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1. Wprowadzenie

Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) jest jedng z form ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Szczegétowe warunki organizaciji kurséw umiejetnosci
zawodowych i akredytacji osrodkdéw okresla ustawa . Rodzaje placéwek, centrow ksztatcenia i szkot uprawnionych do prowadzenia kurséow umiejetnosci zawodowych,

a takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztatcenia w poszczegdélnych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania uzyskanych
efektow ksztatcenia, wzory dokumentéw wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych okresla rozporzadzenie MEN.

W klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego przewidziano mozliwosé prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych w zakresie kwalifikacji HAN.03.Prowadzenie
dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej, wyodrebnionej w zawodzie technik ksiegarstwa. Zestaw oczekiwanych efektéw ksztatcenia dla kwalifikacji wyodrebnione;

w zawodzie jest podzielony na czesci efektow ksztatcenia okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie jako jednostki efektéw ksztatcenia, z ktérych kazda
moze by¢ realizowana na Kursach Umiejetnosci Zawodowych.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci zawodowych w przypadku ksztatcenia w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych
w ramach danej kwalifikacji, jest réwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej czesci efektéw ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Kurs umiejetnosci zawodowych jest krotkg formg ksztalcenia zawodowego z zakresu wybranych zagadnien podstawy programowej ksztatcenia w zawodach, w zakresie:
— jednej czesci efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, lub:

— efektéw ksztatcenia wspoélnych dla wszystkich zawodéw oraz wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztalcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodéw, lub:

— efektéw ksztatcenia wspélnych dla wszystkich zawoddw w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.
Stuchaczem kursu umiejetnosci zawodowych moze by¢ osoba petnoletnia niezaleznie od posiadanego wyksztatcenia.

Kurs umiejetnosci zawodowych Opracowywanie bibliografii i katalogéw, pozwoli osobom zainteresowanym wycinkowym, wasko ukierunkowanym nabywaniem wiedzy
i umiejetnosci nauki i potwierdzenia efektéw stosunkowo szybko. W tresci programu jest wskazany gtéwny cel kursu (zadanie zawodowe, do wykonywania ktérego
powinien by¢ przygotowany absolwent kursu), a takze wyszczegdlniono cele ogodlne i cele szczegotowe ksztatcenia. Kurs umiejetnosci zawodowych Pozyskiwanie
informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw trwa 135 godzin.

Zazwyczaj na tak krotkg forme ksztatcenia decydujg sie osoby wykonujgce prace w waskim zakresie lub osoby stopniowo uzyskujgce i potwierdzajgce kwalifikacje
w kolejnej, bardziej obszernej formie ksztatcenia. Jest to rozwigzanie wychodzace naprzeciw potrzebom oséb dorostych, podejmujacych dalsze ksztatcenie lub
doskonalenie w trakcie pracy zawodowe;.

Potwierdzajgc kolejne formy ksztatcenia KUZ, KKZ (zaswiadczenie o ukonczeniu danej formy ksztatcenia) mozna wyznaczy¢ Sciezke ksztatcenia prowadzgcg do zdobycia
certyfikatu kwalifikacji zawodowej (po zdaniu egzaminu z kwalifikacji), a w przypadku potwierdzenia wyksztalcenia ogélnego i zdobycia wszystkich certyfikatow dla danego
zawodu — wystgpi¢ o dyplom zawodowy. Instytucjami potwierdzajgcymi kwalifikacje sg Okregowe Komisje Egzaminacyjne. Taka Sciezka ksztatcenia poprzez rézne formy,
moze prowadzi¢ do zawodu technika ksiegarstwa.
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Osobie podejmujacej kolejny etap ksztalcenia przystugujg zwolnienia z zakresu, ktéry zostat juz zrealizowany na poprzednim etapie ksztatcenia. W ten sposoéb - osoba
posiadajgca zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych, ktéra podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (KKZ), moze by¢ zwolniona
na swoj wniosek ztozony w szkole/placéwce prowadzgcej kurs, z zajec¢ realizujgcych efekty ksztatcenia, ktére byly juz zrealizowane w ramach ukonczonego kursu
umiejetnosci zawodowych.

Program nauczania realizowany na kursie umiejetno$ci zawodowych okresla ogoélne cele i zadania ksztatcenia zawodowego, a takze cele ksztatcenia, efekty ksztatcenia
i kryteria weryfikacji tych efektéw, warunki realizacji ksztatcenia w zawodzie, w ktérym zostata wyodrebniona dana kwalifikacja, minimalng liczbe godzin ksztatcenia

w zawodzie w ramach danej kwalifikacji. Wszystkie elementy programu nauczania sg elementami podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego, wlasciwymi dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

Czesc efektdéw ksztalcenia moze byé realizowana w formie ksztalcenia zdalnego. Efekty mozliwe do realizacji w formie zdalnej zalezg od wielu czynnikéw. Przede na
podstawie analizy podstawy programowej ksztatcenia zawodowego zakres ten okresla nauczyciel i ogtasza stuchaczom na pierwszych zajeciach. Zaleznie od mozliwosci
stuchaczy i szkoly podejmowana jest ostateczna decyzja o podjeciu takiego sposobu ksztatcenia. Efekty ksztatlcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym
moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia na odlegto$¢, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie
moze odbywac¢ sie w formie zdalnej. Turnusy oraz zajecia praktyczne i laboratoryjne realizowane w ramach ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych nie moga
by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Waznym celem ksztalcenia jest przygotowanie uczgcych sie do wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na rynku pracy, habycia poszukiwanych
umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji. Konieczno$¢ dopasowania systemu ksztatcenia
zawodowego do potrzeb gospodarki nakazuje bacznie sledzi¢ badania prowadzone przez instytucje rynku pracy i coroczne obwieszczenia Ministra Edukacji Narodowej

0 zawodach potrzebnych na rynku pracy. Prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego oraz wykaz potrzebnych zawodoéw, podawane
sg w drodze obwieszczenia do 1 lutego kazdego roku w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” dla kazdego wojewddztwa.

