H

INSTYTUT
HISTORYCZNY

UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja.
Kurs teorii i metodyki archiwalnej.
The archival science and records management.
The cours of archival theory and praxis

Studia podyplomowe w Instytucie Historycznym UW

Kierownik studiéw — Dr hab. Katarzyna Btachowska
Koordynator merytoryczny — dr hab. Alicja Kulecka, prof. UW

Obszar ksztatcenia: humanistyczny

Ogodlne cele ksztalcenia:

Celem studidow jest przygotowanie do zawodu zarzadcy dokumentacji i archiwisty w archiwum
zaktadowym 1 historycznym, koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym 1
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, pracownika ksztaltujacego zasady postgpowania z
dokumentacja w roznych typach instytucji i propagujacego naukowe metody przy tworzeniu
procedur zarzadzania, zabezpieczajacego materialy archiwalne o wartosci prawnej 1 historyczne;,
tworzacego pomoce archiwalne stanowigce dobre komunikaty naukowe rozumiane przez rdzne
grupy uzytkownikow, prezentujacego otwarte postawy wobec réznych potrzeb intelektualnych,
zainteresowanego upowszechnianiem wartosci kulturowych jako standardow ksztaltujacych
postawy spoleczne. Chodzi o przygotowanie cztowieka zdolnego do stworzenia wokot
problematyki archiwum 1 materiatow archiwalnych osrodka integrujacego refleksje nauk
humanistycznych, zwlaszcza nauk historycznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem nauk
pomocniczych historii, prawa, nauk o zarzadzaniu, zawierajacych rozwazania o przechowywaniu
no$nikoéw zapisu informacji.

Efekty ksztalcenia
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna zasady klasyfikacji dokumentaciji,
2. rozpoznaje, analizuje, wyjasnia podstawowe poj¢cia kancelaryjne i archiwalne,
3. rozpoznaje, analizuje, wyjasnia podstawowe zasady rzadzace organizacja zasobu
archiwalnego,
4. rozumie podstawy prawne dziatania kancelarii oraz archiwum biezacego i historycznego,
5. zna podstawowe zasady i formy udost¢pniania dokumentacji archiwum zaktadowego i
archiwaliow w archiwum historycznym,
6. wyjasnia zasady tworzenia i uwarunkowanie wyboru metadanych oraz rozpoznaje ich
elementy sktadowe,
7. rozpoznaje i analizuje rozne systemy ustrojowe i typy instytucji XX-XXI w.,



rozpoznaje sprawy i serie dokumentacji w kancelarii,
zna 1 stosuje standardy opisu w archiwum zaktadowym i historycznym,

10. zna i stosuje metody porzadkowania archiwalnego,
11. zna i wyjasnia zasady opracowania i opisu dokumentow pergaminowych i papierowych,
12. wyjasnia zasady opracowania i opisu pieczgci, pieczeci, akt z okresu ksiegi wpisow,

kancelarii akt spraw, opracowania i opisu archiwaliow nieaktowych kartograficznych,
dokumentacji technicznej, fotografii, nagran, filmoéw, materialow telewizyjnych,

13. wyjasnia pojecia z zakresu edytorstwa zrddet,
14. zna i rozumie zasady zabezpieczenia zasobu archiwum zaktadowego i biezacego,

. WIEDZA
Po ukonczeniu studidow absolwent:

1.

2.
3.
4
5.
6
~

8.

zna podstawowe pojecia dotyczace organizacji kancelarii oraz archiwum tradycyjnego i
elektronicznego,

zna podstawy prawne dziatania kancelarii 1 archiwum zaktadowego,

zna zasady organizacji systemow kancelaryjnych i archiwalnych tradycyjnych i cyfrowych,
roézne rodzaje dokumentacji oraz systemy obiegu dokumentacji i informacji,

. zna zasady opisu kancelaryjnego oraz archiwum zaktadowego tradycyjnego i cyfrowego,

zna zasady klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji.

. zna teori¢, metody i standardy archiwalne stosowane w procesie opracowania archiwalnego

tradycyjnego i z zastosowaniem technologii informatycznych, zasady gromadzenia,
zabezpieczania i udostgpniania zasobu ,

zna zasady gromadzenia, zabezpieczania, przechowywania i udostgpniania zasobu oraz
prawodawstwo regulujace dziatalnos$¢ archiwow,

zna r6zne modele sieci archiwalnych.

