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1. Wprowadzenie

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie stuchaczy do zycia w warunkach zmieniajgcego sie wspoétczesnego swiata, funkcjonowania na rynku pracy oraz
wykonywania zadan zawodowych.

Podmioty prowadzgce ksztatcenie zawodowe majg za zadanie, tak przygotowacé stuchaczy, zeby w przysztosci mogli stawi¢ czota wysokim wymaganiom rynku pracy
i samodzielnie wykonywa¢ wszystkie stawiane przed nimi zadania zawodowe. Ksztalcenie w takim systemie umozliwia rowniez indywidualizacje ksztatcenia i pozwala
dostosowac prace dydaktyczno-wychowawczg do potrzeb i mozliwosci jednostki oraz uwzglednia¢ zmieniajgce sie wymagania spoteczne.

Osoba konczgca ksztatcenie na kursie umiejetnosci zawodowych powinna charakteryzowac sie przedsiebiorczoscig, kreatywnoscig i umiejetnoscig dopasowywania sie do
zmieniajgcego sie otoczenia gospodarczego oraz coraz wyzszych wymagan zawodowych.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw stuzy wyodrebnienie
kwalifikacji w ramach poszczegolnych zawoddw wpisanych do klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego.

Kursy umiejetnosci zawodowych prowadzone sg zgodnie z podstawg programowg wedilug programu nauczania, jako jedna jednostka efektu ksztatcenia. Absolwent KUZ,
ktéry zda egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie, otrzymuje Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie wydane przez OKE. Jezeli posiada
wyksztatcenie branzowe lub $rednie oraz zda pozytywnie egzaminy potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, ze wszystkich kwalifikacji w danym zawodzie otrzyma dyplom
potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe.

Ksztatlcenie zawodowe moze by¢ prowadzone miedzy innymi w formie kurséw umiejetnosci zawodowych. Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci
zawodowych w zakresie jednej z czesci efektdw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach kwalifikacji jest rowna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej
czesci efektéw ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego. Kwalifikacyjne kursy zawodowe sg organizowane

w petnym wymiarze czasu stacjonarne (zajecia co najmniej trzy razy w tygodniu) lub w niepetnym wymiarze czasu zaocznie (zajecia przynajmniej raz na dwa tygodnie
przez dwa dni) i mogg wykorzystywaé metody i techniki ksztatcenia na odlegtos¢. Kwalifikacyjny kurs umiejetnosci zawodowych moze rozpocza¢ sie w dowolnym
momencie semestru. Czas trwania kursu realizowanego w formie stacjonarnej lub zaocznej wyznacza organizator.

Kursy umiejetnosci zawodowych mogag byé prowadzone przez:
- publiczne i niepubliczne szkoly prowadzace ksztatcenie zawodowe, z wyjgtkiem szkot artystycznych — w zakresie zawodow, w ktérych ksztatcg, oraz w zakresie,
- innych zawoddw przypisanych do branz, do ktérych nalezg zawody, w ktérych ksztatci szkota,
- publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego i centra ksztatcenia zawodowego.

Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
0 ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych. Wzor zaswiadczenia okre$la zatgcznik do Rozporzgdzenia w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Podmioty prowadzace ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ zapewniaja:

- dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;
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materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegto$¢, przy czym zaliczenie tych zajeé nie moze odbywacé sie w formie zdalne;j.

Program kursu umiejetnosci zawodowych opracowany w formie modutowej wychodzi naprzeciw oczekiwaniom wspotczesnego rynku pracy i pracodawcow. Program ten
umozliwia nabycie okreslonej wiedzy i opanowanie umiejetnosci niezbednych do wykonywania wyznaczonych zadan zawodowych . Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ)
jest krétkg pozaszkolng forma ksztatcenia zawodowego. KUZ EKA.02.3 Organizowanie archiwum zostat przygotowany dla jednej czesci efektow ksztatcenia - jednostki
efektow ksztatcenia (JEK) wyodrebnionej w kwalifikacji EKA.02 Organizacja i prowadzenie archiwum . Typ programu: modutowy; rodzaj programu: liniowy. Kwalifikacja
EKA.02 zostata wyodrebniona w zawodzie Technik archiwista (441403).

Ksztatcenie ustawiczne moze by¢ prowadzone w formach pozaszkolnych:

kwalifikacyjny kurs zawodowy , ktéry moze by¢ prowadzony przez publiczne szkoty, placowki lub osrodki,
kurs umiejetnosci zawodowych , ktéry moze by¢ prowadzony przez placéwke lub osrodek,
kurs kompetencji ogélnych moze by¢ prowadzony przez placéwke lub osrodek,

doksztatcanie teoretyczne pracownikéw mtodocianych moze byé prowadzony przez osrodek.

1.1. Cele kierunkowe

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.02.3. Organizowanie archiwum, przygotowany jest do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

opracowywania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
opracowywania instrukcji kancelaryjnej,

sporzgdzania instrukcji archiwalnej,

ustalania i stosowania normatywow kancelaryjno-archiwalnych,
sporzgdzania planu pracy archiwum zaktadowego,

przyjmowania akt z komérek organizacyjnych do archiwum.

Realizuje wszystkie pozostate zadania pracownika archiwum i dba o zgromadzone w archiwum zbiory.
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1.2. Mapa dydaktyczna KUZ EKA.02.3 Organizowanie archiwum

Modut EKA.02.M2

EKA.02.M2.J)1 EKA.02.M2.J2
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1.3 Zestawienie jednostek modutowych z liczbg proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

Tabela 1 Liczba proponowanych godzina na ksztalcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

KUz Symbol jednostki modutowe;j Zestawienie modutow i jednostek modutowych Liczba godzin Liczba godzin
Ksztatcenie stacjonarne |Ksztatcenie zaoczne
Modut EKA.02.M2. Organizowanie archiwum 160 104
Organizowanie EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy archiwum. 92 60
archiwum EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji prawnych funkcjonowania archiwum. 68 a4
Razem 160 104

*) Liczba godzin przypisana dla modutu, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

1) EKA.02 .8KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

2) EKA.02 90MZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki o nabywania umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

2.1. Pogrupowanie efektow ksztalcenia

Tabela 2 Przyporzagdkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdinych modutéw EKA.02.3 Organizowanie archiwum

Efekty Liczba Kryteria weryfikacji Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum,
ksztalcenia godzin na obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora
efekt EKA.02.M2.J1 Poznanie EKA.02.M2.J2 Stosowanie
ksztatcenia obszaru pracy archiwum regulacji prawnych
funkcjonowania archiwum
1) ustala 18 1) opisuje elementy obligatoryjnego wyposazenia pomieszczeh archiwalnych  [x
wyposazenie 2) okresla parametry sprzetu do wyposazenia archiwum X
archiwum (ew) 3) dokonuje wyboru sprzetu do konkretnych pomieszczen archiwum X
4) planuje ustawienie sprzetu w archiwum X
2)okresla zakres 37 1) okresla zakres zadan niezbednych do funkcjonowania X
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Efekty
ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum,
obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.02.M2.J1 Poznanie
obszaru pracy archiwum

EKA.02.M2.J2 Stosowanie
regulacji prawnych
funkcjonowania archiwum

pracy archiwum

archiwum

ek) 2) opisuje zasady przyjmowania dokumentéw X

3) opisuje zasady ewidencjonowania dokumentéw X

4) opisuje zasady zabezpieczania dokumentow X

5) przedstawia formy udostepniania dokumentéw X

6) opisuje zasady konserwacji dokumentow X

7) wymienia kryteria brakowania dokumentow X

8) opisuje postepowanie w przypadku zaginiecia lub zniszczenia dokumentu X

9) okresla zasady postepowania w przypadku zakonczenia dziatalnosci X

archiwum

10) okresla harmonogram prac wykonywanych w archiwum X
3) stosuje przepisy 31 1) okresla wytyczne dotyczgce parametrow dla przechowywania dokumentow w| X
prawa dotyczgce archiwach
parametréw dla 2) tworzy ksigzke pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w X
przechowywania pomieszczeniach archiwum
dokumentow w 3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach X
archiwach 4) przedstawia dziatania przeciwdziatajgce powstawaniu nieprawidtowosci w X
(ek) zakresie warunkéw wilgotno$ci i temperatury w pomieszczeniach

magazynowych archiwéw
4) stosuje przepisy 23 1) wymienia rodzaje danych osobowych X
dotyczace 2) okresla rodzaje danych wrazliwych X
archiwizacji 3) okresla wymagania, warunki i sposoby zabezpieczania danych osobowych i X
danych danych wrazliwych

osobowych (ew)

5) stosuje jednolity
rzeczowy wykaz
akt, w tym ustala
klasyfikacje, hasta
i kwalifikacje

15

1) okresla dokumenty wystepujgce w jednostce organizacyjnej
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Efekty
ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum,
obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.02.M2.J1 Poznanie EKA.02.M2.J2 Stosowanie
obszaru pracy archiwum regulacji prawnych
funkcjonowania archiwum

jednolitego

rzeczowego

wykazu akt

(ew)
2) dopasowuje do okreslonego rodzaju dokumentacji hasta klasyfikacyjne X
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce
organizacyjnej
3) okresla kategorie akt X
4) ustala symbole klasyfikacyjne akt X

pracy archiwum
zakladowego (ew)

