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1. Podstawowe informacje o przedmiocie
	Nazwa przedmiotu
	Organizacja archiwum zakładowego

	Kod przedmiotu*
	

	Nazwa jednostki prowadzącej kierunek
	Wydział Humanistyczny / Instytut Historii

	Nazwa jednostki realizującej przedmiot
	Instytut Historii

	Kierunek studiów
	Historia

	Poziom studiów
	Studia I stopnia

	Profil
	Ogólnoakademicki 

	Forma studiów
	Stacjonarne

	Rok i semestr/y studiów
	Rok III, semestr 6

	Rodzaj przedmiotu
	Specjalnościowy – specjalność: archiwistyka

	Język wykładowy
	Polski

	Koordynator
	Dr hab. prof. UR Szczepan Kozak

	Imię i nazwisko osoby prowadzącej / osób prowadzących
	Mgr Izabela Glesmer


* -opcjonalnie, zgodnie z ustaleniami w Jednostce

1.1.Formy zajęć dydaktycznych, wymiar godzin i punktów ECTS 

	Semestr
(nr)
	Wykł.
	Ćw.
	Konw.
	Lab.
	Sem.
	ZP
	Prakt.
	Inne (jakie?)
	Liczba pkt. ECTS

	6
	
	
	
	15
	
	
	
	
	2




1.2.	Sposób realizacji zajęć  
X zajęcia w formie tradycyjnej 
☐ zajęcia realizowane z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość

1.3 	Forma zaliczenia przedmiotu  (z toku) (egzamin, zaliczenie z oceną, zaliczenie bez oceny): zaliczenie z oceną

2.Wymagania wstępne 
	znajomość treści programowych z zakresu przedmiotów:
Podstawy archiwistyki współczesnej
Metodyka archiwalna
Rozwój form kancelaryjnych
Organizacja kancelarii i zarządzanie dokumentacją współczesną
wiedza i umiejętności wstępne:
- znajomość terminologii z zakresu archiwistyki
- znajomość form i systemów kancelaryjnych 
- posiadania umiejętności posługiwania się wykazem akt i instrukcją kancelaryjną



3.cele, efekty uczenia się , treści Programowe i stosowane metody Dydaktyczne

3.1 Cele przedmiotu

	C1 
	Zapoznanie ze specyfiką przedpola archiwalnego

	C2
	Kształtowanie umiejętności opracowywania i segregacji dokumentacji

	C3
	Wdrożenie do pracy w archiwum zakładowym i składnicy akt



3.2 Efekty uczenia się dla przedmiotu

	EK (efekt uczenia się)
	Treść efektu uczenia się zdefiniowanego dla przedmiotu 
	Odniesienie do efektów  kierunkowych [footnoteRef:1] [1:  W przypadku ścieżki kształcenia prowadzącej do uzyskania kwalifikacji nauczycielskich uwzględnić również efekty uczenia się ze standardów kształcenia przygotowującego do wykonywania zawodu nauczyciela. ] 


	EK_01
	Student zna aktualne akty prawa archiwalnego w dziedzinie nadzoru nad archiwami zakładowymi 
	K_W01

	EK_02
	Student zna zasady współpracy ze środowiskiem lokalnym, na rzecz ochrony zasobu  źródeł historycznych
	K_W05

	EK_03
	Student potrafi formułować i rozwiązywać problemy z metodyki archiwalnej,  wykonywać zadania poprzez właściwy dobór metod i narzędzi, w tym technik komunikacyjno-informacyjnych
	K_U02

	EK_04
	Student potrafi planować pracę indywidualną oraz współdziałać w zespole wykorzystując wiedzę teoretyczną, w tym o charakterze interdyscyplinarnym, do wykonywania zadań praktycznych z zakresu nadzoru nad narastającym zasobem archiwalnym
	K_U07

	EK_05
	Student jest gotów do  weryfikacji efektów swojej pracy z osiągnięciami innych
	K_K01

	EK_06
	Student jest gotów do przestrzegania zasad etyki zawodowej i wymagania tego od innych
	K_K04




3.3Treści programowe 
A. Problematyka wykładu 

	Treści merytoryczne

	

	

	



B. Problematyka ćwiczeń, konwersatoriów, laboratoriów, zajęć praktycznych 

	Treści merytoryczne

	Organizacja zajęć

	Rola archiwum zakładowego w kształtowaniu zasobu archiwalnego.

