ADMINISTRACJA ELEKTRONICZNA (SYLABUS)

I. Informacje ogdlne

1.

—
Coom~NdOA LN

11.
12.

Nazwa modutu zajeé/przedmiotu — Archiwa w nowoczesnym spoteczenstwie: Archiwistyka
cyfrowa

Kod modutu zajeé/przedmiotu — 18-AwNS-02sm

Rodzaj modutu zaje¢/przedmiotu (obowigzkowy lub fakultatywny) — obowigzkowy

Kierunek studiow — Historia. Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja

Poziom ksztatcenia (I lub Il stopien, jednolite studia magisterskie) — Il stopien

Profil ksztatcenia (og6lnoakademicki / praktyczny) — ogélnoakademicki

Rok studiow (jesli obowigzuje) — Il rok

Rodzaje zajec i liczba godzin — 30 h Warsztaty

Liczba punktow ECTS — 3

Imie, nazwisko, tytut / stopierr naukowy, adres e-mail wyktadowcy (wyktadowcow™) /
prowadzacych zajecia — Rafat Galuba, dr hab., galuba@amu.edu.pl

Jezyk wyktadowy — polski

Modut zaje¢ / przedmiotu prowadzony zdalnie (e-learning) (tak [czesciowo/w cato$ci] / nie) nie

*prosze podkresli¢ koordynatora przedmiotu

Il. Informacje szczego6towe

1. Cele modutu zajec/przedmiotu
C1 - Analiza cech globalnego spoteczenstwa informacyjnego, szczegdlnie w
zakresie w zakresie zarzadzania informacja i wiedza.
C2 - Bezpieczenstwo teleinformatyczne, ochrona danych osobowych, ochrona praw
autorskich w zarzadzaniu informacija i wiedza.
C3 - Rola archiwéw panstwowych i niepanstwowych w globalnym spoteczenstwie
informacyjnym i gospodarce opartej na wiedzy.
C4 - Dostep do informacji archiwalnej w globalnym spoteczenstwie informacyjnym i
gospodarce opartej na wiedzy.
C5 - Organizacja i zadania archiwéw cyfrowych na podstawie polskiego prawa
archiwalnego.

2. Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
(jesli obowigzuja)
W1 - Znajomosé terminologii archiwalnej.
W2 - Znajomos¢ podstaw zarzadzania dokumentacjg i informacja.
W3 - Znajomos¢é podstawowych pojec¢ z zakresu informatyki.
W4 - Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania i analizowania informacji w oparciu
o zasoby INTERNETU.
WS5 - Znajomos¢ podziatu archiwéw i ich zadan.

3. Efekty uczenia sie (EU) dla modutu i odniesienie do efektow ksztatcenia (EK) dla kierunku

studiow
Symbol EU dla Po zakonczeniu modutu i potwierdzeniu osiggniecia Symbole EK dla
modutu . : \ .
iy . EU student /ka: kierunku studiow
zajeé/przedmiotu
K_W02, K_W03,
Student zna podstawowa terminologie z zakresu K_W06, K_W09,
L - ) e - K_W12, K_U01,
18-AwNS-02sm_1 administracji elektronicznej 1 najwazniejsze zatozenia K U03. K U04
Strategii informatyzacji RP K U08. K K02,
K KO3
K_W02, K_W03,
K_W06, K_W09,
) } Student jest zorientowany w tematyce zwigzany z K_W12, K_U01,
18-AWNS-02sm_2 rozwojem spoteczenstwa informacyjnego K_U03, K_U04,
K_U08, K_K02,
K_K03
Student zna podstawowe regulacje prawne z zakresu K_W02, K_W03,
18-AwWNS-02sm_3 ; : L - K_W06, K_W09,
elektronicznej administracji K W12 K U01




K_U03, K_U04,
K_U08, K_K02,
K_K03

K_W02, K_W03,
K_W06, K_W09,
K_W12, K_Uo01,
K_U03, K_U04,

K_U08, K_K02,

K_KO03

Student potrafi przedstawi¢ podstawowe zatozenie
18-AwNS-02sm_4 wdrazania Systemow Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD)

K_W02, K_W03,
K_W06, K_W09,
K_W12, K_U01,
K_U03, K_U04,

K_U08, K_K02,

K_KO03

Student potrafi okresli¢ podstawowe procedury
18-AwNS-02sm_5 zarzadzania dokumentacjg w administracji od
wytworzenia dokumentu do archiwizacji

K_W02, K_W03,

) 1 I K_W06, K_W09,
Student potrafi okresli¢ metody komunikacji obywatela K W12, K_U01,

18-AwNS-02sm_6 z administracjg uwzgledniajgc wykorzystanie K U03. K U04
technologii informatycznych K_U08’ K_K02,

