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KONSTRUKTIVNO POVEZIVANJE

ISHOD UCENJA

Razlikovati i opisati osnovne pojmove upravljanja zapisima te domaci pravni okvir i
medunarodne standarde

1. DOPRINOS| OSTVARENJU
ISHODA UCGENJA NA RAZINI
STUDIJSKOG PROGRAMA
(NAVESTI IU)

Opisati elemente strukture i nacina funkcioniranja javne uprave (osobito drzavnu
upravu, teritorijalnu samoupravu i javne sluzbe).; Razlikovati i primijeniti
komunikacijske i informacijske instrumente i u digitalnom okruzenju javne uprave i
interno, u skladu s njihovim obiljeZjima i pravnim okvirom.; |zabrati i primijeniti
prikladne metode i tehnike u javhom upravljanju (menadzmentu)

2. KOGNITIVNO PODRUCJE
ZNANJA | RAZUMIJEVANJA

Razumijevanje

3. VJESTINE

Sposobnost uenja i primjene znanja u praksi, sposobnost upravljanja informacijama i
njihovog kategoriziranja

4. NASTAVNE TEME /CJELINE

Uvod u upravljanje zapisima: osnovni pojmovi, povijesni razvoj, upravljanje
dokumentima i uprava.; Pravni okvir i medunarodne norme upravljanja spisima.
Uredsko poslovanje. Arhivi i arhivsko gradivo.; Nacela, funkcije i odgovornosti za
upravljanje spisima.; Zahtjevi za upravljanje spisima i osobine spisa/Oblikovanje i
uvodenje sustava upravljanja spisima.; Procesi i kontrole u upravljanju spisima
(priho¢anje spisa, registriranje, klasifikacija, izrada, zaprimanje, evidentiranje, slanje,
prosljedivanje i nadzor nad dokumentima u klasi¢nim i elektroni¢kim sustavima za
upravljanje dokumentima).; Organizacija i klasifikacija dokumentacije, oblikovanje i
odrzavanije klasifikacijskih sustava / Pristup podacima, postupanje s tajnim i
povijerljivim zapisima.; Opis i indeksiranje dokumenata, jezici za indeksiranje,
tezaurusi, pretraZivanje baze dokumenata.; Vrednovanije i izlu€ivanje dokumenata,
identifikacija i upravljanje vitalnim dokumentima, sigurnost dokumenata u
tradicionalnim i elektroni¢kim sustavima za upravljanje dokumentima.; Pohrana,
Cuvanje i zastita dokumenata; predaja povijesnim arhivima. Arhivsko gradivo i
stvaratelji.; Informacijski izvori: vrste i uloga informacijskih izvora u poslovnim
procesima, analiza i planiranje informacijskih potreba u poslovnim i upravnim
sustavima.; Analiza i oblikovanje informacijskih usluga, stvaranje i tijek informacija u
organizacijama, integracija informacijskih sustava i usluga.; Vrste i struktura
dokumenata (linearni i nelinearni dokumenti, hipertekstualne strukture, multimedijalni
dokumenti, strukturirani i nestrukturirani tekst, evidencije i baze podataka); Osnove
upravljanja i zastite elektronickin dokumenata (vrste, struktura i obiljezja elektronic¢kih
dokumenata, tehnike oblikovanja i predstavljanja strukture dokumenata).; Racunalne
aplikacije u uredskom poslovanju (obrada teksta i slike, multimedija, elektronicka
posta, baze podataka, document management sustavi, Intranet, elektronicko
poslovanje), integracija elektroni¢kog sustava za upravljanje dokumentima u
informacijski sustav organizacije

5. METODE POUCAVANJA

Predavanje, samostalno ¢itanje literature

6. METODE VREDNOVANJA
STECENIH IU | TIPOVI PITANJA

Izlaganja studenata (fakultativno); Usmeni ispit; Pisani ispit

7. ECTS BODOVI

ISHOD UCENJA

Primijeniti vazeci pravni okvir upravljanja spisima i medunarodne norme u uredskom
poslovanju i postupanju s arhivskim gradivom

