	PRZEWODNIK PO PRZEDMIOCIE

	I. KARTA PRZEDMIOTU:

ORGANIZACJA NOWOCZESNYCH KANCELARII

	CEL PRZEDMIOTU

	C1 Poznanie organizacji i zarządzania współczesnymi kancelariami, registraturami i archiwami zakładowymi

	C2 Nabycie wiedzy na temat nowoczesnego zarządzania dokumentacją, jej opracowywania i właściwego przechowywania

	C3 Poznanie struktury dokumentu elektronicznego oraz niektórych aplikacji komputerowych służących do elektronicznego zarządzania dokumentacją

	WYMAGANIA WSTĘPNE W ZAKRESIE WIEDZY, 

UMIEJĘTNOŚCI I INNYCH KOMPETENCJI

	1. ukończenie specjalizacji archiwalnej na studiach I stopnia

	2. poprawne posługiwanie się terminologią archiwalną

	3. podstawowa wiedza z zakresu rozwoju form kancelaryjnych

	EFEKTY KSZTAŁCENIA

	WIEDZA

W01: student ma pogłębioną i uporządkowaną wiedzę metodologiczną i przedmiotową o organizacji i zarządzaniu współczesną kancelarią, registraturą i archiwum zakładowym, jest ją w stanie rozwijać i twórczo stosować w działalności profesjonalnej [obszar H2A_W01];

W02: student gruntownie zna terminologię archiwalną oraz główne reguły obowiązujące w archiwistyce i zarządzaniu dokumentacją [obszar H2A_W02];

W03: student ma uporządkowaną i pogłębioną wiedzę obejmującą terminologię, teorię i metodologię z zakresu archiwistyki i zarządzania dokumentacją[obszar H2A_W03];

W04: student ma uporządkowaną wiedzę prowadzącą do specjalizacji i prowadzenia badań z zakresu organizacji i zarządzania współczesną kancelarią, archiwum zakładowym i dokumentacją [obszar H2A_W04]

W05: student zna i rozróżnia rodzaje współczesnej dokumentacji ze szczególnym uwzględnieniem dokumentacji elektronicznej oraz ma uporządkowaną wiedzę na temat metodyki opracowywania, przechowywania i przekazywania dokumentacji do archiwum historycznego lub na zniszczenie [obszar H2A_W04];

W06: student ma szczegółową wiedzę o nowoczesnych systemach zarządzania kancelarią, archiwum zakładowym i dokumentacją [obszar H2_W06]

W07: student zna i rozumie zaawansowane metody analizy i interpretacji źródeł będący przedmiotem badania archiwistyki, nauki o zarządzaniu i historii [obszar H2_W07];

	UMIEJĘTNOŚCI

U01: student potrafi wyszukiwać, analizować, oceniać, selekcjonować i łączyć informacje z zakresu archiwistyki i zarządzania dokumentacją, jak również nauki o zarządzaniu i historii, potrafi wykorzystać metody badawcze charakterystyczne dla tych nauk oraz sformułować na tej podstawie krytyczne sądy [obszar H2A_U01];

U02: student posiada umiejętności badawcze, potrafi wyszukiwać informacje zawarte w różnych źródłach w celu rozwiązania problemów jakie może napotkać w trakcie zarządzania kancelarią, archiwum zakładowym bądź dokumentacją [obszar H2A_U02];

U03: student umie samodzielnie poszerzać swą wiedzę zwłaszcza w zakresie wdrażania i poznawania systemów elektronicznych wspomagających zarządzania kancelarią, archiwum zakładowym oraz dokumentacją, potrafi łączyć metody i wiedzę archiwalną oraz podejmować działania zmierzające do rozwijania zdolności i kierowania własną karierą zawodową [obszar H2A_U03];

U04: student umie połączyć zdobycze nauk historycznych, archiwistyki oraz nauki i zarządzaniu oraz potrafi wykorzystać ją w nietypowych sytuacjach profesjonalnych[obszar H2A_U04];

U05: student potrafi dokonać analizy, interpretacji, wartościowania aplikacji elektronicznych służących do zarządzania kancelarią i archiwum zakładowym[obszar H2A_U05];

U06: student potrafi podjąć dyskusję i komunikację ze specjalistami w zakresie archiwistyki, zarządzania dokumentacją, potrafi przedstawić własny pogląd oraz sformułować wnioski wykorzystując nowoczesne osiągnięcia archiwistyki i zarządzania dokumentacją[obszar H2_U06]

