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* -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

	3
	15
	
	30
	
	
	
	
	
	4




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

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




2.Wymagania wstępne 
	Znajomość treści z zakresu uprzednio zrealizowanych przedmiotów:

Wstęp do badań historycznych
Nauki pomocnicze historii
Podstawy archiwistyki współczesnej

Wiedza i umiejętności wstępne:
- znajomość podstaw dyplomatyki
- znajomość terminologii archiwalnej
- znajomość periodyzacji historii





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

3.1 Cele przedmiotu

	C1 
	Zapoznanie studentów ze specyfiką procesów aktotwórczych

	C2
	Wdrożenie do rozpoznawania cech dokumentacji wytworzonej  w ramach wybranych form kancelaryjnych

	C3
	Kształtowanie umiejętności analizy tekstu kancelaryjnego



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 charakteryzuje główne cechy historycznych oraz współczesnych systemów kancelaryjnych 
	K_W03

	EK_02
	Student zna podstawowe zasady i pojęcia z zakresu wytwarzania i narastania dokumentacji w rozwoju historycznym
	K_W01

	EK_03
	Student potrafi dokonać rozbioru i odtworzyć genezę tekstu kancelaryjnych
	K_U07

	EK_04
	Student potrafi rozpoznawać rodzaje dokumentacji na przestrzeni dziejów
	K_U04

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



3.3Treści programowe 
A. Problematyka wykładu 

	Treści merytoryczne

	Badania nad rozwojem form kancelaryjnych na ziemiach polskich  

	Systemy kancelaryjne w ujęciu historycznym

	Notariat publiczny i jego wytwory w średniowieczu

	Kancelarie w okresie księgi wpisów

	System kancelaryjny akt sprawy – cechy i uwarunkowania

	Kancelaria współczesna



B. ćwiczeń, konwersatoriów, laboratoriów, zajęć praktycznych 

	Treści merytoryczne

	Organizacja zajęć

	Instrumentarium

	Kancelaria w średniowieczu

	Kancelarie miejskie

	Kancelarie sądowe

	Obieg dokumentu i geneza tekstu kancelaryjnego w systemie akt sprawy

	Kancelaria na ziemiach polskich pod zaborami

	Kancelarie notarialne i ich wytwory w XIX i XX w.

	Kancelaria i dokumentacja sądowa  w XIX i XX w.

	Kancelarie przedsiębiorstw przemysłowych

	Kancelaria w systemie bezdziennikowym

	Kolokwium zaliczeniowe




3.4 Metody dydaktyczne

Np.:
Wykład: wykład problemowy, wykład z prezentacją multimedialną, metody kształcenia na odległość 
Ćwiczenia: analiza tekstów z dyskusją, metoda projektów (projekt badawczy, wdrożeniowy, praktyczny), praca w grupach (rozwiązywanie zadań, dyskusja),gry dydaktyczne, metody kształcenia na odległość 
Laboratorium: wykonywanie doświadczeń, projektowanie doświadczeń

Wykład: wykład problemowy, wykład z prezentacją multimedialną

Konwersatorium: analiza tekstów z dyskusją, praca w grupach



4. METODY I KRYTERIA OCENY

4.1 Sposoby weryfikacji efektów uczenia się

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

	ek_ 01 -02
	egzamin pisemny, praca zaliczeniowa
	wykład, konwersatorium

	ek_ 05
	
	konwersatorium

	Ek_ 03-04
	
	konwersatorium



4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)

	
1. Przygotowanie referatu na zadany temat.
2. Aktywność potwierdzona bieżącym udziałem w dyskusji toczonej podczas zajęć na podstawie zadanej literatury.
3. Zaliczenie lektury z wynikiem pozytywnym.
4. Egzamin pisemny.




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

	Forma aktywności
	Średnia liczba godzin na zrealizowanie aktywności

	Godziny z harmonogramu studiów
	45

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

	Godziny niekontaktowe – praca własna studenta
(przygotowanie do zajęć, egzaminu, napisanie referatu itp.)
	50

	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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