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	 Formy zajęć, sposób ich realizacji i przypisana im liczba godzin 
	Ilość punktów ECTS: 2


	A. Formy zajęć (wybrać)

· Ćwiczenia: audytoryjne

	

	B. Sposób realizacji  (wybrać)
· zajęcia poza pomieszczeniami dydaktycznymi UO – Archiwum Państwowe w Opolu

	

	C. Liczba godzin  

30

	

	 Status przedmiotu

· obowiązkowy / do wyboru


	 Język wykładowy

 polski

	 Metody dydaktyczne

· ćwiczenia audytoryjne: analiza tekstów z dyskusją

	Forma i sposób zaliczenia oraz podstawowe kryteria oceny lub wymagania egzaminacyjne

	
	Sposób zaliczenia 

· zaliczenie z oceną



	
	B. Formy zaliczenia na przykład:
· ustalenie oceny zaliczeniowej na podstawie ocen cząstkowych otrzymywanych w trakcie trwania semestru

	
	C. Podstawowe kryteria 
Obecność na zajęciach, aktywność w dyskusji.



	 Określenie przedmiotów wprowadzających wraz z wymogami wstępnymi

Należy określić:

A. Wymagania formalne, czyli nazwy przedmiotów, których wcześniejsze zaliczenie jest niezbędne do realizowania treści danego przedmiotu

B. Wymagania wstępne, czyli zakres wiadomości, umiejętności i kompetencji przydatnych lub traktowanych jako punkt wyjścia do realizacji treści danego przedmiotu

Nie są wymagane A i B

	Cele przedmiotu
Zapoznanie studentów z  metodyką opracowania zasobu archiwalnego. Opanowanie podstaw  opracowania poszczególnych rodzajów dokumentacji- aktowej i pozaaktowej.

	 Treści programowe

1. Podstawy prawne gromadzenia dokumentacji archiwalnej. Podstawowe pojęcia archiwistyki.

2. Rodzaje dokumentacji i zasady jej kwalifikowania. Materiały archiwalne kategorii A i B.

3. Organizacja pracy kancelaryjnej.

4. Organizacja oraz zadania składnicy akt i archiwum zakładowego. 

5. Podstawy opracowania różnych rodzajów dokumentacji.

6..Zarządzenia Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych wprowadzające wskazówki postępowania z dokumentacją archiwalną.



	 Wykaz literatury 

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

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

· Metodyka pracy archiwalnej, red. S. Nawrocki, S. Sierpowski, Poznań 2001.

· A. Gieysztor, Zarys nauk pomocniczych historii, t.1, Warszawa 1948.

· J. Szymański, Nauki pomocnicze historii, Warszawa 1983.

· Archiwistyka praktyczna, red. S. Kłys, Poznań 1986.

· www.archiwa.gov.pl

· Zbiór przepisów archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych                            

            w latach 1952-2000, oprac. M. Tarakanowska, E. Rosowska, Warszawa 2001.

· W. Kwiatkowska, Metodyka opracowania zasobu archiwalnego ze szczególnym uwzględnieniem akt spraw, Toruń 2016

· M. Tarakanowska, Problemy rozmieszczania i scalania zespołów archiwalnych w sieci archiwów państwowych, „Archeion”, t.84:1988

· Tomczak, Archiwalna zasada pertynencji terytorialnej a rozmieszczenie zasobu w archiwach polskich, „Archeion”, t.67:1979



	Efekty kształcenia 

	 Wiedza

Student posiada pogłębioną wiedzę dotyczącą sposobu gromadzenia, opracowywania, przechowywania i udostępniania najnowszych możliwości popularyzacji rożnych źródeł historycznych i wytworów kultury i literatury

	
	 Umiejętności

Student opanował podstawowe umiejętności opracowania poszczególnych rodzajów dokumentacji- aktowej  i pozaaktowej.

	
	 Kompetencje społeczne (postawy)

Student kieruje się obiektywizmem w podejściu do przekazu historycznego



	 Kontakt

Adres email lub telefon do osoby odpowiedzialnej za przedmiot a.wojnar@opole.ap.gov.pl , tel. 77 454 55 36