1. DOPRINOS| OSTVARENJU
ISHODA UCENJA NA RAZINI
STUDIJSKOG PROGRAMA
(NAVESTI IU)

Opisati elemente strukture i na¢ina funkcioniranja javne uprave (osobito drzavnu
upravu, teritorijalnu samoupravu i javne sluzbe).; Prikazati akte koje u svojem
djelovanju donosi javna uprava.; Razlikovati i primijeniti komunikacijske i
informacijske instrumente i u digitalnom okruzenju javne uprave i interno, u skladu s
njihovim obiljezjima i pravnim okvirom.; Izabrati i primijeniti prikladne metode i tehnike
u javnom upravljanju (menadzmentu)

2. KOGNITIVNO PODRUCJE
ZNANJA | RAZUMIJEVANJA

Primjena



#gid=1554992885

3. VJESTINE

Sposobnost ucenja i primjene znanja u praksi, sposobnost upravljanja informacijama i
njihovog kategoriziranja

4. NASTAVNE TEME /CJELINE

Pravni okvir i medunarodne norme upravljanja spisima.; Uredsko poslovanje.; Arhivi i
arhivsko gradivo.; Nacela, funkcije i odgovornosti za upravljanje spisima.; Zahtjevi za
upravljanje spisima i osobine spisa/Oblikovanje i uvodenje sustava upravljanja
spisima.; Procesi i kontrole u upravljanju spisima (priho¢anje spisa, registriranje,
klasifikacija, izrada, zaprimanje, evidentiranje, slanje, prosljedivanje i nadzor nad
dokumentima u klasi¢nim i elektronickim sustavima za upravljanje dokumentima).;
Organizacija i klasifikacija dokumentacije, oblikovanje i odrzavanje klasifikacijskih
sustava / Pristup podacima, postupanje s tajnim i povjerljivim zapisima.; Opis i
indeksiranje dokumenata, jezici za indeksiranje, tezaurusi, pretrazivanje baze
dokumenata.; Vrednovanje i izlu€ivanje dokumenata, identifikacija i upravljanje
vitalnim dokumentima, sigurnost dokumenata u tradicionalnim i elektroni¢kim
sustavima za upravljanje dokumentima.; Pohrana, ¢uvanje i zastita dokumenata;
predaja povijesnim arhivima. Arhivsko gradivo i stvaratelji.

5. METODE POUCAVANJA

Predavanje, samostalno ¢itanje literature, razmatranje konkretnih primjera (case
study), rjeSavanje problemskih zadataka, moderirana diskusija.

6. METODE VREDNOVANJA
STECENIH IU | TIPOVI PITANJA

Izlaganja studenata (fakultativno); Usmeni ispit; Pisani ispit

7. ECTS BODOVI

ISHOD UCENJA

Primijeniti vazeci pravni okvir upravljanja spisima i medunarodne norme u uredskom
poslovanju i postupanju s arhivskim gradivom

1. DOPRINOSI OSTVARENJU
ISHODA UGENJA NA RAZINI
STUDIJSKOG PROGRAMA
(NAVESTI IU)

Opisati elemente strukture i nacina funkcioniranja javne uprave (osobito drzavnu
upravu, teritorijalnu samoupravu i javne sluzbe).; Prikazati akte koje u svojem
djelovanju donosi javna uprava.; Razlikovati i primijeniti komunikacijske i
informacijske instrumente i u digitalnom okruzenju javne uprave i interno, u skladu s
njihovim obiljezjima i pravnim okvirom.; Izabrati i primijeniti prikladne metode i tehnike
u javnom upravljanju (menadzmentu)

2. KOGNITIVNO PODRUCJE
ZNANJA | RAZUMIJEVANJA

Primjena

3. VJESTINE

Sposobnost uenja i primjene znanja u praksi, sposobnost upravljanja informacijama i
njihovog kategoriziranja

