzadzanie informacja i dokumentacjg w jednostce organizacyjnej na etapie jej wytwarzania i
biezacego przechowywania. Zapoznanie z podstawowymi pojeciami, funkcjonujacymi w archiwistyce. Nabycie umiejetnosci korzystania z systemu obiegu informacji

i dokumentacji. Poznanie zasad funkcjonowania archiwum zaktadowego. Zapoznanie studentéw z normami prawnymi, dotyczacymi zasad postepowania ze wspétczesng
dokumentacja, zasadami jej przechowywania i przekazywania do archiwum paristwowego, jak réwniez zapoznanie studentéw z podstawowymi regulacjami, dotyczacymi
przetwarzania i ochrony danych osobowych.

Wymagania wstepne
brak

Zakres tematyczny

1) Podstawy prawne postepowania z dokumentacja, obowiazki twércéw dokumentacji, wynikajace z ustawy archiwalnej. 2) Sie¢ archiwalna w Polsce - cele i zasady
organizacyjne. 3) Podstawowe pojecia archiwalne. 4) Dokumentacja wspotczesna, jej rodzaje i podziat. 5) Powstawanie i obieg dokumentu w aspekcie prawnym

i kancelaryjnym. 6) Cele i zadania archiwum zaktadowego. 7) Zasady prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego oraz udostepniania informacji. 8) Kwalifikacja archiwalna
dokumentacji wspotczesnej. 9) Nadzor nad narastajgcym zasobem archiwalnym. 10) Ustawodawstwo archiwalne a ochrona danych. Kancelaria tajna. 11) Porzadkowanie
wybranych rodzajéw dokumentaciji nieaktowej. 12) Podstawowe zagadnienia z zakresu stosowania technologii informacyjnej w archiwistyce.

Metody ksztatcenia
rozmowa nauczajaca, dyskusja, praca z tekstem przewodnim, praca w grupach, referat.

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie

Opis efektu Symbole efektéw Metody weryfikacji Forma zaje¢
Student zna podstawowg terminologie z zakresu archiwistyki w jezyku polskim; ma ® KH2 W24 ® kolokwium * Cwiczenia
uporzadkowang wiedze ogélng, obejmujaca terminologie, teorie i metodologie z ® obserwacja i ocena

zakresu archiwistyki i zarzadzania dokumentacja aktywnosci na zajeciach

poprawnie stosuje poznang terminologie archiwalng ¢ KH2_U22 ¢ referat * Cwiczenia
efektywnie potrafi wspotdziata¢ z cztonkami zespotu i pracowac pod kierunkiem ® KH2 K04 ® obserwacja i ocena * Cwiczenia

aktywnosci na zajeciach

Warunki zaliczenia

Warunkiem uzyskania zaliczenia z ¢wiczen jest przedstawienie 1 referatu na tematy, bedace przedmiotem ¢wiczen, prawidtowe rozwigzywanie probleméw praktycznych
podczas ¢wiczen, regularne uczeszczanie na zajecia oraz uzyskanie pozytywnej oceny z kolokwium. Student powinien uzyska¢ min. 50% punktéw ogdtem, w tym: obecnos¢ na
zajeciach (0-15 pkt), wygtoszenie referatéw (skala od 0 do 10 pkt.), punkty uzyskane z aktywnos$ci na zajeciach (dyskusja, ¢wiczenia warsztatowe) - (skala od 0 do 15 pkt.),
kolokwium sprawdzajace opanowanie wiedzy teoretycznej teorii z zakresu przedmiotu - obejmujgce zakres wszystkich zaje¢ (0-30 pkt).


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

Ocena koficowa:

35-46,5 pkt. - dostateczny
47-49,5 pkt. - dostateczny plus
50-59,5 pkt. - dobry

60-62,5 pkt. — dobry plus

63-70 pkt. - bardzo dobry
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