2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych — Opracowywanie bibliografii i katalogéow

Tabela 1 Plan zajeé¢ kursu umiejetnosci zawodowych — Opracowywanie bibliografii i katalogéw

Nazwa zajec Liczba zajec Uwagi o realizacji
Podstawy bibliografii 55 Ksztatcenie teoretyczne
Prace bibliograficzno-informatyczne 80 Ksztatcenie praktyczne
tgczna liczba godzin zajec 135

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami o$wiatowymi.
O kolejnoéci realizacji zaje¢ decyduje organizator kursu, wskazane jest realizowanie w pierwszej kolejnosci przedmiotdéw teoretycznych, nastepnie praktycznych.
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Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) moze rozpoczac¢ sie w dowolnym momencie danego semestru.
Ksztatcenie nie jest powigzane z sezonowos$cig prowadzenia prac.

Nazwa formy ksztatcenia
Kurs umiejetnosci zawodowych HAN.03.4.Opracowywanie bibliografii i katalogow

Typ programu nauczania: przedmiotowy, spiralny.

Tabela 2 Czas trwania, liczba godzin ksztatcenia i sposéb

Sposéb organizacji

Forma stacjonarna Forma zaoczna
Liczba godzin ksztatcenia: 135 godzin 90 godzin
Czas trwania kursu: 3 miesigce 2 miesigce

3. Cele ksztatcenia KUZ

Absolwent kwalifikacyjnego kursu umiejetnosci zawodowych HAN.03.4.Opracowywanie bibliografii i katalogéw powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych
zadan zawodowych:

— opracowywanie bibliografii i katalogow.
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4. Programy poszczegodlnych zajeé

4.1. Program nauczania dla zajeé: PODSTAWY BIBLIOGRAFII

4.1.1. Cele ogdlne

Stuchacz:

rozroznia rodzaje opisow bibliograficznych,

gromadzi informacje potrzebne do wykonania opisu bibliograficznego,
przestrzega zasad tworzenia hasta przedmiotowego,

redaguje indeksy,

przestrzega zasad kultury osobistej i etyki podczas realizacji zadan zawodowych.

4.1.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

rozpoznaje rézne rodzaje adnotaciji,

dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikaciji,
stosuje metody wykonywania opisoéw bibliograficznych,
charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych,
rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego,

charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego,

identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu,

identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnosci,
identyfikuje pierwodruki i wznowienia,

identyfikuje nazwy serii wydawniczej,

identyfikuje logo serii wydawniczej,

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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wyréznia podtytut i numeracje serii,

rozpoznaje strukture numeru ISBN,

rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki,

rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego,

identyfikuje rodzaje tematéw i okreslnikdw w hasle przedmiotowym,
formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji,

dobiera rodzaje okresinikow do hasta przedmiotowego wybranej publikaciji,
wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej odpowiednie hasto dla wybranej publikaciji,
rozpoznaje rodzaje indeksow,

konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy,

dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorcéw,
ocenia przydatnos¢ indeksu,

stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach,

identyfikuje chronologie piSmienniczg i wydawniczg,

porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych,

identyfikuje zasady kultury i etyki podczas prowadzenia rozmowy,

stosuje zasady kultury jezyka w komunikacji interpersonalnej,

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogow
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4.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 3 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec¢

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

1) Rodzaje adnotacji 25 — rozpoznaje rozne rodzaje adnotacji
2) Opis bibliograficzny — dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji
3) Elementy opisu bibliograficznego - stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych
4) Elementy hasta przedmiotowego — charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych
5) Stownik haset — rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego
— charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego
— rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego
— identyfikuje rodzaje tematow i okresinikéw w hasle przedmiotowym
— formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji
— dobiera rodzaje okreslnikow do hasta przedmiotowego wybranej publikaciji
— wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej odpowiednie hasto dla wybranej publikacji
1) Tytut wtasciwy 15 — identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu
2) Pierwodruki i wznowienia — identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnosci
3) Seria wydawnicza — identyfikuje pierwodruki i wznowienia
4) Struktura numeru ISBN — identyfikuje nazwy serii wydawniczej
5) Formy zapisu ceny ksigzki - identyfikuje logo serii wydawniczej
— wyrdznia podtytut i numeracje serii
— rozpoznaje strukture numeru ISBN
— rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki
1) Rodzaje indekséw 15 — rozpoznaje rodzaje indeksow
2) Redagowanie inedksow —  konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy
3) Chronologia pi$miennicza i — dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorcéw
wydawnicza — ocenia przydatno$¢ indeksu
4) Uktady logiczne - stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach

— identyfikuje chronologie pi$mienniczg i wydawniczg
— porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych
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4.1.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania
Pokaz z objasnieniem, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda tekstu przewodniego, pogadanka, dyskusja, opis, wykfad informacyjny, éwiczenia przedmiotowe

Najlepsze efekty osigga sie przy stosowaniu r6znorodnych metod, poniewaz kazda z nich umozliwia ksztattowanie u stuchaczy odmiennych wtasciwosci. Natomiast
zadaniem nauczyciela winno by¢ odpowiednie sterowanie procesem nauczania tak aby byt on doradcg (trenerem) w stosunku do stuchaczy potrafigcych samodzielnie
rozwigzywac postawione problemy i zadania, zas w stosunku do stuchaczy stabszych winien by¢ kierownikiem, ktdry sugeruje i wskazuje sposoby rozwigzywania
probleméw i zadan.