6) ustala i stosuje |14 1) wyjasnia znaczenie pojecia: normatyw kancelaryjno-archiwalny X
normatywy 2) sporzadza rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjna i instrukcje archiwum X
kancelaryjno- zaktadowego

archiwalne (ew)

7) sporzadza plan 22 1) ustala okreslone zadania do realizacji w archiwum

2) okresla kolejnos¢ zadan do realizacji w archiwum

3) opisuje zasady sporzadzania statystyki i sprawozdan

4) analizuje dane do statystyki i sprawozdan

5) sporzgdza statystyke i sprawozdania z prac wykonywanych w archiwum

XTXTXTXTX

Razem liczba godzin 160

Tabela 3 EKA.02.8 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty Liczba
ksztatcenia |godzin na
efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum, obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez dyrektora

pracy archiwum

EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru

EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulaciji
prawnych funkcjonowania archiwum

1) przestrzega
zasad kultury
osobistej i
etyki

1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdinie przyjete normy
zachowania w srodowisku pracy

X

2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.02.3. Organizowanie archiwum
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Fundusze
Europejskie
‘Wiedra Edukacia Rorwdy

_ Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty Liczba Kryteria weryfikacji Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum, obowigzkowe zajecia
ksztatcenia |godzin na edukacyjne ustalone przez dyrektora
efekt EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru [EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji
ksztatcenia pracy archiwum prawnych funkcjonowania archiwum
zawodowej przesytania danych osobowych
(ew) 4) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami X
prawa
5) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy X
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy X
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
7) wskazuje przyklady zachowan etycznych w zawodzie X
2) planuje 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy X
wykonanie 2) okresla czas realizacji zadan X
zadania (ew) 3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie X
4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan X
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan X
6) dokonuje samooceny wykonanej prac X
3) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne X
odpowiedziat 2) wykazuje swiadomos$¢ odpowiedzialno$ci za wykonywang X
nos¢ za prace
podejmowane 3) ocenia podejmowane dziatania X
dziatania (ek) 4) przewiduje konsekwencje niewtagciwego wykonywania X
czynno$ci zawodowych na stanowisku pracy
4) wykazuje 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia X
sie spotecznego i gospodarczego
kreatywnoscig 2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej X
i otwartoscia wprowadzenia
na zmiany (ep) 3) proponuje sposoby rozwigzywania problemoéw zwigzanych z - x
wykonywaniem zadan zawodowych w nieprzewidywalnych
warunkach
5) stosuje 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania zadan X
techniki zawodowych
radzenia sobie 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do  [x

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.02.3. Organizowanie archiwum
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rarwdj

_ Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty Liczba Kryteria weryfikacji Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum, obowigzkowe zajecia
ksztatcenia |godzin na edukacyjne ustalone przez dyrektora
efekt EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru [EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji
ksztatcenia pracy archiwum prawnych funkcjonowania archiwum
ze stresem sytuaciji
(ew) 3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy
zawodowej
4) przedstawia rézne formy zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze stresem
5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktdw zwigzanych z X
wykonywaniem zadan zawodowych
6) okresla skutki stresu X
6) doskonali 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w X
umiejetnosci wykonywaniu zawodu
zawodowe 2) analizuje wlasne kompetencje X
(ew) 3) wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego X
4) planuje droge rozwoju zawodowego X
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych, [x
osobistych i spotecznych
7) stosuje 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne X
zasady 2) stosuje aktywne metody stuchania X
komunikacji 3) prowadzi dyskusje X
Interpersonal 4) udziela informaciji zwrotnej X
nej (ew)
8) negocjuje 1) charakteryzuje pozgdang postawe podczas prowadzenia X
warunki negocjacji
porozumienh 2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji warunkow X
(ew) porozumienia
9) stosuje 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole X
metody i realizujgcym zadania
techniki 2) opisuje techniki rozwigzywania probleméw X
rozwigzywania 3) wskazuje, na wybranym przykfadzie, metody i techniki X
probleméw rozwigzywania problemu
(ew)
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Fundusze
Eu ropejs Kie
‘Wiedra Edukacia Rorwdy

Rzeczpospolita

_ Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum, obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru
pracy archiwum

EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulaciji
prawnych funkcjonowania archiwum

w zespole (ew)

Efekty Liczba

ksztatcenia |godzin na
efekt
ksztatcenia

10)

wspoOipracuje

1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialno$¢ za wspodlnie X
realizowane zadania

2) przestrzega podziatu rol, zadan i odpowiedzialnosci w zespolex
3) angazuje sie w realizacje wspolnych dziatan zespotu X
4) modyfikuje sposdb zachowania, uwzgledniajgc X

stanowisko wypracowane wspolnie z innymi cztonkami zespotu

Tabela 4 EKA.02.9 Organizacja pracy matych zespotéw

Efekty
ksztalcenia

Liczba

godzin na

efekt

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum, obowigzkowe
zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.02.M2.J1 Poznanie
obszaru pracy archiwum

EKA.02.M2.J2 Stosowanie
regulacji prawnych
funkcjonowania archiwum

1) organizuje 1) okresla strukture grupy X

prace zespotu w 2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji X

celu wykonania 3) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom bezpieczenstwa i [x

przydzielonych ochrony

zadan (ek) 4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego zadania X
5) komunikuje sie ze wspotpracownikami X
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w grupie X
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z harmonogramem X
planowanych prac

2) dobiera osoby 1) ocenia przydatno$¢ poszczegdlnych cztonkéw zespotu do wykonania X

do wykonania zadania

przydzielonych 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji czionkdw zespotu  [x

zadan (ew)

3) kieruje 1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie z harmonogramem prac X

wykonaniem 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy X

przydzielonych 3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom X

zadan (ew) bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
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Fundusze
Europejskie
Wiedra Edukacia Rarwdj

Rzeczpospolita

_ Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spobeczny

Efekty
ksztatcenia

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum, obowigzkowe
zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

EKA.02.M2.J1 Poznanie
obszaru pracy archiwum

EKA.02.M2.J2 Stosowanie
regulacji prawnych
funkcjonowania archiwum

zadan

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegdlne zadania X
5) monitoruje proces wykonywania zadan X
6) opracowuje dokumentacje dotyczaca realizacji zadania wedtug X
panujgcych standardow
4) ocenia jakos¢ 1) kontroluje efekty pracy zespotu X
wykonania 2) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkow i [x
przydzielonych jakosci pracy
zadan (ew) 2) ocenia prace poszczegolnych czionkéw zespotu pod wzgledem X
zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac
3) udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych X

5) wprowadza
rozwigzania
techniczne i
organizacyjne
wplywajgce na
poprawe
warunkow i
jakosci pracy
(ew)

poprawe warunkow i jakosci pracy

1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkéw i X
jakosci pracy
2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu X

Tabela 5 Grupowanie efektéw ksztatcenia w moduty/jednostki modutowe i nadawanie nazw tym modutom Modut EKA.02.M2 Organizowanie archiwum, obowigzkowe
zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych

EKA.02.3. Organizowanie archiwum
Strona 14z 49




Fundusze
Eu ropejs Kie
‘Wiedra Edukacia Rorwdy

Rzeczpospolita

_ Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia
wraz

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Okres
realizacji

Ksztatcenie
na

prawa dotyczace

dla przechowywania dokumentéw w archiwach

Stosowanie regulaciji

z kodowaniem moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
jednostki uwzgledniajaca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.02.M2  okreslona w
Organizowanie podstawie
archiwum programowej
EKA.02.3. 1) ustala wyposazenie (1) opisuje elementy obligatoryjnego wyposazenia [EKA.02.M2.J1 20 4-5 miesigc X
Organizowanie archiwum (ew) pomieszczen archiwalnych Poznanie obszaru
archiwum 2) okresla parametry sprzetu do wyposazenia pracy archiwum
archiwum
3) dokonuje wyboru sprzetu do konkretnych
pomieszczen archiwum
4) planuje ustawienie sprzetu w archiwum
2) okresla zakres pracy (1) okresla zakres zadan niezbednych do EKA.02.M2.J1 40 4-5 miesigc X
archiwum (ek) funkcjonowania archiwum Poznanie obszaru
2) opisuje zasady przyjmowania dokumentéw pracy archiwum
3) opisuje zasady ewidencjonowania dokumentow
4) opisuje zasady zabezpieczania dokumentdw
5) przedstawia formy udostepniania dokumentéw
6) opisuje zasady konserwacji dokumentow
7) wymienia kryteria brakowania dokumentéw
8) opisuje postepowanie w przypadku zaginiecia
lub zniszczenia dokumentu
9) okresla zasady postepowania w przypadku
zakonczenia dziatalnosci archiwum
10) okresla harmonogram prac wykonywanych
w archiwum
3) stosuje przepisy 1) okresla wytyczne dotyczgce parametrow EKA.02.M2.J2 26 4-5 miesigc X
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Fundusze
Eu ropejs Kie
‘Wiedra Edukacia Rorwdy

