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Ogolne cele ksztatcenia

Celem studiow jest przygotowanie do zawodu zarzadcy dokumentacji i archiwisty w archiwum
zaktadowym i historycznym, koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym i
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, pracownika ksztattujgcego zasady postepowania z
dokumentacjg w réznych typach instytucji i propagujgcego naukowe metody przy tworzeniu procedur
zarzadzania, zabezpieczajgcego materiaty archiwalne o wartosci prawnej i historycznej, tworzgcego
pomoce archiwalne stanowigce dobre komunikaty naukowe rozumiane przez rézne grupy uzytkownikoéw,
prezentujgcego otwarte postawy wobec réznych potrzeb intelektualnych, zainteresowanego
upowszechnianiem wartos$ci kulturowych jako standardéw ksztattujgcych postawy spoteczne. Chodzi o
przygotowanie cztowieka zdolnego do stworzenia wokét problematyki archiwum i materiatow
archiwalnych osrodka integrujgcego refleksje nauk humanistycznych, zwtaszcza nauk historycznych, ze
szczegllnym uwzglednieniem nauk pomocniczych historii, prawa, nauk o zarzadzaniu, zawierajgcych
rozwazania o przechowywaniu no$nikéw zapisu informac;ji.

Efekty ksztalcenia
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna zasady klasyfikacji dokumentacji,
rozpoznaje, analizuje, wyjasnia podstawowe pojecia kancelaryjne i archiwalne,
rozpoznaje, analizuje, wyjasnia podstawowe zasady rzgdzgce organizacjg zasobu archiwalnego,
rozumie podstawy prawne dziatania kancelarii oraz archiwum biezgcego i historycznego,

o~ wnN

zna podstawowe zasady i formy udostepniania dokumentacji archiwum zaktadowego i

archiwaliéw w archiwum historycznym,

6. wyjasnia zasady tworzenia i uwarunkowanie wyboru metadanych oraz rozpoznaje ich elementy
sktadowe,

7. rozpoznaje i analizuje r6zne systemy ustrojowe i typy instytucji XX-XXI w.,

8. rozpoznaje sprawy i serie dokumentacji w kancelarii,

9. znai stosuje standardy opisu w archiwum zaktadowym i historycznym,

10. zna i stosuje metody porzgdkowania archiwalnego,

11. zna i wyjasnia zasady opracowania i opisu dokumentéw pergaminowych i papierowych,



12.

13.
14.

1.

wyjasnia zasady opracowania i opisu pieczeci, pieczeci, akt z okresu ksiegi wpiséw, kancelarii
akt spraw, opracowania i opisu archiwaliéw nieaktowych kartograficznych, dokumentaciji
technicznej, fotografii, nagran, filméw, materiatéw telewizyjnych,

wyjasnia pojecia z zakresu edytorstwa zrdodet,

zna i rozumie zasady zabezpieczenia zasobu archiwum zaktadowego i biezgcego.

Wiedza

Po ukoriczeniu studiow absolwent:

1.

2.

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

zna podstawy prawne dziatania kancelarii i archiwum zaktadowego,

zna zasady organizacji systemow kancelaryjnych i archiwalnych tradycyjnych i cyfrowych, ré6zne
rodzaje dokumentacji oraz systemy obiegu dokumentacji i informacji,

zna zasady opisu kancelaryjnego oraz archiwum zaktadowego tradycyjnego i cyfrowego,
zna zasady klasyfikacji i kwalifikacji dokumentac;ji.

zna teorie, metody i standardy archiwalne stosowane w procesie opracowania archiwalnego
tradycyjnego i z zastosowaniem technologii informatycznych, zasady gromadzenia,
zabezpieczania i udostepniania zasobu,

zna zasady gromadzenia, zabezpieczania, przechowywania i udostepniania zasobu oraz
prawodawstwo regulujgce dziatalnos¢ archiwow,

zna rézne modele sieci archiwalnych.

