Sylwetka i kompetencje

absolwenta studiow archiwistyki i zarzadzania dokumentacja

Nowoczesne myslenie o edukacji, obecne w dokumentach Procesu Bolonskiego 1
objasnieniach do nich, ktadzie nacisk nie na przedmioty nauczania, lecz na tresci, ktore nalezy
opanowaé, innymi stowy na kompetencje. Przez kompetencje nalezy rozumie¢ sume
wiadomosci, umiejetnosci oraz postaw i zachowan, ktore pozwalaja wykonywa¢ zadania na

okreslonym poziomie zawodowosci.
Wyro6zniamy trzy poziomy kompetencji zawodowych:

a) podstawowy;
b) specjalistyczny;
¢) naukowy.

Rekomendacja obejmuje sylwetke i1 kompetencje zawodowe dla pozioméw
podstawowego i specjalistycznego'. Poziom naukowy, ktérego realizacja mozliwa jest w
ramach studiow III stopnia (doktoranckich), wymaga osobnych uregulowan.

Przedstawiony model kompetencji wynika z uniwersyteckiego charakteru studiow w
zakresie archiwistyki i zarzadzania dokumentacja, a takze z potrzeby zachowania $cistego
zwigzku z naukami historycznymi. W przeciwienstwie do ksztatcenia wytacznie zawodowego
absolwent poszczegolnych poziomow ksztatcenia uzyskuje og6lng humanistyczng formacje
intelektualng, predestynujaca go do dostrzegania i rozwigzywania nowych problemdow.
Ponadto charakteryzuje si¢ postawa otwarta, dociekliwg i krytyczna, umozliwiajacag mu

szybka adaptacje do zmieniajacego si¢ srodowiska pracy. Z kolei wrazliwos¢ historyczna

' Wersja koncowa modelu powstata jako efekt pracy zespolu roboczego Sekcji Edukacji Archiwalnej
Stowarzyszenia Archiwistow Polskich oraz innych pracownikow szkot wyzszych, archiwow i innych instytucji
zainteresowanych ksztatceniem archiwistow na podstawie tekstu Waldemara Chorgzyczewskiego i Wiestawy
Kwiatkowskiej (UMK), przedstawionego 23 X 2008 r. na konferencji zorganizowanej w Lublinie przez Sekcje
Edukacji Archiwalnej i Zaktad Archiwistyki UMCS. W pracach nad projektem uczestniczyli m. in.: autorzy W.
Chorazyczewski i W. Kwiatkowska oraz przedstawiciele uniwersytetow: Slaskiego (E. Dhugajczyk, B.
Kalinowska-W¢jcik), UMCS (m. in. K. Skupienski, M. Konstankiewicz), UAM (m.in. S. Sierpowski, I.
Mamczak-Gadkowska, K. Stryjkowski, L Wilczynski), UMK (m. in. H. Robodtka, A. Tomczak, A. Rosa),
Warszawski (A. Kulecka, S. Ciara), Wroctawski (m. in. L. Harc). Odpowiedzi i cenne uwagi nadeslali:
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Instytut Pamigci Narodowej, Zaklad Nauk Pomocniczych Historii
i Archiwistyki Uniwersytetu Wroclawskiego, Zaktad Archiwistyki UMCS, Instytut Historii Panstwowe;j
Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu, Archiwum Glowne Akt Dawnych (H. Wajs), Archiwum
Panstwowe we Wroctawiu (J. Gotaszewski), Archiwum PAN i PAU.



pozwala absolwentowi rozpoznawa¢ na kazdym etapie ,,zycia” dokumentacji materiaty o
wartosci wieczystej 1 stosowac takie procedury, ktore pozwolg na zachowanie ich w catosci
jako dobra kultury narodowej. Model uwzglednia tez w szerokim zakresie dorobek innych
nauk: administracyjnych, prawnych, ekonomicznych, informacyjnych. W efekcie
proponowane ksztatcenie ma charakter interdyscyplinarny.

