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1. Wprowadzenie

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie stuchaczy do zycia w warunkach zmieniajgcego sie wspoétczesnego $wiata, funkcjonowania na rynku pracy oraz
przygotowania do wykonywania zadarn zawodowych.

Podmioty prowadzgce ksztalcenie zawodowe majg za zadanie, tak przygotowacé stuchaczy, zeby w przysztosci mogli stawi¢ czota wysokim wymaganiom rynku pracy
i samodzielnie wykonywac wszystkie stawiane przed nimi zadania zawodowe. Zdolno$¢ do samodoskonalenia i ciggtego doksztatcania to cechy absolwenta
kwalifikacyjnego kursu zawodowego (KKZ).

Osoba konczgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna charakteryzowac sie przedsiebiorczoscia, kreatywnoscig i umiejetnoscig dopasowywania sie
do zmieniajgcego sie otoczenia gospodarczego oraz coraz wyzszych wymaganh zawodowych.

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

Ksztatcenie zawodowe moze byé prowadzone w ramach kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (KKZ) oraz kurséw umiejetnosci zawodowej (KUZ).
Opracowane programy KUZ sg wyodrebnione w oddzielnych plikach.

Kwallifikacyjne kursy zawodowe prowadzone sg zgodnie z podstawg zawodowg wedtug programu nauczania, jako jedna kwalifikacja w formie pozaszkolnej. Absolwent
KKZ jezeli 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.

Do potwierdzenia w catosci kwalifikacji EKA.03 Opracowywanie materiatéw archiwalnych niezbedne jest zrealizowanie KUZ EKA.03.2 (lub EKA.03.2) Podstawy
prowadzenia archiwum.

W formie dziennej (hauka odbywa sie 5-6 dni w tygodniu), w formie stacjonarnej (hauka odbywa sie 3-4 dni w tygodniu) oraz w formie zaocznej (nauka odbywa sie co 2
tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach co tydzien przez 2 dni). Osoby doroste moga uzyskaé/uzupetni¢ kwalifikacje zawodowe, m.in., poprzez ksztatcenie
na Kwalifikacyjnych Kursach Zawodowych. Prowadzone zajecia mogg wykorzystywac¢ metody i techniki ksztatcenia na odlegtosé.

KKZ prowadzone sg przez: jednostki organizacyjne systemu oswiaty, tj. publiczne i niepubliczne: placéwki ksztatcenia ustawicznego, centra ksztatcenia zawodowego,

szkoty prowadzgce ksztatcenie zawodowe: szkota branzowa | stopnia, szkota branzowa Il stopnia, technikum, szkota policealna; podmioty spoza systemu oswiaty
(niepodlegajgce nadzorowi pedagogicznemu sprawowanemu przez kuratorow oswiaty), tj.: instytucje rynku pracy dziatajgce na podstawie przepiséw ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podmioty prowadzace dziatalno$¢ oswiatowg na podstawie przepiséw ustawy z dnia 6 marca 2018 r. -
Prawo przedsiebiorcow, posiadajgce akredytacje kuratora oswiaty wtasciwego ze wzgledu na siedzibe firmy.

Podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest obowigzany poinformowac¢ okregowg komisje egzaminacyjng o rozpoczeciu kursu w terminie 14 dni od dnia jego
rozpoczecia.
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Stuchacz kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych realizuje zadania zwigzane z opracowywaniem
dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej, dokumentacji audiowizualnej i dokumentacji gromadzonej na informatycznych nosnikach danych.
Wymienione zadania realizowane sg przy zastosowaniu nowoczesnych urzgdzen i systemoéw komputerowych wspomagajgcych prace archiwum z wykorzystaniem
informatycznych nosnikéw danych. Stuchacz KKZ kwalifikacji EKA.03 ma réwniez mozliwo$¢ poznania jezyka obcego zawodowego. Znajomos¢ jezyka obcego w zakresie
zawodowym pozwoli sprosta¢ w przysziosci oczekiwaniom wspotczesnej gospodarki otwartej na wspétprace podmiotéw z réznych krajow..

Kwalifikacja EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych zostata wyodrebniona w zawodzie Technik archiwista 441403.

Minimalna liczba godzin przeznaczona dla stuchaczy kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy prowadzony jest wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowg ksztatlcenia w zawodach w zakresie jednej
kwalifikacji. Minimalna liczba godzin ksztatcenia na tym kursie jest rbwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodach dla kwalifikacji EKA. 03 Opracowywanie materiatow archiwalnych.

Organizator KKZ moze podwyzszy¢ poziom ksztatcenia w zaleznosci od kompetencji stuchaczy.

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe dla efektow ksztatcenia w ramach kwalifikacji EKA.03 wynosi 448 godzin w trybie stacjonarnym i 291 godzin w trybie
zaocznym.

W formie stacjonarnej kurs trwa 544 godzin. Przewidywany czas realizacji 8 miesiecy ( 2 semestry) Zajecia odbywajg sie przynajmniej 3 dni w tygodniu (po 5 godzin
lekcyjnych) w systemie dziennym lub wieczorowym, zgodnie z preferencjami uczestnikow.

W formie zaocznej kurs trwa 354 godziny. Przewidywany czas realizacji to 10 miesiecy (1 semestr), w soboty i niedziele po 8 godzin lekcyjnych kazdego dnia. Istnieje
mozliwos¢é, aby zajecia odbywaty sie w kazdg sobote i niedziele.

Realizujgc program nauczania zaréwno w formie stacjonarnej jak i zaocznej zatozono realizacje minimum 25% godzin przewidzianych na realizacje zaje¢

z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢. Przed rozpoczeciem lub na poczatku kwalifikacyjnego kursu zawodowego obowigzkowo nalezy zorganizowaé
szkolenie dla uczestnikow zaje¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie
edukacyjnej. Tresci realizowane na odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego w poszczegoinych modutach. Sugeruje sie wybér podstawowych zagadnien zwigzanych
z realizowang tematyka.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosi¢, co najmniej 20 oséb. Zajecia praktyczne powinny by¢ realizowane w grupach
10 osobowych.
Wymagania wstepne dla uczestnikéw i stuchaczy

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng formg ksztatcenia ustawicznego adresowang do oséb dorostych, zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w zawodzie technika archiwisty. Osoby, realizujgce ksztatcenie na kwalifikacyjnych kursach zawodowych to osoby doroste, ktére
ukonczyly 18 lat. Przeciwwskazaniem w zakresie ksztatcenia w zawodzie technika archiwisty sg choroby ograniczajgce sprawnos¢ rak, niektére wady wzroku i alergie.
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Uczacy sie przed rozpoczeciem kursu musi dostarczy¢ zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technika
archiwisty wydane przez lekarza medycyny pracy.

Uczestnik kursu w zakresie kwalifikacji EKA.03 moze posiada¢ swiadectwo ukonczenia kursu w zakresie kwalifikacji EKA.02.

Charakterystyka programu i zalozenia programowe
Typ programu — modutowy
Rodzaj programu — liniowy

Program nauczania KKZ dla kwalifikacji EKA.03 Organizacja i prowadzenie archiwum skierowany jest do os6b dorostych ktére chcg zmienié lub podnies$¢ swoje
kwalifikacje zawodowe. Realizacja kursu umozliwia uzyskani, zaswiadczenia o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego oraz daje mozliwosé przystgpienia do
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje EKA.03 w zawodzie technik archiwista

Program modutowy zawiera zestaw modutdéw ksztatcenia w zawodzie i odpowiadajgcych im jednostek modutowych, wyodrebnionych na podstawie okreslonych kryteriéw,
ktére umozliwiajg zdobywanie wiedzy oraz ksztattowanie umiejetnosci i postaw wiasciwych dla kwalifikacji .

Podziat programu na moduty pozwala uczgcym sie na zdobywanie kwalifikacji i kompetencji poprzez taczenie teorii z praktykg oraz przygotowuje praktycznie do
wykonywania zadan zawodowych typowych dla kwalifikacji. Mapa dydaktyczna modutowego programu nauczania dla kwalifikacji EKA.03, przedstawia kolejnosé

i powigzania pomiedzy podstawowymi elementami tego programu, tzn. modutami i jednostkami modutowymi, pokazujgc jednoczesnie drogi dojscia do zdobycia kwalifikacji
oraz przygotowuje stuchacza / uczestnika do wykonywania zawodu poprzez realizacje zadan zblizonych do rzeczywistych warunkéw na stanowisku pracy. Ponadto
program ten pozwala na doskonalenie umiejetnosci samodzielnego uczenia sie i umiejetnosci dziatania w zespole.

Kazdy z przedstawionych w programie modutéw moze stanowi¢ samodzielny Kurs Umiejetnosci Zawodowych, bedacy krétkg formg ksztatcenia zawodowego z zakresu
wybranych zagadnien podstawy programowej ksztatcenia w zawodach, w zakresie jednej jednostki efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach kwalifikacji.

W ramach kwalifikacji EKA.03 Opracowanie materiatow archiwalnych archiwum wyodrebniono trzy kursy umiejetnosci zawodowych, ktére sg zamieszczone w odrebnych
plikach:

Modut EKA.03.M1 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej
Modut EKA.03.M2 Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej
Modut EKA.03.M3 Gromadzenie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych

Do potwierdzenia catej kwalifikacji EKA.03 niezbedne sa moduly BHP i jezyk obcy zawodowy.

Cele kierunkowe KKZ

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego w kwalifikacji EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych jest przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan
zawodowych:
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych
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- dobiera metody porzadkowania dokumentaciji;

- okresla przynaleznos¢ zespotowg i rodzaj dokumentaciji;

- segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje;

- opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacji;

- sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentaciji.

- dobiera metode porzadkowania dokumentacji audiowizualnej;

- segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje audiowizualng;

- opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacji audiowizualnej;

- sporzadza kopie bezpieczenstwa dokumentacji audiowizualnej;

- sporzadza pomoce archiwalne dla ré6znego typu dokumentacji audiowizualne;.

- dobiera metode opracowywania dokumentacji na nosnikach elektronicznych;

- porzadkuje, inwentaryzuje i sporzgdza inwentarz archiwalny dokumentacji na nosnikach elektronicznych;
- sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji na nosnikach elektronicznych;

- postuguje sie sprzetem do odtwarzania dokumentacji na nosnikach elektronicznych;
- sporzadza kopie bezpieczenstwa dokumentacji na no$nikach elektronicznych.

Zadania realizowane sg z zastosowaniem informatycznych nos$nikéw danych i wykorzystaniem nowoczesnych sprzetéw do dokumentac;ji archiwalnej.

Plan nauczania i mapa dydaktyczna dla kwalifikacji zawodowej

W podstawie programowej ksztatcenia w kwalifikacji EKA. 03 Opracowywanie materiatéw archiwalnych minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe zostata
okres$lona dla realizacji celow ksztatcenia i wynosi:

544 godzin na realizacje efektow kwalifikacji EKA.03, w tym:
- 32 godzin na realizacje EKA.03.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy
- 64 godzin na realizacje EKA.03.5 Jezyk obcy zawodowy
- EKA.03.7 Kompetencje personalne i spoteczne ksztattowane w czasie catego okresu ksztatcenia
- EKA.03.8 Organizacja pracy matych zespotéw

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych
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Tabela 1 Wykaz modutéw i jednostek modutowych i liczba proponowanych godzin na ksztatcenie w trybie stacjonarnym i zaocznym

KKZ

Symbol jednostki

Zestawienie modutéw i jednostek modutowych

Liczba godzin

Liczba godzin

modutowej Ksztalcenie stacjonarne Ksztatcenie zaoczne
Opracowywanie dokumentacji Modut EKA.03.M1 Opracowywanie dokumentacji aktowej, 160 104
aktowej, technicznej i technicznej i geodezyjno-kartograficznej
geodezyjno-kartograficznej EKA.03.M1.J1 Opracowywanie dokumentacji aktowej. 60 39
160 godz. EKA.03.M1.J2 Porzadkowanie inwentarza archiwalnego. 100 65
Opracowywanie dokumentacji Modut EKA.03.M2 Opracowywanie dokumentacji 128 83
audiowizualnej audiowizualnej.
128 godz. EKA.03.M2.J1 Przygotowywanie dokumentacji audiowizualne;. 50 32
EKA.03.M2.J2 Sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej. 78 51
Gromadzenie dokumentacji na Modut EKA.03.M3 Gromadzenie dokumentacji na 160 104
informatycznych nosnikach informatycznych nosnikach danych.
danych. EKA.03.M3.J1 Prowadzenie inwentarza archiwalnego na informatycznych 60 39
160 godzin nosnikach danych.
EKA.03.M3.J2 Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji 100 65
archiwalne;.
Modut EKA.03.M4 Jezyk obcy zawodowy 64 42
EKA.03.M4.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy 32 21
EKA.03.M4.J2 Sporzadzanie dokumentéw biurowych w jezyku obcym 32 21
Razem 512 + 32 godzin BHP 333 +21 godzin BHP

EKA.03.1 BHP - realizowane w ramach poszczegdélnych jednostek modutowych

EKA.03.7 KPS - nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom warunki o nabywania
kompetencji personalnych i spotecznych.

EKA.03.8 OMZ nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom warunki o nabywania
umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw

Umiejetnosci z zakresu jezyka obcego okreslono na poziomie A1. Organizator kursu moze podwyzszy¢ poziom ksztatcenia w zaleznosci od kompetencji stuchaczy

100% wszystkich zaje¢ odbywa sie jako tgczenie teorii z praktyka.

Praktyka zawodowa — 70 godzin (EKA.03.M5)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych
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2.2. Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdélnych przedmiotéw/ modutéow

Modut EKA.03.M1 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Modut EKA.03.M2 Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Modut EKA.03.M3 Gromadzenie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Tabela 2 EKA.03.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Modut EKA.03.M1 Modut EKA.03.M2 Modut EKA.03.M3
c EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 | EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty -%' ' . ) Opracowanie quzqdkowan P_rzygotowywa Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywa
. o « | Kryteria weryfikacji dokumentacji | '€ inwentarza | nie dokumentacji inwentarza nie sprzetu do
ksztatcenia _8 :E‘_, aktowej archiwalnego | dokumentaciji audiowizualnej. | archiwalnego na gromadzenia
5 g audiowizualnej informatycznych dokqmentapji
4 c nosnikach danych | archiwalnej
okresla 12 1) wskazuje czynniki X X X
zagrozenia i szkodliwe wystepujgce w
skutki zwigzane archiwum
z 2) okresla skutki X X X
wystepowaniem oddziatywania na
czynnikow organizm cztowieka
szkodliwych, czynnikow
niebezpiecznych niebezpiecznych i
i ucigzliwych w ucigzliwych w
Srodowisku Srodowisku pracy (np.
pracy (ew) oswietlenie, monitory,
pyly w archiwum)
stosuje srodki 10 1) opisuje sposoby X X X
ochrony zapobiegania

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych
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Modut EKA.03.M1 Modut EKA.03.M2 Modut EKA.03.M3
c EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 | EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty § _ - Opracowanie quzqdkowan P_rzygotowywa Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywa
. o | Kryteria weryfikacji dokumentacji ie inwentarza | nie dokumentacji inwentarza nie sprzetu do
ksztatcenia _8 jf_, aktowej archiwalnego | dokumentaciji audiowizualnej. | archiwalnego na gromadzenia
§ g audiowizualnej informatycznych dokumentacji
4 c nosnikach danych | archiwalnej
indywidualnej i zagrozeniom zdrowia i
zbiorowej zycia w miejscu pracy
podczas 2) dobiera srodki ochrony X X X
wykonywania indywidualnej i zbiorowej
zadan do rodzaju
zawodowych wykonywanych zadan
(ew) zawodowych na
stanowisku pracy
organizuje 10 1) okresla bezpieczne i X X X
stanowisko higieniczne warunki
pracy zgodnie z pracy na stanowisku
wymaganiami pracy biurowej
ergonomii, 2) okresla wymagania X X X
przepisami i ergonomiczne
zasadami stanowiska pracy
bezpieczenstwa i siedzgcej i stanowiska
higieny pracy, pracy przy komputerze
ochrony 3) wskazuje wymagania X X X
przeciwpozarow biurowych $rodkow
ej i ochrony technicznych i
srodowiska (ew) materiatdow biurowych
sprzyjajgce ochronie
Srodowiska

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych
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Efekty
ksztatcenia

Liczba godzin
na efekt

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 | EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Opracowanie | Porzadkowan | Przygotowywa | Sporzadzanie Prowadzenie Wykorzystywa
Kryteria weryfikacji dokumentacji | e inwentarza | nie dokumentacji inwentarza nie sprzetu do
aktowej archiwalnego | dokumentaciji audiowizualnej. | archiwalnego na gromadzenia
audiowizualnej informatycznych dokumentacji
nosnikach danych | archiwalnej
4) organizuje dziatania X X X

prewencyjne
zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub
innego zagrozenia w
pomieszczeniu biurowym
archiwum, pracowni
archiwalnej i magazynie

Razem liczba w jednostce

efektéw ksztatcenia

Bezpieczenstwo i higiena pracy 32 godziny

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Tabela 3 EKA.03.3 Opracowanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* * %

* x %

Modut EKA.03.M1 Modut EKA.03.M2 Modut EKA.03.M3
g o EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
= § Opracowanie Porzqdkowanie Przygotowyv.v.anie Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ) 3 = Kryteria weryfikacji dokumentacji |nwe.ntarza dokymgntacn . dokymgntacu . |nwe.ntarza sprzetu do.
ksztatcenia 8-, ‘ﬁ aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej. grchlwalnego na gromadzenla}_
S X informatycznych | dokumentacji
< E nosnikach archiwalnej
-5) "g danych
dobiera metody 30 1) dobiera rodzaj X
porzadkowania opakowania do
dokumentacji archiwizowanego
aktowej, materiatu
technicznej i archiwizacyjnego
geodezyjno- 2) sporzadza opis teczki | x
kartograficznej do rodzaju
(ek) archiwizowanego
materiatu
archiwizacyjnego
3) dobiera rodzaj spisu X
zdawczo-odbiorczego
do rodzaju
archiwizowanego
materiatu
okreédla 30 1) dzieli dokumentacje X
przynalezno$¢ wedtug zbiorow
zespotowq i 2) dokonuje podziatu X
rodzaj dokumentacji w
dokumentacji ramach jednego
aktowej, zbioru
technicznej i
geodezyjno-
kartograficznej
(ew)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych
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Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

g o EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
= = Opracowanie Porzqdkowanie Przygotowyv.v.anie Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ) 3 % Kryteria weryfikacji dokumentacji |nwe.ntarza dokymgntacn . dokymgntacu . |nwe.ntarza sprzetu do.
ksztatcenia 8, ‘g aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej. grchlwalnego na gromadzenla}_
S X informatycznych | dokumentacji
N E nosnikach archiwalnej
-5) % danych
segreguije, 40 1) dokonuje podziatu X
klasyfikuje i dokumentacji wedtug
inwentaryzuje okreslonych norm
dokumentacje 2) uklada aktaw X
aktowa, archiwum wedtug
techniczng i kryteriéw rzeczowych
geodezyjno- lub chronologicznych
kartograficzng 3) dokonuje klasyfikaciji X
(ew) dokumentaciji w
oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt
4) prowadzi X
dokumentacje
ewidencyjng dla
przejmowanych akt
5) segreguje dokumentacje X
w magazynie z
zachowaniem podziatu
na dokumentacje
archiwalng i
niearchiwalng
opracowuje 20 1) opracowuje inwentarz X
inwentarze zbioru kartkowy
archiwalnego 2) opracowuje inwentarz X
(ew) ksigzkowy
3) opracowuje inne X

formy inwentarzowe,

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych
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Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

g o EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
= § Opracowanie Porzqdkowanie Przygotowyv.v.anie Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ) 3 = Kryteria weryfikacji dokumentacji |nwe.ntarza dokymgntacn . dokymgntacu . |nwe.ntarza sprzetu do.
ksztatcenia 8, ‘g aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej. grchlwalnego na gromadzenla}_
© X informatycznych | dokumentacji
ﬁ % nosnikach archiwalnej
' danych
w tym rejestry, spisy,
katalogi
sporzgdza 40 1) sporzadza spisy X
pomoce zdawczo-odbiorcze
archiwalne dla zbiorow dokumentaciji
dokumentaciji aktowej, technicznej i
aktowej, geodezyjno-
technicznej i kartograficznej
geodezyjno- 2) sporzadza wykazy akt X
kartograficznej 3) sporzgdza pomoce X
(ew) ewidencyjne na

informatycznych
nosnikach danych

Razem liczba w jednostce

efektow ksztatcenia

Opracowanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej 160 godzin

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Tabela 4 EKA.03.4 Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* * %

* x %

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

ewidencyjng dla
przejmowanej

E EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty E .g ' . 5 Opracowani(_e_ Porzqdkowanie Przygotowyv.v.anie Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywanie
. o < o| Kryteria weryfikacji dokumentacji | inwentarza dokumentacji dokumentacji inwentarza sprzetu do
ksztatcenia s 3§ L . : — : S : : .
ol w® aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej | archiwalnego na gromadzenia
E‘; g ﬁ informatycznych dokumentacji
IS nosnikach danych | archiwalnej
dobiera metode | 20 1) dobiera rodzaj X
porzadkowania opakowania do
dokumentaciji archiwizowanego
audiowizualnej materiatu
(ew) audiowizualnego
2) sporzadza opisy X
jednostek
dokumentacji
audiowizualnej
3) sporzgdza opisy X
jednostek
dokumentaciji
audiowizualnej
segreguije, 30 1) dzieli dokumentacje X
klasyfikuje i audiowizualng
inwentaryzuje wedtug akt twdrcow
dokumentacje 2) rozréznia typy X
audiowizualng dokumentaciji
(ek) audiowizualnej
3) dokonuje podziatu X
dokumentacji
audiowizualnej
wedtug jednego
aktotworecy
4) prowadzi dokumentacje X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych
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Unia Europejska N
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* * %

* x %

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

’% EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty 5 .g ' . 5 Opracowani(_e_ Porzqdkowanie Przygotowyv.v.anie Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywanie
ksztalcenia g @ Kryteria weryfikacji dokumgntacu mwe.ntarza dokymgntacn . dokymgntacn . mwe.ntarza sprzetu do.
ol w aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej | archiwalnego na gromadzenia
§ g ‘5‘; informatycznych dokumentacji
= = = nosnikach danych | archiwalnej
sporzgdza 33 1) przenosi kopie X
kopie dokumentaciji
bezpieczenstw audiowizualnej na
a dokumentaciji bezpieczne
audiowizualnej informatyczne
(ek) nosniki danych
2) sporzgdza mikrofilmy X
zabezpieczajgce
3) sporzadza X
dodatkowe kopie
dokumentaciji
audiowizualnej
sporzgdza 45 1) opracowuje X
pomoce inwentarz kartkowy
archiwalne dla dla dokumentacji
dokumentacji audiowizualnej
audiowizualnej 2) opracowuje X
(ew) inwentarz ksigzkowy
dla dokumentacji
audiowizualnej
3) opracowuje inne X

formy inwentarzowe
dla dokumentaciji
audiowizualnej (np.
rejestry, spisy,
katalogi)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Modut EKA.03.M1 Modut EKA.03.M2 Modut EKA.03.M3
’% EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty 5 .g ' . 5 Opracowani(_e_ Porzqdkowanie Przygotowyv.v.anie Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywanie
. o < o| Kryteria weryfikacji dokumentacji | inwentarza dokumentacji dokumentacji inwentarza sprzetu do
ksztatcenia s g L . : — : S : : .
ol aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej | archiwalnego na gromadzenia
§ g ‘51; informatycznych dokumentacji
= = = nosnikach danych | archiwalnej
Razem liczba w jednostce | Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej 128 godzin
efektow ksztatcenia
Tabela 5 EKA.03.5 Gromadzenie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych
Modut EKA.03.M1 Modut EKA.03.M2 Modut EKA.03.M3
’% EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 | EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
E .g Opracowanie | Porzadkowanie Przygotowywanie| Sporzadzanie | Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ksztatcenia g £ 8 Kryteria weryfikacji dokumentacji inwentarza dokumentacji dokumentacji | inwentarza sprzetu do
ol w® aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej| archiwalnego na gromadzenia
; $ ﬁ informatycznych dokumentacji
1 c x nosnikach danych | archiwalnej
dobiera metode | 16 1) stosuje przepisy X
opracowywania dotyczace
dokumentaciji stosowania
Zzapisanej na informatycznych
informatycznych nosnikow danych
nosnikach
danych (ek)
porzadkuje, 12 1) Klasyfikuje X
inwentaryzuje i informatyczne
sporzadza nosniki danych
inwentarz zawierajgce
archiwalny dokumentacje
dokumentacji na 2) rozréznia formy
informatycznych zapisu danych na
nosnikach informatycznych
danych (ew) nosnikach danych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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* x %

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

danych (ew)

nosniki danych

E EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 | EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
5 .g _ _ ) Opracowanie | Porzadkowanie | Przygotowywanie Sporzadzanie | Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ksztatcenia g £ 8 Kryteria weryfikacji dokumentacji inwentarza dokumentacji dokumentacji | inwentarza sprzetu do
ol E aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej.| archiwalnego na gromadzenia
§ g o informatycznych dokumentacji
= = = nosnikach danych | archiwalnej
sporzadza 16 1) sporzadza spisy X
pomoce zdawczo-odbiorcze
archiwalne dla dla dokumentacji
dokumentaciji na danych na
informatycznych informatycznych
nosnikach nosnikach danych
danych (ew) 2) sporzgdza wykaz akt X
dla dokumentaciji
danych na
informatycznych
nos$nikach danych
3) sporzadza pomoce X
ewidencyjne
dokumentacji
danych na
informatycznych
nosnikach danych
postuguje sie 40 1) korzystaz X
sprzetem do oprogramowania do
odtwarzania archiwizacji
dokumentaciji dokumentow
przechowywanej 2) korzysta ze sprzetu X
na do przenoszenia
informatycznych dokumentacji na
nosnikach informatyczne
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* * %

* x %

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

E EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 | EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
5 .g _ _ ) Opracowanie | Porzadkowanie | Przygotowywanie Sporzadzanie | Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ksztatcenia g £ 8 Kryteria weryfikacji dokumentacji inwentarza dokumentacji dokumentacji | inwentarza sprzetu do
ol E aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej.| archiwalnego na gromadzenia
§ g o informatycznych dokumentacji
= = = nosnikach danych | archiwalnej
3) korzysta ze sprzetu X
do przenoszenia
dokumentaciji
cyfrowej na nos$niki
papierowe
sporzgdza kopie| 40 1) stosuje przepisy X
bezpieczenstwa prawa dotyczgce
dla kryteriow
dokumentacji zabezpieczania
zapisanej na dokumentaciji na
informatycznych informatycznych
nosnikach nos$nikach danych
danych (ek) 2) przenosi kopie X
dokumentacji na
bezpieczne
Informatyczne
nosniki danych
3) sporzgdza X
mikrofilmy
zabezpieczajgce
4) odtwarza kopie X

dokumentacji
zapisanej na
informatycznych
nosnikach danych w
specjalistycznych
programach
komputerowych
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* x %

Modut EKA.03.M1 Modut EKA.03.M2 Modut EKA.03.M3
’% EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 | EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
5 .g _ _ ) Opracowanie | Porzadkowanie | Przygotowywanie Sporzadzanie | Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ksztatcenia g £ 8 Kryteria weryfikacji dokumentacji inwe.ntarza dok.umt.entacji. dokymgntacji . inwe'ntarza sprzetu do'
2 % E aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej. grchlwalnego na gromadzenla_l_
S c N informatycznych dokumentacji
= = = nosnikach danych | archiwalnej
dobiera 36 1) dobiera rodzaj X
zabezpieczenia zabezpieczenia
do zewnetrznego do
poszczegodlnych poszczegodlnych
nosnikéw nosnikéw
elektronicznych elektronicznych
(ew) 2) zabezpiecza no$niki X
elektroniczne
zawierajgce dane
osobowe

Razem liczba w jednostce
efektow ksztatcenia

Gromadzenie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych 160 godzin
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Tabela 6 EKA.03.6 Jezyk obcy zawodowy

EKA.02.M4 Jezyk obcy zawodowy
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone

Liczba
dzi przez dyrektora
Efekty ksztalcenia gfoekim na Kryteria weryfikacji EKA.02.M4.J1 EKA.02.M2.J2

Postugiwanie sig  [SPorzadzanie

ksztalcenia i’ezykier:n obeym w g&tﬂ?vsg;ov‘c’jezyku
rodowisku pracy obcym

1) postuguje sie podstawowym zasobem 12 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe X

srodkéw jezykowych w jezyku obcym umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych

nowozytnym (ze szczegdélnym uwzglednieniem w zakresie:

Srodkéw leksykalnych), umozliwiajgcym a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w

realizacje czynnosci zawodowych w zakresie tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa

tematéw zwigzanych: i higieny pracy
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw
b) z gtébwnymi technologiami stosowanymi w koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych

danym zawodzie c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
c) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem zadan zawodowych
d) z ustugami swiadczonymi w danym zawodzie d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow

zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne 12 1) okresla gtéwng mys$l wypowiedzi lub tekstu lub X
artykutowane wyraznie, w standardowej fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a takze 2) znajduje w wypowiedzi/tekscie okreslone X
proste wypowiedzi pisemne w jezyku obcym informacje instrukcje, wskazéwki, okresla zasady)
nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdinymi X
realizacje zadan zawodowych: cze$ciami tekstu

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace 4) uktada informacje w okreslonym porzadku X

czynnos$ci zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. napisy, broszury,
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* x %

EKA.02.M4 Jezyk obcy zawodowy
Liczba Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone
) przez dyrektora
Efekty ksztatcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA.02.M4.J1 EKA.02.M2.J2
e . Postugiwanie sig  [SPorzadzanie
ksztatcenia . " dokumentow
|’ezykler31 LA biurowych w jezyku
rodowisku pracy obcym
instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowa)
3) samodzielnie tworzy kroétkie, proste, spdjne i (10 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe X
logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku 2) przedstawia sposéb postepowania w réznych
obcym nowozytnym, w zakresie sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych: wskazowek, okresla zasady)
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne X
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko X
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym X
instrukcje) charakterze
b) tworzy krétkie, proste, spéjne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi [X
zawodowych (np. komunikat, e-mail, instrukcje, adekwatnie do sytuacji
wiadomos$é¢, CV, list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym zawodem — wedtug
wzoru)
4) uczestniczy w rozmowie w typowych 10 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe X
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia X
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, X
nowozytnym w sposob zrozumiaty, adekwatnie zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oso6b
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w formie 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z X
prostego tekstu: czynnosciami zawodowymi
5) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe X
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EKA.02.M4 Jezyk obcy zawodowy
Liczba Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone
. przez dyrektora
Efekty ksztalcenia godzin na Kryteria weryfikacji EKA.02.M4.J1 EKA.02.M2.J2
e . Postugiwanie si¢  [oPOrzadzanie
ksztatcenia . " dokumentow
|’ezykler31 LA biurowych w jezyku
rodowisku pracy obcym
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji X
pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np.
wiadomos$¢, formularz, email, dokument
zwigzany z wykonywanym zawodem) w
typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub 10 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym X
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w informacje zawarte w materiatach wizualnych (np.
typowych sytuacjach zwigzanych z wykresach, symbolach, piktogramach,
wykonywaniem czynnosci zawodowych schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje X
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym X
informacje sformutowane w jezyku polskim lub
tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym X
nowozytnym wczesniej opracowany materiat, np.
prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu (10 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i X
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz jednojezycznego
podnoszgce swiadomos$¢ jezykowa: 2) wspoidziata z innymi osobami, realizujgc zadania X
jezykowe
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Efekty ksztalcenia

a)

b)
<)

d)

wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad
jezykiem obcym nowozytnym

wspotdziata w grupie

korzysta ze zrédet informacji w jezyku obcym

nowozytnym

stosuje strategie komunikacyjne i

kompensacyjne

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

przez dyrektora

EKA.02.M4 Jezyk obcy zawodowy
Obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone

Kryteria weryfikacji EKA.02.M4.J1 EKA.02.M2.J2
Postugiwanie sie  [oPorzadzanie
. . dokumentow
jezykiem obcym w . .
A ) biurowych w jezyku
rodowisku pracy obcym
3) Kkorzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, X
réwniez za pomocg technologii informacyjno-
komunikacyjnych
4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy X
5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), X
aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, X

zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje

opis, srodki niewerbalne

Razem liczba godzin w jednostce efektow ksztatcenia

Jezyk obcy zawodowy 64 godzin
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Tabela 7 EKA.03.7 Kompetencje personalne i spoteczne

Modut EKA.03.M1 Modut EKA.03.M2 Modut EKA.03.M3
E EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 | EKA.03.M2.J1 | EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty E .g _ _ ) Opracowani(_e_ quzqdkowan Pr;ygotowyw Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywa
. o < o | Kryteria weryfikacji dokumentacji | ie inwentarza | anie dokumentacji inwentarza nie sprzetu do
ksztatcenia gL . . . A . : .
ol w® aktowej archiwalnego | dokumentacji | audiowizualnej. | archiwalnego na gromadzenia
E‘; g ﬁ audiowizualn informatycznych dokumentacji
IS €j nosnikach danych archiwalnej
przestrzega 1) stosuje zasady kultury | x X X
zasad kultury osobistej i ogdlnie
osobistej i etyki przyjete normy
zawodowej (ew) zachowania w
srodowisku pracy
2) pozyskuje dane X X X
osobowe zgodnie z
przepisami prawa
3) przestrzega zasad X X X
bezpieczenstwa
podczas
przetwarzania i
przesyfania danych
osobowych
4) przechowuje dane X X X
osobowe klientow
zgodnie z przepisami
prawa
5) respektuje zasady X X X
dotyczace
przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym
zawodem i miejscem
pracy
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* * %

* x %

Efekty
ksztatcenia

Liczba godzin
na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

EKA.03.M1.J1
Opracowanie
dokumentacji
aktowej

EKA.03.M1.J2
Porzadkowan
ie inwentarza
archiwalnego

EKA.03.M2.J1
Przygotowyw
anie
dokumentacji
audiowizualn
ej

EKA.03.M2.J2
Sporzadzanie
dokumentacji
audiowizualnej.

