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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)

Wyktad 30 2 - - Egzamin

Cwiczenia 30 2 - - Zaliczenie

Cel przedmiotu

Celem tego przedmiotu jest zdobycie wiedzy teoretycznej umozliwiajgcej zarzadzanie informacja i dokumentacja w jednostce organizacyjnej na etapie jej wytwarzania i
biezgcego przechowywania. Nabycie umiejetnosci kreowania nowych i korzystania z juz istniejacych systemoéw 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.

Wymagania wstepne
Brak

Zakres tematyczny
wyklad:

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

Metody ksztatcenia
Wyktad informacyjny, rozmowa nauczajgca, praca z dokumentem Zrédtowym, metoda tekstu przewodniego, dyskusja, praca w grupach

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie
Opis efektu Symbole efektow Metody weryfikacji Forma zajeé
student zna podstawowa terminologie z zakresu pracy ® KH1_W18 ® egzamin - ustny, opisowy, testowy i inne ¢ Wyktad

kancelaryjnej w jezyku polskim

ma uporzadkowang wiedze ogéIna, obejmujaca terminologie, ® KH1_ W18 ® egzamin - ustny, opisowy, testowy i inne ® Wyktad
teorie i metodologie z zakresu pracy kancelaryjnej ¢ kolokwium * Cwiczenia
potrafi obstugiwac systemy kancelaryjne ® KH1.U17 ® obserwacje i ocena umiejetnosci * Cwiczenia

praktycznych studenta

Warunki zaliczenia


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

Warunkiem uzyskania zaliczenia jest:
wyktad: obecnos¢ studenta na wyktadach

éwiczenia: warunkiem uzyskania zaliczenia z éwiczen jest zaliczenie pisemnego sprawdzianu z tematyki poruszanej na zajeciach, prawidtowe rozwigzywanie probleméw
praktycznych podczas ¢wiczen 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 éwiczen, 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

Literatura podstawowa

1. Jarzebowski W., Nowoczesne biuro-organizacja i technika, Warszawa 1978.

2. Kancelaria i archiwum zaktadowe. Podrecznik, red. Z. Pustuta, Warszawa 2001.

3. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatowa archiwalnych do archiwéw parstwowych, Dz. U. 2002, nr 167, poz. 1375.

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paZzdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw
elektronicznych, Dz. U. 2006, nr 206, poz. 1517.

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 11 paZdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych, Dz.
U. 2005 nr 212 poz. 1766.

6. Standard ISO 15489-1 Informatyzacja i dokumentacja - Zarzadzanie dokumentacja. (English).

Literatura uzupetniajaca
1. Archiwa i archiwisci w dobie spoteczenstwa informacyjnego, t. 1, red. D. Natecz, Toruri 2002.
. Polski Stownik Archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974
. Praktyczny poradnik kancelaryjno-archiwalny, czyli co kazdy pracownik biura powinien wiedzie¢, red. T. Dzwonkowski, K. Stryjkowski, Poznan-Zielona Géra 1998.
. Radtke I., Kancelaria wspétczesna, ,Archeion” 1999, t. 100.
. Radtke I., Jednolite rzeczowe wykazy akt, ,Archeion” 1966, t. 44.
. Robétka H., Co o wykazach akt wiedzie¢ nalezy, cz. |, ,Archiwista Polski” 2005, 1, cz. Il, ,Archiwista Polski” 2005, 3, cz. Il , Archiwista Polski” 2007, 1.
. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 20 pazdziernika 2006 roku w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych,
Dz. U. Nr 206, poz. 1517.
8. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paZdziernika 2006 roku w sprawie szczeg6towego sposobu postepowania z dokumentami
elektronicznymi, Dz. U. 2006, nr 206, poz. 1518.
9. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia z dnia 27 listopada 2006 r. w sprawie sporzadzania i doreczania pism w formie dokumentéw
elektronicznych, Dz. U. 2006, nr 227, poz. 1664.
10. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych
nosnikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych Dz. U. 2006 nr 206, poz. 1519.

~N o oo~ W N

11. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych doreczania dokumentéw elektronicznych
podmiotom publicznym Dz. U. 2005, nr 200, poz. 1651.

12. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w formie
elektronicznej, Dz.U.2005, nr 214, poz. 1781.

13. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego z p6zniejszymi zmianami Dz. U. 2000, nr 98, poz. 1071.

14. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, Dz. U. 2005, nr 64, poz. 565 z p6zn. zm.

Uwagi

Zmodyfikowane przez dr Hanna Kurowska (ostatnia modyfikacja: 14-09-2016 13:26)

Wygenerowano automatycznie z systemu SylabUZ



