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TECHNIK ARCHIWISTA
PROGRAM PRAKTYK

NUMER ZAWODU W KLASYFIKACJI ZAWODOW: 441403

todz, 2019



WYMIAR PRAKTYK ZAWODOWYCH

Minimalny wymiar praktyk zawodowych tys. godz.
sem Il - zgodnie z podstawg programowg 4 140
Razem 4 140

CELE OGOLNE

\

Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki
organizacyjnej.
Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji archiwalne;.

Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji archiwalnej technikg komputerowsg;

Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej;

Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowe;j.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia ewidencji zasobow archiwalnych.

ANEANEANIENIANIRN

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania
komputerowego w zarzadzaniu zasobami archiwalnymi.
Poznawad specyfike pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy archiwalne;j.

\

CELE OPERACYJNE

Uczen potrafi:

— opisac elementy obowigzkowego wyposazenia pomieszczen archiwalnych

— okresli¢ parametry sprzetu do wyposazenia archiwum

— sporzadzi¢ ksigzke pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach
archiwum

— prowadzi¢ rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach

— prowadzi¢ ewidencje udostepnien w oparciu o karty udostepniania akt

— zidentyfikowac elementy karty udostepniania akt

— zatozyc kartoteke udostepniania akt

— zastosowac zasady rozmieszczania akt w magazynie archiwum

— zastosowac podziat przechowywania akt wedtug kategorii A i B

— zastosowac podziat tematyczny i chronologiczny przechowywania akt

— zastosowac wtasciwg numeracje potek i regatéw

— sporzadzi¢ inwentarz topograficzny

— wymieni¢ pomoce ewidencyjne w celu odszukania dokumentacji

— dobrac rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego

— sporzadzi¢ opis teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego
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— dobrac rodzaj spisu zdawczoodbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu

— dokona¢ podziatu dokumentacje wedtug zbioréow

— dokona¢ podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru

— uktada¢ akta w archiwum wedtug kryteridow rzeczowych lub chronologicznych

— dokonac podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm

— prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanych akt

— segregowac dokumentacje w magazynie z zachowaniem podziatu na dokumentacje
archiwalng i niearchiwalng
— dobrac rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu audiowizualnego

— sporzadzi¢ opisy jednostek dokumentacji audiowizualnej

— dobrac rodzaj spisu zdawczoodbiorczego dla dokumentacji audiowizualnej

— dzieli dokumentacje audiowizualng wedtug aktotwdrcéw

— rozréznic typy dokumentacji audiowizualnej

— dokona¢ podziatu dokumentacji audiowizualnej wedtug jednego aktotwércy

— prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej

— wymieni¢ informatyczne nosniki danych zawierajgce dokumentacje

— skorzystaé z oprogramowania do archiwizacji dokumentéow

— przenosi¢ kopie dokumentacji na bezpieczne informatyczne nosniki danych

— sporzadzi¢ mikrofilmy zabezpieczajgce

— odtworzy¢ kopie dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych w
specjalistycznych programach komputerowych
— dobrac rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego do poszczegélnych nosnikdw elektronicznych

— zabezpieczy¢ nosniki elektroniczne zawierajgce dane osobowe
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MATERIAL NAUCZANIA

MATERIAL NAUCZANIA PRZEDMIOTU PRAKTYKA ZAWODOWA

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe

Podstawowe

Uczen potrafi:

Uczen potrafi:

Zakres pracy
archiwum

- opisywac zasady przyjmowania
dokumentéw, ewidencjonowania
dokumentéw, zabezpieczania
dokumentéw

- przedstawiac formy
udostepniania dokumentéw

- opisac zasady konserwacji
dokumentéw

- wymieniaé kryteria brakowania
dokumentéw

- opisac postepowanie w
przypadku zaginiecia lub zniszczenia
dokumentu

- opisac zasady sporzadzania
statystyki i sprawozdan

—  okreslac kolejnosé zadan do
realizacji w archiwum

- sporzadzi¢ zakres zadan
niezbednych do funkcjonowania
archiwum

- okresla¢ harmonogram prac
wykonywanych w archiwum

- ustali¢ okreslone zadania do
realizacji w archiwum

- analizowac¢ dane do statystyki i
sprawozdan

- sporzadzi¢ statystyke i
sprawozdania z prac wykonywanych
w archiwum

Wyposazenie i
magazynowanie
dokumentéw w
archiwum

- opisywac elementy
obowigzkowego wyposazenia
pomieszczen archiwalnych

- okreslac¢ parametry sprzetu do
wyposazenia archiwum

- sporzadzic¢ ksigzke pomiarow
temperatury i wilgotnosci powietrza
w pomieszczeniach archiwum

- prowadzié rejestr temperatury i
wilgotnosci powietrza w magazynach

- dokonaé wyboru sprzetu do
konkretnych pomieszczen archiwum
- planowaé ustawienie sprzetu w
archiwum

- ustala¢ okreslone zadania do
realizacji w archiwum

- okresla¢ wytyczne dotyczgce
parametréw dla przechowywania
dokumentdéw w archiwach

- szkoty
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Dokumentacja w
archiwum

