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Objectius
Aquest mddul inclou dues linies formatives: "Sistemes de classificacio i arxiu" i "Métodes de descripci6 i

recuperacio de la informacié / Técniques arxivistiques"

L1: "Sistemes de classificacio i arxiu"

Introduccid i objectiu vinculat a la linia formativa

Aquesta linia formativa tracta d'un dels elements basics de la gestiéo documental, el sistema de classificacio,
tant en relacioé al seu valor com a les seves tipologies, les estratégies per implantar els sistemes de
classificacié corporatius, les eines complementaries i la relacié amb els métodes d'arxivament.

Tenint en compte la vinculacié amb la realitat del dia a dia, associada al coneixement sobre els sistemes de
classificacio, es posara especial émfasi en la part practica, per tal de poder assolir els coneixements i
estratégies basiques per poder tirar endavant I'aprovacio i la gestié d'un sistema de classificacio dins d'una
organitzacio, publica o privada. Per aprendre els paranys i els enginys necessaris per la seva aplicacio, es
construira un sistema de classificacié a I'aula, creant un model des de l'inici, i tenint en compte tots els factors,
externs i interns, que intervenen en la seva creacio, gestié i manteniment

L2: "Métodes de descripcid i recuperacio de la informacid”




Introduccio i objectius formatius

L'assignatura introdueix a I'alumnat en el coneixement i en la practica de la técnica arxivistica de la descripcio,
indistintament del suport i format en qué siguin elaborats els documents:

® Aplicant técniques i métodes de descripcio que permetin l'intercanvi de dades i de documents d'arxiu.
® Adquirint les nocions elementals per a dissenyar i gestionar diferents sistemes de recuperacié de la
informacio.

Competencies

® Analitzar, sintetitzar, organitzar i planificar els entorns i les actuacions de gestio.

® Aplicar metodes de descripcio i recuperacié dels documents.

® Dissenyar sistemes de classificacio dels documents.

® Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant, en gran
manera, amb treball autonom a autodirigit.

® Treballar de forma autonoma, resolent problemes i prenent decisions.

® Treballar en equips de forma interdisciplinaria.

Resultats d'aprenentatge

Analitzar, sintetitzar, organitzar i planificar els entorns i les actuacions de gestio.
Aplicar els principis generals d'elaboracio de quadres de classificacio.

Crear instruments de descripcio arxivistica.

Crear quadres de classificacio i les eines de suport per a aplicar-los.

Identificar els principis basics de la descripcio arxivistica.

Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant, en gran
manera, amb treball autobnom a autodirigit.

Reconéixer i aplicar les normes de descripcid arxivistica.

Reconéixer sistemes i tipus de classificacio.

Treballar de forma autdonoma, resolent problemes i prenent decisions.

Treballar en equips de forma interdisciplinaria.
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Continguts

Continguts L1 "Sistemes de classificacid i arxiu"

Unitat 1: Idees inicials: sistema de classificacio

® 1.1 Classificar VS ordenar
® 1.2 Qué és un sistema?

Unitat 2: Conceptes basics

® 2.1 Que és un quadre de classificacié?
® 2.2 Nivells de classificacio

® 2.3 Tipus de quadres

® 2.4 Que és un quadre de fons?

® 2.5 Tipus documentals

Unitat 3: Com elaborar un sistema de classificacio

® 3.1 Per on comengar? Mirem enfora
® 3.2 Per on seguir? Mirem endins
® 3.3 Lideratge



® 3.4 Som-hi! Creaci6 de I'estructura del QdC
® 3.5 Crear les altres eines del sistema

® 3.6 Operativa d'implantacié

® 3.7 Planificar I'actuacié

® 3.8 Formacio, avaluacio i millora continua

Unitat 4: Els sistemes d'arxivament

® 4.1 Metodes
® 4.2 Aplicabilitat

Continguts L2: "Métodes de descripcid i recuperacié de la informacié"”

® 1.Conceptes i principis basics:

Que és la descripci6 arxivistica i el seu marc normatiu

® 2.La normalitzacié de la descripcié arxivistica:

Normes i estandars. ISAD (G), ISDF, ISDIAH, NODAC, NEDA, MDM, AIDA i altres normes.
® 3.La Norma de Descripcio Arxivistica de Catalunya (NODAC):

La descripcié de fons, de grups de séries i series i d'unitats documentals compostes i simples.
® 4. El control d'autoritats i la indexacio:

El control d'autoritats i la norma ISAAR(CPF).

Els llenguatges documentals.

® 5.Sistemes de recuperacié de la informacié

Els instruments tradicionals: guia, inventari, cataleg, indexs.

Sistemes de recuperacié d'informacié dels arxius.

® 6.Metadades per a l'intercanvi d'informacié

Esquema de metadades i llenguatges controlats.

Interoperabilitat, marc normatiu.

Metodologia

L1. Sistemes de classificacié i arxiu

® Es faran classes de desenvolupament tematic que combinaran practica i teoria a forma igual, amb la
idea que s'apliquin els conceptes de classificacio i arxivament apresos a classe amb experiéncies
practiques, tant de grup com individuals.

® Aquestes han de servir de base per afrontar els dos treballs finals: un treball en grup i un individual on
aplicar el QdC i tot el sistema de classificacio i arxiu que l'envolta.

® Tot aix0 s'acompanyara de visites i experiéncies reals de professionals que han aplicat sistemes als
seus llocs de treball.

L2. Métodes de descripcio i recuperacié de la informacio

® Activitats presencials de caracter teoric i practic que es desenvolupen a l'aula.
® Treball individual de I'alumne i en grup.
® Tutories individuals, quan s'escaigui.



Activitats formatives

Titol Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Tipus: Dirigides

L1. Classes de desenvolupament tematic 33 1,32 2,4,6,8

L1. Elaboracio de practiques de classificacié en grup 5 0,2 1,2,4,10

L1. Visites i experiéncies 3,5 0,14 8,10

L2. Classes interactives i experiéncies 40 1,6 1,3,5,6,7,10

Tipus: Supervisades

L1. Evidéncies sobre el temari 6,5 0,26 1,2,4,8,9, 10

L2. Activitats practiques de descripcio i recuperacié de la informacio 8 0,32 3,5,6,7,9,10

Tipus: Autonomes

L1 Estudi previ pel treball final 5 0,2 1,2,4,6,9
L2. Analisi i estudi de casos 5 0,2 1,3,5,6,7,9,10
Avaluacio

ACTIVITAT DE RECUPERACIO L1i L2

Titol Pes Hores ECTS Resultats
d'aprenentatge

Activitatde ~ 100% 70 2,80 CB07, CB10,

recuperacio: CE12.2,
CE12.3, CT2,

Treball CT3, CT7

analitic

sobre CB07, CB10,

articles i CE13.1,

estudis C313.2,

sobre CE13.3,CT2,

classificacio CT3, CT7

actuals

Treball

analitic

sobre

articles i

estudis

sobre

descripcio

arxivistica

actuals




Activitats d'avaluaci6

Titol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

L1. Activitats vinculades a evidéncies temari 10 8 0,32 1,2,4,6,8,10

L1. Treball practic final en grup 20 32 1,28 1,2,4,6,8,9,10

L1. Treball practic final individual 20 32 1,28 1,2,4,6,8,9

L2. Activitats vinculades al temari 15 20 0,8 1,3,5,6,7,9, 10

L2. Treball final practic de grup 20 32 1,28 1,3,5,6,7,9,10

L2. Treball final practic individual 15 20 0,8 1,3,5,6,7,9
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