Zatacznik do Uchwaty 16/2024 Senatu UKSW
z dnia 21 marca 2024 r.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja II stopnia

1. Dziedziny i dyscypliny naukowe, do ktorych odnoszg si¢ efekty uczenia si¢

Dziedzina nauki Dyscyplina naukowa Udzial %

nauki humanistyczne historia 100

2. Opis efektow uczenia sie, uwzgledniajacy uniwersalne charakterystyki pierwszego stopnia
okreslone w ustawie o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji oraz charakterystyki drugiego
stopnia okreSlone w przepisach wydanych na podstawie art. 7 ust. 3 ustawy — Prawo
o szkolnictwie wyZszym i nauce.

Absolwent studiéw drugiego stopnia kierunku ,,Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja” posiada
gruntowng wiedze i umiejetnosci w zakresie biurowosci oraz podstaw archiwistyki, zaré6wno w ujeciu
historycznym, jak i najnowszej praktyki. Jest przygotowany do prowadzenia dziatalnos$ci naukowe]
dotyczacej teorii i metodyki dokumentu i kancelarii w organizacjach zbiurokratyzowanych.

Absolwent ma przygotowanie do: postugiwania si¢ systemami informatycznymi, budowania
nowoczesnego obiegu pism oraz udostgpniania ich okreslonym instytucjom i osobom prywatnym. Potrafi
zarzadza¢ réznego rodzaju dokumentacja, z pomocg programéw komputerowych, w tym spetniajacych
wymagania elektronicznego zarzadzania dokumentacja, systeméw informatycznych i baz danych na
kazdym etapie zycia dokumentu w kancelarii i archiwum biezagcym. Absolwent jest przygotowany do
wykonywania zadafh administratora wiedzy i zasobéw informacyjnych w réznego typu instytucjach,

przedsigbiorstwach, sktadnicach akt, archiwach zbiorczych, przejSciowych itp.



Symbol
efektu na
kierunku

Efekt uczenia sie¢

Odniesienie
do efektow
uczenia si¢ na
poziomie
7 PRK

Wiedza:

absolwent zna i rozumie w pogiebiony sposéb fakty, teorie i metody poszczegdlnych obszaréw zarzadzania
dokumentacjg archiwalng oraz ztozone zaleznosci pomi¢dzy nimi i ich zwiazki z innymi dziedzinami nauki;
rozumie réznorodne, ztozone uwarunkowania i aksjologiczny kontekst dziatalnosci naukowej i zawodowej w

szczegolnosci:

EZD2_W01

zna terminologi¢ nauk o dokumencie na poziomie rozszerzonym oraz ma
wiedze, obejmujaca teori¢ i metodologi¢ z zakresu nauk o dokumencie

P7S_WG

EZD2_W02

zna terminologie archiwistyki i nauk o informacji na poziomie rozszerzonym
oraz ma wiedze, obejmujaca teori¢ i metodologi¢ z zakresu archiwistyki

P7S_WG

EZD2_W03

ma uporzadkowana, szczegdétowg wiedze z zakresu historii najnowszej Polski i
powszechnej oraz wptywie wydarzen historycznych na dziatalno$¢ archiwéw i
rozwdj systemow kancelaryjnych

P7S_WG

EZD2_W04

ma uporzadkowana, szczegdétowg wiedze z zakresu historii, administracji,
biurokracji oraz rozwoju systemdéw kancelaryjnych na przestrzeni dziejow

P7S_WG

EZD2_WO05

ma wiedze¢ o naukach pomocniczych historii, oraz powigzaniach historii
i archiwistyki, w tym szczegdlnie dyplomatyki

P7S_WG

EZD2_W06

ma uporzadkowang, prowadzaca do specjalizacji, szczegdtowg wiedze z
zakresu cyklu zyciowego dokumentéw i wplywie informatyki biurowej na
ksztattowanie zasobu archiwalnego

P7S_WG

EZD2_WO07

ma wiedze o wspoétczesnych systemach kancelaryjnych oraz zna i rozumie
zaawansowane metody analizy, interpretacji, wartosciowania i budowania
narzedzi do zarzadzania dokumentacija

