SYLABUS - OPIS ZAJEC/PRZEDMIOTU

I. Informacje ogéine

Coo~NourwNE

(=Y

11.
12.

Nazwa zajeé/przedmiotu; Podstawy biurowosci i kancelarii wspoétczesnej
Kod zajec/przedmiotu: 18-PBiKW-23archiw?2

Rodzaj zajec¢/przedmiotu (obowigzkowy lub fakultatywny): obowigzkowy
Kierunek studiéw: historia

Poziom studiéw (I lub Il stopien, jednolite studia magisterskie): | stopien
Profil studidw (ogdélnoakademicki / praktyczny): ogdlnoakademicki

Rok studiow (jesli obowigzuje): Il

Rodzaje zaje¢ i liczba godzin (np.: 15 h W, 30 h CW): 30 h warsztaty
Liczba punktéw ECTS: 2

Imie, nazwisko, tytut / stopien naukowy, adres e-mail prowadzacej zajecia:
dr Magdalena Heruday-Kietczewska — mh4965@amu.edu.pl

Jezyk wyktadowy: polski

Zajecia / przedmiot prowadzone zdalnie (e-learning) (tak [czeSciowo/w catosci] / nie): nie

Il. Informacje szczegétowe

1. Cele zajeé/przedmiotu:

2.

— przekazanie wiedzy na temat rozwoju kancelarii wspoétczesnej;

— zaznajomienie z podstawowymi terminami i przepisami prawa w zakresie obiegu
dokumentacji;

— przekazanie wiedzy na temat systemu EZD.

Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych (jesli
obowigzujg): brak

3. Efekty uczenia sie (EU) dla zaje¢ i odniesienie do efektéw uczenia sie (EK) dla kierunku studidw:

Symbol EU dla Po zakonczeniu zajeé i potwierdzeniu osiggniecia EU Symbole EK dla
zajeé/przedmiotu | student/ka: kierunku studiéw
Zna podstawowe pojecia dotyczgce wspotczesnej kancelarii,
EU_01 Zna i rozumie procesy, ktore jg wyksztatcity; K_W06, K_U12
U o2 W(l)(\a/v:)_r:nz#n;:?, jak rozwijata sie polska kancelaria w okresie K_WO1, K_WO04,
- powojennym. K_KO1
zna elementy tworzgce wspoétczesng biurowosc¢ i wie, jak sg
EU_03 historycznie uwarunkowane; K_W06, K_ W12
zna prawidlowe zasady korespondencji, kancelaryjnej
EU 04 postaci pisma i potrafi je zastosowag; K W12, K_KO06
potrafi korzysta¢ z aktdéw prawnych w tym Rozporzgdzenia
EU_05 z 18 stycznia 2011 r.; K_U08, K_KO03
potrafi zdefiniowa¢ elektroniczny i tradycyjny obieg
EU 06 dokumentaciji; K_U10
EU 07 zna pod2|’ai dokumentéw i dokumentacji i potrafi go K U04
— zastosowac. _



mailto:mh4965@amu.edu.pl

4. Tresci programowe zapewniajgce uzyskanie efektéw uczenia sie
do odpowiednich efektéw uczenia sie (EU) dla zajeé/przedmiotu:

(EU) z odniesieniem

Tresci programowe dla zajeé/przedmiotu:

Symbol EU dla
zajec/przedmiotu

Podstawowe pojecia i chronologia rozwoju wspétczesnej kancelarii

EU_01, EU_02, EU_03

Historia polskiej kancelarii po 1945 roku

EU_01, EU_02, EU_03

Podstawy prawne funkcjonowania kancelarii EU_05

Zasady dobrej korespondencji tradycyjnej i elektronicznej EU_04, EU_05
Kancelaryjna posta¢ pisma EU_03, EU_04
Dokument elektroniczny EU_05, EU_06, EU_07
Typy i rodzaje dokumentaciji EU_07