4. NASTAVNE TEME /CJELINE

Pravni okvir i medunarodne norme upravljanja spisima.; Uredsko poslovanje.; Arhivi i
arhivsko gradivo.; Nacela, funkcije i odgovornosti za upravljanje spisima.; Zahtjevi za
upravljanje spisima i osobine spisa/Oblikovanje i uvodenje sustava upravljanja
spisima.; Procesi i kontrole u upravljanju spisima (priho¢anje spisa, registriranje,
klasifikacija, izrada, zaprimanje, evidentiranje, slanje, prosljedivanje i nadzor nad
dokumentima u klasi¢nim i elektroni¢kim sustavima za upravljanje dokumentima).;
Organizacija i klasifikacija dokumentacije, oblikovanje i odrzavanje klasifikacijskih
sustava / Pristup podacima, postupanje s tajnim i povjerljivim zapisima.; Opis i
indeksiranje dokumenata, jezici za indeksiranje, tezaurusi, pretrazivanje baze
dokumenata.; Vrednovanije i izlu€ivanje dokumenata, identifikacija i upravljanje
vitalnim dokumentima, sigurnost dokumenata u tradicionalnim i elektroni¢kim
sustavima za upravljanje dokumentima.; Pohrana, ¢uvanje i zastita dokumenata;
predaja povijesnim arhivima. Arhivsko gradivo i stvaratelji.

5. METODE POUCAVANJA

Predavanje, samostalno ¢itanje literature, razmatranje konkretnih primjera (case
study), rjeSavanje problemskih zadataka, moderirana diskusija.

6. METODE VREDNOVANJA
STECENIH IU | TIPOVI PITANJA

Izlaganja studenata (fakultativno); Usmeni ispit; Pisani ispit

7. ECTS BODOVI

ISHOD UCENJA

Analizirati i provesti proceduru upravljanja spisima u sustavu uredskog poslovanja s
ciliem ostvarivanja organizacijske ucinkovitosti

1. DOPRINOSI OSTVARENJU
ISHODA UCENJA NA RAZINI
STUDIJSKOG PROGRAMA
(NAVESTI IU)

Opisati elemente strukture i nacina funkcioniranja javne uprave (osobito drzavnu
upravu, teritorijalnu samoupravu i javne sluzbe).; Prikazati akte koje u svojem
djelovanju donosi javna uprava.; Razlikovati i primijeniti komunikacijske i
informacijske instrumente i u digitalnom okruzenju javne uprave i interno, u skladu s
njihovim obiljeZjima i pravnim okvirom.; Izabrati i primijeniti prikladne metode i tehnike
u javnom upravljanju (menadzmentu)

2. KOGNITIVNO PODRUCJE
ZNANJA | RAZUMIJEVANJA

Analiza

3. VJESTINE

Sposobnost primjene znanja u praksi, sposobnost kritickog usporedivanja i
procjenjivanja, sposobnost debatiranja




4. NASTAVNE TEME /CJELINE

Zahtjevi za upravljanje spisima i osobine spisa/Oblikovanje i uvodenje sustava
upravljanja spisima.; Procesi i kontrole u upravljanju spisima (priho¢anje spisa,
registriranje, klasifikacija, izrada, zaprimanje, evidentiranje, slanje, prosljedivanje i
nadzor nad dokumentima u klasi¢nim i elektroni¢kim sustavima za upravljanje
dokumentima).; Organizacija i klasifikacija dokumentacije, oblikovanje i odrzavanje
klasifikacijskih sustava / Pristup podacima, postupanje s tajnim i povjerljivim
zapisima.; Opis i indeksiranje dokumenata, jezici za indeksiranje, tezaurusi,
pretrazivanje baze dokumenata.; Vrednovanije i izlu€ivanje dokumenata, identifikacija
i upravljanje vitalnim dokumentima, sigurnost dokumenata u tradicionalnim i
elektroni¢kim sustavima za upravljanje dokumentima.; Pohrana, Cuvanje i zastita
dokumenata; predaja povijesnim arhivima. Arhivsko gradivo i stvaratelji.; Informacijski
izvori: vrste i uloga informacijskih izvora u poslovnim procesima, analiza i planiranje
informacijskih potreba u poslovnim i upravnim sustavima.; Analiza i oblikovanje
informacijskih usluga, stvaranje i tijek informacija u organizacijama, integracija
informacijskih sustava i usluga.; Vrste i struktura dokumenata (linearni i nelinearni
dokumenti, hipertekstualne strukture, multimedijalni dokumenti, strukturirani i
nestrukturirani tekst, evidencije i baze podataka); Osnove upravljanja i zastite
elektroni¢kih dokumenata (vrste, struktura i obiljezja elektroni¢kih dokumenata,
tehnike oblikovanja i predstavljanja strukture dokumenata).; Racunalne aplikacije u
uredskom poslovanju (obrada teksta i slike, multimedija, elektroni¢ka posta, baze
podataka, document management sustavi, Intranet, elektroni¢ko poslovanje),
integracija elektroni¢kog sustava za upravljanje dokumentima u informacijski sustav
organizacije