P7S_WG

EZD2_W08

ma wiedze¢ o powigzaniach zarzadzania dokumentacjg z informatyka uzytkowa
oraz o wspotczesnych jej dokonaniach odno$nie zarzadzania kancelarig 1
dokumentami

P7S_WG

EZD2_W09

ma szczeg6lowg wiedzg o wspétczesnych systemach i narzedziach
informatycznych stosowanych w zarzadzaniu dokumentami i w archiwach

P7S_WK

EZD2_W10

ma szczegdtowa wiedze o wspoétczesnych dokonaniach, o$rodkach i szkotach
badawczych nauk o dokumencie i archiwum oraz o ich powigzaniach z
naukami historycznymi oraz z naukami o administracji i zarzadzaniu

P7S_WG

EZD2_W11

zna i rozumie podstawowe pojecia i zasady z zakresu ochrony wlasnosci
intelektualnej, przemystowej i prawa autorskiego oraz konieczno$¢
zarzadzania zasobami wtasnosci intelektualne]

P7S_WK

EZD2 W12

ma wiedz¢ o kompleksowej naturze jezyka i historycznej zmiennosci jego
znaczen

P7S_WK

EZD2_W13

zna i rozumie fundamentalne dylematy
wspolczesnej cywilizacji - ekonomiczne, prawne, etyczne i inne
uwarunkowania réznych rodzajéw dziatalno$ci zawodowej

P7S_WK




Umiejetnosci:

absolwent potrafi wykonywac zadania, formutowac i rozwigzywaé problemy z wykorzystaniem poglebione;j
wiedzy historycznej, takze z innych dziedzin; samodzielnie planowaé wtasny rozwdj osobisty i zawodowy i
inspirowa¢ innych w tym zakresie, komunikowac¢ si¢ i uzasadnia¢ wtasne stanowisko, stosujac réznorodne

argumenty stosownie do odbiorcéw, w szczegdlnosci:

EZD2_U01

potrafi wyszukiwac, analizowa¢, ocenia¢, selekcjonowac i integrowac
informacje o dokumentach i archiwaliach w zakresie nauk o dokumencie
i archiwach

P7S_UW

EZD2_U02

potrafi wyszukiwac, analizowac, oceniac, selekcjonowac i integrowac
informacj¢ z wykorzystaniem réznych zrédet historycznych, uwzgledniajace
nowe osiggni¢cia humanistyki

P7S_UW

EZD2_U03

potrafi przeprowadzi¢ krytyczng analize i interpretacj¢ treSci zawartej w
r6znych rodzajach dokumentacji do celéw zarzadzania danymi oraz celu
okreslenia ich wartos$ci

P7S_UW

EZD2_U04

potrafi stosowac strategie, metody oraz narzedzia informatyczne stosowane do
przechowywania, zarzadzania, gromadzenia, archiwizacji dokumentéw
i danych oraz ich eksploracji

P7S_UW

EZD2_U05

posiada umiej¢tnosci pozwalajace rozpoznaé, uporzadkowac
i zinwentaryzowac zesp6t archiwalny,

P7S_UW

EZD2_U06

potrafi zaprojektowac i eksplorowa¢ bazy danych

P7S_UW

EZD2_U07

posiada umiejetnos¢ integrowania wiedzy z réznych dyscyplin przy okreslaniu
wymagan archiwistyki wzgledem elektronicznych narzedzi zarzadzania
dokumentami

P7S_UW

EZD2_U08

umie samodzielnie zdobywa¢ wiedze i poszerza¢ umiejetnosci badawcze w
zakresie stosowania nauk o archiwum i dokumentach oraz podejmowac
autonomiczne dziatania zmierzajace do rozwijania zdolnosci i kierowania
wtlasng karierg zawodowa

P7S_UU

EZD2_U09

posiada umiej¢tno$¢ merytorycznego argumentowania, z wykorzystaniem
wtasnych pogladéw oraz pogladéw innych autoréw, formutowania wnioskéw
oraz tworzenia syntetycznych podsumowan oraz prezentacji w réznych
formach i w r6znych mediach