U07: student potrafi sformułować krytyczną opinię w zakresie problematyki charakterystycznej dla archiwistyki i zarządzania dokumentacją [obszar H2_U07]

	KOMPETENCJE SPOŁECZNE

K01: student rozumie i docenia znaczenie wiedzy w życiu człowieka; potrafi inspirować do nauki inne osoby oraz organizować proces uczenia się wykorzystując własne predyspozycje, nabytą wiedzę i umiejętności [obszar H2A_K01];

K02: student potrafi współdziałać i pracować w grupie mając świadomość różnych funkcji osób tworzących grupę [obszar H2A_K02];

K03: student potrafi odpowiednio określić priorytety służące realizacji określonego przez siebie lub innych zadania, potrafi być przedsiębiorczy i wybrać najefektywniejszą metodę realizacji konkretnego celu [obszar H1A_K03];

K04: student akceptuje zasady etyczne pożądane w zawodzie archiwisty, potrafi dokonać prawidłowej oceny własnych dokonań i wskazać, jakie własne działania należy poprawić [obszar H2A_K04];

K05: student aktywnie wykonuje zadania  wspierające ochronę dziedzictwa kulturowego regionu, kraju, Europy  [obszar H2A_K05];

K06: student aktywnie uczestniczy i interesuje się aktualnymi wydarzeniami z życia archiwów, bibliotek, muzeów i innych instytucji kulturalnych [obszar H1A_K06].

	TREŚCI PROGRAMOWE

	Forma zajęć 
	Liczba godzin

	Wykład 1: Współczesna kancelaria, registratura i archiwum zakładowe
	15

	Wykład 2: Zarządzanie współczesną dokumentacją, zasady jej opracowywania i przechowywania
	15

	Ćwiczenia 1: Dokument elektroniczny i e-kancelaria
	30

	Suma godzin
	60

	NARZĘDZIA DYDAKTYCZNE

	Wykład z wykorzystaniem pomocy multimedialnych

	Praca w grupach z wykorzystaniem komputera i przykładowych aplikacji elektronicznych

	SPOSOBY OCENY 

	F1: kontrola obecności

	F2: poprawne wykonywanie zadań podczas ćwiczeń

	P1: egzamin

	OBCIĄŻENIE PRACĄ STUDENTA

	Forma aktywności
	Średnia liczba godzin na zrealizowanie aktywności

	Kontakt z wykładowcą
	5

	Przygotowanie się do zajęć
	25

	Przygotowanie do egzaminów
	15

	Udział w zajęciach
	60

	Przeczytanie literatury z listy lektur
	25

	SUMA
	130


	SUMARYCZNA LICZBA PUNKTÓW ECTS DLA PRZEDMIOTU
	6

	LITERATURA PODSTAWOWA I UZUPEŁNIAJĄCA

	Podstawowa: 

Kolarz Cz., Archiwa zakładowe i składnice akt, Bydgoszcz 2001;

Kancelaria i archiwum zakładowe. Podręcznik, red. Z. Pustuła, Warszawa 2000, 2001, 2006;

Metodyka pracy archiwalnej, red. S.Nawrocki, S.Sierpowski, Poznań 19983;

Robótka H., Opracowanie i opis archiwaliów. Podręcznik akademicki, Toruń 2010;

Robótka H., Ryszewski B., Tomczak A., Archiwistyka, Toruń 1989;

Vademecum kancelaryjno - archiwalne, pod red. K. Stryjkowskiego, Poznań 2001(Części: II - Organizacja pracy kancelaryjnej, III - Organizacja i zasady działania archiwum, V - Ochrona informacji i kancelaria tajna);

Wnuk M., Zastosowanie komputera w kancelarii i archiwum zakładowym, Teki Archiwalne. Seria nowa, t. 8 (30), 2004, s. 71-85;

Wykazy akt z wybranych jednostek organizacyjnych;

Zarządzanie dokumentacją i informacją, [w:] Poradnik Samorządowca, nr 6, Warszawa 2011;

Zarządzanie dokumentacją w sektorze publicznym: wzory i porady dotyczące obiegu dokumentów, Warszawa 2009;

Uzupełniająca:

Bilski T., Pamięć. Nośniki i systemy przechowywania danych, WNT, Warszawa 2008;

Borodij E., Kilka uwag w sprawie w sprawie współczesnych wykazów akt, Archiwista Polski, 2001, nr 1, s. 86-92;

Bruebach N., Elektroniczny dostęp do informacji archiwalnych: Standardy opisu – korzyści i przyszłe możliwości,- Archeion, 107 (2004), s. 39-45;