5. METODE POUCAVANJA

Predavanje, samostalno ¢itanje literature, razmatranje konkretnih primjera (case
study), rjeSavanje problemskih zadataka, moderirana diskusija

6. METODE VREDNOVANJA
STECENIH IU | TIPOVI PITANJA

Izlaganja studenata (fakultativno); Usmeni ispit; Pisani ispit

7. ECTS BODOVI

ISHOD UCENJA

Identificirati elemente i kriterije opisa i indeksiranja spisa te baza podataka i primijeniti
ih na konkretan slucaj

1. DOPRINOSI OSTVARENJU
ISHODA UGENJA NA RAZINI
STUDIJSKOG PROGRAMA
(NAVESTI 1U)

Opisati elemente strukture i nacina funkcioniranja javne uprave (osobito drzavnu
upravu, teritorijalnu samoupravu i javne sluzbe).; Prikazati akte koje u svojem
djelovanju donosi javna uprava.; Razlikovati i primijeniti komunikacijske i
informacijske instrumente i u digitalnom okruzenju javne uprave i interno, u skladu s
njihovim obiljezjima i pravnim okvirom.; Izabrati i primijeniti prikladne metode i tehnike
u javnom upravljanju (menadzmentu)

2. KOGNITIVNO PODRUCJE
ZNANJA | RAZUMIJEVANJA

Primjena

3. VJESTINE

sposobnost primjene znanja u praksi, sposobnost rieSavanja problema i stvaranja
novih ideja, vjestina upravljanja informacijama, vjestina jasnog usmenog i pisanog
izrazavanja, prezentacijske i komunikacijske vjestine

4. NASTAVNE TEME /CJELINE

Zahtjevi za upravljanje spisima i osobine spisa/Oblikovanje i uvodenje sustava
upravljanja spisima.; Procesi i kontrole u upravljanju spisima (priho¢anje spisa,
registriranje, klasifikacija, izrada, zaprimanje, evidentiranje, slanje, prosljedivanje i
nadzor nad dokumentima u klasi¢nim i elektroni¢kim sustavima za upravljanje
dokumentima).; Organizacija i klasifikacija dokumentacije, oblikovanje i odrzavanje
klasifikacijskih sustava / Pristup podacima, postupanje s tajnim i povjerljivim
zapisima.; Opis i indeksiranje dokumenata, jezici za indeksiranje, tezaurusi,
pretrazivanje baze dokumenata.; Vrednovanije i izlu€ivanje dokumenata, identifikacija
i upravljanje vitalnim dokumentima, sigurnost dokumenata u tradicionalnim i
elektroni¢kim sustavima za upravljanje dokumentima.; Pohrana, ¢uvanje i zastita
dokumenata; predaja povijesnim arhivima. Arhivsko gradivo i stvaratelji.; Informacijski
izvori: vrste i uloga informacijskih izvora u poslovnim procesima, analiza i planiranje
informacijskih potreba u poslovnim i upravnim sustavima.; Analiza i oblikovanje
informacijskih usluga, stvaranje i tijek informacija u organizacijama, integracija
informacijskih sustava i usluga.; Vrste i struktura dokumenata (linearni i nelinearni
dokumenti, hipertekstualne strukture, multimedijalni dokumenti, strukturirani i
nestrukturirani tekst, evidencije i baze podataka)

5. METODE POUCAVANJA

Predavanje, samostalno ¢itanje literature, razmatranje konkretnih primjera (case
study), rjeSavanje problemskih zadataka, izlaganja studenata, moderirana diskusija

6. METODE VREDNOVANJA
STECENIH IU | TIPOVI PITANJA

Izlaganja studenata (fakultativno); Usmeni ispit; Pisani ispit

7. ECTS BODOVI

ISHOD UCENJA

Opisati i razlikovati preduvjete, stvaratelje i postupanje s dokumentarnim i arhivskim
gradivom