Rzeczpospolita

_ Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia
wraz

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Okres
realizacji

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

normatywy

kancelaryjno-archiwalny

Stosowanie regulaciji

z kodowaniem moduty ksztatcenia w cyklu
jednostki uwzgledniajaca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.02.M2  okreslona w
Organizowanie podstawie
archiwum programowej
parametréw dla 2) tworzy ksigzke pomiaréw temperatury i prawnych
przechowywania wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwumffunkcjonowania
dokumentéw w 3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci archiwum
archiwach (ek) powietrza w magazynach
4) przedstawia dziatania przeciwdziatajgce
powstawaniu nieprawidtowosciom w zakresie
warunkow wilgotnosci i temperatury w
pomieszczeniach magazynowych archiwéw
4) stosuje przepisy 1) wymienia rodzaje danych osobowych EKA.02.M2.J2 22 4-5 miesigc X
dotyczace archiwizacji 2) okredla rodzaje danych wrazliwych Stosowanie regulacji
danych osobowych 3) okresla wymagania, warunki i sposoby prawr?ych i
(ek) zabezpieczania danych osobowych i danych funkgonowama
wrazliwych archiwum
5) stosuje jednolity 1) okresla dokumenty wystepujgce w jednostce EKA.02.M2.J1 20 4-5 miesigc X
rzeczowy wykaz akt, |organizacyjnej Poznanie obszaru
w tym ustala 2) dopasowuje do okreslonego rodzaju pracy archiwum
klasyfikacje, hasta dokumentaciji hasta klasyfikacyjne zgodnie z
i kwalifikacje jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w
jednolitego rzeczowegojjednostce organizacyjnej
wykazu akt (ew) 3) okresla kategorie akt
4) ustala symbole klasyfikacyjne akt
6) ustala i stosuje 1) wyjasdnia znaczenie pojecia: normatyw EKA.02.M2.J2 20 4-5 miesigc X
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Fundusze
Eu ropejs Kie
‘Wiedra Edukacia Rorwdy

Rzeczpospolita

_ Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia
wraz

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Okres
realizacji

Ksztatcenie
na
odlegtos¢

z kodowaniem moduty ksztatcenia w cyklu
jednostki uwzgledniajaca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.02.M2  okreslona w
Organizowanie podstawie
archiwum programowej
kancelaryjno- 2) sporzadza rzeczowy wykaz akt, instrukcje prawnych
archiwalne (ew) kancelaryjng i instrukcje archiwum zaktadowego  [funkcjonowania
archiwum
7) sporzadza plan 1) ustala okreslone zadania do realizacji w EKA.02.M2.J1 12 3-5 miesigc X
pracy archiwum archiwum Poznanie obszaru
zaktadowego (ew) 2) okresla kolejno$¢ zadan do realizacji w archiwumjpracy archiwum
3) opisuje zasady sporzgdzania statystyki i
sprawozdan
4) analizuje dane do statystyki i sprawozdan
5) sporzgdza statystyke i sprawozdania z prac
wykonywanych w archiwum
EKA.06.8 1) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdinie EKA.02.M2.J1 1-3 miesigc X
Kompetencje kultury osobistej i etyki |przyjete Poznanie obszaru
personalne i spotecznejzawodowej (ew) normy zachowania w $rodowisku pracy pracy archiwum
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami [EKA.02.M2.J2 1-3 miesigc X
prawa Stosowanie regulacji
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas prawnych
przetwarzania i przesytania danych osobowych funkcjonowania
archiwum

4) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z
przepisami prawa

5) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i

miejscem pracy
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Fundusze
Eu ropejs Kie
‘Wiedra Edukacia Rorwdy

Rzeczpospolita

_ Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia
wraz

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Okres
realizacji

Ksztatcenie
na

kreatywnoscig i
otwartoscig
na zmiany (ep)

sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego

Poznanie obszaru

2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i
ocenia skutki jej wprowadzenia

pracy archiwum

z kodowaniem moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
jednostki uwzgledniajaca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.02.M2  okreslona w
Organizowanie podstawie
archiwum programowej
6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy
7) wskazuje przyktady zachowan etycznych w EKA.02.M2.J1 1-3 miesigc
zawodzie Poznanie obszaru
pracy archiwum
2) planuje wykonanie [1)omawia czynnosci realizowane w ramach czasu [EKA.02.M2.J1 1-3 miesigc X
zadania (ew) pracy Poznanie obszaru
pracy archiwum
2) okresla czas realizacji zadan
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy
3) ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tymEKA.02.M2.J2 1-3 miesigc X
odpowiedzialno$¢ za  prawne Stosowanie regulacji
podejmowane 2) wykazuje swiadomos¢ odpowiedzialnosci za prawnych
dziatania (ek) wykonywang prace funkcjonowania
3) ocenia podejmowane dziatania archiwum
4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy
4) wykazuje sie 1) podaje przyktady wplywu zmiany na rézne EKA.02.M2.J1 1-3 miesigc X
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Fundusze
Eu ropejs Kie
‘Wiedra Edukacia Rorwdy

Rzeczpospolita

_ Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia
wraz

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Okres
realizacji

Ksztatcenie
na

komunikacji

2) stosuje aktywne metody stuchania

Poznanie obszaru

z kodowaniem moduty ksztatcenia w cyklu odlegtosé
jednostki uwzgledniajaca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.02.M2  okreslona w
Organizowanie podstawie
archiwum programowej
3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
w nieprzewidywalnych warunkach
5) stosuje techniki 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania [EKA.02.M2.J1 4-5 miesigc X
radzenia sobie ze zadan zawodowych Poznanie obszaru
stresem (ew) pracy archiwum
2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji
stresowych w pracy zawodowej
4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych
jako sposoby radzenia sobie ze stresem
5) rozrdznia techniki rozwigzywania konfliktdw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
6)okresla skutki stresu
6)doskonali 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji EKA.02.M2.J1 4-5 miesigc X
umiejetnosci niezbednych w wykonywaniu zawodu Poznanie obszaru
zawodowe (ew) 2) analizuje wlasne kompetencje pracy archiwum
3) wyznacza witasne cele rozwoju zawodowego
4) planuje droge rozwoju zawodowego
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych
7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne EKA.02.M2.J1 4-5 miesigc
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Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia
wraz

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Okres
realizacji

Ksztatcenie
na

z kodowaniem moduty ksztatcenia w cyklu odlegtosé
jednostki uwzgledniajaca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.02.M2  okreslona w
Organizowanie podstawie
archiwum programowej
Interpersonalnej (ew) [3) prowadzi dyskusje pracy archiwum
4) udziela informacji zwrotnej
8) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozadang postawe podczas EKA.02.M2.J1 4-5 miesigc X
porozumien (ew) prowadzenia negocjacji Poznanie obszaru
2) wskazuje sposob prowadzenia negocjaciji pracy archiwum
warunkow porozumienia
9) stosuje metody i 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom EKA.02.M2.J1 4-5 miesigc X
techniki rozwigzywania w zespole realizujgcym zadania Poznanie obszaru
problemow (ew) 2) opisuje techniki rozwigzywania probleméw pracy archiwum
3) wskazuje, na wybranym przykfadzie, metody i
techniki rozwigzywania problemu
10) wspétpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ [EKA.02.M2.J1 4-5 miesigc
zespole (ew) za wspolnie realizowane zadania Poznanie obszaru
2) przestrzega podziatu rél, zadan i pracy archiwum
odpowiedzialnosci w zespole
3) angazuje sie w realizacje wspdlnych dziatan
zespotu
4) modyfikuje sposdb zachowania, uwzgledniajgc
stanowisko wypracowane wspélnie z innymi
cztonkami zespotu
EKA.06.9 Organizacja |1) organizuje prace 1) okresla strukture grupy EKA.02.M2.J1 1-3 miesigc

pracy matych
zespotow

zespotu w celu
wykonania
przydzielonych zadan
(ek)

2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji

Poznanie obszaru

3) planuje realizacje zadanh zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

pracy archiwum

4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje

EKA.02.M2.J1

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia
wraz

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

Okres
realizacji

Ksztatcenie
na

wykonania
przydzielonych

2) dokonuje analizy rozwigzan technicznych

i organizacyjnych warunkow i jakosci pracy

Poznanie obszaru

pracy archiwum

z kodowaniem moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
jednostki uwzgledniajaca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.02.M2  okreslona w
Organizowanie podstawie
archiwum programowej
okreslonego zadania Poznanie obszaru
5) komunikuje sie ze wspotpracownikami pracy archiwum
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w
grupie
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac
2) dobiera osoby do 1) ocenia przydatnos¢ poszczegolnych czionkéw  [EKA.02.M2.J1 1-3 miesigc
wykonania zespotu do wykonania zadania Poznanie obszaru
przydzielonych zadan [2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i pracy archiwum
(ew) kompetencji cztonkéw zespotu
3) kieruje wykonaniem [1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie  [EKA.02.M2.J1 4-5 miesigc
przydzielonych zadan [z harmonogramem prac Poznanie obszaru
(ew) 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy pracy archiwum
3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegoblne zadania
5) monitoruje proces wykonywania zadan
6) opracowuje dokumentacje dotyczgca realizaciji
zadania wedtug panujgcych standardéw
4) ocenia jakos¢ 1) kontroluje efekty pracy zespotu EKA.02.M2.J1 4-5 miesigc
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rozwigzania techniczne
i organizacyjne
wptywajace na
poprawe warunkow i

jakosci pracy  (ew)

i organizacyjnych warunkow i jakosci pracy

Poznanie obszaru

2) proponuje rozwigzania techniczne i
lorganizacyjne majgce na celu poprawe warunkoéw i
jakosci pracy

pracy archiwum

Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia Kryteria weryfikacji Grupowanie efektéw|Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
efektow ksztatlcenia |wraz ksztatcenia w poszczegolne efekty realizacji na
z kodowaniem moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
jednostki uwzgledniajaca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.02.M2  okreslona w
Organizowanie podstawie
archiwum programowej
zadan (ew) 3) ocenia prace poszczegdlnych czionkéw zespotu
pod wzgledem zgodnosci z warunkami
technicznymi odbioru prac
4) udziela wskazéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan
5) Wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych EKA.02.M2.J1 3-5 miesigc

