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1. Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji A.64. Opracowywanie materiatéw

archiwalnych wyodrebnionej z zawodu 441403 technik archiwista.

2. Czas trwania kursu, liczba godzin ksztatcenia
i sposob jego realizacji

Czas trwania kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy A.64. Opracowywanie materiatdow archiwalnych moze
rozpoczgé sie w dowolnym momencie. Przy planowaniu rozpoczecia kursu nalezy wzigé pod
uwage, aby termin jego rozpoczecia izakonczenia byt zharmonizowany z terminem
przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe.

W przypadku realizacji kursu nalezy poinformowac¢ okregowg komisje egzaminacyjng
o rozpoczeciu ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym w terminie 14 dni od daty
rozpoczecia tego ksztatcenia.

Ksztatcenie prowadzone w formie stacjonarnej odbywa sie, co najmniej przez trzy dni
w tygodniu. Ksztatcenie w formie zaocznej odbywa sie, co najmniej raz na dwa tygodnie

przez dwa dni.
Minimalna liczba godzin

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym jest réwna
minimalnej liczbie godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodach dla danej kwalifikacji.

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe dla efektdw ksztatcenia w ramach
kwalifikacji A.64. wynosi 450 godzin, na ksztatcenie w ramach efektow wspdlnych dla
wszystkich zawodéw i wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru administracyjno-

ustugowego na ksztatcenie przeznaczono — minimum 250 godzin.

*
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W ramach kursu nalezy odby¢ praktyke zawodowg w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste

warunki pracy wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji (u pracodawcy prowadzgcego archiwum

aktowe i z innymi typami dokumentacji) w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

Wyszczegdlnienie liczby godzin

*

Efekty ksztatcenia
wspolne/efekty ksztatcenia

Ksztatcenie stacjonarne

Ksztatcenie zaoczne (65%)

w ramach kwalifikacji Min.imaln Maksymalna Minimalna .Minimaln? Maksymal Minimalna
a liczba liczba godzin na
godzin liczba godzin wynikajgca liczba godzin
wynikajac zajecia wykorzystania z podstawy zajecia wykorzystan
el prowadzone | form itechnik progra.mowe prowadzon ia form i
podstawy stacjonarnie | ksztatcenia na J e technik
progra.mo odlegtos¢ stacjonarni | ksztatcenia
WeJ e na odlegtosé

Efekty ksztatcenia wspdlne

dla zawodu w ramach

obszaru ksztatcenia

stanowiagce podbudowe do

ksztatcenia w rupie 250 188 62 L 124 39

grup

zawodéw z uwzglednieniem

BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ

A.  64.  Opracowywanie | 450 335 112 300 225 75

materiatéw archiwalnych

Praktyka zawodowa 80 80 - 80 80 -

RAZEM 780 606 174 546 432 114

Sposob realizacji

Zajecia w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego mozna realizowaé w formie:

1. stacjonarnej,

2. zaocznej.

Realizujgc program nauczania zarowno w formie stacjonarnej jak i zaocznej zatozono

realizacje minimum 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod

i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed rozpoczeciem kwalifikacyjnego kursu zawodowego

obowigzkowo nalezy zorganizowac szkolenie dla uczestnikdw zajeé, po ukonczeniu, ktdrego

powinni posiadaé wiedze i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne korzystanie z platformy

edukacyjnej.

W przypadku kwalifikacyjnego kursu zawodowego prowadzonego w formie zaocznej

minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego nie moze by¢ mniejsza niz 65% minimalnej
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liczby godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia

w zawodach dla danej kwalifikacji.

Przy realizacji ksztaftcenia z wykorzystaniem metod i technik ksztaftcenia na odlegtosc
zapewnione beda:

1) dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje
miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzacymi zajecia;

2) materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia
prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

3) biezaca kontrola postepéw w nauce stuchaczy lub uczestnikdw, weryfikacje ich wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych przez podmiot
prowadzacy ksztatcenie;

4) biezaca kontrola aktywnosci oséb prowadzacych zajecia.

Liczba stuchaczy uczestniczgcych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosié nie

wiecej niz 15 osdb.

W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.64. Opracowywanie
materiatdéw archiwalnych zostato wydzielonych 5 modutéw, ktére mogg stanowic
samodzielne programy nauczania dla kursdw umiejetnosci zawodowych realizowanych
niezaleznie od siebie i modut 6 praktyke zawodowga. Umozliwiajg one uzyskanie lub
uzupetnienie kwalifikacji w zawodzie archiwisty. Kursy w ramach poszczegélnych modutéw
mogg by¢ realizowane i zaliczane osobno oraz w dowolnej kolejnosci. Zaréwno kursy, jak
i zaliczenia moga odbywac sie w trybie on-line. Kazdy kurs koniczy sie egzaminem
zewnetrznym, przeprowadzanym przez okregowe komisje egzaminacyjna, potwierdzajgcym
kwalifikacje i wydaniem stosownego swiadectwa. Przy uzyskiwaniu potwierdzen
poszczegdlnych kwalifikacji istnieje dowolnos$é¢ w kolejnosci ich zdobywania, bowiem
w przypadku kwalifikacyjnych kurséw zawodowych kolejnos¢ ta nie jest uwarunkowana
przepisami. Zaliczenie wszystkich modutéw oraz praktyki zawodowej umozliwia

przystgpienie do zewnetrznego egzaminu.

*
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Opracowywanie materiatéw archiwalnych

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy

wiasciwe dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy prowadzgcego zbiory archiwalne zgodnie

z Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 oraz z Ustawg

0 zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym z dnia 20 marca 2015 r. w wymiarze

2 tygodni (80 godzin).

Wykaz modutéw (kurséw umiejetnosci zawodowych) realizowanych w ramach kwalifikacji

*

zawodowych
Modut/ | Efekty ksztatcenia z podstawy | Nazwa modutu (kursu umiejetnosci zawodowych)
kurs programowe;j
M1 Ksztatcenie wspdlne dla | Organizacja i prowadzenie archiwum oraz
wszystkich  zawoddw  oraz | opracowywanie materiatéw archiwalnych.
wspdlne dla zawodu w ramach
obszaru administracyjno-
ustugowego (technik
archiwista)
M2 Opracowywanie dokumentacji aktowe;j.
M3 Opracowywanie dokumentacji technicznej i geodezyjno-
Ksztatcenie wtasciwe dla danej | kartograficznej.
M4 kwalifikacji Opracowywanie dokumentacji audiowizualne;j.
M5 Opracowywanie dokumentacji na nos$nikach
elektronicznych.
M6 Efekty ksztatcenia wtasciwe dla | Praktyka zawodowa.

danej kwalifikacji
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A.64 Opracowywanie
materiatéw archiwalnych

\ 4

M.1. Organizacja i prowadzenie archiwum oraz
opracowywanie materiatéw archiwalnych

'

|

|

'

M.2 Opracowywanie
dokumentacji
aktowej

M.3 Opracowywanie
dokumentacji technicznej
i kartograficznej

M.4 Opracowywanie
dokumentacji
audiowizualnej

M.5 Opracowywanie
dokumentacji na
nosnikach elektronicznych

A

M.6 Praktyka zawodowa

3. Wymagania wstepne dla uczestnikow

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng formga ksztatcenia ustawicznego adresowang

do osdéb dorostych, ktére ukonczyty 18 lat i posiadajg wyksztatcenie minimum na poziomie

szkoty Sredniej oraz sg zainteresowane uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy, umiejetnosci

i kwalifikacji zawodowych w zawodzie technik archiwista. Na kurs kwalifikacyjny moze

ponadto uczeszczac kazda petnoletnia osoba, bez wzgledu na posiadane wyksztatcenie.

Istnieje mozliwos¢ zaliczenia zdobytych wczesniej efektéw ksztatcenia zawodowego, np.

efektow ksztatcenia wspdlnych dla wszystkich zawodéw lub efektéw ksztatcenia wspdlnych

dla zawodéw w ramach obszaréw ksztatcenia na podstawie przedtozonych sSwiadectw,

zaswiadczen i certyfikatow Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie

zawodowym posiadajaca:

e dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny rGwnorzedny,

e Swiadectwo uzyskania tytutu zawodowego,

e Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie,
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e zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
jest zwalniana, na swdj wniosek ztozony podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs
zawodowy, z zaje¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektédw ksztatcenia
zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztatcenia np. w zakresie czesci wspdlnych dla
zawodu i kwalifikacji: KPZ, BHP, PKZ(A.ab)., o ile sposdb organizacji ksztatcenia na

kwalifikacyjnym kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

Najlepszg podstawg rozpoczecia kursu kwalifikacyjnego potwierdzajacego kwalifikacje A.64.
Opracowywanie materiatow archiwalnych stanowi zaliczenie kursu kwalifikacyjnego A.63.

Organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego.

Stuchacz przed rozpoczeciem kursu musi dostarczyé zaswiadczenie o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik archiwista.

Powigzanie kwalifikacji zzawodem

*

Oznaczenie Nazwa kwalifikacji Nazwa zawodu, w ktérym

kwalifikacji wyodrebniono kwalifikacje

Kwalifikacja A.63. Organizacja i  prowadzenie  archiwum | Technik archiwista
zaktadowego 441403

Kwalifikacja A.64. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe: technik archiwista
wymagane jest potwierdzenie uzyskania wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym

zawodzie oraz posiadanie wyksztatcenie $redniego.
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4. Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania,
z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy
uczestnikdow kursow lub uczestnikow ksztatcenia
w innych formach pozaszkolnych, w zaleznosci od ich
potrzeb i mozliwosci

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na
zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich
realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,
na ktére wptywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja
procesdw gospodarczych i spotecznych, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki
i technologie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia
ogdlnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie
ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapdéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu
umiejetnosci zawodowych absolwentéw szkoét ksztatcagcych w zawodach, a tym samym

zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajacego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego s3 podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegélnym
uwzglednieniem indywidualnych $ciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu
nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego

otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej

10
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absolwentow ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodow
wpisanych do klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodowego.

Kurs przeznaczony jest dla oséb dorostych, ktére maja, rézny poziom wiedzy i umiejetnosci
wyniesiony z dotychczasowego ksztatcenia, rézny bagaz doswiadczen zawodowych, co czesto
stanowi duzg trudnos¢ podczas prowadzenia zaje¢. Wobec powyzszego nalezy nauczanie
zorganizowac tak, aby zapewni¢ kazdemu stuchaczowi ciggly przyrost kompetencji, tj.
wiadomosci i umiejetnosci w okreslonym obszarze. Nauczyciel powinien uwzgledniac
indywidualne mozliwosci swoich stuchaczy, badz poprzez prace indywidualng na zajeciach,
badZz tez przez stosowanie zréznicowanych zadan icéwiczen dostosowanych do
indywidualnego poziomu stuchacza. Zastosowanie tych wskazéwek jest trudne w czasie zajec
wprowadzajacej nowy materiat. Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas
opracowywania nowych zagadnien programowych natomiast zréznicowana na zajeciach
praktycznych. Nalezy zachecaé wszystkich stuchaczy do wysitku intelektualnego w procesie
rozwigzywania problemow.

Szczegblng uwage nalezy zwrdcié na realizacje efektu ksztatcenia zwigzanego z
kompetencjami spotecznymi, ksztafci¢ umiejetnosci pracy zespotowej, odpowiedzialnosci za
wilasng prace i prace zespotu, ktére w chwili obecnej sg najbardziej pozgdane przez

pracodawcow na rynku pracy.

Osoba po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego 1z kwalifikacji A.64.
Opracowywanie materiatéw archiwalnych powinna by¢ przygotowana do wykonywania
zadan zawodowych zwigzanych z:
1) rozpoznawaniem dokumentacji aktowej, technicznej i kartograficznej, audiowizualnej
oraz na nosnikach elektronicznych zgodnie z wytycznymi,
2) okreslaniem przynaleznosci zespotowej dokumentacji,
3) odczytywaniem dokumentacji audiowizualnej i na nosnikach elektronicznych przy
wykorzystaniu specjalistycznych urzadzen technicznych;
4) klasyfikowaniem i oznaczaniem, porzgdkowaniem i opracowywaniem oraz
udostepnianiem dokumentacji aktowej i umieszczonej na réznych nosnikach przy

zastosowaniu metod wtasciwych dla kazdej techniki;

11
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5) prowadzeniem ewidencji dokumentéw z uzyciem pomocy archiwalnych i przy

6) gromadzeniem i przechowywaniem materiatéw

S.

zabezpieczaniem przed kradziezg i zniszczeniem.

archiwalnych  oraz

wykorzystaniu programéw komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan,

ich

Plan nauczania okreslajacy nazwe zajec oraz ich

*

wymiar
Symbol | Nazwa modutu/(kursu umiejetnosci zawodowych) Liczba godzin kursu w
modutu formie
stacjonarnej zaocznej
Organizacja i prowadzenie archiwum oraz opracowywanie
materiatéw archiwalnych — efekty ksztatcenia wspdlne dla
M1 zawodu w ramach obszaru ksztatcenia stanowigce 250 166
podbudowe do  ksztatcenia w  grupie zawoddéw
z uwzglednieniem BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ i PKZ .
M2 Opracowywanie dokumentacji aktowe;j. 160 116
M3 Opracowywan.ie dokumentacji technicznej i geodezyjno- 80 5y
kartograficznej.
M4 Opracowywanie dokumentacji audiowizualne;j. 120 74
M5 Opracowywanie dokumentacji na nosnikach elektronicznych. 90 58
M6 Praktyka zawodowa. 80 80
Razem 780 546

12
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6. Tresci nauczania, opis efektow ksztatcenia, wykaz
literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow
dydaktycznych, sposéb i forma zaliczenia w zakresie
poszczegolnych modutéow

Modut 1. Organizacja i prowadzenie archiwum oraz opracowywanie
materiatéw archiwalnych

Modut ten moze by¢ realizowany oddzielnie. Powinien on poprzedzac¢ pozostate moduty,
gdyz stanowi podbudowe dla dalszego przyswajania wiedzy i umiejetnosci w kolejnych
modutach. Wyjgtkowo moze on zostaé zaliczony w innym momencie, zwtaszcza jezeli uczen
uzyskat wczesniej zaliczenie w ramach ksztatcenia wspdlnego dla wszystkich zawodow oraz
wspodlnego dla zawodu w ramach obszaru administracyjno-ustugowego. Mozliwe jest takze
zaliczenie Modutu 1 pdzniej, lecz przed zaliczeniem jakiegokolwiek z pozostatych modutow
wyszczegblnionych w ramach kwalifikacji A.64. Realizacja wszystkich czterech blokéw
tematycznych powinna nastgpi¢ w ciggu 250 godzin w ramach ksztatcenia stacjonarnego
i166 godzin w ramach ksztatcenia zaocznego. Nauczyciel moze dokonywa¢ zmian
w kolejnosci przedstawiania tresci poszczegdlnych blokéw, zakresie tematdw i czasie
przekazywania wiedzy w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych uczestnikow. Efekty ksztatcenia
wspdlne dla zawoddédw w ramach obszaru ksztatcenia oraz efekty stanowigce podbudowe do
ksztatcenia w grupie zawoddw z obszaru administracyjno-ustugowego (BHP, PDG, JOZ, KPS,
OMZ, PKZ) wystepujg w kursie kwalifikacyjnym A.64. w réznym stopniu w modutach 2-5.