1. DOPRINOSI OSTVARENJU
ISHODA UGENJA NA RAZINI
STUDIJSKOG PROGRAMA
(NAVESTI 1U)

Opisati elemente strukture i nacina funkcioniranja javne uprave (osobito drzavnu
upravu, teritorijalnu samoupravu i javne sluzbe).; Prikazati akte koje u svojem
djelovanju donosi javna uprava.; Razlikovati i primijeniti komunikacijske i
informacijske instrumente i u digitalnom okruzenju javne uprave i interno, u skladu s
njihovim obiljeZjima i pravnim okvirom.; Izabrati i primijeniti prikladne metode i tehnike
u javnom upravljanju (menadzmentu)

2. KOGNITIVNO PODRUCJE
ZNANJA | RAZUMIJEVANJA

Razumijevanje

3. VJESTINE

Sposobnost primjene znanja u praksi, sposobnost rieSavanja problema i stvaranja
novih ideja, vjestina upravljanja informacijama, vjestina jasnog usmenog i pisanog
izrazavanja, prezentacijske i komunikacijske vjestine

4. NASTAVNE TEME /CJELINE

Vrednovanije i izlu€ivanje dokumenata, identifikacija i upravljanje vitalnim
dokumentima, sigurnost dokumenata u tradicionalnim i elektronic¢kim sustavima za
upravljanje dokumentima.; Pohrana, Cuvanje i zastita dokumenata; predaja
povijesnim arhivima. Arhivsko gradivo i stvaratelji.; Informacijski izvori: vrste i uloga
informacijskih izvora u poslovnim procesima, analiza i planiranje informacijskih
potreba u poslovnim i upravnim sustavima.; Analiza i oblikovanje informacijskih
usluga, stvaranje i tijek informacija u organizacijama, integracija informacijskih
sustava i usluga.

5. METODE POUCAVANJA

Predavanje, samostalno Citanje literature, razmatranje konkretnih primjera (case
study), rjeSavanje problemskih zadataka, izlaganja studenata, moderirana diskusija

6. METODE VREDNOVANJA
STECENIH IU | TIPOVI PITANJA

Izlaganja studenata (fakultativno); Usmeni ispit; Pisani ispit

7. ECTS BODOVI

ISHOD UCENJA

Argumentirati vaznost pravilnog upravljanja spisima i Cuvanja arhivskog gradiva u
kontekstu zastite podataka i o€uvanja korporativnog i kolektivnog pamcenja

1. DOPRINOSI OSTVARENJU
ISHODA UGENJA NA RAZINI
STUDIJSKOG PROGRAMA
(NAVESTI 1U)

Opisati elemente strukture i nacina funkcioniranja javne uprave (osobito drzavnu
upravu, teritorijalnu samoupravu i javne sluzbe).; Prikazati akte koje u svojem
djelovanju donosi javna uprava.; Razlikovati i primijeniti komunikacijske i
informacijske instrumente i u digitalnom okruzZenju javne uprave i interno, u skladu s
njihovim obiljezjima i pravnim okvirom.; Izabrati i primijeniti prikladne metode i tehnike
u javnom upravljanju (menadzmentu)

2. KOGNITIVNO PODRUCJE
ZNANJA | RAZUMIJEVANJA

Vrednovanje

3. VJESTINE

Sposobnost primjene znanja u praksi, sposobnost rieSavanja problema i stvaranja
novih ideja, vjestina upravljanja informacijama, vjestina jasnog usmenog i pisanog
izrazavanja, prezentacijske i komunikacijske vjestine

