	PRZEWODNIK PO PRZEDMIOCIE

	I. KARTA PRZEDMIOTU:

METODYKA OPRACOWANIA WSPÓŁCZESNEJ DOKUMENTACJI

	CEL PRZEDMIOTU

	C1 Poznanie metodyki opracowania różnych typów współczesnej dokumentacji aktowej

	C2 Poznanie metodyki opracowania różnych rodzajów dokumentacji pozaaktowej

	C3 Poznanie struktury zasobu Instytutu Pamięci narodowej oraz problemów badawczych i metod opracowania tego zasobu

	WYMAGANIA WSTĘPNE W ZAKRESIE WIEDZY, 

UMIEJĘTNOŚCI I INNYCH KOMPETENCJI

	1. ukończenie specjalizacji archiwalnej na studiach I stopnia

	2. poprawne posługiwanie się terminologią archiwalną

	3. podstawowa wiedza z zakresu aktoznawstwa oraz rodzajów dokumentacji

	EFEKTY KSZTAŁCENIA

	WIEDZA

W01: student ma pogłębioną i uporządkowaną wiedzę metodologiczną i przedmiotową o metodyce opracowania współczesnych rodzajów dokumentacji aktowej, jest w stanie uporządkować samodzielnie zespół archiwalny [obszar H2A_W01];

W02: student ma pogłębioną i uporządkowaną wiedzę metodologiczną i przedmiotową o metodyce opracowania współczesnych rodzajów dokumentacji nieaktowej, zna metody kształtowania, porządkowania, ewidencjonowania, inwentaryzowania oraz przechowywania zasobu nieaktowego [obszar H2A_W01];

W03: student ma uporządkowaną wiedzę prowadzącą do specjalizacji z zakresu opracowania współczesnych rodzajów dokumentacji aktowej lub nieaktowej [obszar H2A_W04];

W04: student zna strukturę zasobu IPN oraz ma wiedzę o problemach badawczych i metodach opracowania tego zasobu [obszar H2A_W04];

W05: student ma szczegółową wiedzę o metodyce porządkowania zbiorów i zespołów kartograficznych i geodezyjnych [obszar H2_W06].

	UMIEJĘTNOŚCI

U01: student potrafi wyszukiwać, analizować, oceniać, selekcjonować i łączyć informacje z zakresu opracowania współczesnych rodzajów dokumentacji aktowej, potrafi wykorzystać metody badawcze charakterystyczne dla archiwistyki w celu uporządkowania zespołu archiwalnego[obszar H2A_U01];

U02: student posiada umiejętności badawcze, potrafi wyszukiwać informacje zawarte w różnych materiałach archiwalnych w celu rozwiązania problemów jakie może napotkać w trakcie opracowania dokumentacji aktowej, nieaktowej, kartograficznej i dokumentacji IPN[obszar H2A_U02];

U03: student umie samodzielnie poszerzać swą wiedzę zwłaszcza w zakresie poznawania nowych metod kształtowania i opracowania zasobu oraz konserwacji i reprografii, potrafi łączyć metody i wiedzę archiwalną oraz podejmować działania zmierzające do rozwijania zdolności i kierowania własną karierą zawodową [obszar H2A_U03];

U04: student umie połączyć zdobycze archiwistyki oraz nauki o zarządzaniu, a także podstawowych zasad konserwatorstwa i reprografii oraz potrafi wykorzystać ją w nietypowych sytuacjach profesjonalnych [obszar H2A_U04];

U05: student potrafi podjąć dyskusję i komunikację ze specjalistami w zakresie archiwistyki, zarządzania dokumentacją, potrafi przedstawić własny pogląd oraz sformułować wnioski w celu przedstawienie problemów metodycznych związanych z opracowaniem współczesnej dokumentacji [obszar H2_U06]

U07: student potrafi sformułować krytyczną opinię w zakresie problematyki charakterystycznej dla metodyki opracowania współczesnej dokumentacji [obszar H2_U07].

	KOMPETENCJE SPOŁECZNE

K01: student rozumie i docenia znaczenie wiedzy w życiu człowieka; potrafi inspirować do nauki inne osoby oraz organizować proces uczenia się wykorzystując własne predyspozycje, nabytą wiedzę i umiejętności [obszar H2A_K01];

K02: student potrafi współdziałać i pracować w grupie mając świadomość różnych funkcji osób tworzących grupę [obszar H2A_K02];

K03: student potrafi odpowiednio określić priorytety służące realizacji określonego przez siebie lub innych zadania, potrafi być przedsiębiorczy i wybrać najefektywniejszą metodę realizacji konkretnego celu [obszar H1A_K03].