Umiejetnosci

Po ukoriczeniu studiow absolwent:

]
2.
3.
4
5
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3.

stosuje standardy archiwalne w procesie opracowania,

prowadzi ewidencje archiwum zaktadowego

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

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

posiada umiejetno$¢ gromadzenia, zabezpieczania i udostepniania zasobu archiwalnego,
porzadkuje zespoty i zbiory archiwalne zgodnie z zasadami metodyki,

porzadkuje i opisuje dokumentacje nieaktowg zgodnie ze standardami archiwistyki.

Kompetencje spoteczne

Po ukoniczeniu studidw absolwent:

o~ wnN -

szanuje standardy kancelaryjne i archiwalne i ich przestrzega

rozumie potrzebe dokumentowania dziatalnosci ludzkiej,

propaguje idee zachowania pamieci o przesztosci,

popularyzuje wiedze dotyczgcg spotecznego znaczenia archiwéw

propaguje idee dialogu miedzypokoleniowego opartego na przechowywaniu i wykorzystaniu
archiwaliow,

wspétpracuje w grupie.



Program studiéw (z podziatem na semestry)
Program studiow obejmuje 238 godzin zaje¢, w tym 24h wyktadéw, 100h konwersatoridow, 114 h éwiczen
i laboratoriéw.

Semestrl — 126 h

Lp. Przedmiot Forma zajeé Czas trwania SPPSOb . ECTS
zaliczenia
1 Podstawy teorii archiwalnej Cwiczenia 10h zaliczenie na 3
ocene
2. Podstawy metodyki archiwalnej| Cwiczenia 12h zaliczenie na 3
ocene
3. | Podstawy .metodykl . Gwiczenia 10h zaliczenie na 3
zarzgdzania dokumentacjg ocene
4. Historia ustroju XIX-XX w. Konwersatorium | 14h zaliczenie na 3
ocene
5. | Historia form kancelaryjnych Gwiczenia 14h zaliczenie na 4
XIX-XX w. ocene
6. Podgtawy zarzadzania Konwersatorium 14h zaliczenie na 3
archiwum ocene
£ Prawo archiwalne Wyktad 14h zaliczenie na 2
ocene
8. DpkumentaCJa i archiwalia Gwiczenia 14h zaliczenie na 4
nieaktowe ocene
% Historia archiwoéw Wyktad 10h zaliczenie na 2
ocene
10, . . . i i
Archiwum elektroniczne Konwersatorium 14h zigﬁzeme Na 14




Semestrll — 112h

) . . . |S 6b
Lp. Przedmiot Forma zaje¢ Czas trwania p(_>so . ECTS
zaliczenia
1. . . . i i
Archiwum elektroniczne Laboratorium 14h zaliczenie na 4
ocene
2 zaliczenie na
Archiwum zaktadowe Konwersatorium 18h 3
ocene
3. Archiwa i archiwalia zaliczenie na
, Cwiczenia 14h 4
wspotczesne ocene
4, Zarzqdzgnle dokumentacja Konwersatorium | 22h zaliczenie na 3
elektroniczng ocene
5. Efiytorstwo zrodet Gwiczenia 12h zaliczenie na 3
historycznych ocene
6. Archiwa na $wiecie Cwiczenia 14h zaliczenie na 4
ocene
7. Przech(.)wywa.nle i Konwersatorium 18h zaliczenie na 3
zabezpieczanie zasobu ocene
Egzamin 5

Zakres tematyczny przedmiotow i efekty ksztatcenia

Podstawy teorii archiwalnej
Tresci ksztatcenia
1. przedmiot i metody badania archiwistyki,
podstawowe pojecia archiwalne,
pojecie zespotu archiwalnego,
zasady rzgdzgce organizacjg zasobu — zasada proweniencji kancelaryjnej, zasada pertynencji
dziedziczenie akt i wptyw na strukture zespotu,
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udostepnianie archiwalne — problemy dostepu do akt, standardy udostepniania, systemy
informacji archiwalnej,
7. formuty dziatania archiwum — archiwum otwarte.
Efekty ksztatcenia
1. Wiedza
Po ukoriczeniu studiéw absolwent:
1. zna podstawowe pojecia archiwalne