Szczegblng uwage nalezy zwrdcié na efekty ksztatcenia z obszaréw PKZ, JOZ, KPS, a zwtaszcza

BHP.
Liczba godzin realizowanych na kursie

Tresci nauczania w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)

stacjonarnie | wtym stacjonarnie | wtym

on line (25%) on line
(25%)

Bezpieczne i higieniczne wykonywanie 48 31
pracy biurowej (w archiwum)
Prowadzenie archiwum i 128 92

13
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korespondencja biurowa 40* 30*
Obstuga klientéw archiwum 30 19
Wykorzystywanie sprzetu i urzadzen

Y ! V ‘V . przg q 44 24
techniki biurowej
Razem 250 62* 166 39*

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line.

Tresci nauczania i opis efektéw ksztatcenia

*

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Jednostka modutowa.
Bezpieczne i higieniczne
wykonywanie pracy w
archiwum

Przepisy BHP pracownika
administracyjno biurowego.
Srodowisko pracy biurowej.
Czynniki zagrozen
zawodowych pracownika
administracyjno-biurowego.
Ryzyko zawodowe.

Praca biurowa a ochrona
przeciwpozarowa i ochrona
Srodowiska naturalnego.
Organizacja stanowiska
biurowego.

Organizacja matego zespotu.
Przepisy dotyczgce warunkow
przechowywania materiatow
archiwalnych.

Indywidualne srodki ochrony
pracownikéw archiwum.
Okreslanie skutkéw
oddziatywania czynnikow
szkodliwych na organizm.
Rozpoznawanie zagrozen
biologicznych na
dokumentach.

Ochrona materiatéw
archiwalnych.

BHP
Stuchacz potrafi:

1. rozrézniaé pojecia zwigzane
z bezpieczennistwem i higieng
pracy, ochrona
przeciwpozarowg, ochrong
srodowiska i ergonomig *;
2. rozrézniac¢ zadania i
uprawnienia instytucji oraz stuzb
dziatajacych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska
w Polsce*;
1) rozréznia¢ zadania i
uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej
i spotecznej inspekcji pracy;
2) okresla¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy;
3) okresla¢ zadania i uprawnienia
spotecznego inspektora pracy,
3. okreslac prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy
w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;
4. przewidywac zagrozenia dla
zdrowia i Zycia cztowieka oraz
mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan
zawodowych;

BHP
Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko
pracy zgodnie z

obowigzujgcymi wymaganiami

ergonomii, przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej
i ochrony srodowiska;

8. stosowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej

podczas wykonywania zadan

zawodowych;
9. przestrzega¢ zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

oMmz.

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2. dobieraé osoby do
wykonania przydzielonych
zadan;

3. kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

5. wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne
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Obstuga sprzetu
zabezpieczajgcego zbiory
archiwalne.

Korzystanie ze sprzetu
odtwarzajgcego nagrania.

1) wskazac zrédta zagrozen
podczas pracy na stanowisku
komputerowym.

2) wskazad zrédta zagrozen
czynnikami chemicznymi,
biologicznymi;

3) wskazad zrodta zagrozen
czynnikami chemicznymi,
biologicznymi;

5. okresla¢ zagrozenia zwigzane z

wystepowaniem szkodliwych

czynnikéw w srodowisku pracy;

6. okreslac¢ skutki oddziatywania

czynnikéw szkodliwych na

organizm cztowieka;

7. organizowac stanowisko pracy

zgodnie z wymogami ergonomii,

przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska;

8. stosowaé $rodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej

podczas wykonywania zadan
zawodowych;

1) rozrdézniac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowe;

9. przestrzegaé zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska*.

wplywajace na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy;
6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami;

KPS.
Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury
i etyki;

2. by¢ kreatywnym i
konsekwentnym w realizacji
zadan;

3. przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;
5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

7. przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

9. wspétpracowaé w zespole.

Jednostka modutowa:
Prowadzenie archiwum i
korespondencji biurowej

Tresci

Akty prawne regulujace
dziatanie jednostki i czynnosci
kancelaryjne i umiejetnosc ich
wykorzystania.

Informacja niejawna i ochrona

PKZ (A.ab.)
Stuchacz potrafi:

1. charakteryzowaé organizacje
panstwowej stuzby archiwalnej*;
3. postugiwac sie terminologia z
zakresu archiwistyki,
archiwizowania oraz archiwalnej
informacji naukowej*;

7. stosowac specjalistyczne
programy komputerowe

PKz (A.ab.)

Stuchacz potrafi:

3. postugiwac sie terminologia
z zakresu archiwistyki,

archiwizowania oraz
archiwalnej informacji
naukowej;

7. stosowac specjalistyczne
programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie
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danych osobowych.
Podstawowa terminologia

z zakresu archiwistyki

i zarzadzania dokumentacja.
Przyjmowanie,
porzgdkowanie

i przechowywanie akt

i materiatéw archiwalnych.
Wiedza historyczna oraz
wiedza na temat
gromadzenia,
przechowywania,
opracowywania i
udostepniania zbioréw.
Uporzadkowana wiedza
ogdlna obejmujaca teorie i
metodologie z zakresu
archiwistyki.

Znajomosc typow i form,
dokumentacji i sposobdw ich
powstawania.

Kategorie archiwalne.
Rodzaje ewidencji
przyjmowanych akt i
materiatéw archiwalnych.
Opracowywanie
dokumentacji.

Sporzgdzanie pomocy
naukowych.

Ogdlne zasady redagowania
pism.

Pisemne komunikowanie sie
z otoczeniem i sporzgdzanie
korespondencji.

Ewidencja korzystajgcych i
wykorzystywanych zasobow.
Popularyzacja zbiorow —
wystawy, pokazy, publikacje.
Niszczenie dokumentacji
niearchiwalnej.

wspomagajace prowadzenie

archiwum¥*;

8. stosowac rézne formy

udostepniania informacji*;

9. postugiwac sie archiwalnym

systemem ewidencyjno-

informacyjnym¥*;

10. stosowac przepisy prawa

dotyczace tajemnicy stuzbowej

oraz ochrony danych
osobowych;

1) rozrdzniac klauzule tajnosci:
Scisle tajne, tajne, poufne,
zastrzezone poufnymi
i tajnymi;

2) identyfikowac¢ obowigzki
pracodawcy w zakresie
ochrony danych osobowych;

JozZ
Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie zasobem
srodkéw jezykowych
umozliwiajacych realizacje zadan
zawodowych

3. analizowac i interpretowaé
krotkie teksty pisemne dotyczace
wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

4, formutowac krétkie

i zrozumiale wypowiedzi oraz
teksty pisemne umozliwiajace
komunikowanie sie w
srodowisku pracy;

5. korzystac z obcojezycznych
Zrédet informaciji;

11. Popularyzowac¢
dokumentacje gromadzong

w archiwum;

1) popularyzowaé dokumentacje
gromadzong w archiwum.

archiwum;

8. stosowac rozne formy

udostepniania informacji;

9. postugiwac sie archiwalnym

systemem ewidencyjno-

informacyjnym;

1) sporzadzi¢ wykazy, spisy
tresci, indeksy, inwentarze i
protokoty zdawczo-
odbiorcze;

2) sporzadzac pisma typowe;

10. stosowac przepisy prawa

dotyczace tajemnicy stuzbowej

oraz ochrony danych
osobowych;

1) zabezpieczaé pisma poufne

i tajne;

2) chroni¢ dane osobowe;

BHP
Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko
pracy zgodnie

z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

PDG

Stuchacz potrafi:

2. stosowac przepisy prawa
pracy, przepisy prawa
dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego;
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Stuchacz potrafi:

1. planowa¢ prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2. dobieraé osoby do
wykonania przydzielonych
zadan;

6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami;

Joz

Stuchacz potrafi:

2. interpretowacé wypowiedzi
dotyczace wykonywania
typowych czynnosci
zawodowych artykutowane
powoli i wyraznie,

w standardowej odmianie
jezyka;

4. formutowac krotkie

i zrozumiale wypowiedzi oraz
teksty pisemne umozliwiajace
komunikowanie sie w
srodowisku pracy;

KPS.

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury
i etyki;

2. by¢ kreatywnym i
konsekwentnym w realizacji
zadan;

3. przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;
5. radzic¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

7. przestrzega¢ tajemnicy
zawodowej;

8. ponosic¢ odpowiedzialnosc za
podejmowane dziatania;

9. wspétpracowaé w zespole.
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Jednostka modutowa:
Obstuga klientéw archiwum

Tresci

Informacja w pracy
archiwalnej.
Przeprowadzanie rozmoéw
z klientami.

Formy udostepniania
dokumentacji.
Wykonywanie kopii.
Savoir — vivre pracownika
biurowego.
Specjalistyczne stownictwo
dotyczace dokumentacji
archiwalnej i terminologia
techniczna.

BHP
Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

8. stosowaé $rodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

PKZ (A.ab.)

Stuchacz potrafi:

8. stosowac rozne formy
udostepniania informacji;

9. postugiwac sie archiwalnym
systemem ewidencyjno-
informacyjnym;

10. stosowac przepisy prawa
dotyczace tajemnicy stuzbowej
oraz ochrony danych
osobowych*;

1) rozrézniac klauzule tajnosci:
Scisle tajne, tajne, poufne,
zastrzezone poufnymi i tajnymi;
oMz,

Stuchacz potrafi:

6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami;

1) interpretowac komunikaty
werbalne i niewerbalne;

KPS

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury
i etyki;

BHP
Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko
pracy zgodnie

z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

8. stosowaé $rodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

PKZ (A.ab.)

Stuchacz potrafi:

5. stosowa¢ przepisy prawa

dotyczace tajemnicy stuzbowej

oraz ochrony danych

osobowych;

3) zabezpieczad pisma poufne
i tajne;

4) chroni¢ zbiory danych
osobowych.

8. stosowac rézne formy

udostepniania informacji;

OoMzZ.

Stuchacz potrafi:

1. planowac prace zespotu

w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2. dobiera¢ osoby do
wykonywania przydzielonych
zadan;

3. kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4. oceniad jakos¢ wykonania
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2. przewidywac skutki

podejmowanych dziatan;

3. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

1) zabezpieczaé pisma poufne
i tajne;

2) chronié zbiory danych
osobowych.

4. wspotpracowadé w zespole

PDG.

Stuchacz potrafi:

1. stosowac pojecia z obszaru
funkcjonowania gospodarki
rynkowej*;

2. stosowac przepisy prawa
pracy, przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego
i prawa autorskiego;

3. stosowac przepisy prawa
dotyczace prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej.

przydzielonych zadan;

5. wprowadzac rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe

warunkow i jakos¢ pracy;

6. komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

1) interpretowac komunikaty
werbalne i niewerbalne;

2) ksztattowaé prawidtowe
relacje z pracownikami,
klientami i innymi osobami;

KPS.

Stuchacz potrafi:

1. przestrzegac zasad kultury

i etyki;

1) zastosowac podstawowe
zasady etyki w biznesie;

2) zastosowac normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

3) dostosowywac wyglad
zewnetrzny do sytuacji
zawodowej;

2. przewidywac skutki

podejmowanych dziatan;

5. radzic¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze i

doskonali¢ umiejetnosci

zawodowe;

7. przestrzega¢ tajemnicy

zawodowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za

podejmowane dziatania;

10. wspotpracowacé w zespole;

JOoz

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie zasobem
srodkow jezykowych
umozliwiajacych realizacje
zadan zawodowych;

3. analizowac i interpretowac
krotkie teksty pisemne

19



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwoj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA

SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCEAWIU

Unia Europejska :

Europejski Fundusz Spoteczny *

* * %

* 5k

*

dotyczace wykonywania
typowych czynnosci
zawodowych;

4. formutowac krétkie

i zrozumiate wypowiedzi oraz
teksty pisemne umozliwiajace
komunikowanie sie

w srodowisku pracy;

PDG.

Stuchacz potrafi:

1. stosowac pojecia z obszaru
funkcjonowania gospodarki
rynkowej;

2. stosowac przepisy prawa
pracy, przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych
oraz przepisy prawa
podatkowego i prawa
autorskiego;

3. stosowac przepisy prawa
dotyczace prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

8. prowadzi¢ korespondencje
Zwigzang z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;

9. obstugiwac urzadzenia
biurowe oraz stosowac
programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej.

Jednostka modutowa:
Wykorzystanie sprzetu
i urzadzen techniki biurowej

Tresci

Komputer i urzadzenia
peryferyjne.

Sprzet multimedialny i do
odtwarzania nagran.
Urzadzenia i materiaty do
zabezpieczania dokumentéw i
innych materiatow
archiwalnych.

PKZ (A.ab.)
Stuchacz potrafi:

7. stosowac specjalistyczne
programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie
archiwum;

8. stosowac rézne formy
udostepniania informacji;

9. postugiwac sie systemem
ewidencyjno-informacyjnym;
12. stosowacé programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.

PKZ (A.ab.)
Stuchacz potrafi:

7. stosowac specjalistyczne
programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie
archiwum;

8. stosowac rézne formy
udostepniania informacji;

9. postugiwac sie systemem
ewidencyjno-informacyjnym;
12. stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.
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Rozmieszczenie dokumentacji
W magazynach, jej
przechowywanie

i zabezpieczanie.

Urzadzenia techniczne i sprzet
zabezpieczajacy zbiory.
Wyposazenie magazynu.
Przybory i materiaty biurowe.

1) dobierac sprzet techniczny do
wykonywania zadania;

2) obstugiwac urzadzenia
biurowe stosowane na
stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjg obstugi;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

1) rozrézniaé pojecia zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowy,
ochrong srodowiska i ergonomig;
2) przewidywac zagrozenia dla
zdrowia i zycia cztowieka oraz
mienia i Srodowiska zwigzane z
wykonywaniem zadan
zawodowych;

3) okresla¢ zagrozenia zwigzane z
wystepowaniem szkodliwych
czynnikdéw w Srodowisku pracy;
4) okreslac¢ skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych na
organizm;

PDG

Stuchacz potrafi:

9. obstugiwac urzadzenia
biurowe oraz stosowac programy
komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej*.

1) dobierad sprzet techniczny
do wykonywania zadania;

2) obstugiwac urzadzenia
biurowe stosowane na
stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjg obstugi;

3) rozpoznadiusuwa drobne
usterki uzytkowanego
sprzetu biurowego;

BHP

Stuchacz potrafi:

7. organizowac stanowisko
pracy zgodnie

z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

1) rozrézniaé pojecia zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong
Srodowiska i ergonomig;

2) przewidywac zagrozenia dla
zdrowia i zycia cztowieka oraz
mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan
zawodowych;

3) okresla¢ zagrozenia zwigzane
z wystepowaniem szkodliwych
czynnikéw w Srodowisku pracy;
8. stosowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

PDG
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Stuchacz potrafi:

9. obstugiwac urzadzenia
biurowe oraz stosowac
programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej.