	TREŚCI PROGRAMOWE

	Forma zajęć 
	Liczba godzin

	Wykład 1: Konserwacja i reprografia archiwaliów 

	15

	Ćwiczenia 1: Metodyka opracowania współczesnej dokumentacji aktowej (zajęcia praktyczne w archiwum)
	30

	Ćwiczenia 2: Metodyka opracowania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej (zajęcia praktyczne w archiwum
	30

	Ćwiczenia 3: Współczesne metody opracowywania dokumentacji kartograficznej i geodezyjnej
	15

	Ćwiczenia 4: Dokumentacja IPN – problemy badawcze i metody opracowania zasobu (zajęcia praktyczne w archiwum)
	30

	Ćwiczenia 5: Bazy danych i elektroniczne pomoce archiwalne (zajęcia laboratoryjne)
	30

	Suma godzin
	150

	NARZĘDZIA DYDAKTYCZNE

	Wykład z wykorzystaniem pomocy multimedialnych

	Praca w grupach z wykorzystaniem odtwarzaczy, magnetofonów i wzmacniaczy.

	Praca w grupach z wykorzystaniem jednostek archiwalnych

	Praca w grupach z wykorzystaniem komputera i baz danych

	Praca w grupach z wykorzystaniem komputerowych programów do obróbki audiofonicznej

	SPOSOBY OCENY 

	F1: kontrola obecności

	F2: poprawne wykonywanie zadań podczas ćwiczeń

	F3: aktywność

	F4: zaliczenie na ocenę

	P1: egzamin

	OBCIĄŻENIE PRACĄ STUDENTA

	Forma aktywności
	Średnia liczba godzin na zrealizowanie aktywności

	Kontakt z wykładowcą
	5

	Przygotowanie do zajęć
	10

	Przygotowanie do egzaminu
	15

	Udział w zajęciach
	150

	Przeczytanie literatury z listy lektur
	25

	SUMA
	205


	SUMARYCZNA LICZBA PUNKTÓW ECTS DLA PRZEDMIOTU
	12

	LITERATURA PODSTAWOWA I UZUPEŁNIAJĄCA

	Podstawowa: 

Informator o zasobie archiwalnym Instytutu Pamięci Narodowej (stan na dzień 31 grudnia 2008 roku), red. J. Bednarek, R. Leśkiewicz, Warszawa 2009;

Kancelaria i archiwum zakładowe. Podręcznik, red. Z. Pustuła, Warszawa 2000, 2001, 2006;

MacDonald M., Excel 2007 Pl. Nieoficjalny podręcznik, Warszawa 2007;

Metodyka pracy archiwalnej, red. S.Nawrocki, S.Sierpowski, Poznań 19983;

Robótka H., Ryszewski B., Tomczak A., Archiwistyka, Toruń 1989;

Robótka H., Opracowanie i opis archiwaliów. Podręcznik akademicki, Toruń 2010;

Portal internetowy NDAP www.archiwa.gov.pl

Uzupełniająca:

Chojnacki P., Morawski R., Digitalizacja i opracowanie fotografii z zasobu Instytutu Pamięci Narodowej w systemie „ZEUS”, w: Przegląd Archiwalny Instytutu Pamięci Narodowej 2(2009);

Czajka A., Normy Międzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej (ISO) dotyczące zabezpieczania materiałów audiowizualnych, w: „Archeion” 108(2005), s. 192-200;

Gałęzowski G., Trwałość dokumentów cyfrowych na tle nośników tradycyjnych, [w:] http://www.archiwa.gov.pl/pl/wydawnictwa/epublikacje/referaty-archiwistow.html;

Harwood S., Technologie fotograficzne z XIX i początku XX wieku — wprowadzenie do zagadnienia, w: „Archeion” 108(2005), s. 137-146;

Karczowa H., Rozwój form kancelaryjnych i współczesne rodzaje dokumentów archiwalnych. Dokumentacja wizualna i audiowizualna, Toruń 1979;

Klijn E., Lusenet Y. de, SEPIADES. Katalogowanie zbiorów fotograficznych, w: „Archeion” 108(2005), s. 121-136;

Kwiatkowska W., Budowa elektronicznego systemu informacji archiwalnej w Polsce. Stan obecny i perspektywy, „Archiwista Polski”, 2007, Nr 2, s. 81-91;

Kwiatkowska W., Miejsce opracowania we współczesnej myśli i praktyce archiwalnej, [w:] Toruńskie Konfrontacje Archiwalne, t. 1. Archiwistyka na uniwersytetach. Archiwistyka w archiwach, red. W. Chorążyczewski i A. Rosa, Toruń 2009, s. 33-52 

Kwiatkowska W., Wpływ komputeryzacji archiwów na metodykę archiwalną, Archiwista Polski, 2003, nr 3, s. 31-38;

Lusenet Y. de, Przechowywane fotografie. Doświadczenia programu SEPIA w latach 1999–2003, w: „Archeion” 108(2005), s. 109-120;

Robótka H., Metodyka archiwalna. Opracowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej, technicznej, audiowizualnej (fotografii, filmów i mikrofilmów, nagrań), Toruń 1988

Robótka H., Rozwój form kancelaryjnych i współczesne rodzaje dokumentów archiwalnych. Dokumentacja geodezyjno-kartograficzna, Toruń, 1985;

Smith A., Dlaczego przekształcać na postać cyfrową, Archiwa w postaci cyfrowej, w: Materiały międzynarodowych warsztatów DELOS CEE, pod red. E. Rosowskiej, Warszawa 2003, s. 104-116;

Stempowski T., Ślusarski K., Zasób fotograficzny Instytutu Pamięci Narodowej i jego cechy specyficzne, w: Przegląd Archiwalny Instytutu Pamięci Narodowej 2(2009).