2.2 Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Tabela 6 EKA.02.M2 Organizowanie archiwum

Jednostki modutowe/zajecia Liczba Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢
edukacyjne godzin  edukacyjnych
Obowigzkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy 92 1) ustala wyposazenie 1) opisuje elementy obligatoryjnego wyposazenia pomieszczen archiwalnych
archiwum archiwum )ew) 2) okresla parametry sprzetu do wyposazenia archiwum

3) dokonuje wyboru sprzetu do konkretnych pomieszczen archiwum

4) planuje ustawienie sprzetu w archiwum

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Jednostki modutowe/zajecia Liczba Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé
edukacyjne godzin  edukacyjnych

Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
2) okresla zakres pracy 1) okresla zakres zadan niezbednych do funkcjonowania archiwum
archiwum (ek) 2) opisuje zasady przyjmowania dokumentéw

)
3) opisuje zasady ewidencjonowania dokumentow
4) opisuje zasady zabezpieczania dokumentow

5) przedstawia formy udostepniania dokumentéw

6) opisuje zasady konserwacji dokumentow

7) wymienia kryteria brakowania dokumentow

8) opisuje postepowanie w przypadku zaginiecia lub zniszczenia dokumentu

9) okresla zasady postepowania w przypadku zakonczenia dziatalnosci archiwum
10) okresla harmonogram prac wykonywanych w archiwum

3) stosuje jednolity rzeczowy  [1) okresla dokumenty wystepujgce w jednostce organizacyjnej

wykaz akt, w tym ustala 2) dopasowuje do okreslonego rodzaju dokumentacji hasta klasyfikacyjne zgodnie z
klasyfikacje, hasta i kwalifikacje jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce organizacyjnej
jednolitego rzeczowego wykazu(3) okresla kategorie akt

akt (ew) 4) ustala symbole klasyfikacyjne akt

4) sporzadza plan pracy 1) ustala okres$lone zadania do realizacji w archiwum
archiwum zaktadowego (ew) [2) okresla kolejno$¢ zadan do realizacji w archiwum

)
3) opisuje zasady sporzagdzania statystyki i sprawozdan
4) analizuje dane do statystyki i sprawozdan
5) sporzadza statystyke i sprawozdania z prac wykonywanych w archiwum
EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji 68 5) stosuje przepisy prawa 1) okresla wytyczne dotyczgce parametréow dla przechowywania dokumentéow w
prawnych funkcjonowania archiwum dotyczace parametréw dla archiwach
przechowywania dokumentéw [2) tworzy ksigzke pomiarow temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach
w archiwach (ek) archiwum

3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach

4) przedstawia dziatania przeciwdziatajgce powstawaniu nieprawidtowosciom w
zakresie warunkow wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych
archiwow
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Jednostki modutowe/zajecia Liczba Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé
edukacyjne godzin  edukacyjnych

Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

6) stosuje przepisy dotyczgce [1) wymienia rodzaje danych osobowych

archiwizacji danych osobowych [2) okresla rodzaje danych wrazliwych

(ek) 3) okresla wymagania, warunki i sposoby zabezpieczania danych osobowych i
danych wrazliwych

7) ustala i stosuje normatywy |1) wyjasnia znaczenie pojecia: normatyw kancelaryjno-archiwalny
kancelaryjno-archiwalne (ew) [2) sporzgdza rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng i instrukcje archiwum

zaktadowego
2.3. Plan kursu umiejetnosci zawodowych
Tabela 7 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych
Nazwa obowigzkowych zaje¢ Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin Uwagi o realizacji
edukacyjnych przeznaczona na
modut/jednostke
modutowa/ksztatcenie
stacjonarne
EKA.02.M2 EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy archiwum 92 1-5 miesigc
Organizowanie archiwum 160 godz.
EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji prawnych funkcjonowania 68
archiwum

1) EKA.04.8 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom/ uczestnikom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

2) EKA.04.9 OMZ - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom/ uczestnikom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

Liczba godzin przypisana poszczegdinym modutom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
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3. Program nauczania dla modutu EKA.02.M2 Organizowanie archiwum

Wspodtczesny rynek pracy oczekuje od potencjalnego pracownika wszechstronnego wyksztatcenia, na réznych poziomach i z réznej dziedziny. Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. £gczy teorie z praktyka, umozliwia zdobycie okreslonej, konkretnej wiedzy, dzielgc program na moduty pracodawca wie konkretnie
jakie zagadnienia poznat stuchacz i jakie zdobyt umiejetnosci. Program jest realizowany na podstawie podstawy programowej w zawodzie w zakresie jednej jednostki
efektow ksztatcenia.

Stuchacz kursu kwalifikacji zawodowych EKA.02.M2 Organizowanie archiwum, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

- stosowanie okreslonych zasad prowadzenia archiwum w zakresie przyjmowania, przechowywania, zabezpieczania, porzgdkowania, ewidencjonowania,
udostepniania, brakowania i przekazywania dokumentacji archiwalnej,

- stosowanie przepiséw prawa w zakresie przechowywania dokumentéw i archiwizacji danych osobowych itp.,
- stosowanie zasad organizacji prac biurowych,

- stosowanie normatywéw kancelaryjno-archiwalnych, sporzgdzanie harmonograméw pracy itp.,

- sporzadzanie statystyk i sprawozdan z prac wykonywanych w archiwum.

Realizuje zadania polegajace na organizowaniu archiwum, wyposazaniu w niezbedne sprzety i urzadzenia. W zakresie dokumentacji zadania polegajgce na:
przyjmowaniu, opisywaniu, klasyfikowaniu, przechowywaniu, porzgdkowaniu, ewidencjonowaniu, brakowaniu i przekazywaniu akt z zastosowaniem normatywow
kancelaryjno-archiwalnych.

Realizujgc program nauczania zatozono realizacje 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed
rozpoczeciem lub na poczatku kursu obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikéw zaje¢ po ukohczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego
w poszczegodlnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdér podstawowych zagadnieh zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut 1 EKA.02.M2 Organizowanie archiwum
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :
EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy archiwum

EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji prawnych funkcjonowania archiwum
3.1. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy archiwum

3.1.1 Cele ogodlne jednostki modutowej

1) Poznanie zasad organizacji i zakresu pracy w archiwum.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.02.3. Organizowanie archiwum
Strona 25z 49



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie "
k
Wiedra Edukacia Rorwdj _ Polska Europejshd Fundhisz Spolectny

2) Poznanie elementéw wyposazenia archiwum.
3) Okreslanie zakresu pracy archiwum.
4) Stosowanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowe;.

5) Organizowanie pracy wiasnej i zespotowe;.
3.1.2 Cele operacyjne jednostki modutowej

- okresla¢ parametry sprzetu do wyposazenia archiwum,

- dokona¢ wyboru sprzetu do konkretnych pomieszczen archiwum,

- planowa¢ ustawienia sprzetu w archiwum,

- okresla¢ zakres zadan niezbednych do funkcjonowania archiwum,

- opisywac¢ zasady przyjmowania dokumentow,

- opisywac¢ zasady ewidencjonowania dokumentéw,

- opisywac¢ zasady zabezpieczania dokumentow,

- opisywac zasady konserwacji dokumentow,

- przedstawia¢ formy udostepniania dokumentow,

- wymieniac¢ kryteria brakowania dokumentow,

- opisywac postepowanie w przypadku zaginiecia lub zniszczenia dokumentu,

- okresla¢ zasady postepowania w przypadku zakonczenia dziatalnosci archiwum,

- okresla¢ harmonogram prac wykonywanych w archiwum,

- stosowac przepisy prawa dotyczgce parametréow dla przechowywania dokumentow,
- tworzy¢ ksigzke pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum,
- prowadzi¢ rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach,

- stosowanie zasad komunikacji interpersonalnej,

- doskonalenie umiejetnosci zawodowych,

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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angazowanie sie w realizacje wspdlnych dziatan zespotu,

przygotowywanie wspoélnych zadan zespotu do realizacji,

wskazywanie wzoréw prawidtowej wspoétpracy w grupie.