EKA.03.M3.J1
Prowadzenie
inwentarza
archiwalnego na
informatycznych
nosnikach danych

EKA.02.M3.J2
Wykorzystywa
nie sprzetu do
gromadzenia
dokumentacji
archiwalnej

6)

przedstawia
konsekwencje
nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym
zawodem i miejscem
pracy

X

X

7

wskazuje przyktady
zachowan etycznych
w zawodzie

planuje
wykonanie
zadania (ew)

1)

omawia czynnosci
realizowane w ramach
czasu pracy

2)

okresla czas realizacji
zadan

3)

realizuje dziatania w
wyznaczonym czasie

4)

monitoruje realizacje
zaplanowanych
dziatan

5)

dokonuje modyfikaciji
zaplanowanych
dziatan

6)

dokonuje samooceny
wykonanej pracy

ponosi
odpowiedzialnos
¢za

1)

przewiduje skutki
podejmowanych
dziatan, w tym prawne
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Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

’% EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 | EKA.03.M2.J1 | EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty 5 .g _ _ ) Opracowani(_e_ quzqdkowan Pr;ygotowyw Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywa
ksztalcenia g @ Kryteria weryfikacji dokumgntacu ie myventarza anie ; dokymgntacu . mwe.ntarza nie sprzetu.do
ol w aktowej archiwalnego | dokumentacji | audiowizualnej. | archiwalnego na gromadzenia
§ g ‘51; audiowizualn informatycznych dokumentacji
J c x €j nosnikach danych archiwalnej
podejmowane 2) wykazuje $wiadomos¢ | x X X
dziatania (ek) odpowiedzialnosci za
wykonywang prace
3) ocenia podejmowane X X X
dziatania
4) przewiduje X X X
konsekwencje
niewtasciwego
wykonywania
Czynnosci
zawodowych na
stanowisku pracy
wykazuje sie 1) podaje przyktady X X X
kreatywnoscig i wptywu zmiany na
otwartoscig rézne sytuacje zycia
na zmiany (ep) spotecznego i
gospodarczego
2) wskazuje przyktady X X X
wprowadzenia zmiany
i ocenia skutki jej
wprowadzenia
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Efekty
ksztatcenia

Liczba godzin
na efekt

ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

EKA.03.M1.J1
Opracowanie
dokumentacji
aktowej

EKA.03.M1.J2
Porzadkowan
ie inwentarza
archiwalnego

EKA.03.M2.J1
Przygotowyw
anie
dokumentacji
audiowizualn
ej

EKA.03.M2.J2
Sporzadzanie
dokumentacji
audiowizualnej.

EKA.03.M3.J1
Prowadzenie
inwentarza
archiwalnego na
informatycznych
nosnikach danych

EKA.02.M3.J2
Wykorzystywa
nie sprzetu do
gromadzenia
dokumentacji
archiwalnej

3)

proponuje sposoby
rozwigzywania
problemow
zwigzanych z
wykonywaniem zadan
zawodowych w
nieprzewidywalnych
warunkach

X

stosuje techniki
radzenia sobie
ze stresem (ew)

1)

rozpoznaje zrodta
stresu podczas
wykonywania zadan
zawodowych

2)

wybiera techniki
radzenia sobie ze
stresem odpowiednio
do sytuacji

3)

wskazuje najczestsze
przyczyny sytuaciji
stresowych w pracy
zawodowej

4)

przedstawia rézne
formy zachowan
asertywnych jako
sposoby radzenia
sobie ze stresem
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Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

’% EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 | EKA.03.M2.J1 | EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty 5 .g _ _ ) Opracowani(_e_ quzqdkowan Pr;ygotowyw Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywa
ksztalcenia g @ Kryteria weryfikacji dokumgntacu |e|nyventarza anie ; dokymgntacu . mwe.ntarza nie sprzetu.do
ol w aktowej archiwalnego | dokumentacji | audiowizualnej. | archiwalnego na gromadzenia
§ g ‘51; audiowizualn informatycznych dokumentacji
J c x €j nosnikach danych archiwalnej
5) rozréznia techniki X X X
rozwigzywania
konfliktow zwigzanych
Z wykonywaniem
zadan zawodowych
6) okresla skutki stresu X X X
doskonali 1) pozyskuje informacije X X X
umiejetnosci zawodoznawcze
zawodowe (ew) dotyczace przemystu z
réznych zrodet
2) okresla zakres X X X
umiejetnoci i
kompetencji
niezbednych w
wykonywaniu zawodu
3) analizuje wiasne X X X
kompetencje
4) wyznacza wilasne cele X X X
rozwoju zawodowego
5) planuje droge rozwoju X X X
zawodowego
6) wskazuje mozliwosci X X X
podnoszenia
kompetencji
zawodowych,
osobistych i
spotecznych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

**

* x %

- Polska

Modut EKA.03.M1 Modut EKA.03.M2 Modut EKA.03.M3
’% EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 | EKA.03.M2.J1 | EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty 5 .g _ _ ) Opracowani(_e_ quzqdkowan Pr;ygotowyw Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywa
. o « o | Kryteria weryfikacji dokumentacji | ie inwentarza | anie dokumentacji inwentarza nie sprzetu do
ksztatcenia s g L . . . A . : .
ol w® aktowej archiwalnego | dokumentacji | audiowizualnej. | archiwalnego na gromadzenia
§ g ‘51; audiowizualn informatycznych dokumentacji
J c x €j nosnikach danych archiwalnej
stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty X X X
komunikacji werbalne i
Interpersonalnej niewerbalne
(ew) 2) stosuje aktywne X X X
metody stuchania
3) prowadzi dyskusje X X X
4) udziela informacji X X X
zwrotnej
negocjuje 1) charakteryzuje X X X
warunki pozgdang postawe
porozumien (ew) podczas prowadzenia
negocjaciji
2) wskazuje sposéb X X X
prowadzenia
negocjacji warunkéw
porozumienia
stosuje metody i 1) opisuje sposob X X X
techniki przeciwdziatania
rozwigzywania problemom w zespole
problemow (ew) realizujgcym zadania
2) opisuje techniki X X X
rozwigzywania
problemow
3) wskazuje, na X X X
wybranym przyktadzie,
metody i techniki
rozwigzywania
problemu
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Fundusze
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Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

**

* x %

- Polska

Modut EKA.03.M1 Modut EKA.03.M2 Modut EKA.03.M3
’% EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 | EKA.03.M2.J1 | EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
Efekty 5 .g _ _ ) Opracowani(_e_ quzqdkowan Pr;ygotowyw Sporzqdzani? _Prowadzenie Wykorzystywa
ksztalcenia g @ Kryteria weryfikacji dokumgntacu |e|nyventarza anie ; dokymgntacu . mwe.ntarza nie sprzetu.do
ol w aktowej archiwalnego | dokumentacji | audiowizualnej. | archiwalnego na gromadzenia
§ g ‘51; audiowizualn informatycznych dokumentacji
J c x €j nosnikach danych archiwalnej
wspotpracuje w 1) pracuje w zespole, X X X
zespole (ew) ponoszac
odpowiedzialnos¢ za
wspolnie realizowane
zadania
2) przestrzega podziatu X X X
rél, zadan i
odpowiedzialnosci w
zespole
3) angazuje sie w X X X
realizacje wspolnych
dziatan zespotu
4) modyfikuje sposdb X X X
zachowania,
uwzgledniajac
stanowisko
wypracowane
wspolnie z innymi
cztonkami zespotu

Kompetencje personalne i spofteczne ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegélnych zajeé. Nauczyciele wszystkich obowigzkow
obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé stuchaczom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.
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Tabela 8 EKA.03.8 Organizacja pracy matych zespotéw

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

**

* x %

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

prawidtowe;j
wspétpracy w
grupie

g -g EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
% f Opracowanie | Porzadkowanie | Przygotowywanie | Sporzadzanie Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ie) Tcg . . .. dokumentacji | inwentarza dokumentacji dokumentacji inwentarza sprzetu do
ksztatcenia ) P N TR aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej. | archiwalnego na | gromadzenia
_‘g f‘_. informatycznych | dokumentaciji
§ j‘g nosnikach archiwalnej
= @ danych
organizuje 1) okresla strukture X X X
prace zespotu grupy
w celu 2) przygotowuje X X X
wykonania zadania zespotu do
przydzielonych realizaciji
zadan (ek) 3) planuje realizacje X X X
zadan
zapobiegajacych
zagrozeniom
bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia
4) o0szacowuje czas X X X
potrzebny na
realizacje
okreslonego
zadania
5) komunikuje sie ze X X X
wspotpracownikami
6) wskazuje wzorce X X X
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Fundusze
Europejskie
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Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

**

* x %

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

g -g EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
% f Opracowanie | Porzadkowanie | Przygotowywanie | Sporzadzanie Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ie) Tcg . . .. dokumentacji | inwentarza dokumentacji dokumentacji inwentarza sprzetu do
ksztatcenia > P N TR aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej. | archiwalnego na | gromadzenia
_‘g f‘_. informatycznych | dokumentaciji
§ j‘g nosnikach archiwalnej
- o danych
7) przydziela zadania | x X X
cztonkom zespotu
zgodnie z
harmonogramem
planowanych prac
dobiera osoby 1) ocenia przydatnos¢ | x X X
do wykonania poszczegodlnych
przydzielonych cztonkow zespotu
zadan (ew) do wykonania
zadania
2) rozdziela zadania X X X
wedtug
umiejetnosci i
kompetencji
cztonkow zespotu
kieruje 1) ustala kolejnos¢ X X X
wykonaniem wykonywania
przydzielonych zadan zgodnie z
zadan (ew) harmonogramem
prac
2) formutuje zasady X X X

wzajemnej pomocy
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Fundusze
Europejskie
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* * %

* x %

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

g -g EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
% f Opracowanie | Porzadkowanie | Przygotowywanie | Sporzadzanie Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty ie) Tcg . . .. dokumentacji | inwentarza dokumentacji dokumentacji inwentarza sprzetu do
ksztatcenia %5‘, N TR aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej. | archiwalnego na | gromadzenia
8 f. informatycznych | dokumentaciji
§ f‘g nosnikach archiwalnej
= @ danych
3) koordynuje X X X
realizacje zadan
zapobiegajacych
zagrozeniom
bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia
4) wydaje dyspozycje | X X X
osobom
wykonujgcym
poszczegolne
zadania
5) monitoruje proces X X X
wykonywania
zadan
6) opracowuje X X X
dokumentacje
dotyczacyg
realizacji zadania
wedtug panujgcych
standardow
1) kontroluje efekty X X X

pracy zespotu
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Fundusze
Europejskie
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Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

**

* x %

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

g -g EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2 EKA.03.M2.J1 EKA.03.M2.J2 EKA.03.M3.J1 EKA.02.M3.J2
% f Opracowanie | Porzadkowanie | Przygotowywanie | Sporzadzanie Prowadzenie Wykorzystywanie
Efekty E Tg Kryteria wervfikacii dokumentacji | inwentarza dokumentacji dokumentacji inwentarza sprzetu do
ksztalcenia o N y yhkac) aktowej archiwalnego audiowizualnej audiowizualnej. | archiwalnego na | gromadzenia
_‘g f‘_. informatycznych | dokumentacji
B j‘e nosnikach archiwalnej
- o danych
ocenia jakosé 2) ocenia prace X X X
wykonania poszczegolnych
przydzielonych cztonkéw zespotu
zadan pod wzgledem
(ew) zgodnosci z
warunkami
technicznymi
odbioru prac
3) udziela wskazéwek X X X
w celu
prawidtowego
wykonania
przydzielonych
zadan
wprowadza 1) dokonuje analizy X X X
rozwigzania rozwigzan
techniczne i technicznych
organizacyjne i organizacyjnych
wplywajgce na warunkow i jakosci
poprawe pracy
warunkow i 2) proponuje X X X
jakosci pracy rozwigzania
(ew) techniczne i

organizacyjne
majgce na celu
poprawe warunkow
i jakosci pracy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* * %

Efekty
ksztatcenia

Liczba godzin na

efekt ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modut EKA.03.M1

Modut EKA.03.M2

Modut EKA.03.M3

EKA.03.M1.J1 | EKA.03.M1.J2
Opracowanie | Porzadkowanie
dokumentacji | inwentarza
aktowej archiwalnego

EKA.03.M2.J1
Przygotowywanie
dokumentacji
audiowizualnej

EKA.03.M2.J2
Sporzadzanie
dokumentacji
audiowizualnej.

EKA.03.M3.J1
Prowadzenie
inwentarza
archiwalnego na
informatycznych
nosnikach
danych

EKA.02.M3.J2
Wykorzystywanie
sprzetu do
gromadzenia
dokumentacji
archiwalnej

Organizacja pracy matych zespotéw ksztattowane sg w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych zajec. Nauczyciele wszystkich obowigzkow
obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ stuchaczom warunki do nabywania umiejetnosci organizacji pracy matych

zespotow.
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

**

Unia Europejska =

Europejski Fundusz Spoteczny *

2.3. Grupowanie efektow ksztatcenia w moduly i nadawanie nazw tym modutom

* x %

Tabela 9 EKA.03.M1 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez

dyrektora
Liczba godzin na
Grupowanie poszczegolne efekty
. . . efektow ksztatcenia |ksztalcenia Okres Ksztalcenie
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . Lo . . . realizacji |na
efektow ksztatcenia |z kodowaniem Kryteria weryfikacji 'w moduty/ jednostki uv_vz_gledmaj_qca e bdlegtosé
modutowe minimalng liczbe hauczania
Modut EKA.03.M1. |okreslona w podstawie
programowej
EKA.03.1 1) okresla zagrozenia i 1) wskazuje czynniki szkodliwe EKA.03.M1.J1 4 1-2 miesigc|x
Bezpieczenstwo skutki zwigzane z wystepujgce w archiwum Opracowanie
i higiena pracy wystepowaniem 2) okresla skutki oddziatywania na [dokumentacji aktowej
czynnikéw szkodliwych, organizm cztowieka czynnikéw
niebezpiecznych i niebezpiecznych i ucigzliwych w
ucigzliwych w Srodowisku pracy (np.
Srodowisku pracy (ew) oswietlenie, monitory, pyty w
archiwum)
2) stosuje $rodki ochrony 1) opisuje sposoby zapobiegania  |[EKA.03.M1.J1 3 1-2 miesigc x
indywidualnej i zagrozeniom zdrowia i zyciaw  [Opracowywanie
zbiorowej podczas miejscu pracy dokumentaciji aktowej
wykonywania zadan 2) dobiera srodki ochrony
zawodowych (ew) indywidualnej i zbiorowej do
rodzaju wykonywanych zadan
zawodowych na stanowisku
pracy
3) organizuje stanowisko 1) okresla bezpieczne i higieniczne [EKA.03.M1.J1 3 1-2 miesigc

pracy zgodnie z

wymaganiami

warunki pracy na stanowisku
pracy biurowej

Opracowywanie
dokumentacji aktowej
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* x %

Liczba godzin na

zespotowgq i rodzaj

zbioréw

Grupowanie poszczegodlne efekty Okres .
. . . efektow ksztatcenia [ksztalcenia > [Ksztatcenie
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L . . . . realizacji |na
. . . Kryteria weryfikacji 'w moduty/ jednostkiuwzgledniajgca ‘A
efektow ksztatcenia [z kodowaniem L . w cyklu |odlegtosé
modutowe minimalng liczbe hauczania
Modut EKA.03.M1. |okreslona w podstawie
programowej
ergonomii, przepisami i 2) okre$la wymagania
zasadami ergonomiczne stanowiska pracy
bezpieczenstwa i siedzgcej i stanowiska pracy przy
higieny pracy, ochrony komputerze
przeciwpozarowe; i 3) wskazuje wymagania biurowych
ochrony srodowiska srodkéw technicznych i
(ew) materiatéw biurowych sprzyjajgce
ochronie $rodowiska
4) organizuje dziatania prewencyjne
zapobiegajgce powstawaniu
pozaru lub innego zagrozenia w
pomieszczeniu biurowym
archiwum, pracowni archiwalnej i
magazynie
EKA.03.3 1) dobiera metody 1) dobiera rodzaj opakowania do EKA.03.M1.J1 30 1-5miesigc x
Opracowanie porzgdkowania archiwizowanego materiatu Opracowywanie
dokumentaciji dokumentaciji aktowej, archiwizacyjnego dokumentaciji aktowej
aktowej, technicznej technicznej i 2) sporzadza opis teczki do rodzaju
i geodezyjno- geodezyjno- archiwizowanego materiatu
kartograficznej kartograficznej (ek) archiwizacyjnego
3) dobiera rodzaj spisu zdawczo-
odbiorczego do rodzaju
archiwizowanego materiatu
2) okres$la przynaleznosc¢ 1) dzieli dokumentacje wedtug EKA.03.M1.J1 30 1-5 miesigc x
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* x %

Liczba godzin na

Grupowanie poszczegodlne efekty Okres .
. . . efektow ksztatcenia [ksztalcenia > [Ksztatcenie
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L . . . . realizacji |na
. . . Kryteria weryfikacji 'w moduty/ jednostkiuwzgledniajgca ‘A
efektow ksztatcenia [z kodowaniem L . w cyklu |odlegtosé
modutowe minimalng liczbe hauczania
Modut EKA.03.M1. |okreslona w podstawie
programowej
dokumentacji aktowej, 2) dokonuje podziatu dokumentacji [Opracowywanie
technicznej i w ramach jednego zbioru dokumentacji aktowej
geodezyjno-
kartograficznej (ew)
3) segreguje, klasyfikuje i 1) dokonuje podziatu dokumentacji [EKA.03.M1.J2 40 1-5 miesigc x
inwentaryzuje wedtug okreslonych norm Porzadkowanie
dokumentacje aktowa, 2) ukfada akta w archiwum wedtug |inwentarza
techniczng i kryteriéw rzeczowych lub archiwalnego
geodezyjno- chronologicznych
kartograficzng (ew) 3) dokonuje klasyfikacji
dokumentacji w oparciu o
jednolity rzeczowy wykaz akt
4) prowadzi dokumentacje
ewidencyjng dla przejmowanych
akt
5) segreguje dokumentacje w
magazynie z zachowaniem
podziatu na dokumentacje
archiwalng i niearchiwalng
4) opracowuje inwentarze 1) opracowuje inwentarz kartkowy |[EKA.03.M1.J2 20 1-5 miesigc x
zbioru archiwalnego 2) opracowuje inwentarz ksigzkowy [Porzadkowanie
(ew) 3) opracowuije inne formy inwentarza

inwentarzowe, w tym rejestry,
spisy, katalogi

archiwalnego
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Unia Europejska [

Europejski Fundusz Spoteczny *

* x %

Liczba godzin na

Grupowanie poszczegodlne efekty Okres .
. . . efektow ksztatcenia [ksztalcenia > [Ksztatcenie
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L . . . . realizacji |na
. . . Kryteria weryfikacji 'w moduty/ jednostkiuwzgledniajgca ‘A
efektow ksztatcenia [z kodowaniem L . w cyklu |odlegtosé
modutowe minimalng liczbe hauczania
Modut EKA.03.M1. |okreslona w podstawie
programowej
5) sporzgdza pomoce 1) sporzadza spisy zdawczo- EKA.03.M1.J2 40 1-5 miesigc
archiwalne dla odbiorcze zbioréw dokumentacji [Porzagdkowanie
dokumentacji aktowej, aktowej, technicznej i inwentarza
technicznej i geodezyjno-kartograficznej archiwalnego
geodezyjno- 2) sporzadza wykazy akt
kartograficznej (ew) 3) sporzadza pomoce ewidencyjne
na informatycznych nosnikach
danych
EKA.3.7 1) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej i EKA.03.M1.J1 caly okres [x
Kompetencje kultury osobistej i etyki ogolnie przyjete normy Opracowanie ksztatcenia
personalne i zawodowej (ew) zachowania w srodowisku pracy dokumentacji aktowej
spoteczne 2) pozyskuje dane osobowe zgodnie
Z przepisami prawa
3) przestrzega zasad
bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesyfania
danych osobowych
4) przechowuje dane osobowe
klientow zgodnie z przepisami
prawa
5) respektuje zasady dotyczace

przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy
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* x %

Grupowanie

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty

: : . efektow ksztatcenia [ksztatcenia Okres  |Ksztatcenie
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L . . . . realizacji |na
. . . Kryteria weryfikacji 'w moduty/ jednostkiuwzgledniajgca ‘A
efektow ksztatcenia [z kodowaniem L . w cyklu |odlegtosé
modutowe minimalng liczbe hauczania
Modut EKA.03.M1. |okreslona w podstawie
programowej
6) przedstawia konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy
7) wskazuje przyktady zachowan
etycznych w zawodzie
2) planuje wykonanie 1) omawia czynnosci realizowane w EKA.03.M1.J2 X
zadania (ew) ramach czasu pracy Porzadkowanie
2) okresla czas realizacji zadan inwentarza
3) realizuje dziatania w archiwalnego
wyznaczonym czasie
4) monitoruje realizacje
zaplanowanych dziatan
5) dokonuje modyfikacji
zaplanowanych dziatan
6) dokonuje samooceny wykonanej
pracy
3) ponosi 1) przewiduje skutki EKA.03.M1.J1 X
odpowiedzialnos¢ za podejmowanych dziatan, w tym |Opracowanie
podejmowane dziatania prawne dokumentaciji aktowej
(ek) 2) wykazuje $wiadomosc¢
odpowiedzialnosci za
wykonywang prace
3) ocenia podejmowane dziatania
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Europejskie
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Unia Europejska =

Europejski Fundusz Spoteczny *

* x %

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow ksztatcenia
'w moduty/ jednostki
modutowe

Modut EKA.03.M1.

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

4)

przewiduje konsekwencje
niewfasciwego wykonywania
czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy

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

1)

podaje przyktady wptywu zmiany
na rdézne sytuacje zycia
spotecznego i gospodarczego

EKA.03.M1.J2
Porzadkowanie
inwentarza

2)

wskazuje przyktady
wprowadzenia zmiany i ocenia
skutki jej wprowadzenia

archiwalnego

3)

proponuje sposoby
rozwigzywania problemoéw
zwigzanych z wykonywaniem
zadah zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach

5) stosuje techniki
radzenia sobie ze

stresem (ew)

1)

rozpoznaje zrodta stresu podczas
wykonywania zadah zawodowych

EKA.03.M1.J1
Opracowanie

2)

wybiera techniki radzenia sobie
ze stresem odpowiednio do
sytuaciji

dokumentacji aktowej

3)

wskazuje najczestsze przyczyny
sytuacji stresowych w pracy
zawodowej

4)

przedstawia r6zne formy
zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze
stresem
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Grupowanie

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty

: : . efektow ksztatcenia [ksztatcenia Okres  |Ksztatcenie
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L . . . . realizacji |na
. . . Kryteria weryfikacji 'w moduty/ jednostkiuwzgledniajgca ‘A
efektow ksztatcenia [z kodowaniem L . w cyklu |odlegtosé
modutowe minimalng liczbe hauczania
Modut EKA.03.M1. |okreslona w podstawie
programowej
5) rozréznia techniki rozwigzywania
konfliktdw zwigzanych z
wykonywaniem zadan
zawodowych
6) okresla skutki stresu
6) doskonali umiejetnosci 1) pozyskuje informacje EKA.03.M1.J2 X
zawodowe (ew) zawodoznawcze dotyczace Porzadkowanie
przemystu z réznych zrodet inwentarza
2) okres$la zakres umiejetnosci i archiwalnego
kompetencji niezbednych w
wykonywaniu zawodu
3) analizuje wiasne kompetencje
4) wyznacza witasne cele rozwoju
zawodowego
5) planuje droge rozwoju
zawodowego
6) wskazuje mozliwosci
podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i
spotecznych
7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalnei |[EKA.03.M1.J1
komunikacji niewerbalne Opracowanie
Interpersonalnej (ep) 2) stosuje aktywne metody dokumentacji aktowej
stuchania
3) prowadzi dyskusje
4) udziela informacji zwrotnej
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Grupowanie

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty

: : . efektow ksztatcenia [ksztatcenia Okres  |Ksztatcenie
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L . . . . realizacji |na
. . . Kryteria weryfikacji 'w moduty/ jednostkiuwzgledniajgca ‘A
efektow ksztatcenia [z kodowaniem L . w cyklu |odlegtosé
modutowe minimalng liczbe hauczania
Modut EKA.03.M1. |okreslona w podstawie
programowej
8) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozadanag EKA.03.M1.J1 X
porozumien (ew) postawe podczas prowadzenia |Opracowanie
negocjacji dokumentacji aktowej
2) wskazuje sposob prowadzenia
negocjacji warunkoéw
porozumienia
9) stosuje metody i 1) opisuje sposéb przeciwdziatania [EKA.03.M1.J1 X
techniki rozwigzywania problemom w zespole Opracowanie
problemoéw (ew) realizujgcym zadania dokumentacji aktowej
2) opisuje techniki rozwigzywania
probleméw
3) wskazuje, na wybranym
przyktadzie, metody i techniki
rozwigzywania problemu
10) wspotpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszgc EKA.03.M1.J1
(ew) odpowiedzialnos¢ za wspodlnie  |Opracowanie
realizowane zadania dokumentacji aktowej
2) przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialno$ci w zespole
3) angazuje sie w realizacje
wspoélnych dziatan zespotu
4) modyfikuje sposéb zachowania,
uwzgledniajgc stanowisko
wypracowane wspdlnie z innymi
cztionkami zespotu
1) okresla strukture grupy EKA.03.M1.J1
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Liczba godzin na

pomocy

Grupowanie poszczegodlne efekty Okres .
. . . efektow ksztatcenia [ksztalcenia > [Ksztatcenie
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L . . . . realizacji |na
efektow ksztalcenia 1z kodowaniem Kryteria weryfikacji 'w moduty/ jednostki uv_vz_gledmaj_qca s e odleglosé
modutowe minimalng liczbe hauczania
Modut EKA.03.M1. |okreslona w podstawie
programowej
EKA.03.8 Organizacja 1) organizuje prace 2) przygotowuje zadania zespotu do [Opracowanie caty okres
pracy malych zespotu w celu realizacji dokumentacji aktowej ksztatcenia
zespotow wykonania 3) planuje realizacje zadan
przydzielonych zadan zapobiegajgcych zagrozeniom
(ek) bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia
4) o0szacowuje czas potrzebny na
realizacje okreslonego zadania
5) komunikuje sie ze
wspotpracownikami
6) wskazuje wzorce prawidiowej
wspotpracy w grupie
7) przydziela zadania cztonkom
zespotu zgodnie z
harmonogramem planowanych
prac
2) dobiera osoby do 1) ocenia przydatnosc EKA.03.M1.J1
wykonania poszczegolnych czionkéw Opracowanie
przydzielonych zadan zespotu do wykonania zadania  [dokumentacji aktowe;j
(ew) 2) rozdziela zadania wedtug
umiejetnosci i kompetencji
czionkoéw zespotu
3) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$¢ wykonywania EKA.03.M1.J1
przydzielonych zadan zadah zgodnie z Opracowanie
(ew) harmonogramem prac dokumentacji aktowej
2) formutuje zasady wzajemnej
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

**

Unia Europejska =

Europejski Fundusz Spoteczny *

* x %

Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow ksztatcenia
'w moduty/ jednostki
modutowe

Modut EKA.03.M1.

