Nazwa specijalizacji: Archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjg

Efekty uczenia sie dla specjalizacji: Archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjg

Lp. Efekty uczenia sie
Wiedza: absolwent zna i rozumie
1. podstawowe pojecia dotyczgce zarzgdzania dokumentacjg i archiwum biezgcym tradycyjnym i elektronicznym w
instytuciji;
2. podstawy prawne zarzgdzania dokumentacjg i archiwum biezgcym tradycyjnym i elektronicznym w instytucij;
3. zasady organizacji systeméw kancelaryjnych i archiwalnych tradycyjnych i cyfrowych, rézne rodzaje

dokumentaciji, systemy obiegu dokumentacji i informacji;

4. zasady opisu dokumentu oraz jednostki archiwalnej (teczki) w komérce macierzystej/kancelarii i archiwum
zaktadowym, tradycyjnym i cyfrowym,;

5. zasady klasyfikacji i kwalifikacji dokumentaciji.




Umiejetnosci: absolwent potrafi

okresli¢ cykle zycia dokumentacji (komérka macierzysta/merytoryczna, archiwum zaktadowe — biezgce,
archiwum wieczyste — definitywne);

analizowa¢ dokumenty zarzgdzania dokumentacjg — instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcje o zakresie dziatania i organizacji archiwum zaktadowego;

prowadzi¢ ewidencje archiwum zakltadowego;

sporzadzacé spisy zdawczo-odbiorcze oraz dokumentacji przeznaczonej do brakowania;

zastosowac jednolity rzeczowy wykaz akt w procesie klasyfikacji dokumentacji w kancelarii tradycyjne;j i
elektronicznej;

analizowac¢ standardy opisu dokumentacji w kancelarii i archiwum zaktadowym.

Kompetencje spoteczne: absolwent jest gotow do

reprezentowania postawy poszanowania dla standardéw zarzgdzania dokumentacjg i archiwum biezgcym
tradycyjnym i cyfrowym;

podejmowania dziatan na rzecz dokumentowania dziatalnosci ludzkiej;

wspotpracy w grupie zawodowej;

propagowania idei zachowania pamieci i dziedzictwa archiwalnego, szacunku dla prawa, przejrzystosci
systemodw spotecznych.
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Zajecia lub grupy zaje¢ przypisane do danego etapu studiéw

Rok studiéw: drugi
Semestr: trzeci

Forma zajec¢ - liczba godzin
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30 30 3 Historia
Podstawy teorii i prawa
archiwalnego

Podstawowe pojecia archiwalne, zasady rzgdzgce organizacjg zasobu archiwalnego, wspoétczesne procesy powstawania,
utrwalania i obiegu dokumentaciji - cykle zycia dokumentacji, problem warto$ciowania dokumentacji XX-XXI, problemy klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji, metody wartosciowania, rzeczowe wykazy akt-konstrukcja, stosowanie, archiwum biezace jako komarka
organizacyjna — gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie, udostepnianie i inne role, prawodawstwo regulujgce dziatalno$é
archiwéw biezacych, dostep i udostepnianie zasobu w archiwach biezgcych-problemy prawne, formy udostepniania, ochrona
danych osobowych, ochrona informaciji prawnie chronionych, spoteczne funkcje archiwdéw biezgcych.

Tresci programowe

Sposoby weryfikacii Ocena ciggta aktywnosci, kolokwium

efektéw uczenia sie

Zarzgdzanie 30 30 4 Historia
dokumentami i
archiwum biezgcym w
instytucji
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Modele zarzgdzania dokumentacjg w XX-XXI wieku: system tradycyjny : pojecia kancelaryjne, dokumenty zarzgdzania
dokumentacjg-instrukcje kancelaryjna i o zakresie dziatania i organizacji archiwum zaktadowego, jednolity rzeczowy wykaz akt w
praktyce kancelaryjnej, obieg dokumentacji, obieg informaciji, akta spraw i serie w kancelarii wspétczesnej, wykorzystanie narzedzie
informatycznych, modele organizacji archiwum, standardy archiwum biezgcego -instrukcje, gromadzenie akt w archiwum biezgcym
ewidencja archiwum biezgcego, opis w archiwum biezgcym, zabezpieczenie dokumentacji w archiwum biezgcym.

Tresci programowe

Sposoby weryfikacji |Ocena ciggta aktywnosci, kolokwium.
efektéow uczenia sie

Podstawy historii 30 30 2 Historia
ustroju i instytucji XX
w.

Historia administracji Polski i powszechna XX-XXI w., instytucje administracji , sgdownictwa, gospodarcze, wojskowe, kulturalne,
Tresci programowe |naukowe, o$wiatowe, zwigzki miedzy profilem dziatania a dokumentacjg instytuciji.

Sposoby weryfikacji |Kolokwium
efektéow uczenia sie

taczna liczba punktéw ECTS (w semestrze): 9
taczna liczba godzin zaje¢ (w semestrze): 90
taczna liczba godzin zaje¢ okreslona w programie specijalizacji (dla catego cyklu): 240
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Rok studiéw: drugi
Semestr: czwarty

Forma zajec¢ - liczba godzin
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Tresci programowe

Historia systemow kancelaryjnych XX i XXI w., podstawowe cechy kancelarii bezdziennikowej, tworzenie dokumentéw w kancelarii
bezdziennikowej, problemy ogdlne klasyfikacji dokumentacji, rodzaje dokumentacji: administracyjna(administracja wewnetrzna
centralna i terenowa, ), sgdowa,(administracja wymiaru sprawiedliwosci, sady), notariat, hipoteka, kancelaria prawnicza, instytucji
gospodarczych(np. finansowych, bankéw), wojskowych, kulturalnych, naukowych i oswiatowych, metadane - standaryzacja,
klasyfikacja dokumentacji, warto$¢ prawna i historyczna.

