Sylabus przedmiotu

Przedmiot:

Dzieje kancelarii

Kierunek:

Archiwistyka i nowoczesne zarzadzanie zapisami informacyjnymi, | stopien [6 sem], stacjonarny, praktyczny,
rozpoczety w: 2014

Rok/Semestr:

/s

Liczba godzin:

30,0

Nauczyciel:

Goérak Artur, dr

Forma zajec:

konwersatorium

Rodzaj zaliczenia:

zaliczenie na ocene

Punkty ECTS:

2,0

Godzinowe ekwiwalenty
punktow ECTS (taczna
liczba godzin w
semestrze):

0 Godziny kontaktowe z prowadzacym zajecia realizowane w formie konsultaciji
30,0 Godziny kontaktowe z prowadzacym zajecia realizowane w formie zaje¢ dydaktycznych
0 Przygotowanie sie studenta do zaje¢ dydaktycznych
0 Przygotowanie sie studenta do zaliczen i/lub egzaminéw
0 Studiowanie przez studenta literatury przedmiotu

Poziom trudnosci:

Srednio zaawansowany

Metody dydaktyczne:

« dyskusja dydaktyczna

« korekta prac

* metoda przewodniego tekstu
» odczyt

* opis

» opowiadanie

» pokaz

* prelekcja

» wykiad konwersatoryjny

Zakres tematow:

BN

. Dokument

N

. Ksiega wpisu

3. System kancelaryjny administracji Ksiestwa Warszawskiego i Krolestwa Polskiego, system polski akt spraw.
Pomoce kancelaryjne.

4. Postac¢ akt w polskim systemie kancelaryjnym.

5. Pruski system kancelaryjny akt spraw. Plany akt.

6. Struktura akt i formularz dokumentu w kancelarii pruskiej XIX wieku.
7. Austriacki (dziennikowy) system kancelaryjny.

8. Utamkowy system kancelaryjny.

9. Formy akt administracji galicyjskie;.

10. Rosyjski ,ministerialny” system kancelaryjny.
11. Rosyjski uktad akt i pomoce kancelaryjne.
12. Formularz rosyjskiej korespondencji urzedowe.
13. Kancelaria przemystowa XIX wieku — dokumenty i ksiegi.
14. Kancelaria sgdowa XIX wieku — formy akt.

15. Ksiegi stanu cywilnego w XIX wieku.

Forma oceniania:

» obecnos¢ na zajeciach

 ocena ciagta (biezace przygotowanie do zajec i aktywnos$c)
« referat

 $rédsemestralne pisemne testy kontrolne
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Modutowe efekty
ksztatcenia:

01 Jest otwarty na zaspokajanie potrzeb informacyjnych z zakresu dziejow kancelarii 0oséb reprezentujacych
rozmaite dyscypliny naukowe i dziedziny praktyki

02 Jest otwarty na wspotprace ze specjalistami w zakresie zarzgdzania wiedzg i informacja, technologii
komputerowych, metod organizacji, zarzadzania i administracji, a takze pracujgcych w instytucjach
pamieci, takich jak muzea, biblioteki, osrodki dokumentacyjne, instytucje kultury i edukacyjne w zakresie
dziejéw kancelarii

03 Potrafi stosowac¢ metody badawcze archiwistyki oraz nauki o dokumencie zwigzane z dziejami kancelarii
w dziatalnosci archiwalnej i dokumentacyjnej

04 Potrafi postugiwac sie metodami historycznymi i humanistycznymi zwigzanymi z dziejami kancelarii w
zakresie pracy z informacjag

05 Posiada wiedze o tym, w jaki spos6b procesy dziejowe rozwijaty kulturowa role dokumentacji w
kacelariach na przestrzeni dziejow

06 Zna r6zne formy dokumentacji oraz sposoby ich powstawania w kancelariach w przeszitosci i
wspotczesnie

07 Potrafi odtworzy¢ proces powstawania dokumentu w kancelarii

08 Zna systemy kancelaryjne administracji ziem polskich
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