P7S_UK

EZD2 _U10

posiada umiejetnos¢ formutowania opinii krytycznych i porozumiewania si¢
z wykorzystaniem réznych kanatéw i technik komunikacyjnych ze
specjalistami w zakresie nauk o dokumencie oraz dziedzin nauki i dyscyplin
naukowych pokrewnych oraz popularyzacji wiedzy w jezyku polskim i jezyku
obcym

P7S_UK

EzD2_Ul1

posiada umiejetnos¢ przygotowania réznych wystapien ustnych i prac
pisemnych w jezyku polskim i jezyku obcym na poziomie B2+ ESOKJ
postugujac si¢ specjalistyczng terminologia z zakresu nauk o dokumencie
1 archiwum

P7S_UK

EZD2 U12

potrafi pracowa¢ w grupie pracownikow biura lub archiwum i realizowaé
okreslone przez siebie lub innych zadania

P7S_UO

EzD2_U13

potrafi wykorzystywac zrédta przepiséw prawnych i innych dokumentéw
prawnych regulujacych prace w archiwum do organizacji pracy swojej,
a takze swojego zespotu

P7S_UO




prawidtowo identyfikuje i rozstrzyga dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu archiwisty, szczegdlnie podczas pracy z dokumentami, archiwaliami i

EZD2_Ul4 danymi jako archiwista, archiwista zakladowy lub koordynator czynnosci P7S_UW
kancelaryjnych
EZD2 Ul5 rozwija metodologi¢ nauk o dokumencie i tworczo stosuje w dziatalnoSci P7S_UW

profesjonalnej

Kompetencje spoleczne:

absolwent jest gotow do tworzenia i rozwijania wzoréw wlasciwego postgpowania w Srodowisku pracy i poza
nim, podejmowania inicjatyw, krytycznej oceny siebie oraz zespoldw i organizacji, w ktérych uczestniczy,

przewodzenia grupie i ponoszenia odpowiedzialno$ci za nig, w szczegdlnosci:

EZD2_KO01

ma §wiadomo$¢ dynamicznego rozwoju narzedzi zarzadzania informacja
i w zwiazku z tym rozumie potrzebe poszerzania wiedzy i umiejetnosci
(samoksztalcenia zawodowego i osobistego) w zakresie nauk o dokumencie
i archiwum oraz elektronicznych narzedzi zarzadzania danymi
i dokumentami

P7S_KK

EZD2_KO02

interesuje si¢ aktualnymi wydarzeniami w nauce i sztuce zwigzanymi z
zagadnieniami informacji, dokumentu i spuscizny archiwalnej oraz
elektronicznych narzedzi zarzadzania informacja i dokumentem

P7S_KK

EZD2_KO03

wykazuje zrozumienie dla uczestniczenia w dziatalno$ci spolecznej zwiazanej z
gromadzeniem, opracowywaniem i udostepnianiem zrédet archiwalnych oraz ma
$wiadomo$¢ wagi inspirowania i organizowania innych oséb w tym kierunku

P7S_KO

EZD2_K04

ma $wiadomos$¢ odpowiedzialnos$ci za zachowanie dziedzictwa kulturowego,
i aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz zachowania spuscizny
archiwalnej regionu, kraju, Europy

PS7_KO

EZD2_KO05

postepuje zgodnie z zasadami etyki zawodowej i wedlug okreslonych regulacji
prawnych

P7S_KR




3.1.Program studiéw stacjonarnych

Ogolne informacje o programie

Klasyfikacja ISCED 0222
Liczba semestréow 4
Profil praktyczny
Forma studiéw stacjonarne
Tytut zawodowy nadawany absolwentom magister

Laczna liczba godzin zaje¢ konieczna do ukonczenia studiéw

1305 (w tym 480 praktyk)

Liczba punktéw ECTS konieczna do ukonczenia studiow 107
Liczba punktéw ECTS w ramach zaje¢ prowadzonych z bezposrednim