Rekomendacja zawiera model optymalny i docelowy, stanowigc punkt wyjscia dla
konstruowania programow ksztatcenia uwzgledniajacych mozliwosci poszczegdlnych uczelni.
W niektérych przypadkach realizacja modelu mozliwa bedzie w pelnym zakresie, w innych
nalezy zadba¢ o to, aby poszczegdlne treSci zostaly przynajmniej zasygnalizowane w
programach ksztatcenia. Powinny jednak by¢ obecne w ofercie dydaktycznej kazdej szkoty,
co umozliwi mobilno$¢ studentéw 1 wzajemng uznawalno$¢ ksztalcenia. Natomiast
pozostawiamy w gestii uczelni nazwy przedmiotow, ich wymiar, a nawet forme zajgé
adekwatng dla opanowania danych kompetencji. Rezygnujemy w zwigzku z tym z
hierarchizacji tre$ci nauczania, uznajac potrzeb¢ uwzglednienia w minimach programowych
kazdej z nich.

Nalezy takze pamigtac, ze poszczegdlne kompetencje nie muszg by¢ wilasciwe tylko
dla archiwisty lub zarzadcy dokumentacji. Dotyczy to zwlaszcza kompetencji
informatycznych, prawnych czy zarzadczych. Sa one jednak konieczne dla archiwisty i
zarzadcy dokumentacji. Dopiero pelny zestaw kompetencji konstytuuje zawod archiwisty i1
zarzadcy dokumentacji, a nie ktorakolwiek z kompetencji z osobna.

Rekomendacja zawiera sylwetki i1 usystematyzowane wykazy kompetencji dla
poziomdw podstawowego i specjalistycznego w dwoch zakresach: a) dokumentacji powstalej
do poczatku XX wieku; b) informacji, edukacji i promocji. Zach¢ca do tworzenia kolejnych

modeli specjalistycznych, w ktorych powotywaniu uczelnie powinny mie¢ swobodg.

Poziom kompetencji podstawowy

Absolwent powinien posiada¢ ogo6lne wyksztalcenie humanistyczne 1 byc¢
przygotowanym do pracy administracyjnej w urz¢dzie i poza nim, do zarzadzania réznego
rodzaju dokumentacja na kazdym etapie jej ,zycia”’. Powinien mie¢ podstawowe
przygotowanie do pracy na stanowisku archiwisty, niezaleznie od typu archiwum, w zakresie

gromadzenia, przechowywania, opracowywania i udostgpniania materialdw archiwalnych, a



takze specjalisty w zakresie zarzadzania dokumentacja, a wigc do whasciwej i systematycznej
kontroli przyjmowania, obiegu, przechowywania i postugiwania si¢ dokumentacja powstajaca
w wyniku dziatalno$ci roznych typow instytucji, z wyjatkiem prac wymagajacych

przygotowania uzyskiwanego w ramach poziomu specjalistycznego.

W aktualnych warunkach polskich poziom podstawowy moze by¢ realizowany na
studiach I stopnia (licencjackich) oraz tych II stopnia (magisterskich), ktére stanowia

uzupeienie studidw historycznych bez specjalnosci archiwalnej na studiach I stopnia.

Kompetencije w zakresie warsztatu badawczego

e 7znaiumie poprawnie stosowaé terminologi¢ archiwalng

e znaiumie poprawnie stosowac zasady teoretyczne archiwistyki

e znaiumie stosowac zespot metod badawczych stosowanych w archiwistyce

e zna i stosuje technike pracy naukowej, potrafi przygotowac tekst wyposazony w aparat
naukowy

e znaiumie stosowa¢ metod¢ historyczng, ma wyksztalcong wrazliwos¢ historyczng

e zna przynajmniej jeden jezyk nowozytny w stopniu pozwalajagcym na korzystanie z

literatury fachowej i uczestnictwo w migdzynarodowym zyciu archiwalnym

Kompetencje w zakresie historii i historii archiwow

e 7zna podstawowe zjawiska 1 procesy zachodzace w poszczegdlnych okresach
historycznych od starozytnosci po wspotczesnos¢

e zna ustrd] Polski od $redniowiecza do III RP, rozumie zwigzek ustroju i przemian
ustrojowych z procesami archiwotworczymi

e zna rézne formy dokumentacji z réznych okreséw historycznych i1 sposoby ich
powstawania

e zna dzieje archiwdw, rozumie ich wplyw na wspodtczesne rozmieszczenie archiwaliow