Czekaj J., Metody zarządzania informacją w przedsiębiorstwie, Kraków 2000;

Ganczar D., Dokumentacja elektroniczna - okiem archiwisty, "Archiwista Polski", 2004, nr 2, s. 9-18;

Informacja i wiedza w zintegrowanym systemie zarządzania, pod red. R. Borowieckiego i M. Kwiecińskiego, Kraków 2004;

Pawłowska A., Zasoby informacyjne w administracji publicznej w Polsce. Problemy zarządzania, Warszawa 2002;

Perłakowska E., Schmidt K., Nowa instrukcja kancelaryjna, ""Pismo Samorządu Terytorialnego Wspólnota" nr 8/2011, s. 6-25;

Podręcznik dobrych praktyk regionalnych: e-administracja: http://biblioteka.mwi.pl/index.php?option=com_k2&view=item&id=208:podrecznik-dobrych-praktyk-regionalnych-e-administracja&Itemid=3

Rosowska E., Norma międzynarodowa ISO 15489 Zarządzanie dokumentami, „Archeion”, t. 107, 2004

Rozwój elektronicznej administracji w Polsce. Bariery, rekomendacje http://biblioteka.mwi.pl/index.php?option=com_k2&view=item&id=293:rozw%C3%B3j-elektronicznej-administracji-w-polsce-bariery-rekomendacje&Itemid=3;

Smith A., Dlaczego przekształcać na postać cyfrową, Archiwa w postaci cyfrowej, w: Materiały międzynarodowych warsztatów DELOS CEE, pod red. E. Rosowskiej, Warszawa 2003, s. 104-116;

Wizje i priorytety w zakresie administracji elektronicznej w Europie: http://biblioteka.mwi.pl/index.php?option=com_k2&view=item&id=302:wizje-i-priorytety-w-zakresie-administracji-elektronicznej-w-europie&Itemid=3



	PROWADZĄCY PRZEDMIOT (IMIĘ, NAZWISKO, ADRES E-MAIL)
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	II. FORMY OCENY – SZCZEGÓŁY

	
	Na ocenę 2
	Na ocenę 3
	Na ocenę 4
	Na ocenę 5

	Efekt 1
	Student nie posiada wiedzy o współczesnych systemach kancelariyjnych i archiwalnych
	Student zna jedynie wybiórczo organizację działania współczesnych kancelarii, registratur i archiwów bieżących
	Student posiadł podstawową wiedzę funkcjonowaniu współczesnych kancelarii, registratur i archiwów
	Student ma dokładną i poszerzoną wiedzę o organizacji i funkcjonowaniu nowoczesnych kancelarii, registratur i archiwów bieżących.

	Efekt 2
	Student nie opanował podstawowej wiedzy na temat zarządzania współczesną dokumentacją, nie zna zasad jej opracowywania i przechowywania
	Student zna najważniejsze zasady zarządzania współczesną dokumentacją, potrafi w sposób ogólny przedstawić reguły opracowywania i przechowywania archiwaliów
	Student potrafi scharakteryzować i przedstawić nowoczesne normy zarządzania dokumentacją oraz dobrze zna zasady opracowania i przechowywania różnych rodzajów dokumentacji współczesnej
	Student potrafi bezbłędnie przedstawić reguły zarządzania dokumentacją w jednostkach organizacyjnych, w pełni zna zasady obowiązujące przy  opracowaniu i przechowywaniu rożnych rodzajów współczesnej dokumentacji

	Efekt 3
	Student nie zna podstawowych zagadnień związanych z funkcjonowaniem dokumentu elektronicznego i podstawowych programów służących zarządzaniu dokumentacją elektroniczną
	Student zna wybiórczo i w ograniczonym zakresie zagadnienia związane z funkcjonowaniem dokumentu elektronicznego i podstawowych programów służących zarządzaniu dokumentacją elektroniczną
	Student posiada podstawową wiedzę i umiejętności w zakresie funkcjonowania dokumentacji elektronicznej i programów słuzących zarządzaniu dokumentacją elektroniczną
	Student ma poszerzoną wiedzę i zaawansowane umiejętności z zakresu funkcjonowania dokumentacji elektonicznej i programów służących jej zarządzaniu

	
	
	
	
	

	III. Inne przydatne informacje o przedmiocie

	


�Średnia godzin na 1 punkt ECTS = 21,7 h. Czy to nie za mało godzin lub za dużo punktów?