Obudowa dydaktyczna

Normy bibliograficzne, tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, bibliografie i katalogi, przyktady ré6znych typéw publikacii: ksigzki, czasopisma, nuty, mapy, albumy,
zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla suchaczy, teksty przewodnie, karty pracy dla uczestnikéw, czasopisma branzowe, normy towarowe,
literatura fachowa

Warunki realizacji

Pracownia ksiegarska wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem lub urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym
lub tablicg interaktywng lub monitorem interaktywnym,

— stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika) z dostepem do internetu z podigczeniem do drukarki sieciowej lub biurowego
urzadzenia wielofunkcyjnego z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznych programéw komputerowych do obstugi ksiegarni,

— wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego.
Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidulanej i grupowe;j.
Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga byé¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.
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4.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami z wykorzystaniem testéw, éwiczen, opracowanych projektow,
sprawdzianow, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych.
Zaliczenie zajec¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne; .

4.2. Program nauczania dla zaje¢: PRACE BIBLIOGRAFICZNO-INFORMATYCZNE

4.2.1. Cele ogdlne
Stuchacz:
e sporzadza opisy réznych typéw wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi,
e projektuje spisy bibliograficzne,
e projektuje uktady bibliograficzne wydawnictw,
e projektuje uktady asortymentu dla ksiegarh ogélnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatow,
e projektuje szate graficzng bibliografii i katalogéw zgodnie z zasadami kompozyciji,
e projektuje warsztat informacyjno-bibliograficzny dla ksiegari ogélnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatow,
e korzysta z warsztatu informacyjno-bibliograficznego ksiegarni,

e wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakos¢ pracy,

4.2.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych,
e wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych,
e opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych,
e opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych zgodnie z normg bibliograficzng,

e wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta,
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wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych,
dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i tresciowych,
wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii,

formutuje tytut bibliografii,

okresla cele ogdlne i szczegotowe projektowanej bibliografii,
wskazuje odbiorcow indywidualnych i zbiorowych projektowanego spisu bibliograficznego,
dobiera informacje do przedmowy bibliografii,

gromadzi informacje do wstepu,

charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych,

ocenia poprawnos$¢ uktadu wydawnictw,

kwalifikuje pi$miennictwo w obrebie uktadéw rzeczowych,
szereguje pismiennictwo w ukfadzie,

klasyfikuje piSmiennictwo wedtug okreslonego kryterium,
wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego ukfadu,

dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarh ogdlnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatow,
dobiera ukfad graficzny tekstu w bibliografii,

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii,
dobiera tekst zywej paginy,

rozréznia przypisy zrédtowe i wyjasniajgce,

identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki,

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii,
wybiera ilustracje na okfadke bibliografii,

dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii,
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rozpoznaje elementy tytulatury dzieta,

analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta,

ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta,

identyfikuje zrodta informacji posredniej i bezposredniej,

dobiera zrédta informacji do zakresu asortymentu ksiegarni naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej, muzycznej i salonéw wydawnictw

analizuje specyfike asortymentu i zrédet informacji antykwariatow dawnych i wspotczesnych,

wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiggarskim w internecie i zrédtach informaciji posredniej,
wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach informacji bezposrednie;j,

stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji zawodowych,

okresla rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy,

planuje zmiany w organizacji poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy.

