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Historia (O)
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Rok akademicki realizaciji
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2024/2025

Poziom ksztatcenia

| stopnia - licencjackie

Grupa zaje¢

Grupa zaje¢ obowigzkowych z
zakresu kierunku studiow

Forma studiéw niestacjonarne Sposob realizacji na uczelni
Rok studiow 1 Jezyk wyktadowy polski
Semestr studiow 1 Liczba punktow ECTS 1.0
Profil ksztatcenia ogolnoakademicki Forma zaliczenia zaliczenie
Jednostka prowadzaca
Imie i nazwisko Odpowiedzialny za przedmiot dr Jarostaw Drozd
wyktadowcy (wyktadowcow) [ Prowadzacy zajecia z przedmiotu | dr Jarostaw Drozd
Formy zaje¢ Forma zaje¢ Wyktad Cwiczenia Laboratorium | Projekt Seminarium |RAZEM
Liczba godzin zaje¢ |5.0 0.0 0.0 0.0 0.0 5
W tym liczba godzin zaje¢ na odlegtos¢: 0.0
Aktywnos¢ studenta Aktywno$¢ studenta | Udziat w zajeciach Udziatw Praca wtasna RAZEM
i liczba godzin pracy dydaktyczny_qh, objetych konsultacjach studenta
planem studiow
Liczba godzin pracy (5 2.0 15.0 22
studenta
Cel przedmiotu Zapoznanie z podstawowymi zasadami zarzadzania dokumentacjg
Data wygenerowania: 27.11.2024 14:29 Strona 1z2




Efekty uczenia sie
przedmiotu

Efekt kierunkowy

Efekt z przedmiotu

Sposéb weryfikacji i oceny efektu

[HISTL3_KO01] Krytycznie ocenia
posiadang wiedze, wykazuje
gotowos¢ do jej statego
poszerzania oraz zasiegania opinii
ekspertow w przypadku trudnosci
z samodzielnym rozwigzaniem
problemu

Student krytycznie ocenia
posiadang wiedze, wykazuje
gotowos¢ do jej statego
poszerzania oraz zasiegania opinii
ekspertow w przypadku trudnosci
z samodzielnym rozwigzaniem
problemu

[SK2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[HISTL3_UO03] Potrafi
komunikowa¢ sie z otoczeniem z
uzyciem specjalistycznej
terminologii wtasciwej dla nauk
historycznych i pokrewnych

student potrafi komunikowac sig z
otoczeniem z uzyciem
specjalistycznej terminologii
wiasciwej dla archiwistyki

[SU2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[HISTL3_U02] Potrafi poprawnie
dobiera¢ i stosowac wiasciwe
metody i narzedzia wiasciwe dla
pracy historyka (w tym
zaawansowane techniki
informacyjno-komunikacyjnych)

student potrafi poprawnie dobieraé
i stosowaé wtasciwe metody i
narzedzia wtasciwe dla pracy
archiwisty (w tym zaawansowane
techniki informacyjno-
komunikacyjne)

[SUZ2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[HISTL3_WO04] Zna rozne kierunki
badan historycznych, takich, jak
historia polityczna, spofeczna,
gospodarcza, kultury , rodziny,
gender history itp.

Student zna rézne kierunki badan
z zakresu archiwistyki i
zarzadzania dokumentacja, takich
jak badania proceséw
archiwotworczych, w tym
procesow aktotwérczych i
archiwizacji, badan
informatologicznych, w tym
systemow informacyjnych, itp

[SW2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[HISTL3_WO03] Ma
zaawansowana, uporzadkowang
wiedze szczegdtowq z zakresu
historii powszechnej (w zakresie
pieciu gtéwnych epok
historycznych) w ujeciu
chronologicznym i tematycznym

Student ma zaawansowana,
uporzadkowang wiedze
szczego6towaq z zakresu
archiwistyki i zarzadzania
dokumentacjg w ujeciu
chronologicznym i tematycznym

[SW2] prezentacja/projekt/referat/
raport

Tresci przedmiotu

Bibliografia z zakresu zarzadzania dokumentacja; kancelaria (definicja i znaczenie), system kancelaryjny,
normatywy regulujace organizacje i funkcjonowanie kancelarii, instrukcja kancelaryjna, wykaz akt,
kancelaryjna posta¢ pisma, czynnosci kancelaryjne, obieg pism w instytucji, narastanie akt spraw.

Wymagania wstepne
i dodatkowe

Sposoby i kryteria
oceniania osigganych
efektéw uczenia sie

Sposob oceniania (sktadowe)

Prog zaliczeniowy

Sktadowa oceny koncowe;j

praca zaliczeniowa

51.0%

100.0%

Zalecana lista lektur

Podstawowa lista lektur

T. Bogustawska, Praca biurowa, cz. 1i cz. 2: Praca w nowoczesnym

biurze, Warszawa 2003.

H. Krystek, Organizacja pracy kancelaryjnej, [w:] Vademecum
kancelaryjno-archiwalne, pod red. K. Stryjkowskiego, Poznan 2006.

H. Robotka, Wspétczesna biurowos¢. Zagadnienia ogdéine, Torun 2010.

Uzupetniajaca lista lektur

W. Mikotajczewska, T. Noch, Organizacja pracy biurowej, Wybrane

zagadnienia, Gdansk 2007.

I. Radtke, Kancelaria wspotczesna, Archeion, t. 100, 1999.

Przepisy prawne podawane w trakcie zaje¢ dostepne ze strony: http:/

www.sejm.gov.pl

Adresy eZasobdw

Adresy na platformie eNauczanie:

Przyktadowe zagadnienia/
przyktadowe pytania/
realizowane zadania

Praktyki zawodowe
w ramach przedmiotu

Nie dotyczy
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