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Wstepna wersja

modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu
W branzy ekonomiczno- administracyjnej

dla zawodu

441403Technik archiwista

model I ksztalcenie na linii szkola - pracodawca
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Modelowy program praktycznej nauki zawodu zostal opracowany w ramach projektu
,Mistrzowie zawodu -praktyczna nauka zawodu w branzy ekonomiczno-administracyjnej”,
ktéry jest wspotfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukcja Rozwdj na lata 2014-2020 Dziatanie 2.15
Ksztalcenie i szkolenie zawodowe dostosowane do potrzeb zmieniajgcej sie gospodarki

Ekspert 1- Sylwia Nowakowska
Ekspert 2 — Maria Goéralczyk
Ekspert 3 — Urszula Przystalska
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1. Podstawy prawne

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2018 r, poz. 1457 z p6zn.
zm.)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. 22018 r, poz. 996 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. 0 zmianie ustawy — Prawo o$wiatowe, ustawy o Systemie
o$wiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2018 r , poz. 2245)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. z 2017r., poz. 860)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2016 r, poz. 2094)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego ( Dz.U. z 2017 r,poz.622 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych
plandéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz.204)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie ramowych
planéw nauczania dla publicznych szkoét ( Dz.U. z 2017 r. poz. 703)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej
nauki zawodu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1644)

2. Wstep

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych si¢ do zycia w warunkach
wspotczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej 1 aktywnego funkcjonowania na
zmieniajagcym si¢ rynku pracy. Zadania szkoly 1 innych podmiotéw prowadzacych ksztalcenie
zawodowe oraz sposob ich realizacji sa uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu
gospodarczo-spotecznym, na ktore wpltywaja w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na
wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych, rosnacy udziat handlu
mi¢dzynarodowego mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze
wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztalcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajace rozwoj kazdego
uczacego si¢, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
indywidualnych $ciezek edukacji 1 kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i
kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztalcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwarto$ci na uczenie si¢ przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej 1 zawodowej
absolwentow ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w poszczegdlnych zawodach wpisanych
do klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.
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Niezwykle waznym zagadnieniem zwigzanym z pelnym i efektywnym funkcjonowaniem
absolwentow na rynku pracy, jest wyksztalcenie w nich umiejetnosci zwigzanych
Z mobilnoscig i elastycznoscig w zakresie dostosowywania si¢ do zmiennych realiéw rynku
pracy wywotanych przeobrazeniami w sferze gospodarki. Niezbednym jest réwniez
umozliwienie zastosowania i poglebiania wiedzy i umiejetnosci zdobytych przez uczniow
W szkole, w rzeczywistych warunkach pracy. Bardzo wazne jest ksztattowanie umiejetnosci
rzetelnego, doktadnego 1 poprawnego wykonywania powierzonych zadan.

Nowoczesne ksztatlcenie zawodowe, dazace do podnoszenia jego efektywnos$ci i jakoSci,
wymaga wspolpracy szkoty z pracodawcami. Bliska wspolpraca szkot prowadzacych
ksztatcenie zawodowe z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztalcenia,
odpowiadajacego potrzebom wspodiczesnej gospodarki.

Dziatalno$¢ edukacyjna szkoty w zakresie ksztalcenia w zawodzie technik archiwista jest
okreslona w programie nauczania zawodu, dopuszczonym do uzytku w szkole. Program
nauczania uwzglednia wszystkie elementy podstawy programowej ksztalcenia w zawodzie.
Program nauczania zawodu moze rowniez wykracza¢ poza tre$ci nauczania ustalone dla
zawodu w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwarto$ci na uczenie si¢ przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej 1 zawodowej
absolwentow ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w poszczegélnych zawodach wpisanych
do klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

W zawodzie technik archiwista wyodrebniono 2 kwalifikacje.

Wymiar | Typ szkoly, | Czas
raktyki ktorej rwani
Symbol Nazwa Wyodrebnione prakty I. W torej ) trwa |_a
Lp. ey zawodowej | realizowane | nauki
zawodu zawodu kwalifikacje .
jest w
ksztalcenie | latach
441403 | Technik AU.63. Organizacja
1 archiwista i prowadzenie archiwum 4 tvaodnie Szkota 2
' AU.64. Opracowywanie yg policealna
materialow archiwalnych
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Ksztalcenie praktyczne moze odbywac si¢ w pracowniach zawodowych oraz osrodkach
stanowigcych potencjalne miejsca zatrudnienia. Kwalifikacje wyodrgbnione w zawodzie
technik archiwista nie sg ksztalcone na poziomie branzowej szkoty I stopnia, w zwigzku z tym
modelowy program praktycznej nauki zawodu zaktada realizacj¢ praktycznej nauki zawodu
tylko w formie praktyk zawodowych realizowanych w wariancie szkota-pracodawca.