4.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéow ksztatcenia

Tabela 4 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec¢ ;I;dzfa Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1) Rodzaje wydawnictw 20 — wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych
2) Opisy wydawnictw - wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych
3) Cechy formalno-wydawnicze —  opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych
4) Adnotacje ksiggoznawcze i — opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych zgodnie z normg bibliograficzng
tresciowe — wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta
— wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych
— dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i tre$ciowych
1) Rodzaje zasiegu bibliografii 10 — wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii
2) Tytut bibliografii — formutuje tytut bibliografii
3) Cele bibliografii — okresla cele ogdlne i szczegdtowe projektowanej bibliografii
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Tematy zajeé Ig_g:dz;)a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
4) Spis bibliograficzny — wskazuje odbiorcow indywidualnych i zbiorowych projektowanego spisu bibliograficznego
— dobiera informacje do przedmowy bibliografii
— gromadzi informacje do wstepu
1) Funkcje uktadéw rzeczowych 10 — charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych
2) Poprawnosc¢ uktadu wydawnictw — ocenia poprawnos$¢ ukfadu wydawnictw
— kwalifikuje pismiennictwo w obrebie ukladéw rzeczowych
— szereguje piSmiennictwo w uktadzie
1) Kiryteria klasyfikacji pi$miennictwa 5 —  klasyfikuje pi$miennictwo wedtug okreslonego kryterium
2) Projektowanie uktadu — wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu
— dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarn ogélnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatéw
1) Ukiad graficzny tekstu w bibliografii 20 — dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii
2) Zywa pagina — dobiera rodzaj i wielko$é czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii
3) Rodzaje przypisow - dobiera tekst zywej paginy
4) Rodzaje czcionki —  rozréznia przypisy zrédiowe i wyjasniajace
5) Zasady doboru ilustracji — identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki
— dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii
— wybiera ilustracje na okfadke bibliografii
— dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii
1) Elementy tytulatury dzieta 10 — rozpoznaje elementy tytulatury dzieta
2) Zwigzek szaty graficznej z trescig - analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta
dziefa — ocenia zwigzek szaty graficznej z treécig dzieta
3) Zrodta informacii posredniej i — identyfikuje zrédta informaciji posredniej i bezposredniej
bezposrednllej, . . . — dobiera zrédta informacji do zakresu asortymentu ksiegarni naukowej, medycznej, technicznej, rolnicze;j,
4) Asortyment i zrodeta informac;ji . . - ) . :
antykwariatéw dawnych i prawno-ekonomicznej, muzycznej i salonéw wydawnictw artystyczno-graficznych
wspotczesnych — analizuje specyfike asortymentu i zrodet informacji antykwariatéw dawnych i wspoétczesnych
1) Rodzaje zrédet informacji 5 — wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w internecie i zrodfach informacji posredniej
2) Kompterowe bazy danych — wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach informacji bezposrednie;j

— stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji zawodowych
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4.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Metoda tekstu przewodniego, dyskusja, pokaz z objasnieniem, burza mézgdw, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektu.

Obudowa dydaktyczna

pozycje wydawnicze ksiegarni ogélnoasortymentowej i specjalistycznej, tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, bibliografie ogdlne i specjalne, katalogi wydawnicze,
encyklopedie, stowniki, normy bibliograficzne.

Warunki realizacji

Pracownia ksiegarska wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarkg, skanerem lub urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym
lub tablicg interaktywng lub monitorem interaktywnym,

— stanowiska komputerowe dla uczestnikow (jedno stanowisko dla jednego uczestnika) z dostepem do internetu z podtgczeniem do drukarki sieciowej lub biurowego
urzgdzenia wielofunkcyjnego z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznych programéw komputerowych do obstugi ksiegarni,

— wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego.
Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.
Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Zaje¢ praktycznych nie mozna realizowaé z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
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4.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi zasadami oceniania z wykorzystaniem testéw, ¢wiczen, opracowanych
projektow, sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuaciji

problemowych.

Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé

5. Ewaluacja programu KUZ

Tabela 5 Ewaluacja programu KUz

Efekt ksztatcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikaciji
lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

HAN.03.4.

projektuje warsztat informacyjno-
bibliograficzny dla ksiegarn
ogolnoasortymentowych,
specjalistycznych i antykwariatéw(ek)

Pozytywna ocena korncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

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

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

6.1. Wykaz literatury
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Bhaskaran L., Czym jest projektowanie publikacji? Podrecznik projektowania, Warszawa, Roto Vision, 2009.

Instytut ksigzki. Dostep 2 pazdziernika 2018, dostepne w: www.instytutksiazki.pl

KrejCa A., Techniki sztuk graficznych, Warszawa, Wydawnictwa Artystyczne i Filmowe, 1984, s.181-190.

Ksigzki. Magazyn do czytania, wyborcza.pl. Dostep 20 wrzesnia 2018, dostepne w: www.wyborcza.pl/ksiazki/0,0.html
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8) Saniewska D., Nowe vademecum nauczyciela bibliotekarza. wyd.5 uzup. i popr., Warszawa, Sukurs, 2000.
9) Szwech A., Komputer w firmie — od zakupu do sprzedazy, e-book.PDF, Warszawa 2016.

10) Tomaszewski A., Architektura Ksigzki. Dla redaktoréw, poligraféw, grafikow, autoréw, ksiegoznawcow i bibliofildw, Warszawa, COBR Przemystu Poligraficznego,
2011.

11) Urzad Ochrony Danych Osobowych. dostep 18 wrze$nia, dostepne w: www.uodo.gov.pl.

12) Polskie normy bibliograficzne — wykaz zostat zamieszczony w zatgczniku nr 2 na s. 34.

6.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu z drukarka, skanerem lub biurowym urzgdzeniem wielofunkcyjnym
oraz z projektorem multimedialnym lub tablicg interaktywng lub monitorem interaktywnym;

— stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem
lub biurowym urzgdzeniem wielofunkcyjnym;

— wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego;

— pozycje wydawnicze ksiegarni ogolnoasortymentowej i specjalistycznej;

— tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej;

— bibliografie ogolne i specjalne, katalogi wydawnicze, encyklopedie, stowniki, normy bibliograficzne.
— oprogramowanie do obrobki grafiki rastrowej oraz tworzenia i edycji grafiki wektorowej;

— sprzet fotograficzny;

— bibliografie ogdlne i specjalne, katalogi wydawnicze, encyklopedie, stowniki, normy bibliograficzne.

7. Sposob i forma zaliczenia kursu

Oceny klasyfikacyjne z poszczegélnych zaje¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujacej skali:
— stopien celujacy - 6;
— stopien bardzo dobry - 5;
— stopien dobry - 4;
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— stopien dostateczny - 3;
— stopien dopuszczajacy - 2;
— stopien niedostateczny - 1.
Forma i sposob zaliczenia poszczegdélnych zajeé¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:
— ustna;
— pisemna;
— praktyczna.

Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzgcy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania kursu umiejetnosci
zawodowych, przed rozpoczeciem zajec.

Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegdlnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
Warunki zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego:

— uczeszczanie na zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania, w wymiarze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na te zajecia;

— uzyskanie ocen wyzszych niz niedostateczne z zaliczen przeprowadzanych z poszczegoélnych zaje¢ edukacyjnych, okreslonych w planie nauczania;

— w przypadku uzyskania oceny niedostatecznej z zaliczenia stuchacz kursu moze poprawia¢ ocene w formie i terminie ustalonym z
nauczycielem/instruktoremprowadzacym zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Organizator kursu zwalnia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej, jezeli przedtozy on:

— zaswiadczenie wydane przez pracodawce, potwierdzajgce przepracowanie w zakresie kwalifikacji w ktérg wchodzi zawdd, w ktdérym sie ksztatci, okresu co
najmniej rownego okresowi trwania nauki, przewidzianemu dla danego kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

W przypadku zwolnienia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej w dokumentacji przebiegu nauczania wpisuje sie: "zwolniony/zwolniona z praktyki
zawodowej".

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogow

Strona 19 z 33



Fundusze . ; : 7
ki Rzeczpospolita Unia Europejska S
EIOpeISEIc - Polska Europejski Fundusz Spoteczny Lo
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8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

Tabela 6 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp.

Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia

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

Cele ksztatcenia (zadania zawodowe)

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

QI WIN| -

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

—| =]

Tabela 7 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

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

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

Oznaczenie i nazwa jednostki efektéow HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogow

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikaciji

HAN.03.4.
rozréznia rodzaje opisow bibliograficznych — dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji

— rozpoznaje rézne rodzaje adnotac;ji

— stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych
— charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych

— rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego

— charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego

Rodzaje opiséw bibliograficznych

— identyfikuje nazwy serii wydawniczej
— identyfikuje logo serii wydawniczej

— wyrodznia podtytut i numeracje serii

— rozpoznaje strukture numeru ISBN

— rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki

HAN.03.4. — identyfikuje tytut witadciwy i dodatki do tytutu Opis bibliograficzny
gromadzi informacje potrzebne do wykonania — identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialno$ci
opisu bibliograficznego - identyfikuje pierwodruki i wznowienia

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
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Fundusze
Eu ropejskle
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

- Polska

*x* %

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

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

HAN.03.4.
sporzadza opisy roznych typdéw wydawnictw
zgodnie z normami bibliograficznymi

wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych
wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych,
ikonograficznych i muzycznych

opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych

opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych
i muzycznych zgodnie z normg bibliograficzng

wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta

wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych

dobiera informacje do adnotac;ji ksiegoznawczych i tresciowych

Sporzgdzanie opiséw réznych typow
wydawnictw zgodnie z normami
bibliograficznymi

HAN.03.4.
przestrzega zasad tworzenia hasta
przedmiotowego

rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego

identyfikuje rodzaje tematéw i okresinikow w hasle
przedmiotowym

formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji
dobiera rodzaje okreslnikow do hasta przedmiotowego wybranej
publikaciji

wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki
Narodowej odpowiednie hasto dla wybranej publikaciji

Zasady tworzenia hasta przedmiotowego

HAN.03.4.
projektuje spisy bibliograficzne

wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii

formutuje tytut bibliografii

okresla cele ogdlne i szczegotowe projektowanej bibliografii
wskazuje odbiorcow indywidualnych i zbiorowych projektowanego
spisu bibliograficznego

dobiera informacje do przedmowy bibliografii

gromadzi informacje do wstepu

Projektowanie spiséw bibliograficznych

HAN.03.4.

projektuje uktady bibliograficzne wydawnictw:

a) dobiera ukfady bibliograficzne do zakresu
ksiegozbioru

b) porzadkuje ksigzki i opisy bibliograficzne
wedtug zasad ustalonych dla okreslonych
uktadow bibliograficznych

charakteryzuje funkcje ukltadéw rzeczowych

ocenia poprawnos¢ uktadu wydawnictw

kwalifikuje piSmiennictwo w obrebie uktadow rzeczowych
szereguje piSmiennictwo w ukfadzie

Uktady bibliograficzne wydawnictw:
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** %

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

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

HAN.03.4.

projektuje uktady asortymentu dla ksiegarn
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych i
antykwariatow

klasyfikuje pismiennictwo wedtug okreslonego kryterium
wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu

dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarn
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatéw

Uktady asortymentu ksiegarn
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych i
antykwariatow

HAN.03.4.
redaguje indeksy

rozpoznaje rodzaje indekséw

konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy
dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb
odbiorcow

ocenia przydatno$¢ indeksu

stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach
identyfikuje chronologie pismienniczg i wydawniczg
porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych

Redagowanie indeksow

HAN.03.4.
projektuje szate graficzng bibliografii i katalogow
zgodnie z zasadami kompozyciji

dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii
dobiera tekst zywej paginy

rozroznia przypisy zrodtowe i wyjasniajgce

identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii
wybiera ilustracje na oktadke bibliografii

dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii

Projektowanie szaty graficznej bibliografii i
katalogow zgodnie z zasadami kompozycji