2. zna podstawowe zasady rzgdzgce organizacjg zasobu archiwalnego,
3. zna formuty dziatania archiwum i standardy udostepniania.
2. Umiejetnosci
Po ukonczeniu studiéw absolwent:
1. identyfikuje pojecia archiwalne w jezyku zawodowym i potocznym,
2. okresla wptyw zasad archiwalnych na organizacje zasobu,
3. stosuje zasady publicznego dostepu do archiwoéw.
3. Kompetencje spoteczne
Po ukoniczeniu studiéw absolwent:
1.troszczy sie o stosowanie w praktyce archivalnej prawidtowej terminologii
2.dba o prawidtowe postugiwanie sie w pracy terminologig archiwalng,
3.przestrzega zasad udostepniania i formuty archiwum otwartego.

Podstawy metodyki archiwalnej

Tresci ksztalcenia

ogolne problemy i metody opracowywania archiwalnego,

miedzynarodowe standardy opisu archiwalnego,

problemy tworzenia pomocy archiwalnych: klasycznych i elektronicznych,

opracowywanie réznych rodzajéow zespotéw archiwalnych: archiwa rodzinno-majatkowe, archiwa
osobiste oraz réznych rodzajéw archiwaliéw (m.in. dokumentacja osobowa i ptacowa)

Efekty ksztalcenia

1.Wiedza
1. Po ukonczeniu studiéw absolwent:
2. zna standardy opracowania archiwalnego,
3. zna metody opracowania archiwalnego, ogdlne i réznych rodzajow zespotéw archiwalnych
4. zna ogolne zasady opisu archiwalnego na réznych poziomach informacyjnych.

2. Umiejetnosci

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.

3. Kompetencje spoteczne
Po ukonczeniu studiéw absolwent:
1. wykazuje sie poszanowaniem standardéw opisu archiwalnego,
2. upowszechnia standardy opisu archiwalnego.

Podstawy metodyki zarzadzania dokumentacja
Tresci ksztatcenia
1. podstawowe pojecia istotne dla zrozumienia idei jednolitych rzeczowych wykazéw akt i
kwalifikatoréw dokumentacji,
2. wykazy akt oraz kwalifikatory dokumentacji w kontekscie prawnym i w ujeciu historycznym,
3. klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji w systemach kancelaryjnych w elektronicznym oraz



tradycyjnym zarzadzaniu dokumentacja,
4. zasady budowy jednolitych rzeczowych wykazéw akt i kwalifikatoréw dokumentac;ji,
5. przygotowanie projektu jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikatora dokumentacji,
6. stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikatora dokumentacji.
Efekty ksztatcenia

1.Wiedza
Po ukoniczeniu studiow absolwent:

1. znapodstawowe pojecia z zakresu klasyfikacji, kwalifikacji i warto$ciowania dokumentacji,
2. znazasady konstrukcji i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikatora
dokumentacji, w tym w ujeciu historycznym,

3. zna podstawowe akty prawne dotyczgce budowy i uzgadniania jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz ich stosowania,

4. znaprocedury warto$ciowania dokumentacji w oparciu o jednolite rzeczowe wykazy akt oraz
kwalifikatory dokumentacji.
2. Umiejetnosci
Po ukorczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi przygotowaé jednolity rzeczowy wykaz akt oraz kwalifikator dokumentaciji dla instytucji
oraz przeprowadzi¢ proces jego uzgodnienia,
2. identyfikuje pojecia i kryteria towarzyszgce procesowi warto$ciowania dokumentacji w
kontekscie budowy wykazéw akt,
3. stosuje naukowe zasady wartosciowania dokumentacji,
4. stosuje naukowe procedury tworzenia jednolitych rzeczowych wykazoéw akt i kwalifikatorow
dokumentaciji.
5. potrafi okresli¢ okres przydatnosci dokumentacji i czas jej przechowywania.

3. Kompetencje spoteczne
Po ukonczeniu studiéw absolwent:

1. posiada umiejetnos¢ wspotpracy z réznymi srodowiskami zawodowymi w zakresie zarzadzania
dokumentacja,

2. wykazuje postawe otwartg wobec potrzeb réznych grup zawodowych oraz probleméw
klasyfikaciji i kwalifikacji dokumentacji w réznych instytucjach,

3. wykazuje postawe poszanowania wobec naukowych metod klasyfikaciji i kwalifikacji
dokumentacji.