3.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 8 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

archiwum)

archiwum(ek)

archiwum

2) opisuje zasady przyjmowania dokumentéw

3) opisuje zasady ewidencjonowania dokumentéw
4) opisuje zasady zabezpieczania dokumentow
5) przedstawia formy udostepniania dokumentow
6) opisuje zasady konserwacji dokumentow

7) wymienia kryteria brakowania dokumentow

8) opisuje postepowanie w przypadku zaginiecia
lub zniszczenia dokumentu

9) okresla zasady postepowania w przypadku
zakonczenia dziatalnosci archiwum

10) okresla harmonogram prac wykonywanych
w archiwum

Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Wyposazenie 20  [1) ustala wyposazenie [1) opisuje elementy obligatoryjnego wyposazenia pomieszczen |- opisywaé elementy wyposazenia archiwum,
archiwumt) archiwum(ew) archiwalnych - okreslac rodzaje i parametry elementow
2) okresla parametry sprzetu do wyposazenia archiwum wyposazenia,
3) dokonuje wyboru sprzetu do konkretnych - dobiera¢ odpowiednie sprzetu do pomieszczen
pomieszczen archiwum archiwum,
4) planuje ustawienie sprzetu w archiwum - rozmieszczac urzgdzenia i sprzety w
odpowiednich miejscach archiwum
Zakres prac 40  [2) okresla zakres pracy [1) okresla zakres zadan niezbednych do funkcjonowania - okreslac zakres dziatan archiwum,

- opisywac zasady przyjmowania,
ewidencjonowania oraz zabezpieczania
dokumentéw w archiwum,

- przedstawia¢ formy udostepniania akt,

- zabezpieczac i konserwowaé dokumenty,

znac i wymieniac kryteria brakowania dokumentow,
opisywac sposob postepowania w przypadku
uszkodzenia, zniszczenia i zaginiecia dokumentow
W archiwum,

- okresla¢ harmonogram wykonywanych prac
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Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Jednolity rzeczowy 20 ) stosuje jednolity 1) okresla dokumenty wystepujgce w jednostce - stosowac jednolity rzeczowy wykaz akt,
wykaz akt*) rzeczowy wykaz akt, w |organizacyjnej - okresla¢ dokumenty w jednostce
tym ustala klasyfikacje, [2) dopasowuje do okreslonego rodzaju dokumentacji hasta - dopasowywaé¢ dokumenty zgodnie z hastami
hasta klasyfikacyjne zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt  [kwalifikacyjnymi rzeczowego wykazu akt,
i kwalifikacje stosowanym w jednostce organizacyjnej - okreslac kategorie akt,
jednolitego rzeczowego|(3) okresla kategorie akt - ustala¢ symbole klasyfikacyjne akt,
wykazu akt(ew) 4) ustala symbole klasyfikacyjne akt
Plan pracy 12 |7) sporzadza plan 1) ustala okreslone zadania do realizacji w archiwum - ustala¢ zadania i kolejnos¢ ich wykonywania,
archiwum pracy archiwum 2) okresla kolejnos¢ zadan do realizacji w archiwum -opisywac zasady i sporzgdzac statystyki i
zaktadowego*) zaktadowego(ew) 3) opisuje zasady sporzgdzania statystyki i sprawozdan Ssprawozdania,

4) analizuje dane do statystyki i sprawozdan
5) sporzadza statystyke i sprawozdania z prac
wykonywanych w archiwum

- analizowac uzyskane dane,
- sporzgdzac sprawozdania z prac wykonywanych w
archiwum

Kompetencje
personalne i
spoteczne*)

1) przestrzega zasad
kultury osobistej i etyki
zawodowej(ew)

1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania w srodowisku pracy
7) wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie

- stosowac zasady kultury osobistej,

- stosowaé normy przyjete w sSrodowisku pracy,
- wskazywac¢ przykfady zachowanh etycznych w
zawodzie archiwisty

2) planuje wykonanie
zadania(ew)

1
2

omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy
okresla czas realizacji zadan

3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie

4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan

5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy

~— — ~— ~—

- omawiac¢ czynnosci realizowane w czasie pracy,
okresla¢ czas ich realizaciji

- realizowa¢, modyfikowac i monitorowaé
wykonywane zadania,

- dokonywaé samooceny wykonywanych zadan,
analiza popetnianych btedéw

4) wykazuje sie
kreatywnoscig i
otwartoscig na
zmiany(ep)

1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia
spotecznego i gospodarczego

2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki jej
wprowadzenia

3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych

w nieprzewidywalnych warunkach

- podawac przyktady wptywu na rézne sytuacje w
Zyciu,

- wskazywac problemy powstate w srodowisku
pracy, umiejetnie je oceni¢ i wskazac sposoby ich
rozwigzywania,

- wskazac zmiany i oceni¢ ich wptyw na warunki
pracy
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5) stosuje techniki

1) rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania zadanh

- rozpoznawac zrodia stresu i stosowacé techniki

3) wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego

4) planuje droge rozwoju zawodowego

5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji zawodowych,
osobistych i spotecznych

radzenia sobie ze zawodowych radzenia sobie ze stresem,
stresem(ew) 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do | wskazywac najczestsze przyczyny sytuacji
sytuaciji stresowych,
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuaciji stresowych w pracy |- okresla¢ skutki stresu,
zawodowej - przedstawiac rézne formy zachowan radzenia
4) przedstawia r6zne formy zachowan asertywnych jako sobie ze stresem, w tym zachowan asertywnych,
sposoby radzenia sobie ze stresem - identyfikowac¢ konflikty w srodowisku pracy,
5) rozroznia techniki rozwigzywania konfliktow zwigzanych z |- okresla¢ techniki
wykonywaniem zadan zawodowych
6)okresla skutki stresu
6)doskonali 1) okres$la zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w - okresla¢ zakres swoich umiejetnos$ci i kompetenc;ji
umiejetnosci wykonywaniu zawodu W zawodzie archiwisty,
zawodowe(ew) 2) analizuje wtasne kompetencje - wyznaczac cele rozwoju zawodowego, planowac

droge rozwoju,
- wskazywac mozliwosci podnoszenia kwalifikacji,
planowa¢ droge rozwoju,

7) stosuje zasady
komunikacji
Interpersonalnej(ew)

1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
2) stosuje aktywne metody stuchania

- stosowaé zasady komunikacji interpersonalne;j:
prowadzi¢ dyskusje, udziela¢ informacje zwrotne,

3) prowadzi dyskusje
4) udziela informacji zwrotnej

identyfikowa¢ sygnaty werbalne i niewerbalne,
- odczytywaé mowe ciat rozméwcy

8) negocjuje warunki
porozumien(ew)

1) charakteryzuje pozadang postawe podczas prowadzenia
negocjacji

2) wskazuje sposob prowadzenia negocjaciji warunkéw
porozumienia

- zna¢ zasady prowadzenia negocjaciji,
- wskazywac pozgdane postawy i sposdb
prowadzenia negocjacji

9) stosuje metody i
techniki rozwigzywania
problemoéw(ew)

1) opisuje sposdb przeciwdziatania problemom w zespole
realizujgcym zadania

2) opisuje techniki rozwigzywania probleméw

3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki

rozwigzywania problemu

- wskazywac problemy powstate w zespole,
- wskazywac przyczyny i techniki rozwigzywania
problemoéw
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10) wspotpracuje w
zespole(ew)

1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspolnie
realizowane zadania

2) przestrzega podziatu rol, zadan i odpowiedzialnosci w
zespole

3) angazuje sie w realizacje wspoélnych dziatan zespotu

4) modyfikuje sposob zachowania, uwzgledniajgc stanowisko
wypracowane wspélnie z innymi cztonkami zespotu

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- przestrzeganie zasad wspétpracy, podziatu rél,
odpowiedzialnosci, wyrozumiatosci

- modyfikowaé swoje zachowania uwzgledniajgc
zasady wypracowane przez zespot

Organizacja pracy
matych zespotow

1) organizuje prace
zespotu w celu
wykonania
przydzielonych
zadan(ek)

1) okresla strukture grupy

2) przygotowuje zadania zespotu do realizac;ji

3) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego
zadania

5) komunikuje sie ze wspotpracownikami

6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w grupie

7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z
harmonogramem planowanych prac

- okresla¢ charakterystyke strukture grupy,

- opracowywac harmonogram zajec zespotu i
dokonywac podziatu obowigzkéw pomiedzy
cztonkow grupy,

- ustala¢ czas przeznaczony na wykonywanie
okreslonych zadan,

- komunikowac¢ sie z cztonkami grupy, reagowac na
uwagi i sugestie,

2) dobiera osoby do

1) ocenia przydatno$¢ poszczegélnych cztonkéw zespotu do

- dobierac i ocenia¢ osoby do pracy w zespole i

3) koordynuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegdlne
zadania

5) monitoruje proces wykonywania zadan

6) opracowuje dokumentacje dotyczaca realizacji zadania

weditug panujgcych standardow

wykonania wykonania zadania wykonywania przydzielonych zadan,
przydzielonych 2) rozdziela zadania wedtug umiejetno$ci i kompetenciji - umiejetnie rozdziela¢ zadania cztonkom grupy z
zadan(ew) cztonkéw zespotu uwzglednieniem umiejetnosci i kompetenc;ji

