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Art. 1 - Attivazione

La Facolta di Economia e la Facolta di Lettereledeifia dell’'Universita degli Studi di
Macerata, in collaborazione con la Camera di Corineti Macerata e I’Associazione
Nazionale Archivistica Italiana (ANAI), attivano lianno accademico 2007/2008 un
Master di | Livello in FORMAZIONE, GESTIONE E CONSERVAZIONE DI
ARCHIVI DIGITALI IN AMBITO PUBBLICO E PRIVATO della durata di un
anno, con percorso formativo di 60 crediti formatimiversitari pari a 1500 ore di
impegno complessivo.

La Segreteria didattica, organizzativa e ammirtistiadel Master e stabilita presso la
Presidenza della Facolta di Economia (Piazza Siramb, 62100 Macerata - tel. 0733
258 2735 - e-mail:_segreteria.masterad@uniredterente: Sig.ra Marcella Muzi).

Art. 2 — Finalita

L’enorme sviluppo delle tecnologie dell'informazene della comunicazione,
unitamente all'introduzione nel nostro ordinamegitaridico dei documenti informatici,
ha modificato i processi di formazione, gestionenservazione e fruizione dei
documenti e degli archivi.

Le amministrazioni pubbliche e le imprese si travaggi, da un lato a governare una
produzione documentaria cartacea fortemente inssocee basata su procedure
tradizionali inadatte all’attuale contesto operatimormativo e tecnologico, dall’altro a
perseguire l'innovazione tecnologica per erogarevidepiu rapidi ed efficienti a
un’utenza che dispone di computer, telefoni ingeltiti, connessioni ad internet, palmari
ed altri dispositivi capaci di attivarsi in ogniolgo e in qualsiasi momento della
giornata.

Da qui I'esigenza di figure professionali che sappirazionalizzare i processi inerenti
alla gestione documentale, sfruttando al megligpd¢enzialita offerte dalle nuove



tecnologie informatiche e garantendo la formazienk conservazione degli archivi
digitali unitamente a quelli cartacei.

Il Master ha come obiettivo la formazione di qudijare professionali.

Il piano didattico prevede, oltre all'insegnamed#dl’archivistica, della diplomatica del
documento contemporaneo, del diritto e dell'infoticea documentale, anche la
trattazione degli aspetti organizzativi ed econoraannessi alla digitalizzazione dei
documenti e dei flussi di lavoro, in modo che gtiritti possano acquisire la capacita di
agire attivamente nell’organizzazione di sisteraharistici complessi.

Inoltre sono state attivate sinergie con impreserati nel settore deHElectronic
Document Managemem sono state previste esercitazioni pratiche loritorio con
I'obiettivo di favorire I'inserimento dei partecipi nel mondo lavoro.

Art. 3 — Profilo professionale

Il Master intende formare una figura professionadéivalente, in grado di svolgere i
ruoli e le funzioni di seguito specificate.

Ruoli

- Archivista informatico.

- Responsabile della conservazione digitale di claral 5 della deliberazione
CNIPA 19 febbraio 2004, n. 11, recante le regobmitehe per la riproduzione e
conservazione di documenti su supporto ottico idaagarantire la conformita
dei documenti agli originali.

- Responsabile del servizio per la tenuta del prdkmaoformatico, la gestione
dei flussi documentali e degli archivi, di cui alif. 61 del d.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445, recante il testo unico delle disposiZegislative e regolamentari
in materia di documentazione amministrativa.

Funzioni.

- Progettare e gestire sistemi archivistici compl@ssimbito pubblico e privato,
assicurando il miglior impiego delle tecnologie lilglormazione e della
comunicazione.

- Garantire la conservazione a lungo termine deghiar digitali e degli archivi
ibridi, composti cioé da documenti formati su supipai natura diversa
(cartaceo, informatico, microfilm, etc.).

- Promuovere buone pratiche di gestione in tutteate di vita dei documenti e
cooperare con i creatori di questi nel controllo fdemati e delle procedure di
trattamento dei dati.

- Trattare, selezionare e conservare gli archivilore contesto storico, giuridico
e amministrativo, tutelando e rendendo evideninterrelazioni originarie dei
documenti, ivi compresi i documenti elettronici eltrmediali.

- Tutelare l'autenticita dei documenti, compresi ¢juaettronici e multimediali,
durante le operazioni di trattamento, conservazeuglizzazione.

- Garantire la costante accessibilita e intelligi@itiei documenti d’archivio.