	Przepisy prawne dotyczące funkcjonowania archiwów zakładowych.

	Kwalifikacja i klasyfikacja archiwalna dokumentacji współczesnej.

	Zasady przekazywania materiałów archiwalnych do archiwum państwowego.

	Zasady porządkowania dokumentacji aktowej.

	Formowanie i opis teczek akt wg jednolitego rzeczowego wykazu akt.

	Ewidencjonowanie akt w archiwum zakładowym.

	Brakowanie akt w archiwum zakładowym – zasady i dokumentacja brakowania.

	Komputerowe zarządzanie dokumentacją w archiwum zakładowym

	Kolokwium zaliczeniowe.



3.4 Metody dydaktyczne

Np.: 
 Wykład: wykład problemowy, wykład z prezentacją multimedialną, metody kształcenia na odległość 
Ćwiczenia: analiza tekstów z dyskusją, metoda projektów  (projekt badawczy, wdrożeniowy, praktyczny), praca w grupach (rozwiązywanie zadań, dyskusja),gry dydaktyczne, metody kształcenia na odległość 
Laboratorium: wykonywanie doświadczeń, projektowanie doświadczeń

Laboratorium: praca w grupach


4. METODY I KRYTERIA OCENY

4.1 Sposoby weryfikacji efektów uczenia się

	Symbol efektu
	Metody oceny efektów uczenia się
(np.: kolokwium, egzamin ustny, egzamin pisemny, projekt, sprawozdanie, obserwacja w trakcie zajęć)
	Forma zajęć dydaktycznych 
(w, ćw, …)

	ek_ 01  - Ek_ 06
	końcowa praca zaliczeniowa,
obserwacja w trakcie zajęć
	laboratorium



4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)

	
Warunki zaliczenia:
1. Kolokwium praktyczne 
2. Przygotowanie referatu na zadany temat 
3. Aktywność potwierdzona bieżącym udziałem w dyskusji toczonej podczas zajęć na podstawie zadanej literatury 
4. Końcowa praca zaliczeniowa



5. CAŁKOWITY NAKŁAD PRACY STUDENTA POTRZEBNY DO OSIĄGNIĘCIA ZAŁOŻONYCH EFEKTÓW W GODZINACH ORAZ PUNKTACH ECTS 

	Forma aktywności
	Średnia liczba godzin na zrealizowanie aktywności

	Godziny kontaktowe z harmonogramu studiów
	15

	Inne z udziałem nauczyciela akademickiego
(udział w konsultacjach, egzaminie)
	2

	Godziny niekontaktowe – praca własna studenta
(przygotowanie do zajęć, egzaminu, napisanie referatu itp.)
	35

	SUMA GODZIN
	52

	SUMARYCZNA LICZBA PUNKTÓW ECTS
	2


* Należy uwzględnić, że 1 pkt ECTS odpowiada 25-30 godzin całkowitego nakładu pracy studenta.

6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU

	wymiar godzinowy
	

	zasady i formy odbywania praktyk 
	



7. LITERATURA
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· Kancelaria i archiwum zakładowe. Podręcznik pod red. Z.Pustuły., Warszawa 2001.
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	Literatura uzupełniająca: 
· Archiwa instytucji wymiaru sprawiedliwości w służbie państwa i obywateli, pod red. J. Baranowskiego i U. Zarzyckiej-Sutter, Łódź 2001.
· M. Michalska, Poradnik archiwizacji dokumentacji, Gdańsk 2004.
· Nowosad W., Dokumentacja komputerowa w strukturze zasobu archiwalnego, Toruń 1998.
· Polski słownik archiwalny, pod red. W. Maciejewskiej, Warszawa 1974.
· Porządkowanie zasobu archiwów zakładowych państwowych jednostek organizacyjnych, red. Z. Pustuła, Warszawa 1989.
· Ryszewski B., Problemy i metody badawcze archiwistyki, Toruń 1985.
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Czasopisma:
· Archiwista Polski 
· Archeion




Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upoważnionej
