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Archiwistyka i zarz gdzanie dokumentacj a

Opis kierunku

Archiwistyka to dyscyplina naukowa zajmujgca sie archiwami i archiwaliami,
a Ww szczegolnosci gromadzeniem, przechowywaniem, opracowywaniem
i udostepnianiem materiatdbw archiwalnych. Informatyzacja wszystkich dziedzin zycia
pociggneta za sobg koniecznos¢ ksztattowania u archiwistdw umiejetnosci
wykorzystania programow i systeméw komputerowych w ich codziennej pracy,
a takze postawita przed nimi problem archiwizowania dokumentacji elektronicznej.
Pocigga to za sobg takze korzystanie z osiggnie¢ i metod informatyki.

Obok archiwistyki zaczeta sie rozwija¢ nowa dyscyplina okreslana z angielska
.,records management” ttumaczona na jezyk polski - jako zarzadzanie
dokumentacja.

Studia pozwalajg na zdobycie wyksztatcenia, na ktére skladajg sie elementy wielu
dziedzin wiedzy: historii, prawa i administracji, informacji naukowej i informatyki,
zarzagdzania. Dajg dobre przygotowanie do pracy z komputerem, w tym do obstugi,
administrowania i wspottworzenia (w kooperacji z informatykiem) elektronicznych
systeméw zarzgdzania biurowoscig i archiwum, a takze do administrowania
zasobami sieciowymi. Stwarzajg takze okazje do opanowania wielu jezykdw obcych
na czele z jezykiem angielskim (niezbednym dla nowoczesnych ,records
managerow”), a takze jezykOw: niemieckiego, rosyjskiego i tacinskiego (bardzo
przydatnych i zwiekszajgcych szanse uzyskania zatrudnienia w archiwach
historycznych).

Profil studenta

Pomy sl o studiowaniu tego kierunku, je  $li:

> interesujesz sie historia,

> jestes sumienny i skrupulatny,

> lubisz pracowac z danymi,

> lubisz cos porzadkowag,

> Jestes$ dobrze zorganizowany,

> chcesz wykonywac prace administracyjno — biurowe.

Pomysl o czym $ innym, je zeli:

Twojg stabg strong jest organizacja pracy,

wolisz pracowac z ludzmi niz z danymi,
oczekujesz od pracy nowych wyzwan, zmiennosci,
nuzy Cie monotonna praca.

YV V V V



Wojewddzki Urzad Pracy

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w todzi

Program studiow

Studia obejmuj 3 takie przedmioty jak:
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historia filozofii,

podstawy zarzgdzania,

prawo administracyjne,

wstep do badan historycznych,

technologia informacyjna,

postepowanie administracyjne,

wstep do archiwistyki,

rozwoj form kancelaryjnych,

zarzgdzanie archiwami,

metody badawcze archiwistyki,

archiwalna baza danych,

jezyk obcy,

teoria i metodyka archiwalna,

podstawy prawne dziatalnosci archiwow,
zarzadzanie dokumentacjg wspétczesna,
informacja archiwalna w Internecie,

historia archiwéw polskich,

informacja naukowa,

metodyka ksztatcenia zasobu archiwalnego,
metodyka opracowania zasobu archiwalnego,
zarzadzanie zasobami sieciowymi,

ustréj 1l RP,

ochrona wiasnosci intelektualnej,
przechowywanie i ochrona archiwow,
metodyka udostepniania zasobu archiwalnego,

metodyka opracowania akt spraw.

Mozliwo $ci zatrudnienia

Absolwent kierunku archiwistyka i zarz

zatrudnienie w :

adzanie dokumentac;j

a moze znalezé
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> archiwach zaktadowych lub skiadnicach akt istniejgcych w kazdym urzedzie,
instytucji, przedsiebiorstwie,

> biurze lub kancelarii na stanowisku menedzera procesu zarzadzania
dokumentacja i organizatora pracy biurowej,

> prywatnych przedsiebiorstwach swiadczacych ustugi archiwizacyjne
(porzadkowanie i przechowalnictwo dokumentacji),

> archiwach historycznych (archiwach panstwowych lub panstwowych
wyodrebnionych, w tym resortu spraw wewnetrznych oraz Instytucie Pamieci
Narodowej, a takze w archiwach koscielnych),

> bibliotekach i muzeach, zwtaszcza w dziatach rekopisow,

> instytucjach naukowo-badawczych, zwtaszcza prowadzacych dziatalno$é
w zakresie archiwistyki i nauk historycznych,

> osrodkach dokumentacyjnych i informacyjnych,

> wydawnictwach i redakcjach czasopism.

Mozliwo s$ci ksztalcenia

Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu

Typ studidw: Stacjonarne i niestacjonarne (zaoczne) | i Il stopnia
Wydziat : Nauk Historycznych

Kierunek: Archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjg,

Adres: ul. Gagarina 11, 87-100 Torunh

Tel: (56) 611 37 32

Fax: (56) 622 04 88

Adres www : www.umKk.pl/