- prowadzi¢ ewidencje
udostepnien w oparciu o karty
udostepniania akt

- identyfikowac elementy karty
udostepniania akt

- zakfadaé kartoteke
udostepniania akt

-  zastosowad zasady
rozmieszczania akt w magazynie
archiwum

-  zastosowac podziat
przechowywania akt wedtug
kategorii Ai B

- zastosowac podziat tematyczny i
chronologiczny przechowywania akt
- zastosowac wtasciwg numeracje
potek i regatow

- sporzadzi¢ inwentarz
topograficzny

- wymieni¢ pomoce ewidencyjne
w celu odszukania dokumentacji

- analizowac rézne sytuacje
odmowy dostepu do dokumentacji

- przestrzegac zasad
bezpieczeAstwa w przetwarzaniu

i przesytaniu danych

- zastosowac udostepnienia akt w
pracowni archiwum

- sporzadzi¢ rézne ewidencje
zasobow archiwalnych np. spis
materiatéw archiwalnych, spis teczek
akt, opracowywaé odpowiednie
przepisy prawa dotyczace
udostepnienia akt

- sporzadzi¢ pomoce
ewidencyjne

Opracowywanie
dokumentacji
aktowe;j

- dobrac rodzaj opakowania do
archiwizowanego materiatu
archiwizacyjnego

- sporzadzi¢ opis teczki do rodzaju
archiwizowanego materiatu
archiwizacyjnego

- dobrac rodzaj spisu
zdawczoodbiorczego do rodzaju
archiwizowanego materiatu

- dzieli¢ dokumentacje wedtug
zbioréw

- dokona¢ podziatu dokumentacji
w ramach jednego zbioru

- uktadaé akta w archiwum
wedtug kryteriow rzeczowych lub
chronologicznych

- dokona¢ podziatu dokumentacji
wedtug okreslonych norm

- prowadzi¢ dokumentacje
ewidencyjng dla przejmowanych akt
- segregowac dokumentacje w
magazynie z zachowaniem podziatu
na dokumentacje archiwalng i
niearchiwalng

- szkoty
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Dokumentacja
audiowizualna

— dobrac rodzaj opakowania do
archiwizowanego materiatu
audiowizualnego

- sporzadzi¢ opisy jednostek
dokumentacji audiowizualne;j

- dobrac rodzaj spisu
zdawczoodbiorczego

dla dokumentacji audiowizualne;j

- dzieli¢ dokumentacje
audiowizualng wedtug aktotwdrcéw
- rozréznic¢ typy dokumentacji
audiowizualnej

- dokona¢é podziatu dokumentacji
audiowizualnej wedtug jednego
aktotworcy

- prowadzi¢ dokumentacje
ewidencyjng dla przejmowanej
dokumentacji audiowizualnej

- opracowac inwentarz kartkowy
dla dokumentacji audiowizualne;j

- opracowac inwentarz ksigzkowy
dla dokumentacji audiowizualne;j

- opracowac inne formy
inwentarzowe dla dokumentacji
audiowizualnej (np. rejestry, spisy,
katalogi)

Dokumentacja na
informatycznych
nosnikach danych

- wymienia¢ informatyczne
nosniki danych zawierajgce
dokumentacje

- korzysta¢ z oprogramowania do
archiwizacji dokumentow

- korzysta ze sprzetu do
przenoszenia dokumentacji na
informatyczne nosniki danych

- przenosi¢ kopie dokumentacji na
bezpieczne informatyczne nosniki
danych

- sporzadzi¢ mikrofilmy
zabezpieczajace

- odtwarzac kopie dokumentacji
zapisanej na informatycznych
nosnikach danych w
specjalistycznych programach
komputerowych

- dobrac rodzaj zabezpieczenia
zewnetrznego do poszczegdlnych
nosnikéw elektronicznych

- zabezpieczac nosniki
elektroniczne zawierajace dane
osobowe

- sporzadzi¢ opisy do
poszczegblnych informacji zawartych
na

- rozrézni¢ formy zapisu danych
na informatycznych no$nikach
danych

- sporzadzi¢ pomoce ewidencyjne
dokumentacji danych na
informatycznych nosnikach danych

- szkoty
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OSIAGANIE CELOW KSZTAL.CENIA

Metody nauczania:

Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogiebienie i rozszerzenie wiadomosci i
umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole, przygotowac ucznidw do przysztej
pracy zawodowej, wyksztatcié umiejetnosé wspotdziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie
odpowiedzialnosci za jako$¢ pracy, poszanowanie mienia i uczciwos$é. Dominujgcg metoda powinny
by¢ ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem.

Srodki dydaktyczne:

- wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie archiwum,

- pakiet programéw do ewidencjonowania dokumentacji, przenoszenia na informatyczne nosniki
danych,

-  kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych informatycznych nosnikach danych, wzory
archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

- inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i
formularze,

Warunki realizacji:

Zakres tresci realizowanych podczas praktyki zawodowej nalezy dostosowac do potrzeb i mozliwosci
lokalnego rynku pracy. Zajecia powinny odbywaé sie na samodzielnym stanowisku pracy. Formy
pracy uczniow powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkéw, Srodkéw, metod i form ksztatcenia
do potrzeb oraz mozliwosci praktykanta.