Celem praktycznej nauki zawodu realizowanej w formie praktyki zawodowej jest zastosowanie
i poglebienie zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy.
Udziat w praktykach zawodowych przyczynia si¢ do podniesienia kompetencji zawodowych
uczniow, zwlaszcza kwalifikacji praktycznych, aktywizuje ich réwniez do ksztatcenia si¢ przez
cate zycie.

Whasciwie zorganizowana i zrealizowana praktyka zawodowa jest istotnym elementem
procesu ksztalcenia zawodowego, w ktorym szczegdlng uwage zwraca si¢ na ksztaltowanie
praktycznych umiejetnosci zawodowych.

Proponowany program praktyk zawodowych zostal opracowany na podstawie wymagan
okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach i1 zawieraja aktualne potrzeby
rynku pracy. Praktyki zawodowe sa realizowane w wymiarze okreslonym w podstawie
programowej ksztalcenia w zawodach, w klasie ustalonej przez dyrektora szkoty. W zawodzie
technik archiwista praktyka zawodowa trwa 4 tygodnie.

Zapisy w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie zobowigzuja szkoty do organizacji
praktyk zawodowych w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste warunki pracy wlasciwe dla
zawodu. Uczniowie na praktykach zawodowych poznajg rzeczywiste srodowisko pracy w
przedsigbiorstwie, wymagania pracodawcOw, nowoczesne rozwigzania organizacyjne,
urzadzenia techniczne, zapoznajg si¢ z zakresem obowigzkéw pracownikOéw oraz systemem
organizacji pracy.

Praktyki zawodowe powinny by¢ realizowane w przedsigbiorstwach stanowigcych potencjalne
miejsca zatrudnienia absolwentow. Zaleca si¢, aby w przypadku technika archiwisty praktyki
odbywaly si¢ w archiwach panstwowych oraz archiwach zakladowych lub sktadnicach akt
réznych instytucji urzedéw panstwowych 1 samorzagdowych (muzeach, bankach, szpitalach,
sadach, kancelariach prawnych 1 notarialnych, prywatnych firmach zajmujacych sie
wykonywaniem ustug archiwizacyjnych, zakladach, ktore majg swoje archiwa zaktadowe.

Miejsce odbywania praktyki zawodowej zapewnia szkota, jednakze nalezy umozliwi¢ uczniom
samodzielne poszukiwanie miejsc praktyk, a nawet jest to wskazane. W przypadku
samodzielnego poszukiwania miejsca do odbycia praktyki zawodowej uczniowie maja
mozliwo$¢ poznania lokalnego rynku pracy i zaprezentowania swoich umiej¢tnosci. Rola
kierownika szkolenia praktycznego (Zatacznik 3 zakres obowigzkow) bedzie wowczas
zweryfikowanie potencjalnego pracodawcy, ktory dotychczas nie wspotpracowat ze szkota.

Praktyki zawodowe sa prowadzone pod kierunkiem opiekunéw praktyk zawodowych, ktérymi
moga by¢ pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pracownicy. W obecnym stanie prawnym nie
jest wymagane przygotowanie pedagogiczne od oséb petnigcych funkcje opiekuna praktyk
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Dla kazdego ucznia, ktéry odbywa praktyke zawodowa pracodawca powinien zapewnic
odpowiednio wyposazone stanowisko pracy. Podczas odbywania praktyki uczen powinien
wykonywa¢ czynnos$ci pod kierunkiem pracownika, a takze samodzielnie. W procesie
rozwijania umiejetnosci zawodowych nalezy doskonali¢c samodzielno$¢ ucznidow w
wykonywaniu poszczegdlnych zadan. Po zakonczeniu praktyki zawodowej opiekun praktyk
dokonuje oceny osiagni¢¢ edukacyjnych ucznia. Ocena powinna uwzglednia¢ m.in. jako$¢ prac
wykonywanych przez praktykanta, wywigzywanie si¢ z powierzonych mu zadan, zdobytg
wiedze 1 umiejg¢tnosci, umiejetnos¢ pracy w grupie, organizacje stanowiska pracy.