1 potrafi wykorzysta¢ te wiedze w konstruowaniu archiwalnego opisu informacyjnego

Kompetencje w zakresie prawa i zarzadzania




e zna ustrdj panstwa, system zrddel prawa oraz zasady dziatania instytucji publicznych;
umie je stosowac w praktyce urzedniczej

e zna normy prawne regulujace postgpowanie z dokumentacjg; zna 1 umie
wykorzystywac zrddla (zbiory) takich przepisow prawnych obowigzujacych obecnie,
jak 1 w przesztosci (wyszukiwac potrzebne akty prawne); umie interpretowac te normy

e zna zasady i metody organizacji i zarzadzania instytucja oraz podejmowania decyzji,
umie te wiadomosci stosowa¢ w zarzadzaniu instytucjg archiwalng; umie te
wiadomos$ci stosowa¢ do analizy procesu aktotworczego odbywajacego si¢ w
dowolne;j instytucji

e 7zna typy 1 organizacj¢ wspOlczesnych instytucji przechowujacych materialy

archiwalne

Kompetencje w zakresie zarzadzania dokumentacja w instytuciji

e znaiumie stosowac zasady ,,records management”

e potrafi obserwowac i opisa¢ obieg informacji wewnatrz i na zewnatrz instytucji

e umie zorganizowac i prowadzi¢ archiwum biezace

e zna i potrafi obstugiwac systemy informatyczne automatyzujace obieg dokumentacji w
kancelarii 1 archiwum biezacym

e zna i potrafi stosowaé zasady i metody logistyki dla potrzeb archiwum i zarzadzania
dokumentacja w instytucji

e 7zna problematyke tworzenia 1 przechowywania dokumentacji elektronicznej; potrafi
uczestniczy¢ w procesach tworzenia i1 zarzadzania dokumentacjg elektroniczng na
wszystkich etapach jej zycia

e zna i potrafi stosowac standardy metadanych dokumentéw elektronicznych

e 7zna i potrafi stosowac standardy regulujace postgpowanie z dokumentacja na kazdym

etapie jej zycia

Kompetencje w zakresie gromadzenia i ksztaltowania zasobu archiwalnego

e znaiumie stosowac zasady, kryteria, metody i narzedzia selekcji archiwalnej
e zna i umie stosowa¢ formy 1 narzgdzia  ksztaltowania narastajacego zasobu
archiwalnego

e znaiumie stosowac sposoby gromadzenia (pozyskiwania) zasobu archiwalnego



zna zasady rozmieszczenia zasobu archiwalnego i umie rozwigzywaé praktyczne
problemy wynikajace z ich stosowania
odznacza si¢ postawg pomocowosci i zyczliwosci w zakresie nadzoru archiwalnego,

unika postawy kontrolera i policjanta

Kompetencje w zakresie przechowywania i konserwaciji materialdéw archiwalnych

zna ogoblne zasady projektowania budynkow archiwalnych i wyposazenia magazynow
zna mozliwo$ci 1 metody profilaktyki i konserwacji materialdw, na ktérych zapisana
jest dokumentacja; umie rozpoznawa¢ rodzaj zagrozen dla materialéw archiwalnych;
zna i umie stworzy¢ odpowiednie warunki przechowywania wszystkich rodzajow
materialéw archiwalnych; zna i umie stosowac ,,mata” konserwacje

zna i umie stosowac scenariusze dziatan w sytuacjach kryzysowych

zna i potrafi stosowaé zasady i techniki digitalizacji materiatow archiwalnych

Kompetencije w zakresie opracowania zasobu archiwalnego

zna 1 umie stosowa¢ zasady, metody, narzedzia i1 etapy opracowania zasobu
archiwalnego