Historia ustroju XIX-XX w.
Tresci ksztatcenia

1. podstawowe formacje ustrojowe i ich instytucje — monarchia absolutna, monarchia konstytucyjna

i parlamentarna, republiki, systemy totalitarne;
2. podstawowe zagadnienia z zakresu historii administracji ziem polskich w wieku XIX, Il RP, PRL;
3. organizacja i struktura sagdownictwa.
Efekty ksztalcenia
1.Wiedza
Po ukoniczeniu studiéw absolwent:



1.zna cechy charakterystyczne i wyr6zniajgce podstawowych form ustrojowych,
2.zna formacje ustrojowe i ich odmiany
2. Umiejetnosci
Po ukonczeniu studiéw absolwent:
1. rozpoznaje rézne typy ustrojow w XIX i XX w.
3. Kompetencje spoteczne
Po ukoniczeniu studiéw absolwent:
1. rozumie potrzebe poznania czynnikéw wptywajgcych na ksztattowanie sie formacji ustrojowych,
2. rozumie zaleznosci pomiedzy formacjami ustrojowymi a stosowanymi w nich systemami
kancelaryjnymi i materiatami archiwalnymi.

Historia form kancelaryjnych XIX-XX w.
Tresci ksztatcenia
1. 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,
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7. kancelaria wspétczesna.
Efekty ksztatcenia
1. Wiedza
1. Po ukoriczeniu studiéw absolwent:
2. zna cechy charakterystyczne réznych systeméw kancelaryjnych,
3. znazasady formowania akt w réznych systemach kancelaryjnych,
4. zna zasady obiegu dokumentacji w réznych systemach kancelaryjnych.
2. Umiejetnosci
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. identyfikuje r6zne metody formowania akt,
2. identyfikuje rézne systemy obiegu dokumentaciji.
3. Kompetencje spoteczne
Po zakoniczeniu studiéw absolwent:
1. wykazuje potrzebe poszanowania réznych metod formowania akt i systemoéw obiegu
dokumentaciji.

Podstawy zarzadzania archiwum
Tresci ksztatcenia
1. funkcje archiwum,
organizacja i struktura,
personel zarzadzajacy,
problemy zatrudnienia,
problemy kwalifikacji niezbednych do pracy w archiwum,
problemy efektywnosci dziatan archiwalnych,
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7. problem pozyskiwania srodkéw finansowych,
8. problemy promocji dziatalnosci archiwalne;j.
Efekty ksztatcenia:
1. Wiedza
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna kompetencje réznych typéw archiwow,
2. zna zasady doboru kadr archiwalnych,
3. zna zasady promocji dziatalnosci archiwalnej i pozyskiwania funduszy na nia.
2. Umiejetnosci
Po zakoniczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi zarzadzaé¢ archiwum lub jego dziatami,
2. potrafi prowadzi¢ rézne formy promocji jego dziatalnosci z wykorzystaniem wiedzy i
umiejetnosci wszystkich pracownikéw archiwum,
3. potrafi pozyskiwaé fundusze na dziatalno$¢ archiwalna.
3. Kompetencje spoteczne
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. posiada umiejetnos¢ komunikacji ze srodowiskami zainteresowanymi dziatalnoscig archiwalng,
m.in. instytucjami kultury, oswiaty, administracji,
2. potrafi prowadzi¢ dialog ze wszystkimi wspétpracownikami, stuzgcy realizacji najwazniejszych
zadan w dziatalnosci archiwum,
3. potrafi tworzy¢ zespoty archiwalne stuzgce dziatalnosci placowki.