K_KO03

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

Symbol
Tresci programowe dla zajeé/przedmiotu: EU dia

zajeé/przedmiotu

Najwazniejsza terminologia z zakresu administracji elektronicznej i najwazniejsze

zatozenia Strategii informatyzacji RP 18-AwNS-02sm_1

Spoteczenstwo informacyjne 18-AwNS-02sm_2

Regulacje prawne z zakresu administracji elektronicznej 18-AwWNS-02sm_3

Podstawy wdrazania Systemow Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

(EZD) 18-AwNS-02sm_4

Podstawowe procedury zarzgdzania dokumentacjg w administracji elektroniczne;j

od wytworzenia dokumentu do archiwizagji 18-AwNS-02sm_5

Metody komunikacji obywatela z administracja uwzgledniajac z wykorzystanie

technologii informatycznych 18-AWNS-02sm_6

5. Zalecana literatura:
Strategia Rozwoju Spoteczenhstwa Informacyjnego w Polsce do roku 2013
Spoteczenstwo informacyjne w Polsce. Wyniki badan statystycznych z lat 2004-2008.,GUS,
Warszawa 2010.
Dorota Grodzka, Spoteczenstwo informacyjne — idea, programy, badania [w:] Studia BAS Nr
3(19) 2009 Spoteczenstwo informacyjne, pod red. Doroty Grodzkiej, Warszawa 2009.
Jerzy Kisielnicki, MIS — systemy informatyczne zarzgdzania, Warszawa 2008
Ewa Pertakowska, Zasady i tryb zarzgdzania dokumentacjg ,w kancelarii tradycyjnej
(papierowej)” i ich wptyw na kancelarie elektroniczng. Podstawy prawne i praktyka [w:] Archiwa
w nowoczesnym spotfeczenstwie, Pamietnik V Zjazdu Archiwistow Polskich Olsztyn 6-8
wrzesnia 2007, Warszawa 2008.
Matgorzata Wnuk, Kancelaria wspoétczesna — zarzadzanie dokumentacjg — Records
Mangament, punkt widzenia archiwisty [w:] Archiwa w nowoczesnym spoteczenstwie,
Pamietnik V Zjazdu Archiwistéw Polskich Olsztyn 6-8 wrzesnia 2007, Warszawa 2008.
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
Dorota Grodzka, E-administracja w Polsce, [w:] Studia BAS Nr 3(19) 2009 Spoteczenstwo
informacyjne, pod red. Doroty Grodzkiej, Warszawa 2009.




Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne

Ustawa z dnia 12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw

Rafat Galuba, Dokument elektroniczny — wybrane aspekty prawne [w:] Poznanski Rocznik
Archiwalno-Historyczny, Rocznik XII/XII/XIV, Poznan 2007.

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w
sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu
zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011 r. w
sprawie zakresu i warunkow korzystania z elektronicznej platformy ustug administraciji
publicznej

lll. Informacje dodatkowe
1. Metody i formy prowadzenia zaje¢ umozliwiajgce osiagnigcie zatozonych EU (prosze wskazac
z proponowanych metod wtasciwe dla opisywanego modutu lub/i zaproponowac inne)

Metody i formy prowadzenia zaje¢ v
Wyktad z prezentacjg multimedialng wybranych zagadnien X
Wyktad konwersatoryjny
Wyktad problemowy
Dyskusja X

Praca z tekstem

Metoda analizy przypadkéw

Uczenie problemowe (Problem-based learning)

Gra dydaktyczna/symulacyjna

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

Metoda éwiczeniowa

Metoda laboratoryjna

Metoda badawcza (dociekania naukowego)

Metoda warsztatowa X

Metoda projektu

Pokaz i obserwacja

Demonstracje dzwigkowe i/lub video

Metody aktywizujgce (np.: ,burza mézgoéw”, technika analizy SWOT, technika drzewka
decyzyjnego, metoda ,kuli $niegowej”, konstruowanie ,map mysli”)

Praca w grupach

Inne (jakie?) -

2. Sposoby oceniania stopnia osiagniecia EK (prosze wskaza¢ z proponowanych sposobéw
wiasciwe dla danego EK lub/i zaproponowac inne)

Symbole

Sposoby oceniania EK dla zajeé/przedmiotu

18-AwWNS-02sm_1 -
18-AwNS-02sm_6

Egzamin pisemny

Egzamin ustny

Egzamin z ,otwartg ksigzka” X




Kolokwium pisemne

Kolokwium ustne

Test

Projekt

Esej

Raport

Prezentacja multimedialna

Egzamin praktyczny (obserwacja wykonawstwa)

Portfolio

Inne (jakie?) -

3. Naktad pracy studenta i punkty ECTS

L Srednia liczba godzin na zrealizowanie
Forma aktywnosci L
aktywnosci
Godziny zaje¢ (wg planu studiow) z nauczycielem 30h
Przygotowanie do zaje¢ 20 h
. Czytanie wskazanej literatury 20 h
% Przygotowanie pracy pisemnej, raportu,
§ prezentacji, demonstracji, itp.
@ Przygotowanie projektu
% Przygotowanie pracy semestralnej
§ Przygotowanie do egzaminu / zaliczenia 20 h
a
Inne (jakie?) -
SUMA GODZIN 90 h
LICZBA PUNKTOW ECTS DLA MODUtU 5
ZAJEC/PRZEDMIOTU

* prosze wskaza¢ z proponowanych przyktadéw pracy wtasnej studenta witasciwe dla opisywanego modutu lub/i zaproponowac
inne

4. Kryteria oceniania wg skali stosowanej w UAM:

bardzo dobry (bdb; 5,0): bardzo dobra znajomos¢ poruszanych zagadnien

dobry plus (+db; 4,5): wiecej niz dobra znajomos$¢ poruszanych zagadnien

dobry (db; 4,0): dobra znajomos¢ poruszanych zagadnienh

dostateczny plus (+dst; 3,5): wiecej niz dostateczna znajomos$¢ poruszanych zagadnien
dostateczny (dst; 3,0): dostateczna znajomos¢ poruszanych zagadnien

niedostateczny (ndst; 2,0): brak znajomosci poruszanych zagadnien