4. NASTAVNE TEME /CJELINE

Vrednovanije i izlu€ivanje dokumenata, identifikacija i upravljanje vitalnim
dokumentima, sigurnost dokumenata u tradicionalnim i elektronic¢kim sustavima za
upravljanje dokumentima.; Pohrana, Cuvanje i zastita dokumenata; predaja
povijesnim arhivima. Arhivsko gradivo i stvaratelji.; Informacijski izvori: vrste i uloga
informacijskih izvora u poslovnim procesima, analiza i planiranje informacijskih
potreba u poslovnim i upravnim sustavima.; Analiza i oblikovanje informacijskih
usluga, stvaranje i tijek informacija u organizacijama, integracija informacijskih
sustava i usluga.; Vrste i struktura dokumenata (linearni i nelinearni dokumenti,
hipertekstualne strukture, multimedijalni dokumenti, strukturirani i nestrukturirani
tekst, evidencije i baze podataka); Osnove upravljanja i zastite elektronickih
dokumenata (vrste, struktura i obiljezja elektroni¢kih dokumenata, tehnike oblikovanja
i predstavljanja strukture dokumenata).; RaCunalne aplikacije u uredskom poslovanju
(obrada teksta i slike, multimedija, elektronic¢ka posta, baze podataka, document
management sustavi, Intranet, elektronicko poslovanije), integracija elektroni¢kog
sustava za upravljanje dokumentima u informacijski sustav organizacije

5. METODE POUCAVANJA

Predavanje, samostalno ¢itanje literature, razmatranje konkretnih primjera (case
study), rjeSavanje problemskih zadataka, izlaganja studenata, moderirana diskusija

6. METODE VREDNOVANJA
STECENIH IU | TIPOVI PITANJA

Izlaganja studenata (fakultativno); Usmeni ispit; Pisani ispit

7. ECTS BODOVI

ISHOD UCENJA

Razlikovati i opisati strukturu, upravljanje i zastitu elektroni¢kih dokumenata i
elektronickih baza podataka (e-spis, e-baze)




1. DOPRINOSI OSTVARENJU
ISHODA UGENJA NA RAZINI
STUDIJSKOG PROGRAMA
(NAVESTI 1U)

Opisati elemente strukture i nacina funkcioniranja javne uprave (osobito drzavnu
upravu, teritorijalnu samoupravu i javne sluzbe).; Prikazati akte koje u svojem
djelovanju donosi javna uprava.; Razlikovati i primijeniti komunikacijske i
informacijske instrumente i u digitalnom okruzenju javne uprave i interno, u skladu s
njihovim obiljeZjima i pravnim okvirom.; Izabrati i primijeniti prikladne metode i tehnike
u javnom upravljanju (menadzmentu)

2. KOGNITIVNO PODRUCJE
ZNANJA | RAZUMIJEVANJA

Analiza

3. VJESTINE

Sposobnost primjene znanja u praksi, sposobnost rieSavanja problema i stvaranja
novih ideja, vjestina upravljanja informacijama, vjestina jasnog usmenog i pisanog
izrazavanja, prezentacijske i komunikacijske vjestine

4. NASTAVNE TEME /CJELINE

Organizacija i klasifikacija dokumentacije, oblikovanje i odrzavanje klasifikacijskih
sustava / Pristup podacima, postupanje s tajnim i povjerljivim zapisima.; Opis i
indeksiranje dokumenata, jezici za indeksiranje, tezaurusi, pretrazivanje baze
dokumenata.; Vrednovanije i izlu¢ivanje dokumenata, identifikacija i upravljanje
vitalnim dokumentima, sigurnost dokumenata u tradicionalnim i elektroni¢kim
sustavima za upravljanje dokumentima.; Pohrana, ¢uvanje i zastita dokumenata;
predaja povijesnim arhivima. Arhivsko gradivo i stvaratelji.; Informacijski izvori: vrste i
uloga informacijskih izvora u poslovnim procesima, analiza i planiranje informacijskih
potreba u poslovnim i upravnim sustavima.; Analiza i oblikovanje informacijskih
usluga, stvaranje i tijek informacija u organizacijama, integracija informacijskih
sustava i usluga.; Vrste i struktura dokumenata (linearni i nelinearni dokumenti,
hipertekstualne strukture, multimedijalni dokumenti, strukturirani i nestrukturirani
tekst, evidencije i baze podataka); Osnove upravljanja i zastite elektronickih
dokumenata (vrste, struktura i obiljezja elektroni¢kih dokumenata, tehnike oblikovanja
i predstavljanja strukture dokumenata).; Racunalne aplikacije u uredskom poslovanju
(obrada teksta i slike, multimedija, elektroni€ka posta, baze podataka, document
management sustavi, Intranet, elektronicko poslovanije), integracija elektroni¢kog
sustava za upravljanje dokumentima u informacijski sustav organizacije