Prawo archiwalne
Tresci ksztatcenia
1. pojecie ,prawo archiwalne”,
teoria a prawo archiwalne,
ustawy regulujgce dziatalnos¢ archiwéw i gromadzenie akt,
prawo autorskie,
ochrona danych osobowych,
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dokumentacja niejawna,
7. dokumentacja sgdowa, finansowa, medyczna.
Efekty ksztatcenia
1. Wiedza
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna podstawowe przepisy prawne regulujgce dziatalno$¢ archiwéw,
2. zna podstawowe zasady prawne okreslajgce dziatalno$¢ réznych rodzajéw archiwow,
3. zna podstawowe pojecia wystepujgce w prawie archiwalnym.
2. Umiejetnosci
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. dokonuje prawidtowej klasyfikacji dziatalnos$ci archiwalnej i archiwow,
2. stosuje zasady i pojecia prawne w narracji o dziatalnosci archiwéw,
3. dostrzega relacje pomiedzy prawem a teorig archiwalna.
3. Kompetencje spoteczne



Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1.
2.

demonstruje postawe poszanowania dla standardéw i procedur prawnych,
dostrzega potrzebe klarownych zapiséw prawnych regulujgcych dziatalno$é¢ archiwalng

Dokumentacja i archiwa nieaktowe
Tresci ksztatcenia

1.

2.
3.
4.

gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie i udostepnianie dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej, technicznej, naukowe;j,

archiwa kartograficzne i archiwa architektury,

historia kartografii,

kartografika i dokumentacja techniczna jako Zrédta historyczne.

Efekty ksztatcenia

1. Wiedza

Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1.
2.
3.

zna zasady gromadzenia dokumentacji geodezyjno-kartograficznej, technicznej i naukowe;j,
zna zasady opracowania dokumentacji nieaktowej,
zna zasady opisu dokumentacji nieaktowej w archiwum zaktadowym i historycznym.

2. Umiejetnosci

Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1.
2.
3.

potrafi sporzadzi¢ spis zadawczo-odbiorczy dokumentacji nieaktowe;j,
potrafi sporzadzi¢ inwentarz dokumentacji nieaktowej,
potrafi przygotowaé dane do opisu wedtug wybranego standardu archiwalnego.

3. Kompetencje spoteczne

Po zakonczeniu studiow absolwent:

1.
2.

wykazuje poszanowanie dla standardéw opracowania i opisu dokumentacji nieaktowej,
popularyzuje standardy opracowania i opisu dokumentacji nieaktowe;.

Historia archiwéw

Tresci ksztalcenia

1.
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7.

podstawowe zagadnienia z zakresu historii archiwéw, szczegélnie dzieje archiwéw nowozytnych
i nowoczesnych,

wyodrebnienie archiwum jako instytuciji,

zwigzki pomiedzy metodologig nauk historycznych a gromadzeniem archiwaliéw,

ewolucja spotecznych funkcji archiwow,

refleksja nad wybranymi typami archiwéw: archiwami wojskowymi, archiwami rodowymi,
problem rozproszenia polskiego dziedzictwa kulturowego,

polonica w zasobie archiwéw Europy.

Efekty ksztatcenia
1. Wiedza
Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1.

zna podstawowe tendencje rozwojowe archiwéw,

2. zna czynniki wptywajgce na ksztatt dziatalnosci archiwalnej,
3. zna dzieje wybranych archiwéw.



2. Umiejetnosci
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi wskaza¢ wazniejsze archiwa,
2. potrafi wskazac¢ wazniejsze zespoty, zbiory archiwalne,
3. potrafi wskaza¢ wazniejsze materiaty archiwalne.
3. Kompetencje spoteczne
Po zakonczeniu studiéow absolwent:

1. reprezentuje postawe szacunku wobec archiwum jako instytucji pamieci zbiorowej

2. propaguje postawy afirmacji dorobku archiwalnego i kulturowego,

3. wykazuje zainteresowanie polskim dziedzictwem kulturowym w archiwach Europy i $wiata.