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

3)

koordynuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia

4)

wydaje dyspozycje osobom
wykonujgcym poszczegolne
zadania

5)

monitoruje proces wykonywania
zadan

6)

opracowuje dokumentacje
dotyczacgy realizacji zadania
wediug panujgcych standardow

4) ocenia jakosé
wykonania
przydzielonych zadan
(ew)

1)

kontroluje efekty pracy zespotu

EKA.03.M1.J2

2)

ocenia prace poszczegodlnych
cztonkéw zespotu pod wzgledem
zgodnosci z warunkami
technicznymi odbioru prac

Porzagdkowanie
inwentarza
archiwalnego

3)

udziela wskazéwek w celu
prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan

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

1)

dokonuje analizy rozwigzan
technicznych i organizacyjnych
warunkow i jakosci pracy

EKA.03.M1.J2
Porzadkowanie
inwentarza

2)

proponuje rozwigzania
techniczne i organizacyjne
majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci prac

archiwalnego
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Tabela 10 EKA.03.M2 Opracowanie dokumentacji audiowizualnej, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

przepisami i zasadami

pracy biurowej

audiowizualnej

Nazwa Efekt ksztalcenia wraz Kryteria weryfikacji Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
jednostki z kodowaniem efektow ksztalcenia | poszczegdlne efekty realizacji na
efektow w moduty ksztalcenia w cyklu odlegtos¢
ksztalcenia / jednostki uwzgledniajaca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.03.M2 okreslona w podstawie
programowej
EKA.03.1 1) okresla zagrozenia i skutki 1) wskazuje czynniki EKA.03.M2.J1 4 4-5 X
Bezpieczenstwo zwigzane szkodliwe wystepujace | Przygotowywanie miesigc
i higiena pracy z wystepowaniem w archiwum dokumentacji
czynnikéw szkodliwych, 2) okresla skutki audiowizualnej
niebezpiecznych i oddziatywania na
ucigzliwych organizm cztowieka
w $rodowisku pracy (ew) czynnikow
niebezpiecznych i
ucigzliwych w
srodowisku pracy (np.
oswietlenie, monitory,
pyly w archiwum)

2) stosuje srodki ochrony 1) opisuje sposoby EKA.03.M2.J1 3 4-5 X
indywidualnej i zbiorowej zapobiegania Przygotowywanie miesigc
podczas wykonywania zagrozeniom zdrowia i | dokumentacji
zadan zycia w miejscu pracy | audiowizualnej
zawodowych (ew) 2) dobiera srodki ochrony

indywidualnej i
zbiorowej do rodzaju
wykonywanych zadan
zawodowych na
stanowisku pracy

3) organizuje stanowisko 1) okresla bezpieczne i EKA.03.M2.J1 3 4-5 X
pracy zgodnie z higieniczne warunki Przygotowywanie miesigc
wymaganiami ergonomii, pracy na stanowisku dokumentac;ji
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Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

**

Unia Europejska =
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow ksztatcenia
w moduty

/ jednostki
modutowe

Modut EKA.03.M2

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony
przeciwpozarowe;j i
ochrony

Srodowiska (ew)

2) okresla wymagania
ergonomiczne
stanowiska pracy

siedzacej i stanowiska
pracy przy komputerze

3) wskazuje wymagania

biurowych srodkéw
technicznych i

materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie

Srodowiska

4) organizuje dziatania
prewencyjne
zapobiegajgce

powstawaniu pozaru
lub innego zagrozenia

W pomieszczeniu

biurowym archiwum,
pracowni archiwalnej i

magazynie

EKA.03.4
Opracowywanie
dokumentacji
audiowizualnej

1)

dobiera metode
porzadkowania
dokumentacji
audiowizualnej (ew)

1) dobiera rodzaj
opakowania do
archiwizowanego
materiatu
audiowizualnego

EKA.03.M2.J1
Przygotowywanie
dokumentacji
audiowizualnej

20

1-2
miesigc
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Nazwa Efekt ksztalcenia wraz Kryteria weryfikacji Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
jednostki z kodowaniem efektow ksztatlcenia | poszczegdlne efekty realizacji na
efektow w moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
ksztalcenia / jednostki uwzgledniajgca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.03.M2 okreslona w podstawie
programowej
2) sporzadza opisy
jednostek
dokumentacji
audiowizualnej
3) dobiera rodzaj spisu
zdawczo-odbiorczego
dla dokumentacji
audiowizualnej
2) segreguje, klasyfikuje i 1) dzieli dokumentacije EKA.03.M2.J1 30 3-5 X
inwentaryzuje audiowizualng wedtug | Przygotowywanie miesigc
dokumentacje aktotworcow dokumentaciji
audiowizualng (ek) 2) rozréznia typy audiowizualnej
dokumentacji
audiowizualnej
3) dokonuje podziatu
dokumentacji
audiowizualnej wedtug
jednego aktotwdrcy
4) prowadzi
dokumentacje

ewidencyjng dla
przejmowanej
dokumentaciji
audiowizualnej
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Nazwa Efekt ksztalcenia wraz Kryteria weryfikacji Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
jednostki z kodowaniem efektow ksztatlcenia | poszczegdlne efekty realizacji na
efektow w moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
ksztalcenia / jednostki uwzgledniajgca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.03.M2 okreslona w podstawie
programowej
3) sporzadza kopie 1) przenosi kopie EKA.03.M2.J2 33 4-5
bezpieczenstwa dokumentaciji Sporzadzanie miesigc
dokumentaciji audiowizualnej na dokumentaciji 6-7
audiowizualnej (ek) bezpieczne audiowizualnej. miesigc
informatyczne nosniki
danych
2) sporzgdza mikrofilmy
zabezpieczajgce
3) sporzadza dodatkowe
kopie dokumentaciji
audiowizualnej
4) sporzadza pomoce 1) opracowuje inwentarz | EKA.03.M2.J2 45 8-10
archiwalne dla kartkowy dla Sporzadzanie miesigc
dokumentaciji dokumentacji dokumentacji
audiowizualnej (ew) audiowizualnej audiowizualnej.
2) opracowuje inwentarz
ksigzkowy dla
dokumentacji
audiowizualnej
3) opracowuje inne formy

inwentarzowe dla
dokumentaciji
audiowizualnej (np.
rejestry, spisy,
katalogi)
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

Unia Europejska [

Wiedza Edukacia Rozwéi] - Polska Europejski Fundusz Spoteczny S
Nazwa Efekt ksztalcenia wraz Kryteria weryfikacji Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
jednostki z kodowaniem efektow ksztatlcenia | poszczegdlne efekty realizacji na
efektow w moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
ksztalcenia / jednostki uwzgledniajgca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.03.M2 okreslona w podstawie
programowej
EKA.03.7 1) przestrzega zasad kultury 1) stosuje zasady kultury | EKA.03.M2.J1 caty okres | X
Kompetencije osobistej i etyki osobistej i ogdinie Przygotowywanie ksztatcenia
personalne i zawodowej (ew) przyjete normy dokumentacji
spoteczne zachowania w audiowizualnej
srodowisku pracy
2) pozyskuje dane
osobowe zgodnie z
przepisami prawa
3) przestrzega zasad
bezpieczenstwa
podczas przetwarzania
i przesytania danych
osobowych
4) przechowuje dane
osobowe klientéw
zgodnie z przepisami
prawa
5) respektuje zasady

dotyczace
przestrzegania
tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym
zawodem i miejscem
pracy
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

* * %

Unia Europejska =

Wiedza Edukacia Rozwéi] - Polska Europejski Fundusz Spoteczny S
Nazwa Efekt ksztalcenia wraz Kryteria weryfikacji Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
jednostki z kodowaniem efektow ksztatlcenia | poszczegdlne efekty realizacji na
efektow w moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
ksztalcenia / jednostki uwzgledniajgca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.03.M2 okreslona w podstawie
programowej
6) przedstawia

konsekwencje

nieprzestrzegania

tajemnicy zwigzanej z

wykonywanym

zawodem i miejscem

pracy

7) wskazuje przyktady
zachowan etycznych w
zawodzie
2) planuje wykonanie 1) omawia czynnosci EKA.03.M2.J2 X
zadania (ew) realizowane w ramach | Sporzgdzanie
czasu pracy dokumentaciji

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

audiowizualnej
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Nazwa Efekt ksztalcenia wraz Kryteria weryfikacji Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
jednostki z kodowaniem efektow ksztatlcenia | poszczegdlne efekty realizacji na
efektow w moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
ksztalcenia / jednostki uwzgledniajgca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.03.M2 okreslona w podstawie
programowej
3) ponosi odpowiedzialno$¢ 1) przewiduje skutki EKA.03.M2.J2 X
za podejmowane podejmowanych Sporzadzanie
dziatania (ek) dziatan, w tym prawne | dokumentaciji
2) wykazuje Swiadomos$¢ | audiowizualnej
odpowiedzialnosci za
wykonywang prace
3) ocenia podejmowane
dziatania
4) przewiduje
konsekwencje
niewfasciwego
wykonywania
czynnosci
zawodowych na
stanowisku pracy
4) wykazuje sie 1) podaje przyktady EKA.03.M2.J2 X
kreatywnoscig i wplywu zmiany na Sporzadzanie
otwartoscig rézne sytuacje zycia dokumentacji
na zmiany (ep) spotecznego i audiowizualnej
gospodarczego
2) wskazuje przyktady

wprowadzenia zmiany
i ocenia

skutki jej
wprowadzenia
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow ksztatcenia
w moduty

/ jednostki
modutowe

Modut EKA.03.M2

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

3)

proponuje sposoby
rozwigzywania
problemoéw
zwigzanych z
wykonywaniem zadan
zawodowych

w nieprzewidywalnych
warunkach Kp)

5) stosuje techniki radzenia
sobie ze stresem (ew)

1)

rozpoznaje zrodta
stresu podczas
wykonywania zadan
zawodowych

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

EKA.03.M2.J2
Sporzadzanie
dokumentacji
audiowizualnej
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow ksztatcenia
w moduty

/ jednostki
modutowe

Modut EKA.03.M2

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

5)

rozroznia techniki
rozwigzywania
konfliktdw zwigzanych
z wykonywaniem
zadan zawodowych

6)

okresla skutki stresu

6) doskonali umiejetnosci

zawodowe (ew)

1)

pozyskuje informacje
zawodoznawcze
dotyczace przemystu z
réznych zrodet

2)

okresla zakres
umiejetnosci i
kompetencji
niezbednych w
wykonywaniu zawodu

3)

analizuje wtasne
kompetencje

4)

wyznacza wiasne cele
rozwoju zawodowego

5)

planuje droge rozwoju
zawodowego

6)

wskazuje mozliwosci
podnoszenia
kompetencji
zawodowych,
osobistych i
spotecznych

EKA.03.M2.J2
Sporzadzanie
dokumentacji
audiowizualnej
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Nazwa Efekt ksztalcenia wraz Kryteria weryfikacji Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
jednostki z kodowaniem efektow ksztatlcenia | poszczegdlne efekty realizacji na
efektow w moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
ksztalcenia / jednostki uwzgledniajgca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.03.M2 okreslona w podstawie
programowej
7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty EKA.03.M2.J2
komunikacji werbalne i niewerbalne | Sporzadzanie
Interpersonalnej (ep) 2) stosuje aktywne dokumentaciji
metody stuchania audiowizualnej
3) prowadzi dyskusje
4) udziela informacji
zwrotnej
EKA'0_3'8 . 8) negocjuje warunki 1) charakteryzuje EKA.03.M2.J1 X
Organizacja porozumien (ep) pozadang postawe Przygotowywanie
pracy n’1a+ych podczas prowadzenia | dokumentacji
zespolow negocjacji audiowizualnej
2) wskazuje sposob
prowadzenia
negocjacji warunkéw
porozumienia
9) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob EKA.03.M2.J2 X
rozwigzywania przeciwdziatania Sporzadzanie
problemow (ep) problemom w zespole | dokumentacji

realizujgcym zadania

2) opisuje techniki
rozwigzywania
problemoéw

3) wskazuje, na
wybranym przyktadzie,
metody i techniki
rozwigzywania
problemu

audiowizualnej
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Nazwa Efekt ksztalcenia wraz Kryteria weryfikacji Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
jednostki z kodowaniem efektow ksztatlcenia | poszczegdlne efekty realizacji na
efektow w moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
ksztalcenia / jednostki uwzgledniajgca nauczania
modutowe minimalng liczbe
Modut EKA.03.M2 okreslona w podstawie
programowej
10) wspotpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, EKA.03.M2.J1
(ep) ponoszgc Przygotowywanie
odpowiedzialno$¢ za dokumentacji
wspolnie realizowane audiowizualnej
zadania
2) przestrzega podziatu
rél, zadan i
odpowiedzialnosci w
zespole
3) angazuje sie w
realizacje wspdlnych
dziatan zespotu
4) modyfikuje sposéb
zachowania,
uwzgledniajgc
stanowisko
wypracowane
wspélnie z innymi
cztionkami zespotu
1) organizuje prace zespotu 1) okresla strukture grupy | EKA.03.M2.J2 caty okres
w celu wykonania 2) przygotowuje zadania ksztatcenia

przydzielonych zadan (ek)

zespotu do realizacji
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow ksztatcenia
w moduty

/ jednostki
modutowe

Modut EKA.03.M2

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

3)

planuje realizacje
zadan
zapobiegajgcych
zagrozeniom
bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia

4)

0szacowuje czas
potrzebny na
realizacje okreslonego
zadania

5)

komunikuje sie ze
wspotpracownikami

6)

wskazuje wzorce
prawidtowej
wspotpracy w grupie

7)

przydziela zadania
czionkom zespotu
zgodnie z
harmonogramem
planowanych prac

Sporzadzanie
dokumentacji
audiowizualnej

2) dobiera osoby do
wykonania przydzielonych
zadan (ew)

1)

ocenia przydatnosé
poszczegdlnych
czionkow zespotu do
wykonania zadania

EKA.03.M2.J2
Sporzadzanie
dokumentac;ji
audiowizualnej
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow ksztatcenia
w moduty

/ jednostki
modutowe

Modut EKA.03.M2

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

2)

rozdziela zadania
wedtug umiejetnosci i
kompetencji
cztonkdéw zespotu

3) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan
(ew)

1)

ustala kolejnosc¢
wykonywania zadan
zgodnie

z harmonogramem
prac

2)

formutuje zasady
wzajemnej pomocy

3)

koordynuje realizacje
zadan
zapobiegajgcych
zagrozeniom
bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia

4)

wydaje dyspozycje
osobom wykonujgcym
poszczegolne zadania

5)

monitoruje proces
wykonywania zadan

EKA.03.M2.J2
Sporzadzanie
dokumentacji
audiowizualnej
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jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow ksztatcenia
w moduty

/ jednostki
modutowe

Modut EKA.03.M2

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
ksztatcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe

okreslona w podstawie

programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztatcenie
na
odlegtosé

6)

opracowuje
dokumentacje
dotyczaca realizacji
zadania wedtug
panujgcych
standardéw

4) ocenia jako$¢ wykonania

przydzielonych
zadan (ew)

1)

kontroluje efekty pracy
zespotu

2)

ocenia prace
poszczegolnych
cztonkoéw zespotu pod
wzgledem zgodnosci z
warunkami
technicznymi odbioru
prac

3)

udziela wskazéwek w
celu prawidtowego
wykonania
przydzielonych zadan

EKA.03.M2.J1
Przygotowywanie
dokumentacji
audiowizualnej
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Nazwa Efekt ksztalcenia wraz Kryteria weryfikacji Grupowanie Liczba godzin na Okres Ksztalcenie
jednostki z kodowaniem efektow ksztatlcenia | poszczegdlne efekty realizacji na
efektow w moduty ksztalcenia w cyklu odlegtosé
ksztalcenia / jednostki uwzgledniajgca nauczania
modutowe minimalng liczbe

Modut EKA.03.M2

okreslona w podstawie

programowej

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

1)

2)

dokonuje analizy
rozwigzan
technicznych i
organizacyjnych
warunkow i jakosci
pracy

proponuje rozwigzania
techniczne i
organizacyjne majace
na celu poprawe
warunkow i jakosci
prac

EKA.03.M2.J1
Przygotowywanie
dokumentacji
audiowizualnej
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Tabela 11 EKA.03.M3 Gromadzenie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych, obowigzkowe zajecia edukacyjne ustalone przez dyrektora

Grupowanie efektow

Liczba godzin na
poszczegdlne

zasadami
bezpieczenstwa i

higieny pracy, ochrony

ergonomiczne stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy
przy komputerze

nosnikach danych

, , ksztatcenia w moduty/ efekty ksztalcenia Okrgs . i
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . N L ) uwzgledniajaca  [realizacji [KSZtalcenie
efektow ksztatcenia z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki modutowe minimalng liczbe |w cyklu e >

Modut EKA.03.M3 A . lodlegtosé
okreslona nauczania
w podstawie
programowej
EKA.03.1 1) okresla zagrozenia i 1) wskazuje czynniki szkodliwe EKA.03.M3.J1 4 6-7 miesigc|x
Bezpieczenstwo i skutki zwigzane z wystepujgce w archiwum Prowadzenie inwentarza
higiena pracy wystepowaniem 2) okresla skutki oddziatywania na @archiwalnego na
czynnikéw szkodliwych, organizm cztowieka czynnikéw [informatycznych
niebezpiecznych i niebezpiecznych i ucigzliwych w|nosnikach danych
ucigzliwych w Srodowisku pracy (np.
$rodowisku pracy (ew) o$wietlenie, monitory, pyly w
archiwum)

2) stosuje srodki ochrony 1) opisuje sposoby zapobiegania [EKA.03.M3.J1 4 8-10 X
indywidualnej i zagrozeniom zdrowia i zyciaw |Prowadzenie inwentarza miesigc
zbiorowej podczas miejscu pracy archiwalnego na
wykonywania zadan 2) dobiera srodki ochrony informatycznych
zawodowych (ew) indywidualnej i zbiorowej do nosnikach danych

rodzaju wykonywanych zadan
zawodowych na stanowisku
pracy

3) organizuje stanowisko 1) okres$la bezpieczne i higieniczne[EKA.03.M3.J1 4 8-10 X
pracy zgodnie z warunki pracy na stanowisku  [Prowadzenie inwentarza miesigc
wymaganiami pracy biurowej archiwalnego na
ergonomii, przepisami i 2) okresla wymagania informatycznych
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na
poszczegdlne

e T e e efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L [ ) uwzgledniajaca  [realizacji [KSZtaicenie
efektow ksztatcenia z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki modutowe minimalng liczbe |w cyklu e >
Modut EKA.03.M3 A . lodlegtosé
okreslona nauczania
w podstawie
programowej
przeciwpozarowe; i 3) wskazuje wymagania biurowych
ochrony $rodowiska Srodkdéw technicznych i
(ew) materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska
4) organizuje dziatania
prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego
zagrozenia w pomieszczeniu
biurowym archiwum, pracowni
archiwalnej i magazynie
EKA.03.5 Gromadzenie 1) dobiera metode 1) stosuje przepisy dotyczace EKA.03.M3.J1 20 6-7 miesigc X
dokumentacji na opracowywania stosowania informatycznych Prowadzenie inwentarza
informatycznych dokumentacji zapisanej nosnikow danych archiwalnego na
nosnikach danych na informatycznych 2) sporzgdza opisy do informatycznych
nosnikach danych (ek) poszczegolnych informacji nosnikach danych
zawartych na informatycznych
nosnikach danych
2) porzadkuje, 1) Klasyfikuje informatyczne EKA.03.M3.J1 20 6-7 miesigc X
inwentaryzuje i nosniki danych zawierajgce Prowadzenie inwentarza
sporzgdza inwentarz dokumentacje archiwalnego na
archiwalny 2) rozréznia formy zapisu danych |informatycznych
dokumentacji na na informatycznych nosnikach nosnikach danych
informatycznych danych

nosnikach danych (ew)
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na
poszczegdlne

e T e e efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L [ ) uwzgledniajaca  [realizacji [KSZtaicenie
efektow ksztatcenia z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki modutowe minimalng liczbe |w cyklu e >
Modut EKA.03.M3 A . lodlegtosé
okreslona nauczania
w podstawie
programowej
3) sporzgdza pomoce 1) sporzadza spisy zdawczo- EKA.03.M3.J1 20 6-7 miesigc
archiwalne dla odbiorcze dla dokumentacji Prowadzenie inwentarza
dokumentacji na danych na informatycznych archiwalnego na
informatycznych nosnikach danych informatycznych
nosnikach danych (ew) 2) sporzgdza wykaz akt dla nosnikach danych
dokumentaciji danych na
informatycznych nos$nikach
danych
3) sporzgdza pomoce ewidencyjne
dokumentacji danych na
informatycznych nosnikach
danych
4) postuguje sie sprzetem 1) Kkorzysta z oprogramowania do [EKA.02.M3.J2 40 6-10
do odtwarzania archiwizacji dokumentéw \Wykorzystywanie sprzetu miesigc
dokumentacji 2) Kkorzysta ze sprzetu do do gromadzenia
przechowywanej na przenoszenia dokumentaciji na |[dokumentacji archiwalnej
informatycznych informatyczne nosniki danych
nosnikach danych (ew) 3) Kkorzysta ze sprzetu do
przenoszenia dokumentacji
cyfrowej na nosniki papierowe
5) sporzadza kopie 1) stosuje przepisy prawa EKA.02.M3.J2 40 8-10
bezpieczenstwa dla dotyczace kryteriow \Wykorzystywanie sprzetu miesigc

dokumentaciji zapisanej
na informatycznych

nosnikach danych (ek)

zabezpieczania dokumentacji
na informatycznych nosnikach
danych

do gromadzenia
dokumentacji archiwalnej
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na
poszczegdlne

bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesyfania
danych osobowych

e T e e efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L [ ) uwzgledniajaca  [realizacji [KSZtaicenie
efektow ksztatcenia z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki modutowe minimalng liczbe |w cyklu e >
Modut EKA.03.M3 A . lodlegtosé
okreslona nauczania
w podstawie
programowej
2) przenosi kopie dokumentacji na
bezpieczne informatyczne
nosniki danych
3) sporzgdza mikrofilmy
zabezpieczajgce
4) odtwarza kopie dokumentaciji
zapisanej na informatycznych
nos$nikach danych w
specjalistycznych programach
komputerowych
6) dobiera zabezpieczenial 1) dobiera rodzaj zabezpieczenia [EKA.02.M3.J2 20 8-10
do poszczegolnych zewnetrznego do Wykorzystywanie sprzetu miesigc
nosnikéw poszczegdblnych nosnikow do gromadzenia
elektronicznych (ew) elektronicznych dokumentaciji archiwalnej
2) zabezpiecza nosniki
elektroniczne zawierajgce dane
osobowe
EKA.3.7 Kompetencje 1) przestrzega zasad 1) stosuje zasady kultury osobistej EKA.03.M3.J1 caty okres
personalne i spoteczne kultury osobistej i etyki i ogodlnie przyjete normy Prowadzenie inwentarza ksztatcenia [X
zawodowej (ew) zachowania srodowisku pracy [archiwalnego na
2) pozyskuje dane osobowe informatycznych
zgodnie z przepisami prawa nosnikach danych
3) przestrzega zasad
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* x %

Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.03.M3

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

4)

przechowuje dane osobowe
klientéw zgodnie z przepisami
prawa

5)

respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

6)

przedstawia konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

7

wskazuje przyktady zachowan
etycznych w zawodzie

2) planuje wykonanie
zadania (ew)

1

omawia czynnosci realizowane
w ramach czasu pracy

EKA.02.M3.J2
\Wykorzystywanie sprzetu

2)

okresla czas realizacji zadan

do gromadzenia

3)

realizuje dziatania w
wyznaczonym czasie

dokumentacji archiwalnej

4)

monitoruje realizacje
zaplanowanych dziatan

5)

dokonuje modyfikaciji
zaplanowanych dziatan

6)

dokonuje samooceny
wykonanej pracy
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Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Grupowanie efektow

Liczba godzin na
poszczegdlne

radzenia sobie ze

stresem (ep)

podczas wykonywania zadan
zawodowych

e T e e efekty ksztalcenia |Okres .
Efekt ksztatcenia wraz . L [ ) uwzgledniajaca  [realizacji [KSZtaicenie
. kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki modutowe e e | sl na B
Modut EKA.03.M3 A . lodlegtosé
okreslona nauczania
w podstawie
programowej
3) ponosi 1) przewiduje skutki EKA.02.M3.J2 X
odpowiedzialnos¢ za podejmowanych dziatan, w tym Wykorzystywanie sprzetu
podejmowane dziatania prawne do gromadzenia
(ek) 2) wykazuje $wiadomos¢ dokumentacji archiwalnej
odpowiedzialnosci za
wykonywang prace
3) ocenia podejmowane dziatania
4) przewiduje konsekwencje
niewtasciwego wykonywania
czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy
4) wykazuje sie 1) podaje przyktady wptywu EKA.02.M3.J2 X
kreatywnoscig i zmiany na rézne sytuacje zycia |Wykorzystywanie sprzetu
otwarto$cig na zmiany spotecznego i gospodarczego ([do gromadzenia
(ep) 2) wskazuje przyktady dokumentacji archiwalnej
wprowadzenia zmiany i ocenia
skutki jej wprowadzenia
3) proponuje sposoby
rozwigzywania problemow
zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach
5) stosuje techniki 1) rozpoznaje Zrodta stresu EKA.02.M3.J2 X
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Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w moduty/
jednostki modutowe
Modut EKA.03.M3

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztalcenia
uwzgledniajgca
minimalng liczbe
okreslona

w podstawie
programowej

Okres
realizacji
w cyklu
nauczania

Ksztalcenie
na
odlegtos¢

2)

wybiera techniki radzenia sobie
ze stresem odpowiednio do
sytuacji

Wykorzystywanie sprzetu
do gromadzenia
dokumentacji archiwalnej

3)

wskazuje najczestsze przyczyny
sytuacji stresowych w pracy
zawodowej

4)

przedstawia rézne formy
zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze
stresem

5)

rozroznia techniki
rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

6)

okresla skutki stresu

6) doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

1)

pozyskuje informacje
zawodoznawcze dotyczace
przemystu z réznych zrédet

EKA.02.M3.J2
\Wykorzystywanie sprzetu
do gromadzenia

2)

okresla zakres umiejetnosci i
kompetencji niezbednych w
wykonywaniu zawodu

dokumentacji archiwalnej

3)

analizuje wtasne kompetencje

4)

wyznacza wtasne cele rozwoju
zawodowego

5)

planuje droge rozwoju
zawodowego
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Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Grupowanie efektow

Liczba godzin na
poszczegdlne

przyktadzie, metody i techniki
rozwigzywania problemu

e T e e efekty ksztalcenia |Okres .
Efekt ksztatcenia wraz . L [ ) uwzgledniajaca  [realizacji [KSZtaicenie
. kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki modutowe e e | sl na B
Modut EKA.03.M3 A . lodlegtosé
okreslona nauczania
w podstawie
programowej
6) wskazuje mozliwosci
podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i
spofecznych
7) stosuje zasady 1) identyfikuje sygnaty werbalnei [EKA.02.M3.J2
komunikacji niewerbalne Wykorzystywanie sprzetu
interpersonalnej (ep) 2) stosuje aktywne metody do gromadzenia
stuchania dokumentacji archiwalnej
3) prowadzi dyskusje
4) udziela informacji zwrotnej
8) negocjuje warunki 1) charakteryzuje pozgdang EKA.03.M3.J1 X
porozumien (ep) postawe podczas prowadzenia [Prowadzenie inwentarza
negocjaciji archiwalnego na
2) wskazuje sposéb prowadzenia [informatycznych
negocjacji warunkéw nosnikach danych
porozumienia
9) stosuje metody i 1) opisuje sposob przeciwdziatania EKA.03.M3.J1 X
techniki rozwigzywania problemom w zespole Prowadzenie inwentarza
problemow (ep) realizujgcym zadania archiwalnego na
2) opisuje techniki rozwigzywania [informatycznych
problemoéw nosnikach danych
3) wskazuje, na wybranym
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Grupowanie efektow

Liczba godzin na
poszczegdlne

wspotpracy w grupie

e T e e efekty ksztalcenia |Okres .
Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz . L [ ) uwzgledniajaca  [realizacji [KSZtaicenie
efektow ksztatcenia z kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki modutowe minimalng liczbe |w cyklu e >
Modut EKA.03.M3 A . lodlegtosé
okreslona nauczania
w podstawie
programowej
10) wspotpracuje w 1) pracuje w zespole, ponoszgc [EKA.03.M3.J1
zespole (ep) odpowiedzialnos¢ za wspdlnie  [Prowadzenie inwentarza
realizowane zadania archiwalnego na
2) przestrzega podziatu rél, zadan iinformatycznych
odpowiedzialnosci w zespole  jhosnikach danych
3) angazuje sie w realizacje
wspolnych dziatah zespotu
4) modyfikuje sposdb zachowania,
uwzgledniajgc stanowisko
wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu
EKA.03.8 Organizacja 1) organizuje prace 1) okresla strukture grupy EKA.02.M3.J2 caty okres
pracy malych zespotéw zespotu w celu 2) przygotowuje zadania zespotu  Wykorzystywanie sprzetu ksztatcenia
wykonania do realizacji do gromadzenia
przydzielonych zadan 3) planuje realizacje zadan dokumentacji archiwalnej
(ek) zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia
4) o0szacowuje czas potrzebny na
realizacje okreslonego zadania
5) komunikuje sie ze
wspotpracownikami
6) wskazuje wzorce prawidtowej
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Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Grupowanie efektow

Liczba godzin na
poszczegdlne

zadan

e T e e efekty ksztalcenia |Okres .
Efekt ksztatcenia wraz . L [ ) uwzgledniajaca  [realizacji [KSZtaicenie
. kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki modutowe e e | sl na B
Modut EKA.03.M3 A . lodlegtosé
okreslona nauczania
w podstawie
programowej
7) przydziela zadania cztonkom
zespotu zgodnie z
harmonogramem planowanych
prac
2) dobiera osoby do 1) ocenia przydatnosé EKA.02.M3.J2
wykonania poszczegolnych czionkow Wykorzystywanie sprzetu
przydzielonych zadan zespotu do wykonania zadania |do gromadzenia
(ew) 2) rozdziela zadania wedtug dokumentacji archiwalnej
umiejetnosci i kompetencji
cztonkéw zespotu
3) kieruje wykonaniem 1) ustala kolejno$¢ wykonywania [EKA.02.M3.J2
przydzielonych zadan zadan zgodnie z Wykorzystywanie sprzetu
(ew) harmonogramem prac do gromadzenia
2) formutuje zasady wzajemnej dokumentacji archiwalnej
pomocy
3) koordynuje realizacje zadan
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia
4) wydaje dyspozycje osobom
wykonujgcym poszczegdlne
zadania
5) monitoruje proces wykonywania
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Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Grupowanie efektow