II. UMIEJETNOSCI:
Po ukonczeniu studiéw absolwent:

1.

2
3.
4.
5

o

7.
8.

stosuje standardy archiwalne w procesie opracowania,

. prowadzi ewidencj¢ archiwum zakladowego

sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze oraz dokumentacji przeznaczonej do brakowania, .
dokonuje analizy jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt w procesie klasyfikacji dokumentacji w kancelarii
tradycyjnej i elektronicznej.

posiada umiejetnos¢ gromadzenia, zabezpieczania 1 udostepniania zasobu archiwalnego,
porzadkuje zespoly i zbiory archiwalne zgodnie z zasadami metodyki,

porzadkuje 1 opisuje dokumentacje nieaktowg zgodnie ze standardami archiwistyki.

I1l. KOMPETNCJE SPOLECZNE:
Po ukonczeniu studidow absolwent:

1.

6.

szanuje standardy kancelaryjne i archiwalne i ich przestrzega
rozumie potrzebe dokumentowania dziatalnosci ludzkiej,

2.
3. propaguje idee zachowania pamigci o przesztosci,

4.

5. propaguje ide¢ dialogu miedzypokoleniowego opartego na przechowywaniu 1

popularyzuje wiedze dotyczaca spotecznego znaczenia archiwow

wykorzystaniu archiwaliow,
wspolpracuje w grupie.



Program studiow (z podzialem na semestry)

Program studiow obejmuje 238 godzin zaje¢, w tym 24h wyktadow, 100h konwersatoriow, 114 h

¢wicz

en 1 laboratoriow.

Semestr 1 — 126 h

Lp. | Przedmiot Forma zajeé Czas Sposob ECTS
trwania zaliczenia
1. | Podstawy teorii archiwalnej Cwiczenia 10h zaliczenie 3
The basics of archival theory na oceng
2. | Podstawy metodyki Cwiczenia 12h zaliczenie 3
archiwalnej na oceng
The basics of archival
practice
3. | Podstawy metodyki Cwiczenia 10 h zaliczenie 3
zarzadzania dokumentacja na oceneg
The methodology and praxis
of records management.
4. | Historia ustroju XIX-XX w. | Konwersatorium 14h zaliczenie 3
The history of political na oceng
system in XIX and XXth
centuries.
5. | Historia form Cwiczenia 14h zaliczenie 4
kancelaryjnych XIX-XX w. na oceng
The history of chancellery in
X1IX and XXth centuries
6. | Podstawy zarzadzania Konwersatorium 14h zaliczenie 3
archiwum na oceng
The basics of archival
management.
7. | Prawo archiwalne Wyktad 14h zaliczenie 2
The archival law na oceng
8. | Dokumentacja i archiwalia ¢wiczenia 14h zaliczenie 4
nieaktowe na oceng
The records and archival
materials of cartography and
working drawing
9. | Historia archiwéw Wyktad 10h zaliczenie 2
The history of archives na oceng
10. | Archiwum elektroniczne Konwersatorium 14h zaliczenie 4
The electronic archive na oceng
Semestr 11 —112h
Lp. | Przedmiot Forma zajeé Czas Sposob ECTS
trwania zaliczenia




10. | Archiwum elektroniczne laboratorium 14h zaliczenie 4

The electronic archive na oceng

11. | Archiwum zaktadowe konwersatorium 18h zaliczenie 3
Archives in the modern na ocene
institution

12. | Archiwa i archiwalia Cwiczenia 14h zaliczenie 4
wspotczesne na ocene

The modern archives and
archival materials

13 | Zarzadzanie dokumentacja konwersatorium 22h zaliczenie 3
elektroniczng na ocene
Management of electronic
records

14 | Edytorstwo zrédet Cwiczenia 12h zaliczenie 3
historycznych na oceng
Publishing historical sources

15 | Archiwa na $§wiecie Cwiczenia 14h zaliczenie 4
Archives in the world na oceng

16 | Przechowywanie i konwersatorium 18h zaliczenie 3
zabezpieczanie zasobu na oceng

Preservation and protection
of archival materials

Egzamin 5
Examination

Efekty ksztalcenia i zakres tematyczny przedmiotow:
Podstawy teorii archiwalnej —

