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Uchwalony przez Rade Instytutu
W AN, e

pieczec Instytutu

Ustalony przez Senat

PROGRAM STUDIOW PODYPLOMOWYCH (2022/2023)

Nazwa studiéw Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacjg

Liczba semestrow

Liczba punktow ECTS

50

Dziedzina/dziedziny, w ktérych prowadzone jest ksztatcenie

Dyscyplina/dyscypliny, w ktérych
prowadzone jest ksztatcenie

Nauki humanistyczne

historia (75%)

Nauki spoteczne

nauki o polityce i administracji —
nauki o zarzadzaniu (15%)

Nauki spoteczne

nauki o komunikacji spoteczne;j i
mediach (10%)

I. WARUNKI PRZYJECIA NA STUDIA (w tym dodatkowe wymagania)

- stopien licencjata (6 poziom PRK) dowolnego kierunku studidw; wymagane dokumenty:
dyplom ukonczenia studiéow wyzszych I stopnia

lub:

- stopien magistra (7 poziom PRK) dowolnego kierunku studiéw; wymagane dokumenty:
dyplom ukonczenia studiéw wyzszych II stopnia lub jednolitych magisterskich

Il. KWALIFIKACJE | UPRAWNIENIA UZYSKANE PO UKONCZENIU STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Charakterystyka kwalifikacji czgstkowych uzyskanych po ukoriczeniu studidw podyplomowych

Sylwetka absolwenta:

o jest przygotowany do podjecia pracy w urzedach panstwowych i samorzadowych
wszystkich szczebli oraz sprawowania funkcji archiwisty zatrudnionego w archiwum
biezacym lub instytucji spetniajacej funkcje archiwalne w zakresie niepanstwowego

zasobu archiwalnego;

o posiada wiedze o systemach kancelaryjnych dawnych i wspotczesnych;
. moze zarzadzac¢ kancelaria wspofczesng zaréwno w przedsiebiorstwie, jak i w




urzedzie;

) posiada umiejetnos¢  obstugi systemow  elektronicznego  zarzadzania
dokumentacja;

o posiada wiedze o dokumentach tradycyjnych i elektronicznych, o zasadach ich
gromadzenia, opracowania, przechowywania i udostepniania;

o ma umiejetnosci porzadkowania i selekcji dokumentacji;

o potrafi profesjonalnie wyszukiwaé, oceniaé, selekcjonowaé, przetwarzac i
udostepnia¢ informacje.

Uprawnienia zwigzane z posiadanymi kwalifikacjami

Studia wyposazg absolwenta w wiedze i umiejetnosci niezbedne do wykonywania zawodu
archiwisty zatrudnionego w archiwum biezacym oraz przygotujg do pracy na
stanowiskach biurowych w urzedach administracji publicznej oraz w innych instytucjach
sektora publicznego i prywatnego gromadzacych i przetwarzajacych dokumentacje oraz
informacje. Przygotowujg do pracy w zawodzie specjalisty zarzadzania dokumentacjaq
(zawdd oficjalnie uznany przez Ministerstwo Pracy w 2016 r.) m.in. na stanowisku
koordynatora czynnosci kancelaryjnych (wprowadzone w urzedach w 2011 r.).

1. EFEKTY UCZENIA SIE DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Efekty uczenia sie dla studiéw podyplomowych

WIEDZA

W zaawansowanym stopniu rozumie terminologie, przepisy prawno-
normatywne oraz teorie i metodyke z zakresu archiwistyki oraz zarzgdzania

wo1 dokumentacjg w kancelariach i w archiwach biezacych

wWo2 Posiada wiedze na temat tradycyjnych i elektronicznych zrodet informacji i
wiedzy

Wo3 W zaawansowanym stopniu rozumie zasady kierujagce wypetnianiem funkcji
archiwow (zakres archiwistyki), tj. gromadzeniem, przechowywaniem,
opracowywaniem i udostepnianiem dokumentacji

wWo4 Zna najnowsze systemy teleinformatyczne stosowane w kancelariach i
archiwach w dobie spoteczenstwa informacyjnego

WO05 W zaawansowanym stopniu zna zasady organizacji i funkcjonowania
kancelarii oraz archiwow biezacych i historycznych

UMIEJETNOSCI

uo1 Potrafi wykonac¢ okreslone czynnosci zwigzane z pracq w kancelarii oraz w
archiwum biezacym wykorzystujac wiedze zdobytg w trakcie studidow oraz
przepisy prawno-normatywne

uo2 Potrafi obstugiwac¢ wybrane systemy do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjq oraz narzedzia informatyczne wspomagajacych realizacje
zadan kancelaryjno-archiwalnych
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uo3

