SPECJALIZACJA: ZARZĄDZANIE DOKUMENTACJĄ - ARCHIWISTYKA
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Minimalna liczba studentów: 15 osób
Maksymalna liczba studentów: 30 osób


Opis specjalizacji

Zarządzanie dokumentacją - archiwistyka. 

XXI wiek a wraz z nim dynamiczny rozwój systemów informatycznych spowodował głęboką ewolucję systemu obiegu informacji. Powoduje to konieczność wypracowania nowoczesnego systemu kształcenia, ukierunkowanego na wiedzę i umiejętności praktyczne, które absolwent UJ będzie mógł zastosować bezpośrednio po ukończeniu studiów i podjęciu pracy, bez konieczności udziału w dodatkowych kursach. Przygotowana dla studentów II stopnia kierunku historia specjalizacja: Zarządzanie dokumentacją i archiwistyka ma sprostać tym wymaganiom. Przygotowany blok programowy zajęć przygotuje absolwenta do pracy w dowolnej jednostce samorządu terytorialnego jak i we wszelkich instytucjach, stowarzyszeniach, fundacjach oraz  przedsiębiorstwach na stanowisku zarządzania i koordynacji obiegu dokumentacji. Absolwenci tej specjalizacji będą przygotowani do podjęcia pracy zarówno w kancelarii klasycznej, wykorzystującej głównie dokumentację papierową, jak i nowoczesnej, działającej w oparciu o elektroniczne zarządzanie dokumentacją (EZD). Szeroki program zajęć teoretycznych zostanie poparty realizacją praktyk zapewniając absolwentowi już na starcie niezbędne doświadczenie. Uszczegółowienie wiedzy z zakresu dziejów administracji XIX-XX wieku, metodyki archiwalnej oraz funkcjonowania archiwów na świecie pozwoli na podjęcie pracy w jednostkach kultury oraz Archiwach Państwowych. Doskonalenie umiejętności pracy ze źródłem w połączeniu z poszerzeniem wiedzy z zakresu genealogii umożliwi także aplikowanie do firm prowadzących poszukiwania i odtwarzających drzewa rodowe. 

Sylwetka kandydata i absolwenta

Absolwent specjalizacji Zarządzanie dokumentacją i archiwistyka posiada wiedzę i  umiejętności 

pozwalające na skuteczne podjęcie starań o zatrudnienie w urzędach oraz jednostkach organizacyjnych władz państwowych i samorządowych, a także firmach prywatnych prowadzących kwerendy archiwalne. Zdobyta wiedza, umiejętności oraz doświadczenie wyniesione z praktyk pozwalają na podjęcie pracy we wszelkich komórkach organizacyjnych związanych z obiegiem dokumentacji zarówno tradycyjnej jak i elektronicznej.

Specjalizacja zakłada osiągnięcie efektów kształcenia w trzech obszarach:
I. Kompetencje merytoryczne.

Posiada wiedzę z zakresu prowadzenia biurowości oraz archiwum zakładowego. Zna dzieje administracji, co pozwala w sposób właściwy opracowywać materiał źródłowy. Potrafi właściwie interpretować obowiązujące regulacje prawne oraz szczegółowe przepisy archiwalne. Zna zasady postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną.


II. Kompetencje praktyczne.

Posiada umiejętności prowadzenia i kontroli obiegu dokumentacji biurowej. Potrafi w sposób właściwy zabezpieczać i przechowywać dokumentację biurową oraz materiały archiwalne. Potrafi w praktyce rozwiązywać problemy związane z bieżącym funkcjonowaniem komórek organizacyjnych w zakresie obiegu dokumentacji.
III. Kompetencje społeczne.

Potrafi współdziałać w grupie i znaleźć rozwiązanie dla zaistniałych problemów poprzez wypracowanie kompromisu. Praca w grupie pozwala na wypracowanie optymalnych metod współdziałania dla osiągnięcia największej skuteczności w osiągnięciu założonych celów.

Siatka godzin dla pracowników:

	
	wykład
	konwersatorium
	suma

	dr hab. Stanisław Pijaj
	30
	
	30

	dr hab. Janusz Pezda
	
	45
	45

	dr hab. Zenon Piech
	
	30
	30

	dr hab. Marta Kurkowska Budzan
	
	30
	30

	dr hab. Jarosław Moklak
	
	15
	15

	dr hab. Tomasz Kargol
	
	30
	30

	dr Andrzej Marzec
	
	15
	15

	dr Grzegorz Chomicki 
	
	15
	15

	dr Adam Świątek
	
	30
	30

	dr Adam Górski
	
	90
	90

	Suma
	30
	300
	330


Program specjalizacji z podziałem na poszczególne lata:

I rok

Semestr zimowy

Historia administracji na ziemiach polskich od XIX do XXI wieku, wykład 30 h, egzamin, 3 pkt ECTS, prowadzący: dr hab. Stanisław Pijaj

Podstawy archiwistyki i zarządzania dokumentacją, wykład 15 h, zaliczenie, 2 pkt ECTS, prowadzący: dr hab. Janusz Pezda

Współczesne materiały ikonograficzne w warsztacie historyka - archiwisty, 

konwersatorium 30 h, zaliczenie,3 pkt ECTS, prowadzący: dr hab. Zenon Piech
Semestr letni

Metodyka pracy archiwalnej i zarządzania dokumentacją, konwersatorium 30 h, zaliczenie na ocenę, 3 pkt ECTS, prowadzący: Adam Górski

Organizacja pracy biurowej i archiwum zakładowego, konwersatorium 30 h, zaliczenie z oceną, 3 pkt ECTS, prowadzący: Adam Górski

Archiwa społeczne, konwersatorium 30 h, zaliczenie z oceną, 3 pkt ECTS, prowadzący: Marta Kurkowska Budzan

Specjalistyczna praktyka archiwalna, 80 h, zaliczenie, 4 pkt ECTS

SUMA: 245 h, 21 pkt ECTS

II rok

Semestr zimowy

Zbiory specjalne, konwersatorium 30 h, zaliczenie z oceną, 3 pkt ECTS, prowadzący: dr hab. Janusz Pezda

Komputerowe zarządzanie dokumentacją, konwersatorium 30 h, zaliczenie 3 pkt ECTS, prowadzący dr Adam Świątek

Współczesne problemy ochrony dziedzictwa kultury, konwersatorium 15h, zaliczenie 2 pkt ECTS, prowadzący: dr hab. Jarosław Moklak

Regulacje prawne w archiwistyce, konserwatorium 15h, zaliczenie z oceną, 2 pkt ECTS, prowadzący: dr Grzegorz Chomicki

Praktyka z pracy biurowej i zarządzania dokumentacją, 40 h, zaliczenie, 2 pkt ECTS

Semestr letni

Archiwa świata, konwersatorium 30 h, zaliczenie, 3 pkt ECTS, prowadzący: dr hab. Tomasz Kargol

Dokumentacja współczesna, konwersatorium 15 h, zaliczenie z oceną, 2 pkt ECTS, prowadzący: dr Adam Górski

Genealogia w służbie archiwów rodzinnych i społecznych, konwersatorium 15 h, zaliczenie, 2 pkt ECTS, prowadzący: dr Andrzej Marzec

Ochrona danych osobowych i bezpieczeństwo informacji w biurze i archiwum, konwersatorium 15 h, zaliczenie z oceną, 2 pkt ECTS, prowadzący: dr Adam Górski

SUMA: 205 h, 21 pkt ECTS