The basics of archival theory
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po ukonczeniu studiow absolwent:

1. zna podstawowe poj¢cia archiwalne

2. zna podstawowe zasady rzadzace organizacjg zasobu archiwalnego,

3. zna formuly dziatania archiwum i standardy udostepniania.
II. UMIEJETNOSCI:
Po ukonczeniu studiéw absolwent:

1. identyfikuje pojecia archiwalne w jezyku zawodowym 1 potocznym,

2. okre$la wptyw zasad archiwalnych na organizacj¢ zasobu,

3. stosuje zasady publicznego dostepu do archiwow.
[1l. KOMPETNCJE SPOLECZNE:
Po ukonczeniu studiow absolwent:

1. troszczy si¢ o stosowanie w praktyce archivalnej prawidlowej terminologii

2. dba o prawidtowe postugiwanie si¢ w pracy terminologia archiwalna,

3. przestrzega zasad udostgpniania i formuty archiwum otwartego.
Tresci ksztalcenia: przedmiot i metody badania archiwistyki, podstawowe pojecia archiwalne,
pojecie zespotu archiwalnego, zasady rzadzace organizacjg zasobu — zasada proweniencji



kancelaryjnej, zasada pertynencji, dziedziczenie akt i wptyw na strukturg zespotu, udostepnianie
archiwalne — problemy dostepu do akt, standardy udostepniania, systemy informacji archiwalnej,
formuty dziatania archiwum — archiwum otwarte.

Podstawy metodyki archiwalnej —

The basics of archival praxis
Efekty ksztalcenia :
I. WIEDZA
Po ukonczeniu studiow absolwent:
1. zna standardy opracowania archiwalnego,
2. zna metody opracowania archiwalnego, ogdlne i r6znych rodzajow zespotéw archiwalnych
3. zna ogdlne zasady opisu archiwalnego na r6znych poziomach informacyjnych.
I1I. UMIEJETNOSCT:
Po ukonczeniu studiéw absolwent:
1. wybiera i stosuje metody opracowania archiwalnego,
2. stosuje standardy opisu archiwalnego,
3. potrafi sporzadzi¢ inwentarz archiwalny,
4. potrafi przygotowac dane do opisu wedtug wybranego standardu archiwalnego.
[1l. KOMPETNCJE SPOLECZNE:
Po ukonczeniu studiéw absolwent:
1. wykazuje si¢ poszanowaniem standardow opisu archiwalnego,
2. upowszechnia standardy opisu archiwalnego.
Tresci ksztalcenia: ogdlne problemy i metody opracowywania archiwalnego, migdzynarodowe
standardy opisu archiwalnego, problemy tworzenia pomocy archiwalnych: klasycznych i
elektronicznych, opracowywanie réznych rodzajow zespotow archiwalnych — archiwa rodzinno-
majatkowe, archiwa osobiste oraz roznych rodzajéow archiwaliéw (m.in. dokumentacja osobowa i
ptacowa).

Podstawy metodyki zarzadzania dokumentacjq.

The methodology and praxis of records management.

Efekty ksztalcenia:

I. WIEDZA:

Po ukonczeniu studiéw absolwent:
1. zna podstawowe pojecia z zakresu klasyfikacji, kwalifikacji 1 wartoSciowania
dokumentaciji,
2. zna zasady konstrukcji i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
kwalifikatora dokumentacji, w tym w ujeciu historycznym,
3. zna podstawowe akty prawne dotyczace budowy i uzgadniania jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz ich stosowania,
4. zna procedury warto$ciowania dokumentacji w oparciu o jednolite rzeczowe wykazy akt
oraz kwalifikatory dokumentac;ji.

II. UMIEJETNOSCI:

Po ukonczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi przygotowaé jednolity rzeczowy wykaz akt oraz kwalifikator dokumentacji dla

instytucji oraz przeprowadzi¢ proces jego uzgodnienia,



2. identyfikuje pojecia i1 kryteria towarzyszace procesowi warto§ciowania dokumentacji w

kontekscie budowy wykazow akt,

stosuje naukowe zasady warto§ciowania dokumentacji,

4. stosuje naukowe procedury tworzenia jednolitych rzeczowych wykazéw akt i
kwalifikatorow dokumentacji.

