Gdanski

Karta przedmiotu

Uniwersytet

Nazwa i kod przedmiotu

Zarzadzanie dokumentacjg wspoétczesna Il, PG_00205583

Kierunek studiow

Historia (O)

Data rozpoczecia studiéw

pazdziernik 2026 r.

Rok akademicki realizaciji
przedmiotu

2028/2029

Poziom ksztatcenia

| stopnia - licencjackie

Grupa zaje¢

Grupa zaje¢ obowigzkowych z
zakresu kierunku studiow
Grupa zaje¢ fakultatywnych
Grupa zaje¢ powigzanych z
prowadzonymi badaniami
naukowymi w dziedzinie nauki
zwigzanej z kierunkiem - profil
ogolnoakademicki

Forma studiow stacjonarne Sposob realizacji na uczelni
Rok studiow 3 Jezyk wyktadowy polski
Semestr studiow 5 Liczba punktéw ECTS 2.0
Profil ksztatcenia ogolnoakademicki Forma zaliczenia zaliczenie

Jednostka prowadzaca

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

Imie i nazwisko
wyktadowcy (wyktadowcow)

Odpowiedzialny za przedmiot

dr Jarostaw Drozd

Prowadzacy zajecia z przedmiotu

Formy zaje¢ Forma zaje¢ Wyktad Cwiczenia Laboratorium | Projekt Seminarium [RAZEM
Liczba godzin zaje¢ (0.0 30.0 0.0 0.0 0.0 30
W tym liczba godzin zajeé na odlegtos¢: 0.0
Aktywnos¢ studenta Aktywno$¢ studenta [Udziat w zajeciach Udziat w Praca wtasna RAZEM
i liczba godzin pracy dydaktycznych, objetych konsultacjach studenta
planem studiow
Liczba godzin pracy |30 2.0 18.0 50
studenta

Cel przedmiotu

Zapoznanie studentdw ze wspotczesnymi metodami i narzedziami zarzgdzania dokumentacjg. Zadaniem
éwiczen w powyzszym zakresie jest wyksztatcenie umiejetno$ci wykonywania czynnosci kancelaryjnych
charakterystycznych dla wspotczesnych instytucji oraz postugiwania sie wiedzg na temat roli, jakg w
procesie zarzgdzania dokumentacjg powinny odgrywa¢ pomoce kancelaryjne (instrukcje kancelaryjne i

wykazy akt).
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Efekty uczenia sie
przedmiotu

Efekt kierunkowy

Efekt z przedmiotu

Sposéb weryfikacji i oceny efektu

[HISTL3_W12] Zna i rozumie w
zaawansowanym stopniu zasady
funkcjonowania, tworzenia i
rozwoju réznych form
przedsigbiorczosci.

K1H_W012

Student zna i rozumie
podstawowe zasady rozwoju
réznych form

przedsigbiorczosci ukierunkowane
na zarzgdzanie dokumentacjg
wspoifczesng, w

szczegolnosci elektroniczne formy
obiegu dokumentacji i stosowania
komputeryzacji w zakresie
archiwizacji dokumentacji

[SW4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

[SW1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[HISTL3_KO04] Jest gotéw do
myslenia i dziatania w sposéb
przedsigbiorczy

K1H _KO05:

Student jest gotéw do myslenia i
dziatania w sposéb
przedsigbiorczy, w tym z
wykorzystaniem systemow
informatycznych stuzgcych do
elektronicznego

zarzadzania dokumentacja.

[SK1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SK4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

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

K1H_KO06:

Student jest gotéw do
odpowiedzialnego petnienia rol
zawodowych i przestrzegania
zasad etyki zawodowej archiwisty
i zarzgdcy dokumentacji

[SK1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SK4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

[HISTL3_U02] Potrafi dobierac
metody i narzedzia wiasciwe dla
pracy historyka, w tym
zaawansowane techniki
informacyjno-komunikacyjne.

K1H _U02:

Student potrafi poprawnie
dobieraé i stosowac wtasciwe
metody i narzedzia

wiasciwe dla zarzgdzania
dokumentacjg wspotczesng (w
tym zaawansowane

techniki informacyjno-
komunikacyjne)

[SU1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SU2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[SU4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

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

K1H_WO011:

Student zna i rozumie
podstawowe ekonomiczne,
prawne, etyczne i inne
uwarunkowania réznych rodzajow
dziatalnosci zawodowej zwigzanej
z

zarzadzaniem dokumentacjg
wspoteczesng

[SW4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

[SW1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[HISTL3_WO04] Zna i rozumie w
zaawansowanym stopniu
specyfike wybranych kierunkow
badan historycznych, takich jak
historia polityczna, spofeczna,
gospodarcza, kultury, rodziny oraz
gender history

K1H _W04:

Student zna rézne kierunki badan
i koncepcje z zakresu zarzadzania
dokumentacjg

wspotczesng, takich jak badania
procesow archiwotworczych, w
tym proceséw

aktotworczych i archiwizaciji,
badan informatologicznych, w tym
systemow

informacyjnych, itp.

