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Kod
C1

C2

C3

C4
G5

C6

Cele ksztatcenia dla zajec

Cel

zapoznanie studentéw ze strukturg organizacyjna wybranej jednostki organizacyjnej tworzacej dokumentacje,
a takze podstawami prawnymi jej dziatania (normatywy ogélne i szczegétowe, statut organizacyjny,
regulamin dziatalnosci, zarzadzenia wewnetrzne i inne)

zapoznanie studentdw z systemem zarzadzania w jednostce organizacyjnej, w tym szczegélnie zarzadzania,
tworzenia, ewidencjonowania, przechowywania, klasyfikowania, kwalifikowania, opracowywania,
udostepniania i brakowania dokumentac;ji

zapoznanie studentdw z organizacjg systemu pracy kancelaryjnej i obiegu dokumentacji w jednostce
organizacyjnej

poszerzenie przez studentéw umiejetnosci zwigzanych z pracami kancelaryjnymi w danej instytucji

poznanie przez studentéw zasobu dokumentacji danej jednostki organizacyjnej (struktura, rodzaje
dokumentacji, rodzaje materiatéw archiwalnych, zarzadzanie dokumentacja, jej rozmieszczenie)

poznanie przez studentéw zasad opracowania i wykorzystania pomocy ewidencyjno-informacyjnych

Wymagania wstepne

Udziat w laboratorium przygotowujgcym do praktyk.

Kod

Efekty uczenia sie dla zajec

Metody weryfikacji

Efekty uczenia sie dla osiagniecia efektow

Efekty uczenia sie dla zaje¢ w zakresie

Wiedzy - Student/ka:

wil

W2

W3

W4

W5

W6
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klerunku uczenia sie dla zajec
zna strukture organizacyjna i historie zaktadu pracy, HIS_K2_W01, Raport / Dzienniczek
w ktérym odbywal/a praktyke HIS K2 W02, praktyk

HIS K2 W06
zna podstawy prawne dziatania jednostki HIS_K2_W01, Raport / Dzienniczek
organizacyjnej/zaktadu pracy (normatywy ogdlne HIS_K2_W02, praktyk
i szczegdtowe, statut organizacyjny, regulamin HIS_K2_W12
dziatalnosci, zarzadzenia wewnetrzne i in.)
zna proces archiwizowania w jednostce HIS_K2_W09, Raport / Dzienniczek
organizacyjnej/zaktadzie pracy dokumentacji HIS_K2_W10 praktyk
rozumie zadania w zakresie ewidencjonowania, HIS_K2_W08, Raport / Dzienniczek
klasyfikowania, kwalifikowania i udostepniania HIS_K2_WO09, praktyk
archiwaliéw w jednostce organizacyjnej/zaktadzie HIS_K2_W10
pracy
zna peten zaséb dokumentacji przechowywane;j HIS_K2_W06, Raport / Dzienniczek
w jednostce organizacyjnej/zakfadzie pracy (strukture, | HIS_K2_WO08 praktyk
rozmieszczenie, rodzaje materiatéw archiwalnych)
zna zasady opracowywania dokumentacji, HIS_K2_WO02, Raport / Dzienniczek
wykorzystuje w pracy dostepne pomoce ewidencyjno- | HIS_K2_WQ07, praktyk
informacyjne HIS_K2_W10
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Kod Efekty uczenia sie dla zaje¢ w zakresie

w7 rozumie zasady prowadzenia dziatalnosci archiwalnej
w zakresie: gromadzenia panstwowego zasobu
archiwalnego, a szczegdlnie zasady ustalania
jednostek organizacyjnych, ktére tworza materiaty
archiwalne, wchodzace w skfad panstwowego zasobu
archiwalnego, nadzoru nad archiwami zaktadowymi
i sktadnicami akt

W8 zna podstawowe zasady zabezpieczenia dokumentac;ji
przed dziataniem szkodliwych czynnikdw
zewnetrznych, a takze zasady ochrony dokumentacji
przed nieuprawnionym dostepem

Umiejetnosci - Student/ka:

Ul potrafi wykonywa¢ zadania w zakresie organizacji
pracy kancelaryjnej w systemie przyjetym w jednostce
organizacyjnej/zaktadzie pracy

u2 potrafi wyjasni¢ proces archiwizacji dokumentacji,
postugujac sie wystepujgcymi w jednostce
organizacyjnej/zaktadzie pracy narzedziami
archiwizacji (instrukcja kancelaryjna, rzeczowy lub
strukturalny wykaz akt, ew. inny kwalifikator
dokumentacji dla dokumentacji tradycyjnej
i elektronicznej, inne wewnetrzne zarzadzenia
regulujace obowigzki sekretariatéw, kancelarii
i komdrek organizacyjnych w zakresie tworzenia,
obiegu, ewidencjonowania, udostepniania
dokumentacji postepowan administracyjnych lub
dokumentacji akt spraw oraz innych rodzajéw
dokumentacji)

U3 potrafi opracowywa¢ dokumentacje, wykorzystuje
w pracy dostepne pomoce ewidencyjno-informacyjne

U4 potrafi przeprowadzi¢ proces udostepniania
dokumentacji na potrzeby jednostki
organizacyjnej/uzytkownikéw/klientéw

Kompetencji spotecznych - Student/ka:

K1 pracuje w zespotach, takze wedtug celéw i wskazéwek
formutowanych przez opiekuna praktyk, stosujgc
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy

K2 jest swiadom/a dziatalnosci naukowej i edukacyjnej
prowadzonej w jednostce organizacyjnej/zaktadzie
pracy i jest gotdw/owa sie w nig angazowac

Efekty uczenia sie dla
kierunku

HIS_K2_Wo01,
HIS_K2_WO06,
HIS_K2_ W07,
HIS_K2_WO08,
HIS_K2_ W11

HIS_K2 W01,
HIS_K2_W17

HIS_K2_U06,
HIS_K2_U07, HIS_K2_U08

HIS_K2_U04,
HIS_K2_U07, HIS_K2_U08

HIS_K2_U05,
HIS_K2_U06,
HIS_K2_U07,
HIS_K2_U08, HIS_K2_U09

HIS_K2_U06,
HIS_K2_U07,
HIS_K2_UO08,
HIS_K2_U09,
HIS_K2_U15,
HIS_K2_U18, HIS_K2_U20

HIS_K2_K01, HIS_K2_K02,
HIS_K2_K04, HIS_K2_K05,
HIS_K2_K06

HIS_K2_KO5, HIS_K2_KO6,
HIS_K2_K08, HIS_K2_K09

Tresci programowe dla zajec

Wygenerowano: 2025-02-24 01:38

Metody weryfikacji
osiagniecia efektéow
uczenia sie dla zajec

Raport / Dzienniczek
praktyk

Raport / Dzienniczek
praktyk

Raport / Dzienniczek
praktyk

Raport / Dzienniczek
praktyk

Raport / Dzienniczek
praktyk

Raport / Dzienniczek
praktyk

Raport / Dzienniczek
praktyk

Raport / Dzienniczek
praktyk
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Efekty uczenia sie dla

Lp. Tresci programowe dla zajec zajec Formy zajec

1. Struktura organizacyjna instytucji, podstawy prawne i | W1, W2, W3, W5, W6, Praktyka
historia. W7, wg, Ul

2. Dziatalnos¢ naukowa i edukacyjna instytucji. W1, We, U3, U4, K1, K2 Praktyka

3. Praca z archiwaliami (ewidencja, klasyfikowanie, W1, W2, W3, W4, W6, Praktyka
kwalifikowanie, opracowanie, udostepnianie, W7, U1, U2, U3, K1
brakowanie).

4, Proces zarzadzania dokumentacjg i procesy W1, W4, W7, U2, U3, K1 | Praktyka
archiwizacji dokumentacji.