. 1 . . . . 59
udziatem nauczycieli akademickich lub innych oséb prowadzacych zajecia
Liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyska¢ w ramach zajec 55
ksztattujacych umiejetnosci praktyczne
Liczba punktéw ECTS, ktéra student musi uzyska¢ w ramach zajec¢ z 2
zakresu nauki jezykéw obcych
Liczba punktéw ECTS, ktéra student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ do 1
wyboru
Liczba punktéw ECTS, ktéra student musi uzyska¢ w ramach praktyk 15
zawodowych
Liczba punktéw ECTS, ktéra student musi uzyska¢ w ramach zajec¢ z 5

dziedziny nauk spotecznych

Wymogi zwigzane z ukonczeniem studiéw

ztozenie pracy
dyplomowej oraz egzamin
dyplomowy

Opis realizacji programu

W toku studiéw student realizuje:
1. przedmioty obligatoryjne kierunkowe — 99 ECTS;
2. seminarium magisterskie — 24 ECTS;
3. translatorium — 8 ECTS;
4. wyklady monograficzne do wyboru — 6 ECTS;
5. praktyki zawodowe — 15 ECTS;

Studenci bedacy cudzoziemcami uzyskujg dodatkowe 6 punktéw ECTS, uczeszczajac na przedmiot

Jezyk polski akademicki dla cudzoziemcow.

Wymiar praktyk: 480 godzin




3.2.Zajecia lub grupy zajeé, niezaleznie od formy ich prowadzenia oraz sposoby weryfikacji i oceny efektow uczenia si¢ osiagnietych przez studenta w
trakcie calego cyklu ksztalcenia

Qo o
Z 5 o o
= ~ Symbole efektéw uczenia sie Sposob weryfikacji Q <
@ nazwa przedmiotu/modut 5 (nalezy poda¢ wszystkie EUs, jakie . efektow uczenia sie¢ g g
= . = Lo Forma zaje¢ N oe
e ksztalcenia B student uzyska po zaliczeniu (zaliczenie na ocene, bez 2 g
s = przedmiotu) oceny, egzamin) g | =
= S 5 %
<~
Przedmioty obligatoryjne 1215| 99
EZD2_U03 EZD2_U04
1 | Podstawy informatyki biurowej polski EzZD2_U07 EZD2_KO01 laboratorium komputerowe zaliczenie na oceng 15 | 2
EZD2 K02
Problemy biurowosci i . EZD2_WO01 EZD2_WO02 .
! archiwistyki wspétczesnej polski EZD2_WO08 EZD2_WI11 wyklad cezamin 30 |3
1 Historia najnowsza Polski i olski EZD2_WO03 EZD2_W04 wyklad eozamin 15 1
powszechna P EZD2 W10 y g
Historia najnowsza Polski 1 L A R A A
1 o Js echna polski EZD2_U02 EZD2_U09 konwersatorium zaliczenie na oceng 30 | 2
powsz EZD2_K04
. . EZD2_WO01 EZD2_W04 . .
1 Systemy kancelaryjne polski EZD2_ W07 wyktad zaliczenie na oceng 15 1
EZD2_ W04 EZD2_U01
1 Systemy kancelaryjne polski EzZD2_U02 EZD2_U05 konwersatorium zaliczenie na oceng 30 | 3
EZD2_U08
. . . EZD2_WO01 EZD2_WO06 . .
1 Biurokracja polski EZD2_ W08 EZD2_ W09 wyktad zaliczenie na oceng 15 1
. EZD2_WO01 EZD2_WO08 . .
1 Podstawy records management polski EZD2 W10 wyktad zaliczenie na ocen¢ 15 1
1 E-Government polski EZD2_WO01 EZD2_W09 wyktad egzamin 15 2

