Karta opisu zaje¢ — Sylabus

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa zaje¢: Cykl ksztafcenia rozpoczynajacy sie w roku akademickim
Elektroniczny obieg dokumentow 2023/2024

Nazwa kierunku studiéw, poziom i profil ksztalcenia: Administracja, studia pierwszego stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: polski Rodzaj zajec: zajecia specjalistyczne

Rok studiow: 111 Semestr: VI

Liczba punktéw ECTS przypisana zajeciom: 2 Koordynator zajeé

mgr Tomasz Wegrzynowski,
tomasz.wegrzynowski@pansjar.edu.pl

Jednostka organizacyjna: Wydziat Stosunkéw Migdzynarodowych

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

Ogolna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podziatem na formy:

Studia stacjonarne Studia niestacjonarne
Wyktad: Wyktad:
Cwiczenia: Cwiczenia:
Laboratorium: | 15 Laboratorium:
Lektorat: Lektorat:
Projekt: Projekt:
Zajecia Zajecia praktyczne:
praktyczne:
Seminarium: Seminarium:
Zajecia Zajecia terenowe:
terenowe:
Praktyki: Praktyki:
Inna forma Inna forma (jaka):
(jaka):
RAZEM: | 15 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe: -

Cel (cele) ksztalcenia dla zaje¢:

Zajecia maja na celu poznanie roli i dzialania oraz umiejgtnosci obshugi systemu elektronicznego obiegu
dokumentoéw w administracji




EFEKTY UCZENIA SIE OKRESLONE DLA ZAJEC I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA

SIE OKRESLONYCH DLA KIERUNKOW STUDIOW

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ w kategorii wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne oraz metody weryfikacji

efektow uczenia sie.
UWAGA:

Dzielimy efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ na kategorie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych. Okreslone dla
zaje¢ efekty uczenia si¢ nie musza obejmowac wszystkich trzech kategorii i zaleza od formy zajec.

Symbol efektow
uczenia si¢
okreslonego dla
zajec*

Tres¢ efektu uczenia sig.
Po zakonczeniu zaj¢¢ 1 potwierdzeniu osiagnigcia efektow uczenia sie, student w
kategorii:

Odniesienie do
efektow uczenia sie
okreslonych dla
kierunku studiow
(symbol efektéw
uczenia sig)

Wiedzy - zna i rozumie

M/A/S/EOD _01 | dziatanie podstawowych ustug, podsystemow i technologii stosowanych w | K_W03, K_W04

systemach elektronicznego przetwarzania dokumentow
Umiejetnosci - potrafi

M/A/S/EOD _02 | zbudowa¢ prosty system do gromadzenia zeskanowanych dokumentow w | K_U03; K_U01
sposob elektroniczny

M/A/S/IEOD 03 |zarzadza¢ ustugami w systemie elektronicznego obiegu dokumentow K_U09

Kompetencji spolecznych - jest gotéw do
M/A/S/EOD _04 | do efektywnej pracy indywidualnej oraz zespotowej, realizacji K_KO01

postawionych zadan i wskazania wlasnych propozycji w zakresie

rozstrzygniecia problemu

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO FORM ZAJEC I METOD OCENIANIA

Tresci programowe (uszczegodtowione, zaprezentowane z podzialem na poszczegélne formy zajeé tj. wyktad,

¢wiczenia, laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Metody dydgktygzne ng;;ﬁf a?::ji
. prowa(.izlen‘la.zaﬁ;c' osiggniecia
Symbol tresci Opis tresci programowych Forma zajgc¢ umozliwiajace efektow uczenia
programowych osiggniecie si¢ przypisanych
za{ozonyc.h efektow do zajecH
uczenia si¢*
laboratorium
Charakterystyka, zadania i Analiza Kolokwium
przyktady zastosowan systemow szkoleniowych ustne
TK 01 zarzadzania obiegiem prezentacji z
- dokumentow, zarzadzanie systemu ezd puw
dokumentami wrazliwym w
administracji.
Przetwarzanie dokumentow w Obstuga systemu | Wykonanie
TK_02 wersji papierowej do postaci EZD PUW zadania
elektronicznej.
Gromadzenie, przetwarzanie i Obstuga systemu | Wykonanie
TK 03 udostepnianie dokument(')\y EZD PUW zadania
- przetworzonych do postaci
elektronicznej.
TK 04 Techniki rozpoznawania tresci Obstuga systemu Wyko_nanie
- dokumentdéw i zapisywanie ich do EZD PUW zadania




postaci dokumentu
elektronicznego. Przesytanie
dokumentow za pomoca poczty
elektronicznej.

Bezpieczenstwo danych,
szyfrowanie tresci przesytanych
dokumentow, podpis elektroniczny
i infrastruktura potrzebna do jego
wykorzystania.

TK_05

Obstuga systemu
EZD PUW

Wykonanie
zadania

Udostepnianie dokumentow w
TK_06 postaci plikéw w sieciach
lokalnych i rozleglych.
Problematyka zapewnienia
bezpieczenstwa.

Obstuga systemu
EZD PUW

Wykonanie
zadania

Metody weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ okreslonych dla zajeé, powinny by¢ zréznicowane w zalezno$ci od
kategorii, tj. inne dla kategorii wiedza i inne dla kategorii umiejetnosci i kompetencje spoleczne.

Dla wyktadu:

*np. wyktad podajacy, wyktad problemowy, ¢wiczenia oparte na wykorzystaniu réznych zrédet wiedzy

# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt

Zaleca si¢ podanie przyktadowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiagnigcia efektow uczenia si¢ okreslonych dla zajec.

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa przedmiotu:

W. Bral-Obieg i ochrona dokumentéw w zarzadzaniu jakoscia, srodowiskiem i bezpieczenstwem informacji, Difin

2008

Literatura uzupehiajaca przedmiotu:

Zarzadzanie dokumentacjg. Badania i dydaktyka, Wydawnictwo Uniwersytetu Mikotaja Kopernika 2016.

I111. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci

Liczba godzin*

Godziny zajgé(wedhug harmonogramu) z nauczycielem
akademickim lub inng osoba prowadzaca zajecia

15

Praca wlasna studenta

35

SUMA GODZIN:

50

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS)

Liczba punktow ECTS

SUMARYCZNA | Praca studenta wymagajaca bezposredniego
LICZBA kontaktu z nauczycielem akademickim lub
PUNKTOW ECTS | inng osobg prowadzaca zajecia
PRZYPISANYCH

Ogobtem: 2

DO ZAJEC Praca wilasna studenta

0,6

1,4

* godziny lekcyjne, czyli 1 godz. oznacza 45 min;

OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:




Praca wlasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzglgdniajac charakter praktyczny zajec¢. Nalezy poda¢ symbol efektu
uczenia si¢, ktorego praca wlasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia si¢ stosowane w ramach pracy wlasne;j.

Przyktadowe formy aktywnodci: (1) przygotowanie do zajeé, (2) opracowanie wynikow, (3) czytanie wskazanej literatury, (4)
napisanie raportu z zajeé, (5) przygotowanie do egzaminu, opracowanie projektu.

KRYTERIA OCENIANIA

Ocena ksztattujaca

Oceniane jest zaangazowanie podczas zaje¢ laboratoryjnych tzn., prawidlowe wykonywanie poszczegdlnych
zadan zgodnie z treciami programowymi.

Ocena podsumowujaca:
$rednia z uzyskanych ocen uzyskanych w czasie zajgc.

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA
NA ODLEGLOSC




