SYLABUS - OPIS ZAJEC/PRZEDMIOTU

I. Informacje ogdlne

1. Nazwa zajec¢/przedmiotu — Praktyka w archiwum

2. Kod zajeé/przedmiotu — 18-PrwA-23uarch2

3. Rodzaj zajeé/przedmiotu (obowigzkowy lub fakultatywny) - obowigzkowy

4. Kierunek studiow — Historia. Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacjg

5. Poziom studiow (I lub Il stopien, jednolite studia magisterskie) — Il stopien

6. Profil ksztatcenia (ogélnoakademicki / praktyczny) — ogélnoakademicki

7. Rok studiow (jesli obowigzuje) — |

8. Rodzaje zajec i liczba godzin (np. 15 h W, 30 h ¢w) — 120 h

9. Liczba punktéw ECTS -4

10. Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail wykfadowcy (wyktadowcow) /
prowadzacych zajecia dr Magdalena Binias-Szkopek, email: biszkopt@amu.edu.pl; prof. UAM
dr hab. Rafat Galuba, email: galuba@amu.edu.pl

11. Jezyk wykiadowy - polski

12. Zajecia/przedmiot prowadzony zdalnie (e-learning) nie

II. Informacje szczegdtowe

1)

1. Cele zajec/przedmiotu

Zapoznanie ze strukturg organizacyjng wybranej jednostki organizacyjnej tworzacej
dokumentacje, a takze podstawami prawnymi jej dziatania (normatywy ogdlne i szczegotowe,
statut organizacyjny, regulamin dziatalnosci, zarzadzenia wewnetrzne i inne);

2) Zapoznanie z systemem zarzgdzania w jednostce organizacyjnej, w tym szczegolnie zarzgdzania,
tworzenia, ewidencjonowania, przechowywania, klasyfikowania, kwalifikowania, opracowywania,
udostepniania i brakowania dokumentac;ji;

3) Zapoznanie sie z organizacjg systemu pracy kancelaryjnej i obiegu dokumentacji w jednostce
organizacyjnej;

4) Poszerzenie umiejetnosci zwigzanych z pracami kancelaryjnymi w danej instytucji;

5) Poznanie zasobu dokumentacji danej jednostki organizacyjnej (struktura, rodzaje dokumentac;ji,
rodzaje materiatéw archiwalnych, zarzgdzanie dokumentacja, jej rozmieszczenie);

6) Poznanie zasad opracowania i wykorzystania pomocy ewidencyjno-informacyjnych.

2. Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych (jesli
obowigzujg)
Student odbywa praktyke Il stopnia po odbyciu pierwszego semestru studiéw |l stopnia i
pozytywnym zaliczeniu zaje¢ z podstaw archiwistyki.
Efekty uczenia sie (EU) dla zaje¢ i odniesienie do efektéw uczenia sie (EK) dla kierunku
studiow:
Symbol EU dia Po_ z?ko'nczenlu zaje¢ i potwierdzeniu Symbole EK dia
zajec¢/przedmiotu osiagniecia EU kierunku studiow
student/ka:
18-PrwA-23uarch2_01 zna strukture organizacyjng i historie zaktadu | K_WO06, K_W086,
pracy, w ktérym odbywat praktyke K_W07, K _U04
18-PrwA-23uarch2_02 zna podstawy prawne dziatania jednostki [ K_W02, K_W10,
organizacyjnej/zaktadu pracy (normatywy ogoélne i | K_W12, K_U04
szczegotowe, statut organizacyjny, regulamin
dziatalnosci, zarzgdzenia wewnetrzne i in.)
18-PrwA-23uarch2_03 zna proces archiwizowania w jednostce [K_WO02, K_wW07,
organizacyjnej/zaktadzie pracy dokumentacji K U04




