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Nazwa kierunku

historia

Wydziat

Wydziat Humanistyczny

Cykl rozpoczecia

2019/2020 (semestr zimowy)

Poziom ksztalcenia

studia pierwszego stopnia

Profil ksztalcenia

ogolnoakademicki

olo|s|wvik

Forma prowadzenia studiéw

stacjonarna

Modut ksztatcenia:

Wspoiczesna kancelaria i archiwum dla pracownikéw administraciji

1. Liczba punktéw ECTS: 3

Kod modutu: 05-HI-AS-S1-005

2. Zaktadane efekty uczenia sie modutu

stopien
kod opis efekty uczenia | realizacji
sie kierunku (skala 1-5)
05-HI-AS- W zaawansowanym stopniu zna i rozumie: wybrane fakty, procesy i zjawiska zwigzane z zarzgdzaniem dokumentacjg KNHI1_wWo01 5
S1-005_1 wspotczesnag, kancelarig, archiwum zaktadowym oraz postuguje sie odpowiednig terminologia
05-HI-AS- Zna i rozumie podstawowe ekonomiczne, prawne, etyczne i inne uwarunkowania dziatalnosci zawodowej zwigzanej z wybrang KNHI1_WO05 4
S1-005_2 specjalnoscig (w tym szczegolnie pojecia i zasady z zakresu ochrony wtasnosci intelektualnej / prawa autorskiego)
05-HI-AS- Potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze poprzez formutowanie i rozwigzywanie typowych i nietypowych problemoéw oraz KNHI1_U01 3
S1-005 3 wykonywanie zadan w warunkach nie w peni przewidywalnych (wasciwie dobierac zrédta i informacje z nich pochodzace,
przeprowadzac krytyczng analize, synteze, interpretacje i ocene tych informacji; wiasciwie dobierac i stosowaé metody i
narzedzia, w tym zaawansowane techniki informacyjno-komunikacyjne); uwzgledniajgc reguty warsztatu badawczego historyka i
archiwisty
05-HI-AS- Potrafi komunikowaé sie z otoczeniem z uzyciem terminologii charakterystycznej dla archiwistyki i zarzgdzania dokumentacja, KNHI1_U02 3
S1-005 4 m.in. przedstawiajgc i oceniajg rézne opinie i stanowiska
05-HI-AS- Jest przygotowany do odpowiedzialnego petnienia wybranego zawodu (w zakresie wlasnej specjalnosci). KNHI1_K04 4
S1-005_5

3. Opis modutu

Opis

zapoznaja sie z praktyczng strong pracy w kancelarii.

Wyktady sg prowadzone na podstawie tematow wybranych zagadnien z kancelarii wspotczesnej, zarzadzania dokumentacjg wspotczesna, archiwistyki.
Cwiczenia majg czesciowo charakter praktyczny. Studenci, po zapoznaniu sie z literaturg standardowg i sekundarng dotyczaca kancelarii wspoétczesnej

Wymagania wstepne brak
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4. Sposoby weryfikacji efektéw uczenia sie modutu

kod nazwa (typ) opis efekty uczenia sie modutu

05-HI-AS- Egzamin pisemny Egzamin pisemny (test z pytaniami otwartymi) na podstawie zagadnien przekazanych 05-HI-AS-S1-005_1, 05-HI-

S1-005_w_1 studentom AS-S1-005_2, 05-HI-AS-
S1-005_3, 05-HI-AS-
S1-005_4, 05-HI-AS-S1-005 5

05-HI-AS- Aktywno$¢ studenta na zajeciach Systematyczna weryfikacja wiedzy i umiejetnosci studenta na kazdych zajeciach. 05-HI-AS-S1-005_3, 05-HI-

S1-005_w_2 AS-S1-005_4, 05-HI-AS-
S1-005_5

05-HI-AS- Ocena prac kancelaryjnych Ocena spisow, teczek, pism, dziennikdw i pomocy ewidencyjnych przygotowanych przez 05-HI-AS-S1-005_3, 05-HI-

S1-005 w_3 |wykonanych przez studentéw studentéw. AS-S1-005 4, 05-HI-AS-

S1-005_5

5. Rodzaje prowadzonych zajeé¢

rodzaj prowadzonych zajeé

praca wiasna studenta

sposoby weryfikacji

kod opis (z uwzglednieniem metod liczba . liczba 5 PN
efektéw uczenia si
hazwa dydaktycznych) godzin opis godzin ¢
05-HI-AS- wyktad Wyktad z wykorzystaniem innych metod oraz 30 Lektura uzupeiajgca, praca z 15 05-HI-AS-S1-005_w_1
S1-005_fs_1 uzyciem Srodkéw audiowizualnych podrecznikiem.
05-HI-AS- ¢wiczenia ZZajecia z wykorzystaniem aktywnych metod 30 Praca samodzielna — przygotowanie, opisow 15 05-HI-AS-
S1-005 fs 2 nauczania-uczenia sie, podczas ktorych teczek, spisow zdawczo-odbiorczych i innych S1-005_w_2, 05-HI-

studenci zapoznajg sie z najwazniejszymi
aspektami dotyczacymi funkcjonowania
kancelarii wspoétczesnej i zarzgdzania
dokumentacjg w Polsce i zagranicg, analiza
aktow prawnych. Zajecia praktyczne z
prowadzenia dokumentacji oraz ewidencji w
kancelariach i archiwach zaktadowych

form dokumentacji

AS-S1-005_w_3
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