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Sylabus modułu kształcenia na studiach wyższych

	Nazwa Wydziału
	Wydział Historyczny

	Nazwa jednostki prowadzącej moduł
	Instytut Historii

	Nazwa modułu kształcenia
	ZARZĄDZANIE DOKUMENTACJĄ - ARCHIWISTYKA. SPECJALIZACJA

	Kod modułu
	

	Język kształcenia
	polski

	Efekty kształcenia dla modułu kształcenia
	K_W01, K_W02, K_W03, K_W09, K_W11, K_W12, K_W13, K_W21

K_U01, K_U04, K_U05, K_U06, K_U08, K_U09, K_U11, K_U14, K_U16

K_K01, K_K03, K_K04, K_K06, K_K11, K_K12

	Typ modułu kształcenia (obowiązkowy/fakultatywny)
	fakultatywny

	Rok studiów
	I-II (II stopień)

	Semestr
	I- IV

	Imię i nazwisko osoby/osób prowadzących moduł
	dr Adam Górski

	Imię i nazwisko osoby/osób egzaminującej/egzaminujących bądź udzielającej zaliczenia, w przypadku gdy nie jest to osoba prowadząca dany moduł
	dr hab. Tomasz Kargol, dr hab. Marta Kurkowska-Budzan, dr hab. Jarosław Moklak, dr hab. Janusz Pezda,                   dr hab. Zenon Piech, dr hab. Stanisław Pijaj,                    dr Grzegorz Chomicki, dr Adam Górski,                                dr Andrzej Marzec, dr Adam Świątek

	Sposób realizacji
	Wykład, konwersatorium, praca własna, projekt

	Wymagania wstępne i dodatkowe
	Brak 

	Rodzaj i liczba godzin zajęć dydaktycznych wymagających bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego i studentów, gdy w danym module przewidziane są takie zajęcia
	644 godz., w tym:

Wykłady, konwersatoria, laboratoria etc. – 330 godz.

Egzaminy i sprawdziany – 14 godz.

Konsultacje/ konsultacje e-mailowe – 300 godz. 

	Liczba punktów ECTS przypisana modułowi
	42

	Bilans punktów ECTS
	I rok – 21

II rok – 21

	Stosowane metody dydaktyczne
	Metody eksponujące, podające, praktyczne, problemowe, programowane, e-learning

	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia uzyskanych przez studentów
	Egzamin pisemny, sprawdzian pisemny wiedzy i praktyczny umiejętności, dyskusja, projekt.

	Forma i warunki zaliczenia modułu, w tym zasady dopuszczenia do egzaminu, zaliczenia, a także forma i warunki zaliczenia poszczególnych zajęć wchodzących w zakres danego modułu
	Zaliczenie konwersatoriów na ocenę i zdanie egzaminu

	Treści modułu kształcenia
	Program dydaktyczny specjalizacji opiera się na dwóch najważniejszych nurtach: nowoczesnej biurowości oraz archiwistyce.

Celem zajęć prowadzonych w ramach specjalizacji jest przekazanie wiedzy z zakresu organizacji pracy biurowej i nowoczesnych technik zarządzania obiegiem dokumentacji w dowolnych kancelariach.   

W ramach specjalizacji absolwent będzie mógł zapoznać się z najnowszymi organizacjami obiegu dokumentacji w różnorodnych systemach kancelaryjnych, poznać zasady przechowywania, udostępniania, opracowywania i przekazywania dokumentacji z archiwum zakładowego do archiwum państwowego.

Obok bloków merytorycznych niezwykle ważne są praktyki pozwalające na zastosowanie zdobytej wiedzy w archiwum i kancelarii.



	Wykaz literatury podstawowej i uzupełniającej, obowiązującej do zaliczenia danego modułu
	Wykaz literatury podstawowej i uzupełniającej w sylabusach poszczególnych przedmiotów

	Wymiar, zasady i forma odbywania praktyk, w przypadku, gdy program kształcenia przewiduje praktyki 
	Praktyka na I roku 80 h, specjalistyczna praktyka archiwalna

II rok 40 h, praktyka z pracy biurowej i zarządzania dokumentacją