EZD2_W10




Seminarium magisterskie

polski

EZD2_W11 EZD2_U01
EZD2_U02 EZD2_U09
EzD2_Ul1 EZD2_KO01

seminarium

zaliczenie na ocen¢

30

Systemy EZD

polski

EZD2_W06 EZD2_WO07
EZD2_WO08 EZD2_W09

wyktad

egzamin

15

Systemy EZD

polski

EZD2_UO03 EZD2_U04
EZD2_U07 EZD2_U10
EZD2_Ul4

laboratorium komputerowe

egzamin

30

Oprogramowanie ECM

polski

EZD2_U04 EZD2_U05
EZD2_U06 EZD2_U07
EZD2_Ul4

laboratorium komputerowe

zaliczenie na ocen¢

30

Historia administracji

polski

EZD2_WO03 EZD2_W04
EZD2_W10

wyktad

egzamin

15

Historia administracji

polski

EZD2_WO03 EZD2_W04
EZD2_U01 EZD2_U02
EZD2_K04

konwersatorium

zaliczenie na oceng

30

Biurowe i archiwalne bazy
danych

polski

EZD2_UO03 EZD2_U04
EZD2_U05 EZD2_U06
EZD2_Ul4

laboratorium komputerowe

zaliczenie na ocen¢

30

Historia najnowsza Polski i
powszechna

polski

EZD2_WO03 EZD2_W04
EZD2_WI10

wyktad

egzamin

15

Historia najnowsza Polski i
powszechna

polski

EZD2_WO03 EZD2_W04
EZD2_U02 EZD2_U09
EZD2_K04

konwersatorium

zaliczenie na ocen¢

30

Praktyki zawodowe

polski

EZD2_U04 EZD2_U05
EzZD2_U06 EZD2_U07
EzZD2_U10 EZD2_U12
EZD2_U13 EZD2_K02
EZD2_U14 EZD2_KO05
EZD2_U15

praktyki

zaliczenie na ocen¢

160

Seminarium magisterskie

polski

EZD2_W11 EZD2_U01
EZD2_U02 EZD2_U09
EzZD2_Ul1 EZD2_KO01

seminarium

zaliczenie na ocen¢

30

Oprogramowanie ECM

polski

EZD2_W06 EZD2_WO07
EZD2_WO08 EZD2_W09

wyktad

egzamin

15

Oprogramowanie ECM

polski

EZD2_U04 EZD2_U05
EzZD2_U06 EZD2_U07
EZD2_Ul4

laboratorium komputerowe

egzamin

30




EzD2_U04 EZD2_U07

E-kancelaria i e-archiwum polski EZD2_U09 EZD2_U10 laboratorium komputerowe zaliczenie na oceng 30
EZD2_KO03
Teoria archiwistyki polski EZDZE\;’glzft\%,]ng ~Wo2 wyktad zaliczenie na oceng 15
Nauki pomocnicze historii i Iski EZD2_WO05 EZD2_W10 Kad i . 15
archiwistyki XIX-XX wieku | P°° EZD2 W12 Wy zaficzenie a ocene
Nauki pomocnicze historii i . EZD2_W05 EZD2_U01 . ) )
archiwistyki XIX-XX wicku polski EzZD2_U02 EZD2_U09 konwersatorium zaliczenie na ocen¢ 30
EZD2_K04
Translatorium 2 jezyka angielski EZD2_U10EZD2_Ul1 konwersatorium zaliczenie na ocen 30
angielskiego (poziom B2+) & EZD2_U12 EZD2_K04 ¢
EZD2_U04 EZD2_U05
EZD2_U06 EZD2_U07
Praktyki zawodowe polski Eég%:gig Eégg:}g})g praktyki zaliczenie na oceng 160
EZD2_U14 EZD2_KO05
EZD2 _Ul5
EZD2_WI11 EZD2_U01
Seminarium magisterskie polski EZD2_U02 EZD2_U09 seminarium zaliczenie na oceng 30
EzD2_Ul1 EZD2_KO01
Teoria archiwistyki polski 115522113)22__?&/(;%)1]5522][))22__\\))&\,/?22 wyktad zaliczenie na ocen¢ 15
Informacja archiwalna polski IIEE%DDzz__\I)}lll é ]]555113322__1[(](()) f laboratorium komputerowe zaliczenie na oceng 15
Metodo} ogia nauk polski EZD2_W10 EZD2_W11 wyktad zaliczenie na oceng 15
humanistycznych
Translatorium 2 jezyka angielski EZD2_U10 EZD2_UlI konwersatorium zaliczenie na ocen 30
angielskiego (poziom B2+) £ EZD2_U12 EZD2_K04 ¢
EZD2_WI11 EZD2_U01
Seminarium magisterskie polski EZD2_U02 EZD2_U09 seminarium zaliczenie na oceng 30
EzZD2_Ul1 EZD2_KO01
EZD2_U04 EZD2_U05
EZD2_U06 EZD2_U07
Praktyki zawodowe polski EZD2_UI0EZD2_U12 praktyki zaliczenie na oceng 160