Przebieg praktyki zawodowej powinien by¢ dokumentowany przez ucznia zgodnie
Z obowigzujacym w danej szkole regulaminem praktyk zawodowych/regulaminem ksztalcenia
praktycznego. Przed rozpoczeciem  praktyki zawodowej  kierownik  szkolenia
praktycznego/osoba odpowiedzialna w szkole za organizacj¢ praktyk zawodowych powinna
zorganizowac¢ spotkanie z uczniami przygotowujacymi si¢ do odbycia praktyki zawodowe;.
Dobrym rozwigzaniem jest organizacja 2 spotkan. Pierwsze spotkanie organizowane na
poczatku roku szkolnego, w ktérym uczniowie beda odbywali praktyke zawodows, dotyczy
glownie zapoznania uczniow z regulaminem praktyk zawodowych/praktycznej nauki zawodu,
programem praktyki zawodowej, zasadami organizacji praktyki. Drugie spotkanie powinno
odby¢ si¢ ok. 2 tygodnie przed rozpoczeciem praktyki. Tematem tego spotkania powinno by¢
m.in. przypomnienie zapisow regulaminu, umowa o praktyke zawodowa, omdwienie sposobu
dokumentowania przebiegu praktyki zawodowej (prowadzenia dzienniczka praktyk lub jego
odpowiednika — zatgcznik 1).

Uczen powinien otrzymaé program praktyki zawodowej i prowadzi¢ dokumentacj¢ odbycia
praktyki z uwzglgdnieniem opisu zadan wykonywanych kazdego dnia praktyki,
potwierdzonych przez opiekuna praktyki zawodowej.

W trakcie realizacji programu praktyki zawodowej oprocz ksztaltowania 1 rozwijania
umiejetnosci zawodowych nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na ksztattowanie kompetencji
personalnych i spotecznych u uczniéw. Kompetencje te sg obok kompetencji zawodowych
kluczowym kryterium w procesie rekrutacji pracownikow.

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik archiwista zawarto nastepujace
kompetencje personalne i spoteczne:

Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki;
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
3) potrafi planowa¢ dziatania i zarzgdza¢ czasem;
4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
5) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
6) jest otwarty na zmiany;
7) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;

8) aktualizuje wiedzg¢ i doskonali umiejetnosci zawodowe;
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9) przestrzega tajemnicy zawodowej;

10) negocjuje warunki porozumien;

11) jest komunikatywny;

12) stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow;

13) wspotpracuje w zespole.

Program praktyki zawodowej nalezy traktowac elastycznie, realizowane zadania powinny by¢
dostosowane do specyfiki zaktadu pracy, w ktorym uczen odbywa praktyke zawodowa.

3. Opis zawodu technik archiwista

Technik archiwista zajmuje si¢ gromadzeniem, opracowywaniem, zabezpieczaniem
1 udostepnianiem dokumentacji oraz postepowaniem koncowym z nig zwigzanym. Wszystkie
zaktady, w procesie pracy, wytwarzaja dokumenty. Dokumenty te muszg by¢ odpowiednio
sklasyfikowane i przechowywane. Z tych wzgledow archiwista swoj zawdod wykonuje
w archiwach panstwowych oraz archiwach zaktadowych lub sktadnicach akt poszczegdlnych
instytucji. Zatrudnienie moze takze znalez¢( w prywatnych firmach zajmujacych si¢
opracowywaniem i przechowywaniem akt. Posiadane umiejetnosci zawodowe umozliwiaja
takze prowadzenie wlasnej dzialalno$ci gospodarczej w zakresie archiwistyki.

Oczekiwania pracodawcow wobec technika archiwisty ukierunkowane sg na praktyczne
umiejetnosci podczas wykonywania zadan zawodowych.

Absolwent szkoty ksztatcagcej w zawodzie technik archiwista powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastgpujacych zadan zawodowych:

1) gromadzenia, przechowywania i udost¢pniania zasobu archiwalnego;
2) ewidencjonowania dokumentacji aktowej;

3) opracowywania i zabezpieczania materiatow archiwalnych

4. Podstawa programowa dla zawodu technik archiwista

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik archiwista wyodrgbniono 2
kwalifikacje:

e AU.63. Organizacja i powadzenie archiwum

e AU.64 Opracowywanie materiatéw archiwalnych

Do wykonywania wyzej wymienionych zadah zawodowych niezbedne jest osiggnigcie
zaktadanych efektow ksztatcenia, na ktore sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspolne dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
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PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

(OMZ). Organizacja pracy matych zespolow

*

PKZ(AU.ab) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztalcenia w zawodzie technik

archiwista

Efekty ksztalcenia wiasciwe dla kwalifikacji AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum

Efekty ksztalcenia wtasciwe dla kwalifikacji AU.64. Opracowywanie materiatow archiwalnych

Program zaje¢ praktycznych w szkole policealnej w zawodzie technik archiwista

z podzialem na zajecia praktyczne odbywane w szkole i u pracodawcy

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy Szkotla Liczba racodawca Liczba
Uczen: policealna godzin P godzin
BHP(3) okresla prawa i obowiazki pracownika oraz

pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy; X 1 X 10
BHP(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia

cztowieka oraz mienia i $rodowiska zwigzane z X 05 X 5
wykonywaniem zadan zawodowych;

