SYLABUS - OPIS ZAJEC/PRZEDMIOTU

I. Informacje ogéine

Coo~NourwNE

Nazwa zajeé/przedmiotu: Zarzgdzanie dokumentacja wspotczesng
Kod zajec/przedmiotu: 18-ZDWw-23archiw2

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

Poziom studiéw (I lub Il stopien, jednolite studia magisterskie): | stopien
Profil studiéw (ogdinoakademicki / praktyczny): ogélnoakademicki

Rok studiow (jesli obowiazuje): 1l

Rodzaje zaje¢ i liczba godzin (np.: 15h W, 30 h CW): 30 h W

Liczba punktéw ECTS: 2

Imie, nazwisko, tytut / stopienn naukowy, adres e-mail prowadzgcego zajecia:
Prof. dr hab. Krzysztof Stryjkowski — stryjkow@amu.edu.pl

. Jezyk wyktadowy: polski

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

Il. Informacje szczegétowe

1. Cele zajet¢/przedmiotu:
— przekazanie wiedzy dotyczgcych przepiséw prawnych dotyczgacych dokumentacji
i sposobdéw postepowania z nig;
— przekazanie wiedzy z zakresu zarzadzania dokumentacjg (jej rodzajow, obiegu
i archiwizowania);
— przekazanie wiedzy dotyczacej rodzajow wspotczesnie narastajgcej dokumentacii
oraz form zarzgdzania nig;
— przekazanie wiedzy dotyczacej organizacji procesu zarzgdzania dokumentacjg
(przygotowanie instrukciji i regulaminéwy);
— przekazanie wiedzy dotyczacej zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji;
— przekazanie wiedzy o archiwum biezgcym w procesie zarzgdzania dokumentacja.
2. Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych (jesli
obowigzujg):
— wiedza z zakresu podstaw archiwistyki i zarzadzania;
— znajomosc¢ podstawowej terminologii archiwalnej.
3. Efekty uczenia sie (EU) dla zajec¢ i odniesienie do efektéw uczenia sie (EK) dla kierunku
studiéw:
Symbol EU dla Po zakoniczeniu zajec¢ i potwierdzeniu osiagniecia EU Symbole EK dla
zajec¢/przedmiotu | student/ka: kierunku studiéw
EU_01 Crcsegélows £ sarzadzana dokumentacia wepsloseona: | K-WOL K W02
gotowa 3 13 wsp a K_WO07, K_ W11
EU_02 ggrszlaccjjiam ;v;e:kzuemencti;)(t:yc.zaca wspofczesnych  modeli K_W02, K_WO07,
EU_03 potrafi zorganizowaé¢ odpowiedni dla instytucji model K_W06, K_W07,
zarzgdzania dokumentacja; K_W09, K_ W12,
a 13, K_U01
EU_04 potrafi skonstruowa¢ podstawowe normatywy kancelaryjne K_W02, K_WO06,
; . c ) ) d ) K_W09, K_U01,
i archiwalne dla réznych jednostek organizacyjnych; K U03
EU_05 potrafi zakwalifikowa¢ dokumentacje do witasciwych grup E—wgg E_\L/JVOOI '
rzeczowych i kategorii archiwalnych; K UO3 = '
EU_06 zna zasady porzadkowania dokumentacji w komérkach |[K_ W11, K W12,
organizacyjnych i zasady jej przekazywania do archiwéw K_U10



mailto:stryjkow@amu.edu.pl

biezacych;

EU_07

docenia role archiwum biezgcego w procesie zarzgdzania
dokumentacjg oraz jego podstawowe obowigzki.

K_W12, K_K04

4. Tresci programowe zapewniajgce uzyskanie efektow uczenia sie (EU) z odniesieniem do

odpowiednich efektéw uczenia sie (EU) dla zajeé/przedmiotu

Tresci programowe dla zaje¢/przedmiotu: Symbol EU dla
’ zajec/przedmiotu
Wspoiczesne koncepcje zarzgdzania dokumentacja. EU 01, EU_02
. L L ey EU_01, EU_02,
Rodzaje dokumentacji i jej klasyfikacja i kwalifikacja. EU 03, EU 05
Archiwum zaktadowe — jego lokal i personel. EU 1,EU_7
EU_01, EU_O03,
Przejmowanie dokumentacji do archiwum. EU_4, EU_O05,
EU 07
) N EU_01, EU_O05,
Brakowanie dokumentacji. EU 07
o . EU_01, EU_O03,
Udostepnianie dokumentacji. EU 07
. . . EU_01, EU_O05,
Porzgdkowanie materiatéw archiwalnych. EU_06, EU 07

Przekazywanie archiwaliéw do archiwéw definitywnych.

EU_1,EU 3, EU 5,
EU 7

Pomoce ewidencyjne i informacyjne w archiwum biezgcym (zaktadowym).