HAN.03.4.

projektuje warsztat informacyjno-bibliograficzny
dla ksiegarh ogdlnoasortymentowych,
specjalistycznych i antykwariatow

rozpoznaje elementy tytulatury dzieta

analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta

ocenia zwigzek szaty graficznej z tredcig dzieta

identyfikuje Zrodta informacji posredniej i bezposredniej

dobiera zrédta informaciji do zakresu asortymentu ksiegarni
naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-
ekonomicznej, muzycznej i salonéw wydawnictw artystyczno-
graficznych

analizuje specyfike asortymentu i Zrodet informacji antykwariatow
dawnych i wspdtczesnych

Projektowanie warsztatu informacyjno-
bibliograficznego dla ksiegarmn
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych i
antykwariatow
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Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie (tomat zajoé)

HAN.03.4. - wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w | Korzystanie z warsztatu informacyjno-
korzysta z warsztatu informacyjno- internecie i zrodfach informaciji posredniej bibliograficznego ksiegarni
bibliograficznego ksiegarni - wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach

informacji bezposredniej
— stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informaciji
zawodowych
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9. Zalacznik nr 1

Fundusze
Eu ropejskle
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska .
Europejski Fundusz Spoteczny * *

Rzeczpospolita

- Polska

Tabela 8 Przyporzadkowanie efektow ksztalcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdélnych przedmiotéow

Efekty ksztatcenia z

taczna liczba

danej jednostki efektow| godzin
kluczowy (ek), efekt ksztatcenia (w bibliografii informatyczne
wazny (ew), efekt ramach réznych
pomocniczy (ep) zajec)
rozrdznia rodzaje opisow 10 rozpoznaje rézne rodzaje adnotacji X
bibliograficznych(ew) dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji X
stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych X
charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych X
rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego X
charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego X
gromadzi informacje 15 identyfikuje tytut wiasciwy i dodatki do tytutu X
potrzebne do wykonania identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnosci X
opisu identyfikuje pierwodruki i wznowienia X
bibliograficznego(ew) identyfikuje nazwy serii wydawniczej X
identyfikuje logo serii wydawniczej X
wyrdznia podtytut i numeracje serii X
rozpoznaje strukture numeru ISBN X
rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki X
sporzgdza opisy réznych 20 wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych X
typéw wydawnictw wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych X
zgodnie z normami opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych X
bibliograficznymi(ew) opracowuije opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych zgodnie X
z normga bibliograficzng
wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta X
wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych X
dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i treSciowych X
15 rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego X
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Fundusze
Eu ropejskle
Wiedza Edukacja Rozwdj

** %

Unia Europejska -
Europejski Fundusz Spoteczny * *

Rzeczpospolita

- Polska

Efekty ksztalcenia z
danej jednostki efektow

taczna liczba
godzin

kluczowy (ek), efekt ksztatcenia (w bibliografii informatyczne
wazny (ew), efekt ramach réznych
pomochiczy (ep) zajec)
przestrzega zasad identyfikuje rodzaje tematéw i okresinikéw w hasle przedmiotowym X
tworzenia hasta formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji X
przedmiotowego(ew) dobiera rodzaje okreslnikow do hasta przedmiotowego wybranej publikaciji X

wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej odpowiednie hasto dla X

wybranej publikaciji

projektuje spisy 10 wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii X
bibliograficzne(ew) formutuje tytut bibliografii X
okresla cele ogdlne i szczegotowe projektowanej bibliografii X
wskazuje odbiorcoéw indywidualnych i zbiorowych projektowanego spisu bibliograficznego X
dobiera informacje do przedmowy bibliografii X
gromadzi informacje do wstepu X
projektuje uktady 10 charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych X
bibliograficzne ocenia poprawno$¢ uktadu wydawnictw X
wydawnictw: kwalifikuje piSmiennictwo w obrebie uktadéw rzeczowych X
a) dobiera uktady szereguje pi$miennictwo w uktadzie X
bibliograficzne do
zakresu ksiegozbioru
b) porzadkuje ksigzki i
opisy bibliograficzne
wedtug zasad
ustalonych dla
okreslonych uktadéw
bibliograficznych(ew)
projektuje uktady 5 klasyfikuje pismiennictwo wedtug okreslonego kryterium X
asortymentu dla ksiegarn wskazuje nazwy dziatow zaprojektowanego uktadu X
ogolnoasortymentowych, dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarin ogélnoasortymentowych, specjalistycznych i X

antykwariatow
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Fundusze i Unia Europejska [
\/Evgggall)ideg:alzjlaeRozwéj - S(z)fsclfapospo“ta Europejski Fundusz Slzoi‘leczny *‘***:

Efekty ksztalcenia z taczna liczba
danej jednostki efektow| godzin
kluczowy (ek), efekt ksztatcenia (w bibliografii informatyczne
wazny (ew), efekt ramach réznych
pomochiczy (ep) zajec)
specjalistycznych i
antykwariatow(ew)
redaguje indeksy(ew) 15 rozpoznaje rodzaje indeksow X

konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy X

dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorcow X

ocenia przydatnos¢ indeksu X

stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach X

identyfikuje chronologie pismienniczg i wydawniczg X

porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych X
projektuje szate 20 dobiera ukfad graficzny tekstu w bibliografii X
graficzng bibliografii i dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii X
katalogéw zgodnie z dobiera tekst zywej paginy X
zasadami rozréznia przypisy zrodtowe i wyjasniajgce X
kompozycji(ew) identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki X