* sugerowane prowadzenie zajec z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Niektére tresci moga byé realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢. Mozna tg metodg przekazywa¢ wiedze dotyczacy rozrdzniania poje¢ w zakresu
archiwistyki i archiwizowania oraz stosowania zasad bezpieczeristwa i higieny pracy na
stanowisku archiwisty, a takze dobierania metod pracy przy porzagdkowaniu i rozpoznawaniu

réznych rodzajéw dokumentacji oraz jej ewidencjonowaniu.
Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Opracowywanie dokumentacji aktowe] konczy sie
zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie, jako warunek
zaliczenia uzyskanie, co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej
testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 65 % punktow mozliwych do zdobycia z testu

praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzdér zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztafcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
Wykaz literatury

1) ,Archiwa w nowoczesnym spoteczeristwie. Pamietnik V Zjazdu Archiwistow Polskich”
Olsztyn 6-8 wrzesnia 2007, red. J. Porazinski, K. Stryjkowski, Warszawa 2008

2) ,Kancelaria i archiwum zaktadowe”, Opracowanie zbiorowe red. E. Borodij, Wydanie
IV, Wydawnictwo Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich, 2009;

3) ,,Polski Stownik Archiwalny”, red. W. Maciejewska, PWN, Warszawa 1974
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"Praktyczny poradnik kancelaryjno-archiwalny - czyli co kazdy pracownik biura
red. T. Dzwonkowski i K. Stryjkowski,
Wydawca: Zachodnie Centrum Organizacji, Zielona Géra 1998;

Pustuta Z.,” Kancelaria i archiwum zaktadowe”, SAP, Warszawa 2006

JArchiwista w instytucji wspodfczesnej a system jego
ksztafcenia”, [w:] Archiwa i archiwisci w dobie spoteczeAstwa informacyjnego.
Pamietnik IV Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich, Szczecin, 12-13 wrzesnia
2002 ., t. 1, red. D. Natecz, Szczecin 2002, s. 395-404

Robodtka H., Ryszewski B., Tomczak A., ,Archiwistyka”, PWN, Warszawa 1989;

Robétka H., ,Opracowanie i opis archiwaliow”. Podrecznik akademicki, Wydawnictwo

4)
wiedzie¢ powinien" - praca zespofowa
5)
6) [Robdtka H. wspodtaut.]
7)
8)
Naukowe UMK, Torun 2010
9) ,Wprowadzenie do archiwistyki”-

Halina Robdtka. Wydawnictwo Naukowe

Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, Torun 2003.

Modut 2. Opracowywanie dokumentacji aktowej

Modut moze by¢ realizowany oddzielnie, jako Kurs Umiejetnosci Zawodowych. Przyswojone

w trakcie samodzielnego kursu tresci i nabyte praktyczne umiejetnosci stanowi¢ beda

podstawe w przyswajaniu wiedzy i umiejetnosci zdobywanych podczas nauki w ramach

pozostatych modutdw oraz w czasie odbywania praktyki zawodowej.

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje blokdw tematycznych. Podana liczba

godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie

Tresci nauczania w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)

stacjonarnie | wtym stacjonarnie | wtym

on line (25%) on line
(25%)
Przyjmowanie dokumentacji 3 2
Porzgdkowanie i opracowywanie 128 92
- - 40* 30*

Inwentarze i pomoce archiwalne 11 9
Przechowywanie oraz zabezpieczanie 10 8
przed kradziezg i zniszczeniem

23

*



Fundusze

MIEDZYNARODOWA WYZSZA

* * %

Unia Europejska :

Europejskie ( STOLA LOGSTT | TRAGPORT Europeiski Funduss Spoteczny iy
Wiedza Edukacja Rozwoj *
Udostepnianie 6 4
Sprawozdawczos¢ 2 1

Razem 160 104* 116 85*

*zaleca sie realizacje efektdw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza*

Umiejetnosci

Jednostka modutowa.
Przyjmowanie dokumentacji
Tresci:

Podstawy prawne
przyjmowania dokumentacji.
Zasady przyjmowania
dokumentacji.

Formy kancelaryjne.
Protokoty i spisy zdawczo-
odbiorcze.

Ewidencja nabytkéw.

Ksiega nabytkéw.

Akta w jednostkach
organizacyjnych.

Archiwa samorzadowe.
Ewidencjonowany
niepanstwowy zasdéb
archiwalny.

Dokumenty historyczne.
Archiwa naukowe.

Archiwa w muzeach.
Dokumentacja aktowa

w bibliotekach.

Archiwa partii politycznych.
Archiwa kosciotéw i
zwigzkdéw wyznaniowych.
Archiwa fundacji, zrzeszen
i organizacji pozarzgdowych.
Archiwa spoteczne.

Archiwa rodzinne.

% %k sk k

kkkk

Stuchacz potrafi:

1) przyjmowac akta z komodrek
organizacyjnych do archiwum;

2) kontrolowa¢ prawidtowos¢

sporzgdzania spisow zdawczo-

odbiorczych oraz ich zgodnos¢

z przekazywany mi aktami;

3) stosowacd wtasciwe formularze

Spisow;

4) uzupetniaé ksiegi nabytkéw.

Jednostka modutowa:
Porzadkowanie

Tresci:

A.64. 1.
Stuchacz potrafi:

3. wykonywac prace zwigzane z
obiegiem pism oraz

A. 64. 1.
Stuchacz potrafi:

3. wykonywac prace zwigzane
z obiegiem pism oraz
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Wyodrebnienie zespotu
archiwalnego.

Metody porzadkowania.
Przynaleznos¢ zespotowa i
rodzaj dokumentacji.
Segregowanie.
Dokumenty $redniowieczne i
nowozytne.

Dokumenty aktowe (np.
pojedyncze akty i
rozporzadzenia, listy).
Dokumenty ikonograficzne
(obrazy, rysunki, szkice,
ryciny).

Memuarystyka.

Druki ulotne.

Druki akcydensowe.
Czasopisma.

Obiekty wielkoformatowe.
Dokumentacja poza aktowa
w spusciznach.

kancelaryjne, sporzadzac
jednolity rzeczowy wykaz akt;
1) dobieraé¢ metody
porzgdkowania;*

2) rozpoznawac i okreslac
przynaleznosé zespotows i
rodzaj dokumentacji; *

3) segregowad, klasyfikowac

i inwentaryzowac
dokumentacije. *

kancelaryjne, sporzadzac
jednolity rzeczowy wykaz akt;
1) dobieraé metody
porzadkowania;

2) rozpoznawac i okreslac przy-
naleznosc¢ zespotowg i rodzaj
dokumentacji;

3) segregowad, klasyfikowac

i inwentaryzowad dokumentacje.

Jednostka modutowa:
Opracowywanie
Tresci:

Spisy zdawczo-odbiorcze.
Sygnatury i paginacja
(foliacja).

Stemple wtasnosciowe.
Klasyfikowanie.
Standardy opisu.
Kwalifikowanie.
Wykorzystanie sprzetu
komputerowego.
Systemy przydatne do opisu
archiwalnego.

Spuscizny po uczonych.
Elementy spuscizn.
Fotografie w spusciznach.
Wiedza historyczna.

% %k %k %k

Stuchacz potrafi:

1) kontrolowa¢ prawidtowos¢
spiséw zdawczo-odbiorczych
oraz ich zgodnos¢

z przekazywanymi aktami;

2) sporzgdzac wykazy spisow
zdawczo-odbiorczych;

3) ewidencjonowac

i opracowywac dokumentacje;
4) stosowac standardy opisu
wiasciwe dla danego rodzaju
dokumentacji.

%k %k %k %k

Stuchacz potrafi:

1) sporzadzac wykazy spiséw
zdawczo- odbiorczych;

2) ewidencjonowac

i opracowywac akta;

3) stosowac standardy opisu;
4) stosowac sygnatury

i oznaczenia wiasnosciowe oraz
paginacje (foliacje);

5) wykorzystywac programy
komputerowe wspomagajace
prace w archiwum.

Jednostka modutowa:

Inwentarze i pomoce

A 64.3.
Stuchacz potrafi:

A 64.3.
Stuchacz potrafi:
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archiwalne

Tresci:

Ewidencjonowanie akt.
Tradycyjny inwentarz
archiwalny.

Inwentarz spuscizny.
Pomoce archiwalne.
Konstruowanie archiwalnych
baz danych.

1. opracowywac inwentarz
archiwalny;*

1) sporzadzi¢ inwentarze
spuscizn;*

2. sporzadzac¢ pomoce
archiwalne dla
dokumentacji.*

1. opracowywac inwentarz
archiwalny;
1) sporzadzac inwentarz
spuscizny;
2. sporzadzac pomoce
archiwalne dla dokumentacji;

1) indeksy;

2) repertoria;

3) skorowidze;

4) karty zespotéw;

5) katalogi;

6) spisy;

7) przewodniki archiwalne;

8) komputerowe bazy danych.

Jednostka modutowa:
Przechowywanie oraz
zabezpieczanie przed
kradzieza i zniszczeniem
Tresci:

Opakowania i obwoluty.
Materiaty papiernicze.
Szafy i regaty.

Metody przechowywania.
Normatywy
przechowywania.

System ochrony - przepisy
prawne.

Sprzet i urzadzenia

i instalacje zabezpieczajgce.
Kontrola parametrow
przechowywania.
Rozpoznawanie rodzajow
zniszczen.

Drobne zabiegi
konserwatorskie.
Konserwacja profesjonalna.
Reprografia i digitalizacja
jako formy zabezpieczenia.
Eksponowanie podczas
wystaw.

Zabezpieczanie podczas
transportu.

Skontrum.

% %k %k k

Stuchacz potrafi:

1) dobiera¢ sposdb
rozmieszczenia akt w magazynie
archiwalnym;

2) stosowad odpowiednie
opakowania;

kkkk

Stuchacz potrafi
1) dobieraé sposdb

rozmieszczenia akt w magazynie

archiwalnym;
2) stosowaé odpowiednie
opakowania;
3) przechowywacé akta w

pomieszczeniach o odpowiedniej

temperaturze i wilgotnosci;
4) przeprowadzac kontrole akt.
5) stosowac zabezpieczenia
magazynow;

6) reagowac na zagrozenia
zbioréw;

7) stosowac zabiegi
zabezpieczajgce materiaty
archiwalne;

8) przeprowadzac skontrum
zasobu archiwalnego;

9) przygotowywac protokoty
zniszczenia.
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Dokumenty pokontrolne.
Ksiega ubytkow.

Jednostka modutowa:
Udostepnianie akt
Standardy udostepniania.
Zakres udostepniania.
Kwerenda.

Obstuga klienta.
Zaswiadczenia, wypisy,
odpisy.

Kopie.

Ewidencja korzystajgcych
z zasobow.

Ewidencja wykorzystanych

% % %k %k

Stuchacz potrafi:
1) wykonywac¢ kwerendy;

2) sporzadzad zaswiadczenia

i odpisy;

3) prowadzi¢ ewidencje
udostepnionych zasobéw

i korzystajgcych z zasobdw;

%k %k % k

Stuchacz potrafi:

1) wykonywac kwerendy;

2) sporzadzac zaswiadczenia

i odpisy;

3) prowadzi¢ ewidencje
udostepnionych zasobdw;

4) prowadzi¢ ewidencje
korzystajacych z zasobdw;

5) przestrzegac przepiséw prawa
dotyczacych praw autorskich,
danych osobowych i jawnosci
dokumentacji.

zasobow.

Przestrzeganie prawa
autorskiego i danych
osobowych oraz jawnosci
dokumentacji.
Popularyzacja.

Wystawy archiwalne.

% %k %k %k %k %k %k %k

Jednostka modutowa:

Sprawozdawczos¢ Stuchacz potrafi:

Tresci: 1) sporzadzic¢ sprawozdanie

Elementy sprawozdania roczne;

rocznego. 2) wydrukowad sprawozdanie.

* sugerowane prowadzenie zajec z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

*E*k*niektére z efektdw ksztatcenia nie wystepujg w kwalifikacji A.64. dlatego uzyto odpowiednie zapisy z
kwalifikacji A.63.

Niektore tresci mogg by¢ realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegto$é. Mozna tg metodg przekazywa¢ min. wiedze dotyczacg dobierania metod
porzgdkowania i rozpoznawania rozinych rodzajéw dokumentacji oraz sposobow jej

segregowania i klasyfikowania, a takze sporzgdzania inwentarzy i pomocy archiwalnych.
Sposéb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Opracowywanie dokumentacji aktowe] konczy sie
zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie, jako warunek

zaliczenia uzyskanie, co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej
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testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 65 % punktow mozliwych do zdobycia z testu

praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych. Wzdr zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1) Aktualne tendencje ochrony zbioréow bibliotecznych i archiwalnych, red. B.

Drewniewska-ldziak, ,Propozycje i materiaty”, nr 53, Wydawnictwo SBP, Warszawa

2002

2) Archiwa w nowoczesnym spoteczeristwie. Pamietnik IV Zjazdu Archiwistow Polskich

Szczecin 12-13 wrzesnia 2002, red. D. Natecz, Torun 2002

3) Archiwa w nowoczesnym spoteczeristwie. Pamietnik V Zjazdu Archiwistow Polskich

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Olsztyn 6-8 wrzesnia 2007, red. J. Porazinski, K. Stryjkowski, Warszawa 2008
Dudzikowski P., O profilaktyce i zabezpieczaniu materiatdow archiwalnych czyli
Elementarz, poradnik i przewodnik dla renowatordw, bibliotekarzy i archiwistow,
Wydawnictwo Naukowo-Techniczne, Median Polska, Warszawa-Mystowice 2010
Dymnicka-Wotoszyrnska H., Kolankowski Z., Wytyczne opracowania spuscizn
archiwalnych po uczonych, Polska Akademia Nauk Archiwum, Warszawa, 1990

ISO 16245. Information and documentation — Boxes filecovers and other enclosures
made from cellulosic materials for storage of paper and parchment documents
Jabtoriska M., Dokumentacja specjalna w archiwach. Opis tradycyjny i komputerowy,
UMK, Torun 2011

Kazmierska von Sloten B. (Archiwum Narodowe Holandii), Czajka A., Machaj H.
(AGAD), Atlas zniszczen dokumentow archiwalnych (Atlas.pdf.12M3)

Kroll B., Sporzqdzanie podstawowych systematycznych archiwalnych pomocy
informacyjnych do najnowszych materiatow archiwalnych. Rozwigzania i propozycje,

,Archeion”, T. 78, 1984, s. 45-102

10) tatka U., Organizacja i technika pracy biurowej, Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne,

Warszawa 2013
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11) Mikrofilmowanie zbioréw archiwalnych i bibliotecznych w Polsce 1950-70: zarys
rozwoju, stan, perspektywy, Zaktad Narodowy im. Ossolinnskich, Wroctaw, 1978

12) Matuszak T., Strona internetowa archiwum paristwowego nowq formq popularyzacji
i korzystania z zasobu archiwalnego, [w:] Multimedia a zZrédfa historyczne
W nauczaniu i badaniach, red. M. Ausz, M. Szabaciuk, Wydawnictwo UMCS, Lublin
2015, s.177-195

13) Nawrocki S., Udostepnianie akt, [w:] Metodyka pracy archiwalnej, red. S. Nawrocki,
S. Sierputowski, Poznan 1992

14)PN — ISO 11799. Informacja i dokumentacja. Wymagania dotyczace warunkéw
przechowywania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych

15) Polski Stownik Archiwalny, red. W. Maciejewska, PWN, Warszawa 1974

16) Pustuta Z., Kancelaria i archiwum zaktadowe, SAP, Warszawa 2006

17) [Robodtka H. wspdtaut.] Archiwista w instytucji wspdfczesnej a system jego ksztatfcenia,
[w:] Archiwa i archiwisci w dobie spoteczeristwa informacyjnego.