Potrafi umiejetnie korzystac¢ z komputera, w tym z wybranego
specjalistycznego oprogramowania, w sposob prawidtowy wyszukujac,
oceniajac, selekcjonujac, przetwarzajac, opracowujac i udostepniajac
informacje w jezyku polskim i obcym

uo4

Potrafi stosowac regulacje prawne dotyczace zasad postepowania z
informacja i dokumentacjq

KOMPETENCIE SPOLECZNE

KO1

Jest gotow do odpowiedzialnego petnienia roli zawodowej archiwisty i
zarzadcy dokumentacji, systematycznego doksztatcania sie oraz
przestrzegania zasad etyk zawodowych

K02

Jest gotdéw do uczestniczenia w zyciu kulturalnym oraz spotecznego
zaangazowania na rzecz aktywnej ochrony dziedzictwa kultury

KO3

Jest gotow do popularyzacji wiedzy o zastosowaniu i znaczeniu dokumentacji
oraz uswiadamiania spoteczenstwu koniecznosci zachowania materiatow
archiwalnych w celu wspierania rozwoju wszelkich przejawéw aktywnosci
ludzkiej

Pieczec i podpis Dyrektora Instytutu
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PLAN STUDIOW PODYPLOMOWYCH ARCHIWISTYKA | ZARZADZANIE DOKUMENTACJA

(2022/2023)
2-semestralnych [300 godzin, 50 ECTS]

semestr 1
zajecia
godziny kontaktowe
v
2
nazwa kursu - E/-| Z= | punkty
zaje¢ w grupach - 2 ECTS
Al K| L|s | P |33

Prawo arch|yvalne |_e_lement_y 20 20 | E 4
postepowania administracyjnego
Wstep do archiwistyki 15 15| z 2
Dostep do informac;ji publicznej 10 10 | z 1
Rozwaj form kancelaryjnych 10 | 10 20 | E 4
Wspétczesne archiwa biezace 15 15 | E 3
Wspétczesna biurowosé 20 20 | E 4
Podstawy zarzgdzania informacjg 15 15| z 2
Historia ustroju i administracji 15 15|z 2
Zarzgdzame dokumentacjg na przedpolu 10 10 | 7 1
archiwalnym
Dokumentacja wspétczesna i jej rodzaje 15 15| z 2
Pozostate zajecia (praktyka)

45 | 85 25 155 4 25




semestr 2

zajecia

godziny kontaktowe

v
X
nazwa kursu ) E/- ; punkty
zaje¢ w grupach . 2 ECTS
Al K| L|s | P |[5]3

Profesjonalne wyszukiwanie informacji 15 15 | E 3
Opracowanie dokumentacji 10 10 | z
Wyszukiwanie i udostepnianie informacji 15 15 | 7 >
w archiwach
Zabezpieczanie dokumentacji i elementy 5 | 5 10 | 7 1
profilaktyki konserwatorskiej
Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg 5 15 20 | E 4
(systemy EZD)
Technologie informacyjne w pracy
biurowej i archiwalnej 25 25| 2 3
Digitalizacja materiatéw archiwalnych 10 10 | z 1
Ksztaltowanie narastajgcego zasobu 15 15 | 7 >
archiwalnego
Dokumentacja elektroniczna 10 10 | z
Seminarium dyplomowe 15 15 | E 5
Pozostate zajecia (praktyka)

10 ‘ 30 90 | 15 145 3 23




Informacje uzupetniajgce
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1) praktyki zawodowe (pozapedagogiczne)
semestr nazwa praktyki " odz termin i system realizacji
(rodzaj i zakres oraz miejsce realizacji) ve. gocz. praktyki
2 Praktyka zawodowa w archiwum lub kancelarii 2 60 |zaliczenie na
podstawie
dzienniczka praktyk i
zaswiadczenia;
termin: 30 VI —
2 punkty ECTS
2 60

pieczec i podpis Dyrektora Instytutu
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INSTYTUT HISTORIH ARCHIWISTYKI
UNIWERSYTEYU PEDAGOGICIREGD
(M, KOMISI EDUKACI RARODOWE W KRAKOWIE

IHiA.551.1.2022

UNIWERSYTET PEDAGOGICZNY

im., Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Instytut Historii i ArchiwistyKki

ul. Podchorazych 2, 30-084 Krakdw tel. +48 12 662-61-82
wwwi.ihia.up.krakow.pl e-mail: historia@up.krakow.p

Uchwala nr: 2/2022

Z posiedzenia Rady Instytutu Historii i Archiwistyki

Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej

w Krakowie z dnia 30 marca 2022 r.

Dzialajac w oparciu Zarzqdzenie Prorektora ds. Ksztalcenia nr R.D.Z.0211.2.2021

z dn. 9 marca 2021 r. czionkowie Rady Instytutu Historii i Archiwistki zatwierdzili

w glosowaniu jawnym poprzez aplikacje program i plan studiéw podyplomowych dla kierunku

Archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjg (2 sem.) rozpoczynajacych si¢ w roku akademickim

2022/2023.
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