Gdanski

Karta przedmiotu

Uniwersytet

Nazwa i kod przedmiotu

Wspotczesne biuro |, PG_00168426

Kierunek studiow

Historia (O)

Data rozpoczecia studiéw

pazdziernik 2026 r.

Rok akademicki realizaciji
przedmiotu

2026/2027

Poziom ksztatcenia

| stopnia - licencjackie

Grupa zaje¢

Grupa zaje¢ obowigzkowych z
zakresu kierunku studiow

Forma studiow

niestacjonarne

Sposob realizaciji

na odlegtos¢ (e-learning)

Rok studiow 1 Jezyk wyktadowy polski
Semestr studiow 1 Liczba punktow ECTS 1.0
Profil ksztatcenia ogdlnoakademicki Forma zaliczenia zaliczenie

Jednostka prowadzaca

Rektor -> Wydziat Historyczny -> Instytut Historii -> Zaktad Metodologii Historii, Historii Historiografii i Archi

Imie i nazwisko
wyktadowcy (wyktadowcdow)

Odpowiedzialny za przedmiot

dr Anna Siekierska

Prowadzacy zajecia z przedmiotu

Formy zaje¢ Forma zaje¢ Wyktad Cwiczenia Laboratorium | Projekt Seminarium [RAZEM
Liczba godzin zaje¢ |5.0 0.0 0.0 0.0 0.0 5
W tym liczba godzin zaje¢ na odlegtos¢: 5.0
Aktywnos$¢ studenta Aktywnos¢ studenta |Udziat w zajeciach Udziat w Praca wtasna RAZEM
i liczba godzin pracy dydaktycznych, objetych konsultacjach studenta
planem studiow
Liczba godzin pracy (5 2.0 18.0 25
studenta
Cel przedmiotu Zapoznanie z zasadami funkcjonowania wspoétczesnej biurowosci.
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Efekty uczenia sie
przedmiotu

Efekt kierunkowy

Efekt z przedmiotu

Sposéb weryfikacji i oceny efektu

[HISTL3_KO05] Jest gotéw do
odpowiedzialnego petnienia rol
zawodowych i przestrzegania
zasad etyki zawodowej historyka
oraz do uwzgledniania
zrozumienia dla swiata wartosci i
postaw ludzi w réznych okresach i
kontekstach historycznych

Jest gotow do odpowiedzialnego i
zgodnego z zasadami etyki
zawodowej wykonywania zadan
zwigzanych z organizacjg i
funkcjonowaniem wspotczesnego
biura oraz do uwzgledniania
zasad ochrony informacji i
wiadciwego postepowania z
dokumentacja.

[SK8] obserwacja samodzielnej
lub zespotowej pracy studenta

[HISTL3_WO03] Ma
zaawansowang, uporzgdkowang
wiedze szczegdtowq z zakresu
historii powszechnej (obejmujaca
gtéwne epoki historyczne) w
ujeciu chronologicznym i
tematycznym umozliwiajgcym
pogtebianie wiedzy i rozwijanie
zainteresowan badawczych, w
tym w ramach wybranej
specjalnosci

Student ma zaawansowana,
uporzgdkowang wiedze
szczegobtowg z

zakresu archiwistyki i zarzadzania
dokumentacjg w ujeciu
chronologicznym i

tematycznym

[SW4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

[HISTL3_U02] Potrafi dobiera¢
metody i narzgdzia wiasciwe dla
pracy historyka, w tym
zaawansowane techniki
informacyjno-komunikacyjne.

Student potrafi poprawnie
dobiera¢ i stosowa¢ wtasciwe
metody i

narzedzia wtasciwe dla pracy
archiwisty (w tym zaawansowane
techniki
informacyjno-komunikacyjne)

[SUZ2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[HISTL3_W11] Zna i rozumie
ekonomiczne, prawne, etyczne i
inne uwarunkowania réznych
rodzajow dziatalnosci zawodowe;j
zwigzanej z historia, w tym pojecia
i zasady z zakresu ochrony
wiasnosci przemystowej i prawa
autorskiego.

Student zna i rozumie
podstawowe ekonomiczne,
prawne, etyczne i

inne uwarunkowania réznych
rodzajow dziatalnosci zawodowe;j
zwigzanej z

archiwistykg i zarzgdzaniem
dokumentacjg

[SW4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

[HISTL3_U03] Potrafi
komunikowac sie z otoczeniem z
uzyciem specjalistycznej
terminologii wtasciwej dla nauk
historycznych i pokrewnych, w tym
terminologia z zakresu wybranej
specjalnosci

Student potrafi komunikowac¢ sie z
otoczeniem z uzyciem
specjalistycznej terminologii
wiasciwej dla archiwistyki

[SU1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SU2] prezentacja/projekt/referat/
raport

Tresci przedmiotu

Dokumentacja wspétczesna i jej typy, instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja archiwalna i ich rola w
zarzadzaniu dokumentacja, wykaz akt, technika biurowa.

Wymagania wstepne
i dodatkowe

Brak

Sposoby i kryteria
oceniania osigganych
efektéw uczenia sie

Sposob oceniania (sktadowe)

Prég zaliczeniowy

Sktadowa oceny koncowej

Kolokwium

50.0%

70.0%

Frekwencja

70.0%

30.0%

Zalecana lista lektur

Podstawowa lista lektur

Kancelaria i archiwum zaktadowe. Podrecznik, red. E. Borodij,

Warszawa 2009

Pustuta Z., Kancelaria i archiwum zaktadowe, Warszawa 2001.

Uzupetniajaca lista lektur

Robétka H., Tomczak A., Ryszewski B., Archiwistyka, Warszawa 1989

Adresy eZasobdéw

Przyktadowe zagadnienia/
przyktadowe pytania/
realizowane zadania

Scharakteryzuj podstawowe normatywy kancelaryjne i archiwalne.

Praktyki zawodowe
w ramach przedmiotu

Nie dotyczy

Data wygenerowania:

Dokument wygenerowany elektronicznie. Nie wymaga pieczeci ani podpisu.
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