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Archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjq.

Kierunek historia. Studia 1 stopnia.

Archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjq. Zarzgdca dokumentacji.
Archival science and records management. Records management.
Program od 2021/2022 (od 1. 10. 2021)

Wykaz przedmiotow:

IT rok studidow, semestr zimowy:

Podstawy teorii i prawa archiwalnego, konwersatorium, 30 godz.
Zarzadzanie dokumentami i archiwum biezagcym w instytucji, ¢wiczenia, 30 godz.
Podstawy historii ustroju 1 instytucji XX-XXI wieku, wyktad, 30 godz.
II rok studiow, semestr letni:

Dyplomatyka XX-XXI wieku, ¢wiczenia, 30 godz.

Wspdlczesne systemy zarzadzania dokumentacja, ¢wiczenia, 30 godz.

Praktyka archiwalna w archiwum biezagcym, 90 godz. (po semestrze zimowym lub letnim).

Egzamin pisemny.

Rozliczenie specjalizacji do konca III roku.

Lp. Efekty uczenia sie

Wiedza: absolwent zna i rozumie

1. | podstawowe pojecia dotyczgce zarzgdzania dokumentacjg
archiwum biezgcym tradycyjnym i elektronicznym w instytucji;

tradycyjnym i elektronicznym w instytuciji;

2. | podstawy prawne zarzgdzania dokumentacjg i archiwum biezgcym




3. zasady organizacji systemow kancelaryjnych i archiwalnych
tradycyjnych i cyfrowych, rézne rodzaje dokumentacji, systemy
obiegu dokumentaciji i informaciji;

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

5. zasady klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji.

Umiejetnosci: absolwent potrafi

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

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

3. prowadzi¢ ewidencje archiwum zaktadowego;

sporzagdzac spisy zdawczo-odbiorcze oraz dokumentacji
przeznaczonej do brakowania;

5. zastosowac jednolity rzeczowy wykaz akt w procesie klasyfikacji
dokumentacji w kancelarii tradycyjnej i elektronicznej;

6. analizowac standardy opisu dokumentacji w kancelarii i archiwum
zaktadowym.

Kompetencje spoteczne: absolwent jest gotéw do

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

2. podejmowania dziatan na rzecz dokumentowania dziatalnosci
ludzkiej;

3. wspotpracy w grupie zawodoweyj;

propagowania idei zachowania pamieci i dziedzictwa
archiwalnego, szacunku dla prawa, przejrzystosci systemoéw
spotecznych.
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