V Uniwersytet Slaski w Katowicach Zatacznik nr 2
Wydziat Filologiczny

1. |Nazwa kierunku informacja w instytucjach e-spoteczenstwa
2. |Cykl rozpoczecia 2014/2015 (semestr zimowy)

3. |Poziom ksztatcenia studia pierwszego stopnia

4. |Profil ksztatcenia ogolnoakademicki

5. |Forma prowadzenia studiow stacjonarna
Modut ksztatcenia: Elektroniczny obieg dokumentéw

Kod modutu: 02-IE-S1-EODO06

1. Liczba punktéw ECTS: 2

2. Zaktadane efekty ksztatcenia modutu

efekty stopien
kod opis ksztatcenia realizacji
kierunku (skala 1-5)
EOD_1 Student posiada wiedze na temat zarzgdzania dokumentacja, zna strukture systemu obiegu dokumentow, cechy, funkcje oraz K_W10 5
rodzaje narzedzi i systemow kancelaryjnych stosowanych w obiegu dokumentacji w instytucjach e-spoteczernstwa. K W11 4
Student rozumie role i misje instytucji e-spoteczenstwa w wytwarzaniu, przechowywaniu i udostepnianiu dokumentéw. -
EOD_2 Student dogtebnie rozumie na czym polega tradycyjny i elektroniczny system obiegu dokumentow. K_U03 5
EOD_3 Student potrafi zaplanowac dziatania, wchodzace w zakres elektronicznego obiegu dokumentéw K_U08 4
EOD 4 Student potrafi przedstawi¢ obieg dokumentu w wybranej instytucji e-spoteczenstwa K_U13 5
EOD_5 Student ma swiadomosé poziomu swojej wiedzy i koniecznosci jej ciggtego aktualizowania wraz z rozwojem technologii K_KO01 4
informacyjno-komunikacyjnych.
EOD_6 Student jest Swiadomy probleméw zwigzanych z zachowaniem dokumentaciji. K_KO05 5

3. Opis modutu

Opis Student zdobywa wiedze na temat terminologii obiegu dokumentéw, typéw dokumentéw w instytucjach kultury, nauki i administracji oraz organizacji
obiegu dokumentéw w tych instytucjach. Student poznaje organizacje obiegu dokumentéw na wybranych przyktadach, systemy kancelaryjne tradycyjne
oraz system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg. Student potrafi wskaza¢ w ujeciu historycznym rozwoj systemu elektronicznego dokumentacja,
poczawszy od systemu kancelaryjnego dziennikowego, systemu kancelaryjnego bezdziennikowego i system kancelaryjnego mieszanego. Student
poznaje wykaz akt, spis spraw, systemy teleinformatyczne w obiegu dokumentéw, instrukcje kancelaryjne. Student posiada wiedze i umiejetnosci,
pozwalajgce na organizowanie obiegu dokumentéw w instytucjach e-spoteczenstwa od momentu wplywu czy wytworzenia dokumentu poprzez
rejestracje, dekretacje i realizacje, az do przekazania do archiwum.

Wymagania wstepne
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4. Sposoby weryfikacji efektéw ksztatcenia modutu

kod

nazwa (typ)

opis

efekty ksztatcenia modutu

EOD w_1

Praca pisemna

Praca pisemna pozwalajgca zweryfikowac stopien przyswojenia wiedzy z zakresu
elektronicznego obiegu dokumentow, systemow kancelaryjnych oraz weryfikujgca
umiejetnosci organizowania procesu obiegu dokumentu elektronicznego na przyktadzie
wybranej instytucji e-spofeczerstwa.

EOD_1, EOD_2, EOD_3,
EOD_4, EOD_5, EOD_6

5. Rodzaje prowadzonych zajeé¢

rodzaj prowadzonych zaje¢

praca wiasna studenta

multimedialnymi.

Dyskusja, praca w grupach.

Projekt indywidualny.

Samodzielne realizowanie obiegu
dokumentu wraz z rejestracjg dokumentu
zgodnie z systemem kancelaryjnym oraz
dekretacjg na poszczegoélnych poziomach
obiegu az po przekazanie do archiwum.

prowadzacego.

; — - : sposoby weryfikacji
kod hazwa opis (z uwzglednieniem metod liczba opis liczba | gfektow ksztatcenia
dydaktycznych) godzin godzin
EOD_fs_1 ¢wiczenia Cwiczenia wspomagany technikami 30 Lektura uzupetniajgca zgodna z zaleceniami 30 EOD_w_1
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