zna i potrafi stosowac standardy opisu archiwalnego

jest przygotowany do samodzielnego opracowania typowego zespotu pochodzacego ze

wspotczesnej kancelarii

Kompetencje w zakresie dzialalnos$ci informacyinej 1 udostepniania dokumentaciji

zna 1 poprawnie stosuje zasady, metody 1 narzedzia nowoczesnego udostepniania
zasobu archiwalnego w duchu powszechnos$ci dostgpu

zna 1 rozumie zasady powstawania i funkcjonowania systemow informacyjnych, a
takze stosowac je do potrzeb dziedziny archiwalnej

zna 1 umie wykorzystywa¢ nowoczesne technologie informacyjne i komunikacyjne, w
tym systemy informatyczne stosowane w zarzgdzaniu informacja 1 dokumentacja

zna zasady konstruowania strony internetowej i potrafi ja skonstruowaé¢ dla potrzeb

archiwalnych



e potrafi wyszukiwa¢ informacje w sieciach informatycznych
e zna i potrafi stosowac zasad¢ swobodnego i rownego dostgpu do zasobu archiwalnego
przy zachowaniu prawa do prywatnosci

e przestrzega zasady rownosci wszystkich uzytkownikow

Kompetencje w zakresie wspolpracy z innymi instytucjami pamieci

e zna i1 rozumie podobienstwa i roznice w organizacji, funkcjach 1 dzialalnosci
archiwoéw, bibliotek, muzeéw 1 osrodkow dokumentacyjnych; jest otwarty na
bezkonfliktowa wspotprace wszystkich instytucji pamigci

e zna i potrafi stosowa¢ zasady i formy dzialalno$ci dokumentacyjnej prowadzonej
przez archiwa historyczne, archiwa spoteczne, inne instytucje pamieci oraz osoby
prywatne; przejawia postawe otwartos$ci i wzajemnej pomocy wszystkich podmiotow

prowadzacych dziatalno$¢ dokumentacyjng

Kompetencije w zakresie ogolnych postaw 1 zachowan

e zna, akceptuje i potrafi stosowaé postawy i zachowania pozadane w zawodzie
archiwisty, przewidziane w mi¢dzynarodowym lub narodowym kodeksie etycznym
archiwistow lub zarzadcow dokumentacji

e nie rozpowszechnia informacji uzyskanych w trakcie pracy z dokumentacja,
przestrzegajac tajemnicy shuzbowej swojego pracodawcy i wszystkich jednostek
organizacyjnych, w ktorych dokumentacj¢ ma wglad

e nie wykorzystuje swojego uprzywilejowanego dostepu do materiatéw archiwalnych
dla osiggnig¢cia korzysci osobistych jakiegokolwiek rodzaju

e odznacza si¢ nastawieniem na ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji

Poziom kompetencji specjalistyczny

Absolwent posiada gruntowng wiedz¢ 1 umiej¢tnosci w zakresie archiwistyki,
zarzadzania dokumentacja, a takze rozszerzone umiejetnosci i wiedze w zakresie ogdlnego

wyksztalcenia humanistycznego. Absolwent jest przygotowany do samodzielnego



wykonywania zadan na stanowisku archiwisty 1 specjalisty w zakresie zarzadzania
dokumentacja, niezaleznie od typu archiwum 1 instytucji, zarowno w zakresie tradycyjnej
dokumentacji aktowej 1 nieaktowej, jak i nowoczesnych form gromadzenia, przechowywania,
opracowywania 1 udost¢pniania materialdow archiwalnych. Potrafi tez promowac i
popularyzowaé zasob archiwalny, wykorzystywa¢ go do celow edukacyjnych i regionalnych,
przygotowywac edycje zrodtowe oraz zarzadza¢ informacja. Jest tez w pelni przygotowany
do prowadzenia dziatalno$ci naukowej dotyczacej teorii 1 metodyki archiwalnej oraz
zarzadzania dokumentacja. Absolwent moze kontynuowac ksztalcenie na studiach trzeciego
stopnia (doktoranckich).