5. Profilaktyka, zabezpieczanie i konserwacja W1, W8, U4, K1 Praktyka
dokumentacji.

6. Udostepnianie dokumentacji, praca z uzytkownikiem W1, W4, W7, W8, U1, U3, | Praktyka
(klientem). U4, K1

Forma zajec

Praktyka

Forma zajec

Praktyka

Obowiazkowa

Informacje dodatkowe

Metody i formy prowadzenia zaje¢

Pokaz i obserwacja, Rozwigzywanie zadan praktycznych

Warunki zaliczenia zajec

bardzo dobry (bdb; 5,0): obecnos¢, wykonanie wtasciwej ilosci godzin, zaangazowanie,
aktywnos¢, ocena bdb od opiekuna praktyk;

dobry plus (+db; 4,5): obecnos¢, zaangazowanie, ocena db+ od opiekuna praktyk;

dobry (db; 4,0): obecnos$¢, zaangazowanie, ocena db od opiekuna praktyk;

dostateczny plus (+dst; 3,5): obecnos$¢, ocena dst+ od opiekuna praktyk;

dostateczny (dst; 3,0): obecnos¢, ocena dst od opiekuna praktyk;

niedostateczny (ndst; 2,0): brak obecnosci, niewykonanie wtasciwej ilosci godzin, uzyskanie
oceny ndst od opiekuna praktyk w zaktadzie pracy.

Skala ocen z zastosowanym rozktadem procentowym:

bardzo dobry (bdb; 5,0): osiagniecie zaktadanych efektéw uczenia sie w minimum 90%
dobry plus (+db; 4,5): osiagniecie zaktadanych efektéw uczenia sie w minimum 80%

dobry (db; 4,0): osiagniecie zaktadanych efektéw uczenia sie w minimum 70%

dostateczny plus (+dst; 3,5): osiagniecie zaktadanych efektéw uczenia sie w minimum 60%
dostateczny (dst; 3,0): osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sie w minimum 50%
niedostateczny (ndst; 2,0): brak osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie.

Literatura

1. Chorgzyczewski W., Zacheta do archiwistyki, Torun 2022.

Dodatkowa

1. Robodtka H., Wprowadzenie do archiwistyki, Torun 2003.
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Naktad pracy studenta i punkty ECTS

Rodzaje zajec studenta

Praktyka

taczny nakiad pracy studenta

Liczba punktéw ECTS

* godzina (lekcyjna) oznacza 45 minut
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Srednia liczba godzin* przeznaczonych
na zrealizowane rodzaje zaje¢

120

Liczba godzin
120

ECTS
4
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Efekty uczenia sie dla kierunku

Kod

HIS_K2_KO01

HIS_K2_K02

HIS_K2_K04

HIS_K2_K05
HIS_K2_K06

HIS_K2_K08

HIS_K2_K09

HIS_K2_U04

HIS_K2_U05

HIS_K2_U06

HIS_K2_U07

HIS_K2_U08

HIS_K2_U09

HIS_K2_U15

HIS_K2_U18

HIS_K2_U20

HIS_K2_W01

HIS_K2_W02

HIS_K2_W06

HIS_K2_W07

HIS_K2_W08
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Tresé

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do przestrzegania etyki zawodowej historyka w badaniach, ochronie,
edukacji i popularyzacji dziedzictwa i wiedzy historyczne;j

Absolwent/ka jest gotdw/gotowa do dostrzegania i poszanowania pogladdéw i stanowisk odmiennych od
wiasnych oraz prowadzenia polemiki w sposéb etyczny i kulturalny

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do doceniania roli nauk historycznych dla ksztattowania réznorodnych wiezi
spotecznych

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do ustawicznego rozwoju wtasnych kompetencji humanistycznych,
personalnych i spotecznych

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do aktywnej ochrony i promocji wiedzy oraz dziedzictwa historycznego

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do umiejetnego i aktywnego uczestnictwa w propagowaniu wiedzy oraz
pamieci historycznej w zréznicowanych srodowiskach spotecznych

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do niezaleznego i samodzielnego wyrazania mysli, przekonan i pogladéw,
nie naruszajac praw innych oséb

Absolwent/ka potrafi stosowac Swiadomie w mowie i w piSmie terminologie fachowg wiasciwa dla nauk
historycznych w powigzaniu z humanistyka i naukami spotecznymi w pracy badawczej i w popularyzacji
historii