Archiwum elektroniczne
Tresci ksztalcenia
1. pojecie dokumentu i archiwum elektronicznego,

2. klasyfikacja dokumentéw elektronicznych,
3. problem metadanych,
4. regulacje dziatalnosci kancelarii i archiwum cyfrowego,

5. przechowywanie danych elektronicznych w dtugim czasie.
Efekty ksztalcenia:
1. Wiedza
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna podstawowe pojecia z archiwum cyfrowego,
2. zna prawodawstwo regulujgce dziatalnosci archiwum cyfrowego,
3. zna zasady tworzenia metadanych w nich wystepujacych
2. Umiejetnosci
Po zakoniczeniu studiéw absolwent:
1. prawidtowo stosuje pojecia w narracji o archiwum cyfrowym,
2. tworzy metadane w archiwum elektronicznym.
3. Kompetencje spoteczne
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. upowszechnia informacje o spotecznej roli archiwum cyfrowego

Archiwum elektroniczne (laboratorium)
Tresci ksztalcenia
1. historia technologii informatycznych,
2. bazy danych jako element struktur archiwalnych,
3. cyfryzacja zbioréw archiwalnych,
4. standardy i programy.
Efekty ksztatcenia
1. Wiedza
Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1. zna podstawowe zasady zabezpieczenia baz danych i innych dokumentéw elektronicznych oraz

ich przechowywania w dtugim czasie,



2. zna standardy cyfryzacji materiatéw archiwalnych,
2. Umiejetnosci
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. stosuje standardy metodyczne w procesie cyfryzacji.
3. Kompetencje spoteczne
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. upowszechnia idee cyfryzacji materiatéw archiwalnych.

Archiwum zaktadowe
Tresci ksztatcenia

1. organizacja archiwum biezgcego,
struktura archiwum,
ewidencja archiwum zaktadowego,
relacje kancelaria — archiwum,
tworzenie pomocy registraturalnych,

6. udostepnianie akt w archiwum zaktadowym.
Efekty ksztatcenia

1. Wiedza

Po zakonczeniu studiéw absolwent:
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1. zna zasady organizacji archiwum zaktadowego,
2. zna zasady prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego,
3. zna zasady sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych.
2. Umiejetnosci
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. umie sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy oraz inne formy ewidencji zasobu archiwum
zaktadowego,
2. umie prowadzi¢ ewidencje archiwum zaktadowego,
3. umie gromadzié¢, zabezpiecza¢ i udostepnia¢ zaséb archiwum zaktadowego.
3. Kompetencje spoteczne
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. tworzy przychylne postawy wobec dziatalnosci archiwum zaktadowego,
2. upowszechnia idee gromadzenia dokumentacji i materiatéw archiwalnych jako istotny element
procesu zachowywania pamieci,
3. prowadzi dialog ze wszystkimi pracownikami instytucji oraz skupionymi w niej srodowiskami,
stuzgcy ukazywania znaczenia badan historycznych i gromadzeniu Zrédet dla ich potrzeb

Archiwa i archiwalia wspoétczesne
Tresci ksztatcenia
1. gromadzenie, opracowywanie udostepnianie fotografii, nagran, filmow, materiatow telewizyjnych,
2. archiwa fotograficzne, dZwiekowe, filmowe i telewizyjne,
3. fotografie, nagrania, filmy, materiaty telewizyjne jako zrédta historyczne.
Efekty ksztatcenia
1. Wiedza



Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1.

zna zasady gromadzenia fotografii, nagran, filmoéw, mikrofilméw, materiatéw telewizyjnych w
archiwach zaktadowych i historycznych,

zna zasady opracowania fotografii, nagran, filmow, mikrofilméw, materiatéw telewizyjnych,
zna zasady opisu fotografii, nagran, filmow, mikrofilméw, materiatéw telewizyjnych.

2. Umiejetnosci

Po ukorniczeniu studiow absolwent:

1.

potrafi sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy fotografii, nagran, filmow, mikrofilméw, materiatéw
telewizyjnych,

potrafi sporzadzi¢ inwentarz fotografii, nagran, filmoéw, mikrofilméw, materiatéw telewizyjnych,
potrafi opracowac zespoty archiwalne zawierajgce lub sktadajgce sie z fotografii, nagran, filméw,
mikrofilméw, materiatéw telewizyjnych.

3. Kompetencje spoteczne

Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1.

wyraza poszanowanie dla standardéw gromadzenia, przechowywania i opracowania fotografii,
nagran, filmow, mikrofilméw, materiatéw telewizyjnych,

upowszechnia wiedze o roli fotografii, nagran, filméw, mikrofilméw i materiatéw telewizyjnych w
zachowaniu pamieci i naukowej rekonstrukcji przesztosci.

Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczna
Tresci ksztatcenia

1.

7.
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systemy teleinformatyczne w praktyce kancelaryjnej i archiwalnej,

parametry techniczne, konstrukcja, zastosowania, pojecia kancelarii cyfrowej,
obieg informacji,

elektroniczne formowanie spraw,

tworzenie rejestréw elektronicznych,

metadane,

prawodawstwo regulujgce dziatalno$é¢ kancelarii cyfrowe;.

Efekty ksztatcenia

1.

Wiedza

Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1.

zna prawodawstwo regulujgce dziatalnos¢ kancelarii cyfrowej,

2. zna zasady elektronicznego obiegu informacji,
3. zna standardy obowigzujgce w kancelarii cyfrowej.
2. Umiejetnosci

Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1.

potrafi formowac sprawe elektronicznie,

2. potrafi tworzy¢ rejestry elektroniczne,
3. potrafi tworzy¢é metadane.

3. Kompetencje spoteczne
Po zakonczeniu studiéw absolwent:

1.

wspotdziata w zespole uczestniczagcym w elektronicznym systemie kancelaryjnym,

2. prowadzi dialog ze specjalistami z réznych dziedzin wiedzy uczestniczacych w tworzeniu



technologii wykorzystywanych w organizacji kancelarii elektroniczne;.

Edytorstwo zrédet historycznych
Tresci ksztatcenia
1. edytorstwo jako nauka pomocnicza historii,
normy edytorskie,
teoria i praktyka edycji Zrédet,
problemy wyboru zrédet do edycji,
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konstrukcja wydawnictw zrédtowych,
6. zastosowanie technologii cyfrowych w edycji Zrodet.
Efekty ksztatcenia
1. Wiedza
Po zakoriczeniu studiéw absolwent:
1. zna zasady edycji Zrodet historycznych dla celéw naukowych i popularnonaukowych,
2. zna zasady redagowania wydawnictwa zrédtowego,
3. znardézne typy wydawnictw zrédtowych.
2. Umiejetnosci
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi zredagowa¢ nastepujgce elementy wydawnictwa Zrédtowego: przedmowe, wstep,
nagtowek, legende, przypisy,
2. potrafi dokonaé¢ wyboru Zrédta do edycji i uzasadnic¢ ten wyboér,
3. potrafi wskaza¢ Zzrédta mogace stac¢ sie przedmiotem edycji w archiwum, w ktérym pracuje.
4. potrafi zastosowac technologie cyfrowe w edycji Zrédet
3. Kompetencje spoteczne
Po zakoniczeniu studiéw absolwent:
1. upowszechnia standardy edycji Zrédtowych naukowych i popularno-naukowych,
2. widzi potrzebe przygotowywania nowych edycji Zrédtowych.

Archiwa na $wiecie
Tresci ksztatcenia
1. historia i organizacja wspotczesnych sieci archiwalnych,
2. zasady udostepniania zasobdw;
3. systemy informacji archiwalnej, w tym strony internetowe archiwéw i wybranych bibliotek.
Efekty ksztatcenia
1. Wiedza
Po zakoniczeniu studiéw absolwent:
1. znardzne systemy archiwalne,
2. zna rézne stosowane na $wiecie zasady gromadzenia, przechowywania, opracowania i
udostepniania archiwaliow.
2. Umiejetnosci
Po zakoniczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi odszuka¢ i wybraé¢ niezbedne informacje dotyczace organizacji archiwéw na $wiecie
2. potrafi wyszukiwacé interesujgce go materiaty z wybranych zagranicznych internetowych portali



archiwalnych.
3. Kompetencje spoteczne
Po zakonczeniu studiéow absolwent:
1. wykazuje poszanowania dla standardéw stosowanych w archiwach na $wiecie.

