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Jednostka prowadzaca:

Instytut Historii WHiDK

Kierunek:

Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja
Poziom:

studia pierwszego stopnia (licencjackie), stacjonarne
Nazwa przedmiotu:
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Jezyk:

PL

Typ przedmiotu:

przedmiot kierunkowy

Przedmiot obieralny:

nie

Rok studiow, semestr:

rok I, semestr zimowy

Wymiar:

wyktad: 30 godz.

Punkty ECTS:

wyktad: 2

Forma zaliczenia:

wyktad: zaliczenie bez oceny

Prowadzacy:

wyktad: dr hab. Grzegorz Chajko;
Koordynator sylabusa:

dr hab. Grzegorz Chajko

Sylabus dostepny w ramach:

¢ Podstawy zarzadzania i organizacji dokumentacja [na kierunku:] Archiwistyka i zarzadzanie
dokumentacja (Aizd), studia pierwszego stopnia (licencjackie), stacjonarne, I rok, semestr zimowy

o [prowadzacy wyktad:30h/z/2ECTS]: dr hab. Grzegorz Chajko;

Wymagania wstepne:

Brak wymagan wstepnych.

Cele:

Zapoznanie studenta z podstawowymi zasadami zarzadzania dokumentacja i obiegiem dokumentéw w
przedsigbiorstwach i instytucjach.

TreSci ksztaltcenia:

Podstawowe zagadnienia i bloki przedmiotu:
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index.php/kierunek/461/

T_1. Pojecia zwigzane z zarzadzaniem i obiegiem dokumentow.

T_2. Przepisy prawne.

T_3. Rodzaje dokumentacji.

T_4. Systemy kancelaryjne.

T_S5. Postgpowanie z dokumentacjq archiwalna.

T_6. Postgpowanie z dokumentacja niearchiwalng.

T_7. Specyfika obiegu dokumentéw w zaktadach produkcyjnych i ustugowych.

T_8. Specyfika obiegu dokumentéw na przyktadzie wybranych instytucji.

T_9. Obieg dokumentu elektronicznego.

T_10. Ustalanie zasad obiegu dokumentow.

T_11. Podstawy przechowywania 1 konserwacji dokumentow.

Efekty ksztalcenia:

E_1 Student wskazuje podstawowe zasady zwigzane z zarzadzaniem i obiegiem dokumentow.
E_2 Analizuje funkcjonujace systemy kancelaryjne, a w sprawach problemowych potrafi poruszac si¢ w
sferze istniejacych przepisOw prawnych.

E_3 Jest zorientowany na podejmowanie i stymulowanie wtasciwych dziatan w zaktadzie pracy, lub
instytucji.

Metody i narzedzia dydaktyczne:

M_1 wyktad

M_2 prezentacja

M_3 pogadanka

Sposoby sprawdzania i warunki zaliczenia:

Warunkiem uzyskania zaliczenia jest spetnienie ponizszych wymagar:

- obecnos¢

- przygotowanie do zajgé

W_1 Pozytywne zaliczenie kolokwium sprawdzajacego (test) na koniec semestru

Lektury podstawowe:

- Aktualne przepisy prawne i normatywne dotyczace zarzadzania dokumentacja.

- Archiwistyka praktyczna dla archiwow zaktadowych, red. S. Ktys, Poznan 1986.

- Kancelaria i archiwum zaktadowe, red. E. Borodij, Warszawa 2009.

- Metodyka pracy archiwalnej, red. S. Nawrocki, S. Sierpowski, Poznan 1998.

- H. Robétka, Rozwdéj form kancelaryjnych i wspétczesne rodzaje dokumentdw archiwalnych.
Dokumentacja geodezyjno-kartograficzna, Torun 1985.

- H. Robétka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka, Warszawa 1989.

Lektury uzupekiajace:

- S. Nawrocki, Rozwd6j form kancelaryjnych na ziemiach polskich od sredniowiecza do konica XX wieku,
Poznan 1998.

Uwagi:
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