- Collaborare con i progettisti dei sistemi di inf@mone e archiviazione
elettronica affinché siano incorporate fin dallgpnie procedure destinate alla
salvaguardia dei documenti di valore permanente.

- Produrre gli strumenti di ricerca generali e patac per gli archivi conservati.



Art. 4 — Sbocchi occupazionali

Gli sbocchi occupazionali sono nelle organizzazmrbbliche e private.

Nelle pubbliche amministrazioni, in quanto devotioae un complesso di norme - tra
cui il codice delllamministrazione digitale emanatm d.lgs n. 82/2005 e in vigore dal
1 gennaio 2006 - che le indirizza decisamente viersligitalizzazione dei documenti e
la dematerializzazione dei procedimenti amministiaprevedendo, tra l'altro, nuove
figure professionali come il Responsabile del Sasoviper la tenuta del protocollo
informatico e il Responsabile della conservazioigdale.

Nelle imprese e in altri enti privati, in quantatiEmente interessati ad abbattere i costi
della produzione documentaria cartacea e a codkeopportunita offerte dalle nuove
norme sulla fatturazione elettronica e l'archiveam ottica dei documenti fiscali,
perseguendo I'innovazione tecnologica in ogni setth attivita.

Art. 5 - Sede, Durata, Frequenza, Calendario Didaito, Prova finale e
Conferimento del titolo

L’attivita didattica si svolgera nelle aule e nabbratori informatici dell’Universita
degli Studi di Macerata (Piazza Strambi n. 1 e X/fasettembre, 62100 Macerata).

Le lezioni avranno inizio nel mese di gennaio 2@0@&rmineranno nel mese di luglio
2008. Esse si svolgeranno, di norma, tutte lensatie nei giorni di giovedi (dalle ore
15.00 alle ore 19.00), venerdi (dalle ore 9.00 aile 13.00 e dalle ore 15.00 alle ore
19.00) e sabato (dalle ore 8.00 alle ore 12.0@alendario delle attivita didattiche sara
reso noto anticipatamente presso la sede del Master

Le attivita di stage/project work si svolgerannd periodo compreso tra il mese di
agosto ed il mese di dicembre 2008.

La frequenza € obbligatoria e non pud essere in ogso inferiore al 75% della
didattica frontale e a distanza e al 75% delledbstage/project work.

A conclusione del corso sara rilasciato a quargeseranno con esito positivo le prove
previste, il titolo di Master universitario di Ivkllo in “Formazione, gestione e
conservazione di archivi digitali in ambito pubbliec privato”, con acquisizione
complessiva di 60 crediti formativi universitari.

Art. 6 - Percorso Formativo

Il Master prevede 1500 ore di impegno complesssumdiviso in 300 ore di attivita
didattica, 300 ore di stage/project work e 900 dreautoformazione. Il percorso
formativo e articolato come segue:

Piano Didattico

Insegnamenti SSD CFU| N.ore
Archivistica e gestione documentale M-STO/08 D 54
Diplomatica del documento contemporaneo M-STOJ09 3 18
Diritto del documento cartaceo e digitale IUS/09 5 36
Informatica INF/01 3 18
Informatica documentale M-STO/08 6 36




Aspetti organizzativi, archivistici e giuridici dealcreazione,

gestione e conservazione di archivi digitali M-STO/08 | 12 72
Aspetti economici connessi alla digitalizzazioneptecessi

e dei documenti SECS-P/07 6 36
Presentazione e discussione di casi 5 30
Stage/Project work 6 300
Autoformazione 900
Prova finale 4

TOTALE 60 1500

L’attivitd didattica sara svolta, oltre che attrese lezioni frontali ed esercitazioni
pratiche in laboratorio, anche con l'uso di struthéecnologici multimediali per la
formazione a distanza. Il corsista e tenuto a ®relde esercitazioni e a consegnare |l
materiale elaborato.

Stage/project work

Ciascun corsista e tenuto a svolgere uno stagesgnesbbliche amministrazioni o
imprese. Coloro che sono gia occupati presso argamioni pubbliche o private
potranno sostituire I'attivita di stage con un paijwork mirato, da realizzare presso la
sede di lavoro, su un tema preventivamente contmmim il Consiglio di Direzione del
Master.

Prove intermedie di verifica

Al termine di ciascun insegnamento verranno efégguprove di verifica delle
conoscenze acquisite attraverso questionari eloqeol Tali prove saranno valutate in
centesimi e concorreranno alla formulazione deb Viiale del Master.