Elektroniczny i tradycyjny obieg dokumentacji

EU_05, EU_06, EU_07

5. Zalecana literatura:

Bunkowska P., Jabtonska M., Robétka H., Wspdfczesna dokumentacja typowa, Toruh

2014;
Nawrocki S., Rozwdj form kancelaryjnych na ziemiach polskich od $
XX wieku, Poznah 1998;

redniowiecza do konca

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;
Stryjkowski K., Vademecum kancelaryjno-archiwalne, Poznan 2011;

Wolanska E. , Jak pisac¢ i redagowac: poradnik redaktora, wzory tekstéw uzytkowych,

Warszawa 2014;

Wspdtczesna dokumentacja urzedowa, pod. red. H. Robdtki, Torun 2011.

lll. Informacje dodatkowe

1. Metody i formy prowadzenia zaje¢ umozliwiajgce osiggniecie zatozonych EU (prosze wskazaé z
proponowanych metod wiasciwe dla opisywanych zajeé¢ lub/i zaproponowac inne):

Metody i formy prowadzenia zajeé X
Wyktad z prezentacjg multimedialng wybranych zagadnien
Wyktad konwersatoryjny X
Wyktad problemowy
Dyskusja X
Praca z tekstem X
Metoda analizy przypadkéw
Uczenie problemowe (Problem-based learning)
Gra dydaktyczna/symulacyjna
Rozwigzywanie zadan (np.: obliczeniowych, artystycznych, praktycznych)
Metoda ¢wiczeniowa X
Metoda laboratoryjna
Metoda badawcza (dociekania haukowego)
Metoda warsztatowa X
Metoda projektu
Pokaz i obserwacja
Demonstracje dzwiekowe i/lub video
Metody aktywizujace (np.: ,burza mézgéw”, technika analizy SWOT, technika drzewka X




decyzyjnego, metoda ,kuli $niegowej”, konstruowanie ,map mysli”)

Praca w grupach X

Inne (jakie?) -

2. Sposoby oceniania stopnia osiggniecia EU (prosze wskazac¢ z proponowanych sposobéw wiasciwe
dla danego EU lub/i zaproponowac inne):

Symbole EU dla zajeé/przedmiotu

Sposoby oceniania

EU_| EU_ | EU_ | EU_]| EU_ | EU_ | EU_
o1 | 02 | 03 | 04 | 05 | 06 07

Egzamin pisemny

Egzamin ustny

Egzamin z ,otwartg ksigzkg”

Kolokwium pisemne X X X X X X X

Kolokwium ustne

Test

Projekt

Esej

Raport

Prezentacja multimedialna

Egzamin praktyczny (obserwacja wykonawstwa)

Portfolio

Inne (jakie?) -

3. Nakifad pracy studenta i punkty ECTS:

L Srednia liczba godzin na zrealizowanie
Forma aktywnosci L
aktywnosci
Godziny zaje¢ (wg planu studidw) z nauczycielem 30
Przygotowanie do zajeé 10
% Czytanie wskazanej literatury 10
g Przygotowanie pracy pisemnej, raportu,
= prezentacji, demonstracji, itp.
E Przygotowanie projektu
C
§ Przygotowanie pracy semestralnej
§ Przygotowanie do egzaminu / zaliczenia 10
o Inne (jakie?) -
SUMA GODZIN 60
LICZBA PUNKTOW ECTS DLA 2
ZAJEC/PRZEDMIOTU

* prosze wskaza¢ z proponowanych przyktadéw pracy wiasnej studenta wiasciwe dla opisywanych
zajet lub/i zaproponowac inne




4. Kryteria oceniania wg skali stosowanej w UAM:

bardzo dobry (bdb; 5,0): obecnos¢, aktywnos$c¢, kolokwium ocenione na 5;
dobry plus (+db; 4,5): obecnos$¢, aktywnosé, kolokwium ocenione na 4,5;
dobry (db; 4,0): obecnos¢, aktywnosé, kolokwium ocenione na 4;
dostateczny plus (+dst; 3,5): obecnos¢, kolokwium ocenione na 3,5;
dostateczny (dst; 3,0): obecnosé¢, kolokwium ocenione na 3;
niedostateczny (ndst; 2,0): obecnosé, kolokwium ocenione na 2.



