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Forma zaliczenia

Ćwiczenia 30 2 - - Zaliczenie na 
ocenę

Cel przedmiotu
Celem tego przedmiotu jest zdobycie wiedzy teoretycznej, umożliwiającej zarządzanie informacją i dokumentacją w jednostce organizacyjnej na etapie jej wytwarzania i 
bieżącego przechowywania. Zapoznanie z podstawowymi pojęciami, funkcjonującymi w archiwistyce. Nabycie umiejętności korzystania z systemu obiegu informacji  
i dokumentacji. Poznanie zasad funkcjonowania archiwum zakładowego. Zapoznanie studentów z normami prawnymi, dotyczącymi zasad postępowania ze współczesną 
dokumentacją, zasadami jej przechowywania i przekazywania do archiwum państwowego, jak również zapoznanie studentów z podstawowymi regulacjami, dotyczącymi 
przetwarzania i ochrony danych osobowych.

Wymagania wstępne
brak

Zakres tematyczny
1) Podstawy prawne postępowania z dokumentacją, obowiązki twórców dokumentacji, wynikające z ustawy archiwalnej. 2) Sieć archiwalna w Polsce – cele i zasady 
organizacyjne. 3) Podstawowe pojęcia archiwalne. 4) Dokumentacja współczesna, jej rodzaje i podział. 5) Powstawanie i obieg dokumentu w aspekcie prawnym  
i kancelaryjnym. 6) Cele i zadania archiwum zakładowego. 7) Zasady prowadzenia ewidencji archiwum zakładowego oraz udostępniania informacji. 8) Kwalifikacja archiwalna 
dokumentacji współczesnej. 9) Nadzór nad narastającym zasobem archiwalnym. 10) Ustawodawstwo archiwalne a ochrona danych. Kancelaria tajna. 11) Porządkowanie 
wybranych rodzajów dokumentacji nieaktowej. 12) Podstawowe zagadnienia z zakresu stosowania technologii informacyjnej w archiwistyce.

Metody kształcenia
rozmowa nauczająca, dyskusja, praca z tekstem przewodnim, praca w grupach, referat. 

Efekty uczenia się i metody weryfikacji osiągania efektów uczenia się
Opis efektu Symbole efektów Metody weryfikacji Forma zajęć
Student zna podstawową terminologię z zakresu archiwistyki w języku polskim; ma 
uporządkowaną wiedzę ogólną, obejmującą terminologię, teorie i metodologię z 
zakresu archiwistyki i zarzadzania dokumentacją

KH2_W24 kolokwium
obserwacja i ocena 
aktywności na zajęciach

Ćwiczenia

poprawnie stosuje poznaną terminologię archiwalną KH2_U22 referat Ćwiczenia

efektywnie potrafi współdziałać z członkami zespołu i pracować pod kierunkiem KH2_K04 obserwacja i ocena 
aktywności na zajęciach

Ćwiczenia

Warunki zaliczenia
Warunkiem uzyskania zaliczenia z ćwiczeń jest przedstawienie 1 referatu na tematy, będące przedmiotem ćwiczeń, prawidłowe rozwiązywanie problemów praktycznych 
podczas ćwiczeń, regularne uczęszczanie na zajęcia oraz uzyskanie pozytywnej oceny z kolokwium. Student powinien uzyskać min. 50% punktów ogółem, w tym: obecność na 
zajęciach (0-15 pkt), wygłoszenie referatów (skala od 0 do 10 pkt.), punkty uzyskane z aktywności na zajęciach (dyskusja, ćwiczenia warsztatowe) – (skala od 0 do 15 pkt.), 
kolokwium sprawdzające opanowanie wiedzy teoretycznej teorii z zakresu przedmiotu – obejmujące zakres wszystkich zajęć (0-30 pkt).
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Ocena końcowa:

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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