	Nazwa modułu/przedmiotu

Zarządzanie dokumentacją współczesną i digitalizacja
	Kod ECTS

08.3. ZDW 662

	Nazwa jednostki prowadzącej przedmiot

Wydział Filologiczno-Historyczny/Instytut Historii i Politologii/Zakład Archiwistyki i Studiów Regionalnych

	kierunek
	specjalność
	specjalizacja
	semestr/y
	poziom kształcenia/forma kształcenia
	forma studiów

	Historia
	Archiwistyka
	nienauczycielska
	VI
	SPS
	stacjonarne

	Nazwisko osoby prowadzącej (osób prowadzących)

dr Kacper Pencarski

	Formy zajęć:
	Liczba godzin
	Liczba punktów ECTS

	
	N

(nauczyciel)
	S

(student)
	

	Ćwiczenia
	30
	30
	2

	Przygotowanie do ćwiczeń
	
	6
	

	Przyswojenie i utrwalenie stosowanej terminologii
	2
	5
	

	Analiza podstaw prawnych, w szczególności przepisów metodycznych wydanych przez Naczelną Dyrekcję Archiwów Państwowych odnoszących się do opracowania zasobu archiwalnego, prawa autorskiego i ustawy o ochronie danych osobowych, a także digitalizacji
	10
	6
	

	Wpływ poprawnego opracowania zespołów archiwalnych na czynności związane z digitalizacją
	2
	3
	

	Elektroniczne zarządzanie informacją o zasobie archiwalnym. Przegląd istniejących informacyjnych platform cyfrowych
	4
	2
	

	Kształtowanie zasobu archiwalnego ze szczególnym uwzględnieniem czynności towarzyszących wprowadzeniu i użytkowaniu „Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją” („EZD”) – wybrane zagadnienia
	6
	2
	

	Zagrożenia towarzyszące dostępowi do informacji cyfrowej w przyszłości (przechowanie i ochrona informacji, ograniczenia formalno-prawne)
	2
	2
	

	Aktualne rozwiązania problemów dostępu do informacji archiwalnej poprzez internet. Rola bibliotek cyfrowych
	2
	2
	

	Odmowa dostępu do materiałów archiwalnych poprzez internet
	2
	2
	

	Razem
	30
	30
	2

	
	
	
	

	Metody dydaktyczne

Ćwiczenia audytoryjne: analiza tekstów z dyskusją, praca w grupach, analiza przypadków, dyskusja, rozwiązywanie zadań; ćwiczenia terenowe w archiwum państwowym: rozwiązywanie zadań, praca w grupach, praca z komputerem, praca ze specjalistycznymi urządzeniami peryferyjnymi komputera (skaner) i analogowymi urządzeniami odtwarzającymi dźwięk (magnetofon)

	Określenie przedmiotów wprowadzających wraz z wymogami wstępnymi

Wymagania wstępne: punktem wyjścia do realizacji treści przedmiotu są podstawowe wiadomości z historii Polski (X-XXI w.) i historii powszechnej (X-XXI w.), a w szczególności dzieje ustrojowe Niemiec, Polski, Rosji (ZSRR) oraz informacje o podziałach administracyjnych Polski w latach 1918 (1939-1945) – 1998. Konieczna jest wiedza pozaźródłowa studenta szczególnie w zakresie organizacji instytucji państwowych i samorządowych, a także w zakresie działalności stowarzyszeń prywatnych. Wymagana jest znajomość podstawowych terminów proponowanych do przyswojenia w bloku zajęć „Wstęp do archiwistyki”. Wymagania formalne: zaliczenie przedmiotów realizowanych w semestrach I-V.

	Cele przedmiotu
Celem przedmiotu jest nabycie teoretycznej i praktycznej wiedzy w zakresie zarządzania dokumentacją współczesną, znajomości tendencji, w jakich ewoluuje dokumentacja archiwalna, w szczególności w tzw. przedpolu archiwalnym, jak i w zakresie digitalizacji materiałów archiwalnych niezależnie od ich rodzaju, w oparciu o obowiązujące przepisy prawne i metodyczne.

