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Rok studiow, semestr:
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Punkty ECTS:

wyktad: 2

Forma zaliczenia:
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Prowadzacy:

wyktad: ks. dr Wactaw Umiriski CM;
Koordynator sylabusa:

ks. dr Wactaw Uminski CM

Sylabus dostepny w ramach:

e Kancelaria wspétczesna [na kierunku:] Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja (Aizd), studia
pierwszego stopnia (licencjackie), stacjonarne, I rok, semestr letni

o [prowadzacy wyktad:30h/z/2ECTS]: ks. dr Wactaw Umiriski CM;

Wymagania wstepne:

Wiedza z historii na poziomie liceum.

Cele:

Celem zajec jest zapoznanie studentéw z organizacja wspotczesnej biurowosci.
TresSci ksztalcenia:

T1. Kancelaria wspétczesna - definicja

T2. Kancelaria scentralizowana


index.php/kurs//
index.php/kierunek/461/

T3. Kancelaria zdecentralizowana

T4. Systemy kancelaryjne

T5. Dokumentacja - podziat

T6. Kwalifikacja archiwalna

T7. Dokumentacja niearchiwalna

T8. Organizacja pracy kancelaryjnej

T9. Kancelaryjna posta¢ pisma

Efekty ksztalcenia:

WIEDZA:

S_WO0l

Zna normy prawne regulujace postgpowanie z dokumentacjg.
S_Wo04

Ma uporzadkowang wiedze¢ dotyczaca procesu wytwarzania dokumentacji.

UMIEJETNOSCTI:

S_U02

Potrafi wyszukiwaé, analizowac, ocenia¢, selekcjonowac 1 uzytkowac informacje z zakresu archiwistyki 1
zarzadzania dokumentacja

S_U03

Umie wykonywac czynnos$ci aktotwodrcze zgodnie z obowiazujacymi wspélczesnie przepisami
kancelaryjnymi.

KOMPETENCIE:

S_KO01

Jest przygotowany do pracy w archiwach Swieckich 1 koScielnych.

Metody i narzedzia dydaktyczne:

Metody dydaktyczne:

M.1 Wyklad

M.2 Prezentacja multimedialna

M.3 Dyskusja

Sposoby sprawdzania i warunki zaliczenia:

W1 aktywny udziat w zajeciach

W2 ocena z prac pisemnych

W3 frekwencja

W4 pozytywne zaliczenie testu koricowego

Lektury podstawowe:

- Fiichsel H., Sekretariat czyli centrum informacyjne firmy, Warszawa 2002.

- Kancelaria i archiwum zaktadowe, pod red. Z. Pustuty, Warszawa 2000, 2001, 2006

- Organizacja pracy biurowe], pod red. E. Mitury, Warszawa 2009.

- Radtke 1., Kancelaria wspétczesna, ,,Archeion”, t. 100, 1999, s. 28-50.

- Robotka H., Wspoéiczesna biurowosc. Zagadnienia ogélne, Torun 2010.

- Vademecum kancelaryjno-archiwalne, pod red. K. Stryjkowskiego, Poznari 2001, 2006.
Lektury uzupekiajace:

- Borodij E., Z czym do Unii? Polskie przepisy kancelaryjno-archiwalne a unijne wymagania w tym
zakresie, ,,Archiwista Polski”, t. 9, 2004, nr 4 (36)

- Borodij E., Kilka uwag w sprawie wspotczesnych wykazéw akt, ,,Archiwista Polski” 2001, nr 1, s. 86-92.



- Robdtka H., Co wykazach akt wiedzie¢ nalezy, cz. I, ,Archiwista Polski”, 2005, nr 1, s. 69-82; cz. I,
Archiwista Polski 2005, nr 2, s. 67-78.
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