3) kieruje wykonaniem [1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie z - kierowac¢ grupg przy wykonywaniu przydzielonych
przydzielonych harmonogramem prac zadan,

zadan(ew) 2) formutuje zasady wzajemnej pomocy - formutowac polecenia i zasady wzajemnej

pomocy,

- monitorowaé wykonywania powierzonych zadan,
- sporzadzaé sprawozdania z realizacji zadan,
opracowywac dokumentacje dot. ich realizacji

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.02.3. Organizowanie archiwum
Strona 30z 49




Fundusze

Europejskie
‘Wiedra Edukacia Rorwdy

Rzeczpospolita

_ Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

4) ocenia jakosc¢

1) kontroluje efekty pracy zespotu

- poréwnywaé wyniki wykonania powierzonych

wykonania 2) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych [zadan z zatozeniami,
przydzielonych warunkow i jakosci pracy - udziela¢ wskazéwek w czasie pracy,
zadan(ew) 3) ocenia prace poszczegolnych cztonkéw zespotu pod - dokonywac¢ analizy proponowanych rozwigzan,
wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac - kontrolowac efekty pracy zespotu i
4) udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania poszczegodlnych jego czionkow
przydzielonych zadan
5) Wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych |- proponowac rozwigzania techniczne i

rozwigzania techniczne
i organizacyjne
wptywajgce na
poprawe warunkow i

jakosci pracy(ew)

warunkéw i jakosci pracy
2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na
celu poprawe warunkow i jakosci pracy

organizacyjne warunkow i jakosci pracy,
- dokonywa¢ analizy proponowanych rozwigzanh

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c

3.1.4 Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Celem jednostki modutowej EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy archiwum, jest przekazanie elementarnych regut funkcjonowania archiwum oraz uksztattowanie
podstawowych umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegdtowych jakie powinny zostaé osiggniete,

wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkow dydaktycznych,

dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajac ilos¢ stuchaczy w grupie,

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informaciji zwrotnej dla

stuchacza.
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Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedacy zbiorem materiatéw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztafcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzic¢:
— poradnik dla stuchacza,
—  poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,

—  zestawy ¢wiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla stuchacza,

zestawy do sprawdzania postepéw i osiggniec.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:

—  pogadanka,

—  wykiad informacyjny,

—  ¢wiczenia praktyczne,

— gier dydaktycznych,

—  pokaz multimedialny,

— praca z tekstem ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i rozporzadzen z zakresu: postepowania z dokumentacja, udostepniania
i przechowalnictwa.

Do prowadzenia zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi:
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
- instrukcje stanowiskowe,
- instrukcje do wykonywania ¢éwiczeh,
- praca zespotowa,

- instrukcje do metody projektow,
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- tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.

Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzadzenia techniczne tj. komputer z dostepem do Internetu, z pakietem programéw
biurowych, pakietem programéw do sporzgdzania dokumentacji archiwalnej i zarzadzania nig, drukarka laserowa, skaner, kopiarka i projektor multimedialny umozliwiajace
organizacje pracy w grupach do 10 oséb.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdw oraz na korzystanie z réznych zroédet informacji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informaciji. Tresci ksztalcenia powinny byé aktualne i uwzglednia¢ obowigzujace przepisy i akty
prawne.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni organizacji i prowadzenia archiwum. Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada
praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbaé o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéow jak:
—  Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U 2020, poz. 164),
—  rozporzadzenia z zakresu: postepowania z dokumentacjg, udostepniania i przechowalnictwa,
—  zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,
—  wzory dokumentow,
—  formularze do wypetnienia,
—  prezentacje multimedialne,
—  rzutnik multimedialny.
Zajecia prowadzone w pracowni prac biurowych dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym do
prowadzenia archiwum.
Nauczyciel prowadzgcy zajecia powinien :
— motywowac stuchaczy,
— dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

— planowac¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
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—  przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

— zachecac¢ stuchaczy do korzystania z réznych zroédet informacji zawodowych.

3.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
— ewidencja operaciji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajgcy do poznawania
tresci programy z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowaé zachowania oraz prace uczestnikdw np. podczas wykonywania ¢wiczen oraz prowadzenia konwersacji, co pozwoli na
pozyskanie informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie. Systematyczne ocenianie postepéw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna
zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga diuzszego czasu
przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ wartos¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okre$dlonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

Jakosc¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach jednostek modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych $rodkow
dydaktycznych i materiatow.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektidéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie
ewaluacji programu nauczania modutu moga by¢ wykorzystywane:

— arkusze ewaluacji zajec,
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— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,

— zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy archiwum, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu
catego okresu nauczania modutu i na jego zakohczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢: 1) ocene stopnia osiggniecia zatozonego celu
ksztatcenia, gldwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, 2) ocene poziomu motywacji do zdobywania wiedzy i checi
podejmowania dziatan, 3) ocene zaangazowania w zajecia i zdobywania zasobow koniecznych do realizacji zatozonego celu,4) ustalenia istotnosci zaplanowanego celu
i oczekiwanych z tym zyskéw, 5) monitorowanie poziomu terminu osiggniecia zatozonego celu a takze samych warunkéw i organizacji zajec.

Bardzo wazne jest uzyskanie informacji jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyta, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy archiwum istotne jest:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

— ktdére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?

jakie czynnosci nalezy wykonac dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzieé sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat kornicowy, ktéry chce uzyskaé z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowe;j.

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona w sposob ciggly poczgwszy od pierwszych zajeé, ktére powinny rozpoczaé sie ankieta, majgcg na celu wstepne zdiagnozowanie
potrzeb stuchaczy. Nastepnie w trakcie procesu dydaktycznego nalezy przeprowadzaé krétkie ankiety sprawdzajgce opanowanie okreslonych tresci programowych.
Bardzo wazna jest biezgca obserwacja stuchaczy oraz rozmowy z nimi. Konczgcym powinien by¢ test zawierajgcy pytania otwarte i zamkniete.

Metodami pomocniczymi w trakcie ewaluacji mogg byc¢ takze karty ewaluacji na koniec jednostki modutowe;.

Zadaniem ewaluacji jest sprawdzenie opanowania przez stuchaczy materiatu nauczania z zakresu KUZ.
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1) Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci,

3) Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegto$¢

- test wiedzy on - line,

- przestanie pocztg elektroniczng efektow pracy,

- zamieszczenie efektdw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

3.1.6. Wykaz literatury i czasopism oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Literatura:

1) Wiestawa Kwiatkowska, Metodyka opracowania zasobu archiwalnego ze szczegdlnym uwzglednieniem akt spraw. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika, 2019.

2) Marcin Gorski, Archiwa w Polsce. Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panhstwowych, 2000.
3) Wiestawa Kwiatkowska, Opracowanie i opis archiwaliéw. Podrecznik akademicki. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, 2019.
4) Urszula tatka, Organizacja i technika pracy biurowej, WSiP, 2019.
5) Flor I., Organizowanie pracy matych zespotéw, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.
6) Jaworowicz M., Jaworowicz P., Skuteczna komunikacja w nhowoczesnej organizacji, Difin, Warszawa, 2017.
7) Krajewska A., Kompetencje personalne i spoteczne, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.
Czasopisma:
1) Archiwista Polski, kwartalnik Stowarzyszenia Archiwistow Polskich.
2) Szkice archiwalno-historyczne, rocznik Archiwum Panhstwowego w Katowicach.

3) Studia archiwalne, nieregularna publikacja Archiwum Panstwowego w Lublinie.
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Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracowni organizacji i prowadzenia archiwum przeznaczonej do zaje¢
praktycznych i wyposazonej w :

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowe;j,
pakiet programéw biurowych, pakiet programoéw do sporzgdzania dokumentacji archiwalnej i zarzadzania nia,

regaty archiwalne typu kompakt,

stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej,

stét z podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficzne;j,

sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,

wozek transportowy,

materiaty pomocnicze: pudta, teczki papierowe, obwoluty itp.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z réznych zrodet informaciji, jak podreczniki,

przewodniki, informatory, katalogi, indeksy i pozatekstowe zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.

3.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji prawnych funkcjonowania archiwum

3.2.1. Cele ogodlne jednostki modutowej

1)
2)
3)
4)
5)

Poznanie regulacji prawnych funkcjonowania archiwum.

Poznanie i wykonywanie przepiséw prawa w zakresie parametrow dla przechowywania dokumentéw w archiwum.
Poznanie i wykonywanie przepiséw z zakresu archiwizacji danych osobowych.

Stosowanie zasad kultury osobistej i etyki zawodowe;.

Organizowanie pracy wtasnej i zespotowe;.

3.2.2. Cele operacyjne jednostki modutowej
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- stosowac przepisy dotyczgce archiwizacji danych osobowych,

- okreslac rodzaje danych wrazliwych,

- okresla¢ dokumenty wystepujace w jednostce organizacyjnej,

- okresla¢ kategorie akt,

- ustala¢ symbole klasyfikacyjne akt,

- wyjasnia¢ znaczenie pojecia normatyw kancelaryjno-archiwalny,

- sporzadzac rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng i instrukcje archiwum zaktadowego,

- sporzadzac¢ plan pracy archiwum zaktadowego,

- ustala¢ okre$lone zadania do realizacji w archiwum,

- okresla¢ kolejnos¢ zadan do realizacji w archiwum,

- sporzadzac statystyke i sprawozdania z prac wykonywanych w archiwum,

- opisywac¢ zasady sporzadzania statystyki i sprawozdan,

- analizowac¢ dane do statystyki i sprawozdan,

- sporzadzac statystyke i sprawozdania z prac wykonywanych w archiwum,

- przestrzega¢ zasad kultury i etyki,

- respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy,

- przewidywac skutki podejmowanych dziatan,

- aktualizowa¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

- wyznaczaé cele wlasnego rozwoju zawodowego.

