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Uchwalony przez Rade Instytutu Ustalony przez Senat
W AN. e e

pieczed Instytutu

PROGRAM STUDIOW PODYPLOMOWYCH (2023/2024)

Nazwa studiéw Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja

Liczba semestrow 2 Liczba punktow ECTS 33

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 (15%)

Nauki spoteczne nauki o komunikacji spotecznej i
mediach (10%)

. WARUNKI PRZYJECIA NA STUDIA (w tym dodatkowe wymagania)

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

lub:

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

Il. KWALIFIKACJE | UPRAWNIENIA UZYSKANE PO UKONCZENIU STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Charakterystyka kwalifikacji czgstkowych uzyskanych po ukoriczeniu studiéw podyplomowych

Sylwetka absolwenta:

. 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 wspétczesnych;

o moze zarzadzac kancelarig wspoiczesng zaréwno w przedsiebiorstwie, jak i w
urzedzie;

. posiada  umiejetnos¢  obstugi  systemdédw  elektronicznego  zarzadzania
dokumentacja;

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

o ma umiejetnosci porzadkowania i selekcji dokumentacji;

o potrafi profesjonalnie wyszukiwaé, ocenia¢, selekcjonowaé, przetwarzac i
udostepniac informacje.

Uprawnienia zwigzane z posiadanymi kwalifikacjami

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

IIl. EFEKTY UCZENIA SIE DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Efekty uczenia sie dla studiéow podyplomowych

WIEDZA

W zaawansowanym stopniu rozumie terminologie, przepisy prawno-
normatywne oraz teorie i metodyke z zakresu archiwistyki oraz zarzadzania
wo1 dokumentacjg w kancelariach i w archiwach biezacych

W02 Posiada wiedze na temat tradycyjnych i elektronicznych zrédet informagji i
wiedzy

Wo3 W zaawansowanym stopniu rozumie zasady kierujgce wypetnianiem funkgcji
archiwdéw (zakres archiwistyki), tj. gromadzeniem, przechowywaniem,
opracowywaniem i udostepnianiem dokumentacji

W04 | Zna najnowsze systemy teleinformatyczne stosowane w kancelariach i
archiwach w dobie spoteczenstwa informacyjnego

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

UMIEJETNOSCI

uo1 Potrafi wykonac okreslone czynnosci zwigzane z pracg w kancelarii oraz w
archiwum biezgcym wykorzystujgc wiedze zdobytg w trakcie studiow oraz
przepisy prawno-normatywne

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

uo3 Potrafi umiejetnie korzysta¢ z komputera, w tym z wybranego
specjalistycznego oprogramowania, w sposéb prawidtowy wyszukujac,
oceniajac, selekcjonujac, przetwarzajac, opracowujac i udostepniajac
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informacje w jezyku polskim i obcym

uo4 Potrafi stosowac regulacje prawne dotyczgce zasad postepowania z
informacja i dokumentacjaq

KOMPETENCJE SPOLECZNE

K01 Jest gotow do odpowiedzialnego petnienia roli zawodowej archiwisty i
zarzadcy dokumentacji, systematycznego doksztatcania sie oraz
przestrzegania zasad etyk zawodowych

K02 Jest gotow do uczestniczenia w zyciu kulturalnym oraz spotecznego
zaangazowania na rzecz aktywnej ochrony dziedzictwa kultury

K03 Jest gotow do popularyzacji wiedzy o zastosowaniu i znaczeniu dokumentacgji
oraz uswiadamiania spoteczenstwu koniecznosci zachowania materiatow
archiwalnych w celu wspierania rozwoju wszelkich przejawow aktywnosci

ludzkiej

IV. FORMY SPRAWDZANIA EFEKTOW UCZENIA SIE (matryca efektéw uczenia sie )

Wi X X X X X X
W2 X X X X X
w3 X X X X X X
W4 X X X X X
W5 X X X X X X
Ut X X X
u2 X X X X
us X X X X X X
s X X X X X X
. X X X

k2 X X X

K3 X X X

Piecze¢ i podpis Dyrektora Instytutu