5. potrafi okresli¢ okres przydatnosci dokumentacji i czas jej przechowywania,.

w

[II. KOMPETENCIJE SPOLECZNE:
Po ukonczeniu studiéw absolwent:
1. posiada umiejetnos¢ wspotpracy z réznymi Srodowiskami zawodowymi w zakresie
zarzadzania dokumentacja,
2. wykazuje postawe otwarta wobec potrzeb réznych grup zawodowych oraz probleméw
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji w roznych instytucjach,
3. wykazuje postawe poszanowania wobec naukowych metod klasyfikacji 1 kwalifikacji
dokumentacji.

Tresci ksztalcenia: podstawowe pojecia istotne dla zrozumienia idei jednolitych rzeczowych
wykazow akt i kwalifikatoréw dokumentacji, wykazy akt oraz kwalifikatory dokumentacji w
kontekscie prawnym i w ujeciu historycznym, klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji w
systemach kancelaryjnych w elektronicznym oraz tradycyjnym zarzadzaniu dokumentacja,
zasady budowy jednolitych rzeczowych wykazow akt i kwalifikatorow dokumentacji,
przygotowanie projektu jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikatora dokumentacji,
stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikatora dokumentacji.

Historia ustroju XIX-XX w -

The history of political system in XIX-XXth centuries
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po ukonczeniu studiow absolwent:
1. zna cechy charakterystyczne i wyrdzniajgce podstawowych form ustrojowych,
2. zna formacje ustrojowe i ich odmiany,
II. UMIEJETNOSCI:
Po ukonczeniu studiow absolwent:
1. rozpoznaje rozne typy ustrojow w XIX 1 XX w.
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po ukonczeniu studiow absolwent:
1. rozumie potrzebe poznania czynnikow wptywajacych na ksztaltowanie si¢ formacji
ustrojowych,
2. rozumie zalezno$ci pomigdzy formacjami ustrojowymi a stosowanymi w nich systemami
kancelaryjnymi i materiatami archiwalnymi
Tresci ksztalcenia: podstawowe formacje ustrojowe i ich instytucje — monarchia absolutna,
monarchia konstytucyjna i parlamentarna, republiki, systemy totalitarne; podstawowe
zagadnienia z zakresu historii administracji ziem polskich w wieku XIX, 11 RP, PRL; organizacja
i struktura sgdownictwa.

Historia form kancelaryjnych XIX-XX w. -



The history of the chancellery in XIX-XXth centuries
I. WIEDZA
Po ukonczeniu studiow absolwent:
1. zna cechy charakterystyczne r6znych systemow kancelaryjnych,
2. zna zasady formowania akt w r6znych systemach kancelaryjnych,
3. zna zasady obiegu dokumentacji w r6znych systemach kancelaryjnych.
II. UMIEJETNOSCI
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. identyfikuje r6zne metody formowania akt,
2. identyfikuje rézne systemy obiegu dokumentac;ji.
[II. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiow absolwent:
1. wykazuje potrzebe poszanowania roéznych metod formowania akt i systemoéw obiegu
dokumentacji.

Tresci ksztalcenia: pojecie systemu kancelaryjnego, kancelaria polska, pruska, rosyjska i
austriacka, kancelaria bezdziennikowa: jej geneza i cechy charakterystyczne; kancelaria w Il RP,
kancelaria w PRL, kancelaria po 1989 r., kancelaria wspotczesna.

Podstawy zarzadzania archiwum —

The basics of archival management
Efekty ksztalcenia:
.WIEDZA
Po zakonczeniu studidw absolwent:
1. zna kompetencje réznych typow archiwow,
2. zna zasady doboru kadr archiwalnych,
3. zna zasady promocji dziatalnosci archiwalnej 1 pozyskiwania funduszy na nia.
II. UMIEJETNOSCI
Po zakofczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi zarzadza¢ archiwum lub jego dziatami,
2. potrafi prowadzi¢ rézne formy promocji jego dziatalnosci z wykorzystaniem wiedzy i
umiejetnosci wszystkich pracownikéw archiwum,
3. potrafi pozyskiwa¢ fundusze na dziatalno$¢ archiwalna.
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studidw absolwent:
1. posiada umiejetnos¢ komunikacji ze $rodowiskami zainteresowanymi dzialalno$cig
archiwalng, m.in. instytucjami kultury, o§wiaty, administracji,
2. potrafi prowadzi¢ dialog ze wszystkimi wspotpracownikami, stuzacy realizacji
najwazniejszych zadan w dziatalnosci archiwum,
3. potrafi tworzy¢ zespoty archiwalne stuzace dziatalnosci placowki.
Tre$ci ksztalcenia: funkcje archiwum, organizacja 1 struktura, personel zarzadzajacy, problemy
zatrudnienia, problemy kwalifikacji niezbednych do pracy w archiwum, problemy efektywnosci
dziatah archiwalnych, problem pozyskiwania $rodkow finansowych, problemy promocji
dziatalno$ci archiwalne;.