[SW4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

[SW1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[HISTL3_UO03] Potrafi
komunikowa¢ sie z otoczeniem z
uzyciem specjalistycznej
terminologii wtasciwej dla nauk
historycznych i pokrewnych, w tym
terminologig z zakresu wybranej
specjalnosci

K1H_UO03:

Student potrafi komunikowac¢ sie z
otoczeniem z uzyciem
specjalistycznej

terminologii wtasciwej dla
zarzgdzania dokumentacjg
wspotczesng

[SU1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SU4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

[HISTL3_UQ7] Potrafi planowac i

organizowac prace indywidualng i
wspotdziata¢ z innymi osobami w
ramach prac zespotowych

K1H_UO07:

Student potrafi planowac i
organizowac prace indywidualng i
wspotdziata¢ z innymi

osobami w ramach prac
zespotowych

[SU8] obserwacja samodzielnej
lub zespotowej pracy studenta
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Tresci przedmiotu

W ramach ¢wiczer omawiana jest organizacja pracy kancelaryjnej we wspoétczesnych instytucjach, proces
aktotworczy w tychze kancelariach i proces archiwizacji wspétczesnej dokumentaciji; z uwzglednieniem
nastepujacych zagadnien szczegétowych realizowanych m.in. wykorzystaniem przez studentéw narzedzi
informatycznych:

1. Pojecie: zarzgdzanie dokumentacjg, archiwistyka a records menagment, podstawowe pojecia dla tejze
dziedziny, cele zarzgdzania dokumentacjg.

2. Wykorzystanie analizy systemowej jako narzedzie pozwalajgce na kompleksowg oceng efektywnosci
pracy wspotczesnej kancelarii i na wdrozenie zmian w procesie wytwarzania dokumentacji, wybrana
literatura.

3. Istota kancelarii akt spraw. Przeglad systemow kancelaryjnych wystepujgcych na obszarze Polski.

4. Szczegdtowa analiza systemu kancelaryjnego dziennikowego, bezdziennikowego i mieszanego.

5. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasady i tryb przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych oraz szczegétowe zasady porzadkowania oraz tryb przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.

6. Instrukcja kancelaryjna i jej rola w procesie zarzadzania dokumentacja.

7. Wykazy akt, ich typologia i rola w procesie zarzadzania dokumentacjg. Wykazy akt wybranych jednostek
organizacyjnych.

8. Systemy informacyjne i systemy obiegu informacji w instytucjach.

9. Komputerowe systemy biurowe i komputerowa archiwizacja.

10. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.

11. Digitalizacja.

12. Dokumentacja elektroniczna. Dokument elektroniczny, definicje i ich interpretacje. Dokument
elektroniczny w polskim i europejskim prawie. Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne z 17.02.2005 r. (Dz.U. 2005 nr 64 poz. 565 ze zm.) wraz z rozporzgadzeniami dotyczacymi
postepowania z dokumentami elektronicznymi.

13. Systemy obiegu dokumentéw elektronicznych.

14. Kwestie bezpieczenstwa w postugiwaniu sie dokumentem elektronicznym. Podpis elektroniczny.

15. Archiwum elektroniczne.

16. Prawo archiwalne i kwestie prawne w archiwach.

17. Kancelaria bankowa, notarialna, hipoteczna i komorniczej: organizacja pracy kancelaryjnej, proces
aktotworezy w tychze kancelariach oraz proces archiwizacji dokumentacji bankowej, notarialnej, hipotecznej
i komorniczej w archiwum zaktadowym i archiwum przejsciowym, az do momentu ostateczne;j jej archiwizac;ji
w archiwum o zasobie wieczystym.

18. Kancelaria zaktadéw opieki zdrowotnej: organizacja pracy kancelaryjnej, proces aktotwérczy w tychze
kancelariach oraz proces archiwizacji dokumentacji medyczne;.

19. Kancelaria sgdéw powszechnych, wojskowych i administracyjnych: organizacja pracy kancelaryjnej,
proces aktotwodrczy w tychze kancelariach oraz proces archiwizacji akt spraw sgdowych.

20. Elektroniczne zarzagdzanie dokumentacja na $wiecie wybrane modele.

Wymagania wstepne
i dodatkowe

Posiadanie wiadomosci na temat podstawowych poje¢ archiwalnych, przedmiotu i zakresu archiwistyki
zaliczenie przedmiotu: Wstep do archiwistyki.