18-PrwA-23uarch2_04 rozumie i potrafi wykonywa¢ zadania w zakresie | K_W02, K_W07,
ewidencjonowania, klasyfikowania, | K_U01, K_U04,
kwalifikowania i udostepniania archiwaliow w |K_U06, K_U15
jednostce organizacyjnej/zaktadzie pracy
18-PrwA-23uarch2_05 potrafi wykonywaé zadania w zakresie organizacji | K_W02, K_W07,
pracy kancelaryjnej w systemie przyjetym w|K W12, K_U01,
jednostce organizacyjnej/zaktadzie pracy K_U04, K_U06,
K U15
18-PrwA-23uarch2_06 rozumie i potrafi wyjasni¢ proces archiwizacji | K_W02, K_W06,
dokumentacji, postugujgc sie wystepujgcymi w | K_WO07, K_W12,
jednostce organizacyjnej/zaktadzie pracy | K_U04, K_U06,
narzedziami archiwizacji (instrukcja kancelaryjna, | K_U07, K_U15
rzeczowy lub strukturalny wykaz akt, ew. inny
kwalifikator ~dokumentacji dla dokumentaciji
tradycyjnej i elektronicznej, inne wewnetrzne
zarzadzenia regulujgce obowigzki sekretariatow,
kancelarii i komorek organizacyjnych w zakresie
tworzenia, obiegu, ewidencjonowania,
udostepniania dokumentacji postepowan
administracyjnych lub dokumentacji akt spraw
oraz innych rodzajow dokumentaciji)
18-PrwA-23uarch2_07 zna peten zaséb dokumentacji przechowywanej w | K_W02, K_W06,
jednostce organizacyjnej/zaktadzie pracy | K_U04, K_KO06
(strukture, rozmieszczenie, rodzaje materiatow
archiwalnych)
18-PrwA-23uarch2_08 zna zasady i potrafi opracowywa¢ dokumentacje, [ K_W02, K_W08,
wykorzystuje w pracy dostepne pomoce [K_WO07, K_W10,
ewidencyjno-informacyjne K_W11, K_U01,
K_U03, K_U04,
K_U06, K_U07,
K_U15, K_U18,
K _U20
18-PrwA-23uarch2_09 rozumie zasady prowadzenia dziatalnosci | K_WO02, K_W06,
archiwalnej w zakresie: gromadzenia [ K_W11, K_U04,
panstwowego zasobu archiwalnego, a |K_K04, K_K06
szczegdlnie  zasady  ustalania  jednostek
organizacyjnych, ktore  tworzg  materialy
archiwalne, wchodzgce w skitad panstwowego
zasobu archiwalnego, nadzoru nad archiwami
zakfadowymi i sktadnicami akt
18-PrwA-23uarch2_10 zna podstawowe zasady zabezpieczenia [ K_W02, K_W06,
dokumentacji przed dziataniem szkodliwych | K_WO07 K_W12,
czynnikow zewnetrznych, a takze zasady ochrony | K_U04, K_U06,
dokumentacji przed nieuprawnionym dostepem K_U15, K K01
18-PrwA-23uarch2_11 potrafi przeprowadzi¢ proces udostepniania |K_WO02, K_W07,
dokumentacji na potrzeby jednostki | K_W11, K_U04,
organizacyjnej/uzytkownikow/klientow K_U06, K_U07,
K_U15, K_U20,
K_KO01
18-PrwA-23uarch2_12 pracuje w zespofach, takze wedtug celow i|K_U04, K_U06,
wskazéwek formutowanych przez opiekuna [K_U10, K_U12,
praktyk, stosujac zasady bezpieczenstwa i|K_U15, K_K02

higieny pracy.




18-PrwA-23uarch2_13 zna dziatalnos¢ naukowg i edukacyjng [K_W11, K_W14,

prowadzong w jednostce | K_W15, K_ W17,
organizacyjnej/zaktadzie pracy K_U04, K_U20,
K_K04

4. Tresci programowe zapewniajgce uzyskanie efektow uczenia si¢ (EU) z odniesieniem do
odpowiednich efektéw uczenia sie (EU) dla zaje¢/przedmiotu

Symbol EU dla
zaje¢/przedmiotu

18-PrwA-23uarch2_01, 18-
PrwA-23uarch2_02, 18-
PrwA-23uarch2_05, 18-
PrwA-23uarch2 09

18-PrwA-23uarch2_01, 18-
PrwA-23uarch2_02, 18-
PrwA-23uarch2_12, 18-
PrwA-23uarch2 13

18-PrwA-23uarch2_04, 18-

Tresci programowe dla zajeé/przedmiotu:

Struktura organizacyjna instytucji, podstawy prawne i historia

Dziatalnos¢ naukowa i edukacyjna instytuciji

Praca z archiwaliami (ewidencja, klasyfikowanie, kwalifikowanie, Emﬁzggﬁzzﬂg—gs 12:
opracowanie, udostepnianie, brakowanie) PrwA-23uarch2_08, 18-