EZD2_U13 EZD2_K02
EZD2_U14 EZD2_KO05
EZD2_U15




Zajecia do wyboru przez studenta

90

1-2 Jezyk polski a‘kade{mckl dia polski EZD2 _Ull konwersatorium zaliczenie na oceng 60
cudzoziemcodw
1-2 Zajeeia z dziedziny nauk polski EZD2_W13 wyktad zaliczenie na ocen¢ 30
spotecznych
. . EZD2_WO01 EZD2_W02 . .
2 Wyktad monograficzny polski EZD2 Ul1 wyktad zaliczenie na oceng 30
4 Wyktad monograficzny polski EZD2_EV;(I))12E5]1)12_WO2 wyktad zaliczenie na oceng 30




Program praktyk na kierunku Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja

II stopnia o profilu praktycznym

Postanowienia ogélne

1. Studenckie praktyki zawodowe stanowig integralng czes¢ procesu ksztatcenia studentéw 1 sg
bezposrednio powigzane z programem ksztalcenia na kierunku ,Elektroniczne zarzadzanie
dokumentacjg”.

2. Praktyki zawodowe (480 godz.) odbywaja si¢ na drugim, trzecim i czwartym semestrze. Za
zrealizowanie praktyk student otrzymuje 15 punktéw ECTS.

3. Rozliczenie praktyk odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem Praktyk Studenckich w Uniwersytecie
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

4. Zaliczenie wymaganych praktyk jest warunkiem wpisania studenta na kolejny rok/ukonczenia studiow.
W przypadku niezaliczenia praktyk w wymaganym terminie student moze otrzyma¢ wpis warunkowy
na kolejny rok/powtarzac rok.

5. Zaliczenie praktyk odbywa si¢ na podstawie rozmowy pelnomocnika Dziekana ds. praktyk oraz
zas$wiadczenia z miejsca odbywania praktyk zawierajacego doktadny opis wykonywanych zadan i ich
oceng.

Cele studenckich praktyk zawodowych
Istniejg trzy zasadnicze cele praktyk:

I. Zapoznanie si¢ studentdw z organizacj3, kompetencjami i procesami decyzyjnymi aktotworcy.
W tym celu studenci powinni mie¢ dostgp do aktow normatywnych (statut, regulamin organizacyjny),
zapozna¢ si¢ z nimi 1 skonfrontowa¢ ich tres¢ z rzeczywistoscig. Ponadto bezposredni kontakt
z pracownikami powinien zaowocowaé wprowadzeniem w podstawy funkcjonowania instytucji,
rozpoznaniem organizacji pracy i kultury biurokratyczne;j.

II. Rozpoznanie zaktadanego (instrukcja kancelaryjna z jednolitym rzeczowym wykazem akt)
1 istniejacego systemu zarzadzania dokumentacjag. W zwiazku z tym studenci powinni mie¢ mozliwos¢
analizy instrukcji kancelaryjnej, podziatu czynnosci, regulaminu archiwum zaktadowych badz sktadnicy
akt oraz dokumentéw regulujacych obieg pism, jesli takowe istniejg. Ten cel zasadniczo powinien zostac
osiggnigty poprzez uczestniczenie w codziennej pracy biurowe;.