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii X

wybiera ilustracje na okfadke bibliografii X

dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii X
projektuje warsztat 10 rozpoznaje elementy tytulatury dzieta X
informacyjno- analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta X
bibliograficzny dla ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta X
ksiegarn identyfikuje zrodta informacji posredniej i bezposredniej X
ogoInoasortymentowych, dobiera zrédta informaciji do zakresu asortymentu ksiegarni naukowej, medycznej, technicznej, X
specjalistycznych rolniczej, prawno-ekonomicznej, muzycznej i salonéw wydawnictw artystyczno-graficznych
i antykwariatow(ke) analizuje specyfike asortymentu i zrédet informacji antykwariatéw dawnych i wspétczesnych X
korzysta z warsztatu 5 wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w internecie i zrodtach informac;ji X
informacyjno- posredniej
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

- Polska

Efekty ksztalcenia z taczna liczba
danej jednostki efektow| godzin
kluczowy (ek), efekt ksztatcenia (w bibliografii informatyczne
wazny (ew), efekt ramach réznych
pomochiczy (ep) zajec)
bibliograficznego wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach informacji bezposredniej X
ksiegarni(ew) stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji zawodowych X
10. Zatacznik nr 2
Tabela 9 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom
Nazwa Grup?wanie
jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba |Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin ks.zta.lcenla w realizacji
ksztatcenia zajecla . .
Nazwa zaje¢
HAN.03.4. rozréznia rodzaje opisdéw 10 - rozpoznaje rézne rodzaje adnotagcji Podstawy Miesigc 1 i
Opracowywanie | bibliograficznych(ew) — dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji bibliografii 2
bibliografii i — stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych
katalogow - charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych
— rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego
— charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego
gromadzi informacje potrzebne do 15 — identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu

wykonania opisu
bibliograficznego(ew)

— identyfikuje pierwodruki i wznowienia
— identyfikuje nazwy serii wydawniczej

— identyfikuje logo serii wydawniczej

— wyrodznia podtytut i numeracje serii

— rozpoznaje strukture numeru ISBN

— rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki

— identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnosci
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*x* %

Rzeczpospolita Unia Europejska [N

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny X

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem (ek; ew; ep)

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

przestrzega zasad tworzenia hasta
przedmiotowego(ew)

15

— rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego

— identyfikuje rodzaje tematdw i okresinikéw w hasle przedmiotowym

— formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikaciji

— dobiera rodzaje okresInikéw do hasta przedmiotowego wybranej
publikaciji

— wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej
odpowiednie hasto dla wybranej publikacji

redaguje indeksy(ew)

15

— rozpoznaje rodzaje indeksow

— konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy

— dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb
odbiorcow

— ocenia przydatnos¢ indeksu

— stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach

— identyfikuje chronologie piSmienniczg i wydawniczg

— porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych

sporzgdza opisy réznych typow
wydawnictw zgodnie z normami
bibliograficznymi(ew)

20

— wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych

— wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych,
ikonograficznych i muzycznych

— opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych

— opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i
muzycznych zgodnie z normg bibliograficzng

— wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta

— wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych

— dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i tresciowych

projektuje spisy bibliograficzne(ew)

10

— wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii
— formutuje tytut bibliografii
— okresla cele ogodlne i szczegotowe projektowanej bibliografii

Prace
bibliograficzno-
informatyczne

Miesigc 2 i
3
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska .
Europejski Fundusz Spoteczny * *

Rzeczpospolita

Grupowanie
Nazwa .
jednostki Efekt ksztalcenia wraz Liczba |Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin ks.zta.lcenla W realizacji
ksztalcenia e "
Nazwa zajeé
— wskazuje odbiorcow indywidualnych i zbiorowych projektowanego
spisu bibliograficznego
— dobiera informacje do przedmowy bibliografii
— gromadzi informacje do wstepu
projektuje uktady bibliograficzne 10 — charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych
wydawnictw: — ocenia poprawnos$¢ uktadu wydawnictw
a) dobiera uktady bibliograficzne - kwalifikuje piémiennictwo w obrebie uktadéw rzeczowych
do zakresu ksiggozbioru - szereguje pi$miennictwo w uktadzie
b) porzadkuje ksigzki i opisy
bibliograficzne wedtug zasad
ustalonych dla okreslonych
ukfadéw bibliograficznych(ew)
projektuje uktady asortymentu dla 5 — klasyfikuje piSmiennictwo wedtug okreslonego kryterium
ksiggarn ogdlnoasortymentowych, — wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu
specjalistycznych i — dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarn
antykwariatow(ew) ogdlnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatow
projektuje szate graficzng 20 — dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii
bibliografii i katalogdéw zgodnie z — dobiera rodzaj i wielko$é czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii
zasadami kompozycji(ew) —  dobiera tekst zywej paginy
— rozrdznia przypisy zrodtowe i wyjasniajace
— identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki
— dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii
— wybiera ilustracje na oktadke bibliografii
— dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii
projektuje warsztat informacyjno- 10 — rozpoznaje elementy tytulatury dzieta

bibliograficzny dla ksiegarn
ogolnoasortymentowych,

analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta
ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta
identyfikuje zrodta informacji posredniej i bezposredniej
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*x* %