Prawo archiwalne —

The archival law
Efekty ksztalcenia:
.WIEDZA
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna podstawowe przepisy prawne regulujace dziatalno$¢ archiwow,
2. zna podstawowe zasady prawne okreslajace dziatalno$¢ réznych rodzajéw archiwow,
3. zna podstawowe pojecia wystepujace w prawie archiwalnym.
II. UMIEJETNOSCI
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. dokonuje prawidtowej klasyfikacji dziatalnosci archiwalnej 1 archiwow,
2. stosuje zasady i pojecia prawne w narracji o dzialalno$ci archiwow,
3. dostrzega relacje pomigdzy prawem a teorig archiwalng.
III. KOMPETENCJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. demonstruje postawe poszanowania dla standardow i procedur prawnych,
2. dostrzega potrzebe¢ klarownych zapiséw prawnych regulujacych dziatalno$¢ archiwalng

Tresci ksztalcenia: pojecie ,,prawo archiwalne”, teoria a prawo archiwalne, ustawy regulujace
dziatalnos¢ archiwow 1 gromadzenie akt, prawo autorskie, ochrona danych osobowych,
dokumentacja niejawna, dokumentacja sagdowa, finansowa, medyczna.

Dokumentacja i archiwa nieaktowe —
The records and archival materials — cartography and working

drawings
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna zasady gromadzenia dokumentacji geodezyjno-kartograficznej, technicznej i
naukowej,
2. zna zasady opracowania dokumentacji nieaktowej,
3. zna zasady opisu dokumentacji nieaktowej w archiwum zaktadowym i historycznym.
II. UMIEJETNOSCI
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi sporzadzi¢ spis zadawczo-odbiorczy dokumentacji nieaktowej,
2. potrafi sporzadzi¢ inwentarz dokumentacji nieaktowej,
3. potrafi przygotowaé dane do opisu wedtug wybranego standardu archiwalnego.
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiow absolwent:
1. wykazuje poszanowanie dla standardow opracowania i opisu dokumentacji nieaktowe;j,
2. popularyzuje standardy opracowania i opisu dokumentacji nieaktowej.
Tresci ksztalcenia: gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie 1 udostgpnianie
dokumentacji geodezyjno-kartograficznej, technicznej, naukowej, archiwa Kkartograficzne i
archiwa architektury, historia kartografii, kartografika i dokumentacja techniczna jako Zrddia
historyczne.



Historia archiwow

The history of archives
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po zakonczeniu studiow absolwent:

1. zna podstawowe tendencje rozwojowe archiwow,

2. zna czynniki wplywajace na ksztalt dzialalnosci archiwalne;,

3. zna dzieje wybranych archiwow.
II. UMIEJETNOSCI
Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1. potrafi wskaza¢ wazniejsze archiwa,

2. potrafi wskaza¢ wazniejsze zespoty, zbiory archiwalne,

3. potrafi wskaza¢ wazniejsze materiaty archiwalne.
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1. reprezntuje postawe¢ szacunku wobec archiwum jako instytucji pamigci zbiorowej

2. propaguje postawy afirmacji dorobku archiwalnego i kulturowego,

3. wykazuje zainteresowanie polskim dziedzictwem kulturowym w archiwach Europy i

Swiata.