BHP(5) okresla zagrozenia zwigzane z

wstepowaniem szkodliwych czynnikow X 0,5 X 5

w srodowisku pracy;

BHP(6) okresla skutki oddziatywania czynnikow

szkodliwych na organizm czlowieka; X 0,5

BHP(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z

obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami X
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j X 1 10

i ochrony $rodowiska;

BHP(8) stosuje srodki ochrony indywidualne;j i

zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych; X 0,5 X 4
BHP(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz s.tosuje przepisy prawa dotyczqc;e ochrony X 1 X 4
przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska;

BHP(10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym

w Wyp.ad.kach. przy pracy oraz w stanach zagrozenia X 1

zdrowia i zycia;

Razem 6 38
(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dzialalnosci _ _
gospodarczej S_Zkola LICZt_)a pracodawca LICZt_)a
Uczen: policealna godzin godzin
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PDG(1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania 4
gospodarki rynkowej; X

PDG(2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa
dotyczace ochrony danych osobowych oraz przepisy prawa X 2
podatkowego i prawa autorskiego;

PDG(3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia 2
dziatalnosci gospodarczej; X

PDG(4) rozroznia przedsigbiorstwa i instytucje wystepujace 2
w branzy i powigzania miedzy nimi; X

PDG(5) analizuje dziatania prowadzone przez 2
przedsigbiorstwa funkcjonujace w branzy; X

PDG(6) inicjuje wspolne przedsigwzigcia z réznymi 2 X 4
przedsicbiorstwami z branzy; X

PDG(7) przygotowuje dokumentacje¢ niezbgdng do 4
uruchomienia i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej; X

PDG(8) prowadzi korespondencj¢ zwigzang z 3
prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej; X

PDG(9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje
programy komputerowe wspomagajace prowadzenie X 4 X 10
dziatalnos$ci gospodarczej;