18) Pamietnik IV Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich, Szczecin, 12-13 wrzesnia
2002 r., t. I, red. D. Natecz, Szczecin 2002, s. 395-404

19) Robétka H., Ryszewski ., Tomczak A., Archiwistyka, PWN, Warszawa 1989

20) Robdtka H., Opracowanie i opis archiwaliéw. Podrecznik akademicki, Wydawnictwo
Naukowe UMK, Torun 2010

21) Rosa A., Zasada publicznosci archiwdw. Jedna zasada, rézne interpretacje,[w:] Teoria
Archiwalna — dzi§ — jutro. ,Torunskie Konfrontacje Archiwalne”, t. 2, red.
W. Chorazyczewski, A. Rosa, Wydawnictwo Naukowe UMK, Torun 2011, s. 21-54

22) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zespole archiwalnym i archiwach (Dz.U.
1984, nr 38, poz. 173) z pdzniejszymi zmianami

oraz akty wykonawcze do ustawy:

23) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14
pazdziernika 2015 r. w sprawie warunkdw i trybu przekazywania do archiwdw
panstwowych materiatéw archiwalnych tworzgcych ewidencjonowany niepanstwowy

zasob archiwalny
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24) Rozporzadzenie Ministra  Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej

25) Zarzadzenie nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 18 maja
2000r. w sprawie organizacji udostepniania  materiatéw archiwalnych
w archiwach panstwowych

26) Decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 10 stycznia
2007r.w sprawie zabezpieczenia i ochrony zasobu archiwalnego archiwéw
panstwowych

27) Wisniewski J., Archiwalia w bibliotekach i muzeach, Wydawnictwo Naukowe UAM,
Poznan 2000

28) Wojciechowska A., Srodki ewidencyjne w archiwach parstwowych w Polsce, Paryz
2005, [w:] Naukowy Portal Archiwalny, Ptock 2006

29) A. Wolff A., Archiwalne inwentarze, ,,Archeion”, T. 17, 1968, s. 151-165

30)Zasady  postepowania z  materiatami  archiwalnymi.  Ochrona  zasobu
archiwalnego, wybdr i opracowanie M. Borowski, A. Czajka, A., Naczelna Dyrekcja
Archiwéw Panstwowych, Warszawa 2011

31) Przyktadowa instrukcja kancelaryjna wybranej jednostki organizacyjnej.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni, wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowa, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego stuchacza),
wszystkie komputery potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki
sieciowej programy specjalistyczne do obstugi archiwum; urzadzenia techniki biurowej,
w szczegolnosci, takie jak: skaner, kserokopiarka, urzgdzenia techniki biurowej, instrukcje
obstugi urzadzen, materiaty i $Srodki biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu
dziatalnosci archiwalnej, ustugowej ihandlowej zestaw przepisow prawa dotyczgcych
prowadzenia dziatalnosci archiwalnej oraz prawa autorskiego, ustugowej ihandlowej

w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt iinstrukcje
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kancelaryjne oraz archiwalne; podreczniki, stowniki termindw archiwalnych; stowniki jezyka

polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych podstawowa znajomos¢ jest wskazana.

Modut 3.
i kartograficznej

Opracowywanie

dokumentac;ji

technicznej

Modut ten moze byé realizowany, jako samodzielny Kurs Umiejetnosci Zawodowych.

Dodatkowe tresci oraz umiejetnosci, uzupetniajg specjalistyczng wiedze przyswojong

w trakcie nauki w ramach realizacji modutu 2.

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba

godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)

Tresci nauczania stacjonarni w tym stacjonarni w tym

e on line (25%) e on line

(25%)

Przyjmowanie dokumentacji technicznej 2 1
i kartograficznej
Porzadkowanie i opracowywanie 64 42
dokumentacji
Inwentarze i pomoce archiwalne 8 20* 14*
Przechowywanie dokumentacji oraz 3
zabezpieczanie przed kradzieza
i zniszczeniem
Udostepnianie dokumentacji
Sprawozdawczos$é
Razem 80 10* 52 12*

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

*

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza*

‘ Umiejetnosci

Jednostka modutowa. *kkk

Przyjmowanie dokumentacji
technicznej i kartograficznej
Dokumentacja w jednostkach

%k ok ok

Stuchacz potrafi:

archiwum;

1) przyjmowac dokumentacje
z komdrek organizacyjnych do
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organizacyjnych.
Dokumentacja w jednostkach
samorzgdowych.
Zbiory muzealne.
Podstawy prawne i zasady
przyjmowania dokumentacji.
Protokoty i spisy zdawczo-

odbiorcze.

2) kontrolowaé prawidtowos¢

sporzgdzania spisow zdawczo-
odbiorczych oraz ich zgodnos¢
z przekazywang dokumentacja.

Jednostka modutowa:
Porzadkowanie dokumentacji
Tresci:

Metody porzadkowania.
Przynalezno$¢ zespotowa

i rodzaj dokumentac;ji.
Segregowanie.

Typy dokumentacji
technicznej.

Rodzaje dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej.

A.64.1.
Stuchacz potrafi:

3. wykonywac prace zwigzane
z obiegiem pism oraz
kancelaryjne, sporzadzaé
jednolity rzeczowy wykaz
akt;*

1) dobierac
porzadkowania;*

metody

2) rozpoznawad i okreslac¢
przynaleznos¢ zespotowg

i rodzaj dokumentac;ji;*

3) segregowad, klasyfikowac

i inwentaryzowad
dokumentacje;*

4) rozrdzniad rodzaje
dokumentacji technicznej (np.
rysunki, kalki, opisy

i obliczenia);***

5) rozpoznawad materiaty
dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej (m.in. mapy,
fotogrametria, teledetekcja
oraz rejestry, wykazy i katalogi
danych geodezyjnych). *

A.64.1.
Stuchacz potrafi:

3. wykonywac prace zwigzane

z obiegiem pism oraz
kancelaryjne, sporzgdza¢ jednolity
rzeczowy wykaz akt

1) dobieraé metody
porzadkowania;

2) rozpoznawad i okreslac¢
przynaleznos¢ zespotowg i rodzaj
dokumentacji;

3) segregowad, klasyfikowac

i inwentaryzowad dokumentacje;
4) rozpoznawac rodzaje
dokumentacji technicznej

i geodezyjno-kartograficznej (m.in.
mapy, fotogrametria, teledetekcja
oraz rejestry, wykazy i katalogi
danych geodezyjnych).

Jednostka modutowa:
Opracowywanie

Tresci:

Podstawowe kryteria
klasyfikacji dokumentacji
kartograficznej.

Systemy i standardy opisu.
Kwalifikowanie.

Standardy opisu.

Systemy przydatne do opisu

Stuchacz potrafi:

1) kontrolowac prawidtowosé
spisdow zdawczo-odbiorczych
oraz ich zgodnos¢ z
przekazywanymi aktami;

2) sporzadzac wykazy spiséw
zdawczo-odbiorczych;

3)
opracowywac dokumentacje;

ewidencjonowac i

4) stosowac standardy opisu

Stuchacz potrafi:

1) sporzadzac wykazy spiséw
zdawczo-odbiorczych;
2) ewidencjonowac i opracowywac

dokumentacje;
3) stosowaé standardy opisu
wtasciwe dla danego rodzaju
dokumentacji.
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archiwalnego. wtasciwe dla danego rodzaju
Wykorzystanie sprzetu dokumentacji.
komputerowego.
Jednostka modutowa: A64.1. A 64.1.

Inwentarze i pomoce
archiwalne

Tresci:
Ewidencjonowanie
dokumentacji.
Inwentarz archiwalny.
Pomoce archiwalne.
Bazy danych.

Stuchacz potrafi:

1. opracowywac inwentarz
archiwalny;*

2. sporzadzac pomoce
archiwalne dla

dokumentacji;*

Stuchacz potrafi:

1. opracowywac inwentarz
archiwalny;

2. sporzadza¢ pomoce archiwalne
dla dokumentacji.

1) indeksy;

2) repertoria;

3) skorowidze;

4) karty zespotow;

5) katalogi;

6) spisy;

7) przewodniki archiwalne;

8) komputerowe bazy danych.

Jednostka modutowa:
Przechowywanie
dokumentacji technicznej
i kartograficznej oraz
zabezpieczanie przed
kradzieza

i zniszczeniem

Tresci:

Opakowania.

Materiaty papiernicze.
Metody przechowywania.
Normatywy przechowywania.
System ochrony-przepisy
prawne.

Urzadzenia i instalacje
zabezpieczajace.

Kontrola parametréw
przechowywania.
Rozpoznawanie rodzajow
zniszczen.

Drobne zabiegi
konserwatorskie.
Konserwacja profesjonalna.
Reprografia jako forma
zabezpieczenia.
Digitalizacja.

A64.1.

Stuchacz potrafi

6. Opracowywa¢
dokumentacje techniczng

i kartograficzna zgodnie z
wytycznymi, ewidencjonowac
je i magazynowacg;

1) dobieraé sposdb
rozmieszczenia w magazynie
archiwalnym;*

2) stosowac odpowiednie
opakowania;

3) wykorzystywac
odpowiednie materiaty
papiernicze i Srodki do
pisania;*

4) przechowywac

w pomieszczeniach

o odpowiedniej
temperaturze i wilgotnosci;
4) wykorzystywac wtasciwe
meble;

5) przeprowadzac kontrole
akt;*

6) stosowac urzadzenia

A64.1.

Stuchacz potrafi

6. Opracowywa¢ dokumentacje
techniczng i kartograficzna
zgodnie z wytycznymi,
ewidencjonowac je i
magazynowac;

1) dobieraé sposéb rozmieszczenia
w magazynie archiwalnym;

2) stosowac odpowiednie
opakowania;

3) przechowywac

w pomieszczeniach

o odpowiedniej temperaturze

i wilgotnosci;

4) przeprowadzac kontrole akt;
7. stosowac zabiegi
zabezpieczajace materiaty
archiwalne;

1) stosowac zabezpieczenia
magazynow;

2) prowadzi¢ dziatania
zabezpieczajace zwigzane

z zasobem dokumentac;ji
technicznej oraz i kartograficznej;
3) wykonywa¢ drobne zabiegi
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Skontrum.
Kontrola.
Dokumenty pokontrolne.

i instalacje zabezpieczajgce

i magazynach;

7. stosowac zabiegi
zabezpieczajace materiaty
archiwalne;

1) wykorzystywac
zabezpieczenia magazynow;
2) prowadzi¢ dziatania
zabezpieczajgce zwigzane

z zasobem dokumentacji
technicznej orazi
kartograficznej;

3) wykonywacd drobne zabiegi
zabezpieczajace;

4) wykonywac kopie;*

5) typowac materiaty do
przeprowadzenia reprografii; *
4) planowac i przygotowywac
digitalizacje zasobdow.

zabezpieczajace;

4) wykonywac kopie lub mikrofilmy

5) typowac materiaty do
przeprowadzenia reprografii;
6) przeprowadzac skontrum;
7) przygotowywac protokoty
zniszczenia.

Jednostka modutowa:
Udostepnianie dokumentacji
technicznej i kartograficznej
Standardy udostepniania.
Zakres udostepniania.
Formy udostepniania.
Ewidencja korzystajgcych

z zasobow.

Ewidencja wykorzystanych
zasobow.

Przestrzeganie prawa
autorskiego oraz jawnosci
dokumentacji.
Popularyzacja.

kkkk

Stuchacz potrafi:
1) wykonywaé kwerendy;

2) sporzadza¢ zaswiadczenia i
odpisy;

3) prowadzic¢
udostepnionych

ewidencje
zasobow
i korzystajacych z zasobdw;

kkkk

Stuchacz potrafi:

1) prowadzi¢ ewidencje
korzystajacych z zasobow i
wykorzystanej dokumentacji;
2) wykonywac kwerendy;

3) sporzadzaé kopie;

4) stosowac przepisy prawa
dotyczace praw autorskich

i materiatdw nie jawnych.

Jednostka modutowa:
Sprawozdawczos¢
Tresci:

Elementy sprawozdania.

% % %k %k

%k sk k

Stuchacz potrafi:

1) sporzadzi¢ sprawozdanie roczne.

* sugerowane prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

****niektore z efektow ksztatcenia nie wystepujg w kwalifikacji A.64. dlatego uzyto odpowiednie zapisy z

kwalifikacji A.63.
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Wytypowane zajecia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc
dajg teoretyczng wiedze umozliwiajagcg rozpoznawanie réinych rodzajéw dokumentacji
technicznej i kartograficznej oraz dobieranie wfasciwych metod jej porzadkowania.
Wzbogacajg wiedze na temat przechowywania dokumentacji rysunkowej, sposobdéw
inwentaryzowania i udostepniania. Pozwalajg na teoretyczne zapoznanie sie ze metodami
zabezpieczania i kopiowania dokumentacji, a takze dokonywania kontroli zasobdéw

archiwalnych.
Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Opracowywanie dokumentacji technicznej
i geodezyjno-kartograficznej konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot
prowadzacy kurs. Proponuje sie, jako warunek zaliczenia uzyskanie, co najmniej 50 %
punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze ico
najmniej 65 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzdér zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztafcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
Wykaz literatury

1) Dudzikowski P., O profilaktyce i zabezpieczaniu materiatdw archiwalnych
czyli Elementarz, poradnik i przewodnik dla renowatordow, bibliotekarzy i
archiwistow, Wydawnictwo Naukowo-Techniczne, Median Polska, Warszawa-
Mystowice 2010

2) Jabtonska M., Dokumentacja specjalna w archiwach. Opis tradycyjny i komputerowy,
UMK, Torun 2011

3) Kazmierska von Sloten B. (Archiwum Narodowe Holandii), Czajka A., Machaj H.
(AGAD), Atlas zniszczenr dokumentow archiwalnych (Atlas.pdf.12M3), Torun 2011

4) Kroll B., Sporzgdzanie podstawowych systematycznych archiwalnych
pomocy Informacyjnych do najnowszych materiatéow archiwalnych.

Rozwigzania i propozycje, ,,Archeion”, T. 78, 1984, s. 45-102
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5) PN — ISO 11799. Informacja i dokumentacja. Wymagania dotyczace
warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych

6) Polski Stownik Archiwalny, red. W. Maciejewska, PWN, Warszawa 1974

7) Pustuta Z. Kancelaria i archiwum zaktadowe, SAP, Warszawa 2006

8) Robodtka H., Ryszewski B., Tomczak A., Archiwistyka, PWN, Warszawa 1989

9) Robdtka H., Metodyka archiwalna. Opracowywanie dokumentacji
geodezyjno kartograficznej,  technicznej,  audiowizualnej  (fotografii,  filméw
i mikrofilmow, nagrar), UMK, Torur 1988

10) Robétka H., Opracowanie i opis archiwaliow. Podrecznik akademicki,
Wydawnictwo Naukowe UMK, Torun 2010

11) Robdétka H., Problemy zespotowosci dokumentacji geodezyjno- kartograficznej
i technicznej, ,Komputeryzacja archiwéw”, T. 3, UMK, Torun 1997, s. 67-74

12) Robotka H., Problemy struktury zasobu odniesione do dokumentdéw
technicznych geodezyjno-kartograficznych, ,Komputeryzacja archiwow”, T. 4, UMK,
Torun 1998, s. 113-121

13) Robétka H., Rozwdj  form  kancelaryinych i  wspdfczesne  rodzaje
dokumentow archiwalnych. Dokumentacja geodezyjno-kartograficzna, UMK Torun
1985

14) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zespole archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 1984, nr 38, poz. 173) z pdziniejszymi zmianami oraz akty wykonawcze do
ustawy:

15) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 1z dnia 14
pazdziernika 2015 r. w sprawie warunkdéw i trybu przekazywania do archiwdw
panstwowych materiatéw archiwalnych tworzgcych ewidencjonowany niepanstwowy
zasob archiwalny

16) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 1z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania materiatéw

archiwalnych do Archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
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17) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2012 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych

18) Decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych z dnia 10 stycznia 2007
r. w sprawie zabezpieczenia i ochrony zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych

19) Wojciechowska A., Srodki ewidencyjne w archiwach parstwowych w Polsce,

Paryz 2005, [w:] Naukowy Portal Archiwalny, Ptock 2006.
Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni, wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego stuchacza),
wszystkie komputery potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, programy specjalistyczne do obstugi archiwum; urzgdzenia techniki biurowej,
w szczegolnosci, takie jak: skaner, kserokopiarka, urzadzenia techniki biurowej, instrukcje
obstugi urzagdzen, materiaty i Srodki biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu
dziatalnosci archiwalnej, ustugowej ihandlowej zestaw przepisow prawa dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci archiwalnej oraz prawa autorskiego, ustugowej i handlowej
w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt iinstrukcje
kancelaryjne oraz archiwalne; podreczniki, stowniki termindw archiwalnych; stowniki jezyka

polskiego oraz jezykdw obcych, ktorych podstawowa znajomos¢ jest pozyteczna.