Liczba godzin na
poszczegdlne

e T e e efekty ksztalcenia |Okres .
Efekt ksztatcenia wraz . L [ ) uwzgledniajaca  [realizacji [KSZtaicenie
. kodowaniem Kryteria weryfikacji jednostki modutowe e e | sl na B
Modut EKA.03.M3 A . lodlegtosé
okreslona nauczania
w podstawie
programowej
6) opracowuje dokumentacije
dotyczacg realizacji zadania
wedtug panujgcych standardow
4) ocenia jako$¢ 1) kontroluje efekty pracy zespotu [EKA.03.M3.J1
wykonania 2) ocenia prace poszczegolnych [Prowadzenie inwentarza
przydzielonych zadan cztonkéw zespotu pod archiwalnego na
(ew) wzgledem zgodnosci z informatycznych
warunkami technicznymi nosnikach danych
odbioru prac
3) udziela wskazéwek w celu
prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan
5) wprowadza 1) dokonuje analizy rozwigzan EKA.03.M3.J1
rozwigzania techniczne technicznych i organizacyjnych |Prowadzenie inwentarza
i organizacyjne warunkéw i jakoéci pracy archiwalnego na
wptywajace na 2) proponuje rozwigzania informatycznych

poprawe warunkow i
jakosci pracy (ew)

techniczne i organizacyjne
majgce na celu poprawe
warunkéw i jakosci pracy

nosnikach danych
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Tabela 12 EKA.03.M1 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Jednostki modutowe/zajecia | Liczba | Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne godzin
Obowiagzkowe zajecia
edukacyjne ustalone przez
dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.03.M1.J1 Opracowanie 60 1) dobiera metody 1) dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego
dokumentacji aktowej porzadkowania dokumentacji 2) sporzgdza opis teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu
aktowej, technicznej i archiwizacyjnego
geodezyjno-kartograficznej 3) dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego
(ek) materiatu
2) okresla przynaleznosé¢ 1) dzieli dokumentacje wedtug zbioréw
zespotowa i rodzaj 3) dokonuje podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru
dokumentacji aktowej,
technicznej i geodezyjno-
kartograficznej (ew)
EKA.03.M1.J2 Porzgdkowanie | 100 3) segreguje, klasyfikuje i 1) dokonuje podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm
inwentarza archiwalnego inwentaryzuje dokumentacje 2) ukfada akta w archiwum wedtug kryteriéw rzeczowych lub chronologicznych
aktowa, techniczng i 3) dokonuje klasyfikacji dokumentaciji w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt
geodezyjno-kartograficzng 4) prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanych akt
(ew) 5) segreguje dokumentacje w magazynie z zachowaniem podziatu na
dokumentacje archiwalng i niearchiwalng
4) opracowuje inwentarze 1) opracowuje inwentarz kartkowy
zbioru archiwalnego (ew) 2) opracowuje inwentarz ksigzkowy
3) opracowuje inne formy inwentarzowe, w tym rejestry, spisy, katalogi
5) sporzgdza pomoce 1) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze zbiorow dokumentacji aktowej,
archiwalne dla dokumentacji technicznej i geodezyjno-kartograficznej
aktowej, technicznej i 2) sporzgdza wykazy akt
geodezyjno-kartograficznej 3) sporzgdza pomoce ewidencyjne na informatycznych no$nikach danych
(ew)
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Jednostki modutowe/zajecia Liczba |[Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé
edukacyjne godzin |edukacyjnych
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.03.M3.J1 Prowadzenie 60 1) dobiera metode opracowywania 1) stosuje przepisy dotyczace stosowania informatycznych no$nikow
inwentarza archiwalnego na dokumentaciji zapisanej na danych
informatycznych nosnikach danych informatycznych nosnikach 2) sporzgdza opisy do poszczegdlnych informacji zawartych na
danych (ek) informatycznych nosnikach danych
2) porzadkuje, inwentaryzuje i 1) klasyfikuje informatyczne no$niki danych zawierajgce dokumentacije
sporzadza inwentarz archiwalny S . . —
dokumentacji na 2) rozréznia formy zapisu danych na informatycznych nosnikach danych
informatycznych nosnikach
danych (ew)
3) sporzgdza pomoce archiwalne 1) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji danych na
dla dokumentacji na informatycznych nosnikach danych
informatycznych nosnikach 2) sporzgdza wykaz akt dla dokumentacji danych na informatycznych
danych (ew) nosnikach danych
3) sporzadza pomoce ewidencyjne dokumentacji danych na
informatycznych nosnikach danych
EKA.03.M3.J2 Wykorzystywanie 100 4) postuguje sie sprzetem do 1) korzysta z oprogramowania do archiwizacji dokumentow
sprzetu do gromadzenia dokumentacji odtwarzania dokumentacji 2) korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji na informatyczne
archiwalnej przechowywanej na nosniki danych
informatycznych nosnikach 3) Kkorzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji cyfrowej na
danych (ew) nos$niki papierowe
5) sporzadza kopie bezpieczenstwa 1) stosuje przepisy prawa dotyczgce kryteriow zabezpieczania
dla dokumentacji zapisanej na dokumentacji na informatycznych nosnikach danych
informatycznych nosnikach 2) przenosi kopie dokumentacji na bezpieczne Informatyczne nosniki
danych (ek) danych
3) sporzgdza mikrofilmy zabezpieczajgce
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Jednostki modutowe/zajecia Liczba |[Efekty ksztalcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé
edukacyjne godzin |edukacyjnych
Obowiazkowe zajecia edukacyjne
ustalone przez dyrektora
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

4) odtwarza kopie dokumentacji zapisanej na informatycznych
nosnikach danych w specjalistycznych programach komputerowych

6) dobiera zabezpieczenia do 1) dobiera rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego do poszczegdlnych
poszczegdlnych nosnikow nosnikow elektronicznych
elektronicznych (ew) 2) zabezpiecza nosniki elektroniczne zawierajgce dane osobowe

Tabela 14 EKA.03.M4 Jezyk obcy zawodowy

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

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.03.M4.J1 Postugiwanie (32 1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkéw 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce
sie jezykiem obcym w jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
Srodowisku pracy szczegoblnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych), a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych w zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
zakresie tematow zwigzanych: pracy
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do
b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w danym realizacji czynno$ci zawodowych
zawodzie C) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem zawodowych
d) zustugami $wiadczonymi w danym zawodzie d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane 1) okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka obcego wypowiedzi lub tekstu
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Jednostki modutowe/zajecia
edukacyjne Obowigzkowe
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zajeé¢ edukacyjnych

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne w 2) znajduje w wypowiedzi/tek$cie okreslone informacije
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie instrukcje, wskazéwki, okresla zasady)
umozliwiajacym realizacje zadan zawodowych: 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdinymi czesciami

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace tekstu
czynnosci zawodowych (np. rozmowy, wiadomosci, 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
komunikaty, instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np. napisy, broszury,
instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodow3q)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym 2) przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach
nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym realizacje zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla
zadan zawodowych: zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spéjne i logiczne wypowiedzi 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
ustne dotyczace czynnosci zawodowych (np. 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
polecenie, komunikat, instrukcje) charakterze

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
pisemne dotyczace czynnosci zawodowych (np. adekwatnie do sytuacii
komunikat, e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru)
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Jednostki modutowe/zajecia |Liczba [Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne Obowigzkowe godzin
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
EKA.03.M4.J2 Sporzadzanie (32 4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
dokumentéw biurowych w zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych — reaguje
jezyku obcym w jezyku obcym nowozytnym w sposéb zrozumiaty,

adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w
formie prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym
pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym

2) zyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

rozmowy telefonicznej) w typowych sytuacjach

zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np. si¢ lub nie zgadza z opiniami innych oséb
wiadomo$é, formularz, email, dokument zwigzany z 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
wykonywanym zawodem) w typowych sytuacjach zawodowymi
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych | 9) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
jezyku obcym nowozytnym w typowych sytuacjach zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych symbolach, piktogramach, schematach) oraz

audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w
jézyku obcym nowozytnym

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje

6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
wtasnych umiejetnosci jezykowych oraz podnoszace 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
$wiadomos¢ jezykowa: 3) korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, réwniez

za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
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Jednostki modutowe/zajecia |Liczba [Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach jednostek modutowych/zaje¢ edukacyjnych
edukacyjne Obowigzkowe godzin
zajecia edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
jezykiem obcym nowozytnym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
b) wspdtdziata w grupie przyblizeniu okreslic znaczenie stowa
c) korzysta ze zrédet informacji w jezyku obcym 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
nowozytnym nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne niewerbalne
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2.5. Plan kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Tabela 15 Plan zajeé¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

**

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* x %

Nazwa obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych Nazwa jednostki modutowej Liczba godzin przeznaczona na Uwagi o
jednostke modutowa realizacji

EKA.03.M1 EKA.03.M1.J1 Opracowanie dokumentacji aktowej 60 1-5 miesigc
Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej
i geodezyjno-kartograficznej EKA.03.M1.J2 Porzadkowanie inwentarza archiwalnego 100
EKA.03.M2 EKA.03.M2.J1 Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej 50 1-10 miesigc
Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

EKA.03.M2.J2 Sporzgdzanie dokumentacji audiowizualne; 78
EKA.03.M3 EKA.03.M3.J1 Prowadzenie inwentarza archiwalnego na 60
Gromadzenie dokumentacji na informatycznych  finformatycznych nosnikach danych 6-10 miesiac
nosnikach danych EKA.03.M3.J2 Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia 100

dokumentow archiwalnych
EKA.03.M4 EKA.03.M4.J1 Postugiwanie sig jezykiem obcym w $rodowisku (32 1-5 miesigc
Jezyk obcy zawodowy pracy

EKA.03.M4.J2 Sporzgdzanie dokumentéw biurowych w jezyku 32

obcym
¥ gczna liczba godzin zajeé 512 + 32 BHP

Planowany termin praktyki zawodowej w trakcie trwania kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
Praktyka zawodowa 2 tygodnie (70 godzin)

Kurs powinien zakonczy¢ sie nie pdzniej niz 6 tygodni przed terminem egzaminu.
Planowany termin egzaminu — zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

3. Cele ksztatcenia KKZ

Celem ksztatcenia zawodowego jest wyposazenie stuchaczy w wiedze i umiejetnosci przygotowujgce do wykonywania w przysztosci stawianych przed nimi zadan
zawodowych i funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Komisja Europejska 3 marca 2010 roku zapoczatkowata plan rozwoju Europa 2020, ktérego celem jest stymulowanie rozwoju gospodarki Unii Europejskiej,

zréwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego wigczeniu spotecznemu zawiera apel o rozwijanie wiedzy, kompetencji i umiejetnosci w taki sposob, aby osiggna¢ wzrost
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gospodarzy i zatrudnienie w danej dziedzinie. Absolwent kursu powinien znaé nie tylko krajowy rynek pracy, ale réwniez rynek europejski ze wzgledu ma liczne migracje
ludzi do innych panstw w poszukiwaniu pracy.

Otoczenie spoteczno-gospodarcze szkoty, ktéra ksztatci zawodowo ma istotny wptyw na funkcjonowanie szkoty, na nauczane tresci i zawody w jakich ksztatci. To wtasnie
potrzeby tego otoczenia ksztattujg kierunki nauczania. Poza tym: idea gospodarki rynkowej, procesy gospodarcze i spoteczne, udziat rynkéw europejskich, mobilnos¢
zawodowa, nowe technologie, rozwijajgca sie informatyzacja zycia, wzrost oczekiwan pracodawcéw to czynniki, ktére réwniez pokazujg kierunki w jakich nalezy podazac,
w celu przygotowania wykwalifikowanych pracownikow.

Proces ksztalcenia zawiera dziatania wspomagajgce rozwoj kazdego stuchacza, adekwatne do jego potrzeb oraz mozliwosci. Bardzo wazne jest uwzglednienie
indywidualnych $ciezek kariery, podnoszenie i poszerzanie kwalifikacji zawodowych. Projekt ,Uczenia sie przez cate zycie” — jest zacheceniem stuchaczy do rozwijania
wachlarza swoich kwalifikacji i kompetenc;ji i zapobiegania przed wczesnym zakonczeniem nauki.

System ksztatcenia musi by¢ elastyczny i dopasowywac sie do potrzeb rynku pracy w kraju i za granica, otwarty na mobilno$¢ edukacyjng i zawodowg absolwentéw.
Wszystkim tym dziataniom ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegéinych zawodéw wpisanych do klasyfikacji zawodowej. Kurs jest dedykowany osobom
majgcym rézny poziom wiedzy oraz umiejetnosci zdobytych na poprzednich etapach ksztatcenia. Odbiorcami oferty kursu mogg by¢ nie tylko osoby, ktére zdobyty juz
kwalifikacje z danej branzy, ale réwniez takie, ktérych dotychczasowe wyksztatcenie odbiegato od profilu ekonomiczno-administracyjnego.

Nauczanie nalezy zorganizowa¢ w taki sposob, aby kazdy stuchacz i ten ktéry ma podbudowe z branzy oraz ten ktory nigdy nie miat z nig stycznosci, byli ksztatceni na
takim samym poziomie. Prowadzenie zaje¢ powinno zapewni¢ ciggty przyrost wiedzy i kompetencji w danym obszarze.

Szczegolnie wazne sg .kompetencije personalne i spoteczne, poniewaz uczg odpowiedzialnosci za wtasng prace, ucza pracy w zespole, rozwigzywaniem konfliktow.
Kompetencje te sg bardzo pozgdane na rynku pracy.

Osoba po ukonczeniu Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego EKA.03 powinna by¢ przygotowana do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
- dobierania metody porzadkowania dokumentaciji;
- okreslania przynaleznos¢ zespotowg i rodzaj dokumentacii;
- segregowania, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje;
- opracowywania inwentarza archiwalnego dokumentacii;
- sporzadzania pomocy archiwalnych dla dokumentaciji.
- dobierania metody porzgdkowania dokumentacji audiowizualnej;
- segregowania, klasyfikowania i inwentaryzowania dokumentacji audiowizualnej;
- opracowywania inwentarza archiwalnej dokumentacji audiowizualnej;
- sporzadzania kopii bezpieczenstwa dokumentacji audiowizualnej;
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- sporzadzania pomocy archiwalnej dla réznego typu dokumentacji audiowizualne;j.

- dobierania metody opracowywania dokumentacji na no$nikach elektronicznych;

- porzadkowania, inwentaryzowania i sporzgdzania inwentarza archiwalnego dokumentacji na nosnikach elektronicznych;
- sporzadzania pomocy archiwalnych dla dokumentacji na no$nikach elektronicznych;

- postugiwania sie sprzetem do odtwarzania dokumentacji na nosnikach elektronicznych;

- sporzadzania kopii bezpieczenstwa dokumentacji na nosnikach elektronicznych.
4. Programy poszczegolnych obowigzkowych zajeé¢ edukacyjnych/ modutéw

4.1. Program nauczania dla modutu EKA.03.M1 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od pracownika wszechstronnego wyksztatcenia zaréwno wiedzy teoretycznej jak i umiejetnosci praktycznych. 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 kwalifikacji

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.03.M1 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej, przygotowany jest do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

- opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej
- opracowywanie inwentarza zbioréw archiwalnych.

Realizuje zadania zwigzane z opracowywaniem dokumentac;ji archiwalnej aktowej i audiowizualnej: segregowanie, klasyfikowanie, porzadkowanie i inwentaryzowanie.
Opracowuje inwentarze zbioru archiwalnego i sporzagdza pomoce archiwalne: spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy akt, pomoce na informatycznych nosnikach danych itp.

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 uczestnikow zajec¢ po ukonczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze i
umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Materiaty z wybranych platform edukacyjnych np. epodreczniki.pl, kno.ore.edu.pl
mozna pobrac i zainstalowac na wiasnej platformie e-learningowej Moodle. Tresci realizowane na odlegtos¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego w
poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wyboér podstawowych zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut KKZ 1 EKA.03.M1 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :

Modut EKA.03.M1.J1  Opracowywanie dokumentacji aktowej
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Modut EKA.03.M1.J2  Porzgdkowanie inwentarza archiwalnego
4.1.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M1.J1 Opracowywanie dokumentacji aktowej

4.1.1.1 Cele ogélne modutu
e Poznanie metod porzgdkowania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficzne;j.
e Rozréznianie przynaleznosci zespotowej i rodzaju dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficzne;.
e Poznanie i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
e Stosowanie zasad kultury osobistej i higieny pracy.

e Organizowanie pracy wiasnej i zespotowe;.

4.1.1.2. Cele operacyjne modutu
o dobiera¢ metody porzadkowania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej,
e sporzgdzac opis teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego,
e dobiera¢ rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu,
e dzieli¢ dokumentacje wedtug zbioréw,
e dokonywac podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm,
e okreslac¢ zagrozenia i skutki zwigzane z wystepowaniem czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych w srodowisku pracy,
e stosowac srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych,

e organizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska,

o stosowac techniki radzenia sobie ze stresem,
e aktualizowaé wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,
e wyznaczy¢ cele wtasnego rozwoju zawodowego,

e stosuje zasady komunikacji Interpersonalnej,
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e organizowac¢ prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan,

e dobiera¢ osoby do wykonania przydzielonych zadah i kierowac¢ ich wykonaniem.

4.1.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 16 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

**

* x %

indywidualnej i
zbiorowej*)

indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania
zadan zawodowych (ew)

zdrowia i zycia w miejscu pracy

2) dobiera srodki ochrony indywidualne;j i
zbiorowej do rodzaju wykonywanych zadan
zawodowych na stanowisku pracy

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Zasady bhp, ppoz, 4 1) okresla zagrozenia i skutki 1) wskazuje czynniki szkodliwe wystepujgce w — okresla¢ zagrozenia w $rodowisku
ochrony $rodowiska i zwigzane z wystepowaniem archiwum pracy,
wymagan ergonomii*) czynnikéw szkodliwych, 2) okresla skutki oddziatywania na organizm — wskazywacé czynniki szkodliwe,
niebezpiecznych i cztowieka czynnikdéw niebezpiecznych i niebezpieczne i ucigzliwe w
ucigzliwych w srodowisku ucigzliwych w $rodowisku pracy (np. archiwum,
pracy (ew) oswietlenie, monitory, pyty w archiwum) —  okresla¢ skutki oddziatywania na
organizm czfowieka czynnikéw
szkodliwych, niebezpiecznych i
ucigzliwych
Srodki ochrony 3 2) stosuje $rodki ochrony 1) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom — opisywac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan - zawodowych,

— opisywac sposoby zapobiegania
zagrozeniom zdrowia,

— opisywac sposoby zapobiegania
zagrozeniom zycia,

— dobiera¢ srodki ochrony
indywidualnej,

— dobiera¢ srodki ochrony zbiorowej
do rodzaju wykonywanych zadan

zawodowych
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* x %

dokumentaciji aktowej,
technicznej i
geodezyjno-
kartograficznej*)

dokumentaciji aktowej,
technicznej i geodezyjno-
kartograficznej (ew)

jednego zbioru

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Organizacja srodowiska |3 3) organizuje stanowisko 1) okresla bezpieczne i higieniczne warunki — opisywac zasady ergonomii w
pracy zgodnie z pracy zgodnie z pracy na stanowisku pracy biurowej srodowisku pracy,
wymaganiami wymaganiami ergonomii, 2) okresla wymagania ergonomiczne — opisywac zasady bhp i ppoz. w
ergonomii, przepisami przepisami i zasadami stanowiska pracy siedzacej i stanowiska $rodowisku pracy,
BHP, ppoz. | ochrony bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze —  okres$laé wymagania ergonomiczne
Srodowiska*) pracy, ochrony 3) wskazuje wymagania biurowych srodkéw stanowiska pracy siedzacej i przy
przeciwpozarowej i ochrony technicznych i materiatow biurowych komputerze,
Srodowiska (ew) sprzyjajace ochronie srodowiska —  wskazywaé wymagania urzadzen i
4) organizuje dziatania prewencyjne $rodkéw technicznych sprzyjajace
zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub ochronie srodowiska,
innego zagrozenia w pomieszczeniu —  organizowac¢ dziatania prewencyjne
biurowym archiwum, pracowni archiwalnej i zapobiegajace zagrozeniom w
magazynie miejscu pracy
Metody porzgdkowania |30 1) dobiera metody 1) dobiera rodzaj opakowania do — dobiera¢ metody porzadkowani
dokumentaciji aktowej, porzgdkowania archiwizowanego materiatu dokumentacji aktowej, technicznej i
technicznej i dokumentacji aktowej, archiwizacyjnego geodezyjno-kartograficznej,
geodezyjno- technicznej i geodezyjno- 2) sporzadza opis teczki do rodzaju — dobiera¢ rodzaje opakowan,
kartograficznej*) kartograficznej (ek) archiwizowanego materiatu — sporzadzaé opis teczek
archiwizacyjnego dostosowany do rodzaju
3) dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego zawarto$ci, dobieraé spisy
do rodzaju archiwizowanego materiatu zdawczo- odbiorcze do rodzaju
materiatéw archiwalnych
Przynalezno$c¢ 30 2) okresla przynaleznosé 1) dzieli dokumentacje wedtug zbiorow — - okreslac rodzaj dokumentaciji wg
zespotowa i rodzaj zespotowaq i rodzaj 2) dokonuje podziatu dokumentacji w ramach zbioréw,

okresla¢ przynaleznos¢ zespotows i
rodzaj dokumentacji aktowej,
technicznej i geodezyjno-
kartograficznej,

— dzieli¢ dokumentacje wg zbioréw,

— dokonywa¢ podziatu dokumentac;ji
w ramach jednego zbioru.
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wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Kompetencje 1) przestrzega zasad kultury 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdinie — przestrzegac¢ zasad kultury
personalne i osobistej i etyki zawodowej przyjete normy zachowania w srodowisku osobistej i etyki zawodowej,
spoteczne*) (ew) pracy — okresla¢ przepisy dot. ochrony
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z danych osobowych,
przepisami prawa — stosowaé przepisy prawa w
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa zakresie ochrony danych
podczas przetwarzania i przesytania osobowych,
danych osobowych —  okreslaé zasady dot. przestrzegania
4) przechowuje dane osobowe klientéw tajemnicy stuzbowej,
zgodnie z przepisami prawa —  przestrzegac zasad tajemnicy
5) respektuje zasady dotyczace stuzbowej w miejscu pracy,
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z _ okresla¢ konsekwencije
wykonywanym zawodem i miejscem pracy nieprzestrzegania tajemnicy
6) przedstawia konsekwencje stuzbowej,
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z _  wskazywac zachowania etyczne w
wykonywanym zawodem i miejscem pracy wykonywanym zawodzie
7) wskazuje przyktady zachowan etycznych w
zawodzie
ponosi odpowiedzialnos¢ za 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, — - okresla¢ skutki podejmowanych
podejmowane dziatania (ek) w tym prawne dziatan i decyzji,
2) wykazuje swiadomo$¢ odpowiedzialno$ci - - ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ za
za wykonywang prace podejmowane dziatania i
3) ocenia podejmowane dziatania wykonywang prace,
4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego — - oceniaé wlasne postepowanie i

dziatania,
— - przewidywaé konsekwencje
wiasnych dziatan i czynnosci

zawodowych w miejscu pracy
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warunkow porozumienia

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
stosuje techniki radzenia sobie ze 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas — rozpoznawanie zrédet stresu w
stresem (ew) wykonywania zadan zawodowych Srodowisku pracy,

2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem — wskazywac przyczyny stresu w
odpowiednio do sytuaciji miejscu pracy,

3) wskazuje najczgstsze przyczyny sytuacii —  wybieraé techniki radzenia sobie ze
stresowych w pracy zawodowe;j stresem,

4) przedstawia rozne formy zachowan — podejmowaé dziatania asertywne
asertywnych jako sposoby radzenia sobie jako jedng z metod radzenia sobie
ze stresem ze stresem,

5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktéw —  rozrézniaé techniki rozwiazywania
zwigzanych z wykonywaniem zadan konfliktow,
zawodowych —  okres$laé skutki stresu

6) okresla skutki stresu

stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne — stosowac¢ aktywne metody
Interpersonalnej (ep) 2) stosuje aktywne metody stuchania stuchania,
3) prowadzi dyskusje — prowadzi¢ dyskusje
4) udziela informacji zwrotnej —  nawigzywaé relacje w $rodowisku
pracy,
— przekazywaé informacje i udziela¢
informaciji zwrotnej,
— rozpoznawac sygnaty niewerbalne,
— stosowaé sygnaty werbalne
negocjuje warunki porozumien (ew) 1) charakteryzuje pozgdang postawe podczas — opisywac sposéb prowadzenia
prowadzenia negocjaciji negocjaciji,
2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjaciji - charakteryzowac pozgdane

podstawy podczas negocjaciji,
— wskazywac pozgdane postawy
podczas prowadzenia negocjaciji
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob przeciwdziatania — opisywac problemy w zespole
rozwigzywania problemoéw (ew) problemom w zespole realizujgcym zadania realizujgcym zadania,
2) opisuje techniki rozwigzywania problemow —  opisywac i stosowaé metody i
3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, techniki rozwigzywania problemdw,
metody i techniki rozwigzywania problemu
wspotpracuje w zespole (ew) 1) pracuje w zespole, ponoszac — opisywac zadania do wykonania i
odpowiedzialnos¢ za wspadlnie realizowane podziat rol w zespole,
zadania - okreslac¢ zakres odpowiedzialnosci
2) przestrzega podziatu rol, zadan i za wspolne wykonywanie zadania,
odpowiedzialnosci w zespole — modyfikowa¢ wspdlne dziatania
3) angazuje sie w realizacje wspoélnych zespotu,
dziatan zespotu —  wspétpracowaé z innymi cztonkami
4) modyfikuje sposéb zachowania, zespotu przy wypracowywaniu
uwzgledniajgc stanowisko wypracowane wspdlnych stanowisk
wspolnie z innymi cztonkami zespotu
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Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Organizacja pracy 1) organizuje prace zespotu w 1) okresla strukture grupy — okresla¢ prace zespotu w celu
matych zespotéw celu wykonania 2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji wykonywania przydzielonych
przydzielonych zadan (ek) 3) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zadan,
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony — okresla¢ strukture grupy,
zdrowia —  okre$laé zadania dla zespotu,
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje — zapobiegaé¢ zagrozeniom w miejscu
okreslonego zadania pracy,
5) komunikuje sie ze wspotpracownikami _  realizowaé zadania zawodowe z
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w uwzglednieniem zasad ochrony
grupie zdrowia,
7) przydziela zadania cztonkom zespotu —  okres$la¢ czas na realizacje
zgodnie z harmonogramem planowanych okreslonych zadan,
prac — komunikowac¢ sie ze
wspotpracownikami i wskazywaé
wzorce prawidiowej wspotpracy,

— przydziela¢ i wykonywac¢ zadania w
zespole zgodnie z harmonogramem
planowanych zadanh

2) dobiera osoby do 1) ocenia przydatnos¢ poszczegolnych — dobiera¢ osoby w zespole do
wykonania przydzielonych cztonkéw zespotu do wykonania zadania wykonywania zadan,
zadan (ew) 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i — ocenia¢ prace i przydatnosé

kompetencji cztonkéw zespotu

poszczegdlnych cztonkéw zespotu
do wykonywania zadan,

— rozdziela¢ zadania zgodnie z
umiejetnosciami i kompetencjami
cztonkoéw zespotu
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

3) kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan (ew)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ustala kolejnos¢ wykonywania zadanh
zgodnie z harmonogramem prac
formutuje zasady wzajemnej pomocy
koordynuje realizacje zadanh
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegolne zadania

monitoruje proces wykonywania zadan
opracowuje dokumentacje dotyczgca
realizacji zadania wedtug panujgcych
standardéw

— kierowa¢ wykonywaniem
przydzielonych zadan,

— ustala¢ kolejnos¢ wykonywanych
zadan,

— formutowaé zasady wspotpracy,

— koordynowac kolejno$¢
wykonywanych zadan,

— zapobiegaé¢ zagrozeniom
bezpieczenhstwa i przestrzegac
zasad ochrony zdrowia,

— monitorowac proces realizacji
zadan,

— dokumentowac realizacje zadan

zgodnie z panujgcymi standardami

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

4.1.1.4 Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.03.M1.J1 Opracowywanie dokumentacji aktowej jest przekazanie elementarnej wiedzy na temat metod opracowywania
dokumentacji aktowej w archiwum. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogodlnych i szczegotowych jakie powinny zostaé osiggniete,

wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

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

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujacego,
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— przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla
stuchacza.
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 wchodzié:
— 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 postepdw i osiggniec.

Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka,
— wyklad informacyjny,
— C&wiczenia praktyczne,
— gry dydaktyczne,
— 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,
— instrukcje stanowiskowe,

— instrukcje do wykonywania éwiczen,
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— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektow,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.

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

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form, 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 Przygotowujac zestawy zadan
praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbaé¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych stuchacza KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewnic¢ stuchaczom dostep do takich materiatéw jak:
— Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U 2020, poz. 164),
— rozporzgdzenia 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 organizacji i prowadzenia archiwum dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem
komputerowym do prowadzenia archiwum.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
— motywowac stuchaczy,

— dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,

przygotowywac¢ zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,
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— zachecac stuchaczy do korzystania z r6znych zrédet informacji zawodowych.

4.1.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnieé¢ 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 sposdb ciekawy, interesujgcy i zachecajacy do poznawania
tresci programy z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczehstwa i higieny pracy biurowe;j,
kompetenciji 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, biezgce ocenianie postepéw stuchacza daje mozliwo$é nauczycielowi
zorientowania sie w sytuacji, kiedy uczestnik zaczyna mie¢ problem z danym zagadnieniem lub wymaga dtuzszego czasu przyswajania wiedzy.

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

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

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

Proponowane metody ewaluacji KKZ

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

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M1.J1 Opracowywanie dokumentacji aktowej powinna zapewni¢ osiggniecie zatozonych efektow
zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

— arkusze ewaluacji zajec,
— arkusze samooceny,
— notatki wlasne nauczyciela,
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— karty wspotpracy z innymi nauczycielami,
— zestawienia biezgcych osiggnieé¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M1.J1 Opracowywanie dokumentacji aktowej ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo
W Ciggu catego okresu nauczania jednostki modutowej i na jej zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwic:

1) ocene stopnia osiggniecia zatozonego celu ksztatcenia, gtdwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych stuchaczy,
2) ocene poziomu motywacji do zdobywania wiedzy i checi podejmowania dziatan,

3) ocene zaangazowania w zajecia i zdobywania zasobéw koniecznych do realizacji zatozonego celu,

4) ustalenia istotnosci zaplanowanego celu i oczekiwanych z tym zyskoéw,

5) monitorowanie poziomu terminu osiggniecia zatozonego celu a takze samych warunkéw i organizacji zajec¢.

Bardzo wazne jest uzyskanie informacji sie 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 stuchaczy, aby poprawic jakos¢ opanowywania materiatu.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M1.J1 Opracowywanie dokumentacji aktowej istotne jest:

- ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajq 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 odpowiedzie¢ 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.

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona w sposob ciggty poczgwszy od pierwszych zajec¢, kidére powinny rozpoczgc¢ sie ankietg, 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. Kohczgcym powinien by¢ test zawierajacy pytania otwarte i zamkniete.

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

Zadaniem ewaluaciji jest sprawdzenie opanowania przez stuchaczy materiatu nauczania z zakresu KKZ.
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Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

1. Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.

2. Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetencji i umiejetnosci.

3. Ewaluacja podsumowujgca skuteczno$c¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza z wezesniejszymi wynikami, pozwoli
na zdobycie informaciji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

Sposéb i forma zaliczenia Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy dla kurséw wyodrebnionych w ramach kwalifikacji konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Proponuje sie
aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, $wiadectwa ukonczenia kursu byto:

a.

b.

zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu;

pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.

4.1.1.6 Wykaz literatury i czasopism oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ

Literatura

1)

2)
3)
4)
5)
6)

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

Wiestawa Kwiatkowska, Opracowanie i opis archiwaliow. Podrecznik akademicki. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, 2019.
Komosa A., Bezpieczenstwo i higiena pracy, Ekonomik, 2012.

Flor I., Organizowanie pracy matych zespotéw, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.

Jaworowicz M., Jaworowicz P., Skuteczna komunikacja w nowoczesnej organizacji, Difin, Warszawa, 2017.

Krajewska A., Kompetencje personalne i spoteczne, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.

Czasopisma

1)
2)
3)

Archiwista Polski, kwartalnik Stowarzyszenia Archiwistow Polskich.
Szkice archiwalno-historyczne, rocznik Archiwum Panstwowego w Katowicach.
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 do zaje¢ praktycznych
wyposazong w:

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

stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i urzgdzen peryferyjnych,
— pakiet programéw biurowych, pakiet programow do sporzadzania dokumentacji archiwalnej i zarzgdzania nia,

—  kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych nosnikach informacji, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych: inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi,

indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze materiaty biurowe, wzory i formularze,
— regaty archiwalne typu kompakt,
—  stot do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej,
—  stot z przezroczystym podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej,
— sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,
—  przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,
—  wozek transportowy,
— materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe, obwoluty), informatory archiwalne.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikédw oraz na korzystanie z ré6znych zrédet informacii, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrédta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujgce przepisy i akty
prawne.