PDG(10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe

prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej; X 4
PDG(11) planuje dziatania zwigzane z 2
wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan; X
PDG(12) stosuje zasady normalizacji X 2
PDG(13) optymalizuje koszty i przychody 2
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. X
Razem 35 14
(KPS). Kompetencje personalne i spoleczne** . .
Szkotla Liczba Liczba
. . - pracodawca .
Uczen: policealna godzin godzin
KPS(1) przestrzega zasad kultury i etyki; X X
KPS(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan; X X
KPS(3) potrafi planowaé dziatania i zarzadza¢ czasem; X X
KPS(4) przewiduje skutki podejmowanych dziatan; X X
KPS(5) ponosi odpowiedzialnos$¢ za podejmowane X
dzialania; X
KPS(6) jest otwarty na zmiany; X X
KPS(7) stosuje techniki radzenie sobie ze stresem
KPS(8) aktualizuje wiedze i doskonali umiejgtnosci
zawodowe; X
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KPS(9) przestrzega tajemnicy zawodowej; X X
KPS(10) negocjuje warunki porozumien; X X
KPS(11) jest komunikatywny; X X
KPS(12) stosuje metody i techniki rozwiazywania X
probleméw; X
KPS(13) wspotpracuje w zespole. X X
. . A xE
(OMZ). Organizacja pracy malych zespolow St Liczba Liczba
2 " - pracodawca -
Uczen: policealna godzin godzin
OMZ(1) planuje i organizuje prac¢ zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan; X
OMZ(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych
zadan; X
OMZ(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan; X
OMZ(4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan; X
OMZ(5) wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wpltywajace na poprawe warunkow i jako$é X
pracy;
OMZ(6) stosuje metody motywacji do pracy; X
OMZ(7) komunikuje si¢ ze wspolpracownikami. X X
Ksstalcenia w zawodsi echnk archiwistn | Sl | Liezba | | Liczba
Uczen: policealna godzin godzin
PKZ(AU.ab)(1) charakteryzuje organizacj¢ Panstwowe;j
. . . X 1
Stuzby Archiwalnej;
PKZ(AU.ab)(2) stosuje przepisy prawa dotyczace
. . X 5 X 4
wykonywania ustug archiwalnych;
PKZ(AU.ab)(3) charakteryzuje zasoby krajowych archiwéw X 10
centralnych;
PKZ(AU.ab)(4) postuguje sie terminologig z zakresu
archiwistyki, archiwoznawstwa oraz archiwalnej informacji X 5 X 6
naukowej;
PKZ(AU.ab)(5) postuguje sie systemami obiegu
. . . X 5 X 3
i zarzgdzania dokumentac;ja;
PKZ(AU.ab)(6) charakteryzuje systemy kancelaryjne; X 5 X 3
PKZ(AU.ab)(7) stosuje specjalistyczne programy
) ; . X 10 X 10
komputerowe wspomagajgce prowadzenie archiwum;
PKZ(AU.ab)(8) stosuje rézne formy udostepniania X 4 X 3
informacji;
PKZ(AU.ab)(9) postuguje sie archiwalnym systemem X 5 X 10
ewidencyjno-informacyjnym;
PKZ(AU.ab)(10) stosuje przepisy prawa dotyczace dostepu X 3 X 3
do informacji chronionych prawem;
PKZ(AU.ab)(11) popularyzuje zasoby archiwalne; X 3 X 2
PKZ(AU.ab).(12) stosuje programy kf)mputerowe X 10 X 10
wspomagajgce wykonywanie zadan.
Razem 35 55
Efekty ksztalcenia wlasciwe dla kwalifikacji AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum
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1. , Organizowanie archiwum Szkola liczba acodawca | Liczha
Uczen: policealna godzin P godzin
AU.63.1(1) ustala wyposazenie archiwum; X 2 X 3
AU.63.1(2) okresla zakres pracy archiwum; X 2 X 4
AU.63.1(3) przestrzega zasad obiegu pism; X 2 X 4
AU.63.1(4) wykonuje prace kancelaryjne; X 2 X 10
AU.63.1(5) obstuguje biurowe urzadzenia techniczne; X 3 X 10
AU.63.1(6) opracowuje jednolity rzeczowy wykaz akt; X 3 X 5
AU.63.1(7) opracowuje instrukcje kancelaryjng; X 3 X 5
AU.63.1(8) sporzadza instrukcje archiwalng; X 2 X 7
AU.§3.1(9) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno- X 5 X 8
archiwalne;
AU.63.1(10) sporzadza plan pracy archiwum zaktadowego; X 1 X 6
Razem 22 62
2. Prowadzenie archiwum . .
Szkola Liczba Liczba
. . " pracodawca -
Uczen: policealna godzin godzin
AU.6§.2(1) przyjmuje akta z komorek organizacyjnych do X 9 X 10
archiwum;
AU.63.2(2) kontroluje prawidtowo$é sporzgdzania spiséw
zdawczo-odbiorczych oraz ich zgodnosé z przekazywanymi X 3 X 5
aktami;
AU.63.2(3) sporzadza wykazy spisow zdawczo-odbiorczych; X 3 X 5
AU.63.2(4) dobiera sposdb rozmieszczenia akt X 3 X 5
w magazynie archiwalnym;
AU.63.2(5) ewidencjonuje i opracowuje akta; X 3 X 15
AU.63.2(6) udostepnia zasoby archiwalne; X 2 X 6
AU.63.2(7) wykonuje kwerendy, sporzadza zaswiadczenia
. ) . . X 6 X 30
i odpisy oraz je wydaje;
AU.63.2(8) prowadzi ewidencje uzytkownikow
korzystajgcych z zasobdéw archiwum oraz udostepnianej X 2 X 6
dokumentacji;
AU.63.2(9) prowadzi dziatania profilaktyczne
. . . . X 2 X 4
i zabezpieczajace zwigzane z zasobem aktowym;
AU.§3.2(10) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci X 3 X 6
archiwum;
AU.63.2(11) popularyzuje dokumentacje gromadzong
w archiwum; X 2 X 6
Razem 31 98
3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum S Liczh Liczb
pafistwowego zkota Iczba | hracodawca | —'AP@
policealna godzin godzin
Uczen:
AU.63.3(1) dokonuje oceny dokumentacji; X 2 X 8
AU.63.3(2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne
. X 3 X 10
do brakowania;
AU.63.3(3) wystepuje do archiwum panstwowego o zgode
X X 2 X 8
na brakowanie;
AU.63.3(4) ustala sposéb niszczenia wybrakowane;j
. X 2 X 8
dokumentacji;
11
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AU.63.3(5) opracowuje materiaty archiwalne zgodnie X 6 X 8
z wytycznymi Panstwowej Stuzby Archiwalnej;
AU.63.3(6) przygotowuje materiaty archiwalne do X 6 X 8
przekazania do archiwum panstwowego;
Razem 21 50
4. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i
kradziezy dokumentacji archiwalnej lub likwidacji . .
jednostki organizacyjnej Szkola Liczba pracodawca Liczba
policealna godzin godzin

Uczen:
AU.63.4(1) okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora

X 2 X 4
lub syndyka;
AU.63.4(2) ocenia stan uporzgdkowania X 4 X 5
i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum;
AU.63.4(3) przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego; X 4 X 8
AU.63.4(4) zabezpiecza dokumentacje; X 3 X 6
AU.63.4(5) podejmuje dziatania w przypadku uszkodzenia, X 5 X 4
zagubienia lub kradziezy dokumentéw;
AU.63.4(6) przygotowuje akta i przekazuje je sukcesorowi; X 4 X 10
Razem 19 37