Modut 4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Modut ten réwniez moze by¢ potraktowany, jako samodzielny Kurs Umiejetnosci
Zawodowych. Teoretyczne i praktyczne umiejetnosci przyswojone w jego trakcie
w szczegdlny sposéb poszerzajg i uzupetniajg wiedze nabytg w trakcie nauki w ramach
realizacji modutu 2. Kurs daje wiedze niezbedng we wspotczesnie dziatajgcych archiwach,
ktore gromadzg nie tylko dokumentacje aktowq i rysunkowg, ale rowniez fotografie oraz

nagrania zarejestrowane na réznych nosnikach. Potrzebna jest, zatem wiedza dotyczaca
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sposobéw opracowywania

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokédw tematycznych. Podana liczba

godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie w formie zaocznej
Tresci nauczania stacjonarnej (65%)
stacjonarnie w tym | stacjonarni | wtym
on line e on line
(25%) (25%)
Przyjmowanie dokumentacji audiowizualnej 2 1
Porzgdkowanie i opracowywanie dokumentacji 96 60
Inwentarze i pomoce archiwalne 11 6
Przechowywanie dokumentacji oraz 7 30* 4 20*
zabezpieczanie przed kradziezg i zniszczeniem
Udostepnianie 3 2
Sprawozdawczos$é 1
Razem 120 30* 74 20*

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line.

Tresci nauczania i opis efektdw ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Jednostka modutowa.
Przyjmowanie dokumentacji
audiowizualnej
Negatywowa dokumentacja
fotograficzna.

Archiwa fotograficzne.
Kolekcje i zbiory
fotograficzne.

Tradycyjne techniki
fotograficzne.

Szlachetne techniki
fotograficzne.

% %k %k k

Stuchacz potrafi:

1) przyjmowac dokumentacje
audiowizualng do archiwum;
2) kontrolowaé prawidtowos¢
sporzadzania spiséw
zdawczo-odbiorczych oraz
ich zgodnos$¢ z przekazywang
dokumentacja
audiowizualna.

* 3k %k ¥

Stuchacz potrafi:

1) przyjmowac dokumentacje
audiowizualng do archiwum;
2) kontrolowad prawidtowos¢
sporzgdzania spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz ich zgodnos¢
z przekazywang dokumentacja
audiowizualng.
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Digitalizacja fotografii.

Prawo autorskie w fotografii.
Dokumentacja foniczna.
Nagrania i podstawy akustyki.
Rekonstrukcja dZzwieku.
Archiwa nagran.
Dokumentacja filmowa.
Technologie zapisu na kliszy i
w produkcji telewizyjnej.
Nosniki zapisu filmowego i
telewizyjnego.

Archiwa audiowizualne.
Archiwalne bazy danych.
Organizacja i funkcjonowanie
archiwéw dokumentéw
audiowizualnych.

Aspekty prawne.

Prawo autorskie w fotografii i
nagraniach dzwiekowych.
Etyka zawodu dokumentalisty.

Jednostka modutowa:
Porzagdkowanie dokumentacji
audiowizualnej

Metody porzadkowania.
Przynalezno$¢ zespotowa i
rodzaje dokumentacji.
Segregowanie.

Jednostka modutowa:
Opracowywanie
dokumentacji audiowizualnej

kkkk

Stuchacz potrafi:

1) przyjmowac dokumentacje
audiowizualng do archiwum;

2) kontrolowa¢ prawidtowos¢
sporzadzania Spisow
zdawczo-odbiorczych  oraz
ich zgodnos¢ z przekazywana
dokumentacjg

audiowizualna.

A 64.2.
Stuchacz potrafi:

1. porzadkowa¢ dokumentacje
dobierajac metody zgodne

z wytycznymi;

1) dobieraé¢ metode
porzgdkowania dokumentacji
audiowizualnej;

2. rozpoznawa¢ rodzaje
dokumentacji audiowizualnej;
1) segregowac¢ dokumentacje,
2) okreslaé przynaleznos¢
zespotowgy;

3. klasyfikowa¢, porzadkowac
i opracowywac dokumentacje
audiowizualng stosujgc metody
witasciwe dla kazdej techniki;
1) dokonywac selekcji i oceny
materiatow.

A.64.2.
Stuchacz potrafi:
3. odczytywaé dokumentacje na
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Spisy zdawczo-odbiorcze.
Porzadkowanie dokumentacji
fotograficznej (negatywowej).
Fotografia dokumentalna i
naukowa.

Fotografia barwna.
Fotografia cyfrowa.
Dokumenty ogladowe
(przezrocza, mikrofilmy,
mikrofisze i foliogramy).
Dokumenty dzwiekowe -
audialne (nagrania
dzwiekowe, muzyka i piesni,
teksty czytane).

Nosniki zapisu dzwieku.
Nosniki optyczne.
Odtwarzanie dokumentacji
fotograficznej (rzutnik, czytnik
optyczny, szkto
powiekszajgce).
Odczytywanie dokumentacji
fonicznej (adapter,
magnetofon).

Trudnosci w odczytywaniu

i opracowywaniu filmow i
nagran.

Dokumentacja stuchowo-
ogladowa (filmy dzwiekowe,
kasety video VHS, ptyty CD —
R, DVD- R i Blu-Ray).
Odczytywanie dokumentacji
filmowej i telewizyjnej
(magnetowid, projektor
filmowy).

Klasyfikowanie.

Standardy opisu.
Kwalifikowanie.
Wykorzystanie sprzetu
komputerowego.

Systemy do opisu
archiwalnego.

Jednostka modutowa:

nosnikach elektronicznych
wykorzystujac specjalistyczne
urzadzenia techniczne;

1) wykorzystywac sprzet do
odczytywania réznych rodzajéw
dokumentacji fotograficznej,
fonicznej, filmowej i telewizyjnej
oraz wideo;

4. klasyfikowa¢, porzadkowac i
opracowywac dokumentacje
audiowizualng stosujgc metody
witasciwe dla kazdej techniki;

1) porzadkowaé i opracowywac
rozne  rodzaje  dokumentacji
fotograficznej, fonicznej, filmowej
i telewizyjnej oraz wideo;

2) porzadkowad i opracowywac
dokumentacje dzwiekowa

i ogladowg;

3) stosowac wtasciwe sposoby
opisu;

4) klasyfikowac i kwalifikowac
dokumentacje na podstawie
opisu dla kazdej z technik zapisu
obrazu i dZzwieku.

A 64.2.

A 64.2.
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Stuchacz potrafi:

5. Prowadzi¢ ewidencje
dokumentdéw oraz stosowac
pomoce archiwalne dla akt
i innych typow
dokumentacji;

1) sporzadzac¢ inwentarze
archiwalne dokumentacji
audiowizualnej dla kazdej z
technik zapisu dzwieku i
obrazu;

2) sporzgdzaé pomoce
archiwalne dla réznego typu
dokumentacji na nosnikach
elektronicznych.

Stuchacz potrafi:

5. Prowadzi¢ ewidencje
dokumentdéw oraz stosowac
pomoce archiwalne dla akt i
innych typow dokumentacji;

1) sporzadzad tradycyjne
inwentarze archiwalne
dokumentacji audiowizualnej dla
kazdej z technik zapisu dzwieku

i obrazu;

2) sporzadzac inwentarze
archiwalne dokumentacji
audiowizalnej w wersji
komputerowej;

3) sporzadzaé pomoce archiwalne
dla réznego typu dokumentacji
audiowizualnej, a zwtaszcza
komputerowe bazy danych.

Jednostka modutowa
Przechowywanie
dokumentacji audiowizualnej
oraz zabezpieczanie przed
kradzieza i zniszczeniem
Opakowania.

Metody przechowywania.
Normatywy przechowywania.
System ochrony-przepisy
prawne.

Urzadzenia i instalacje
zabezpieczajace.

Kontrola temperatury i
wilgotnosci.

Zagrozenia.

Rozpoznawanie rodzajow
zniszczen.

Kontrola klisz fotograficznych.
Kontrola stanu nagran.
Przetwarzanie

i magazynowanie.

Kopie uzytkowe.

Kopie bezpieczenstwa.
Reprografia i digitalizacja jako

A 64.2.
Stuchacz potrafi:

6. Przechowywa¢
dokumentacje

w odpowiednich warunkach
oraz sprawdza¢ jej stan
techniczny;

1) uzywac opakowan o
odpowiednich parametrach;
2) stosowac zgodne z norma-
mi sposoby przechowywania
dla réznych rodzajow
dokumentacji
audiowizualnej;

3) przechowywac w
pomieszczeniach o
odpowiedniej temperaturze

i wilgotnosci;

4) wykorzystywaé urzadzenia
i instalacje zabezpieczajace;
5) przeprowadzaé skontrum;
6) przeprowadza¢ okresowa
kontrole dokumentacji;

7) rozpoznawac rodzaje

zniszczen réznych rodzajow

A 64.2.
Stuchacz potrafi:

6. Przechowywac dokumentacje
w odpowiednich warunkach oraz
sprawdzac jej stan techniczny;
1) uzywac opakowan

o odpowiednich parametrach;

2) stosowacd zgodne z normami
sposoby przechowywania dla
réznych rodzajow dokumentacji
audiowizualnej;

3) przechowywac w
pomieszczeniach o odpowiedniej
tempera-turze i wilgotnosci;

4) przeprowadzad skontrum;

5) przeprowadzaé okresowgq
kontrole dokumentaciji;

6) rozpoznawac rodzaje zniszczen
réznych rodzajow dokumentacji
audiowizualnej;

7. zabezpiecza¢ materiaty
archiwalne przed kradzieiq i
zniszczeniem oraz wykonywac
kopie bezpieczenstwa;

1) sporzadzac¢ kopie
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formy zabezpieczenia.
Konserwacja.
Skontrum.

Ksiegi ubytkéw.

dokumentacji
audiowizualnej; *

8) przeznaczac wybrane
nagrania do przetworzenia
na innych nosnikach;*

7. zabezpiecza¢ materiaty
archiwalne przed kradziezg i
zniszczeniem oraz
wykonywac kopie
bezpieczenstwa;

1) sporzadzac kopie
bezpieczenstwa
dokumentacji
audiowizualnej;

2) sporzadzac kopie
uzytkowe;

3) kontrolowaé parametry
przechowywania;

4) kontrolowaé okresowo
stan dokumentac;ji;

5) podejmowad dziatania
przeciwdziatajgce
zniszczeniu;

6) chroni¢ przed kradzieza.

bezpieczenstwa dokumentacji
audiowizualnej;

2) sporzadzad kopie uzytkowe;
3) kontrolowaé parametry
przechowywania;

4) kontrolowac okresowo stan
dokumentacji;

5) podejmowac dziatania
przeciwdziatajgce zniszczeniu.

Jednostka modutowa:

Udostepnianie dokumentacji

audiowizualnej

Tresci:

Standardy udostepniania.
Zakres udostepniania.
Formy udostepniania.
Ewidencja korzystajacych
z zasobow.

Ewidencja wykorzystanych
zasobow.

Przestrzeganie prawa
autorskiego i danych
osobowych oraz jawnosci
dokumentacji.

Formy popularyzacji.

% %k %k k

Stuchacz potrafi:

2) wykonywac¢ kwerendy;
3) sporzadzac¢ kopie;

3) prowadzi¢ ewidencje
korzystajacych z zasobdow
i wykorzystanej
dokumentacji;

4) popularyzowac zasoby

* %k %k k

Stuchacz potrafi:

2) wykonywad kwerendy;

3) sporzadzac kopie;

3) prowadzi¢ ewidencje
korzystajacych z zasobow

i wykorzystanej dokumentacji;
4) stosowac rézne formy
popularyzowania zasobow
archiwalnych.

Jednostka modutowa:
Sprawozdawczos¢
Tresci:

%k 3k %k k

kkkk

Stuchacz potrafi:

1) sporzadzié sprawozdanie
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Elementy sprawozdania roczne z dziatalnosci archiwum.

rocznego.

*sugerowane prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.
****niektore z efektdw ksztatcenia nie wystepuja w kwalifikacji A.64. dlatego uzyto odpowiednie
zapisy z kwalifikacji A.63.

Sugeruje sie przeprowadzanie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ zapoznajgcych z doborem metod porzadkowania dokumentacji audiowizualnej,
a takze ufatwiajgcych rozréznianie technik fotograficznych i innych sposobéw zapisu obrazu
i dZzwieku. Mozliwe jest takze przekazanie wiedzy na temat klasyfikacji i kwalifikacji
dokumentacji sporzagdzonej na réznych nosnikach, poznanie zniszczert charakterystycznych
dla kazdego rodzaju dokumentacji audiowizualnej. W procesie nauczania mozna réwniez
opowiedzie¢ o procesie typowania nagran fotografii i nagran do kopiowania na innych

nosnikach.
Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej
koniczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie,
jako warunek zaliczenia uzyskanie, co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci
pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktdw mozliwych do zdobycia
z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wz6r zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
Wykaz literatury

1) Cyprian T., Techniki specjalne w fotografii, cz. 1. Techniki szlachetne,
Wiedza Powszechna, Warszawa 1950 (przedruk z komentarzem M. E. Grausz,
Fotoklub RP, 2015)

2) Dudzikowski P., O profilaktyce i zabezpieczaniu materiatow archiwalnych

czyli Elementarz, poradnik i przewodnik dla renowatoréw, bibliotekarzy
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Mystowice 2010

3) Jabtonska M., Dokumentacja specjalna w archiwach. Opis tradycyjny
i komputerowy, UMK, Torun 2011

4) Jabtonska M., Robédtka H., Materiaty fotograficzne, diwiekowe i audiowizualne
w procesie ksztatcenia | doskonalenia zawodowego archiwistow [w:] ,Archives
and Non-Traditional Carries of Information”, NDAP 2006, s. 289-296

5) Karczowa H., Rozwoj form  kancelaryjnych i  wspdfczesne  rodzaje
dokumentow archiwalnych. Dokumentacja wizualna i audiowizualna (fotografie, film,
nagrania), UKM, Torun 1979

6) Kroll B., Sporzgdzanie  podstawowych systematycznych archiwalnych
pomocy informacyjnych do najnowszych materiatdow archiwalnych. Rozwigzania
i propozycje, ,Archeion”, T. 78, 1984, s. 45-102;

7) Kruczkowski S., Problemy konserwacji nosnikow i zapisow fonograficznych,
[w:] Archiwa i archiwisci w dobie spoteczenstwa informatycznego, t. 1, NDAP, SAP,
Torun 2002

8) Narodowe Archiwum Cyfrowe — wizja — projekt — ludzie, red. P. Dudek,
A. Kowalska, NAC, Warszawa 2010

9) Normy Miedzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej (ISO) i Amerykanskiej
Organizacji Normalizacyjnej (ANSI) dotyczgce zabezpieczania fotografii i materiatow
audiowizualnych (plik JPG na stronie NDAP [w:] Przechowywanie i ochrona
archiwaliow).