5. METODE POUCAVANJA

Predavanje, samostalno ¢itanje literature, razmatranje konkretnih primjera (case
study), rjeSavanje problemskih zadataka, izlaganja studenata, moderirana diskusija

6. METODE VREDNOVANJA
STECENIH IU | TIPOVI PITANJA

Izlaganja studenata (fakultativno); Usmeni ispit; Pisani ispit

7. ECTS BODOVI

ISHOD UCENJA

Opisati i analizirati vrste i metode digitalnog upravljanja zapisima, posebno odabrane
elektroniCke sustave za upravljanje dokumentima koji se koriste u hrvatskoj javnoj
upravi

1. DOPRINOSI OSTVARENJU
ISHODA UCENJA NA RAZINI
STUDIJSKOG PROGRAMA
(NAVESTI IU)

Opisati elemente strukture i nacina funkcioniranja javne uprave (osobito drzavnu
upravu, teritorijalnu samoupravu i javne sluzbe).; Prikazati akte koje u svojem
djelovanju donosi javna uprava.; Razlikovati i primijeniti komunikacijske i
informacijske instrumente i u digitalnom okruzenju javne uprave i interno, u skladu s
njihovim obiljezjima i pravnim okvirom.; Izabrati i primijeniti prikladne metode i tehnike
u javnom upravljanju (menadzmentu)

2. KOGNITIVNO PODRUCJE
ZNANJA | RAZUMIJEVANJA

Analiza

3. VJESTINE

Sposobnost primjene znanja u praksi, sposobnost rjeSavanja problema i stvaranja
novih ideja, vjestina upravljanja informacijama, vjestina jasnog usmenog i pisanog
izraZzavanja, prezentacijske i komunikacijske vjestine




4. NASTAVNE TEME /CJELINE

Uvod u upravljanje zapisima: osnovni pojmovi, povijesni razvoj, upravljanje
dokumentima i uprava.; Pravni okvir i medunarodne norme upravljanja spisima.
Uredsko poslovanje. Arhivi i arhivsko gradivo.; Procesi i kontrole u upravljanju
spisima (prihoc¢anje spisa, registriranje, klasifikacija, izrada, zaprimanje, evidentiranje,
slanje, prosljedivanje i nadzor nad dokumentima u klasi€nim i elektroni¢kim sustavima
za upravljanje dokumentima).; Organizacija i klasifikacija dokumentacije, oblikovanje i
odrzavanije klasifikacijskih sustava / Pristup podacima, postupanje s tajnim i
povijerljivim zapisima.; Opis i indeksiranje dokumenata, jezici za indeksiranje,
tezaurusi, pretrazivanje baze dokumenata.; Vrednovanije i izlu€ivanje dokumenata,
identifikacija i upravljanje vitalnim dokumentima, sigurnost dokumenata u
tradicionalnim i elektroni¢kim sustavima za upravljanje dokumentima.; Informacijski
izvori: vrste i uloga informacijskih izvora u poslovnim procesima, analiza i planiranje
informacijskih potreba u poslovnim i upravnim sustavima.; Analiza i oblikovanje
informacijskih usluga, stvaranje i tijek informacija u organizacijama, integracija
informacijskih sustava i usluga.; Vrste i struktura dokumenata (linearni i nelinearni
dokumenti, hipertekstualne strukture, multimedijalni dokumenti, strukturirani i
nestrukturirani tekst, evidencije i baze podataka); Osnove upravljanja i zastite
elektroni¢kih dokumenata (vrste, struktura i obiljezja elektroni¢kih dokumenata,
tehnike oblikovanja i predstavljanja strukture dokumenata).; Racunalne aplikacije u
uredskom poslovanju (obrada teksta i slike, multimedija, elektroni¢ka posta, baze
podataka, document management sustavi, Intranet, elektroni¢ko poslovanje),
integracija elektroni¢kog sustava za upravljanje dokumentima u informacijski sustav
organizacije

5. METODE POUCAVANJA

Predavanje, samostalno ¢itanje literature, razmatranje konkretnih primjera (case
study), rjeSavanje problemskih zadataka, izlaganja studenata, moderirana diskusija

6. METODE VREDNOVANJA
STECENIH IU | TIPOVI PITANJA

Izlaganja studenata (fakultativno); Usmeni ispit; Pisani ispit

7. ECTS BODOVI