Efekty ksztalcenia wlasciwe dla kwalifikacji AU.64 Opracowywanie materialéw archiwalnych

1. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i
geodezyjno-kartograficznej Szkola Liczba Liczba

. policealna godzin EEEE godzin
Uczen:
AU.64.1(1) dobiera metody porzgdkowania dokumentaciji; X 5 X 10
AU.64.1(2) o.k.resla przynaleznos$é zespotowq i rodzaj X 5 X 10
dokumentacji;
AU.64.1(3) sggreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje X 10 X 12
dokumentacje;
AU.64.1(4) OPraCOWUJe inwentarz archiwalny X 10 X 12
dokumentacji;
AU.64.1(5) s?orzqdza pomoce archiwalne dla X 5 X 1
dokumentacji;
Razem 35 55
2. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej . .
Szkota Liczba racodawca Liczba
Uczen: policealna godzin P godzin
AU.64.2(1) dobiera metode porzgdkowania dokumentacji
L . X 5 X 5
audiowizualnej;
AU.64.2(2) sggregL{Je, I'<Iasyf|ku1e i inwentaryzuje X 8 X 10
dokumentacje audiowizualng;
AU.f.54.2-(3) opr.acowu1e inwentarz archiwalny dokumentacji X 8 X 10
audiowizualnej;
AU..64.2_(4) spo.rzadza kopie bezpieczenstwa dokumentacji X 9 X 10
audiowizualnej;
AU.64.2(5) s;.).orzac.:lza .pomoc.e archiwalne dla réznego typu X 10 X 10
dokumentacji audiowizualnej;
Razem 40 45
3. Gromgdzenle dokumentacji na no$nikach Szkola liczba NN Liczba
elektronicznych policealna |  godzin P godzin
12
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Uczen:

AU.64.3(1) dobiera metode opracowywania dokumentacji
na nos$nikach elektronicznych;

AU.64.3(2) porzadkuje, inwentaryzuje i sporzadza
inwentarz archiwalny dokumentacji na nosnikach X 10 X 10
elektronicznych;

AU.64.3(3) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji

na nosnikach elektronicznych; X 9 X 10
AU.64.3(4) postuguje sie sprzetem do odtwarzania

. L. . X 10 X 16
dokumentacji na no$nikach elektronicznych;
AU.64,.3.(5) sporzadza I.<op|e bezpieczeristwa dokumentacji X 10 X 16
na nosnikach elektronicznych.
Razem 44 58

*Godziny jezyka obcego ukierunkowanego zawodowo nalezy wyznaczy¢ z godzin przedmiotow
teoretycznych.

**nie przydzielono osobnych godzin

Zgodnie z zalozeniami modelowego programu praktycznej nauki zawodu, w szkole policealnej,
oprocz praktyki zawodowej, réwniez czg$¢ godzin zaje¢ praktycznych przeznaczono do
realizacji u pracodawcy. Stosowanie do oczekiwan wskazanych w zapytaniu ofertowym, u
pracodawcy zaplanowano, z 800 godzin zaje¢ praktycznych 512 godzin, a w szkole 288 godzin.
Liczba godzin zaje¢ praktycznych u pracodawcy wynika z sugerowanych 8 godzin tygodniowo
przez catg klas¢ pierwszg 1 druga, co dato 512 godzin.

Nie zaplanowano odrgbnej liczby godzin na realizacje efektoéw wynikajacych Kompetencji
personalnych 1 spotecznych oraz z Organizacji pracy matych zespotéw, poniewaz te efekty sa
realizowane podczas wykonywania wszystkich zadan zawodowych 1 w szkole 1 u pracodawcy.

W ksztatceniu praktycznym nie uwzgledniono godzin z j¢zyka obcego zawodowego uznajac,
ze godziny te powinny by¢ realizowane w ramach godzin na ksztalcenie teoretyczne w szkole.
Takie posunigcie pozwolilo na racjonalne rozdzielenie godzin migdzy pozostate zajecia
praktyczne w szkole oraz u pracodawcy.

Celem praktycznej nauki zawodu, realizowanej w formie zaje¢ praktycznych oraz praktyki
zawodowej, jest opanowanie przez ucznidw umiejetnosci zawodowych niezbednych do
podjecia pracy zawodowej. Zajecia teoretyczne i praktyczne w szkole stanowig baze do nauki
u pracodawcy. Zajecia praktyczne u pracodawcy sa formg opanowania umiejetnosci
zawodowych w warunkach rzeczywistych, czemu stuzy réwniez praktyka zawodowa.