4.1.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M1.J2 Porzadkowanie inwentarza archiwalnego

4.1.2.1 Cele og6ine modutu
e Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej.
e Segregowanie, porzgdkowanie, klasyfikowanie, inwentaryzowanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej.

e Stosowanie zasad kultury osobistej i higieny pracy.
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4.1.2.2. Cele operacyjne modutu
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e segregowad, klasyfikowac i inwentaryzowa¢ dokumentacje aktowa, techniczng i geodezyjno-kartograficzna,

e sporzgdza¢ pomoce archiwalne dla dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej,

e opracowywac inwentarze zbioru archiwalnego,

e opracowywac inwentarz kartkowy i ksigzkowy,

e opracowywac inne formy inwentarzowe,

¢ planowac wykonanie zadania,

e doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

e wprowadza¢ rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosci pracy.

4.1.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztalcenia

Tabela 17 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

**

* x %

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Temat

Segregacja, klasyfikacja
i inwentaryzacja
dokumentacji aktowej,
technicznej i
geodezyjno-
kartograficznej*)

40

segreguje, klasyfikuje

i — dokonuje podziatu dokumentacji wedtug

inwentaryzuje dokumentacje okre$lonych norm

aktowa, techniczng i

— ukiada akta w archiwum wedtug kryteriéw

geodezyjno-kartograficzng (ew) rzeczowych lub chronologicznych

— dokonuje klasyfikacji dokumentacji w oparciu o
jednolity rzeczowy wykaz akt

— prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla
przejmowanych akt

— segreguje dokumentacje w magazynie z
zachowaniem podziatu na dokumentacje
archiwalng i niearchiwalng

dokonywac segregacji z
zastosowaniem okreslonych norm,
okreslac kryteria rzeczowe i
chronologiczne rozmieszczenia akt w
archiwum,

sporzgdzac jednolity wykaz akt,
klasyfikowa¢ dokumentacje w oparciu
0 rzeczowy wykaz akt,

dokonywac podziatu dokumentacji na
dokumentacje archiwalng i
niearchiwalng,
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**

* x %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Opracowywanie 20 opracowuje inwentarze zbioru opracowuje inwentarz kartkowy — opracowywac inwentarz kartkowy,
inwentarzy zbioru archiwalnego (ew) opracowuije inwentarz ksigzkowy - opracowywac inwentarz ksigzkowy,
archiwalnego®) opracowuije inne formy inwentarzowe, w tym — opracowywaé rejestr inwentarzowe,
rejestry, spisy, katalogi spisy, katalogi itp.
Sporzadzanie pomocy 40 sporzgdza pomoce archiwalne sporzgdza spisy zdawczo-odbiorcze zbioréw — sporzgdzaé pomoce archiwalne,

archiwalnych dla
dokumentaciji aktowej,
technicznej i
geodezyjno-
kartograficznej

dla dokumentaciji aktowej,
technicznej i geodezyjno-
kartograficznej (ew)

dokumentacji aktowej, technicznej i
geodezyjno-kartograficznej
sporzadza wykazy akt

sporzadza pomoce ewidencyjne na
informatycznych nosnikach danych

— sporzadzac spisy zdawczo-odbiorcze,

— sporzadzaé wykaz akt dla
dokumentacji aktowej, technicznej i
geodezyjno-kartograficznej,

— stosowaé informatyczne nos$niki
danych w celu sporzgdzania pomocy
ewidencyjnych w archiwum

Kompetencje
personalne i
spoteczne*)

planuje wykonanie zadania (ew)

omawia czynnosci realizowane w ramach
czasu pracy

okresla czas realizacji zadan

realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
monitoruje realizacje zaplanowanych
dziatan

dokonuje modyfikacji zaplanowanych
dziatan

dokonuje samooceny wykonanej pracy

— planowa¢ wykonywanie zadan,

— okreslac¢ czas wykonywanych zadan,

— omawiac kolejnos¢ wykonywanych
zadan,

— monitorowaé czas wykonywanych
zadan,

— analizowac i dokonywa¢ samooceny
realizacji wykonywanych zadan,

— modyfikowaé zaplanowane dziatania,

wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany (ep)

podaje przyktady wptywu zmiany na rézne
sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego
wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i
ocenia skutki jej wprowadzenia

proponuje sposoby rozwigzywania
probleméw zwigzanych z wykonywaniem
zadah zawodowych w nieprzewidywalnych
warunkach

— okresla¢ zmiany wptywajgce na
sytuacje zycia spotecznego i
gospodarczego,

— ocenia¢ skutki wprowadzanych zmian,

— okresla¢ problemy zwigzane z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych w nieprzewidzianych
warunkach,

— stosowaé sposoby rozwigzywania

problemoéw
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* x %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

pozyskuje informacje zawodoznawcze
dotyczace przemystu z réznych zrodet
okresla zakres umiejetnosci i kompetenciji
niezbednych w wykonywaniu zawodu
analizuje wlasne kompetencje

wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego
planuje droge rozwoju zawodowego
wskazuje mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i
spotecznych

— doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

— okresla¢ zakres umiejetnosci i
kompetencji do wykonywania zawodu,

— wyznaczac wtasne cele,

— analizowa¢ wiasne umiejetnosci,

— planowac¢ wtasng droge rozwoju
zawodowego poprzez wskazanie
mozliwosci podnoszenia kompetenc;ji

Organizacja pracy
matych zespotow

ocenia jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan (ew)

kontroluje efekty pracy zespotu

ocenia prace poszczegolnych czionkéw
zespotu pod wzgledem zgodnosci z
warunkami technicznymi odbioru prac
udziela wskazoéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan

— oceniac jakosci wykonywanych zadan
indywidualnie i zespotowo,

— kontrolowac i ocenia¢ efekty pracy
zespotu zgodnie z warunkami
technicznymi odbioru,

— analiza jakosci wykonanych zadan,

— wskazywac¢ prawidtowy przebieg
realizacji zadan

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

dokonuje analizy rozwigzan technicznych i
organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy
proponuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci prac

— analizowac rozwigzania techniczne i
organizacyjne warunkow i jakosci
pracy,

— proponowac rozwigzania dot. poprawy
warunkéw i jakoSci pracy,

— wprowadzaé rozwigzania w celu

poprawy warunkéw pracy

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos$¢
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4.1.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.03.M1.J2 Porzgdkowanie inwentarza archiwalnego jest przekazanie elementarnych regut funkcjonowania archiwum oraz
wykonywania niezbednych czynnosci porzgdkowania, zabezpieczania i ochrony zbioréw archiwalnych. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest :

— przedstawienie stuchaczom celéw ogdlnych i szczegotowych jakie powinny zosta¢ osiagniete,
— wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
— okreslenie indywidualizacji zadan,
— dobdr srodkéw 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 informacji zwrotnej dla
stuchacza.
Warunki realizacji efektow ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢ :
— 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 postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka
— wykiad informacyjny
— ¢wiczenia praktyczne
— gry dydaktyczne,
— 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,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania éwiczen,
— praca zespofowa,
— instrukcje do metody projektow,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

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

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form, 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 zadanh
praktycznych, ¢wiczen i innych materiatéw, nalezy zadbaé o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych stuchacza KKZ.

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,
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— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentow,

— formularze do wypetnienia,

— prezentacje multimedialne,

—  rzutnik multimedialny.

Zajecia prowadzone w pracowni organizacji i prowadzenia archiwum dodatkowo powinny zapewnic¢ 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,

przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zacheca¢ stuchaczy do korzystania z réznych Zrodet informacji zawodowych.

4.1.2.5. 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 sposéb ciggly, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty 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 operaciji teoretycznie i praktycznie na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposéb ciekawy, interesujacy i zachecajacy 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 uczestnikow np. podczas wykonywania ¢wiczen oraz prowadzenia konwersacji, co pozwoli na
pozyskanie informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie. Systematyczne, biezgce ocenianie postepéw stuchacza daje mozliwosé nauczycielowi
zorientowania sie w sytuacji, kiedy uczestnik zaczyna mie¢ problem z danym zagadnieniem lub wymaga diuzszego czasu przyswajania wiedzy.

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 korncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.
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Proces oceniania powinien uwzglednia¢ warto$¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnosé korzystania z dokumentac;ji, aktow prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawno$é wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.

Proponowane metody ewaluacji KKZ

Jakos$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach jednostek modutowych zalezg od jego koncepcji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkow
dydaktycznych i materiatéw.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M1.J2 Porzgdkowanie inwentarza archiwalnego powinna zapewnic¢ osiggniecie zatozonych
efektdw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluacji zaje¢

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.03.M1.J2 Porzgdkowanie inwentarza archiwalnego, ewaluacja powinna by¢ prowadzona procesowo
w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwic:

1)
2)
3)
4)
5)

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

ocene zaangazowania w zajecia i zdobywania zasobdw koniecznych do realizacji zatozonego celu

ustalenia istotnosci zaplanowanego celu i oczekiwanych z tym zyskow,

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.
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W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M1.J2 Porzgdkowanie inwentarza archiwalnego istotne jest:

— ktore czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjaja realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
— jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajeé
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry 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 zagadnieh w pracy zawodowe;.

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 ewaluaciji jest sprawdzenie opanowania przez stuchaczy materiatu nauczania z zakresu KKZ.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej
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 kompetenciji i umiejetnosci stuchacza / uczestnika z wczesniejszymi
wynikami, pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Sposob i forma zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych KKZ dla kurséw wyodrebnionych w ramach kwalifikacji konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.
Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, $wiadectwa ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu;

- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.

4.1.2.6. Wykaz literatury i czasopism oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ
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Literatura

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

o Alicja Kulecka, Archiwistyka cyfrowa i nauki pomocnicze w historii edukacji archiwalnej. Wydawnictwo Uniwersytetu Warszawskiego, 2019.
e Flor ., Organizowanie pracy matych zespotéw, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.

e Krajewska A., Kompetencje personalne i spoteczne, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.

Czasopisma
e Archiwista Polski, kwartalnik Stowarzyszenia Archiwistow Polskich.
e Szkice archiwalno-historyczne, rocznik Archiwum Panstwowego w Katowicach.
e 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 do zaje¢ praktycznych
wyposazong w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowa, ze skanerem i z projektorem multimedialnym,
— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i urzgdzen peryferyjnych,
— pakiet programéw biurowych, pakiet programéw do sporzgdzania dokumentaciji archiwalnej i zarzgdzania nig,

—  kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych nosnikach informacji, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych: inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi,

indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze materiaty biurowe, wzory i formularze,
— regaty archiwalne typu kompakt,
—  stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej,
—  stét z przezroczystym pods$wietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej,
—  sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,
—  przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,

—  wozek transportowy,
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— materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe, obwoluty), informatory archiwalne.

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

4.2. Program nauczania dla modutu EKA.03.M2 Opracowanie dokumentacji audiowizualnej

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od pracownika wszechstronnego wyksztatcenia zarowno wiedzy teoretycznej jak i umiejetnosci praktycznych... Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. Laczy teorie z praktykg, 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 kwalifikaciji.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.03.M2 Opracowanie dokumentacji audiowizualnej, przygotowany jest do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
- prowadzenie inwentarza archiwalnego na informatycznych nosnikach danych,
- stosowanie okreslonych zasad i metod wykorzystywania sprzetu do dokumentacji archiwalne;.

Realizuje zadania polegajace na wykorzystywaniu informatycznych nosnikow danych do prowadzenia inwentarza archiwalnego z wykorzystaniem nowoczesnych form
inwentarzowych dla dokumentacji archiwalnej.

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
umiejetnoéci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Materiaty z wybranych platform edukacyjnych np. epodreczniki.pl, kno.ore.edu.pl
mozna pobrac i zainstalowac na wiasnej platformie e-learningowej Moodle. Tresci realizowane na odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego w
poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybdr podstawowych zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut KKZ 1 EKA.03.M2 Opracowanie dokumentacji audiowizualnej
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych :
EKA.03.M2.J1 Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej

EKA.03.M2.J2 Sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej
4.2.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M2.J1 Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej

4.2.1.1. Cele og6ine modutu

e Poznanie metod porzgdkowania dokumentacji audiowizualne;j.
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e Sporzadzanie, segregowanie, porzgdkowanie, klasyfikowanie i inwentaryzowanie dokumentacje audiowizualnej.
e Poznanie i przestrzeganie zasad bezpieczerstwa i higieny pracy.
e Stosowanie zasad kultury osobistej i higieny pracy.

e Organizowanie pracy wtasnej i zespotowej.

4.2.1.2. Cele operacyjne modutu
e dobiera¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu audiowizualnego,
e sporzgdzac opisy jednostek dokumentacji audiowizualnej,
e rozrézniac typy dokumentacji audiowizualnej,
e prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej,
e przenosi¢ kopie dokumentacji audiowizualnej na bezpieczne informatyczne nos$niki danych,
e sporzgdza¢ dodatkowe kopie dokumentacji audiowizualnej,
e opracowywac inwentarz kartkowy dla dokumentacji audiowizualnej,
e opracowywac inwentarz ksigzkowy dla dokumentacji audiowizualnej,
e opracowywac inne formy inwentarzowe dla dokumentaciji audiowizualne;j,
e okre$la¢ zagrozenia i skutki zwigzane z wystepowaniem czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych w srodowisku pracy,
e stosowac srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych,

e organizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska,

e wspOipracowacé w zespole,

e negocjuje warunki porozumien,

e wskazywaé sposéb prowadzenia negocjacji,

e wprowadzac¢ rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosci pracy,
e ocenia¢ jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.
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4.2.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztalcenia

Tabela 18 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

**

* x %

indywidualnej i
zbiorowej*)

indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadanh
zawodowych (ew)

zagrozeniom zdrowia i zycia w miejscu
pracy

— dobiera $rodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej do rodzaju wykonywanych
zadan zawodowych na stanowisku pracy

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Zasady bhp, ppoz, 4 okresla zagrozenia i skutki — wskazuje czynniki szkodliwe wystepujgce — okresla¢ zagrozenia w $rodowisku
ochrony srodowiska i zwiazane z wyste_powaniem w archiwum pracy,
wymagan ergonomii*) czynnikow szkodliwych, —  okresla skutki oddziatywania na organizm —  wskazywaé czynniki szkodliwe,
niebezpiecznych i ucigzliwych . oo . . . . S
w srodowisku pracy (ew) czi.OW|.eka czynnikow ruebezplecznych i n|eb§zp|eczne i ucigzliwe w
ucigzliwych w $rodowisku pracy (np. archiwum,
oswietlenie, monitory, pyty w archiwum) — okresla¢ skutki oddziatywania na
organizm cztowieka czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i
ucigzliwych
Srodki ochrony 3 stosuje srodki ochrony — opisuje sposoby zapobiegania — opisywac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan - zawodowych,

— opisywac sposoby zapobiegania
zagrozeniom zdrowia,

— opisywac sposoby zapobiegania
zagrozeniom zycia,

— dobiera¢ srodki ochrony
indywidualnej,

— dobiera¢ srodki ochrony zbiorowej
do rodzaju wykonywanych zadan
zawodowych
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* * %

* x %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Organizacja $rodowiska
pracy zgodnie z
wymaganiami
ergonomii, przepisami
BHP, ppoz. | ochrony
Srodowiska™)

3

organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami ergonomii,
przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowe; i
ochrony srodowiska (ew)

okresla bezpieczne i higieniczne warunki
pracy na stanowisku pracy biurowej
okresla wymagania ergonomiczne
stanowiska pracy siedzacej i stanowiska
pracy przy komputerze

wskazuje wymagania biurowych srodkéw
technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska
organizuje dziatania prewencyjne
zapobiegajace powstawaniu pozaru lub
innego zagrozenia w pomieszczeniu
biurowym archiwum, pracowni archiwalnej
i magazynie

— opisywac zasady ergonomii w
srodowisku pracy,

— opisywac zasady bhp i ppoz. w
Srodowisku pracy,

— okresla¢ wymagania ergonomiczne
stanowiska pracy siedzacej i przy
komputerze,

— wskazywaé wymagania urzgdzen i
srodkéw technicznych sprzyjajgce
ochronie srodowiska,

— organizowac¢ dziatania prewencyjne
zapobiegajgce zagrozeniom w
miejscu pracy

Metody porzadkowania
dokumentaciji
audiowizualnej*)

dobiera metode porzadkowania
dokumentaciji audiowizualnej (ew)

dobiera rodzaj opakowania do
archiwizowanego materiatu
audiowizualnego

sporzadza opisy jednostek dokumentac;i
audiowizualnej

dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego
dla dokumentaciji audiowizualnej

— okresla¢ opakowania
wykorzystywane do
przechowywania audiowizualnego
materiatu archiwalnego,

— dobiera¢ opakowania,

— sporzgdzaé opisy jednostek
dokumentacji audiowizualnej,

— sporzgdzaé i wiasciwie dobieraé
spis zdawczo-odbiorczy dla
dokumentaciji audiowizualnej
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* * %

* x %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Segregacja, klasyfikacja |30 segreguje, klasyfikuje i — dzieli dokumentacje audiowizualng wedtug — segregowa¢ dokumentacjg

i inwentaryzacja inwentaryzuje dokumentacje aktotworcow audiowizualna,

dokumentacji audiowizualng (ek) - rozréznia typy dokumentaciji —  rozréznia¢ typy i rodzaj

audiowizualnej*)

audiowizualnej
— dokonuje podziatu dokumentacji
audiowizualnej wedtug jednego aktotworcy
— prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla
przejmowanej dokumentaciji
audiowizualnej

dokumentacji audiowizualnej,

— dzieli¢ dokumentacje audiowizualng
wedtug aktotworcow,

— ewidencjonowac i inwentaryzowac
dokumentacje audiowizualng,

— prowadzi¢ ewidencje dla
przejmowanej dokumentacji
audiowizualnej

Kompetencje
personalne i
spoteczne™)

przestrzega zasad kultury osobistej
i etyki zawodowej (ew)

— stosuje zasady kultury osobistej i ogolnie
przyjete normy zachowania w srodowisku
pracy

— pozyskuje dane osobowe zgodnie z
przepisami prawa

— przestrzega zasad bezpieczenstwa
podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych

— przechowuje dane osobowe klientéw
zgodnie z przepisami prawa

— respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy

— przedstawia konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy

— wskazuje przykfady zachowan etycznych w
zawodzie

— przestrzegac¢ zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej,

— okresla¢ przepisy dot. ochrony
danych osobowych,

— stosowac przepisy prawa w
zakresie ochrony danych
osobowych,

— okresla¢ zasady dot. przestrzegania
tajemnicy stuzbowej,

— przestrzegac zasad tajemnicy
stuzbowej w miejscu pracy,

— okresla¢ konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
stuzbowej,

— wskazywaé zachowania etyczne w
wykonywanym zawodzie
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

negocjuje warunki porozumien (ep)

charakteryzuje pozgdang postawe podczas
prowadzenia negocjacji
wskazuje sposob prowadzenia negocjacji

o warunkéw porozumienia

— opisywac sposéb prowadzenia
negocjaciji,

— charakteryzowac¢ pozgdane
podstawy podczas negocjacj,
wskazywac pozgdane postawy
podczas prowadzenia negocjaciji

wspotpracuje w zespole (ep)

pracuje w zespole, ponoszgc
odpowiedzialno$¢ za wspdlnie realizowane
zadania

przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialno$ci w zespole

angazuje sie w realizacje wspélnych
dziatan zespotu

modyfikuje sposéb zachowania,
uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi cztonkami zespotu

— opisywac zadania do wykonania i
podziat r6l w zespole,

— okresla¢ zakres odpowiedzialnosci
za wspolne wykonywanie zadania,

— modyfikowa¢ wspélne dziatania
zespotu,

— wspotpracowac z innymi cztonkami
zespotu przy wypracowywaniu
wspolnych stanowisk

Organizacja pracy
matych zespotéw

ocenia jako$¢ wykonania
przydzielonych
zadan (ew)

kontroluje efekty pracy zespotu

ocenia prace poszczegolnych czionkéw
zespotu pod wzgledem zgodnosci z
warunkami technicznymi odbioru prac
udziela wskazoéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan

— ocenia¢ jakosci wykonywanych
zadan indywidualnie i zespotowo,

— kontrolowac i ocenia¢ efekty pracy
zespotu zgodnie z warunkami
technicznymi odbioru,

— analiza jakosci wykonanych zadan,

— wskazywac prawidtowy przebieg
realizacji zadan

wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajgce na
poprawe

warunkow i jakosci pracy (ew)

dokonuje analizy rozwigzan technicznych i
organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy
proponuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkow i jakosci prac

— analizowaé rozwigzania techniczne i
organizacyjne warunkow i jakosci
pracy,

— proponowac rozwigzania dot.
poprawy warunkow i jakosci pracy,

— wprowadzac¢ rozwigzania w celu
poprawy warunkow pracy
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*) mozliwe ksztatcenie tre$ci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢

4.2.1.4. Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.03.M2.J1 Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej jest przekazanie wiedzy na temat czynnosci niezbednych do
wykonania przy opracowywaniu dokumentacji audiowizualnej w archiwum. Warunkiem osiggniecia tych celéw w zakresie modutowym jest:

— przedstawienie stuchaczom celdéw ogdlinych i szczegétowych jakie powinny zostac osiggniete,
— wykorzystanie roznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,
— okreslenie indywidualizacji zadan,
— dobdr srodkéw dydaktycznych,
— 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 ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢ :
— 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 postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka,
— wykiad informacyjny,
— ¢wiczenia praktyczne,
— gry dydaktyczne,
— 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,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania éwiczen,
— praca zespofowa,
— instrukcje do metody projektow,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

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

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 rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatow jak:
— Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U 2020, poz. 164),

— rozporzadzenia z zakresu: postepowania z dokumentacjg, udostepniania i przechowalnictwa,
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— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentow,

— formularze do wypetnienia,

— prezentacje multimedialne,

— rzutnik multimedialny.

Zajecia prowadzone w pracowni organizacji i prowadzenia archiwum 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,

przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecac stuchaczy do korzystania z réznych Zroédet informacji zawodowych.

4.2.1.5. 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 testoéw 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, przydajacej 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 uczestnikéw 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 mieé problem z danym zagadnieniem, moze to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego czasu
przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.
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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¢ warto$¢ osigganych efektow ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwréci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskow, prezentacji wynikéw, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.

Proponowane metody ewaluacji modutu

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

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M2.J1 Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej powinna zapewnic osiggnigcie zatozonych
efektdw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu moga by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluaciji zajec,

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M2.J1 Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej ewaluacja powinna byé prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwic:

ocene stopnia osiggniecia zatozonego celu ksztatcenia, gtdwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/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 zyskow,

- monitorowanie poziomu terminu osiggniecia zatozonego celu a takze samych warunkéw i organizacji zaje¢.
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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 uczestnikdw, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M2.J1 Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej istotne jest:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
- jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry 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 zagadnieh w pracy zawodowe;.

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona w sposob ciagty poczawszy od pierwszych zajec¢, ktére powinny rozpoczac sie ankietg, 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 by¢ test zawierajacy pytania otwarte i zamkniete.

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

Zadaniem ewaluacji jest sprawdzenie opanowania przez stuchaczy materiatu nauczania z zakresu KKZ

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej
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 umiejetnoéci.

3) Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetenciji 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.

Sposob i forma zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych KKZ dla kurséw wyodrebnionych w ramach kwalifikacji konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs..
Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, $wiadectwa ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu;

- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.
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4.2.1.6. Wykaz literatury i czasopism oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ

Literatura
1) Wiestawa Kwiatkowska, Opracowanie i opis archiwaliéw. Podrecznik akademicki. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, 2019.
2) Paulina Dudek, Narodowe Archiwum Cyfrowe. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego, 2010.
3) Flor I., Organizowanie pracy matych zespotéw, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.
4) Komosa A., Bezpieczenstwo i higiena pracy, Ekonomik, 2012.

5) Krajewska A., Kompetencje personalne i spoteczne, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.

Czasopisma
- Archiwista Polski, kwartalnik Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich.
- Szkice archiwalno-historyczne, rocznik Archiwum Panstwowego w Katowicach.
- 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 do zaje¢ praktycznych
wyposazong w:

- stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym
- stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i urzadzen peryferyjnych,
- pakiet programéw biurowych, pakiet programéw do sporzgdzania dokumentacji archiwalnej i zarzgdzania nia,

- kopie dokumentdéw sporzgdzonych na ré6znych nosnikach informaciji, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych: inwentarze, przewodniki,
informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze materiaty biurowe, wzory i formularze,

- regaly archiwalne typu kompakt,

- stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej,

- stoét z przezroczystym podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej,
- sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

- przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,

- wozek transportowy,
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- materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe, obwoluty), informatory archiwalne.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw oraz na korzystanie z r6znych zrodet informacii, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzgledniaé obowigzujgce przepisy i akty
prawne.

4.2.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M2.J2 Sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej

4.2.2.1. Cele ogéine modutu
e Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej.
e Sporzadzanie, segregowanie, porzagdkowanie, klasyfikowanie, inwentaryzowanie dokumentacji audiowizualne;j.
e Stosowanie zasad kultury osobistej i higieny pracy.

¢ Organizowanie pracy wtasnej i zespotowej.

4.2.2.2. Cele operacyjne modutu
e przenosi¢ kopie dokumentacji audiowizualnej na bezpieczne informatyczne nosniki danych,
e sporzadzac mikrofilmy zabezpieczajgce,
e opracowywac inwentarz kartkowy dla dokumentacji audiowizualne,
e opracowywac inwentarz ksigzkowy dla dokumentacji audiowizualnej,
e opracowywac inne formy inwentarzowe dla dokumentaciji audiowizualne;j,
e planowac¢ zadania i ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie,
e wykazywacé sie kreatywnoscig i otwartocig na zmiany,
e organizowac¢ prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan,

e kierowaé wykonaniem przydzielonych zadan.
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4.2.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 19 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

**

* x %

archiwalnych dla
dokumentaciji
audiowizualnej

dokumentaciji audiowizualnej (ew)

dokumentacji audiowizualnej

opracowuje inwentarz ksigzkowy dla
dokumentacji audiowizualnej

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

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Sporzadzanie kopii 33 sporzgdza kopie bezpieczenstwa przenosi kopie dokumentacji audiowizualnej — sporzgdzaé kopie bezpieczenstwa

bezpieczenstwa dokumentacji audiowizualnej (ek) na bezpieczne informatyczne nosniki danych dokumentacji audiowizualnej,

dokumentaciji sporzgdza mikrofilmy zabezpieczajgce - stosowaé bezpieczne

audiowizualnej sporzadza dodatkowe kopie dokumentacii informatyczne no$niki danych,

audiowizualnej — sporzgdzac mikrofilmy

zabezpieczajace, - sporzgdzaé
dodatkowe kopie dokumentacji
audiowizualnej

Sporzadzanie pomocy 45 sporzgdza pomoce archiwalne dla opracowuje inwentarz kartkowy dla — sporzgdzaé pomoce archiwalne dla

dokumentacji audiowizualnej,
opracowywac inwentarz kartkowy,
opracowywac inwentarz ksigzkowy,
opracowywac inne formy
inwentarzowe dla dokumentacji
audiowizualnej

ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ek)

przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w
tym prawne

wykazuje swiadomo$¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

ocenia podejmowane dziatania

przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy

okresla¢ skutki podejmowanych
dziatan i decyzji,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania i
wykonywang prace,

ocenia¢ wtasne postepowanie i
dziatania,

przewidywac konsekwencje
wiasnych dziatan i czynnosci
zawodowych w miejscu pracy
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* * %

* x %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany (ep)

podaje przyktady wptywu zmiany na rézne
sytuacje zycia spotecznego i gospodarczego
wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i
ocenia skutki jej wprowadzenia

proponuje sposoby rozwigzywania problemow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych

w nieprzewidywalnych warunkach Kp)

okresla¢ zmiany wptywajgce na
sytuacje zycia spotecznego i
gospodarczego,

ocenia¢ skutki wprowadzanych
zmian,

okresla¢ problemy zwigzane z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych w nieprzewidzianych
warunkach,

stosowac sposoby rozwigzywania
problemoéow

stosuje techniki radzenia sobie ze
stresem (ew)

rozpoznaje zrédta stresu podczas
wykonywania zadan zawodowych

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuaciji

wskazuje najczestsze przyczyny sytuaciji
stresowych w pracy zawodowej
przedstawia rézne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia sobie ze
stresem

rozréznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych

okresla skutki stresu

rozpoznawanie zrodet stresu w
srodowisku pracy,

wskazywac przyczyny stresu w
miejscu pracy,

wybierac techniki radzenia sobie ze
stresem,

podejmowac dziatania asertywne
jako jedng z metod radzenia sobie
ze stresem,

rozrézniaé techniki rozwigzywania
konfliktow,

okreslaé skutki stresu
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* * %

* x %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

doskonali umiejetnosci zawodowe
(ew)

pozyskuje informacje zawodoznawcze
dotyczace przemystu z roznych zrédet
okresla zakres umiejetnosci i kompetenciji
niezbednych w wykonywaniu zawodu
analizuje wtasne kompetencje

wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego
planuje droge rozwoju zawodowego
wskazuje mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i

doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,
okreslac¢ zakres umiejetnosci i
kompetencji do wykonywania
zawodu,

wyznaczac witasne cele,
analizowaé wlasne umiejetnosci,
planowa¢ wtasng droge rozwoju
zawodowego poprzez wskazanie
mozliwosci podnoszenia

prowadzi dyskusje
udziela informacji zwrotnej

spotecznych kompetencji
stosuje zasady komunikacji identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne — stosowac aktywne metody
Interpersonalnej (ep) stosuje aktywne metody stuchania stuchania,

prowadzi¢ dyskusje

nawigzywac relacje w srodowisku
pracy,

przekazywac informacje i udziela¢
informacji zwrotnej,

rozpoznawac sygnaty niewerbalne,
stosowac sygnaty werbalne

stosuje metody i techniki
rozwigzywania
problemoéw (ep)

opisuje sposdb przeciwdziatania problemom w
zespole realizujgcym zadania

opisuje techniki rozwigzywania problemoéow
wskazuje, na wybranym przykfadzie, metody i
techniki rozwigzywania problemu

opisywac problemy w zespole
realizujgcym zadania,

opisywac i stosowac metody i
techniki rozwigzywania problemdw,
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Organizacja pracy
matych zespotéw

organizuje prace zespotu w celu — okresla strukture grupy
wykonania przydzielonych zadan —  przygotowuje zadania zespotu do realizacji
(ek) — planuje realizacje zadan zapobiegajacych

zagrozeniom

— bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

— 0szacowuje czas potrzebny na realizacje
okreslonego zadania

— komunikuje sie ze wspoétpracownikami

— wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w
grupie

— przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
Zz harmonogramem planowanych prac

okresla¢ prace zespotu w celu
wykonywania przydzielonych
zadan,

okresla¢ strukture grupy,

okres$la¢ zadania dla zespotu,
zapobiegaé zagrozeniom w miejscu
pracy,

realizowa¢ zadania zawodowe z
uwzglednieniem zasad ochrony
zdrowia,

okresla¢ czas na realizacje
okreslonych zadan,

komunikowac sie ze
wspotpracownikami i wskazywaé
wzorce prawidtowej wspétpracy,
przydziela¢ i wykonywac zadania w
zespole zgodnie z harmonogramem
planowanych zadan

przydzielonych zadan

dobiera osoby do wykonania — ocenia przydatnos¢ poszczegoélnych czionkow
(ew) zespotu do wykonania zadania
— rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i
kompetencji

— czlonkéw zespotu

dobiera¢ osoby w zespole do
wykonywania zadan,

oceniac prace i przydatnosé
poszczegolnych czionkéw zespotu
do wykonywania zadan,
rozdziela¢ zadania zgodnie z
umiejetnosciami i kompetencjami
cztonkéw zespotu
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* * %

* x %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

kieruje wykonaniem przydzielonych
zadan (ew)

ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie
z harmonogramem prac

formutuje zasady wzajemnej pomocy
koordynuje realizacje zadanh zapobiegajgcych
zagrozeniom bezpieczehstwa i ochrony
zdrowia

wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegodlne zadania

monitoruje proces wykonywania zadan
opracowuje dokumentacje dotyczaca
realizacji zadania wedtug panujgcych
standardéw

kierowa¢ wykonywaniem
przydzielonych zadan,

ustalaé kolejnos¢ wykonywanych
zadan,

formutowaé zasady wspotpracy,
koordynowac kolejnosé
wykonywanych zadan,
zapobiegaé zagrozeniom
bezpieczenstwa i przestrzegaé
zasad ochrony zdrowia,
monitorowac proces realizacji
zadan,

dokumentowac realizacje zadan
zgodnie z panujgcymi standardami

*) mozliwe ksztatcenie tresci teoretycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c
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4.2.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Celem ksztatcenia modutu jednostki modutowej EKA.03.M2.J2 Sporzgdzanie dokumentacji audiowizualnej jest przekazanie stuchaczom zasad i wykorzystywanych metod
sporzgdzania archiwalnej dokumentacji audiowizualnej. 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,
— 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 ksztatcenia

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

W sktad pakietu powinno wchodzi¢ :
— 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 postepdw i osiggniec.
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Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka,
— wykiad informacyjny,
— ¢wiczenia praktyczne,
— gry dydaktyczne,
— 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,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania éwiczen,
— praca zespofowa,
— instrukcje do metody projektéw,
— tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

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

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zalezno$ci od tre$ci programowych. Zajecia powinny odbywac sie w formie
klasowej oraz w pracowni rachunkowosci. Metody i formy pracy nalezy dobiera¢ tak, by wspiera¢ kazdego stuchacza. Przygotowujgc zestawy zada praktycznych, ¢wiczen
i innych materiatéw, nalezy zadba¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

Forma prowadzenia zaje¢ w klasie powinna zapewni¢ stuchaczom dostep do takich materiatow jak:
— Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U 2020, poz. 164),

— rozporzadzenia z zakresu: postepowania z dokumentacjg, udostepniania i przechowalnictwa,
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— zestawy éwiczen wraz z instrukcjami,
— wzory dokumentow,

— formularze do wypetnienia,

— prezentacje multimedialne,

— rzutnik multimedialny.