Przechowywanie i zabezpieczanie zasobu
Tresci ksztatcenia
1. regulacje i normy prawne,
2. parametry techniczne przechowywania materiatéw archiwalnych,
3. wyposazenie magazynéw archiwalnych,
4. problemy przechowywania réznych nos$nikéw: papieru, negatywoéw i pozytywow, fotografii, tasm
radiowych, filmowych i telewizyjnych, no$nikéw informatycznych;
5. problem ,kwasnego papieru”.
Efekty ksztatcenia
1. Wiedza
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. zna zasady zabezpieczania materiatéw archiwalnych,
2. znaregulacje dotyczace wyposazenia magazynéw archiwalnych,
3. zna wymagania stawiane budynkom archiwalnym.
2. Umiejetnosci
Po zakonczeniu studiéw absolwent:
1. potrafi dokonaé¢ wyboru teczek, kopert i innych materiatéw stuzacych przechowywaniu
materiatéow archiwalnych,
2. potrafi dokona¢ wyboru wyposazenia magazynu archiwalnego,
3. potrafi przechowywacé zaséb archiwalny zgodnie z obowigzujgcymi standardami.
3. Kompetencje spoteczne
Po zakoriczeniu studiéw absolwent:
1. wykazuje poszanowanie dla standardéw okreslajgcych zasady przechowywania i
zabezpieczania zasobu archiwum zaktadowego i archiwum historycznego.

Realizatorzy programu

Zajecia prowadzg pracownicy Wydziatu Historii Uniwersytetu Warszawskiego (prof. dr hab. Alicja
Kulecka, prof. dr hab. Agnieszka Bartoszewicz, prof. dr hab. Mirostaw Nagielski, dr hab. Michat
Lesniewski, dr hab. Maciej Wojtyniski) oraz zaproszeni do wspotpracy eksperci z Archiwum Uniwersytetu
Warszawskiego (mgr Krzysztof Pilecki), Archiwum Gtéwnego Akt Dawnych (dr Hubert Wajs, dr Adam
Dabrowski), Centralnego Laboratorium Konserwacji Archiwaliéw (mgr Anna Czajka), Narodowego
Archiwum Cyfrowego (dr Wojciech Wozniak) oraz Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Parnstwowych (dr Ewa
Pertakowska).

Tryb i czas trwania studiow



Studia trwajg 2 semestry. Oferujemy 14 zjazdéw sobotnio-niedzielnych co 2 tygodnie; w pierwszym
semestrze zajecia odbywaja sie w sobote (10h), w godz. 8.00-17.15, w niedziele (8h), w godz. 8.00-14.45,
w drugim 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 mogg ubiega¢ sie osoby z tytutem licencjata, ktére ukonczyty dowolny kierunek
studiéow. Rekrutacja odbywa sie na podstawie ztozonych dokumentéw wedtug kolejnosci zgtoszen.
Minimalna liczba stuchaczy: 20 oséb. Limit przyje¢: 40 oséb.

Czesne
2250 zt za semestr (mozliwo$¢ roztozenia na raty)
4500 zt za rok

Weryfikacja efektow ksztatcenia
1. egzamin koncowy pisemny z pytaniami otwartymi i zamknietymi stanowigcy sprawdzenie
wiadomosci ze wszystkich przedmiotéw wystepujgcych w programie studiéw, egzamin w
jednym terminie dla wszystkich uczestnikéw studiow (czas trwania — 3 godziny),
2. zaliczenie przedmiotéw na podstawie:
a. pisemnych sprawdzianoéw,
b. udziatu w dyskusiji a w jej trakcie ustalenia znajomosci rozumienia pojec¢, procesow,
umiejetnosci dokumentowania tez, opinii, znajomosci literatury,
3. frekwencji (dozwolona — 1 nieobecno$¢ usprawiedliwiona).

Formy dokumentowania efektow ksztatcenia
1. krétkie prace pisane,
2. ankiety w instytucjach zatrudniajgcych absolwentéw studiow,
3. zadania praktyczne — krétkie sprawozdania z zadan.

Tryb ksztalcenia
stacjonarny (w zaleznosci od sytuacji epidemiologicznej mozliwe ksztatcenie w trybie zdalnym)

Okres realizacji zaje¢ w roku akademickim 2021/2022
pazdziernik 2021 r. — czerwiec 2022 r.

Kontakt

Wydziat Historii Uniwersytetu Warszawskiego

ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
Tel. 22 55 20 771, e-mail: podyplomowe.ih@uw.edu.pl
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