	Treści programowe

Problematyka ćwiczeń:

1. Omówienie organizacji zajęć. Czym jest dokumentacja współczesna i digitalizacja, jakie występują rodzaje współczesnej dokumentacji i jaką rolę odgrywa digitalizacja we współczesnym społeczeństwie informacyjnym?

2. Wpływ poprawnego opracowania zespołów archiwalnych na czynności związane z digitalizacją

3. Praktyka udostępniania zdigitalizowanych materiałów archiwalnych on-line. Wady i zalety kompleksowego udostępniania całych zespołów archiwalnych (zbiorów, kolekcji)

4. Elektroniczne zarządzanie informacją o zasobie archiwalnym. Przegląd istniejących informacyjnych platform cyfrowych

5. Kształtowanie zasobu archiwalnego ze szczególnym uwzględnieniem czynności towarzyszących wprowadzeniu i użytkowaniu „Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją” („EZD”) – wybrane zagadnienia

6. Współpraca archiwów państwowych z podmiotami zewnętrznymi w zakresie świadczenia usług elektronicznych, w tym dostępu do własnego zasobu archiwalnego

7. Okoliczności techniczne i formalne (metodyczne) związane z odmową dostępu do cyfrowych kopii materiałów archiwalnych

8. Zagrożenia towarzyszące dostępowi do informacji cyfrowej w przyszłości (przechowanie i ochrona informacji, ograniczenia formalno-prawne)

	Efekty uczenia się

Wiedza

W_02 – właściwie definiuje i rozumie znaczenie formalnych czynności związanych z kształtowaniem zasobu archiwalnego w cyfrowej przestrzeni informacyjnej oraz z zabezpieczaniem i udostępnianiem zasobu archiwalnego poprzez digitalizację

W_03  – podaje przykłady właściwego wykorzystania nowych osiągnięć w dziedzinie digitalizacji, w szczególności w zakresie udostępniania materiałów archiwalnych poprzez platformę cyfrową (internet, intranet)

W_04 – zna i rozumie zasady z zakresu prawa autorskiego i ustawy o ochronie danych osobowych oraz normatywów wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych w zakresie przeprowadzenia procesu digitalizacji i udostępniania cyfrowych kopii materiałów archiwalnych materiałów archiwalnych

W_05 – rozróżnia zadania instytucji kultury i nauki w zakresie ochrony (poprzez digitalizację) i popularyzacji dziedzictwa narodowego

Umiejętności

U_06 – posiada umiejętności badawcze w stopniu podstawowym w zakresie właściwego przeprowadzenia procesu ewidencjonowania i zarządzania dokumentacją współczesną, w tym elektroniczną oraz jej digitalizacji i udostępniania przez internet, co umożliwia udział w wystąpieniach naukowych i popularyzacyjnych na temat zasobu archiwalnego

U_07 – potrafi posługiwać się podstawowymi pojęciami teoretycznymi w zakresie zarządzania dokumentacją współczesną i digitalizacji materiałów archiwalnych w celu zaspokojenia potrzeb informacyjnych społeczeństwa i kształtowania świadomości o zaistniałych w przeszłości zjawiskach historycznych

U_08 – potrafi rozpoznać rodzaje dokumentacji archiwalnej (w tym współczesnej – elektronicznej) i, poprzez digitalizację, weryfikuje ich przydatność informacyjną (indywidualną i zbiorową) w społeczeństwie informacyjnym w oparciu o obowiązujące przepisy prawa archiwalnego

Kompetencje społeczne

K_09 – potrafi współdziałać i pracować w grupie

K_10 – ma świadomość odpowiedzialności za zachowanie i ochronę dziedzictwa narodowego i kulturowego poprzez digitalizację oraz inspiruje innych do podjęcia działań w zakresie popularyzacji materiałów archiwalnych, jak i działań ochronnych wobec państwowego i niepaństwowego zasobu archiwalnego
	Sposób zaliczenia oraz formy i podstawowe kryteria oceny/wymagania egzaminacyjne