Rzeczpospolita Unia Europejska [N

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny X

Grupowanie
Nazwa efektow
jednostki Efekt ksztalcenia wraz Liczba |Kryteria weryfikacji . Okres
. . . ksztatcenia w o
efektow z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin L. realizacji
. zajecia
ksztalcenia "
Nazwa zajeé
specjalistycznych i dobiera zrédta informaciji do zakresu asortymentu ksiegarni
antykwariatow(ek) naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej,
muzycznej i salonéw wydawnictw artystyczno-graficznych
analizuje specyfike asortymentu i zrodet informacji antykwariatow
dawnych i wspoétczesnych
korzysta z warsztatu informacyjno- 5 wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w

bibliograficznego ksiegarni(ew)

internecie i zrodfach informaciji posredniej

wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach informac;i
bezposredniej

stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji
zawodowych
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11. Zalagcznik nr 3

Fundusze
Eu ropejskle
Wiedza Edukacja Rozwdj

*x* %

Rzeczpospolita Unia Europejska [N

- Polska

Europejski Fundusz Spoteczny * *

Tabela 10 Okreslenie liczby godzin poszczegélnych zaje¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

bibliograficznych(ew)

Nazwa zajeé Zajecia Zajecia Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
teoretyczne |praktyczne
Podstawy bibliografii 55 rozréznia rodzaje opisow — rozpoznaje rozne rodzaje adnotacji

dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji
stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych
charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych
rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego
charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego

gromadzi informacje
potrzebne do wykonania
opisu bibliograficznego(ew)

identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu

identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnosci
identyfikuje pierwodruki i wznowienia

identyfikuje nazwy serii wydawniczej

identyfikuje logo serii wydawniczej

wyrdznia podtytut i numeracje serii

rozpoznaje strukture numeru ISBN

rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki

przestrzega zasad tworzenia
hasta przedmiotowego(ew)

rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego

identyfikuje rodzaje tematéw i okresinikow w hasle przedmiotowym

formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji

dobiera rodzaje okresinikow do hasta przedmiotowego wybranej publikacji
wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej odpowiednie
hasto dla wybranej publikacji

redaguje indeksy(ew)

rozpoznaje rodzaje indekséw

konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy

dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorcow
ocenia przydatno$¢ indeksu

stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach

identyfikuje chronologie pismienniczg i wydawniczg
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Fundusze

e Rzeczpospolita Unia Europejska [
Liczba godzin Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢
Nazwa zajeé Zajecia Zajecia Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

teoretyczne |praktyczne

— porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych

Prace 80 sporzgdza opisy réznych — wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych
bibliograficzno- typow wydawnictw zgodnie z| —  wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i
informatyczne normami muzycznych

bibliograficznymi(ew) —  opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych

— opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych
zgodnie z normg bibliograficzng

— wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta

— wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych

— dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i tresciowych

projektuje spisy — wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii

bibliograficzne(ew) — formutuje tytut bibliografii

— okresla cele ogdlne i szczegdtowe projektowanej bibliografii

— wskazuje odbiorcéw indywidualnych i zbiorowych projektowanego spisu
bibliograficznego

— dobiera informacje do przedmowy bibliografii

— gromadzi informacje do wstepu

projektuje uktady — charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych

bibliograficzne wydawnictw: | - ocenia poprawnos$¢ uktadu wydawnictw

a) dobiera uktady —  kwalifikuje pi$miennictwo w obrebie uktadéw rzeczowych
bibliograficzne do —  szereguje pi$miennictwo w uktadzie

zakresu ksiegozbioru

b) porzadkuje ksigzki i opisy
bibliograficzne wedtug
zasad ustalonych dla
okreslonych uktadow
bibliograficznych(ew)

projektuje uktady — klasyfikuje pismiennictwo wedtug okreslonego kryterium

asortymentu dla ksiegam - wskazuje nazwy dziatéow zaprojektowanego uktadu
ogolnoasortymentowych,
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

*x* %

Rzeczpospolita Unia Europejska [N

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny X

Nazwa zajec¢

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

specjalistycznych i
antykwariatow(ew)

— dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarn ogélnoasortymentowych,
specjalistycznych i antykwariatow

projektuje szate graficzng
bibliografii i katalogéw
zgodnie z zasadami
kompozycji(ew)

— dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii

— dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii
— dobiera tekst zywej paginy

— rozrdznia przypisy zrédtowe i wyjasniajgce

— identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki

— dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii
— wybiera ilustracje na okladke bibliografii

— dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii

projektuje warsztat
informacyjno-bibliograficzny
dla ksiegari
ogolnoasortymentowych,
specjalistycznych i
antykwariatow(ek)

— rozpoznaje elementy tytulatury dzieta

— analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta

— ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta

— identyfikuje zrédta informaciji posredniej i bezposredniej

— dobiera zrédta informacji do zakresu asortymentu ksiegarni naukowej,
medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej, muzycznej i salonéw
wydawnictw artystyczno-graficznych

— analizuje specyfike asortymentu i zrédet informacji antykwariatéw dawnych i
wspotczesnych

korzysta z warsztatu
informacyjno-
bibliograficznego
ksiegarni(ew)

— wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w internecie
i Zrodtach informaciji posredniej

— wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach informacji
bezposredniej

— stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji zawodowych
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