Zajecia prowadzone w pracowni organizacji i prowadzenia archiwum 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,

przygotowywac zadania o roznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zacheca¢ stuchaczy do korzystania z réznych zrodet informacji zawodowych.

4.2.2.5. 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 odbywacé sie w sposéb ciggly, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caty czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testoéw 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 obserwowa¢ zachowania oraz prace uczestnikow 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 dtuzszego czasu
przyswajania wiedzy, lub ma z dang dziedzing problem.
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Stuchacz powinien mie¢ petng wiedze na temat zasad oceniania, kryterium oceniania i weryfikacji wiedzy. Jakich form nauczania bedzie uzywat nauczyciel i ktére formy
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdw kursu powinien zwrdoci¢ uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentac;ji, aktéw prawnych, materiatdw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, a takze na poprawnos¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.

Proponowane metody ewaluacji modutu

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

Realizacja programu nauczania w ramach modutu jednostki modutowej EKA.03.M2.J2 Sporzgdzanie dokumentacji audiowizualnej powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogag by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluaciji zajec,

— arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

— karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach modutu jednostki modutowej EKA.03.M2.J2 Sporzgdzanie dokumentacji audiowizualnej, ewaluacja powinna byé prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwic:

ocene stopnia osiggniecia zatozonego celu ksztatcenia, gtownie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych 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 zyskow,

- monitorowanie poziomu terminu osiggniecia zatozonego celu a takze samych warunkéw i organizacji zaje¢.
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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 uczestnikdw, aby poprawi¢ jako$¢ opanowywania materiatu.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M2.J2 Sporzgdzanie dokumentacji audiowizualnej istotne jest:

ktére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktére czynniki nie sprzyjajg realizacji programu?

jakie sg ewentualne uboczne skutki realizacji programu?
- jakie czynnosci nalezy wykona¢ dla optymalizacji i modernizacji programu?

W procesie ewaluacji bardzo wazna jest samoocena, zaréwno stuchacza jak i uczestnika. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
zaplanowat rezultat koncowy, ktéry 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 zagadnieh w pracy zawodowe;.

Ewaluacja powinna by¢ prowadzona w sposob ciggly poczgwszy od pierwszych zaje¢, 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 zawierajacy pytania otwarte i zamkniete.

Metodami pomocniczymi w trakcie ewaluacji moga by¢ takze karty ewaluacji na koniec jednostki modutowe;.
Zadaniem ewaluacji jest sprawdzenie opanowania przez stuchaczy materiatu nauczania z zakresu KKZ
Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowe;j
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 umiejetno$ci.

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

Sposob i forma zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych KKZ dla kurséw wyodrebnionych w ramach kwalifikacji konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs..
Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, $wiadectwa ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu;
- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.
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4.2.2.6. Wykaz literatury i czasopism oraz niezbednych srodkéw i materialow dydaktycznych dla KKZ

Literatura

1)

2)
3)
4)
5)

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

Paulina Dudek, Narodowe Archiwum Cyfrowe. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego, 2010.
Flor 1., Organizowanie pracy matych zespotéw, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.
Jaworowicz M., Jaworowicz P., Skuteczna komunikacja w nowoczesnej organizacji, Difin, Warszawa, 2017.

Krajewska A., Kompetencje personalne i spoteczne, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.

Czasopisma

Archiwista Polski, kwartalnik Stowarzyszenia Archiwistow Polskich.
Szkice archiwalno-historyczne, rocznik Archiwum Panstwowego w Katowicach.

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 do zaje¢ praktycznych
wyposazong w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowa, ze skanerem i z projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i urzgdzen peryferyjnych,
pakiet programdw biurowych, pakiet programéw do sporzgdzania dokumentacji archiwalnej i zarzadzania nig,

kopie dokumentéw sporzgdzonych na réznych nosnikach informacji, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych: inwentarze, przewodniki,
informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze materiaty biurowe, wzory i formularze,

regaty archiwalne typu kompakt,

stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowe;j,

stét z przezroczystym podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficzne;j,
sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

przyrzgdy do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,
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- wozek transportowy,
- materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe, obwoluty), informatory archiwalne.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikéw oraz na korzystanie z r6znych zrodet informaciji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrddta informaciji. Tresci ksztatcenia powinny byé¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty
prawne.

4.3 Program nauczania dla modutu EKA.03.M3 Gromadzenie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych

Wspotczesny rynek pracy oczekuje od pracownika wszechstronnego wyksztatcenia zaréwno wiedzy teoretycznej jak i umiejetnosci praktycznych... Program modutowy
wychodzi naprzeciw tym oczekiwaniom. Laczy teorie z praktykg, 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 kwalifikaciji.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych EKA.03.M3 Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych, przygotowany jest do wykonywania
nastepujgcych zadan zawodowych:

- prowadzenie inwentarza archiwalnego na informatycznych nosnikach danych,
- stosowanie okreslonych zasad i metod wykorzystywania sprzetu do dokumentacji archiwalne;.

Realizuje zadania polegajgce na wykorzystywaniu informatycznych nosnikow danych do prowadzenia inwentarza archiwalnego z wykorzystaniem nowoczesnych sprzetow
do pracy w archiwum.

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 uczestnikdw zaje¢ po ukohczeniu, ktérego powinni oni posiada¢ wiedze

i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Materiaty z wybranych platform edukacyjnych np. epodreczniki.pl, kno.ore.edu.pl
mozna pobrac i zainstalowac na wiasnej platformie e-learningowej Moodle. Tresci realizowane na odlegto$¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego realizowanego w
poszczegolnych jednostkach modutowych. Sugeruje sie wybor podstawowych zagadnien zwigzanych z realizowang tematyka.

Modut KKZ 1 EKA.03.M3 Gromadzenie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych
Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu/kursu umiejetnosci zawodowych:
EKA.03.M3.J1 Prowadzenie inwentarza archiwalnego na informatycznych nosnikach danych

EKA.03.M3.J2 Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji archiwalnej.
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4.3.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M3.J1 Prowadzenie inwentarza archiwalnego na informatycznych
nosnikach danych

4.3.1.1. Cele og6ine modutu
e Poslugiwanie sie sprzetem do odtwarzania dokumentacji przechowywanej na informatycznych nosnikach danych.
e Porzadkowanie, inwentaryzowanie i sporzadzanie inwentarza archiwalnego dokumentacji na informatycznych noénikach danych.
e Dobieranie metod opracowywania dokumentacji zapisanej na nosnikach danych.
e Poznanie i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
e Stosowanie zasad kultury osobistej i higieny pracy.

e Organizowanie pracy wiasnej i zespotowe;.

4.3.1.2. Cele operacyjne modutu
e stosowac przepisy prawa dotyczace kryteriow zabezpieczania dokumentacji na informatycznych nosnikach danych,
e klasyfikowa¢ informatyczne nosniki danych zawierajgce dokumentacje,
e rozréznia¢ formy zapisu danych na informatycznych noénikach danych,
e odtwarzac¢ kopie dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych w specjalistycznych programach komputerowych,
e dobiera¢ rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego do poszczegdlnych nosnikéw elektronicznych,
e zabezpieczac nosniki elektroniczne zawierajgce dane osobowe,
e okres$lac¢ zagrozenia i skutki zwigzane z wystepowaniem czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych w srodowisku pracy,
e stosowac $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych,

e organizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska,

e stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow,
e wspoipracowac w zespole,

e wprowadzac rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosci pracy,
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4.3.1.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztalcenia

Tabela 20 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

* * %

* x %

indywidualnej i
zbiorowej*)

indywidualnej i zbiorowe;j
podczas wykonywania zadan
zawodowych (ew)

zagrozeniom zdrowia i zycia w miejscu
pracy

dobiera srodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej do rodzaju wykonywanych
zadan zawodowych na stanowisku pracy

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Zasady bhp, ppoz, 4 okresla zagrozenia i skutki wskazuje czynniki szkodliwe wystepujgce — okresla¢ zagrozenia w srodowisku
ochrony $rodowiska i zwigzane z wystepowaniem w archiwum pracy,
wymagan ergonomii*) czynnikow szkodliwych, okresla skutki oddziatywania na organizm - wskazywaé czynniki szkodliwe,
niebezpiecznych i ucigzliwych w cztowieka czynnikéw niebezpiecznych i niebezpieczne i ucigzliwe w
Srodowisku pracy (ew) ucigzliwych w srodowisku pracy (np. archiwum,
oswietlenie, monitory, pyly w archiwum) — okresla¢ skutki oddziatywania na
organizm cztowieka czynnikow
szkodliwych, niebezpiecznych i
ucigzliwych
Srodki ochrony 4 stosuje srodki ochrony opisuje sposoby zapobiegania — opisywac srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan - zawodowych,

— opisywac sposoby zapobiegania
zagrozeniom zdrowia,

— opisywac sposoby zapobiegania
zagrozeniom zycia,

— dobierac¢ $rodki ochrony
indywidualnej,

— dobierac¢ srodki ochrony zbiorowej
do rodzaju wykonywanych zadan
zawodowych
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* x %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

Organizacja srodowiska
pracy zgodnie z
wymaganiami
ergonomii, przepisami
BHP, ppoz. | ochrony
Srodowiska®)

4

organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

— okresla bezpieczne i higieniczne warunki
pracy na stanowisku pracy biurowej

— okresla wymagania ergonomiczne
stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska
pracy przy komputerze

— wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materiatéw biurowych
sprzyjajgce ochronie srodowiska

— organizuje dziatania prewencyjne
zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub
innego zagrozenia w pomieszczeniu
biurowym archiwum, pracowni archiwalnej
i magazynie

— opisywac zasady ergonomii w
srodowisku pracy,

— opisywac zasady bhp i ppoz. w
srodowisku pracy,

— okresla¢ wymagania ergonomiczne
stanowiska pracy siedzgcej i przy
komputerze,

— wskazywaé wymagania urzadzen i
srodkow technicznych sprzyjajace
ochronie $rodowiska,

— organizowac¢ dziatania prewencyjne
zapobiegajgce zagrozeniom w
miejscu pracy

Dobieranie metod 20 dobiera metode opracowywania — stosuje przepisy dotyczgce stosowania — dobiera¢ metody opracowywania

opracowywania dokumentacji zapisanej na informatycznych no$nikéw danych dokumentacji zapisanej na

dokumentacji zapisanej informatycznych nosnikach - sporzadza opisy do poszczegdlnych informatycznych no$nikach danych,

na nosnikach danych*) danych (ek) informacji zawartych na informatycznych - prawidtowo stosowaé informatyczne
nosnikach danych nosniki danych,

— stosowacé przepisy prawa,

— sporzgdzaé opisy poszczegdlnych
informacji znajdujgcych sie na
informatycznych nosnikach danych

Porzgdkowanie, 20 porzadkuje, inwentaryzuje i — klasyfikuje informatyczne nosniki danych — porzadkowac inwentarz archiwalny

inwentaryzowanie i
sporzgdzanie
inwentarza
archiwalnego
dokumentacji na
informatycznych
nosnikach danych*)

sporzadza inwentarz archiwalny
dokumentacji na
informatycznych nosnikach
danych (ew)

zawierajgce dokumentacje
— rozroznia formy zapisu danych na
informatycznych nosnikach danych

dokumentacji na informatycznych
nosnikach danych,

— klasyfikowac¢ informatyczne nos$niki
danych,

— rozroznia¢ formy zapisu danych na
nosnikach
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* * %

* x %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Sporzadzanie pomocy 20 sporzgdza pomoce archiwalne — sporzgdza spisy zdawczo-odbiorcze dla — sporzgdzaé spisy zdawczo-

archiwalnych dla
dokumentacji na
informatycznych
nosnikach danych

dla dokumentaciji na
informatycznych nosnikach
danych (ew)

dokumentacji danych na informatycznych
nos$nikach danych

sporzgdza wykaz akt dla dokumentacji
danych na informatycznych nosnikach
danych

sporzgdza pomoce ewidencyjne
dokumentaciji danych na informatycznych
nosnikach danych

odbiorcze dla dokumentacji na
nosnikach informatycznych,

— sporzadzac wykazy akt,

— sporzadzac¢ pomoce ewidencyjne
dokumentacji danych na no$nikach
informatycznych

Kompetencje
personalne i
spoteczne™)

przestrzega zasad kultury osobistej
i etyki zawodowej (ew)

stosuje zasady kultury osobistej i ogblnie
przyjete normy zachowania $rodowisku
pracy

pozyskuje dane osobowe zgodnie z
przepisami prawa

przestrzega zasad bezpieczenstwa
podczas przetwarzania i przesytania
danych osobowych

przechowuje dane osobowe klientow
zgodnie z przepisami prawa

respektuje zasady dotyczace
przestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy
przedstawia konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy
wskazuje przyktady zachowan etycznych w
zawodzie

— przestrzegac¢ zasad kultury
osobistej i etyki zawodowej,

— okreslac przepisy dot. ochrony
danych osobowych,

— stosowac przepisy prawa w
zakresie ochrony danych
osobowych,

— okresla¢ zasady dot. przestrzegania
tajemnicy stuzbowej,

— przestrzega¢ zasad tajemnicy
stuzbowej w miejscu pracy,

— okresla¢ konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
stuzbowej,

— wskazywa¢ zachowania etyczne w
wykonywanym zawodzie
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* x %

Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

negocjuje warunki porozumien (ep)

charakteryzuje pozgdang postawe podczas
prowadzenia negocjacji

wskazuje sposob prowadzenia negocjacii
warunkow porozumienia

— opisywac sposéb prowadzenia
negocjaciji,

— charakteryzowac¢ pozagdane
podstawy podczas negocjacji, -
wskazywac pozgdane postawy
podczas prowadzenia negocjaciji

stosuje metody i techniki
rozwigzywania problemow (ep)

opisuje sposob przeciwdziatania
problemom w zespole realizujgcym zadania
opisuje techniki rozwigzywania probleméw
wskazuje, na wybranym przyktadzie,
metody i techniki rozwigzywania problemu

— opisywac problemy w zespole
realizujgcym zadania,

— opisywac i stosowa¢ metody i
techniki rozwigzywania problemow,

wspotpracuje w zespole (ep)

pracuje w zespole, ponoszac
odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane
zadania

przestrzega podziatu rél, zadan i
odpowiedzialnosci w zespole

angazuje sie w realizacje wspdlnych
dziatan zespotu

modyfikuje sposdb zachowania,
uwzgledniajgc stanowisko wypracowane
wspolnie z innymi czitonkami zespotu

— opisywac zadania do wykonania i
podziat r6l w zespole,

— okreslac¢ zakres odpowiedzialnosci
za wspolne wykonywanie zadania,

— modyfikowaé wspdlne dziatania
zespotu,

— wspdtpracowac z innymi cztonkami
zespotu przy wypracowywaniu
wspoélnych stanowisk

Organizacja pracy
matych zespotow

ocenia jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan (ew)

kontroluje efekty pracy zespotu

ocenia prace poszczegolnych czionkow
zespotu pod wzgledem zgodnosci z
warunkami technicznymi odbioru prac
udziela wskazoéwek w celu prawidtowego
wykonania przydzielonych zadan

— oceniac jakosci wykonywanych
zadan indywidualnie i zespotowo,

— kontrolowac i ocenia¢ efekty pracy
zespotu zgodnie z warunkami
technicznymi odbioru,

— analiza jakosci wykonanych zadan,

— wskazywac¢ prawidtowy przebieg

realizacji zadan
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Temat

Liczba
godzin

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie

wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajgce na
poprawe warunkéw i jakosci pracy
(ew)

— dokonuje analizy rozwigzan technicznych i
organizacyjnych warunkéw i jako$ci pracy

— proponuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne majgce na celu poprawe
warunkéw i jakosci pracy

- analizowac rozwigzania
techniczne i organizacyjne
warunkéw i jakosci pracy,

- proponowacé rozwigzania dot.
poprawy warunkow i jakosci pracy,
- wprowadzaé rozwigzania w celu
poprawy warunkow pracy

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

4.3.1.4 Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.03.M3.J1 Prowadzenie inwentarza archiwalnego na informatycznych nosnikach danych, jest zapoznanie stuchaczy
Z nowoczesnymi metodami i technikami prowadzenia archiwum ze szczegoélnym uwzglednieniem informatycznych nosnikoéw danych. Warunkiem osiggniecia tych celow
w zakresie modutowym jest:

przedstawienie stuchaczom celéw ogodlinych i szczegotowych jakie powinny zostaé osiggniete,

wykorzystanie réznych metod nauczania w tym aktywizujgcych,

okreslenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw dydaktycznych,

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

systematyczne sprawdzanie wiedzy oraz umiejetnosci,

stosowanie oceniania sumujgcego i ksztattujgcego,

przeprowadzenie ewaluacji doboru tre$ci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania i informacji zwrotnej dla

stuchacza.

Warunki realizacji efektéw ksztalcenia

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.
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W sktad pakietu powinno wchodzi¢:
— poradnik dla stuchacza,
— poradnik dla nauczyciela,
— informacje o wyposazeniu pracowni zawodowych,
— informacje o uzywanych srodkach dydaktycznych,
— zestawy ¢wiczen, zadan, projektow oraz materiatow dydaktycznych dla stuchacza,

— zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.

Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka,
— wyklad informacyjny,
— ¢wiczenia praktyczne,
— gry dydaktyczne,
— pokaz multimedialny,

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

Do prowadzenia zaje¢ metodami aktywizujgcymi i praktycznymi:
— instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania ¢éwiczen,
— praca zespotowa,
— instrukcje do metody projektow,

— tworzenie zadan grupowych w formie projektéw.
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Metoda projektow wymaga odpowiedniego wyposazenia pracowni w sprzet i urzgdzenia techniczne tj. komputer z dostepem do Internetu, z pakietem programéw
biurowych, pakietem programéw do sporzgdzania dokumentacji archiwalnej i zarzgdzania nig, drukarka laserowa, skaner, kopiarka i projektor multimedialny umozliwiajgce
organizacje pracy w grupach do 10 oséb.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone przy wykorzystaniu réznych form i grupowo i indywidualnie, w zaleznosci od tresci programowych. Zajecia powinny odbywacé 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 zadbac¢ o dostosowanie ich potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika KKZ.

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),
— rozporzgdzenia 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 organizacji i prowadzenia archiwum dodatkowo powinny zapewni¢ uczestnikom dostep do komputera wraz z odpowiednim programem
komputerowym do prowadzenia archiwum.

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:
— motywowac stuchaczy,

— dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,

planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,

przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

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

4.3.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnieé¢ edukacyjnych stuchacza
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System sprawdzania i oceny osiggnie¢ stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest nieodzownym elementem organizacyjnym procesu dydaktycznego.
Sprawdzanie i oceniania powinno odbywac¢ sie w sposéb ciagty, 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, interesujgcy 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 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
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

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

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

Proponowane metody ewaluacji modutu

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

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M3.J1 Prowadzenie inwentarza archiwalnego na informatycznych nosnikach danych, 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 wlasne nauczyciela,

— karty wspétpracy z innymi nauczycielami,

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

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M3.J1 Prowadzenie inwentarza archiwalnego na informatycznych no$nikach danych, ewaluacja
powinna by¢ prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢:

- ocene stopnia osiggniecia zatozonego celu ksztatcenia, gtéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych 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 zyskow,

- 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 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.03.M3.J1 Prowadzenie inwentarza archiwalnego na informatycznych nosnikach danych,
istotne jest:

ktoére czynniki sprzyjajg realizacji programu?

ktoére czynniki nie sprzyjaja 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 odpowiedzie¢ 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 zawodowe;.

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

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

Zadaniem ewaluaciji jest sprawdzenie opanowania przez stuchaczy materiatu nauczania z zakresu KKZ.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej

1) Ewaluacja jednostki modutowej na poczatku ksztatcenia: ankieta — potrzeby i oczekiwania stuchaczy.
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2) Ewaluacja jednostki modutowej w trakcie realizacji: test — badanie nabytych kompetenc;ji i umiejetnosci.

3) Ewaluacja podsumowujgca skuteczno$é realizacji jednostki modutowej: poréwnanie nabytych kompetencji i umiejetnosci stuchacza z wczes$niejszymi wynikami,
pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie.

Sposdb i forma zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych KKZ dla kurséw wyodrebnionych w ramach kwalifikacji konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.
Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, $wiadectwa ukohczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu;

- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.
Uczestnik, ktory ukonczy dany kurs otrzyma certyfikat ukonczenia, po uzyskaniu akredytacji kurséw w Kuratorium O$wiaty zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wg wzoru
okreslonego rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych

4.3.1.6. Wykaz literatury i czasopism oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ

Literatura
1) Paulina Dudek, Narodowe Archiwum Cyfrowe. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego, 2010.
2) Katarzyna Chatubinska-Jentkiwicz. Biblioteki i archiwa na jednolitym rynku cyfrowym. Silvia Rerum, 2019.
3) Alicja Kulecka, Archiwistyka cyfrowa i nauki pomocnicze w historii edukacji archiwalnej. Wydawnictwo Uniwersytetu Warszawskiego, 2019.
4) Bukata W., Szczech K., Bezpieczenstwo i higiena pracy, WSIiP, 2012.
5) Flor I., Organizowanie pracy matych zespotéw, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.
6) 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.
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Zajecia powinny odbywac sie w pracowni edukacyjnej wyposazonej w rzutnik i tablice oraz pracowni organizacji i prowadzenia archiwum do zaje¢ praktycznych
wyposazong w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i urzgdzen peryferyjnych,
pakiet programéw biurowych, pakiet programéw do sporzgdzania dokumentacji archiwalnej i zarzadzania nig,

kopie dokumentéw sporzgdzonych na réznych nosnikach informacji, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych: inwentarze, przewodniki,
informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze materiaty biurowe, wzory i formularze,

regaty archiwalne typu kompakt,

stot do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej,

stot z przezroczystym pods$wietlanym blatem do dokumentacji kartograficzne;j,
sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualne;,

przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza,

wozek transportowy,

materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe, obwoluty), informatory archiwalne.

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

prawne.

4.3.2 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M3.J2 Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji
archiwalnej

4.3.2.1. Cele ogélne modutu

Poznanie zastosowan sprzetu do odtwarzania dokumentacji przechowywanej na informatycznych nosnikach danych.
Sporzadzac kopie bezpieczehstwa dla dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych.
Dobiera¢ zabezpieczenia do poszczegdinych nosnikéw elektronicznych.

Stosowanie zasad kultury osobistej i higieny pracy.
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e korzystac ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji cyfrowej na nosniki papierowe,

e stosowac przepisy prawa dotyczace kryteriow zabezpieczania dokumentacji na informatycznych nosnikach danych,

e przenosi¢ kopie dokumentacji na bezpieczne informatyczne nosniki danych,

e sporzadza¢ mikrofilmy zabezpieczajace,

**

* x %

e odtwarza¢ kopie dokumentacji zapisanej na informatycznych nos$nikach danych w specjalistycznych programach komputerowych,

e planowac zadania i ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie,

e kierowac wykonaniem przydzielonych zadan.

4.3.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 21 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

odtwarzania
dokumentaciji
przechowywanej na
informatycznych
nosnikach danych

odtwarzania dokumentacji
przechowywanej na
informatycznych nosnikach danych
(ew)

dokumentow

— korzysta ze sprzetu do przenoszenia
dokumentacji na informatyczne nosniki
danych

— korzysta ze sprzetu do przenoszenia
dokumentac;ji cyfrowej na nosniki
papierowe

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Zastosowanie sprzetu do 40 postuguje sie sprzetem do — korzysta z oprogramowania do archiwizacji — stosowaé sprzet do odtwarzania

dokumentacji przechowywanej na
informatycznych nosnikach danych,
korzystaé ze specjalistycznego
oprogramowania,

korzystaé ze sprzetu do
przenoszenia danych na nosnikach
cyfrowych,

przenosi¢ dane z no$nikow
cyfrowych na noéniki papierowe

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych

Strona 144 z 190




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

**

* x %

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Sporzgdzanie kopii 40 sporzgdza kopie bezpieczenstwa — stosuje przepisy prawa dotyczace — sporzgdzac kopie bezpieczenstwa
bezpieczenstwa dla dla dokumentacji zapisanej na kryteriow zabezpieczania dokumentacji na dokumentacji zapisanej na
dokumentacji zapisanej informatycznych nosnikach danych informatycznych nosnikach danych nosnikach cyfrowych,
na informatycznych (ek) — przenosi kopie dokumentacji na - stosowaé przepisy prawa,
nosnikach danych bezpieczne informatyczne nosniki danych — stosowac¢ bezpieczne metody
— sporzgdza mikrofilmy zabezpieczajgce przenoszenia danych,
— odtwarza kopie dokumentacji zapisanej na — sporzgdzac mikrofilmy,
informatycznych nosnikach danych w — odtwarzaé kopie dokumentac;ji z
specjalistycznych programach nos$nikéw cyfrowych
komputerowych
Dobieranie 20 6) dobiera zabezpieczenia do — dobiera rodzaj zabezpieczenia — opisywac sposoby zabezpieczen

zabezpieczenia do
poszczegolnych
nosnikéw
elektronicznych

poszczegoblnych nosnikow
elektronicznych (ew)

zewnetrznego do poszczegdlnych
nosnikow elektronicznych

— zabezpiecza nosniki elektroniczne
zawierajgce dane osobowe

danych na nosnikach cyfrowych,

— dobiera¢ rodzaje zabezpieczen
zewnetrznych do poszczegdinych
nosnikow,

— zabezpieczaé¢ nosniki elektroniczne
zawierajgce dane osobowe

Kompetencje personalne
i spoteczne *)

planuje wykonanie zadania (ew)

— omawia czynnosci realizowane w ramach
czasu pracy

— okresla czas realizacji zadan

— realizuje dziatania w wyznaczonym czasie

— monitoruje realizacje zaplanowanych
dziatan

— dokonuje modyfikacji zaplanowanych
dziatan

— dokonuje samooceny wykonanej pracy

— planowa¢ wykonywanie zadan,

— okresla¢ czas wykonywanych
zadan,

— omawiac kolejno$¢ wykonywanych
zadan,

— monitorowaé czas wykonywanych
zadan,

— analizowa¢ i dokonywac
samooceny realizaciji
wykonywanych zadan,

— modyfikowaé zaplanowane
dziatania,
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Oczekiwane efekty uczenia sie

ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ek)

przewiduje skutki podejmowanych dziatan,
w tym prawne

wykazuje swiadomo$¢ odpowiedzialno$ci
za wykonywang prace

ocenia podejmowane dziatania

przewiduje konsekwencje niewtasciwego
wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy

— okresla¢ skutki podejmowanych
dziatan i decyzji,

— ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania i
wykonywang prace,

— ocenia¢ wtasne postepowanie i
dziatania,

— przewidywaé konsekwencje
wilasnych dziatan i czynnosci
zawodowych w miejscu pracy

wykazuje sie kreatywnoscig i
otwartoscig na zmiany (ep)

podaje przyktady wptywu zmiany na rézne
sytuacje zycia spotecznego i
gospodarczego

wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany
i ocenia skutki jej wprowadzenia
proponuje sposoby rozwigzywania
probleméw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych w nieprzewidywalnych
warunkach

— okresla¢ zmiany wptywajgce na
sytuacje zycia spotecznego i
gospodarczego,

— ocenia¢ skutki wprowadzanych
Zmian,

— okresla¢ problemy zwigzane z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych w nieprzewidzianych
warunkach,

— stosowaé sposoby rozwigzywania
problemoéw

stosuje techniki radzenia sobie ze
stresem (ep)

rozpoznaje zrédta stresu podczas
wykonywania zadah zawodowych

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji

wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji
stresowych w pracy zawodowej
przedstawia r6zne formy zachowan
asertywnych jako sposoby radzenia sobie
ze stresem

— rozpoznawanie zrodet stresu w
Srodowisku pracy,

— wskazywac przyczyny stresu w
miejscu pracy,

— wybiera¢ techniki radzenia sobie ze
stresem,

— podejmowac dziatania asertywne
jako jedng z metod radzenia sobie

ze stresem,
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Oczekiwane efekty uczenia sie

rozroznia techniki rozwigzywania
konfliktdw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

okresla skutki stresu

— rozréznia¢ techniki rozwigzywania
konfliktow,
— okreslac¢ skutki stresu

6) doskonali umiejetnosci
zawodowe (ew)

pozyskuje informacje zawodoznawcze
dotyczace przemystu z ré6znych zrodet
okresla zakres umiejetnosci i kompetencji
niezbednych w wykonywaniu zawodu
analizuje wtasne kompetencje
wyznacza wtasne cele rozwoju
zawodowego

planuje droge rozwoju zawodowego
wskazuje mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych, osobistych i
spotecznych

— doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

— okresla¢ zakres umiejetnosci i
kompetencji do wykonywania
zawodu,

— wyznaczac¢ wtasne cele,

— analizowa¢ wiasne umiejetnosci,

— planowac¢ wtasng droge rozwoju
zawodowego poprzez wskazanie
mozliwosci podnoszenia
kompetencji

stosuje zasady komunikacji
interpersonalnej (ep)

identyfikuje sygnaty werbalne i
niewerbalne

stosuje aktywne metody stuchania
prowadzi dyskusje

udziela informacji zwrotnej

— stosowacé aktywne metody
stuchania,

— prowadzi¢ dyskusje

— nawigzywac relacje w srodowisku
pracy,

— przekazywac informacje i udzielac¢
informacji zwrotnej,

— rozpoznawac sygnaty niewerbalne,

— stosowaé sygnaty werbalne
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Oczekiwane efekty uczenia sie

Organizacja pracy
matych zespotéw

organizuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych
zadan (ek)

okresla strukture grupy

przygotowuje zadania zespotu do realizacji
planuje realizacje zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczehstwa i ochrony
zdrowia

oszacowuje czas potrzebny na realizacje
okreslonego zadania

komunikuje sie ze wspoétpracownikami
wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy
W grupie

przydziela zadania cztonkom zespotu
zgodnie z harmonogramem planowanych
prac

okresla¢ prace zespotu w celu
wykonywania przydzielonych
zadan,

okresla¢ strukture grupy,

okres$la¢ zadania dla zespotu,
zapobiegaé zagrozeniom w miejscu
pracy,

realizowa¢ zadania zawodowe z
uwzglednieniem zasad ochrony
zdrowia,

okresla¢ czas na realizacje
okreslonych zadan,

komunikowac sie ze
wspotpracownikami i wskazywaé
wzorce prawidtowej wspétpracy,
przydziela¢ i wykonywac zadania w
zespole zgodnie z harmonogramem
planowanych zadan

dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan (ew)

ocenia przydatnos¢ poszczegodlnych
cztonkdw zespotu do wykonania zadania
rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i
kompetencji cztonkéw zespotu

dobiera¢ osoby w zespole do
wykonywania zadan,

oceniac prace i przydatnosé
poszczegolnych czionkéw zespotu
do wykonywania zadan,
rozdziela¢ zadania zgodnie z
umiejetnosciami i kompetencjami
cztonkéw zespotu
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Oczekiwane efekty uczenia sie

kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan (ew)

ustala kolejno$¢ wykonywania zadan
zgodnie z harmonogramem prac
formutuje zasady wzajemnej pomocy
koordynuje realizacje zadanh
zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym
poszczegolne zadania

monitoruje proces wykonywania zadan
opracowuje dokumentacje dotyczaca
realizacji zadania wedtug panujgcych
standardéw

—  kierowac wykonywaniem
przydzielonych zadan,

— ustala¢ kolejno$¢ wykonywanych
zadan,

— formutowaé zasady wspétpracy,

— koordynowa¢ kolejnosc¢
wykonywanych zadan,

— zapobiega¢ zagrozeniom
bezpieczenstwa i przestrzegaé
zasad ochrony zdrowia,

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

4.3.2.4. Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Celem ksztatcenia jednostki modutowej EKA.03.M3.J2 Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji archiwalnej, jest zapoznanie stuchaczy z urzgdzeniami
i sprzetem wykorzystywanym do gromadzenia i przechowywania danych w archiwum ze szczegélnym uwzglednieniem informatycznych nos$nikéw danych. 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,

okres$lenie indywidualizacji zadan,

dobdr srodkéw 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 informacji zwrotnej dla

stuchacza.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych

Strona 149 z 190




* * %

Fundusze . ; :
el Rzeczpospolita Unia Europejska [
Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LS

Wiedza Edukacja Rozwdj

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 wchodzié:
— 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 postepdw i osiggniec.

