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1. Podstawowe informacje o przedmiocie
	Nazwa przedmiotu
	Metodyka opracowywania akt sprawy

	Kod przedmiotu*
	-

	nazwa jednostki prowadzącej kierunek
	Kolegium Nauk Humanistycznych / Instytut Historii

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

	Kierunek studiów
	Historia

	Poziom studiów
	Studia II stopnia

	Profil
	Ogólnoakademicki

	Forma studiów
	Stacjonarne

	Rok i semestr/y studiów
	I/ 2

	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

	2
	15
	
	15
	
	
	
	
	
	4




1.2.	Sposób realizacji zajęć  
x zajęcia w formie tradycyjnej 
[bookmark: _GoBack]zajęcia realizowane z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość

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


2.Wymagania wstępne 
	ZNAJOMOŚĆ TREŚCI PROGRAMOWYCH Z PRZEDMIOTÓW SPECJALNOŚCI ARCHIWALNEJ NA STUDIACH I STOPNIA (LIC.)
A W SZCZEGÓLNOŚCI: METODYKA ARCHIWALNA



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

3.1 Cele przedmiotu

	C1 
	Przygotowanie studenta do pracy w Archiwum Państwowym w zakresie opracowania zasobu historycznego

	C2
	Przygotowanie studenta do pracy w innym archiwum o zasobie historycznym.



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
	Posiada wiedzę z zakresu metod opracowywania archiwaliów narosłych w systemie akt sprawy
	K_W01
K_W04

	EK_02
	Potrafi zdobywać i pogłębiać wiedzę w trakcie  opracowywania wybranych archiwaliów narosłych w systemie akt sprawy
	K_U01
K_U02

	EK_03
	jest gotów do pracy w archiwum  zgodnie z zasadami etyki zawodowej
	K_K04



3.3 Treści programowe 
1. Problematyka wykładu 

	Treści merytoryczne

	Metodyka opracowywania zasobu archiwalnego w rozwoju historycznym

	Narastanie dokumentacji w systemie akt sprawy

	Specyfika opracowywania materiałów archiwalnych z XIX i XX wieku

	Zasady opracowywania akt administracji państwowej

	Zasady opracowywania akt samorządu terytorialnego

	Zasady opracowywania akt wymiaru sprawiedliwości

	Opracowywanie dokumentacji gospodarczej



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

	Treści merytoryczne

	Akta urzędów administracji państwowej z okresu zaborów i zasady ich opracowywania (na konkretnym przykładzie)

	Akta miejskie i zasady ich opracowywania (na konkretnym przykładzie)

	Opracowywanie akt sądowych i notarialnych

	Opracowywanie akt podworskich (rodzinno-majątkowych)

	Opracowywanie spuścizn archiwalnych

	Opracowywanie akt organizacji i stowarzyszeń

	Opracowywanie innych (wybranych) rodzajów dokumentacji



3.4 Metody dydaktyczne

Wykład z prezentacją multimedialną, konwersatorium, 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 - 3
	końcowa praca zaliczeniowa, egzamin pisemny, obserwacja w trakcie zajęć
	wykład
konwersatorium



4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)

	Pozytywna ocena z egzaminu, pozytywna ocena z pracy zaliczeniowej, obecność na zajęciach




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

	Forma aktywności
	Średnia liczba godzinna zrealizowanie aktywności

	Godziny kontaktowe wynikającez harmonogramustudiów
	30

	Inne z udziałem nauczyciela akademickiego
(udział w konsultacjach, egzaminie)
	10

	Godziny niekontaktowe – praca własna studenta
(przygotowanie do zajęć, egzaminu, napisanie referatu itp.)
	60

	SUMA GODZIN
	100

	SUMARYCZNA LICZBA PUNKTÓW ECTS
	4


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

6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU

	wymiar godzinowy
	

	zasady i formy odbywania praktyk 
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Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upoważnionej