Prova finale

La prova finale consistera nella redazione e dsong, davanti ad una Commissione
appositamente nominatdi un elaborato scritto, frutto dello studio e teierpretazione
personale del percorso formativo intrapreso, nomdiéisultati delle esperienze di stage o
project work, su un tema preventivamente concordato il Consiglio di Direzione del
Master.Tale prova sara valutata in centesimi.

Art. 7 — Condizioni e Modalita di ammissione

Per 'ammissione al Master e richiesto il possafisamn Diploma di Laurea del vecchio
ordinamento (previgente al D.M. 270/2004) in areaanistica, giuridica, economica,
informatica, oppure di una Laurea triennale o da Wwaurea magistrale del nuovo
ordinamento nelle suddette aree.

E consentita 'ammissione con riserva a coloro areseguiranno il titolo richiesto per
la stessa entro e non oltre il termine ultimo E&viper immatricolazione (30

novembre 2007).

Il corso si tiene in lingua italiana, pertanto andidati stranieri & richiesta un’ottima
conoscenza della suddetta lingua.



Il numero massimo dei posti disponibili € stabilito40 unita. Il Master non verra
effettuato se non sara raggiutdajuota minima di 15 iscritti.

Qualora il numero delle domande superi il numera gesti disponibili, una
Commissione composta dal Direttore del Master alaeeno due docenti designati dal
Consiglio di Direzione, procedera alla selezioneaadidati mediante la valutazione
dei titoli posseduti ed un colloquio. Costituiscorequisiti preferenziali una forte
motivazione verso il tema del Master e le espeadnite nel settore della gestione dei
documenti e degli archivi. La Commissione incaacdit svolgere la prova di selezione
valutera insindacabilmente, in sede di colloquia, doerenza dei titoli di studio
posseduti dai candidati con il profilo professi@ndkfinito dal Master stesso, tenendo
altresi conto della specifica formazione di ciagcun

Al termine dell’eventuale selezione sara stilatagtaduatoria dei candidati ammessi
espressa in centesimi, secondo i seguenti critealdtazione:

Criteri di valutazione Punteggio
massimo
Curriculum 20/100
Voto di laurea 10/100
Pubblicazioni 10/100
Altri titoli 10/100
Colloquio 50/100
Punteggio complessivo 100/100

Sara cura del Direttore del Master comunicare nmpie utile la data, I'orario ed il luogo
di svolgimento della selezione di cui sopra.

La domanda di ammissione compilata in carta semplice sul modulo dispoeihikl
sito www.unimc.it/master/archividigitali dovra pervenire alla Segreteria didattica,
organizzativa e amministrativa del Master (PiazzearSbi n. 1, 62100 Macerata),
consegnata direttamente o inviata per postdto e non oltre le ore 13.00 del 26
novembre 2007, pena la mancata accettazione delleesse. Non fa fede il timbro
postale di partenza.Le buste devono riportare 1l'indicazioridaster in Formazione,
gestione e conservazione di archivi digitali in ammbpubblico e privatd Alla
domanda vanno allegati:

1. certificato di Laurea (o dichiarazione sostitutidacertificazione ai sensi
dell'art. 2 della Legge 15/68 e dell’art. 46 delPOR. 445/2000)con
indicazione del voto finale e delle votazioni rifade nei singoli esami di
profitto;

2. curriculum, contenente l'elenco delle eventuali lpidazioni e degli
eventuali altri titoli che si ritenga utile presard.

Studenti stranieri

| cittadini comunitari non italiani ovunque residenti e i cittadini non comunitari
regolarmente soggiornanti in Italiadi cui all’art. 39, comma 5, del decreto legislativ
n. 286/1998, come modificato dall’art. 26 dellaged30 luglio 2002, n. 189 “Modifica
alla normativa in materia di immigrazione ed asil@resentano o spediscono la
domanda di ammissione direttamente all’'Universitiegando la documentazione
prescritta dal bando debitamente corredata di miade ufficiale in lingua italiana, (la



traduzione deve essere fatta eseguire a curaidegkessati che potranno eventualmente
rivolgersi a traduttori locali e dovra comunqueezesconfermata dalla rappresentanza
italiana competente per territorio, alla quale ndidati potranno rivolgersi per ogni
informazione) munita di legalizzazione e di dichi#one di valore in loco a cura della
Rappresentanza italiana competente per territoeb paese al cui ordinamento
appartiene l'istituzione che ha rilasciato il taol

| cittadini non comunitari residenti all’estero presentano la domanda di ammissione
alla Rappresentanza diplomatica italiana del pdeseigine o di ultima residenza che
ne effettuera la trasmissione all’Universita avermoa di verificare che il titolo
accademico posseduto dall'interessato sia equip@naer durata e contenuto al titolo
accademico richiesto per I'accesso al corso prescel

L’ammissione di tali candidati resta tuttavia subinata alla valutazione dell’idoneita
del titolo posseduto da parte dei competenti OrgAscademici ai soli fini
dell’iscrizione ed al superamento della seleziom@ caso in cui sia effettuata.