III. Nabycie umiejetnosci obstugi elektronicznych systeméw zarzgdzania dokumentacjg klasy EZD
lub ECM.

Praktyka kancelaryjna nie moze i nie powinna by¢ realizowana w oparciu o sztywny plan, poniewaz
najwazniejsze jest uczestnictwo w roli pomocnika w pracy biura (przy administrowaniu dokumentami)
dzigki czemu student ma mozliwo$¢ skonfrontowania posiadanej wiedzy z zaje¢ oraz zalozen zawartych w
normatywach z rzeczywistoscig. W zaleznos$ci od okolicznosci studenci samodzielnie badz jako pomocnicy
powinni wykonywac czynnosci zwigzane z normalnym funkcjonowaniem biur badz archiwéw wybranych
instytucji.

Ponadto: 1) Praktyki zawodowe, poprzez bezposredni kontakt z potencjalnym pracodawca,
wdrozenie w wewnetrzng pragmatyke funkcjonowania podmiotu, w ktérym realizowane sg praktyki, stuza
roOwniez rozwijaniu kompetencji spotecznych, ukazujac potrzebe cigglego doksztalcania si¢ i rozwoju
zawodowego, 2) Celem praktyk jest przygotowanie studenta do aktywnego dziatania w grupach,



organizacjach i instytucjach, a takze nauczenie studenta podstaw profesjonalnego postgpowania,
planowania i organizacji pracy, 3) Integralng czeScig praktyk musi by¢ udziat studenta w realizacji
powierzonych mu zadan. W toku odbywania praktyk student powinien zweryfikowa¢ swojg wiedze
i umiejetnosci uzyskane w procesie ksztalcenia poprzez uczestnictwo w czynnosciach organizacyjnych
danego podmiotu.

Organizacja praktyk
1. Praktyki powinny odpowiada¢ trzem stopniom kazdy w wymiarze 160 godz.:
I st. (160 godz.) — pomocnik pracownika biurowego, niezaleznie od tego czy organizacja bazuje na
dokumencie tradycyjnym czy elektronicznym.

IT st. (160 godz.) — praca w kancelarii, sekretariacie lub archiwum zaktadowym.

IIT st. (160 godz.) — obsluga programéw spelniajagcych wymagania prawne obowigzujace wobec
elektronicznych systeméw zarzadzania dokumentacja.

2. Student ustala miejsce, czas i tryb praktyk z petnomocnikiem Dziekana ds. praktyk.

3. Student moze realizowac praktyki zarowno w trakcie zaje¢ dydaktycznych (nie miej niz dwa dni
w tygodniu) lub w czasie wakacji.

4. Wyb6r miejsca praktyki powinien by¢ zwigzany z charakterem studiow i umozliwia¢ realizacje
zakladanych efektow uczenia sig.

5. Zaliczenie praktyki stanowi warunek ukonczenia studiow.

Efekty uczenia sie¢ i sposoby ich weryfikacji

1. Sposob weryfikacji przedmiotowych efektow uczenia si¢: ocena petnomocnika dziekana ds. praktyk na
podstawie rozmowy ze studentem oraz karty kompetencji i dziennika praktyk. Student w trakcie praktyk
regularnie przekazuje relacje z praktyk petnomocnikowi dziekana ds. praktyk.

2. Program praktyk realizuje ponizsze przedmiotowe efekty uczenia si¢:

Symbol Sposéb
efektu Opis efektu przedmiotowego weryfikacji
kierunkowego
EZD2_U04 Obstuguje .programy do  elektronicznego  administrowania ocena
dokumer}taml. . . | petnomocnika
Obstuguje programy do zarzadzania archiwum organizacji mun. | g.iokana ds.
archiwum zakfadowe. praktyk na
EZD> Uos | Rozpoznaje granice zespotu, system kancelaryjny aktotwérey i podstawie
B porzadkuje zespot archiwalny. ToZmowy ze
Potrafi napisa¢ wstep do inwentarza zespotu archiwalnego. studentem
- - - - ; karty
Wykorzystuje bazy danych w pracy biurowej 1 archiwalne;. oraz
EZD2_U06 kompetencji i
EZD2_U07 Wyszukuje 1 stosuje wiedzg potrzebng do oceny przydatnosci dziennika

elektronicznych narzedzi zarzadzania dokumentami dla danej praktyk
organizacji (urzedu, przedsigbiorstwa, instytucji).