10) Pigtek K., Archiwizacja materiatow audiowizualnych, SAP Oddz. w Legnicy,
Legnica 2006 (plik pdf ArchNet na stronie www.archiwa.net)

11) Pigtek K.,  Warunki przechowywania i trwatos¢ zapisu informacji na
tasmach magnetycznych [w:] ,Archiwa i Archiwisci w dobie spoteczenstwa
informatycznego. Pamietnik IV Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich 12-13
wrzesnia Szczecin 2002”, Szczecin” 2002

12)Rams D., Ochrona dokumentow dZwiekowych, [W:] Konserwacja zboréw

bibliotecznych, Biblioteka Narodowa, Warszawa 1992
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14) Robdtka H., Metodyka archiwalna. Opracowywanie dokumentacji
geodezyjno kartograficznej,  technicznej,  audiowizualnej  (fotografii,  filmow
i mikrofilmow, nagran), UMK, Torun 1988

15) Robdétka H., Opracowanie i opis archiwaliow. Podrecznik akademicki,
Wydawnictwo Naukowe UMK, Torun 2010

16) Robdétka H., Problemy tworzenia haset wzorcowych dla dokumentacji
nieaktowej, w ,Komputeryzacja archiwéw”, T. 6, Torur 1999, s.61-81

17)Robétka H., System informacji archiwalnej czy system zarzadzania
informacjq archiwalng w epoce nowych technologii [w:] Historyk. Archiwista.
Komputer, UMK, Torun 2004, s. 11-26

18) [Robdtka H. wspodtaut.] Archiwista w instytucji wspdfczesnej a system jego
ksztafcenia, [w:] Archiwa i archiwisci w dobie spoteczerdstwa informacyjnego.
Pamietnik IV Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich, Szczecin, 12-13 wrzesnia
2002 ., t. |, red. D. Natecz, Szczecin 2002, s. 395- 404

19) Schmidt Kazimierz, Archiwizowanie dokumentéw audiowizualnych, plik pdf na
stronie: www.archiwa.net/articles.php?id=48

20) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zespole archiwalnym i archiwach
(Dz.U.1984, nr 38, poz. 173) z pdziniejszymi zmianami oraz akty wykonawcze do
ustawy

21) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 maja 2006 r.
w sprawie szczegétowych zasad i trybu gromadzenia, ewidencjonowania,
kwalifikowania , klasyfikacji oraz udostepniania materiatéw archiwalnych tworzacych
zasob jednostek publicznej radiofonii i telewizji (Dz.U. Nr 98, poz. 680)

22) Wojciechowski Przemystaw, Przechowywanie | zabezpieczanie dokumentacji
fotograficznej, plik pdf na stronie: http://adacta.archiwa.net/file/foto_pw.pdf

23) Wszystko o  fotografii.  Praktyka, estetyka, = nowoczesne  zastosowania,

Arkady, Warszawa 1984
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24) Zasady  postepowania z  materiatami  archiwalnymi.  Ochrona  zasobu
archiwalnego, wybér i opracowanie M. Borowski, A. Czajka, A. Michas$, Naczelna
Dyrekcja Archiwow Panstwowych, Warszawa 2011

25)7dzarski W., Zaczeto sie od Daguerre’a. Szkice z dziejow fotografii XIX wieku,
WAIF, Warszawa, 1977.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni, wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego stuchacza),
wszystkie komputery potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, programy specjalistyczne do obstugi archiwum; urzadzenia techniki biurowe;j,
w szczegolnosci, takie jak: skaner, kserokopiarka, urzadzenia techniki biurowej, instrukcje
obstugi urzagdzen, materiaty i Srodki biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu
dziatalnosci archiwalnej, ustugowej ihandlowej zestaw przepisow prawa dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci archiwalnej oraz prawa autorskiego, ustugowej ihandlowej
w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
kancelaryjne oraz archiwalne; podreczniki, stowniki terminéw archiwalnych; stowniki jezyka

polskiego oraz jezykdw obcych, ktoérych podstawowa znajomosc jest pozyteczna.

Modut 5. Opracowywanie dokumentacji na nosnikach
elektronicznych

Modut moze by¢ samodzielnie prowadzony w ramach Kursdw Umiejetnosci Zawodowych.
Tresci zawarte w nim odpowiadajg na obecne zapotrzebowanie wszystkich archiwdw
i stanowig uzupetnienie wiedzy nabytej podczas realizacji programéw modutéw 2, 3 i 4.

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba
godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikéw.
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Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)
Tresci nauczania stacjonarnie w tym stacjonarnie | wtym
on line on line
(25%) (25%)

Przyjmowanie dokumentacji na nosnikach 2 1
elektronicznych

Porzadkowanie i opracowywanie 72 47

dokumentacji 24* 15*
Inwentarze i pomoce archiwalne 6

Przechowywanie dokumentacji na 6 3

nosnikach elektronicznych oraz

zabezpieczanie przed kradziezg i

zniszczeniem

Udostepnianie dokumentacji 2
Sprawozdawczos¢

Razem 90 24* 58 15*
*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line
Tresci nauczania i opis efektdw ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia
Wiedza Umiejetnosci
kkkk kkkk

Jednostka modutowa.
Przyjmowanie
dokumentacji na nosnikach
elektronicznych
Wspotczesne formy
dokumentacji.

Dokument elektroniczny.
Posta¢ dokumentu
elektronicznego.
Autentycznos$c i wiary-
godnosé.

Metody przenoszenia
materiatow archiwalnych na
forme elektroniczna.
Zasady doboru Zrédet
przeznaczonych do
digitalizacji.

Dokument elektroniczny w

prawie unijnym i polskim.

Stuchacz potrafi:

1) przyjmowac¢ dokumentacje na
nosnikach elektronicznych

z komérek organizacyjnych do
archiwum;

2) kontrolowac prawidtowos¢
sporzgdzania spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz ich zgodnos¢

z przekazywang dokumentacjg na
nos$nikach elektronicznych.
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Aspekty prawne.
Dostep
i zdalny (on-line).

lokalny

Typowe nosniki pamieci (CD
- R, DVD — R, dyskietki, dyski
twar-de, pamiec typu Flash,
karty pamieci, pan-drive,
serwery NAS).

Multimedia.

Metody i narzedzia
sktadowania danych.
Archiwa cyfrowe.
Archiwalia w internecie.
Strony www. w internecie.
Programy komputerowe.

(off-line)

Jednostka modutowa:
Porzagdkowanie
dokumentacji na
nosnikach
elektronicznych
Zarzadzanie
dokumentami
elektronicznymi.
Metody porzadkowania.
Przynaleznos$¢ zespotowa
i rodzaj dokumentacji.
Segregowanie.

Jednostka modutowa:
Opracowywanie
dokumentacji na
nosnikach
elektronicznych
Selekcja i archiwizowanie
dokumentéw
elektronicznych.

Normy miedzynarodowe
ISO odnoszace sie do
postepowania

z dokumentacja.

A 64.2.
Stuchacz potrafi:

1. porzagdkowa¢ dokumentacje
dobierajac metody zgodne z
wytycznymi;

1) rozpoznawac rodzaje dokumentacji
na nos$nikach elektronicznych;*

2) odczytywac rézne rodzaje
dokumentacji;

3) dobiera¢ metode porzadkowania
dokumentacji na nosnikach
elektronicznych;*

4) segregowac i oceniac
dokumentacje.

A.64.3.
Stuchacz potrafi:

3. odczytywaé dokumentacje na
nosnikach elektronicznych
wykorzystujac specjalistyczne
urzadzenia techniczne;

1) postugiwad sie sprzetem do
odczytywania dokumentacji;

4. klasyfikowa¢, porzadkowac i
opracowywaé dokumentacje na
nosnikach elektronicznych stosujac
metody wtasciwe dla kazdej techniki;
1) dobiera¢ metode opracowywania

A 64.2.
Stuchacz potrafi:

1. porzadkowa¢ dokumentacje
dobierajac metody zgodne

z wytycznymi;

1) rozpoznawac rodzaje
dokumentacji na nosnikach
elektronicznych;

2) odczytywad rdzne rodzaje
dokumentacji;

3) dobiera¢ metode porzadkowania
dokumentacji na nosnikach
elektronicznych;

4) segregowac i oceniac
dokumentacje.

A.64.3.

Stuchacz potrafi:

3. odczytywaé dokumentacje na
nos$nikach elektronicznych

wykorzystujac specjalistyczne
urzadzenia techniczne;

1) postugiwac sie sprzetem do
odczytywania dokumentacji;

4. klasyfikowa¢, porzadkowac

i opracowywaé dokumentacje na
nosnikach elektronicznych
stosujgc metody wiasciwe dla
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Spisy zdawczo-odbiorcze.
Odczytywanie
dokumentacji na

dokumentacji;*
2) wykorzystywac systemy przydatne
do opisu;*

kazdej techniki;

1) porzadkowac rézne rodzaje

dokumentacji;

nosnikach 3) stosowad witasciwe sposoby opisu; | 2) stosowac wtasciwe sposoby
elektronicznych. 4) porzadkowac rézne rodzaje opisu.
Porzadkowanie dokumentacji; *

dokumentaciji. 5) klasyfikowac¢ i kwalifikowa¢ doku-
Klasyfikacja i kwalifikacja | mentacje.*

dokumentéw

elektronicznych.

Wykorzystanie sprzetu

komputerowego.

Standardy i systemy

przydatne do opisu.

Jednostka modutowa: A 64.3. A 64.3.

Inwentarze i pomoce
archiwalne

Tresci:
Ewidencjonowanie.
Inwentarz archiwalny.
Pomoce archiwalne dla
dokumentacji na
nosnikach
elektronicznych.

Bazy danych.

Stuchacz potrafi:

5. Prowadzi¢ ewidencje dokumentow
oraz stosowac pomoce archiwalne
dla akt i innych typéw dokumentacji;
1) sporzadzac inwentarze archiwalne
dokumentacji na nosnikach
elektronicznych;

2) sporzadzaé pomoce archiwalne dla
réznego typu dokumentacji na
nos$nikach elektronicznych.

Stuchacz potrafi:

5. Prowadzi¢ ewidencje

dokumentow oraz stosowac
pomoce archiwalne dla akt i
innych typow dokumentacji;

1) inwentarze archiwalne

dokumentacji na nosnikach

elektronicznych;

2) sporzadzaé pomoce archiwalne

dla réznego typu dokumentacji na

nosnikach elektronicznych.

Jednostka modutowa
Przechowywanie
dokumentacji na
nosnikach
elektronicznych
Opakowania.

Metody
przechowywania.
Normatywy
przechowywania.
System ochrony-przepisy
prawne.
Urzadzenia i instalacje
zabezpieczajace.
Kontrola parametréw

przechowywania.

A 64.2.
Stuchacz potrafi:

6. Przechowywac dokumentacje w
odpowiednich warunkach oraz
sprawdzac jej stan techniczny;

1) uzywac opakowan o odpowiednich
parametrach;

2) stosowac zgodne z normami
sposoby przechowywania dla réoznych
rodzajéw dokumentacji na no$nikach
elektronicznych;

3) wykorzystywac urzadzenia
zabezpieczajace;

4) przeprowadzaé skontrum;

5) przeprowadza¢ okresowg kontrole
dokumentacji;

6) rozpoznawac zniszczenia

A 64.2.
Stuchacz potrafi:

6. Przechowywa¢ dokumentacje

w odpowiednich warunkach oraz

sprawdzac jej stan techniczny;

1) uzywac opakowan o

odpowiednich parametrach;
2) stosowac zgodne z normami
sposoby przechowywania dla
dokumentacji na nosnikach

elektronicznych;

3) przeprowadzac skontrum;
4) przeprowadzac okresowa

kontrole dokumentacji;

5) rozpoznawad zniszczenia

dokumentacji;
7. zabezpiecza¢ materiaty
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Kontrola stanu nagran.
Zagrozenia.
Przetwarzanie

i magazynowanie
informacji.

Kopie bezpieczenstwa.

Przenoszenie zapisu nam

dokumentacji;

7) typowac materiaty do przetwarza-
nia zapisu na innym nosniku;*

7. zabezpiecza¢ materiaty archiwalne
przed kradziezg i zniszczeniem oraz
wykonywac kopie bezpieczenstwa;

1) sporzadzac kopie bezpieczenstwa

archiwalne przed kradzieig

i zniszczeniem oraz wykonywa¢

kopie bezpieczenstwa;
1) sporzadzac kopie

bezpieczenstwa dokumentacji na

nosnikach elektronicznych;
2) kontrolowaé parametry

inne nosniki. dokumentacji na no$nikach przechowywania;
Digitalizacja. elektronicznych; 3) kontrolowa¢ okresowo stan
Konserwacja. 2) kontrolowaé parametry dokumentacji.
Skontrum. przechowywania;

3) kontrolowaé okresowo stan

dokumentacji.

%k k sk kkkk

Jednostka modutowa:
Udostepnianie
dokumentacji na
nosnikach
elektronicznych
Tresci:

Standardy
udostepniania.
Zakres udostepniania.
Formy udostepniania.
Ewidencja korzystajacych
z zasobow.

Ewidencja
wykorzystanych
zasobow.
Przestrzeganie prawa
autorskiego i danych
osobowych oraz jawnosci
dokumentacji.
Popularyzacja.
Wykorzystywanie
dokumentacji przez
media.

Stuchacz potrafi:

1) wykonywac kwerendy;

2) sporzadzad kopie;

3) prowadzi¢ ewidencje korzystajgcych
z zasobow i wykorzystanych
materiatow;

4) popularyzowac zasoby poprzez
stosowanie réznych form
udostepniania informacji.

Stuchacz potrafi:

1) wykonywac kwerendy;

2) sporzadzac kopie;

3) prowadzi¢ ewidencje
korzystajgcych z zasobdw i
wykorzystanych materiatéw;

4) dziataé na rzecz popularyzacji

zasobow poprzez stosowanie
réznych form udostepniania
informacji.

Jednostka modutowa:
Sprawozdawczos¢
Tredci:
Elementy sprawozdania

rocznego.

% %k %k %k

* %k k%

Stuchacz potrafi:

1) sporzadzac sprawozdanie roczne

z dziatalnosci archiwum.

* sugerowane prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.
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****niektére z efektdw ksztatcenia nie wystepuja w kwalifikacji A.64. dlatego uzyto odpowiednie zapisy
z kwalifikacji A.63.