	PROWADZĄCY PRZEDMIOT (IMIĘ, NAZWISKO, ADRES E-MAIL)

	

	II. FORMY OCENY – SZCZEGÓŁY

	
	Na ocenę 2
	Na ocenę 3
	Na ocenę 4
	Na ocenę 5

	Efekt 1
	Student nie ma żadnej wiedzy na temat typów zagrożeń dotyczących archiwaliów oraz metod konserwacji i reprografii
	Student ma nieuporządkowaną i nieusystematyzo-waną wiedzę na temat zagrożeń dotyczących archiwaliów oraz metod konserwacji i reprografii
	Student zna dobrze rodzaje zagrożeń, umie ocenić ich poziom, potrafi wskazać metody konserwacji oraz omówić główne cele i rodzaje reprografii
	Student zna wszystkie typy zniszczeń zagrażąjących archiwaliom, potrafi ocenić ich skutki i wskazać metody konserwacji oraz dokładnie omówić cele, rodzaje i metody reprograficzne

	Efekt 2
	Student nie posiada wiedzy o metodyce opracowania współczesnych akt spraw i nie potrafi samodzielnie opracować jednostki archiwalnej
	Student zna jedynie wybiórczo zasady opracowania współczesnej dokumentacji, z pomocą prowadzącego potrafi opracować jednostkę archiwalną
	Student zna zasady opracowania współczesnej dokumentacji oraz z niewielką pomocą prowadzącego potrafi opracować jednostkę archiwalną
	Student ma dokładną i poszerzoną wiedzę o metodyce opracowania zasobu, potrafi samodzielnie uporządkować i zinwentaryzować jednostkę archiwalną oraz ma świadomość powiązań jednostek w ramach zespołu archiwalnego

	Efekt 3
	Student nie opanował podstawowej wiedzy na temat metodyki opracowywania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej
	Student ma selektywną wiedzę na temat metodyki opracowywania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej
	Student zna zasady opracowywania dokumentacji pozaaktowej, potrafi z niewielką pomocą prowadzącego opracować dokumentację fotograficzną i audiowizualną
	Student umie samodzielnie uporządkować i zinwentaryzować dokumentację archiwalną w postaci  fotografii i nagrań, zna dokładnie zasady opracowania innych rodzajów dokumentacji pozaaktowej

	Efekt 4
	Student nie opanował podstawowej wiedzy na temat metodyki opracowywania dokumentacji kartograficznej i geodezyjnej
	Student ma selektywną wiedzę na temat metodyki opracowywania dokumentacji kartograficznej i geodezyjnej
	Student zna główne zasady opracowywania dokumentacji  kartograficznej i geodezyjnej.
	Student potrafi bezbłędnie wskazać metody opracowywania dokumentacji kartograficznej i geodezyjnej, zna specyfikę tego rodzaju dokumentacji oraz sposoby jej przechowywania

	Efekt 5
	Student nie posiada podstawowej wiedzy na temat zasobu, baz danych i metod opracowania zasobu IPN oraz sposobów reprografii dokumentacji w IPN
	Student posiada fragmentaryczna wiedzę na temat zasobu IPN, metod opracowania i reprografii dokumentacji IPN
	Student posiada podstawowe wiadomości na temat dokumentacji IPN, metod jej opracowania i reprografii. Potrafi korzystać z baz danych IPN
	Student samodzielnie wyszukuje informacje w bazach danych IPN.  Posiada pełna wiedzę na temat zasobu IPN, metod porządkowania i reprografii dokumentacji IPN

	Efekt 6
	Student nie opanował podstawowych informacji na temat rodzajów, budowy funkcjonowania i praktycznego wykorzystania baz danych oraz innych elektronicznych pomocy archiwalnych.
	Student w dostateczny sposób rozumie zasady funkcjonowania baz danych. Posiada elementarne umiejętności potrzebne do budowy kartotekowej bazy danych przy użyciu arkuszy kalkulacyjnych, przede wszystkim aplikacji Excel.
	Student rozumie zasady funkcjonowania baz danych, w tym relacyjnych baz danych. Wykorzystuje narzędzia elektroniczne (pakiet biurowy OpenOffice oraz MS Office) do katalogowania danych o charakterze ilościowym. 
	Student w pełni opanował wiedzę i posiada praktyczne umiejętności umożliwiające mu katalogowanie danych, tworzenie kartotekowych baz danych przy użyciu arkuszy kalkulacyjnych i  swobodne używanie funkcji bazodanowych w celu szybkiego dostępu do informacji. Potrafi omówić zasoby i funkcjonowanie  wybranych baz danych.  

	III. Inne przydatne informacje o przedmiocie

	


�Zamiast Ochrona praw autorskich i informacje niejawne w teorii i praktyce – zamiana nie rzutująca na liczbę godzin i punktów ECTS


�Średnia godzin na 1 punkt ECTS = 17,1 h. Czy to nie za mało godzin lub za dużo punktów?