Podziat godzin zaj¢¢ praktycznych na poszczegodlne semestry i klasy zostat sporzadzony z
mys$la o tym, ze podczas ¢wiczen umiejetnosci zawodowych w warunkach rzeczywistych,
uczen musi mie¢ wiedze teoretyczng i podstawy praktycznej, wyniesione ze szkoty. Stad przy
efektach ksztalcenia przedstawiono propozycje liczby godzin oraz semestry, w ktorych
proponuje si¢ ich realizacje, z podzialem na realizacj¢ w szkole i u pracodawcy.
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W celu ufatwienia zaplanowania zaje¢ opracowano przyktadowy plan zaje¢ dla zawodu, ktéry
przedstawia tygodniowg liczbg godzin ogolnie zaj¢¢ teoretycznych oraz zajgc praktycznych w
szkole i u pracodawcy.

Organizacja zaje¢ u pracodawcy ma odbywac si¢ 1 dzien w tygodniu przez 8 godzin przez
wszystkie tygodnie nauki w kazdej klasie.

Przedstawione w tabeli godziny sg tylko propozycja. Na tej podstawie szkoty moga dokonywac
wielu korekt uwzgledniajacych:

1. Rozktad tresci nauczania przedmiotow zawodowych teoretycznych

2. Mozliwosci znalezienie zaktadéw pracy, w ktérych uczniowie beda mogli odbywac
praktyki ( w mniejszych miejscowosciach moze to by¢ problem),

3. Korelacje miedzy przedmiotami teoretycznymi a praktycznymi realizowanymi w
szkole,

4. Terminy egzamindw zawodowych.

Zmianie nie moze ulec zatozenie modelu, ze zajecia praktyczne u pracodawcy musza odbywac
si¢ 1 raz w tygodniu przez 8 godzin przez 32 tygodnie w kazdej klasie. Natomiast pozostate
godziny zaje¢ zawodowych teoretycznych i praktycznych realizowanych w szkole, moga ule¢
zmianie, co znajdzie odzwierciedlenie w szkolnym planie nauczania dla danego zawodu.

Podczas odbywania przez uczniéw zaje¢ praktycznych w szkole 1 u pracodawcy nalezy zwracac
uwagg na nabywanie umieje¢tnosci migkkich okreslonych w efektach wspolnych dla wszystkich
zawodow: KPS 1 OMZ.

Koniecznym elementem realizacji zaj¢¢ praktycznych u pracodawcy jest podpisanie umowy o
realizacje zaje¢ praktycznych , a takze prowadzenie catej dokumentacji przebiegu zajec
praktycznych przez ucznia i szkote, takiej samej jak w przypadku praktyki zawodowej. Nalezy
réwniez ustali¢ sposob zaliczenia zaje¢ praktycznych u pracodawcy ( np. wykonanie zadan
praktycznych wynikajacych z realizacji poszczegdlnych efektow, kto bedzie w komisji i t.d.)
oraz sposob ustalenie jednej oceny z zaje¢ praktycznych w szkole i u pracodawcy lub okreslic,
ze te zajecia praktyczne (w szkole 1 u pracodawcy)sa osobnymi przedmiotami i oceny odrebnie
beda umieszczane na $wiadectwie.

Ponizej przedstawiono przyktadowy szkolny plan nauczania, ktory odzwierciedla ogolna liczbe
godzin do realizacji w szkole 1 u pracodawcy w poszczegdlnych klasach i semestrach.

Zawod: technik archiwista; symbol 441403
Podbudowa programowa: wyksztalcenie Srednie
Kwalifikacje:

K1 - AU.63. Organizacja i powadzenie archiwum

K2 — AU.64. Opracowywanie materialéw archiwalnych
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Klasa Liczba Godziny
M . ggooddnzig]wo Liczba v\?odzin d(_)datkowe
Lp Obowigzkowe zajecia edukacyjne B = = = ¢ w czteroletnim nlezge;dne
@ Q @ Q czteroletnim okresie Y
= g = £ okresie nauczania uzyskania
& ; & ; nauczania minimum
Przedmioty w ksztalceniu zawodowym teoretycznym
1 | Przedmioty teoretyczne 13113 12| 12 25 800
2 0 0
3 0 0
4 0 0
5 0 0
6 0 0
taczna liczba godzin | 13 | 13 | 12 | 12 25 800
Przedmioty w ksztatceniu zawodowym praktycznym
1 | Przedmioty praktyczne w szkole 4 4 5 5 9 288
2 | Zajecia praktyczne u pracodawcy 8 8 8 | 8 16 512
3 0 0
4 0 0
taczna liczba godzin | 12 | 12 | 13 | 13 25 800
taczna liczba godzin ksztatcenia zawodowego | 25 | 25 | 25 | 25 50 1600