Miejscem praktyk jest:

archiwum oraz instytucje wytwarzajgce rdézne typy dokumentacji archiwalnej, archiwum
historyczne oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkét
prowadzacych ksztatcenie w zawodzie

Wymiar praktyk:
4 tygodnie (140 godzin), na Ill semestrze
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA/StUCHACZA:
Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢ przede wszystkim poziomu opanowania
umiejetnosci okreslonych efektami ksztatcenia opisanymi w podstawie programowej ksztatcenia
zawodowego z uwzglednieniem kryteridw weryfikacji. Proponuje sie jako dominujgca metode
obserwacji pracy ucznidw podczas realizacji powierzonych zadan. W procesie kontroli i oceny
przebiegu praktyki nalezy uwzglednié:
— pracowitosc,
— punktualnos,
— etyke zawodowa,
—  kulture osobistg,
— rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,
— wykorzystanie wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole.
— W procesie kontroli i oceny nalezy zwraca¢ uwage na opanowanie przez ucznidow
umiejetnosci archiwizowania dokumentdw, z uwzglednieniem poprawnosci merytorycznej
i formalnej. W konicowe]j ocenie pracy ucznidow nalezy uwzglednia¢ poprawnos¢ i jakosc
wykonania zadan, wyniki stosowanych osiggniec testéw wiedzy i umiejetnosci praktycznych
oraz stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnos$¢, zaangazowanie, wytrwatosé w
wykonywaniu zadan.
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Indywidualizacja pracy z uczniem:

Nalezy kazdorazowo dostosowaé warunki, $rodki, metody i formy nauczania do indywidualnych
potrzeb i mozliwosci ucznia.

Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:

- motywowac uczniéw do pracy,

- dostosowywad stopien trudnosci planowanych éwiczen do mozliwosci i potrzeb uczniow,

- planujac zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zachecad ucznidw do korzystania z roznych zrédet informacji zawodowe].

EWALUACIJA PRZEDMIOTU
Ewaluacja przedmiotu powinna byé prowadzona w ciggu catego okresu nauczania. Przeprowadzane
badania i monitorowanie procesu nauczania powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia
zatozonych w programie celéw ksztatcenia w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych
uczniéw, ich motywacji do nauki, zmiany w zachowaniu i zaangazowaniu w wykonywanie zadan
zawodowych.
Ewaluacja powinna réwniez pozwoli¢ na ocene warunkdw i organizacji zaje¢ oraz poziomu
wspotpracy nauczycieli ksztatcenia zawodowego i ogdlnego oraz pracodawcow, gtéwnie w
zakresie skorelowania tresci ksztatcenia i wymiany dobrych praktyk.
Proponuje sie zastosowanie takich narzedzi ewaluacji, jak:

— arkusz samooceny pracy pracodawcy, w ktérym pracodawca powinien odpowiedzieé sobie
na pytania czy na poczatku praktyki zawodowej zaplanowat rezultat kofcowy, ktéry chce
osiggna¢ z uczniami i wskazniki sprawdzenia poziomu jego osiggniecia, czy uczen zostat
zapoznany z wymaganiami w zakresie stosowanego systemu oceniania, czy planujgc zajecia
dobierat tresci, metody i formy ksztatcenia umozliwiajgce osiggniecie wyznaczonych celdw,
mozliwosci ucznidw, czy stosowat odpowiedni system wspierania i motywacji uczniow, czy
stwarzat na zajeciach atmosfere przyjazng dla ucznia oraz czy zaplanowane ¢wiczenia byty
czescig zadan zawodowych, ktére uczen bedzie w przysztosci wykonywat w praktyce
zawodowej;

— arkusze ewaluacji praktyki zawodowej, w ktorych uczniowie jako respondenci wyrazg swojg
opinie o odbytych zajeciach na temat zastosowanych form, metod nauczania, organizacji
zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej;

— indywidualne karty biezgcej obserwacji postepdw ucznia, zawierajgce opis wiedzy,
umiejetnosci i postawy ucznia na wejsciu, notatki z poczynionych postepéw w trakcie
realizacji przedmiotu, notatki ze wspodtpracy z rodzicami ucznia oraz opis wiedzy,
umiejetnosci i zmiany postawy na wyjsciu

— isprawdzenie stopnia osiggniecia zaplanowanych przez nauczyciela rezultatow koricowych
wedtug ustalonych wczes$niej wskaznikow;

— testy praktyczne sprawdzajgce poziom osiggniecia przez ucznia zaplanowanego rezultatu
koncowego w zakresie wiedzy i umiejetnosci zawodowych;

—  karty wspdtpracy z nauczycielami i dyrekcjg szkoty, na ktérych opiekun praktyk odnotowuje
na biezgco uzgodnienia z nauczycielami i dyrekcjg szkoty, uwagi o zauwazonych postepach
uczniéw;

— ankiety dla rodzicow i ucznidéw, pozwalajgce na uzyskanie informacji zwrotnej o
zaobserwowanych przez nich zmianach w zachowaniu i zaangazowaniu uczniéw
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