Per ulteriori informazioni consultare la circolangnisteriale n. 658 del 21 marzo 2005.

La graduatoria dei candidati ammessi al Master verra trasmess$affaio
Formazione Post Lauream e pubblicata nel wiowv.unimc.it/master/archividigitali
entro e non oltre il 4 dicembre 2007La pubblicazione ha valore di comunicazione
ufficiale agli interessati che, da quel momento, pg@NNo provvedere
all'immatricolazione.

Art. 8 - Immatricolazione e Tassa di iscrizione

La tassa di iscrizione al Master (comprensiva adlbbvirtuale e di ogni altro onere) e
determinata in€ 3.000,00 (euro tremila),da pagare in due rate: la prima, pari€ad
2.000,00 (euro duemilapa versare all'atto dell'immatricolazione; la se@rpari acE
1.000,00 (euro milleda versare entro e non oltre il 31 marzo 2008.

Le copie delle ricevute di entrambi i versamentvaie® essere consegnate o fatte
pervenireall’Area Segreterie Studenti - Ufficio V — Corsigidauream (Via Piave n. 42, 62100
Macerata — fax 0733 258 6025).

| versamenti vanno effettuati preferibilmente pcesso sportello della Banca delle
Marche, sul Conto di tesoreria 010250 intestat®JaiVersita degli Studi di Macerata.
(Qualora si effettui il pagamento tramite bonifibancario, presso un qualsiasi altro
Istituto di credito, le coordinate bancarie complda utilizzare (BBAN) sono: CIN | —
ABI 06055 — CAB 13401 — CONTO 000000018281. E amtbrio citare, oltre al
cognome e nome dello studente, il codice del cdisstudio (indicato nel fac-simile
della domanda di immatricolazione), la causale daisamento (iscrizione Master
Formazione gestione e conservazione di archivialign ambito pubblico e privato) e
I'anno accademico di riferimento (2007 per I'anmcademico 2007-2008).

La domanda di immatricolazione, compilata sul modulo disponibile nel sito sopra
indicato, dovra pervenirell’Area Segreterie Studenti - Ufficio V — Corsi pst lauream
(Via Piave n. 42, 62100 Macerata)consegnata direttamente agli sportelli o spedita
tramite posta entro e non oltre le ore 13:00 del 2#licembre 2007. Non fa fede |l
timbro postale di partenza.Ad essa vanno allegate:

- due fotografie formato tessera;
- copia di un documento di riconoscimento in corsealidita;
- copia del codice fiscale;



- copia del permesso di soggiorno in corso di valiggblo per gli studenti non
comunitar);
- copia della ricevuta di versamento della prima datiéa tassa di iscrizione.

In caso di rinuncia al Masternon é previsto alcun rimborso di quanto versato.

In caso di mancata immatricolazione entro il teenindi esplicita rinuncia degli aventi
diritto, potranno subentrare i candidati idoneics®o I'ordine di graduatoria. A questi
sara data comunicazione scritta con I'avviso dehirge ultimo per 'immatricolazione.

Sara possibile subentrare solo a condizione che simrstato svolto il 20% della
didattica.

Macerata, novembre 2007

Il Direttore Amministrativo Il Rettore Il Direttore del Master
Dr. Rolando Garbuglia Prof. Roberto Sani Prof. Stefano Pigliapoco

Per ulteriori informazioni:

Segreteria didattica, organizzativa e amministratia
Presidenza della Facolta di Economia

Ufficio organizzazione

Sig.ra Marcella Muzi

Tel. 0733 258 2735

E-mail: segreteria.masterad@unimc.it

Area Ricerca Scientifica e Alta Formazione
Ufficio Formazione Post Lauream

Tel. 0733 258 2882

i.domizi@unimc.it

Area Segreterie Studenti
Ufficio V — Corsi Post Lauream
Tel. 0733 258 2000