3.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 9 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie
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Rzeczpospolita

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Przechowywanie 26 3) stosuje przepisy prawa 1) okresla wytyczne dotyczace parametréw - stosowacé przepisy okreslajgce parametry
dokumentow w dotyczgce parametréw dla dla przechowywania dokumentéw w archiwach dla przechowywania dokumentéw,
archiwum®) przechowywania 2) tworzy ksigzke pomiaréw temperatury i - prowadzic rejestr pomiarow temperatury i
dokumentow w archiwach(ek) |wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach wilgotnosci w pomieszczeniach archiwum,
archiwum tworzy¢ ksigzke pomiarow,
3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci - przeprowadzac¢ dziatania
powietrza w magazynach przeciwdziatajgce prawidtowemu
4) przedstawia dziatania przeciwdziatajgce funkcjonowaniu archiwum w zakresie
powstawaniu nieprawidtowosciom w zakresie wymaganych parametrow temperatury i
warunkow wilgotnosci i temperatury w wilgotnosci
pomieszczeniach magazynowych archiwow
IArchiwizacja danych 22 4) stosuje przepisy dotyczace (1) wymienia rodzaje danych osobowych - stosowac przepisy prawa w zakresie
osobowych*) archiwizacji danych 2) okresla rodzaje danych wrazliwych ochrony danych osobowych,
osobowych(ew) 3) okresla wymagania, warunki i sposoby -okresla¢ dane wrazliwe,
zabezpieczania danych osobowych i danych - zabezpiecza¢ prawidtowo dane osobowe
wrazliwych znajdujgce sie w archiwum,
- korzysta¢ z posiadanych danych
osobowych z zachowaniem wszystkich
obowigzujgcych procedur
Normatywy 20 6) ustala i stosuje normatywy  |1) wyjasnia znaczenie pojecia: normatyw kancelaryjno- |- sporzadza¢ niezbedng dokumentacje

kancelaryjno-
archiwalne®)

kancelaryjno-archiwalne(ew)

archiwalny
2) sporzgdza rzeczowy wykaz akt, instrukcje
kancelaryjng i instrukcje archiwum zaktadowego

(wewnetrzne przepisy jednostki)
regulujgcg sposoéb postepowania z
korespondencja, ewidencjg i obiegiem
pism oraz postepowaniem z dokumentacja

archiwalng w jednostce
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Kompetencje
personalne i spoteczne*)

1) przestrzega zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej(ew)

2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesyfania danych osobowych
4) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z
przepisami prawa

5) respektuje zasady dotyczgce przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy

6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy

- stosowaé zasady kultury osobistej, normy
zachowan w $rodowisku pracy,

- respektowac przepisy dot. ochrony danych
osobowych oraz przestrzegania tajemnicy
stuzbowej,

- znac¢ konsekwencje wynikajace z
nieprzestrzegania przepiséw tajemnicy
stuzbowej i ochrony danych osobowych

3) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane
dziatania(ek)

1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym
prawne

2) wykazuje swiadomosc¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

3) ocenia podejmowane dziatania

4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na stanowisku

pracy

- przewidywac¢ skutki podejmowanych
dziatan, ocenia¢ swoje dziatania i
przewidywaé konsekwencje niewtasciwego
postepowania w wykonywaniu czynnosci
zawodowych

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc

3.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji prawnych funkcjonowania archiwum, jest zapoznanie z regulacjami prawnymi, przepisami wewnetrznymi,
zasadami i normami funkcjonowania archiwum . Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

— przedstawienie stuchaczom celéw ogdinych i szczegotowych jakie powinny zosta¢ osiagniete,

— wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

— okreslenie indywidualizacji zadan,

— dobdr srodkéw dydaktycznych,
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— dobdr form pracy z stuchaczami uwzgledniajgc ilos¢ stuchaczy w grupie,
— systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,
— stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

— przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.

Warunki realizacji efektow ksztalcenia

Do kazdej jednostki modutowej powinien by¢ przygotowany pakiet edukacyjny, bedgcy zbiorem materiatdw nauczania, stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia, zawierajgcy materiaty do kazdej jednostki z modutu.

W sktad pakietu powinno wchodzié:
—  poradnik dla stuchacza,
—  poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,

—  zestawy ¢wiczen, zadan, projektdw oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza,

zestawy do sprawdzania postepow i osiggnieé.
Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym

- pogadanka,

- wyktad informacyjny,

- Cwiczenia praktyczne,

- gier dydaktycznych,

- pokaz multimedialny,

- praca z tekstem ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i rozporzadzen z zakresu: postepowania z dokumentacjg, udostepniania
i przechowalnictwa.

Do prowadzenia zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi :
- instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
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- instrukcje stanowiskowe,

- instrukcje do wykonywania éwiczen,

- praca zespotowa,

- instrukcje do metody projektow,

- tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.

Metoda projektéw wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzadzenia techniczne tj. komputer z dostepem do Internetu, z pakietem programéw
biurowych, pakietem programéw do sporzadzania dokumentacji archiwalnej i zarzadzania nig, drukarka laserowa, skaner, kopiarka i projektor multimedialny umozliwiajgce
organizacje pracy w grupach do 10 oséb.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw oraz na korzystanie z réznych zrodet informacii, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrodta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywac¢ sie w formie
klasowej oraz w pracowni organizacji i prowadzenia archiwum. Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zadan
praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbaé o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KUZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak:
— Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U 2020, poz. 164),
— rozporzadzenia z zakresu: postepowania z dokumentacjg, udostepniania i przechowalnictwa,
— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentow,
— formularze do wypetnienia,

— prezentacje multimedialne,

rzutnik multimedialny.

Zajecia prowadzone w pracowni prac biurowych dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem komputerowym do
prowadzenia archiwum.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
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- motywowac stuchaczy,
- dostosowywac¢ stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
- planowac zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,

- przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

- zachecac stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

3.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza

System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac sie w sposob ciggty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane catly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testéw pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
— ewidencja operacji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajgcy do poznawania
tresci programy z innej strony, bardziej praktycznej, przydajgcej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczenstwa i higieny pracy biurowej,
kompetencji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowac zachowania oraz prace uczestnikdw np. podczas wykonywania ¢wiczen oraz prowadzenia konwersacji, co pozwoli na
pozyskanie informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie. Systematyczne ocenianie postepow stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna
zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mie¢ problem z danym zagadnieniem, moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga diuzszego czasu
przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.

Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedg miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

Proces oceniania powinien uwzglednia¢ wartos¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskOow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowej.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

Jakos¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach jednostek modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych $rodkéw
dydaktycznych i materiatow.
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Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji prawnych funkcjonowania archiwum powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze ewaluacji zajec,

- arkusze samooceny,

- notatki wtasne nauczyciela,

- karty wspoétpracy z innymi nauczycielami,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
- karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji prawnych funkcjonowania archiwum, ewaluacja powinna by¢
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwié:

- ocene stopnia osiggniecia zatozonego celu ksztatcenia, gtdwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikow/stuchaczy,
- ocene poziomu motywacji do zdobywania wiedzy i checi podejmowania dziatan,

- ocene zaangazowania w zajecia i zdobywania zasobow koniecznych do realizacji zatozonego celu,

- ustalenia istotnosci zaplanowanego celu i oczekiwanych z tym zyskéw,

- monitorowanie poziomu terminu osiggniecia zatozonego celu a takze samych warunkow i organizacji zajec.

Bardzo wazne jest uzyskanie informacji jakie sg mocne strony stuchacza, jakie sg stabe, czy praca na zajeciach sie poprawita, czy pogorszyla, jest to kluczowe w podjeciu
dalszych decyzji co do pracy uczestnikow, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji prawnych funkcjonowania archiwum istotne jest:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?
— jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
— jakie czynnosci nalezy wykonaé dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzieé sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat kohcowy, ktory chce uzyskac z stuchaczami, czy dobrze planowat i realizowat zajecia. W arkuszach ewaluacji zaje¢ przez stuchaczy, mozna sie
dowiedzie¢ ich opinii na temat realizacji zaje¢ i mozliwosci wykorzystania poruszanych zagadnien w pracy zawodowej.
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Ewaluacja powinna by¢ prowadzona w sposob ciggly poczgwszy od pierwszych zajeé, ktére powinny rozpoczaé sie ankieta, majgcg na celu wstepne zdiagnozowanie
potrzeb stuchaczy. Nastepnie w trakcie procesu dydaktycznego nalezy przeprowadza¢ krétkie ankiety sprawdzajgce opanowanie okreslonych tresci programowych.
Bardzo wazna jest biezgca obserwacja stuchaczy oraz rozmowy z nimi. Konczgcym powinien byc¢ test zawierajgcy pytania otwarte i zamkniete.