Tresci ksztalcenia: — podstawowe zagadnienia z zakresu historii archiwdw, szczegdlnie dzieje
archiwow nowozytnych i nowoczesnych, wyodrebnienie archiwum jako instytucji, zwigzki
pomig¢dzy metodologia nauk historycznych a gromadzeniem archiwaliéw, ewolucja spotecznych
funkcji archiwow, refleksja nad wybranymi typami archiwow: archiwami wojskowymi,
archiwami rodowymi, problem rozproszenia polskiego dziedzictwa kulturowego, polonica w
zasobie archiwéw Europy.

Archiwum elektroniczne —

The electronic archive
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po zakonczeniu studiow absolwent:
1. zna podstawowe pojecia z archiwum cyfrowego,
2. zna prawodawstwo regulujace dziatalnosci archiwum cyfrowego,
3. zna zasady tworzenia metadanych w nich wystepujacych
II. UMIEJETNOSCI
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. prawidtowo stosuje pojecia w narracji o archiwum cyfrowym,
2. tworzy metadane w archiwum elektronicznym.
III. KOMPETENCJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. upowszechnia informacje o spotecznej roli archiwum cyfrowego
Tresci ksztalcenia: pojecie dokumentu i1 archiwum elektronicznego, klasyfikacja dokumentéw
elektronicznych, problem metadanych, regulacje dziatalno$ci kancelarii i archiwum cyfrowego,
przechowywanie danych elektronicznych w dlugim czasie.



Archiwum elektroniczne (laboratorium) -

The electronic archive (laboratory)
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po zakonczeniu studiow absolwent:
1. zna podstawowe zasady zabezpieczenia baz danych i innych dokumentéw elektronicznych
oraz ich przechowywania w dlugim czasie,
2. zna standardy cyfryzacji materialow archiwalnych,
3. zna zasady tworzenia metadanych dla odwzorowan cyfrowych.
II. UMIEJETNOSCI
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. stosuje standardy metodyczne w procesie cyfryzacji.
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiow absolwent:
1. upowszechnia idee cyfryzacji materiatéw archiwalnych.
Tresci ksztalcenia— historia technologii informatycznych, bazy danych jako element struktur
archiwalnych, cyfryzacja zbiorow archiwalnych, standardy i programy.

Archiwum zakladowe —

Archives in the modern institution
Efekty ksztalcenia:

I. WIEDZA

Po zakonczeniu studiow absolwent:

1. zna zasady organizacji archiwum zakladowego,

2. zna zasady prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego,
3. zna zasady sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych.

II. UMIEJETNOSCI

Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1. umie sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy oraz inne formy ewidencji zasobu archiwum

zaktadowego,

2. umie prowadzi¢ ewidencj¢ archiwum zaktadowego,

3. umie gromadzi¢, zabezpiecza¢ 1 udostepniac zasob archiwum zaktadowego.

III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1. tworzy przychylne postawy wobec dziatalnosci archiwum zaktadowego,

2. upowszechnia idee gromadzenia dokumentacji i materialdow archiwalnych jako istotny
element procesu zachowywania pamigci,

3. prowadzi dialog ze wszystkimi pracownikami instytucji oraz skupionymi w niej
srodowiskami, stuzacy ukazywania znaczenia badan historycznych i gromadzeniu Zrodet
dla ich potrzeb

Tresci ksztalcenia: organizacja archiwum biezacego, struktura archiwum, ewidencja archiwum
zakladowego, relacje kancelaria — archiwum, tworzenie pomocy registraturalnych, udost¢pnianie
akt w archiwum zaktadowym.



Archiwa i archiwalia wspolczesne —

The modern archives and archival materials
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna zasady gromadzenia fotografii, nagran, filméw, mikrofilméw, materiatow
telewizyjnych w archiwach zaktadowych 1 historycznych,
2. zna zasady opracowania fotografii, nagran, filméw, mikrofilmoéw, materiatéw
telewizyjnych,
3. zna zasady opisu fotografii, nagran, filméw, mikrofilmoéw, materiatléw telewizyjnych.
II. UMIEJETNOSCI
Po ukonczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi sporzadzi¢ spis zdawczo-obiorczy fotografii, nagran, filmow, mikrofilmow,
materialow telewizyjnych,
2. potrafi sporzadzi¢ inwentarz fotografii, nagran, filmow, mikrofilméw, materiatow
telewizyjnych,
3. potrafi opracowac zespoty archiwalne zawierajace lub sktadajace si¢ z fotografii, nagran,
filmow, mikrofilméw, materiatow telewizyjnych.
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. wyraza poszanowanie dla standardow gromadzenia, przechowywania 1 opracowania
fotografii, nagran, filméw, mikrofilméw, materialow telewizyjnych,
2. upowszechnia wiedz¢ o roli fotografii, nagran, filméw, mikrofilméw i materiatéw
telewizyjnych w zachowaniu pamigci 1 naukowej rekonstrukcji przesztosci.
Tresci ksztalcenia: gromadzenie, opracowywanie udostgpnianie fotografii, nagran, filmow,
materialow telewizyjnych, archiwa fotograficzne, dzwigkowe, filmowe 1 telewizyjne, fotografie,
nagrania, filmy, materiaty telewizyjne jako zrodta historyczne.

Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczng —

Management of electronic records
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna prawodawstwo regulujace dziatalnos¢ kancelarii cyfrowe;,
2. zna zasady elektronicznego obiegu informaciji,
3. zna standardy obowigzujgce w kancelarii cyfrowe;.
II. UMIEJETNOSCI
Po zakonczeniu studidw absolwent:
1. potrafi formowac sprawe elektronicznie,
2. potrafi tworzy¢ rejestry elektroniczne,
3. potrafi tworzy¢ metadane.
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. wspotdziala w zespole uczestniczacym w elektronicznym systemie kancelaryjnym,



2. prowadzi dialog ze specjalistami z r6znych dziedzin wiedzy uczestniczacych w tworzeniu
technologii wykorzystywanych w organizacji kancelarii elektroniczne;j.
Tresci ksztalcenia: systemy teleinformatyczne w praktyce kancelaryjnej i archiwalnej,
parametry techniczne, konstrukcja, zastosowania, poj¢cia kancelarii cyfrowej, obieg informacji,
elektroniczne formowanie spraw, tworzenie rejestrow elektronicznych, metadane, prawodawstwo
regulujgce dziatalnos$¢ kancelarii cyfrowe;.

Edytorstwo zrodel historycznych -

Publishing of historical sources
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1. zna zasady edycji zrodet historycznych dla celéw naukowych i popularnonaukowych,

2. zna zasady redagowania wydawnictwa zrodtowego,

3. zna r6zne typy wydawnictw zrodlowych.
II. UMIEJETNOSCI
Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1. potrafi zredagowa¢ nastepujace elementy wydawnictwa zrodlowego: przedmowe, wstep,

nagtowek, legende, przypisy,

2. potrafi dokona¢ wyboru zrdédta do edycji 1 uzasadni¢ ten wybor,

3. potrafi wskaza¢ zrdédta mogace sta¢ si¢ przedmiotem edycji w archiwum, w ktérym

pracuje.

4. potrafi zastosowac technologie cyfrowe w edycji zrodet
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1. upowszechnia standardy edycji zrodlowych naukowych i popularno-naukowych,

2. widzi potrzebg przygotowywania nowych edycji Zrodlowych.
Tresci ksztalcenia: edytorstwo jako nauka pomocnicza historii, normy edytorskie, teoria i
praktyka edycji zrodet, problemy wyboru zrodet do edycji, konstrukcja wydawnictw Zroédlowych,
zastosowanie technologii cyfrowych w edycji zrodet.

Archiwa na sSwiecie —

Archives in the world

Efekty ksztalcenia:

I. WIEDZA

Po zakonczeniu studiow absolwent:
1. zna r6zne systemy archiwalne,
2. zna rozne stosowane na §wiecie zasady gromadzenia, przechowywania, opracowania i
udostepniania archiwaliow.

II. UMIEJETNOSCI

Po zakoficzeniu studidw absolwent:
1. potrafi odszuka¢ i wybra¢ niezbgdne informacje dotyczace organizacji archiwéw na
Swiecie,



2. potrafi wyszukiwaé interesujace go materialy z wybranych zagranicznych internetowych
portali archiwalnych.
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. wykazuje poszanowania dla standardow stosowanych w archiwach na $wiecie.
Tresci ksztalcenia: historia 1 organizacja wspodiczesnych sieci archiwalnych, zasady
udostepniania zasobow; systemy informacji archiwalnej, w tym strony internetowe archiwéw i

wybranych bibliotek.