Poziom specjalistyczny moze by¢ obecnie zalecany do realizacji na studiach II stopnia

(magisterskich)

Kompetencje wspolne dla wszystkich specjalnos$ci

e znaiumie stosowa¢ metody i techniki badawcze nauk spotecznych

e cechuje si¢ postawg otwarta na przyswajanie archiwistyce metod badawczych innych
nauk

e umie rozwigzywaé nowe problemy pojawiajace si¢ w dziedzinie archiwalne;j

e zna zasady, mozliwosci i1 zrodla finansowania dziatalno$ci archiwalnej i1 potrafi

przygotowywac wnioski o jej finansowanie

Kompetencje w zakresie dokumentacji powstalej do poczatku XX wieku

e 7zna organizacj¢ i funkcjonowanie kancelarii dzialajacych na ziemiach polskich do
poczatku XX wieku; rozumie zwigzek okreslonych systemow kancelaryjnych z
porzadkowaniem, opisem 1 udostg¢pnianiem pozostatych po nich dokumentacji

e 7na, rozpoznaje, umie odczyta¢ i rozumie formy kancelaryjne z tych okresow

e zna, rozpoznaje i umie opisa¢ systemy kancelaryjne

e 7zna jezyk lacinski w stopniu pozwalajacym na rozumienie tre§ci materialow
archiwalnych przechowywanych w archiwach polskich

e potrafi odczyta¢ i rozumie teksty pisane w jezyku tacinskim pismem romanskim,
gotyckim i humanistycznym

e potrafi odczyta¢ i rozumie teksty pisane w jezyku staroruskim cyrylica



potrafi odczytaé i rozumie teksty pisane w jezyku rosyjskim cyrylica

potrafi odczytac i rozumie teksty pisane w jezyku niemieckim pismem neogotyckim
zna 1 potrafi stosowac zasady edycji zrédet archiwalnych

zna 1 potrafi stosowa¢ zasady opracowania dokumentacji wszystkich rodzajow, w

kazdej postaci, z wszystkich okresOw historycznych

Kompetencje w zakresie promocji, edukacji i informacji archiwalnej

zna zasady 1 narzedzia promocji i autoprezentacji i potrafi je stosowacé dla budowy
wizerunku archiwum

zna zasady 1 formy komunikacji spotecznej 1 potrafi je wykorzysta¢ dla poprawnego
komunikowania si¢ archiwum z otoczeniem oraz witasciwej organizacji komunikacji
interpersonalnej w obrgbie archiwum

zna zasady i metody funkcjonowania e-administracji, rozumie rol¢ archiwow w
ramach e-administracji

zna 1 rozumie zasady funkcjonowania spoteczenstwa informacyjnego, rozumie role
archiwow w spoleczenstwie informacyjnym

zna zasady i metody psychologii i pedagogiki; potrafi stosowaé je w pracy z
uzytkownikiem materialdw archiwalnych i informacji archiwalnej

zna system o$§wiatowy w swoim kraju i potrafi zaproponowaé formy udziatu archiwow
w procesie dydaktycznym

zna 1 potrafi stosowaé formy dziatalnosci edukacyjnej skierowanej do réznych grup
spotecznych; jest otwarty na zapotrzebowanie edukacyjne spoleczenstwa, potrafi je
rozpoznac¢ i na nie reagowac

zna i umie stosowaé¢ metody i narzedzia badania systemu informacji archiwalnej, a
takze jego melioracji

zna metody i problemy badawcze roéznych nauk, aby przewidywaé ich potrzeby
informacyjne 1 planowa¢ dzialania zachecajace do wykorzystywania zasobu
archiwalnego 1 wspomagajace zachgconych uzytkownikow w pokonywaniu barier
informacyjnych

zna 1 potrafi stosowa¢ metody badania potrzeb informacyjnych spoteczenstwa, jego

poszczegolnych grup i jednostek
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