Metody stosowane w ksztatceniu zawodowym:
— pogadanka,
— wykiad informacyjny,
— C&wiczenia praktyczne,
— gry dydaktyczne,
— 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,
— instrukcje stanowiskowe,
— instrukcje do wykonywania éwiczen,
— praca zespotowa,

— instrukcje do metody projektow,
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tworzenie zadan grupowych w formie projektow.

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

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 KKZ.

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),
rozporzgdzenia z zakresu: postepowania z dokumentacjg udostepniania i przechowalnictwa,
zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,

wzory dokumentéw,

formularze do wypetnienia,

prezentacje multimedialne,

rzutnik multimedialny.

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

Nauczyciel prowadzacy zajecia powinien:

motywowac stuchaczy,

dostosowywac stopien trudnosci zadan do mozliwosci i potrzeb stuchaczy,
planowa¢ zadania do wykonania przez stuchaczy z uwzglednieniem ich mozliwosci,
przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

zachecac stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.
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4.3.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnieé¢ 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, interesujgcy i zachecajgcy do poznawania
tresci programy z innej strony, bardziej praktycznej, przydajacej sie w zyciu codziennym. Bardzo wazne jest odniesienie sie do bezpieczehstwa i higieny pracy biurowej,
kompetenciji personalnych i spotecznych na rynku pracy.

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowaé zachowania oraz prace uczestnikow np. podczas wykonywania éwiczen 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
beda miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

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

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

Proponowane metody ewaluacji modutu

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

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M3.J2 Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji archiwalnej powinna zapewnic
osiggniecie zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania modutu mogg by¢ wykorzystywane:

arkusze ewaluacji zajec,

arkusze samooceny,

— notatki wlasne nauczyciela,

karty wspotpracy z innymi nauczycielami,
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— zestawienia biezgcych osiggnie¢ stuchaczy,
— karty/arkusze samooceny stuchaczy,

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M3.J2 Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji archiwalnej ewaluacja powinna by¢
prowadzona procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwic:

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

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

- ustalenia istotnosci zaplanowanego celu i oczekiwanych z tym zyskéw,

- monitorowanie poziomu terminu osiggniecia zatozonego celu a takze samych warunkdw 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.03.M3.J2 Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji archiwalnej istotne
jest:

ktoére 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 zaje¢
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 zagadnieh w pracy zawodowe;.

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 przeprowadzac 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 moga by¢ takze karty ewaluacji na koniec jednostki modutowe;.

Zadaniem ewaluaciji jest sprawdzenie opanowania przez stuchaczy materialu nauczania z zakresu KKZ.
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Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej
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.

Sposéb i forma zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych.

Kurs kompetencji zawodowych KKZ dla kurséw wyodrebnionych w ramach kwalifikacji konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.
Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia, Swiadectwa ukonczenia kursu byto:

- zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

- pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.
Uczestnik, ktory ukonczy dany kurs otrzyma certyfikat ukonczenia, po uzyskaniu akredytacji kurséw w Kuratorium Oswiaty zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wg wzoru
okreslonego rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych

4.3.2.6. Wykaz literatury i czasopism oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych dla KKZ

Literatura

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

2) Alicja Kulecka, Archiwistyka cyfrowa i nauki pomocnicze w historii edukacji archiwalnej. Wydawnictwo Uniwersytetu Warszawskiego, 2019.
3) Flor I., Organizowanie pracy matych zespotéw, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.
4) Jaworowicz M., Jaworowicz P., Skuteczna komunikacja w nowoczesnej organizacji, Difin, Warszawa, 2017.
5) 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.
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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 do zaje¢ praktycznych
wyposazong w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i urzgdzen peryferyjnych,
pakiet programéw biurowych, pakiet programéw do sporzgdzania dokumentacji archiwalnej i zarzgdzania nig,

kopie dokumentéw sporzgdzonych na réznych nosnikach informacji, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych: inwentarze, przewodniki,
informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze materiaty biurowe, wzory i formularze,

regaty archiwalne typu kompakt,

stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowe;j,

stot z przezroczystym pods$wietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej,
sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualne;,

przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza,

wozek transportowy,

materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe, obwoluty), informatory archiwalne.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie stuchaczy/uczestnikdéw oraz na korzystanie z roznych zrodet informacji, jak
podreczniki, poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe Zrédta informaciji. Treéci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy i akty

prawne.

4.4 Program nauczania dla modutu EKA.03.M4 Jezyk obcy zawodowy

Poziom ksztatcenia jezyka angielskiego w branzy ekonomicznej okreslono na poziomie Al. Organizator kwalifikacyjnego kursu zawodowego moze podwyzszyé poziom
ksztatcenia zawodowego w zaleznosci od zdiagnozowanych kompetenc;ji stuchaczy.

Nazwy jednostek modutowych wyodrebnionych dla modutu:

EKA.02.M6.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy

EKA.02.M6.J2 Sporzadzanie dokumentéw biurowych w jezyku obcym
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4.4.1 Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M4.J1 Postugiwanie si¢ jezykiem obcym w srodowisku pracy

4.4.1.1 Cele ogdlne jednostki modutowej
e Nabycie umiejetnosci postugiwania sie obcojezyczng terminologig zawodowa.
e Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie jezykiem obcym zawodowym w srodowisku pracy.

o Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;j.

4.4.1.2 Cele szczegotowe jednostki modutowej
e postugiwac sie obcojezyczng terminologig zawodowg w pracy biurowej technika archiwisty,
e prowadzi¢ rozmowe telefoniczng na tematy zawodowe,
e czytac i tumaczy¢ korespondencje otrzymywang za pomocg poczty elektroniczne;j,
e okresla¢ w jezyku obcym czynnosci zwigzane z wykonywaniem czynnosci w archiwum,
e postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie przyjmowania i udostepniania dokumentow,
e stosowac obcojezyczne zwroty grzecznosciowe w srodowisku pracy,
e tlumaczy¢ na jezyk obcy, z zachowaniem podstawowych zasad gramatyki i ortografii, teksty zawodowe napisane w jezyku polskim,
e tlumaczy¢ korespondencje obcojezyczna,
e czytaC obcojezyczne instrukcje dotyczgce zasad obstugi maszyn i urzgdzen biurowych znajdujgcych sie w archiwum,
e redagowac notatke w jezyku obcym z tekstu zawodowego stuchanego i czytanego,
e porozumiewac sie z uczestnikami procesu pracy w jezyku obcym wykorzystujac stownictwo zawodowe,
e przekazywac w jezyku obcym informacje dotyczgce wykonywanych czynnosci zawodowych,
e korzystac z obcojezycznych zasobdw Internetu dotyczacych,
e korzysta¢ z obcojezycznej dokumentacji,
e przeprowadza¢ rozmowe w jezyku obcym dotyczacy realizowanych zadan,

e negocjowac warunki pracy w jezyku obcym,
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dokonywac analizy informacji opracowanych w jezyku obcym,

wyrazac swoje opinie dotyczgce wykonywania czynnosci zawodowych,

stuchaé ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym wspotpracownikow zgodnie z zasadami aktywnego stuchania,
porozumieé sie z zespotem wspotpracownikdédw w jezyku obcym zawodowym,

korzystaé z obcojezycznych portali internetowych.
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4.4.1.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatlcenia dla jednostki modutowej EKA.03.M4.J1 Postugiwanie si¢
jezykiem obcym w srodowisku pracy

Tabela 22 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Europejski Fundusz Spoteczny *

**

Unia Europejska

* x %

podstawowym
zasobem Srodkow
jezykowych w
jezyku obcym
nowozytnym (ze
szczegollnym
uwzglednieniem
Srodkow
leksykalnych),
umozliwiajgcym
realizacje
czynnosci
zawodowych w
zakresie tematow
zwigzanych.*)

podstawowym zasobem
Srodkéw jezykowych w

jezyku obcym nowozytnym

(ze szczegblnym
uwzglednieniem Srodkow
leksykalnych),
umozliwiajgcym realizacje
czynnos$ci zawodowych w
zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem
pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi
technologiami
stosowanymi w
danym zawodzie

c) zdokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami

Swiadczonymi w danym

zawodzie (ew)

jezykowe umozliwiajgce
realizacje czynno$ci
zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych

b)

e)

na stanowisku pracy, w
tym zwigzanych z
zapewnieniem
bezpieczenstwa higieny
pracy

urzadzen techniki
biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji
czynnosci zawodowych
proceséw i procedur
zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych
formularzy, specyfikacji
oraz innych dokumentéw
zwigzanych z
wykonywaniem zadan
zawodowych
Swiadczonych ustug, w tym
obstugi klienta.

Temat Liczba Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Postugiwanie sie 12 1) postuguje sie rozpoznaje oraz stosuje srodki rozpoznac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci

zawodowych na stanowisku pracy zwigzanych z bezpieczehnstwem i

higieng pracy,
stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie czynnos$ci wykonywanych na stanowisku

pracy , w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny

pracy,

rozpoznac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie urzgdzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych,

stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie urzgdzen techniki biurowej i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych,

rozpoznac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie procesow i procedur zwigzanych z
realizacjg zadan zawodowych,

stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie procesow i procedur zwigzanych z
realizacjg zadan zawodowych,

rozpoznac srodki jezykowe umozliwiajagce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych,
stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych,
rozpoznac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta,
stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacji czynnosci
zawodowych w zakresie swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta,
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Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Typowe rozmowy 10 2) rozumie proste wypowiedzi okresla gtéwng mysl — rozpoczynac, prowadzic i konczy¢ rozmowe,

zwigzane z
realizacjg zadan
zawodowych¥).

ustne artykutowane

wyraznie, w standardowej

odmianie jezyka obcego
nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi
pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a) rozumie proste
wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
rozmowy,
wiadomosci,
komunikaty, instrukcje
lub filmy
instruktazowe,
prezentacje),
artykutowane
wyraznie, w
standardowej
odmianie jezyka

b) rozumie proste
wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
napisy, broszury,
instrukcje obstugi,
przewodniki,
dokumentacje
zawodowg)

wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub
tekstu

znajduje w wypowiedzi/tekscie
okreslone informacje
instrukcje, wskazowki, okresla
zasady)

rozpoznaje zwigzki miedzy
poszczegdlnymi czesciami
tekstu

uktada informacje w
okreslonym porzadku

— uzyskac i przekazac¢ informacje i wyjasnienia,

— wyrazi¢ swojg opinie i uzasadnic ja,

— prowadzi¢ proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi,
— stosowac zwrotu i formy grzecznosciowe,

— dostosowac styl wypowiedzi do sytuac;ji.
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doskonaleniu
wiasnych
umiejetnosci
jezykowych*).

krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi ustne
i pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie
umozliwiajagcym realizacje
zadan zawodowych:

a)

b)

tworzy krotkie, proste,
spojne i logiczne
wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
polecenie, komunikat,
instrukcje)

tworzy krotkie, proste,
spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje,
wiadomosé, CV, list
motywacyjny,
dokument zwigzany z
wykonywanym
zawodem — wedtug
wzoru)(ew)

konczy rozmowe
przedstawia sposéb
postepowania w réoznych
sytuacjach zawodowych (np.
udziela instrukcji,
wskazowek, okresla zasady)
wyraza i uzasadnia swoje
stanowisko

stosuje zasady
konstruowania tekstéw o
réznym charakterze

stosuje formalny lub
nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuacji

Temat Liczba Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Strategie stuzace 10 3) samodzielnie tworzy rozpoczyna, prowadzi i —  korzystaé ze stownikéw dwujezycznych,

— wspotdziata¢ z innymi osobami,

—  korzystac¢ z tekstéw w jezyku obcym, rowniez za pomocg technologii
informacyjno-komunikacyjnej,

— identyfikowa¢ stowa klucze, internacjonalizmy,

— wykorzystywac kontekst, aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie
stowa,

— upraszcza¢ wypowiedzi,

— zastepowac nieznane stowa innymi,

— wykorzystywac opisy, srodki niewerbalne.

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

4.4.1.4 Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.03.M4.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy, jest przekazanie podstawowych pojeé zwigzanym z postugiwaniem sie
jezykiem obcym w Srodowisku pracy /pracy biurowej, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych.
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Warunkiem osiggania zatozonych celéw ksztatcenia w zakresie modutu jest opracowanie odpowiednich dla kwalifikacji procedur, a w tym:

zaplanowanie spotkania z uczestnikami (wskazanie celéw szczegotowych jakie powinny zosta¢ osiggniete),

- wykorzystanie r6znorodnych metod nauczania (szczegdlnie aktywizujgcych) uczestnika do pracy,

- dobdr $rodkow dydaktycznych do tresci i celdw nauczania,

- dobdr formy pracy z uczestnikami z okresleniem ilosci oséb w grupie, okreslenie indywidualizacji zaje¢,

- systematyczne sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw poprzez sprawdziany w formie testu wielokrotnego wyboru lub z pytaniami otwartymi,

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

Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Kazda jednostka modutowa powinna by¢ wyposazona w pakiet edukacyjny, czyli zbiér materiatdw do nauczania i uczenia sie stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia i odnoszacy sie do jednostki modutowe;.

Pakiet powinien zawierac:

poradnik dla uczestnika i nauczyciela,

informacje o wyposazeniu i srodkach dydaktycznych,

zestawy ¢wiczen, zadanh, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla uczestnika

- zestawy do sprawdzania postepéw i osiggniec.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w:

- stanowisko dla nauczyciela wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym i z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym,
projektor multimedialny, telewizor, ekran projekcyjny, tablice szkolng biatg sucho $cieralng, tablice flipchart, stuchawki z mikrofonem, system do nauczania jezykéw

obcych; stanowisko dla kazdego uczestnika wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu oraz stuchawki
z mikrofonem; biblioteczka wyposazona w stowniki, podreczniki i czasopisma specjalistyczne w jezyku obcym zawodowym.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie uczestnikéw oraz na korzystanie z réznych zrédet informacji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrddta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ wspétczesne technologie, materiaty,
narzedzia i sprzet. Wskazane jest wykorzystanie filméw dydaktycznych i komputerowych programéw symulacyjnych, organizowanie wycieczek dydaktycznych na targi i
wystawy.

Formy organizacyjne
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Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: grupowo podczas analizy nowych tresci programowych, indywidualnie oraz zespotowo podczas
wykonywania éwiczen, zadan, badania osiggnie¢ edukacyjnych uczestnikéw. Nauczyciel realizujgcy program powinien:

- motywowacé uczestnikow do pracy,

- dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci i potrzeb uczestnikéw,
- planowaé zadania do wykonania przez uczestnikéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

- zacheca¢ stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

4.4.1.5 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 sposoéb ciagty, systematyczny. Powinno by¢ realizowane caly czas podczas realizacji programu. Sprawdzanie osiggnie¢
edukacyjnych powinno by¢ prowadzone w formie testow pisemnych (wielokrotnego wyboru, krétkiej odpowiedzi, rozszerzonej odpowiedzi, poprzez zadania do rozwigzania
w teorii oraz przygotowanie korespondencji na komputerze).

Zadaniem nauczyciela jest rozwijanie zainteresowan zawodowych oraz przedstawienie tresci programowych w sposob ciekawy, interesujacy i zachecajgcy do poznawania
tresci programowych 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 uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajgcych wspomaganie procesu uczenia sie.
Systematyczne ocenianie postepdw stuchacza dostarcza waznych informacji, mozna zorientowac sie jezeli uczestnik zacznie mieé problem z danym zagadnieniem, moze
to by¢ informacja dla nauczyciela, ze stuchacz wymaga dtuzszego 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¢ warto$¢ osigganych efektéw ksztatcenia w kategorii od najnizszej do najwyzszej: wiedza, umiejetnosci, kompetencje. Wskazane
jest stosowanie oceniania ksztattujgcego.

Nauczyciel oceniajgc uczestnikdow kursu powinien zwréci¢é uwage na umiejetnos¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikdw, a takze na poprawnos$¢ wykonywania ¢wiczen i zadan w okreslonych ramach czasowych
oraz stosowanie terminologii zawodowe;j.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej
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Jako$¢ nauczania oraz uzyskane efekty nauczania w programach modutowych zalezg od jego koncepciji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkéw
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M4.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w Srodowisku pracy j powinna zapewnic osiggniecie
zatozonych efektow zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej moga by¢ wykorzystywane:

arkusze obserwacji zajec¢ (lekcji kolezenskich, nadzoru pedagogicznego),
- notatki wkasne nauczyciela,

- zestawienia biezgcych osiggnie¢ uczestnika,

- karty/arkusze samooceny uczestnika,

- obserwacje (kompletne, wybiorcze - nastawione na poszczegolne elementy, np. ksztatcenie najwazniejszych umiejetnosci, ksztattowanie postaw, indywidualizacja,
warunki i sposadb realizacji).

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M4.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w Srodowisku pracy, ewaluacja powinna by¢ prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia
zatozonych celdw ksztatcenia , gldwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikdow/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu
w zajecia, a takze samych warunkoéw 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.

W efekcie korncowym ewaluacji programu nauczania dla modutu/KUZ EKA.03.M4.J1 Postugiwanie sie jezykiem obcym w Srodowisku pracy istotne jest:
- ktoére 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, zarowno stuchacza jak i nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzie¢ sobie na pytanie czy na poczatku zajec
zaplanowat rezultat korncowy, ktory 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.

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.
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3) Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji jednostki modutowej : poréwnanie nabytych kompetenciji i umiejetnosci stuchacza z wczesniejszymi wynikami ,

pozwoli na zdobycie informacji jaki byt przyrost wiedzy i czy uczestnicy zdobyli wiedze niezbedng do przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie.

Proponowane metody ewaluacji jednostki modutowej w ksztatceniu na odlegtosc

test wiedzy on — line,

- przestanie poczta elektroniczng efektéw pracy.

4.4.1.6 Wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materialow dydaktycznych

1)

2)
3)
4)
5)

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

Wiestawa Kwiatkowska, Opracowanie i opis archiwaliow. Podrecznik akademicki. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, 2019.
Badowska-Kionka J., thum. Slusarek I., Jezyk angielski zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt éwiczen, WSiP, 2016.
Badowska-Kionka J., ttum. Dtugokecka J., Jezyk niemiecki zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen, WSIP, 2013.

Swida D., English for Business and Politics, Poltext, 2017.

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

4.4.2. Program nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M4.J2 Sporzadzanie dokumentéw biurowych w jezyku obcym

4.4.2.1 Cele ogdlne jednostki modutowej

Ksztattowanie umiejetnosci porozumiewania sie jezykiem obcym zawodowym w srodowisku pracy.
Rozwijanie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w sporzgdzaniu dokumentow biurowych.

Ksztattowanie postaw i Swiadomosci zawodowe;.

4.4.2.2 Cele szczegotowe jednostki modutowej

ttumaczy¢ na jezyk obcy, z zachowaniem podstawowych zasad gramatyki i ortografii, teksty zawodowe napisane w jezyku polskim,

ttumaczy¢ korespondencje obcojezyczng,
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czyta¢ obcojezyczne instrukcje dotyczgce zasad obstugi maszyn i urzadzen biurowych,

redagowac notatke w jezyku obcym z tekstu zawodowego,

porozumiewac sie z uczestnikami procesu pracy w jezyku obcym wykorzystujgc stownictwo zawodowe,
przekazywac w jezyku obcym informacje dotyczgce wykonywanych czynnosci zawodowych,

korzystaé z obcojezycznych zasobow Internetu,

korzystaé z obcojezycznej dokumentacji,

przeprowadzac¢ rozmowe w jezyku obcym dotyczgcy realizowanych zadan,

negocjowac warunki pracy w jezyku obcym,

dokonywac analizy informacji opracowanych w jezyku obcym,

czytac i tumaczy¢ obcojezyczne teksty,

wyrazaé swoje opinie dotyczgce wykonywania czynnosci zawodowych,

stucha¢ ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym wspotpracownikow zgodnie z zasadami aktywnego stuchania,
porozumie¢ sie z zespotem wspotpracownikow w jezyku obcym zawodowym,

korzystaé z obcojezycznych Zrodet informacii,

sporzgdza¢ dokumenty biurowe w jezyku obcym

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych

Strona 165 z 190



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

4.4.2.3 Materiatl nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia dla jednostki modutowej EKA.03.M4.J2 Sporzadzanie
dokumentéw biurowych w jezyku obcym

Tabela 23 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

pisanego (np. wiadomos¢,
formularz, email, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych(ew)

Temat Liczba | Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin

Rozumienie prostych 12 4) uczestniczy w rozmowie w rozpoczyna, prowadzi i konczy okresli¢ gtdbwna mysl wypowiedzi lub
wypowiedzi ustnych typowych sytuacjach zwigzanych rozmowe tekstu lub fragmentu wypowiedzi
artykutowanych wyraznie, w z realizacjg zadan zawodowych — uzyskuje i przekazuje informacje i tekstu,
standardowej odmianie jezyka reaguje w jezyku obcym wyjasnienia znalez¢ w wypowiedzi lub tekscie
obcego nowozytnego, a takze nowozytnym w sposob wyraza swoje opinie i uzasadnia je, okreslonej informacji,
prostych wypowiedzi zrozumiaty, adekwatnie do pyta o opinie, rozpoznaé zwigzki miedzy
pisemnych w jezyku obcym sytuacji komunikacyjnej, ustnie zgadza sie lub nie zgadza z opiniami poszczegolnymi tekstu,
nowozytnym, w zakresie lub w formie prostego tekstu: innych osob utozyé informacje w okreslonym
umozliwiajgcym realizacje a) reaguje ustnie (np. podczas prowadzi proste negocjacje porzadku.
zadan zawodowych*) rozmowy z innym pracownikiem, zwigzane z czynnosciami

klientem, kontrahentem, w tym zawodowymi

rozmowy telefonicznej) w stosuje zwroty i formy

typowych sytuacjach zwigzanych grzecznosciowe

Z wykonywaniem czynnosci dostosowuije styl wypowiedzi do

zawodowych sytuacii

b) reaguje w formie prostego tekstu
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Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
Samodzielne tworzenie 10 5) zmienia forme przekazu ustnego — przekazuje w jezyku obcym — opisa¢ przedmiot dziatania i zjawiska

krotkich, prostych, spojnych i
logicznych wypowiedzi
ustnych i pisemnych w jezyku
obcym nowozytnym, w
zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych*)

lub pisemnego w jezyku obcym
nowozytnym w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych(ew)

nowozytnym informacje zawarte w
materiatach wizualnych (np.
wykresach, symbolach,
piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach
instruktazowych)

—  przekazuje w jezyku polskim
informacje sformutowane w jezyku
obcym nowozytnym

—  przekazuje w jezyku obcym
nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym

— przedstawia publicznie w jezyku
obcym nowozytnym wczesniej
opracowany materiat, np.

zwigzane z czynnosciami
zawodowymi,
—  przedstawi¢ sposdb postepowania w
réznych sytuacjach zawodowych,
— wyrazi¢ i uzasadnic¢ swoje stanowisko,
— stosowac zasady konstruowania
tekstow o réznym charakterze,
— sporzgdzac korespondencje biurowa,
— sporzadzaé proste pisma informacyjne,
— stosowaé formalny lub nieformalny styl
wypowiedzi adekwatnie do sytuacji.
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przekazu ustnego lub
pisemnego*)

doskonaleniu wiasnych
umiejetnosci jezykowych oraz
podnoszgce swiadomosé
jezykowa:

a) wykorzystuje techniki
samodzielnej pracy nad jezykiem
obcym nowozytnym

b) wspdtdziata w grupie

c) korzysta ze zrédet informacji w
jezyku obcym nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne i
kompensacyjne (ew)

dwujezycznego i jednojezycznego

— wspotdziata z innymi osobami,
realizujgc zadania jezykowe

— korzysta z tekstow w jezyku obcym
nowozytnym, rowniez za pomocg
technologii informacyjno-
komunikacyjnych

— identyfikuje stowa klucze,
internacjonalizmy

— wykorzystuje kontekst (tam, gdzie
to mozliwe), aby w przyblizeniu
okresli¢ znaczenie stowa

— upraszcza (jezeli to konieczne)
wypowiedz, zastepuje nieznane stowa
innymi, wykorzystuje opis, Srodki
niewerbalne

Temat Liczba | Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie
godzin
1) Zmiana formy 10 6) wykorzystuje strategie stuzgce prezentacjekorzysta ze stownika przekazac w jezyku obcym informaciji

zawartej w materiale wizualnym
(wykres, symbol, schemat),

przekazac w jezyku obcym informaciji
zawartej w materiale audiowizualnych,
przekazac w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym
nowozytnym,

przekazac w jezyku obcym informacje
sformutowane w jezyku polskim ,
przedstawia¢ publicznie w jezyku
obcym wczesniej opracowany materiat.

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

4.4.2.4 Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Celem jednostki modutowej EKA.03.M4.32 Sporzgdzanie dokumentow biurowych w jezyku obcym, jest przekazanie podstawowych poje¢ zwigzanym z postugiwaniem sie

jezykiem obcym w Srodowisku pracy /pracy biurowej, uksztattowanie umiejetnosci istotnych w wykonywaniu zadan zawodowych.

Warunkiem osiggania zatozonych celéw ksztatcenia w zakresie modutu jest opracowanie odpowiednich dla kwalifikacji procedur, a w tym:

- zaplanowanie spotkania z uczestnikami (wskazanie celéw szczegoétowych jakie powinny zosta¢ osiggniete),

- wykorzystanie r6znorodnych metod nauczania (szczegélnie aktywizujgcych) uczestnika do pracy,

- dobér Srodkow dydaktycznych do tresci i celéw nauczania,

- dobdr formy pracy z uczestnikami z okresleniem ilosci oséb w grupie, okreslenie indywidualizacji zaje¢,

- systematyczne sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw poprzez sprawdziany w formie testu wielokrotnego wyboru lub z pytaniami otwartymi,
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- przeprowadzenie ewaluacji doboru tresci nauczania do zatozonych celéw, metod pracy, srodkéw dydaktycznych, sposobu oceniania
- iinformacji zwrotnej dla uczestnika.
Warunki realizacji efektow ksztatcenia

Kazda jednostka modutowa powinna by¢ wyposazona w pakiet edukacyjny, czyli zbiér materiatdw do nauczania i uczenia sie stanowigcy obudowe dydaktyczng programu
ksztatcenia i odnoszacy sie do jednostki modutowe;.

Pakiet powinien zawierac¢:
- poradnik dla uczestnika i nauczyciela,
- informacje o wyposazeniu i srodkach dydaktycznych,
- zestawy éwiczen, zadan, projektéw oraz materiatéw dydaktycznych dla uczestnika - zestawy do sprawdzania postepow i osiggniec.
Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej wyposazonej w:
- stanowisko dla nauczyciela wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym i z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym,
projektor multimedialny, telewizor, ekran projekcyjny, tablice szkolng biatg sucho $cieralng, tablice flipchart, stuchawki z mikrofonem, system do nauczania jezykéw
obcych; stanowisko dla kazdego uczestnika wyposazone w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do Internetu oraz stuchawki

z mikrofonem; biblioteczka wyposazona w stowniki, podreczniki i czasopisma specjalistyczne w jezyku obcym zawodowym.