Sposoby i kryteria
oceniania osigganych
efektéw uczenia sie

Sposéb oceniania (sktadowe)

Prég zaliczeniowy

Sktadowa oceny koncowej

Frekwencja 70.0% 10.0%
Kolokwium 50.0% 70.0%
Prezentacja multimedialna 50.0% 20.0%

Zalecana lista lektur

Podstawowa lista lektur

Borodin E., Kilka uwag w sprawie w sprawie wspétczesnych wykazéw
akt, Archiwista Polski:, 2001, nr 1, s. 86-92;

Kantor T., Przepisy kancelaryjnoarchiwalne jednostki organizacyjne;j
wytwarzajgcej dokumentacje elektroniczng, Archeion t.107, 2004, s.
301-308;

Narojczyk K., Dokument elektroniczny i jego opis bibliograficzny w
publikacjach humanistycznych, Olsztyn 2005;

Printke R. T., Standardy i formaty danych w digitalizacji zasobow
archiwalnych i bibliotecznych, Archeion, t. 107, 2004;

Radtke |., Kancelaria wspofczesna, Archeion, t. C, 1999, s. 28-50;
Robotka H., Co o wykazach akt wiedzie¢ nalezy, cz. | Archiwista Polski,
2005, nr 1, s. 69-82; cz. Il Archiwista Polski, 2005, nr 2, s. 67-78;
Ryszewski B., Archiwa i archiwistyka polska wobec komputeryzacji,
(w:) Pamietnik XV Powszechnego Zjazdu Historykéw w Gdansku, T. 1
cz.2's. 237-244, 1994;

Schmidt K., Prace przygotowawcze do archiwizacji dokumentéw
elektronicznych doswiadczenia australijskie i brytyjskie, "Archeion”, t.
107, s. 117-148;

Twigge S., Ocena dokumentéw elektronicznych (w:) Archiwa w postaci
cyfrowej. Materiaty miedzynarodowych warsztatéw DELOS CEF, pod
red. E. Rosowskiej, Warszawa 2003, s.132-139;

Wajs H., Archiwa wobec e-rzadu i spoteczenstwa informacyjnego (w:)
Archiwa i archiwi$ci w dobie

spoteczenstwa informacyjnego. Pamietnik IV Powszechnego Zjazdu
Archiwistéw Polskich, t.1, pod red. D. Natecz, Torun 2002, s.55-64;
Wajs H., Przechowywanie obiektéw elektronicznych w dtugim czasie
prezentacja www.archiwa.gov.pl.

Whnuk M., Zastosowanie komputera w zarzadzaniu dokumentacjg
wspotczesng uwagi problemowe, (w:) Metody komputerowe w
badaniach i nauczaniu historii, pod red. K. Narojczyka i B.
Ryszewskiego, Olsztyn, 2005, s. 59-70.

Przepisy prawne podawane w trakcie zaje¢ dostepne ze strony: http:/
www.sejm.gov.pl
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Uzupetniajaca lista lektur

Beagrie N., Narodowe inicjatywy w zakresie przechowywania
cyfrowego. Przeglad przedsiewzie¢ w Australii, Francji, Holandii i
Wielkiej Brytanii oraz dziatalnosci migdzynarodowej w tym obszarze,
Archeion, t. 107, 2004;

Flchsel H., Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy, Warszawa
2002;

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

Goban-Klas T., Od A do B, czyli archiwa wkraczajg w ere bitowa,
Archeion, t. 107, 2004; Ketelaar E., Cyfrowe zycie w archiwum dla
ludzi, Archeion, t. 107, 2004;

Krystek H., Wptyw stosowania normy ISO serii 9000 na zmiane
systemu obiegu dokumentacji oraz na proces aktotwérczy
(informacjotwérczy) (czes$¢ | i Il), Archiwista Polski", nr 4/2004 i nr
1/2005;

Sylwestrzak W., XML a informatyzacja archiwéw, Archeion, t. 107,
2004;

Wojsyk K., Czy mozliwe jest obecnie przygotowanie instrukc;ji
kancelaryjnej uwzgledniajgce;j istnienie dokumentu elektronicznego?,
"Archeion" T. CVII, s. 309-324;

Adresy eZasobdw

Przyktadowe zagadnienia/ Na czym polega elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg?

przyktadowe pytania/
realizowane zadania

Praktyki zawodowe Nie dotyczy
w ramach przedmiotu

Dokument wygenerowany elektronicznie. Nie wymaga pieczeci ani podpisu.
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