Absolwent/ka potrafi analizowa¢, interpretowad i wykorzystywac na potrzeb yhbadawcze teksty
historiograficzne oraz réznorodne nosniki pamieci historyczne;j

Absolwent/ka potrafi Swiadomie dobiera¢ metody, narzedzia i techniki badawcze wtasciwe dla rozwigzania
ztozonego problemu badan historycznych

Absolwent/ka potrafi systematyzowac informacje dotyczace obszaru badawczego nauk historycznych,
wykorzystujac bibliografie, pomoce archiwalne i bazy danych

Absolwent/ka potrafi wyszukiwad i selekcjonowac Zrddta historyczne i przeprowadzi¢ ich pogtebiona krytyke
w odniesieniu do wybranego problemu badawczego

Absolwent/ka potrafi opracowac i przedstawi¢ przy uzyciu zaawansowanych metod i technik prezentacji
wyniki pracy badawczej

Absolwent/ka potrafi komunikowa¢ sie w jezyku polskim z zastosowaniem szczegétowej terminologii
wtasciwej dla nauk historycznych w powigzaniu z humanistyka i naukami spotecznymi

Absolwent/ka potrafi korzysta¢ z réznorodnych form technologii informacyjnej, multimediéw i zasobéw
Internetu, a takze oceniad i opracowywac pozyskane w ten sposéb informacje

Absolwent/ka potrafi stosowac réznorodne metody popularyzacji wiedzy historycznej w zyciu naukowym,
spotecznym, gospodarczym, politycznym i w kulturze w wymiarze lokalnym, regionalnym, narodowym i
ponadnarodowym

Absolwent/ka zna i rozumie w stopniu pogtebionym sproblematyzowang wiedze przedmiotowsq i
metodologiczna z zakresu historii, prowadzaca do specjalizacji w wybranych obszarach badan historycznych
oraz umozliwiajaca jej rozwdj i twércze zastosowanie w dziatalno$ci zawodowe;

Absolwent/ka zna i rozumie w stopniu rozszerzonym i pogtebionym terminologie nauk historycznych oraz
terminologie nauk humanistycznych i nauk spotecznych w ich powigzaniu z historig

Absolwent/ka zna i rozumie ztozone relacje i zaleznosci pomiedzy przeszioscia a terazniejszoscia oraz ich
wptyw na swiadomos¢ i tozsamos¢ wspétczesnych jednostek i spoteczenstw

Absolwent/ka zna i rozumie w stopniu pogtebionym specyfike przedmiotowg i metodologiczng nauk
historycznych odniesiong do wybranego problemu badawczego historii

Absolwent/ka zna i rozumie w stopniu pogtebionym metody badawcze, narzedzia i techniki typowe dla
warsztatu historyka
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Kod
HIS_K2_W09

HIS_K2_W10

HIS_K2_W11

HIS_K2_W12

HIS_K2_W17

Tresc
Absolwent/ka zna i rozumie zasady prowadzenia pogtebionej krytyki réznorodnych Zrddet historycznych

Absolwent/ka zna i rozumie zasady korzystania z réznorodnych Zrédet wiedzy historycznej oraz ich
przydatnos¢ w badaniach historycznych

Absolwent/ka zna i rozumie miejsce historii wsrdd innych nauk, cele prowadzenia badan historycznych, a
takze miejsce i znaczenie nauk historycznych w obszarze nauk humanistycznych i spotecznych

Absolwent/ka zna i rozumie powigzania interdyscyplinarne historii z innymi dyscyplinami i dziedzinami nauk
oraz zastosowanie metod i narzedzi innych dyscyplin naukowych w pracy historyka

Absolwent/ka zna i rozumie miejsce i role historyka w zyciu naukowym, spotecznym, gospodarczym,
politycznym i w kulturze w wymiarze lokalnym, regionalnym, narodowym i ponadnarodowym w kontekscie
dziatalnosci i oferty wspédtczesnych instytucji popularyzujgcych wiedze oraz kulture historyczng
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