W trakcie realizacji programu nauczania nalezy potozy¢ duzy nacisk na samoksztatcenie uczestnikdw oraz na korzystanie z r6znych zrédet informaciji, jak podreczniki,
poradniki, normy, katalogi, instrukcje i pozatekstowe zrédta informacji. Tresci ksztatcenia powinny by¢ aktualne i uwzglednia¢ wspétczesne technologie, materiaty,
narzedzia i sprzet. Wskazane jest wykorzystanie filméw dydaktycznych i komputerowych programéw symulacyjnych, organizowanie wycieczek dydaktycznych na targi i

wystawy.
Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem zréznicowanych form: grupowo podczas analizy nowych tresci programowych, indywidualnie oraz zespotowo podczas
wykonywania éwiczen, zadan, badania osiggnie¢ edukacyjnych uczestnikow. Nauczyciel realizujgcy program powinien:

- motywowac uczestnikéw do pracy,

- dostosowywac¢ stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci i potrzeb uczestnikow,
- planowac zadania do wykonania przez uczestnikow z uwzglednieniem ich zainteresowan,

- przygotowywac¢ zadania o ré6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,
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- zachecac stuchaczy do korzystania z réznych zrédet informacji zawodowych.

4.4.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

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
w teorii oraz przygotowanie korespondencji na komputerze).

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

Nauczyciel powinien na biezgco obserwowaé zachowania oraz prace uczestnikow, dostarcza to cennych informacji umozliwiajacych 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 dtuzszego 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
bedag miaty wiekszg wage przy wystawianiu oceny koncowej. Kryteria oceniania powinny by¢ czytelne dla stuchaczy.

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

Nauczyciel oceniajgc uczestnikow kursu powinien zwrécié uwage na umiejetno$¢ korzystania z dokumentacji, aktéw prawnych, materiatéw pomocniczych, dokonywania
analizy, przewidywania zagrozen, wyciggania wnioskéw, prezentacji wynikow, 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 modutowych zalezg od jego koncepciji, metod i technik nauczania, wykorzystywanych srodkow
dydaktycznych i materiatdw nauczania.

Realizacja programu nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M4.J2 Sporzgdzanie dokumentow biurowych w jezyku obcym powinna zapewni¢ osiggniecie
zatozonych efektéw zawartych w podstawie programowej. Na tym etapie ewaluacji programu nauczania jednostki modutowej mogg by¢ wykorzystywane:

- arkusze obserwacji zaje¢ (lekcji kolezenskich, nadzoru pedagogicznego),
- notatki wtasne nauczyciela,

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

- obserwacje (kompletne, wybidrcze - nastawione na poszczegodlne elementy, np. ksztalcenie najwazniejszych umiejetnosci, ksztattowanie postaw, indywidualizacja,
warunki i sposdéb realizacji).

Oceniajgc program nauczania w ramach jednostki modutowej EKA.03.M4.J2 Sporzgdzanie dokumentéw biurowych w jezyku obcym ewaluacja powinna by¢ prowadzona
procesowo w ciggu catego okresu nauczania modutu i na jego zakonczenie. Przeprowadzone badania i monitorowanie powinno umozliwi¢ ocene stopnia osiggniecia
zatozonych celéw ksztatcenia, giéwnie w zakresie podwyzszenia kompetencji zawodowych uczestnikéw/stuchaczy, ich motywacji do zdobywania wiedzy, zaangazowaniu
W zajecia, a takze samych warunkéw 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.

W efekcie koncowym ewaluacji programu nauczania dla jednostki modutowej EKA.03.M4.J2 Sporzgdzanie dokumentow biurowych w jezyku obcym istotne jest:
- ktére czynniki sprzyjaja 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 nauczyciela. Nauczyciel powinien odpowiedzieé sobie na pytanie czy na poczatku zaje¢
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 zagadnieh w pracy zawodowe;.

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 kompetenciji i umiejetnosci stuchacza 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 odlegtosé
- test wiedzy on —line,
- przestanie pocztg elektroniczng efektow pracy.

Sposéb i forma zaliczenia kursu kompetencji zawodowych.
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Kurs kompetencji zawodowych KKZ dla kurséw wyodrebnionych jednej czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie aby warunkiem otrzymania zaswiadczenia ukohczenia kursu byto:

zrealizowanie programu przewidzianego w programie kursu,

pozytywne zaliczenie testu wiedzy i egzaminu praktycznego.

Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
0 ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych.

4.4.2.6 Wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materialow dydaktycznych

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

2) Wiestawa Kwiatkowska, Opracowanie i opis archiwaliow. Podrecznik akademicki. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, 2019.
3) Badowska-Kionka J., ttum. Slusarek ., Jezyk angielski zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen, WSiP, 2016.

4) Badowska-Kionka J., thum. Dlugokecka J., Jezyk niemiecki zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen, WSiP, 2013.

5) Swida D., English for Business and Politics, Poltext, 2017.

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

5. Praktyka zawodowa

5.1 Cele ogdline
e Rozwijanie stosowania metod porzagdkowania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej.
e Rozréznianie przynaleznosci zespotowej i rodzaju dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficzne;.
e Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej.
e Segregowanie, porzadkowanie, klasyfikowanie, inwentaryzowanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej.
e Rozwijanie stosowania metod porzagdkowania dokumentacji audiowizualnej.

e Ksztattowanie wtasciwych dziatan w zakresie sporzgdzania, segregowania, porzgdkowania, klasyfikowania i inwentaryzowania dokumentacja audiowizualnej.
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Stosowanie i rozwijanie czynno$ci w zakresie opracowywania dokumentacji audiowizualne;.

Sporzadzanie, segregowanie, porzagdkowanie, klasyfikowanie, inwentaryzowanie dokumentacji audiowizualne;j.

Postugiwanie sie sprzetem do odtwarzania dokumentacji przechowywanej na informatycznych nosnikach danych.
Porzadkowanie, inwentaryzowanie i sporzadzanie inwentarza archiwalnego dokumentacji na informatycznych nosnikach danych.
Dobieranie metod opracowywania dokumentacji zapisanej na nosnikach danych.

Ksztattowanie umiejetnosci obstugi sprzetu do odtwarzania dokumentacji przechowywanej na informatycznych no$nikach danych.
Sporzadzanie kopii bezpieczenstwa dla dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych.

Dobieranie metod zabezpieczenia dla poszczegdlnych nosnikdéw elektronicznych.

Stosowanie i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przestrzeganie zasad kultury osobistej i higieny pracy.

Organizowanie pracy wiasnej i zespotowe;j.

5.2 Cele szczegé6towe

dobiera¢ metody porzgdkowania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej,
sporzgdzac opis teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego,

dobieraé rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu,

dokonywac podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm,

segregowac, klasyfikowac i inwentaryzowaé dokumentacje aktowa, techniczng i geodezyjno-kartograficzna,
sporzgdzac¢ pomoce archiwalne dla dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej,
dobieraé rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu audiowizualnego,

sporzgdzac¢ opisy jednostek dokumentacji audiowizualnej,

rozrézniaé typy dokumentacji audiowizualnej,

prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej,

przenosic¢ kopie dokumentacji audiowizualnej na bezpieczne informatyczne nosniki danych,
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sporzgdza¢ dodatkowe kopie dokumentacji audiowizualne;,

opracowywac inwentarz ksigzkowy i kartkowy dla dokumentacji audiowizualnej,

stosowac przepisy prawa dotyczace kryteriow zabezpieczania dokumentacji na informatycznych nosnikach danych,
klasyfikowac¢ informatyczne nos$niki danych zawierajgce dokumentacje,

rozrézniaé formy zapisu danych na informatycznych no$nikach danych,

opracowywac inne formy inwentarzowe dla dokumentacji audiowizualnej,

stosowac przepisy prawa dotyczgce kryteriéw zabezpieczania dokumentacji na informatycznych nosnikach danych,
klasyfikowa¢ informatyczne nos$niki danych zawierajgce dokumentacje,

rozroznia¢ formy zapisu danych na informatycznych nosnikach danych,

odtwarza¢ kopie dokumentac;ji zapisanej na informatycznych nosnikach danych w specjalistycznych programach komputerowych,
dobierac¢ rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego do poszczegdinych nosnikow elektronicznych,

organizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska,

stosuje metody i techniki rozwigzywania probleméw,

wspotpracowac w zespole.

5.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu kryteriow weryfikacji

Tabela 24 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu kryteriéw weryfikacji

Materiat nauczania Proponowana|Wymagania programowe

liczba godzin |(uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)

1) Bezpieczenstwo i higiena pracy |5 — przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy na stanowisku pracy biurowe;j,

— przestrzeganie wymagan ergonomicznych stanowiska pracy siedzgcej i stanowiska pracy przy komputerze,

— przestrzeganie wymagan biurowych srodkéw technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajgcych ochronie
Srodowiska,

— organizowanie dziatan prewencyjnych zapobiegajgcych powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia w
pomieszczeniu biurowym archiwum, pracowni archiwalnej i magazynie
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Materiat nauczania

Proponowana
liczba godzin

Wymagania programowe
(uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)

2) Opracowywanie dokumentacji
aktowej, technicznej i geodezyjno-
kartograficznej

20

dobieranie rodzajow opakowar do archiwizowanego materiatu

sporzgdzanie opiséw teczek do rodzaju archiwizowanego materiatu

sporzgdzanie i dobieranie rodzajow spiséw zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu
dzielenie dokumentacji wedtug zbiorow,

dokonywanie podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru danych

uktadanie akt w archiwum wedtug kryteriow rzeczowych lub chronologicznych

dokonywanie klasyfikacji dokumentacji w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt

prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej dla przejmowanych akt

3) Opracowywanie dokumentacji
audiowizualnej

dobieranie rodzaju opakowan do archiwizowanego materiatu audiowizualnego,
sporzgdzanie opisow jednostek dokumentacji audiowizualne;,

dobieranie rodzaju spiséw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji audiowizualnej,
dzielenie dokumentacji audiowizualnej wedtug aktotworcow,

rozrdznianie typéw dokumentacji audiowizualne;j,

prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej

4) Gromadzenie dokumentacji na
informatycznych nosnikach
danych

25

okreslanie i stosowanie informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych dokumentacje

stosowanie form zapisu danych na informatycznych nosnikach danych

sporzgdzanie spisow zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji danych na informatycznych nosnikach danych
sporzgdzanie wykazu akt dla dokumentacji danych na informatycznych nosnikach danych

sporzgdzanie pomocy ewidencyjnych dokumentacji danych na informatycznych nosnikach danych
wykorzystywanie oprogramowania do archiwizacji dokumentow

korzystanie ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji na informatyczne nosniki danych

korzystanie ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji cyfrowej na nosniki papierowe

5) Kompetencje personalne i
spoteczne

W czasie
trwania
praktyki
zawodowej

doskonalenie umiejetnosci zwigzane z ksztattowaniem wizerunku jednostki
stosowanie zasady kultury osobistej

okreslanie czasu realizacji zadan

realizowanie dziatania w wyznaczonym czasie

komunikowanie sie ze wspotpracownikami
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Materiat nauczania Proponowana|Wymagania programowe
liczba godzin |(uwzgledniajg kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej)
6) Organizacja pracy matych W czasie — wspotpraca w zespole
zespotow trwania — wyrazanie swoich emocji, uczué i pogladéw z ogdlnie przyjetymi normami i zasadami wspotzycia
praktyki spotecznego
zawodowej

5.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

Organizator kwalifikacyjnego kursu zawodowego realizuje praktyke zawodowg w przedsiebiorstwach panstwowych, prywatnych, w kazdej jednostce, ktéra zapewni
odpowiednie warunki realizacji programu praktyk. Program praktyk powinien by¢ opracowany w konsultacji z pracodawcg, pracodawca powinien przedstawi¢ warunku
swojego przedsiebiorstwa, jakie ma mozliwosci techniczne, jezeli chodzi o wyposazenie swojego biura. Zakres tresci programu powinien odpowiada¢ oczekiwaniom
lokalnego rynku gospodarczego.

Praktyka zawodowa powinna by¢ prowadzona w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy.

Program praktyk powinien uwzglednia¢ specyfike przedsiebiorstwa, mogg to by¢ przedsiebiorstwa publiczne administracji panstwowej, prywatne z kazdego rodzaju
branzy, muszg jednak posiada¢ w swojej strukturze dziatajgce archiwum zaktadowe.

Praktyka zawodowa powinna by¢ tak zorganizowana, aby stuchacze mieli mozliwo$¢ zastosowania i pogtebiania wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych
warunkach pracy. Zaleca sie, aby stuchacze poznali catg strukture organizacyjng przedsigbiorstwa i specyfike pracy kazdej jednostki organizacyjnej. Zadania praktyczne
stuchacze powinni wykonywaé pod kierunkiem opiekundéw praktyk wyznaczonych przez pracodawce.

Stuchacze powinni mie¢ mozliwo$¢ samodzielnego wyboru przedsiebiorstwa, w ktérym moga odby¢ praktyke zawodowg, pod warunkiem akceptacji dokonanego wyboru
przez organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Praktyka jest zaliczana na podstawie zaswiadczenia wystawionego przez pracodawce na warunkach okreslonych
w Regulaminie praktyk zawodowych, obowigzujgcym u organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
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6. Ewaluacja programu KKZ

Tabela 25 Ewaluacja programu KKZ

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

**

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* x %

Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w
programie kursu jako kluczowy dla
kwalifikacji lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.03.3 1) dobiera metody
porzadkowania dokumentacji aktowej,
technicznej i geodezyjno-
kartograficznej

Pozytywna ocena korncowa z modutu

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

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

Po ukohczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztalcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.03.4 2) segreguje, klasyfikuje i
inwentaryzuje dokumentacje
audiowizualng (ek)

Pozytywna ocena koncowa 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 ¢wiczeh

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.03.4 3) sporzadza kopie
bezpieczenstwa dokumentacji
audiowizualnej

Pozytywna ocena korncowa z modutu

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

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

Po ukohczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.03.5 1) dobiera metode
opracowywania dokumentacji
zapisanej na informatycznych
nosnikach danych

Pozytywna ocena koncowa z modutu

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

Ocena jest wyrazem opanowania przez
stuchacza efektu z podstawy programowej

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

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

EKA.03.5 5) sporzadza kopie
bezpieczenstwa dla dokumentaciji
zapisanej na informatycznych
nosnikach danych

Pozytywna ocena korncowa z modutu

obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia.

Ocena jest wyrazem opanowania przez

stuchacza efektu z podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena dokonywana
przez prowadzacego zajecia na podstawie
obserwacji, prezentacje multimedialne,

wypowiedzi ustne, ocena z éwiczen

Po ukonczeniu jednostki modutowej
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu realizacji modutu

7. Sposob i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Kwalifikacyjny kurs zawodowy KKZ w zakresie kwalifikacji EKA.03 Opracowywanie materiatéw archiwalnych kohczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot
prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co naj-mniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze
i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.
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Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Osoba, ktéra ukohczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy
i otrzymata zaswiadczenie o jego ukonczeniu moze przystgpi¢ w OKE do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje. Po zdaniu egzaminu z czesci pisemnej i praktycznej

otrzymuje swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie w zakresie kwalifikacji EKA.03.
8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

Tabela 26 Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. [Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(Tak-T/Nie-N)

Cele ksztatcenia (zadania zawodowe)

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

O R[W[N[F

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

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

KKZ

EKA.03.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Moduly/jednostki modutowe

zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowe; i
ochrony Srodowiska (ew)

stanowisku pracy biurowej

okredla wymagania ergonomiczne stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze

wskazuje wymagania biurowych srodkéw technicznych i
materiatow biurowych sprzyjajgce ochronie srodowiska
organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia w
pomieszczeniu biurowym archiwum, pracowni archiwalne;j i
magazynie

1) okres$la zagrozenia i skutki — wskazuje czynniki szkodliwe wystepujgce w archiwum EKA.03.M1.J1
zwigzane z wystgpowaniem —  okresla skutki oddziatywania na organizm czlowieka Opracowanie dokumentacji aktowej
czynnikéw szkodliwych, czynnikow niebezpiecznych i EKA.03.M2.J1
niebezpiecznych i ucigzliwych w Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej
Srodowisku pracy (ew) EKA.03.M3.J1
Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych nosnikach danych
2) stosuje srodki ochrony — opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia | EKA.03.M1.J1
indywidualnej i zbiorowej podczas W miejscu pracy Opracowanie dokumentacji aktowej
wykonywania zadan zawodowych | —  dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju | EKA.03.M2.J1
(ew) wykonywanych zadan zawodowych na stanowisku pracy Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J1
Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych nosnikach danych
3) organizuje stanowisko pracy —  okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy na EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej
EKA.03.M2.J1

Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J1

Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych no$nikach danych

EKA.03.3 Opracowanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Efekty ksztalcenia

| Kryteria weryfikacji

| Modut/jednostka modutowa
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w
zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego
KKZ

1)

dobiera metody porzagdkowania
dokumentacji aktowej, technicznej
i geodezyjno-kartograficznej (ek)

dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu
archiwizacyjnego

sporzadza opis teczki do rodzaju archiwizowanego
materiatu archiwizacyjnego

dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju
archiwizowanego materiatu

EKA.03.M1.J1 Opracowanie dokumentacji aktowej

2) okresla przynaleznosc¢ zespotowg | -  dzieli dokumentacje wedtug zbioréw EKA.03.M1.J1
i rodzaj dokumentacji aktowej, — dokonuje podziatu dokumentaciji w ramach jednego zbioru Opracowanie dokumentacji aktowej
technicznej i geodezyjno-
kartograficznej (ew)
3) segreguje, klasyfikuje i - dokonuje podziatu dokumentacji wedtug okre$lonych norm | EKA.03.M1.J2
inwentaryzuje dokumentacje —  uktada akta w archiwum wedtug kryteriow rzeczowych lub Porzadkowanie inwentarza archiwalnego
aktowa, t_echniczna i geodezyjno- chronologicznych
kartograficzng (ew) — dokonuje klasyfikacji dokumentaciji w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt
— prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanych
akt
— segreguje dokumentacje w magazynie z zachowaniem
podziatu na dokumentacje archiwalng i niearchiwalng
4) opracowuje inwentarze zbioru — opracowuje inwentarz kartkowy EKA.03.M1.J2
archiwalnego (ew) - opracowuje inwentarz ksigzkowy Porzadkowanie inwentarza archiwalnego
— opracowuje inne formy inwentarzowe, w tym rejestry, spisy,
katalogi
5) sporzgdza pomoce archiwalne dla | - sporzgdza spisy zdawczo-odbiorcze zbioréw dokumentacji | EKA.03.M1.J2

dokumentaciji aktowej, techniczne;j
i geodezyjno-kartograficznej (ew)

aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej
sporzgdza wykazy akt

sporzgdza pomoce ewidencyjne na informatycznych
nosnikach danych

Porzadkowanie inwentarza archiwalnego

EKA.03.4 Opracowywanie dokumentaciji

audiowizualnej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

1)

dobiera metode porzadkowania
dokumentacji audiowizualnej (ew)

dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu
audiowizualnego

sporzgdza opisy jednostek dokumentacji audiowizualnej
sporzadza opisy jednostek dokumentacji audiowizualnej

EKA.03.M2.J1
Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w
zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego
KKZ

2)

segreguje, klasyfikuje i
inwentaryzuje dokumentacije
audiowizualng (ek)

dzieli dokumentacje audiowizualng wedtug akt twércow
rozroznia typy dokumentacji audiowizualnej

dokonuje podziatu dokumentacji audiowizualnej wedtug
jednego aktotwércy

prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla przejmowane;j

EKA.03.M2.J1
Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej

3) sporzadza kopie bezpieczenstwa — przenosi kopie dokumentacji audiowizualnej na bezpieczne | EKA.03.M2.J2
dokumentacji audiowizualnej (ek) informatyczne nosniki danych Sporzgdzanie dokumentacji audiowizualnej
— sporzadza mikrofilmy zabezpieczajace
— sporzadza dodatkowe kopie dokumentacji audiowizualnej
4) 4sporzadza pomoce archiwalne — opracowuje inwentarz kartkowy dla dokumentacii EKA.03.M2.J2

dla dokumentaciji audiowizualnej
(ew)

audiowizualnej

opracowuje inwentarz ksigzkowy dla dokumentaciji
audiowizualnej

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

Sporzadzanie dokumentacji audiowizualne;j

EKA.03.5 Gromadzenie dokumentacji na

informatycznych nosnikach danych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

1) dobiera metode opracowywania — stosuje przepisy dotyczgce stosowania informatycznych EKA.03.M3.J1
dokumentaciji zapisanej na nosnikéw danych Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych nosnikach informatycznych no$nikach danych
danych (ek)
2) porzadkuje, inwentaryzuje i — klasyfikuje informatyczne nos$niki danych zawierajace EKA.03.M3.J1
sporzgdza inwentarz archiwalny dokumentacije Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
dokumentacji na informatycznych —  rozrdznia formy zapisu danych na informatycznych informatycznych nosnikach danych
nosnikach danych (ew) nosnikach danych
3) sporzgdza pomoce archiwalne dla | — sporzgdza spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji EKA.03.M3.J1
dokumentacji na informatycznych danych na informatycznych nosnikach danych Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
nosnikach danych (ew) — sporzadza wykaz akt dla dokumentacji danych na informatycznych nosnikach danych
informatycznych nosnikach danych
— sporzadza pomoce ewidencyjne dokumentacji danych na
informatycznych nosnikach danych
4) postuguje sie sprzetem do — korzysta z oprogramowania do archiwizacji dokumentow EKA.03.M3.J2

odtwarzania dokumentacji
przechowywanej na
informatycznych nosnikach
danych (ew)

korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji na
informatyczne nosniki danych

korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji cyfrowej
na nosniki papierowe

Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji

archiwalnej
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Zawartosé opracowanego programu modutowego
KKZ

5) sporzadza kopie bezpieczehstwa
dla dokumentaciji zapisanej na
informatycznych nos$nikach
danych (ek)

— stosuje przepisy prawa dotyczace kryteriow
zabezpieczania dokumentacji na informatycznych
nosnikach danych

— przenosi kopie dokumentaciji na bezpieczne Informatyczne
nosniki danych

— sporzadza mikrofilmy zabezpieczajgce

— odtwarza kopie dokumentacji zapisanej na informatycznych
nosnikach danych w specjalistycznych programach
komputerowych

EKA.03.M3.J2
Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentac;ji
archiwalnej

6) dobiera zabezpieczenia do
poszczegodlnych nosnikéw
elektronicznych (ew)

— dobiera rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego do
poszczegolnych nosnikéw elektronicznych

— zabezpiecza nosniki elektroniczne zawierajgce dane
osobowe

EKA.03.M3.J2
Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentac;ji
archiwalnej

EKA.03.6 Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

1) postuguje sie podstawowym
zasobem srodkow jezykowych w
jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegblnym uwzglednieniem
Srodkow leksykalnych),
umozliwiajgcym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

c) zdokumentacjg zwigzang z
danym zawodem

d) z ustugami swiadczonymi w
danym zawodzie

— rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce
realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem zadah zawodowych

e) sSwiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

EKA.03.M4.J1
Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy
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KKZ

2)

rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka

obcego nowozytnego, a takze proste

wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadanh
zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne

dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty,

instrukcje lub filmy instruktazowe,

prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi
pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. napisy,
broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodow3q)

— okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wypowiedzi lub tekstu

— znajduje w wypowiedzi/tekscie okreslone informacje
instrukcje, wskazéwki, okresla zasady)

— rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami
tekstu

— ukiada informacje w okreslonym porzadku

EKA.03.M4.J1
Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy
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zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego
KKZ

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste,
spdjne i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi ustne
dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

b) tworzy kroétkie, proste, spéjne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-
mail, instrukcje, wiadomos¢, CV,
list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — weditug wzoru)

— rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

— przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazoéwek, okresla
zasady)

— wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

— stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
charakterze

— stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuacji

EKA.03.M4.J1
Postugiwanie sie jezykiem obcym w srodowisku pracy
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodzie

Zawartosé opracowanego programu modutowego
KKZ

4) uczestniczy w rozmowie w typowych
sytuacjach zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych — reaguje w
jezyku obcym nowozytnym w sposoéb
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji
komunikacyjnej, ustnie lub w formie
prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas
rozmowy z innym pracownikiem,
klientem, kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej) w
typowych sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomosg,
formularz, email, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
sie lub nie zgadza z opiniami innych osob

prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnos$ciami
zawodowymi

stosuje zwroty i formy grzecznos$ciowe

dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji

EKA.03.M2.J2
Sporzadzanie dokumentéw biurowych w jezyku obcym

5) zmienia forme przekazu ustnego lub
pisemnego w jezyku obcym
nowozytnym w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w
jezyku obcym nowozytnym

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym

przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje

EKA.03.M2.J2
Sporzgdzanie dokumentéw biurowych w jezyku obcym
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6) wykorzystuje strategie stuzgce
doskonaleniu wiasnych umiejetnosci
jezykowych oraz podnoszace
Swiadomos$¢ jezykowaq:

a) wykorzystuje techniki
samodzielnej pracy nad jezykiem
obcym nowozytnym

b) wspotdziata w grupie

c) korzysta ze zrodet informacji w
jezyku obcym nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne i
kompensacyjne

korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
wspoétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez
za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne

EKA.03.M2.J2
Sporzadzanie dokumentéw biurowych w jezyku obcym

EKA.03.7 Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

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

stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy
zachowania w srodowisku pracy

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
przestrzega zasad bezpieczehstwa podczas przetwarzania
i przesytania danych osobowych

przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami
prawa

respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie

EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej
EKA.03.M2.J1

Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J1

Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych nosnikach danych

2) planuje wykonanie zadania (ew)

omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy
okresla czas realizacji zadan

realizuje dziatania w wyznaczonym czasie

monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan
dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
dokonuje samooceny wykonanej pracy

EKA.03.M1.J2
Porzadkowanie inwentarza archiwalnego

EKA.03.M2.J2

Sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J2

Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji
archiwalnej
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KKZ

3) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania (ek)

przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne
wykazuje swiadomo$¢ odpowiedzialno$ci za wykonywang
prace

ocenia podejmowane dziatania przewiduje konsekwencje
niewtasciwego wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku pracy

EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej

EKA.03.M2.J2

Sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J2

Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentac;ji
archiwalnej

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

podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia
spotecznego i gospodarczego

wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki
jej wprowadzenia

proponuje sposoby rozwigzywania problemow zwigzanych
z wykonywaniem zadah zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach

EKA.03.M1.J2

Porzadkowanie inwentarza archiwalnego

EKA.03.M2.J2

Sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J2

Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentac;ji
archiwalnej

5) stosuje techniki radzenia sobie ze
stresem (ew)

rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania zadan
zawodowych

wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do
sytuaciji

wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w
pracy zawodowej

przedstawia rézne formy zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze stresem

rozroznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych

okresla skutki stresu

EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej

EKA.03.M2.J2

Sporzadzanie dokumentacji audiowizualne;j
EKA.03.M3.J2

Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji
archiwalnej
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Zawartosé opracowanego programu modutowego

zawodzie KKZ
6) doskonali umiejetnosci zawodowe pozyskuje informacje zawodoznawcze dotyczace EKA.03.M1.J2
(ew) przemystu z réznych zrodet Porzadkowanie inwentarza archiwalnego

okresla zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych w
wykonywaniu zawodu

analizuje wtasne kompetencje

wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego

planuje droge rozwoju zawodowego

wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetenciji
zawodowych, osobistych i spotecznych

EKA.03.M2.J2 Sporzgdzanie dokumentaciji
audiowizualnej

EKA.03.M3.J2

Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentac;ji
archiwalnej

7) stosuje zasady komunikacji
Interpersonalnej (ew)

identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
stosuje aktywne metody stuchania
prowadzi dyskusje

udziela informacji zwrotnej

EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej

EKA.03.M2.J2

Sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J2

Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentaciji
archiwalnej

8) negocjuje warunki porozumien
(ew)

charakteryzuje pozgdang postawe podczas prowadzenia
negocjacji

wskazuje sposob prowadzenia negocjacji warunkéw
porozumienia

EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej
EKA.03.M2.J1

Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J1

Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych no$nikach danych

9) stosuje metody i techniki
rozwigzywania probleméw (ew)

opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole
realizujgcym zadania

opisuje techniki rozwigzywania problemoéw

wskazuje, na wybranym przykfadzie, metody i techniki
rozwigzywania problemu

EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej
EKA.03.M2.J2 Sporzgdzanie dokumentacji
audiowizualnej

EKA.03.M3.J1

Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych nosnikach danych
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10) wspotpracuje w zespole (ew)

pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za
wspolnie realizowane zadania

przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnosci w
zespole

angazuje sie w realizacje wspolnych dziatan zespotu
modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko
wypracowane wspolnie z innymi cztonkami zespotu

EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej
EKA.03.M2.J1

Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J1

Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych nosnikach danych

EKA.03.8 Organizacja pracy matych zespotéw

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Modul/jednostka modutowa

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

okresla strukture grupy

przygotowuje zadania zespotu do realizacji

planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego
zadania

komunikuje sie ze wspotpracownikami

wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w grupie
przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z
harmonogramem planowanych prac

EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej

EKA.03.M2.J2

Sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J2

Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentac;ji
archiwalnej

2) dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan (ew)

ocenia przydatnos$é poszczegdlnych cztonkéw zespotu do
wykonania zadania

rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji
cztonkdéw zespotu

EKA.03.M1.J1

Opracowanie dokumentacji aktowej

EKA.03.M2.J2

Sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J2

Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentacji
archiwalnej

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych

Strona 189 z 190




Fundusze

iski Rzeczpospolita Unia Europejska [
Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w Zawartosé opracowanego programu modutowego
zawodzie KKZ
3) kieruje wykonaniem - ustala kolejno$é wykonywania zadan zgodnie z EKA.03.M1.J1
przydzielonych zadan (ew) harmonogramem prac Opracowanie dokumentacji aktowej
— formutuje zasady wzajemnej pomocy EKA.03.M2.J2 Sporzadzanie dokumentac;ji
—  koordynuje realizacje zadan zapobiegajacych audiowizualnej
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia EKA.03.M3.J2 _ )
- wydaje dyspozycje osobom wykonujacym poszczegdlne Wykorzystywanie sprzetu do gromadzenia dokumentac;ji
zadania archiwalnej

— monitoruje proces wykonywania zadanh
— opracowuje dokumentacje dotyczgca realizacji zadania
wediug panujgcych standardéw

4) ocenia jakos¢ wykonania — kontroluje efekty pracy zespotu EKA.03.M1.J2
przydzielonych zadan (ew) — ocenia prace poszczegolnych cztonkéw zespotu pod Porzadkowanie inwentarza archiwalnego
wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru EKA.03.M2.J1
prac Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej
- udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania EKA.03.M3.J1
przydzielonych zadan Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych nosnikach danych
5) wprowadza rozwigzania — dokonuje analizy rozwigzan technicznych EKA.03.M1.J2
techniczne i organizacyjne — i organizacyjnych warunkéw i jako$ci pracy Porzadkowanie inwentarza archiwalnego
wptywajace na poprawe —  proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce | EKA.03.M2.J1
warunkow i jakosci pracy (ew) na celu poprawe warunkéw i jakosci pracy Przygotowywanie dokumentacji audiowizualnej
EKA.03.M3.J1

Prowadzenie inwentarza archiwalnego na
informatycznych nosnikach danych
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