Sposoby weryfikacji
efektow uczenia sie

Ocena ciggta aktywnosci, kolokwium.

Wspotczesne systemy
zarzgdzania
dokumentacjg
elektroniczng

30 30 4

Tresci programowe

Dokument elektroniczny — teoria, problemy klasyfikacji, zarzgdzanie dokumentami elektronicznymi - systemy teleinformatyczne,
pojecie elektronicznego systemu zarzgdzania dokumentacjg-czynnosci wykonywane w systemie: rejestry przesytek wptywajacych i
wychodzgcych, spraw, dekretacja, dyspozycja, akceptacja, gromadzenie dokumentdéw dotyczacych poszczegdlnych spraw,
tworzenie i modyfikacja metadanych — standaryzacja rejestrow przesytek wptywajgcych, wychodzgcych, spraw, dokumentac;ji
stanowigcej element sprawy, rozpowszechnianie i udostepnianie pism, podstawy teoretyczne budowy systeméw ezd,
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postepowanie z dokumentacjg elektroniczng, przechowywanie dokumentac;ji elektronicznej w dtugim czasie, archiwa dokumentéw
elektronicznych.

Sposoby weryfikacji
efektow uczenia sie

Ocena ciggta aktywnosci, kolokwium.

Praktyka archiwalna w
archiwum biezgcym

90 90 3

Tresci programowe

Zastosowanie wiedzy z zakresu archiwistyki w pracach i dziatalnosci archiwalnej; poznanie réznych typéw archiwow
zaktadowych, form dziatalnosci archiwum zaktadowego, rodzajow archiwalidw, dokumentacji oraz praktycznych problemoéw
gromadzenia zasobu archiwalnego, zasad prowadzenia ewidencji w archiwum zaktadowym, réznych modeli opisu dokumentac;ji i
archiwaliow w archiwum zakfadowym, praktycznych problemoéw stosowania prawa archiwalnego oraz udostepniania archiwaliow i
dokumentacji w archiwum zaktadowym, praktycznych probleméw informacji i popularyzacji zasobu archiwum zaktadowego,
spotecznych funkcji archiwum zaktadowego, praktycznych probleméw przechowywania zasobu archiwum zaktadowego, réznych
modeli systeméw elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg; opracowanie spisow zdawczo-odbiorczych i spiséw dokumentacji
przeznaczonej do brakowania, rzeczowych wykazéw akt; praktyczne problemy stosowania rzeczowych wykazéw akt w zarzgdzaniu
dokumentacjg, problemy dziatalnosci dziatow ksztattowania narastajgcego zasobu archiwalnego, nadzoru i gromadzenia w
archiwach panstwowych (definitywnych) i niepanstwowych stosujgcych standardy zapisane w Ustawie o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Praktyki zawodowe realizowane sg w nastepujgcych formach: a. praktyka w placéwkach UW prowadzgcych dziatalnosc
archiwalng zgodng ze standardami obowigzujgcymi w archiwach polskich zapisanych w Ustawie o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, 1983, ze zmianami; b. praktyka w podmiotach zewnetrznych stosujgcych standardy zapisane w Ustawie o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, 1983, ze zmianami; c. praca zawodowa odpowiadajgca standardom zapisanym w Ustawie o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 1983, ze zmianami. Miejscem odbywania praktyk sg przede wszyskim: dziaty
ksztaltowania zasobu, nadzoru i gromadzenia archiwéw panstwowych (definitywnych); dziaty ksztattowania zasobu, nadzoru i
gromadzenia archiwdéw niepanstwowych (definitywnych) stosujgcych standardy zapisane w Ustawie o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, 1983, ze zmianami; archiwa zaktadowe instytucji panstwowych i samorzgdowych, skfadnice akt instytucji
panstwowych i samorzadowych, stanowiska ds. archiwalnych, stanowiska ds. zarzgdzania dokumentacjg, koordynatorzy czynnosci
archiwalnych w instytucjach panstwowych i niepanstwowych; archiwa zaktadowe i sktadnice akt instytucji niepanstwowych stosujgce
standardy zapisane w Ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 1983, ze zmianami. Opiekunowie praktyk w instytucji,
w ktorej odbywa sie praktyka, muszg spetniac jedno z nastepujgcych kryteridw: a. ukonczone studia wyzsze kierunek archiwistyka i
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zarzagdzanie dokumentacjg; b. ukohczona specjalizacja archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacja; c. ukoriczone studia podyplomowe
archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjg; d. co najmniej piecioletni staz pracy w archiwum dziatajgcym zgodnie ze standardami
Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 1983, ze zmianami. Praktyka zaliczana jest przez KJD na podstawie
propozycji zaliczenia i oceny przedstawionej przez opiekuna praktyk.

Sposoby weryfikacji
efektow uczenia sie

Dziennik praktyk lub sprawozdanie; opinia opiekuna praktyk w instytucji, w ktorej odbywa sig praktyka.

Egzamin koncowy

Praca 3 Historia
wilasn
a
stude
nta

Tresci programowe

Student przygotowuje samodzielnie wskazane przez egzaminatora zagadnienia na podstawie lektur wskazanych przez
egzaminatora.

Sposoby weryfikacji
efektéw uczenia sie

Egzamin pisemny

taczna liczba punktéw ECTS (w semestrze): 14
taczna liczba godzin zaje¢ (w semestrze): 150
taczna liczba godzin zaje¢ okreslona w programie specijalizacji (dla catego cyklu): 240
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