EU_01, EU_03,
EU 07

5. Zalecana literatura:

Alejziak B., Nowoczesne biuro w przedsiebiorstwie turystycznym i hotelarskim, Krakéw 2013;
Grygier T., Zarzad aktami. Problem centralny archiwistyki wspétczesnej, Archiwa Biblioteki i Muzea
Koscielne, t. 36-38, 1978;

Jarzebowski W., Nowoczesne biuro - organizacja i technika, Warszawa 1980;
Kancelaria i archiwum zakfadowe, opracowanie zbiorowe pod red. E. Borodija, Warszawa 2016;
Komosa A., Technika biurowa, Warszawa 1996;
Komputerowo zintegrowane zarzgdzanie, pod red. Ryszarda Knosali, Warszawa 2004;

Metodyka pracy archiwalnej, pod red. S. Nawrockiego i S. Sierpowskiego, Poznan 2004;

Niziolek M., Zarzadzanie dokumentacjg szkoty wyzszej [w:] Archiwa i archiwisci w dobie

spoteczenstwa

informacyjnego. Pamietnik IV Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich

Szczecin 12-13 wrzesnia 2002, tom | pod red. Darii Natecz, Torun 2002, s. 239-248;
Robétka H., Wspodfczesna biurowo$c. Zagadnienia ogéine, Torun 2010;
Rosowska E., Norma ISO 15489 regulujgca zarzgdzanie dokumentacjg, ,Archeion”, CVII, s. 237-

244;

Skupienski K., Od archiwariusza do zarzadcy dokumentacji. Ewolucja zawodu archiwisty na
przestrzeni wiekow, ,Archiwista Polski” nr 3-4(23-24) z 2001 r.;

Stryjkowski K., Vademecum kancelaryjno-archiwalne, Poznan 2011;
Wybrane artykuty z czasopism ,Archeion”, ,Archiwista Polski” i ,Teki archiwalne”, pamietniki
Powszechnych Zjazdéw Archiwistéw Polskich.




lll. Informacje dodatkowe

1. Metody i formy prowadzenia zaje¢ umozliwiajgce osiggniecie zatozonych EU (prosze wskazac

z proponowanych metod wiasciwe dla opisywanych zaje¢ lub/i zaproponowac inne):

Metody i formy prowadzenia zaje¢ X
Wyktad z prezentacjg multimedialng wybranych zagadnien X
Wyktad konwersatoryjny
Wyktad problemowy X
Dyskusja
Praca z tekstem
Metoda analizy przypadkéw X
Uczenie problemowe (Problem-based learning)
Gra dydaktyczna/symulacyjna
Rozwigzywanie zadan (np.: obliczeniowych, artystycznych, praktycznych)
Metoda ¢wiczeniowa
Metoda laboratoryjna
Metoda badawcza (dociekania naukowego)
Metoda warsztatowa
Metoda projektu
Pokaz i obserwacja X

Demonstracje dzwiekowe i/lub video

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

Praca w grupach

Inne (jakie?) -

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

wilasciwe dla danego EU lub/i zaproponowac inne):

Symbole EU dla zajeé/przedmiotu

Sposoby oceniania EU_ |EU_ |EU_ |EU_ |EU_ |EU_ |EU_

01 02 03 04 05 06 07

Egzamin pisemny X X X X X X X

Egzamin ustny X X X X X X X

Egzamin z ,otwartg ksigzkg”

Kolokwium pisemne

Kolokwium ustne

Test X X X X X X X

Projekt

Esej

Raport

Prezentacja multimedialna




Egzamin praktyczny (obserwacja wykonawstwa)

Portfolio

Inne (jakie?) -

3. Nakifad pracy studenta i punkty ECTS:

Forma aktywnosci

Srednia liczba godzin na zrealizowanie

aktywnosci
Godziny zaje¢ (wg planu studidw) z nauczycielem 30
Przygotowanie do zaje¢ 5

. | Czytanie wskazanej literatury 10

®©

‘GE) Przygotowanie pracy pisemnej, raportu,

o prezentacji, demonstraciji, itp.

T‘g Przygotowanie projektu 5

% : :

g Przygotowanie pracy semestralnej

§ Przygotowanie do egzaminu / zaliczenia 10

o Inne (jakie?) -
SUMA GODZIN 60
LICZBA PUNKTOW ECTS DLA 5

ZAJEC/PRZEDMIOTU

* prosze wskazac¢ z proponowanych przyktadéw pracy wiasnej studenta wiasciwe dla opisywanych

zajec lub/i zaproponowac inne

4. Kryteria oceniania wg skali stosowanej w UAM:

bardzo dobry (bdb; 5,0): bardzo dobre opanowanie materiatu;
dobry plus (+db; 4,5): wiecej niz dobre opanowanie materiatu;

dobry (db; 4,0): dobre opanowanie materiatu ;

dostateczny plus (+dst; 3,5): wiecej niz dostateczne opanowanie materiatu;
dostateczny (dst; 3,0): dostateczne opanowanie materiatu ;
niedostateczny (ndst; 2,0): brak opanowania materiatu.