EZD2_U10 | Znajduje i rozpoznaje kompetentne srodowiska zrzeszajace ekspertow w
dziedzinie postgpowania z dokumentami w urzgdach, przedsi¢biorstwach
i instytucjach.

Posiada umiejetnos$¢ formutowania opinii krytycznych i porozumiewania
si¢ z wykorzystaniem r6znych kanatéw i technik komunikacyjnych ze
specjalistami w zakresie nauk o dokumencie.

Stosuje anglojezyczne normy miedzynarodowe do specyfiki polskich

aktotworcow.
Rozpoznaje i realizuje zadania powierzone mu w danej komorce ocena
EZD2_U12 L . .. 1
organizacji (biurze, archiwum, kancelarii). petnomocnika
. . : : dziekana ds.
EZD2 U13 Potrafi znalejzc i stosowac akt}lalne przepisy prawne dotyczace regulujace praktyk na
postepowania z dokumentacja. podstawie
Stosuje przepisy regulujace obowigzki aktotwércow wzgledem archiwéw rozmowy ze
panstwowych. studentem
EZD2 Ula | Rozumie zasady przyjete w archiwistyce i potrafi zastosowa¢ je do oraz karty
B indywidualnych przypadkéw w danym miejscu pracy. kompetencji i
dziennika

Wykonuje obowiazki kierownika kancelarii lub sekretarza.
Wykonuje obowigzki archiwisty zaktadowego. praktyk
Wykonuje obowiazki koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

EZD2 U15 Potrafi uog6lni¢ wiedze praktyczng i przekazac ja w formie publikac;ji.

EZD2 K02 Interesuje si¢ nowymi trendami z zarzadzaniu dokumentami i informacjg.
B Sledzi dyskusje nad konsekwencjami rozwoju biurokracji elektronicznej.
Interesuje si¢ problemami dostepnosci informacji publiczne;j.

EZD?2 K05 Stosuje zasady etyki urzednika publicznego i archiwisty.
- Postepuje zgodnie z interesem panstwa i narodu polskiego.
Uwzglednia w swoich dziataniach interes nauk historycznych.

1.

Miejsce odbywania studenckich praktyk zawodowych

Wybdr miejsca odbywania praktyk powinien korespondowac z charakterem studiéow 1 umozliwiaé
realizacj¢ zaktadanych efektow uczenia sig.
Miejscem odbywania praktyk mogg by¢ m.in.:
I stopien:
— urzedy administracji panstwowej i samorzadowej stosujace dokumenty analogowe,
— przedsigbiorstwa,
IT 1 IIT stopien:
— urzedy administracji panstwowej 1 samorzadowej z wdrozonym systemem EZD,
— przedsigbiorstwa stosujgce elektroniczne systemy zarzadzania dokumentami,
— instytucje kultury i nauki stosujace lub wdrazajace elektroniczne systemy zarzadzania
dokumentami,
— Narodowe Archiwum Cyfrowe.



. Praktyka musi mie¢ charakter merytoryczny, zwigzany z dziatalnos$cig instytucji w ktorej si¢ odbywa.
Jednoczes$nie powinna by¢ zgodna z kierunkiem studiéw i kwalifikacjami studenta.

. Miejsce odbywania studenckich praktyk zawodowych powinno uwzgledniaé potrzeby o0s6b
z niepetlnosprawnos$ciami oraz stwarza¢ przyjazne srodowisko pracy, dostosowane do ich mozliwosci
i zapewniajace realizacje ich potrzeb, w tym swobodny dostep do budynku, biurka i pomieszczen
sanitarno-socjalnych. W miar¢ mozliwosci pracodawca powinien wyznaczy¢ pracownika, ktory
wspomagalby osobe niepelnosprawng przy realizowaniu zadan zwigzanych z odbywaniem praktyki.