PrwA-23uarch2 12
18-PrwA-23uarch2_03, 18-

PrwA-23uarch2_04, 18-
Proces archiwizacji dokumentagii PrwA-23uarch2_05, 18-
PrwA-23uarch2_06, 18-
PrwA-23uarch2_09, 18-

PrwA-23uarch2 12
18-PrwA-23uarch2_10, 18-
PrwA-23uarch2 11
18-PrwA-23uarch2_03, 18-

Zabezpieczanie i konserwacja dokumentac;ji

PrwA-23uarch2_06, 18-

I " . . PrwA-23uarch2_07, 18-
Udostepnianie dokumentaciji, praca z uzytkownikiem PrwA-23uarch2_09. 18-
PrwA-23uarch2_11, 18-

PrwA-23uarch2_12

3. Zalecana literatura

Student zostaje zapoznany z literaturg i materiatami w pierwszym dniu praktyk. Dobor zalecanej
literatury zalezy kazdorazowo od jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywana jest praktyka.
lll. Informacje dodatkowe
1. Metody i formy prowadzenia zaje¢ umozliwiajgce osiggnigcie zatozonych EU (prosze wskazac
z proponowanych metod wtasciwe dla opisywanych zaje¢ lub/i zaproponowac inne)

Metody i formy prowadzenia zaje¢ v

Wyktad z prezentacjg multimedialng wybranych zagadnien

Wyktad konwersatoryjny

Wyktad problemowy

Dyskusja

Praca z tekstem




Metoda analizy przypadkow

Uczenie problemowe (Problem-based learning)

Gra dydaktyczna/symulacyjna

Rozwigzywanie zadan (np.: obliczeniowych, artystycznych, praktycznych)

Metoda éwiczeniowa

Metoda badawcza (dociekania naukowego)

Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Pokaz i obserwacja

Metody aktywizujace (np.: ,burza mézgow”, technika analizy SWOT, technika drzewka
decyzyjnego, metoda ,kuli Sniegowej”, konstruowanie ,map mysli”)

Praca w grupach

Inne (jakie?) -

Konsultacje indywidualne

Student wdrazany jest w prace jednostki organizacyjnej, wykonuje zadania
przydzielone mu przez opiekuna praktyk w zaktadzie pracy v

2. Sposoby oceniania stopnia osiggniecia EU (prosze wskazac¢ z proponowanych sposobow wiasciwe

dla danego EU lub/i zaproponowac inne)

Ocena zostaje wystawiona na podstawie obecnosci oraz oceny opisowej przedstawionej przez
opiekuna praktyk w zaktadzie pracy na podstawie zaangazowania i aktywnosci studenta w

wykonywane zadania.

3. Naktad pracy studenta i punkty ECTS

Forma aktywnosci

Srednia liczba godzin na zrealizowanie
aktywnosci

Godziny zaje¢ (wg planu studiéw) z nauczycielem 120
Przygotowanie do zaje¢ 0
« Czytanie wskazanej literatury 0
g Przygotowanie  pracy pisemnej, raportu, 0
3 | prezentacji, demonstragiji, itp.
*?, Przygotowanie projektu 0
& | Przygotowanie pracy semestralnej 0
2]
£ | Przygotowanie do egzaminu / zaliczenia 0
] — -
o | Inne (jakie?) — Zadania wykonywane w ramach 0
@ | praktyk
D- e
SUMA GODZIN 120
LICZBA PUNKTOW ECTS DLA MODUtU 4

ZAJEC/PRZEDMIOTU

* prosze wskazac¢ z proponowanych przyktadéw pracy wiasnej studenta wiasciwe dla opisywanego
modutu lub/i zaproponowac inne

1. Kryteria oceniania wg skali stosowanej w UAM:




bardzo dobry (bdb; 5,0): obecnos¢, wykonanie wiasciwej ilosci godzin, zaangazowanie,
aktywnos¢, ocena bdb od opiekuna praktyk

dobry plus (+db; 4,5): obecnos$¢, zaangazowanie, ocena db+ od opiekuna praktyk

dobry (db; 4,0): obecnos¢, zaangazowanie, ocena db od opiekuna praktyk

dostateczny plus (+dst; 3,5): obecnos¢, ocena dst+ od opiekuna praktyk

dostateczny (dst; 3,0): obecnos¢, ocena dst od opiekuna praktyk

niedostateczny (ndst; 2,0): brak obecnosci, niewykonanie wtasciwej ilosci godzin, uzyskanie
oceny ndst od opiekuna praktyk w zaktadzie pracy



