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1. Podstawowe informacje o przedmiocie
	Nazwa przedmiotu
	Organizacja kancelarii współczesnej

	Kod przedmiotu*
	-

	nazwa jednostki prowadzącej kierunek
	Kolegium Nauk Humanistycznych / Instytut Historii

	Nazwa jednostki realizującej przedmiot
	Zakład Historii XIX wieku, Pracownia Archiwistyki i Nauk Pomocniczych Historii

	Kierunek studiów
	Historia

	Poziom studiów
	Studia I stopnia

	Profil
	Ogólnoakademicki

	Forma studiów
	Stacjonarne

	Rok i semestr/y studiów
	III /  5

	Rodzaj przedmiotu
	Specjalnościowy – specjalność  archiwistyka

	Język wykładowy
	Język polski

	Koordynator
	dr  hab. prof. UR Szczepan Kozak

	Imię i nazwisko osoby prowadzącej / osób prowadzących
	dr  hab. prof. UR Szczepan Kozak


* -opcjonalnie,zgodnie z ustaleniami w Jednostce

1.1.Formy zajęć dydaktycznych, wymiar godzin i punktów ECTS 

	Semestr
(nr)
	Wykł.
	Ćw.
	Konw.
	Lab.
	Sem.
	ZP
	Prakt.
	Inne (jakie?)
	Liczba pkt. ECTS

	5
	
	
	15
	
	
	
	
	
	2




1.2.	Sposób realizacji zajęć  
x zajęcia w formie tradycyjnej 
x zajęcia realizowane z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość

1.3 	Forma zaliczenia przedmiotu  (z toku) (egzamin, zaliczenie z oceną, zaliczenie bez oceny)
zaliczenie z oceną

2.Wymagania wstępne 
	znajomość treści programowych z zakresu przedmiotu
PODSTAWY ARCHIWISTYKI WSPÓŁCZESNEJ,
TEORIA ARCHIWALNA
ROZWÓJ FORM KANCELARYJNYCH
wiedza i umiejętności wstępne:
- znajomość form i systemów kancelaryjnych
- znajomość terminologii archiwalnej
- znajomość ogólnych aktów prawnych z zakresu kształtowania narastającego zasobu archiwalnego
- znajomość zasad kierujących procesem aktotwórczym




3.cele, efekty uczenia się , treści Programowe i stosowane metody Dydaktyczne

3.1 Cele przedmiotu

	C1 
	Zapoznanie ze specyfiką pracy biurowej w zakresie wytwarzania, rejestracji i obiegu dokumentacji

	C2
	Kształtowanie umiejętności zarządzania dokumentacją

	C3
	Wdrożenie do pracy biurowej w zakresie nadzoru nad narastaniem dokumentacji



3.2 Efekty uczenia się dla przedmiotu

	EK (efekt uczenia się)
	Treść efektu uczenia się zdefiniowanego dla przedmiotu 
	Odniesienie do efektów  kierunkowych [footnoteRef:1] [1:  W przypadku ścieżki kształcenia prowadzącej do uzyskania kwalifikacji nauczycielskich uwzględnić również efekty uczenia się ze standardów kształcenia przygotowującego do wykonywania zawodu nauczyciela. ] 


	EK_01
	Student zna podstawowe zasady i pojęcia z zakresu wytwarzania , narastania dokumentacji w kancelarii współczesnej
	K_W01

	EK_02
	Student zna zasady współpracy między komórkami merytorycznymi w zakresie zarządzania dokumentacją 
	K_W05

	EK_03
	Student  potrafi formułować i rozwiązywać problemy z zakresu zarządzania dokumentacją
	K_U02

	EK_04
	Student  planować pracę indywidualną oraz współdziałać w zespole wykorzystując wiedzę teoretyczną, w tym o charakterze interdyscyplinarnym, do wykonywania zadań praktycznych
	K_U07

	EK_05
	Student dąży do  weryfikacji efektów swojej pracy z osiągnięciami innych
	K_K01

	EK_06
	Student dąży do przestrzegania zasad etyki zawodowej i wymagania tego od innych
	K_K04



3.3Treści programowe 
A. Problematyka wykładu 

	Treści merytoryczne

	

	

	



B. Problematyka ćwiczeń audytoryjnych, konwersatoryjnych, laboratoryjnych, zajęć praktycznych 

	Treści merytoryczne

	Zarządzanie dokumentacją - podstawy prawne i praktyka.

	Rodzaje dokumentacji współczesnej. Dokumentacja urzędowa.

	Organizacja pracy kancelaryjnej.

	Instrukcja kancelaryjna.

	Wykazy akt.

	Dokumentacja typowa.

	Kancelaria tajna i dokumentacja niejawna.

	Systemy EZD



3.4 Metody dydaktyczne


analiza tekstów z dyskusją, metody kształcenia na odległość



4. METODY I KRYTERIA OCENY

4.1 Sposoby weryfikacji efektów uczenia się

	Symbol efektu
	Metody oceny efektów uczenia sie
(np.: kolokwium, egzamin ustny, egzamin pisemny, projekt, sprawozdanie, obserwacja w trakcie zajęć)
	Forma zajęć dydaktycznych 
(w, ćw, …)

	ek_ 01 - Ek_ 06
	Obecność na zajęciach, aktywne uczestnictwo końcowa praca zaliczeniowa
	konwersatorium

	
	
	



4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)

	1. Kolokwium praktyczne
2. Przygotowanie referatu na zadany temat
3. Aktywność potwierdzona bieżącym udziałem w dyskusji toczonej podczas zajęć na podstawie zadanej literatury 
4. Końcowa praca zaliczeniowa




5. CAŁKOWITY NAKŁAD PRACY STUDENTA POTRZEBNY DO OSIĄGNIĘCIA ZAŁOŻONYCH EFEKTÓW W GODZINACH ORAZ PUNKTACH ECTS 

	Forma aktywności
	Średnia liczba godzinna zrealizowanie aktywności

	Godziny kontaktowe wynikające z harmonogramu studiów
	15

	Inne z udziałem nauczyciela akademickiego
(udział w konsultacjach, egzaminie)
	5

	Godziny niekontaktowe – praca własna studenta
(przygotowanie do zajęć, egzaminu, napisanie referatu itp.)
	30

	SUMA GODZIN
	50

	SUMARYCZNA LICZBA PUNKTÓW ECTS
	2


* Należy uwzględnić, że 1 pkt ECTS odpowiada 25-30 godzin całkowitego nakładu pracy studenta.

6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU

	wymiar godzinowy
	Nie dotyczy

	zasady i formy odbywania praktyk 
	



7. LITERATURA

	Literatura podstawowa:
· Kancelaria i archiwum zakładowe. Podręcznik pod red. Z.Pustuły., Warszawa 2001.
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· Współczesna biurowość w administracji publicznej. Komentarz do instrukcji biurowej Prezesa Rady ministrów z 2011 roku, (red. H.Robótka), Toruń 2013

	Literatura uzupełniająca: 
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i technologicznej, „Archiwista Polski”, 2001, n.2.
· I.Radtke, Kancelaria współczesna, „Archeion” 1999, t.100.
· H.Robótka, Co o wykazach akt wiedzieć należy (cz.1-3), „Archiwista Polski”, 2005, n.1, n.2; 2007, n.1.
· H.Wajs, Dokumenty elektroniczne a aktualne przepisy prawne, „Archiwista Polski”, 1998, n.1. 
· Zarządzanie dokumentacją. Badania i dydaktyka, red. R. Dagen, M. Jabłońska, Toruń 2016




Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upoważnionej