Przechowywanie i zabezpieczanie zasobu -

Preservation and protection of archival materials
Efekty ksztalcenia:
I. WIEDZA
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna zasady zabezpieczania materiatow archiwalnych,
2. zna regulacje dotyczace wyposazenia magazynow archiwalnych,
3. zna wymagania stawiane budynkom archiwalnym.
II. UMIEJETNOSCI
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi dokona¢ wyboru teczek, kopert i innych materiatéw stuzacych przechowywaniu
materialow archiwalnych,
2. potrafi dokona¢ wyboru wyposazenia magazynu archiwalnego,
3. potrafi przechowywac zasob archiwalny zgodnie z obowigzujacymi standardami.
III. KOMPETENCIJE SPOLECZNE
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. wykazuje poszanowanie dla standardow okreslajagcych zasady przechowywania 1
zabezpieczania zasobu archiwum zaktadowego i archiwum historycznego.
Tresci ksztalcenia: regulacje i normy prawne, parametry techniczne przechowywania
materiatdéw archiwalnych, wyposazenie magazyndéw archiwalnych, problemy przechowywania
roznych nos$nikow: papieru, negatywdw 1 pozytywow, fotografii, taSm radiowych, filmowych i
telewizyjnych, nosnikéw informatycznych; problem ,.kwasnego papieru”.

Realizatorzy programu

Zajecia prowadzg pracownicy Instytutu Historycznego Uniwersytetu Warszawskiego (dr
hab. Alicja Kulecka, prof. UW, prof. dr hab. Agnieszka Bartoszewicz, prof. dr hab. Mirostaw
Nagielski, dr hab. Michat Le$niewski, dr Marek Janicki, dr hab. Piotr Wecowski, dr hab. Maciej
Wojtynski, dr Jakub Zapata) oraz zaproszeni do wspotpracy eksperci z Archiwum Uniwersytetu
Warszawskiego (mgr Krzysztof Pilecki), Archiwum Gtownego Akt Dawnych (dr Hubert Wajs, dr
Henryk Bartoszewicz), Centralnego Laboratorium Konserwacji Archiwaliow (mgr Anna Czajka),
Narodowego Archiwum Cyfrowego (dr Wojciech Wozniak), dr Ewa Pertakowska z Naczelnej
Dyrekcji Archiwéw Panstwowych.

Tryb i czas trwania studiow
Studia trwajg 2 semestry 1 odbywajg si¢ w trybie zaocznym. Oferujemy 14 zjazdow sobotnio-
niedzielnych co 2 tygodnie; w I semestrze zajecia odbywaja si¢ w sobote (10h) w godz. 8.00-



17.15, w niedziele (8h) w godz. 8.00-14.45, w Il semestrze - w sobote (10h) w godz. 8.00-17.15,
w niedziele (6h) w godz. 9.45-14.45.

Zasady rekrutacji

O przyjecie na studia moga ubiegaé si¢ osoby z tytulem magistra, ktére ukonczyly dowolny
kierunek studiow. Rekrutacja odbywac si¢ bedzie na podstawie ztozonych dokumentéw wedtug
kolejnosci zgtoszen.

Minimalna liczba stuchaczy: 20 os.

Limit przyjec: 40 os.

Studia sg platne: 4.500,- zt za rok, 2.250,- zt za kazdy semestr

Weryfikacja efektow ksztatcenia:

1. egzamin koncowy pisemny z pytaniami otwartymi i zamkni¢tymi stanowigcy sprawdzenie
wiadomos$ci ze wszystkich przedmiotow wystepujacych w programie studidow, egzamin w
jednym terminie dla wszystkich uczestnikéw studiow [ czas trwania — 3 godziny |,

2. zaliczenie przedmiotow na podstawie:

a. pisemnych sprawdzianéw,

b. udzialu w dyskusji a w jej trakcie ustalenia znajomo$ci rozumienia pojeé, procesoOw,
umiejetnosci dokumentowania tez, opinii, znajomosci literatury,

¢ frekwencji [dozwolona — 1 nieobecno$¢ usprawiedliwiona].

Formy dokumentowania efektéw ksztatcenia:
a. krotkie prace pisane,
b. ankiety w instytucjach zatrudniajacych absolwentow studiow,
c. zadania praktyczne — krotkie sprawozdania z zadan.

31.10.2013.