A. Sposób zaliczenia

- zaliczenie z oceną
B. Formy i kryteria zaliczenia
- wykonanie pracy zaliczeniowej: zaliczenie testu
Ćwiczenia: obowiązuje semestralne zaliczenie z oceną. Ocena semestralna i ostateczna jest średnią ważoną wyliczaną w oparciu o składniki podane w poniższej tabeli

Określenie oceny zaliczeniowej na podstawie:
Skala ocen dla ćwiczeń

Ocena końcowa

Aktywność na zajęciach

20%

Przygotowanie referatu lub prezentacji

25%

Kolokwium

55%

Końcowa ocena za moduł/przedmiot :

Ćwiczenia – 1,0

Ocena końcowa = ocena z ćwiczeń (100%)


	Matryca efektów kształcenia dla przedmiotu

	Numer (symbol) efektu kształcenia
	Odniesienie do efektów kształcenia dla programu
	Odniesienie do efektów kształcenia dla obszaru

	W_02

W_03

W_04

W_05

U_06

U_07

U_08

K_09

K_10
	K_W_05++

K_W_06+

K_W_08+++

K_W_10+

K_U_02+

K_JJ_05+

K_LI_09++

K_K_02+

K_K_05++
	H2A_W_05+, H2A_W_06+

H2A_W_05+, H2A_W_06+

H2A_W_08++

H2A_W_05+

H2A_JJ_02+

H2_A_JJ_01+

H2_A_JJ_05++

H2_A_K_01+

H2_A_K_05+

	Wykaz literatury

A. Literatura wymagana do ostatecznego zaliczenia zajęć (zdania egzaminu):

Archiwalne bazy danych Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych („Sezam”, „Iza”, „Pradziad”).

Bruebach N., Elektroniczny dostęp do informacji archiwalnych: standardy opisu – korzyści i przyszłe możliwości, „Archeion” 2004, t. 107.

Grot D., Dostęp do archiwów a inne prawa i wolności, „Archeion” 2006, t. 59.

Klimkiewicz S., Rodzaje współczesnej dokumentacji, [w:] Kancelaria i archiwum zakładowe. Podręcznik, pod red. Z. Pustuły, Warszawa 2001.

Polski słownik archiwalny, pod red. W. Maciejewskiej, Warszawa 1974.

Robótka H., Ryszewski B., Tomczak A., Archiwistyka, Warszawa 1977, 1989.

Robótka H., Wprowadzenie do archiwistyki, Toruń 2003.

Ryszewski B., Problemy komputeryzacji archiwów, Toruń 1994.

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity) z późniejszymi zmianami.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (tekst jednolity) z późniejszymi zmianami.

Zbiór przepisów archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych w latach 1952-2000, Wybór i opracowanie: M. Tarakanowska, E. Rosowska, Warszawa 2001 oraz wydawane na bieżąco normatywy Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych w Warszawie.

B. uzupełniająca:

Biernat C., Wieloaspektowy system informacyjny w archiwach, „Archeion” 1989, t. 86.

Degen R., Witryna internetowa archiwum – wizytówka czy element systemu informacji archiwalnej, [w:] Historyk–archiwista–komputer, Toruń 2004.

Gołębiowski M., System informacji archiwalnej. Warszawa 1985.

Ketelaar E., „Cyfrowe życie” w archiwum dla ludzi, „Archeion” 2004, t. 107.

Laszuk A., Stan informatyzacji archiwów państwowych, „Archeion” 2004, t. 107.

Ochryzko-Włodarska C., Pomoce informacyjne w archiwach. Stan obecny i perspektywy na przyszłość, „Archeion” 1979, t. 68.

Piechota R., Pomoce archiwalne – stan obecny i perspektywy, „Archeion” 1979, t. 67.

K. Skupieński, Od archiwariusza do zarządcy dokumentacji. Ewolucja zawodu archiwisty na przestrzeni wieków, „Archiwista Polski” 2001, nr 3-4.

	Kontakt

kacperpencarski@gmail.com; tel.: Sekretariat Instytutu Historii i Politologii – (59) 84 05 324