Wykorzystujgc metody i techniki ksztatcenia na odlegtos¢ mozna przekaza¢ podstawowe
informacje na temat rozpoznawania i porzadkowania dokumentacji elektronicznej,
sposobdéw jej opracowywania i opisu oraz przetwarzania zapisu na innym nos$niku
elektronicznym.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Opracowywanie dokumentacji na nosnikach
elektronicznych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.
Proponuje sie, jako warunek zaliczenia uzyskanie, co najmniej 50 % punktéw mozliwych do
zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktéw
mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wz6r zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztafcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
Wykaz literatury

1) Jabtonska M., Dokumentacja specjalna w archiwach. Opis tradycyjny i komputerowy,
UMK, Torun 2011

2) Kroll B., Sporzgdzanie podstawowych systematycznych archiwalnych pomocy
informacyjnych do najnowszych materiatow archiwalnych. Rozwiqzania i propozycje,
,Archeion”, T. 78, 1984, s. 45-102

3) Narojczyk K., Dokument elektroniczny i jego opis bibliograficzny w publikacji
humanistycznych, Wydawnictwo Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego, Olsztyn 2005

4) Prinke R. T., Standardy i formaty danych digitalizacji zasobow archiwalnych
i bibliotecznych, , Archeion”, nr 197, 2004, s. 237-244

5) Pustuta Z., Kancelaria i archiwum zaktadowe, SAP, Warszawa 2006

6) [Robdtka H. wspdtaut.] Archiwista w instytucji wspofczesnej a system jego ksztatcenia,

[w:] Archiwa i archiwisci w dobie spofeczenstwa informacyjnego. Pamietnik IV
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Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich, Szczecin, 12-13 wrzesnia 2002 r,, t. |, red.
D. Natecz, Szczecin 2002, s. 395-404

Robdtka H., Ryszewski B., Tomczak A., Archiwistyka, PWN, Warszawa 1989

Robdtka H., Opracowanie i opis archiwaliow. Podrecznik akademicki, Wydawnictwo
Naukowe UMK, Torun 2010

Robdtka H., System informacji archiwalnej czy system zarzadzania informacjg
archiwalng w epoce nowych technologii [w:] Historyk. Archiwista. Komputer, UMK,

Torun 2004, s. 11-26

10) Schmidt K., Dokumenty elektroniczne w podmiotach publicznych; struktura,

postepowanie i przekazywanie do archiwow panstwowych. Co wynika z nowych
rozporzqdzern MSWIA wydanych na podstawie ustawy archiwalnej. Materiaty
szkoleniowe dla pracownikow archiwow panstwowych dotyczgce dokumentu
elektronicznego, Warszawa 8 maja - 15 maja 2007, plik

http://www.archiwa.gov.pl/images/stories/file/pdf/o rozporzadzeniach MSWiA.pd

11) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika

2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu postepowania z dokumentami

elektronicznymi (Dz.U. Nr 206, poz. 1518)

12) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006

r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikow
danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwdéw

panstwowych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 206, poz. 1519).

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni, wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla

nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, ze skanerem i z projektorem

multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego stuchacza),

wszystkie komputery potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki

sieciowej, programy specjalistyczne do obstugi archiwum; urzadzenia techniki biurowe;j,

w szczegolnosci, takie jak: skaner, kserokopiarka, urzadzenia techniki biurowej, instrukcje

obstugi urzadzen, materiaty i Srodki biurowe; druki formularzy stosowanych w prowadzeniu

dziatalnosci archiwalnej, ustugowej ihandlowej zestaw przepiséw prawa dotyczacych
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prowadzenia dziatalnosci archiwalnej oraz prawa autorskiego, ustugowej ihandlowej
w formie drukowanej Ilub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt iinstrukcje
kancelaryjne oraz archiwalne; zestawy ¢wiczen; podreczniki, stowniki terminéw
archiwalnych; stowniki jezyka polskiego oraz jezykdw obcych, ktérych podstawowa

znajomosc jest pozyteczna.

Modut 6. Praktyka zawodowa

Praktyka zawodowa stanowi podsumowane nauki w ramach poprzednio zrealizowanych
modutéw 1-5. Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste
warunki pracy wiasciwe dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy prowadzacego archiwum
zgodnie z Ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w wymiarze 2 tygodni (80
godzin). W trakcie realizacji programu praktyki uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci
wykonywania okres$lonych zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz poznaé realne

warunki pracy.

Tresci nauczania i opis efektéw ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

Wiedza i umiejetnosci
Przepisy BHP na stanowisku pracy. Stuchacz potrafi:
Etyka w archiwistyce. 1. przyjac, sklasyfikowac, opracowac
Struktura organizacyjna archiwum. i zinwentaryzowac dokumentacje aktowa,
Podziat prac pracownikow i zakres audiowizualna i na nosnikach elektronicznych oraz
obowigzkéw pracownikéw archiwum. sporzadzi¢ pomoce archiwalne dla rdéinego typu
Zasady i przepisy stosowane w archiwum dokumentacji;
jednostki. 1) zastosowac zasady organizacji stanowiska pracy
Obieg dokumentacji aktowej i jej w pomieszczeniu biurowym archiwum, pracowni
archiwizacja. i pomieszczeniu magazynowym;
Sposoby opracowania dokumentacji 2) zastosowal  przepisy  prawa  archiwalnego
aktowej, audiowizualnej (na réznych dotyczace prowadzenia archiwum;
nosnikach) oraz nosnikach 3) zidentyfikowaé zadania wykonywane w archiwum;
elektronicznych. 4) okresli¢ zasady pracy archiwum;
Postugiwanie sie sprzetem do | 5) ustali¢ klasyfikacje, kwalifikacje i hasta rzeczowe
odtwarzania dokumentacji na rdznych dla dokumentéw;
nosnikach. 6) dobra¢ metode porzadkowania dokumentacji
Obstuga sprzetu biurowego. aktowej;
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Ewidencja dokumentacji archiwalnej z
wykorzystaniem programow
komputerowych.

Sporzadzanie inwentarza i pomocy
archiwalnych.

Stosowanie drukow i formularzy.
Zabezpieczanie materiatéw archiwalnych.

Obstuga interesanta w archiwum.

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

posegregowac, zakwalifikowac i zinwentaryzowac
dokumentacje aktowa, audiowizualng, wizualng
i na nosnikach elektronicznych;

wypetnic spis zdawczo-odbiorczy;

opracowac jednolity rzeczowy wykaz akt;

dobra¢ metode porzadkowania dokumentacji
audiowizualnej i na nosnikach elektronicznych;
opracowac inwentarz archiwalny dokumentacji
aktowej, audiowizualnej i na  nosnikach
elektronicznych;

opracowac fragment inwentarza spuscizny;
sporzadzi¢ pomoce archiwalne dla réznego typu
dokumentacji aktowej, nie aktowej,
audiowizualnej oraz na nosnikach elektronicznych;
sie do odtwarzania

postugiwac sprzetem

dokumentacji audiowizualnej i na nosnikach
elektronicznych;

obstuzy¢ urzadzenia biurowe oraz stosowacl
programy komputerowe wspomagajgce

prowadzenie archiwum i dziatalnosci gospodarczej;
wykonaé kwerende, sporzadzi¢ kopie dokumentu
i wypisy;
zabezpieczy¢ dokumentacje w odpowiednich
warunkach;

kontrolowaé parametry temperatury i powietrza
w pomieszczeniach magazynowych;

do

okreslonego zbioru dokumentow;

wytypowaé materiaty brakowanie dla

uczestniczy¢ w zabezpieczaniu dokumentéw lub w
sporzadzaniu kopii uzytkowych i bezpieczenstwa
audiowizualnej i nos$nikach

dokumentacji na

elektronicznych.

Sposdb i forma zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.

Stuchacz powinien otrzymacd program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia

praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczgcych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki

zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny

w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedla¢ jakos¢ prac wykonywanych przez
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praktykanta, wywigzywanie sie z powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze i umiejetnosci
w trakcie odbywania praktyki ze szczegdlnym uwzglednieniem etyki zawodowej,
pracowitosci, punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania oraz przestrzegania
przepisow BHP. Do oceny osiggnieé¢ edukacyjnych proponuje sie przeprowadzenie testu

praktycznego.
Wykaz literatury

1) Jabtonska M., Dokumentacja specjalna w archiwach. Opis tradycyjny i komputerowy,
UMK, Torun 2011

2) Pustuta Z., Kancelaria i archiwum zaktadowe, SAP, Warszawa 2006

3) [Robodtka H. wspdtaut.] Archiwista w instytucji wspotczesnej a system jego ksztatcenia
[w:] Archiwa i archiwisci w dobie spoteczenstwa informacyjnego. Pamietnik IV
Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich, Szczecin, 12-13 wrzes$nia 2002 r., t. |, pod
red. D. Natecz, Szczecin 2002, s. 395-404

4) Robotka H., Ryszewski B., Tomczak A., Archiwistyka, PWN, Warszawa 1989

5) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zespole archiwalnym i archiwach (Dz.U.
1984, nr 38, poz. 173) z pdzniejszymi zmianami oraz akty wykonawcze:

6) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika
2015 r. w sprawie warunkéw i trybu przekazywania do archiwow panstwowych
materiatdw archiwalnych tworzgcych ewidencjonowany niepanstwowy zaséb
archiwalny

7) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, a takze
wewnetrzne instrukcje i zarzadzenia obowigzujgce w jednostce, w ktérej stuchacz

odbywa praktyke zawodowsa.
Wykaz niezbednych srodkow i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osobie odbywajacej praktyke powinno by¢
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikéw wykonujgcych zadania

zawodowe. Studentom nalezy zapewnic¢ srodki dydaktyczne w postaci wzorow dokumentéw
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i formularzy, materiaty i sprzet biurowy, akty prawne i specjalistyczne programy

komputerowe.

/. Sposdb i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu
zawodowego A.64. Opracowywanie materiatow
archiwalnych

Uczestnik uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.64. Opracowywanie
materiatéw archiwalnych w momencie zaliczenia wszystkich obowigzujgcych modutéw
i praktyki zawodowe;j.

Ukonczenie kursu umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie w zakresie tej kwalifikacji.

Ukonczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.64. Opracowywanie materiatéw
archiwalnych jest warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe

w zawodzie technik archiwista o symbolu cyfrowym 441403.

8. Zataczniki

Przyktad obudowy do zajec¢ on-line.

Temat jednostki modutowej: M3. Opracowywanie dokumentacji audiowizualne;j.

Temat: Archiwizacja filmow.

1. Selekcja i ocena dokumentaciji.

2. Opisywanie i ewidencja zbiorédw podlegajgcych archiwizacji.

3. Przechowywanie, zabezpieczanie, sporzgdzanie kopii na innych nosnikach.

1. Materiat nauczania podstawowy

Postepy w dziedzinie rejestracji obrazu, a nastepnie obrazu i dZzwieku utrwalanych metodami
audiowizualnymi spowodowaty, ze do archiwow zaczety trafiaé filmy i nagrania wideo. Staty

sie one ze wzgledu na swg wartos$¢ dokumentalng i historyczng nie mniej cennymi niz akta.
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W 2 potowie XX w. nastgpit rozkwit techniki audiowizualnej. Dzieki osiggnieciom
w elektronice pojawity sie cyfrowe metody rejestracji umozliwiajace digitalizacje filmoéw,
tworzenie i zabezpieczanie materiatdw metodami elektronicznymi, a takze utrwalanie,
przetwarzanie i magazynowanie informacji. Obecnie archiwa muszg by¢ gotowe do
przechowywania i udostepniania informacji utrwalonych na tasmie filmowej, tasmie i kasecie
magnetowidowej oraz na nosnikach multimedialnych wytworzonych przy pomocy techniki
cyfrowej. Wzrost ilosci nagran filmowych i wideo nie powinien stanowi¢ problemu. Obecny
postep technologii cyfrowych umozliwia zarchiwizowanie dokumentéw. Dokumentacje
tworzg zbiory tasm wytworzonych metodg fotochemiczng Ilub wideomagnetyczng.
Opracowywanie nagran filmowych i wideo nalezy rozpoczgé¢ od oceny wartosci i selekcji
materiatow. Kryteria selekcji i oceny stuzg ocenie wartosci tresci i formy dokumentu pod
wzgledem znaczenia dla historii, gospodarki lub kultury. Kryteria techniczne to, jakos¢
dzwieku i obrazu, stan zachowania nosnika. Niejednokrotnie moze by¢ to niemozliwe ze
wzgledu na jakos¢ techniczng lub stan zachowania materiatu. W dalszej kolejnosci bada sie
ich pochodzenie, czas i miejsce powstania. Materiaty audiowizualne, w tym takze filmowe, w
wiekszosci  przypadkdow przeznaczone sg do trwatego przechowywania. Jednostka
inwentarzowa w filmie jest odrebnie opakowany odcinek tasmy filmowej lub jedno nagranie
(w przypadku zastosowania techniki cyfrowej). Kolejnym etapem jest wprowadzanie danych
do systemu informacji o zbiorach.

Filmy powinny by¢ sktadowane w chtodzie, tj. w temperaturze 2° C przy wilgotnosci
wzglednej powietrza 30-40 % Rh. Takie sktadowanie jest jedyng mozliwg opcjg na utrzymanie
stabilnosci materiatdw. Warunkiem dobrego przechowywania jest réwniez stosowanie
wiasciwych opakowan. Filmy zarejestrowane na tasmach wideo wymagajg czestego
kopiowania i odswiezania oraz okresowego przegladu jakosci zapisu. Przechowujemy je w
osobnych opakowaniach w pomieszczeniu o temperaturze nie wyzszej niz 18° C i wilgotnosci
powyzej 40% Rh. Konserwacji i przegrywania filméw i nagran powinni dokonywadé
profesjonalni wyspecjalizowani pracownicy.

2. Materiat nauczania uzupetniajgcy
Przekierowanie np. na strony internetowe Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panistwowych lub w

przegladarce Google, gdzie znajdujg sie materiaty poswiecone przechowywaniu,
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opracowywaniu, udostepnianiu i zabezpieczaniu dokumentacji audiowizualnej w niektorych
archiwach panstwowych naszego kraju, a takze pliki zwierajgce informacje dotyczgce
sposobéw postepowania z tego rodzaju dokumentacjs.

Postepowanie z dokumentacjg fotograficzng https://www.archiwa.gov.pl/images/docs

/Zasady Postepowania NL 2011 1.pdf- Foxit Reader z dnia 18 stycznia 2011 r.

3. Forum dyskusyjne zawodowe inicjowane przez prowadzacego lub przez stuchaczy.
Archiwizacja to proces gromadzenia, opracowywania i zabezpieczania dokumentacji.
Odpowiednio przygotowane i oznaczone dokumenty sg przechowywane przez jednostke
organizacyjng przez okreslony w latach czas, a po uptywie obowigzkowego okresu
przechowywania materiaty archiwalne mogg by¢ przekazywane s do archiwum
panstwowego, badz klasyfikowane jako nieaktualne Ilub niepotrzebne materiaty
niearchiwalne i przekazywane do utylizacji.

Zapraszamy na Forum dyskusyjne dotyczgce archiwizacji dokumentacji.

Tematy do dyskusii:

Temat 1. Przechowywanie i zabezpieczania dokumentac;ji filmowej.

Co nalezy rozumieé pod pojeciem przechowywanie filmdéw i czym jest ich zabezpieczanie?
Temat 2. Wartos¢ historyczna dokumentéw audiowizualnych i na nosnikach elektronicznych.
Czy nalezy przechowywac¢ wszystkie nagrania filmowe, foniczne i na nosnikach
elektronicznych nawet gdy ich jakos$¢ jest zta lub niedoskonata?

4, Samoewaluacja (zadania i ¢éwiczenia interaktywne sprawdzajgce przyswojong
wiedze)

Test sktadajgcy sie np. 9 pytan zawierajgcy tresci wczesnie realizowanego materiatu

nauczania przeplatajgce sie z materiatem biezgcym.