Metodami pomocniczymi w trakcie ewaluacji mogg by¢ takze karty ewaluacji na koniec jednostki modutowe;.

Zadaniem ewaluaciji jest sprawdzenie opanowania przez stuchaczy materiatu nauczania z zakresu KUZ

1)
2)
3)

Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztalcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizaciji: test — badanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci.

Ewaluacja podsumowujgca skutecznos$¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczes$niejszymi
wynikami , pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego

kwalifikacje w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosc:

test wiedzy on — line,
przestanie pocztg elektroniczng efektéw pracy,

zamieszczenie efektdéw pracy stuchacza na platformie edukacyjne;.

3.2.6. Wykaz literatury i czasopism oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Literatura:
1) Wiestawa Kwiatkowska, Metodyka opracowania zasobu archiwalnego ze szczegdlnym uwzglednieniem akt spraw. Wydawnictwo Naukowe U niwersytetu Mikotaja
Kopernika, 2019.
2) Paulina Dudek, Narodowe Archiwum Cyfrowe. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego, 2010.
3) Maciej Natecz, Akta osobowe. Prowadzenie. Dokumenty. Ochrona danych. Prawo w praktyce, 2019.
4) Justyna Adamus-Kowalska, System informacji archiwalnej w Polsce. Uniwersytet Slgski 2011.
5) Bukata W., Szczech K., Bezpieczenstwo i higiena pracy, WSIiP, 2012.
6) Flor I., Organizowanie pracy matych zespotéw, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.
7) Jaworowicz M., Jaworowicz P., Skuteczna komunikacja w nhowoczesnej organizacji, Difin, Warszawa, 2017.
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8) Krajewska A., Kompetencje personalne i spoteczne, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.

Czasopisma:

1) Archiwista Polski, kwartalnik Stowarzyszenia Archiwistow Polskich.

2) Szkice archiwalno-historyczne, rocznik Archiwum Panstwowego w Katowicach.

3) Studia archiwalne, nieregularna publikacja Archiwum Panstwowego w Lublinie.

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracowni organizacji i prowadzenia archiwum przeznaczonej do zaje¢
praktycznych i wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) z dostepem do Internetu i z podigczeniem do drukarki sieciowej,
pakiet programéw biurowych, pakiet programoéw do sporzgdzania dokumentacji archiwalnej i zarzadzania nig,

regaty archiwalne typu kompakt,

stot do opracowywania dokumentacji wielkoformatowe;j,

stét z podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej,

sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,

wozek transportowy,

materiaty pomocnicze: pudta, teczki papierowe, obwoluty itp.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy oraz na korzystanie z r6znych Zrddet informaciji, jak podreczniki,

przewodniki, informatory, katalogi, indeksy i pozatekstowe Zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty prawne.

4. Ewaluacja programu

Tabela 10 Ewaluacja programu
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.02.3. 2) okresla zakres pracy
archiwum

Pozytywna ocena koncowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.02.3. 3) stosuje przepisy prawa
dotyczace parametréw dla
przechowywania

dokumentoéw w archiwach

Pozytywna ocena korncowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztalcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.02.3. 4) stosuje przepisy dotyczgce
archiwizacji danych osobowych

Pozytywna ocena koncowa z modutu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z

podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z

éwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

5. Sposéb i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu umiejetnosci zawodowych

Kurs umiejetnosci zawodowych w zakresie jednostki z kwalifikacji EKA.02 Organizacja i prowadzenie archiwum w jednostce organizacyjnej konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zasdwiadczenia, certyfikatu ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.

Uczestnik kursu, ktory uzyska zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych wg wzoru okredlonego rozporzgdzeniem Ministra

Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Zaswiadczenie uprawnia osobe podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie

zawodowym do zwolnienia z zaje¢ prowadzonych w ramach wymienionego w zaswiadczeniu kursu.

6. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

Tabela 11 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa o$wiatowego
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Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartos¢é opracowanego programu zajecé

(Tak-T/Nie-N)

Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektéw)

[IEYEY IS
===

Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki
efektow

7. Weryfikacja program KUZ pod katem kompletnosci efektéow ksztatcenia

Tabela 12 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawarto$¢ opracowanego programu
modutowego KUZ

EKA.02.3. Organizowanie archiwum

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Modul/jednostka modutowa
1) ustala wyposazenie archiwum | 1) opisuje elementy obligatoryjnego wyposazenia pomieszczen archiwalnych EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy
(ew) 2) okresla parametry sprzetu do wyposazenia archiwum archiwum

3) dokonuje wyboru sprzetu do konkretnych pomieszczen archiwum
4) planuje ustawienie sprzetu w archiwum

2) okresla zakres pracy archiwum | 1) okre$la zakres zadan niezbednych do funkcjonowania archiwum

(ek) 2) opisuje zasady przyjmowania dokumentéw

3) opisuje zasady ewidencjonowania dokumentéw

4) opisuje zasady zabezpieczania dokumentow

5) przedstawia formy udostepniania dokumentéw

6) opisuje zasady konserwacji dokumentow

7) wymienia kryteria brakowania dokumentow

8) opisuje postepowanie w przypadku zaginiecia lub zniszczenia dokumentu

9) okresla zasady postepowania w przypadku zakonczenia dziatalnosci archiwum
10) okresla harmonogram prac wykonywanych w archiwum

EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy
archiwum

3) stosuje przepisy prawa 1) okresla wytyczne dotyczgce parametréw dla przechowywania dokumentéw w archiwach
dotyczace 2) tworzy ksigzke pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach
parametréw dla przechowywania | archiwum

dokumentow w archiwach (ek) 3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach

4) przedstawia dziatania przeciwdziatajgce powstawaniu nieprawidtowosciom w zakresie
warunkow wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwéw

EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji
prawnych funkcjonowania archiwum

4) stosuje przepisy dotyczace 1) wymienia rodzaje danych osobowych

EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulaciji
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu
modutowego KUZ

archiwizacji danych osobowych
(ek)

2) okresla rodzaje danych wrazliwych
3) okresla wymagania, warunki i sposoby zabezpieczania danych osobowych i danych
wrazliwych

prawnych funkcjonowania archiwum

5) stosuje jednolity rzeczowy
wykaz akt, w tym ustala
klasyfikacje, hasta i kwalifikacje
jednolitego rzeczowego wykazu
akt (ew)

1) okresla dokumenty wystepujgce w jednostce organizacyjnej

2) dopasowuje do okreslonego rodzaju dokumentacji hasta klasyfikacyjne zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce organizacyjnej

3) okresla kategorie akt

4) ustala symbole klasyfikacyjne akt

EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy
archiwum

6) ustala i stosuje normatywy
kancelaryjno-archiwalne (ew)

1) wyjasnia znaczenie pojecia: normatyw kancelaryjno-archiwalny
2) sporzadza rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng i instrukcje archiwum
zakladowego

EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulaciji
prawnych funkcjonowania archiwum

7) sporzadza plan pracy
archiwum zakfadowego (ew)

1) ustala okreslone zadania do realizacji w archiwum

2) okresla kolejnos¢ zadan do realizacji w archiwum

3) opisuje zasady sporzadzania statystyki i sprawozdan

4) analizuje dane do statystyki i sprawozdan

5) sporzgdza statystyke i sprawozdania z prac wykonywanych w archiwum

EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy
archiwum

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.02.3. Organizowanie archiwum
Strona 49z 49




	Autor: mgr Agnieszka Jeż, mgr Anna Kowalska
	PROGRAM NAUCZANIAKWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO EKA.02.3 Organizowanie archiwum
	1. Wprowadzenie
	1.1. Cele kierunkowe
	1.2. Mapa dydaktyczna KUZ EKA.02.3 Organizowanie archiwum
	1.3 Zestawienie jednostek modułowych z liczbą proponowanych godzin na kształcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

	2. Plan zajęć kursu umiejętności zawodowych
	2.1. Pogrupowanie efektów kształcenia
	2.2 Określenie liczby godzin na kształcenie zawodowe
	2.3. Plan kursu umiejętności zawodowych

	3. Program nauczania dla modułu EKA.02.M2 Organizowanie archiwum
	3.1. Program nauczania dla jednostki modułowej EKA.02.M2.J1 Poznanie obszaru pracy archiwum

	3.1.1 Cele ogólne jednostki modułowej
	3.1.2 Cele operacyjne jednostki modułowej
	3.1.3 Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	3.1.4 Procedury osiągania celów kształcenia
	3.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza
	3.1.6. Wykaz literatury i czasopism oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych
	3.2. Program nauczania dla jednostki modułowej EKA.02.M2.J2 Stosowanie regulacji prawnych funkcjonowania archiwum

	3.2.1. Cele ogólne jednostki modułowej
	3.2.2. Cele operacyjne jednostki modułowej
	3.2.3. Materiał nauczania z uwzględnieniem opisu efektów kształcenia
	3.2.4. Procedury osiągania celów kształcenia
	3.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych słuchacza
	3.2.6. Wykaz literatury i czasopism oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych
	4. Ewaluacja programu
	5. Sposób i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu umiejętności zawodowych
	6. Sprawdzenie kompletności i poprawności opracowanego programu zajęć
	7. Weryfikacja program KUZ pod katem kompletności efektów kształcenia