Pytanie 1. W kinematografii oraz w produkcji amatorskiej stosuje sie nastepujgce szerokosci
tasmy:

A. 7mm.

B. 16 mm.

C. 45 mm.

D. 70 mm.
Prawidtowa odpowiedz: B.
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Pytanie 2. Rozrézniamy kilka typdw profesjonalnych tasm wideo:
A. Analogowe.
B. BataCam — cyfrowe.
C. Beta—analogowe.
D. tasmy VHS —analogowe.
Prawidtowa odpowiedz: B.
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Pytanie 3. Jakie $rodki techniczne pozwalajag na manipulowanie dzwiekiem i obrazem w celu

uatrakcyjnienia przestawionego w filmie tematu lub znieksztatcenia rzeczywistosci:
A. doklejanie scen z innych nagran.
B. uzycie filtréw fotograficznych.
C. wykorzystanie techniki komputerowe;.
D. zastosowanie efektow swietlnych.
Prawidtowa odpowiedz: C.

Pytanie 4. Niektore tematy filmdéw i nagran wideo szczegdlnie zastugujg na zachowanie. Jakie

sg szczegblnie cenne?
A. przedstawiajgce zjawiska przyrodnicze.
B. prezentujace fakty z zycia znanych aktordw.
C. dokumentujgce przebieg imprez sportowych.
D. dotyczace zmian warunkow zycia i obyczajéw.
Prawidtowa odpowiedz: D.

Pytanie 5. Przy opracowywaniu filméw podstawowg jednostkg inwentarzowg moze by¢:
A. kadr filmu.
B. temat filmu.
C. odcinek tasmy.
D. sekwencja.
Prawidtowa odpowiedz: B.

Pytanie 6. Przy opracowywaniu filméw wystepujg tzw. ,materiaty wyjsciowe”. Co to

takiego?
A. sceny.
B. ujecia.

C. nagrania dialogow.
D. Kopie tasmy.
Prawidtowa odpowiedz: A.
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Pytanie 7. Wymien najwazniejszg czynno$¢ zwigzang z opracowywaniem technicznym

filmow:

A. wykonanie kopii uzytkowej.

B. dodanie napiséw.

C. oczyszczenie tasmy.

D. naprawienie obwoluty lub opakowania.
Prawidtowa odpowiedz: A.

Pytanie 8. Jakie dane powinien zawiera¢ formularz recordu komputerowego dotyczgcego

jednostki archiwalnej, jaka jest film? Prosze wymienié najwazniejszg.
A. oilosci scen.
B. o dacie ostatniej kontroli.
C. o wykorzystanych utworach muzycznych.
D. o sygnaturze.
Prawidtowa odpowiedz: D.

Pytanie 9. Na jakie uszkodzenia narazone sg tasmy filmowe i wideo? Prosze podac¢ jedna z

przyczyn.
A. sklejenie.
B. zattuszczenie.
C. uszkodzenie warstwy $Swiattoczutej.
D. utrata danych.

Prawidtowa odpowiedz: C.

5. Literatura — wykaz literatury do samoksztatcenia

1) Jabtoniska M., Dokumentacja specjalna w archiwach. Opis tradycyjny i komputerowy,

UMK, Torun 2011

2) Karczowa H., Rozwdj form kancelaryjnych i wspdtczesne rodzaje dokumentow
archiwalnych. Dokumentacja wizualna i audiowizualna (fotografie, film, nagrania),

UKM, Torun 1979

3) Piatek K., Archiwizacja materiatow audiowizualnych, SAP Oddz. w Legnicy, Legnica,

2006 (plik pdf ArchNet na stronie www.archiwa.net)
4) Robdtka H., Ryszewski B., Tomczak A., Archiwistyka, PWN, Warszawa 1989

5) Robodtka H., Opracowanie i opis archiwaliow. Podrecznik akademicki, Wydawnictwo

Naukowe UMK, Torun 2010

6) Zasady postepowania z materiatami archiwalnymi. Ochrona zasobu archiwalnego,

wybor i opracowanie M. Borowski, A. Czajka, A. Michas, Naczelna Dyrekcja Archiwéw

Panstwowych, Warszawa 2016
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oraz akty wykonawcze, w tym:

1) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z
pdzniejszymi zmianami (Dz. U. z 2016, poz. 1506)

2) Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2015, poz. 1743).

6. Test sprawdzajacy
Test sktadajacy sie z np. 5 pytan jednokrotnego wyboru. Limit czasu 3 minut.

Pytanie 1. Jaka powinna by¢ optymalna wilgotno$é wzgledna powietrza w pomieszczeniach
magazynowych, w ktérych przechowywana jest dokumentacji filmowej?
Podaj wtasciwg odpowiedz:
A. 30% RH.
B. nie powinna przekracza¢ 39 % Rh.
C. powyzej 45%.
D. powyzej 50% Rh.
Prawidtowa odpowiedz: B.

Pytanie 2. Na rynku wystepuje wielu producentéw tasm filmowych i magnetowidowych.
Wsrod nich najwiekszymi sg koncerny:

A. SONY.

B. NIKON.

C. MATEL.

D. TLK.
Prawidtowa odpowiedz: A.

Pytanie 3. Jednym z kryteriéw selekcji dokumentacji filmowej w archiwach jest analiza
danych o twércach i zleceniodawcach nagran. Analiza ta pozwala okreslié¢ cele produkgiji:

A. naukowy.

B. szkoleniowy.

C. rozrywkowy.

D. dokumentacyjny.
Prawidtowa odpowiedz: D.

Pytanie 4. Materiaty audiowizualne przeznaczone sg do trwatego przechowywania.
Wybierz jedng odpowiedz:
A. Prawda.
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B. Fafsz.
Prawidtowa odpowiedz: A.

Pytanie 5. W trakcie przechowywania materiatéw tzw. nitrowych nastepuje rozktad klisz
filmowych i fotograficznych. Co go powoduje?

A. szkodliwe gazy.

B. dostep powietrza atmosferycznego.

C. wiek klisz.

D. bakterie.
Prawidtowa odpowiedz: A.

Podstawa programowa kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.64
Opracowywanie materiatow archiwalnych wtasciwa dla ksztatcenia
w zawodzie technik archiwista 441403.

1. OGOLNE CELE | ZADANIA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspodfczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej iaktywnego funkcjonowania na
zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty iinnych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposoéb ich
realizacji s uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,
na ktére wptywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja
proceséw gospodarczych ispotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego,
mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow.
W procesie ksztatcenia zawodowego wazine jest integrowanie i korelowanie ksztafcenia
ogoblnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie
ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapdéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu
umiejetnosci zawodowych absolwentéw szkot ksztatcagcych w zawodach, atym samym
zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.
W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajace rozwdj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb imozliwosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem indywidualnych sciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu kornczeniu
nauki.
Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej izawodowej
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absolwentow ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodow
wpisanych do klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodowego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

2.1. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie
zaktadanych efektéw ksztatcenia, na ktére sktadajg sie:

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Stuchacz:

1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpoza-
rowg, ochrong srodowiska i ergonomig;

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska
zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w srodowisku
pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Stuchacz:
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;
2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych
oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;
3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;
5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;
6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;
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7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;
8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
9) obstuguje urzgdzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;
10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.
(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
Stuchacz:
1) postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;
2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;
3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;
4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce
komunikowanie sie w srodowisku pracy;
5) korzysta z obcojezycznych zrédet informaciji.
(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
Stuchacz:
1) przestrzega zasad kultury i etyki;
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;
6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
7) przestrzega tajemnicy zawodowej;
8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowac warunki porozumien;
10) wspotpracuje w zespole.
(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawoddéw nauczanych na
poziomie technika)
Stuchacz:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;
4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkow
i jakos¢ pracy;
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6) komunikuje sie ze wspotpracownikami.
2.2. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW W RAMACH OBSZARU
ADMINISTRACYJNO-UStUGOWEGO, STANOWIACEGO PODBUDOWE DO KSZTALCENIA W
ZAWODZIE LUB GRUPIE ZAWODOW PKZ (A.ab).

PKZ(A.ab) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie technik
archiwista
Stuchacz:
1) charakteryzuje organizacje panstwowej stuzby archiwalnej;
2) stosuje przepisy prawa dotyczgce wykonywania ustug archiwalnych;
3) charakteryzuje zasoby krajowych archiwéw centralnych;
4) postuguje sie terminologia z zakresu archiwistyki, archiwoznawstwa oraz archiwalnej
Informacji naukowej;
5) postuguje sie systemami obiegu i zarzgdzania dokumentacjg;
6) charakteryzuje systemy kancelaryjne;
7) stosuje specjalistyczne programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie
archiwum;
8) stosuje rézne formy udostepniania informacji;
9) postuguje sie archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym;
10) stosuje przepisy prawa dotyczgce dostepu do informacji chronionych prawem;
11) popularyzuje zasoby archiwalne;
12) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan;
13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;
14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.
2.3. EFEKTY KSZTALCENIA WEASCIWE DLA KWALIFIKACJI
A.63. Opracowywanie materiatow archiwalnych
1. Organizowanie archiwum
Stuchacz:
1) ustala wyposazenie archiwum;
2) okresla zakres pracy archiwum;
3) przestrzega zasad obiegu pism;
4) wykonuje prace kancelaryjne;
5) obstuguje biurowe urzadzenia techniczne;
6) opracowuje jednolity rzeczowy wykaz akt;
7) opracowuje instrukcje kancelaryjng;
8) sporzadza instrukcje archiwalng;
9) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne;
10) sporzadza plan pracy archiwum zaktadowego.
2. Prowadzanie archiwum

65

*



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISZA Unia Europejska ok

iski SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwoj

* 5k

Stuchacz:

1) przyjmuje akta z komorek organizacyjnych do archiwum;

2) kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzania spiséw zdawczo-odbiorczych oraz ich zgodnos¢ z
przekazywanymi aktami;

3) sporzadza wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych;

4) dobiera sposdb rozmieszczenia akt w magazynie archiwalnym;

5) ewidencjonuje i opracowuje akta;

6) udostepnia zasoby archiwalne;

7) wykonuje kwerendy, sporzgdza zaswiadczenia i odpisy oraz je wydaje;

8) prowadzi ewidencje uzytkownikow korzystajgcych z zasobdw archiwum oraz
udostepnianej dokumentacji;

9) prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajgce zwigzane z zasobem aktowym;

10) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci archiwum;

11) popularyzuje dokumentacje gromadzong w archiwum.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego
Stuchacz:
1) dokonuje oceny dokumentacji;
2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania;
3) wystepuje do archiwum panstwowego o zgode na brakowanie;
4) ustala sposéb niszczenia wybrakowanej dokumentaciji;
5) opracowuje materiaty archiwalne zgodnie z wytycznymi panstwowej stuzby
archiwalnej;
6) przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania do archiwum panstwowego.
4. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji
archiwalnej lub
likwidacji jednostki organizacyjnej
Stuchacz:
1) okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora lub syndyka;
2) ocenia stan uporzgdkowania i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum;
3) przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego;
4) zabezpiecza dokumentacje;
5) podejmuje dziatania w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentéw;
6) przygotowuje akta i przekazuje je sukcesorowi.

A.64 Opracowywanie materiatow archiwalnych
1. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej
Stuchacz:
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1) dobiera metody porzagdkowania dokumentacji;
2) okresla przynalezno$¢ zespotowsq i rodzaj dokumentacji;
3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje;
4) opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacji;
5) sporzgdza pomoce archiwalne dla dokumentacji.
2. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej
Stuchacz:
1) dobiera metody porzagdkowania dokumentacji audiowizualnej;
2) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje audiowizualng;
3) opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacji audiowizualnej;
4) sporzadza kopie bezpieczennistwa dokumentacji audiowizualnej;
5) sporzgdza pomoce archiwalne dla réznego typu dokumentacji audiowizualnej.
3. Opracowywanie dokumentacji na nosnikach elektronicznych
Stuchacz:
1) dobiera metody porzadkowania dokumentacji na nosnikach elektronicznych;
2) porzadkuje, inwentaryzuje i sporzadza inwentarz archiwalny dokumentacji na
nosnikach elektronicznych;
3) sporzgdza pomoce archiwalne dla dokumentacji na nosnikach elektronicznych;
4) postuguje sie sprzetem do odtwarzania dokumentacji na no$nikach elektronicznych;
5) sporzgdza kopie bezpieczeristwa dokumentacji na nosnikach elektronicznych.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE, W KTOREGO RAMACH ZOSTAtA
WYODREBNIONA KWALIFIKACIA

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik archiwista powinna posiadac
nastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownie archiwalng lub sale wyktadowa, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela podfgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, odpowiednig liczbe
stanowisk pracy dla ucznidéw, stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu iz
podtaczeniem do drukarki oraz skanera, pakiet programdw, druki formularzy stosowanych
w zaktadaniu i prowadzeniu archiwum; zestaw przepiséw archiwalnych w formie drukowane;j
lub elektronicznej, podreczniki, literature zawodowg, stowniki termindw archiwalnych oraz
dotyczace dziatalnosci archiwéw.

2) pracownie archiwalng (techniki archiwalnej), wyposazong w: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze
skanerem iz projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (przynajmniej
jedno stanowisko) dla ucznidw, wszystkie komputery podtagczone do sieci lokalnej
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z dostepem do Internetu iz podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet programoéw
biurowych, pakiet programéw do sporzgdzania dokumentacji archiwalnej i zarzadzania nig,
kopie dokumentdw sporzgdzonych na réznych nosnikach informacji; wzory archiwalnych
pomocy ewidencyjno-informacyjnych: inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi,
indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze stosowane w zaktadaniu i prowadzeniu
archiwum; stowniki termindw archiwalnych, jezyka polskiego oraz jezykdéw obcych, ktérych
podstawowa znajomo$¢ jest pozyteczna; regaty archiwalne typu kompakt; stét do
opracowywania dokumentacji wielkoformatowej; stét z przezroczystym podswietlanym
blatem do dokumentacji kartograficznej; sprzet do odtwarzania dokumentacji
audiowizualnej; przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza; woézek
transportowy; materiaty pomocnicze (pudta, teczki, obwoluty, kopert); odziez ochrong
(fartuch, maseczki, rekawiczki); materiaty piSmienne (otéwki, pisaki, gumki, nozyczki);
informatory archiwalne; zestaw przepiséw prawa dotyczacych zasobéw archiwalnych, zasad
postepowania z dokumentacjg i funkcjonowania archiwéw w formie drukowanej lub
elektronicznej; publikacje z zakresu archiwistyki.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywaé sie w pracowni archiwalnej lub rdinego typu
archiwach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkét ksztatcgcych w

zawodzie.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki
pracy wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow oraz efekty
ksztatcenia  wspdlne dla  zawoddédw  wramach  obszaru

- . y . |250 godz.
administracyjno-ustugowego stanowigce podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodéw
A.64. Opracowywanie materiatdw archiwalnych 450 godz.

5. Mozliwosci uzyskania dodatkowych kwalifikacji w zawodach w ramach obszaru
ksztatcenia okreslonego w kwalifikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego

Absolwent kursu ksztatcgcego w kwalifikacji A.64 Opracowywanie materiatéw archiwalnych
po jej potwierdzeniu egzaminem zewnetrznym i dodatkowo po potwierdzeniu kwalifikacji
A.63 Organizowanie i prowadzenie archiwum zaktadowego moze uzyska¢ dyplom
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie technik archiwista.
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