Egzamin potwierdzajacy pierwszg kwalifikacje (K1) odbywa sie pod koniec Il semestru klasy 1
Egzamin potwierdzajacy drugg kwalifikacje (K2) odbywa sie pod koniec Il semestru klasy 2

5. Opis organizacji praktyk zawodowych w zawodzie technik archiwista

Wymiar praktyki zawodowej wynosi 4 tygodnie (160 godzin). Proponuje si¢, aby praktyke
zawodowg podzieli¢ na 2 czesci- jedna dla kwalifikacji AU.63. a druga dla kwalifikacji
AU.64., po 2 tygodnie kazda. Przy takim rozwigzaniu kazda cze$¢ praktyki bedzie przypisana
do kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie. Praktyki zawodowe uczniow moga by¢
organizowane w czasie calego roku szkolnego, jednakze zasadne jest, aby uczniowie odbywali
je pod koniec ksztalcenia w danej kwalifikacji. W zwigzku z tym pierwsza praktyke zawodowa
proponuje si¢ w II semestrze klasy I i dotyczy ona efektow ksztalcenia wyodrebnionych w
kwalifikacji AU.63. Organizacja i prowadzenie archiwum, a kolejng rok poézniej w II semestrze
klasy II, ktéra obejmuje efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji AU.64. Opracowywanie
materialow archiwalnych.

Praktyka zawodowa powinna odbywa¢ w archiwach urzedow panstwowych
1 samorzadowych, muzeach, bankach, szpitalach, sadach oraz w firmach zajmujacych si¢
wykonywaniem ustug archiwizacyjnych przedsigbiorstwach oraz innych podmiotach,
w ktorych prowadzone sg archiwa zakladowe 1 ktore stanowig potencjalne miejsce zatrudnienia
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technikow archiwistow.

Istotne jest, aby w przedsigbiorstwie, w ktorym uczniowie bg¢da

realizowali praktyke zawodowa byly wyodrgbnione komorki organizacyjne, ktore umozliwia
realizacj¢ programu praktyki.
W zwigzku z tym, iz pomimo podobnej istoty funkcjonowania przedsi¢biorstw i koniecznoS$ci
gromadzenia i przechowywania wytworzonej przez nich dokumentacji, kazde z nich dziata w
innych warunkach (lokalne s$rodowisko gospodarcze, wielko$¢ przedsigbiorstwa, rodzaj
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, wyodrebniona struktura organizacyjna, system
zarzadzania, itp.). Konieczna, wigc bedzie modyfikacja programu praktyk zawodowych
uwzgledniajaca te uwarunkowania.

6. Wstepny program praktyki zawodowej

Praktyka zawodowa AU.63. Organizacja i prowadzenie archiwum 2 tygodnie (80 godzin)

Jednostka .
efektow Tresci nauczania Po zakonczeniu praktyki uczen potrafi Llczk_)a e
. godzin | Semestr
ksztatcenia
Organizowanie | Wyposazenie archiwum zorganizowac stanowisko pracy w archiwum
i prowadzenie Instrukcja kancelaryjna dokona¢ wyboru wyposazenia archiwum
archiwum Biurowe urzadzenia stosowac odpowiedni system obiegu akt i zarzadzania
techniczne dokumentami
Planowanie pracy w dokonywac klasyfikacji i kwalifikacji dokumentow
archiwum ustali¢ hasta rzeczowe dla dokumentow
Przyjmowanie akt do wykonywac prace kancelaryjne
archiwum stosowac zasady obiegu pism
opracowac normatywy kancelaryjno-archiwalne
zaplanowa¢ prace w archiwum 40 111
obstugiwa¢ biurowe urzadzenia techniczne
korzysta¢ z normatywow
zorganizowac przyjecie akt zgodnie z zasadami
dokonac¢ odbioru akt
sprawdza¢ prawidlowo$¢ sporzadzonych spisow
zdawczo-odbiorczych
rozmiesci¢ akta w magazynie
udostepnic¢ akta archiwalne zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami
Postepowanie z | Ocena dokumentacji zainicjowa¢ brakowanie
dokumentacja | niearchiwalnej. uczestniczy¢ w pracach komisji powotanej do oceny
archiwalng i Brakowanie dokumentacji dokumentacji niearchiwalnej
niearchiwalng | niearchiwalnej. przygotowaé dokumenty niezbedne do brakowania
Procedury niszczenia wybra¢ sposob zniszczenia wybrakowane;j
dokumentacji dokumentacji niearchiwalnej
niearchiwalnej. sporzadzi¢ odpowiednig dokumentacje niezbedng do
Przekazywanie przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwum 40 nm
materialow archiwalnych panstwowego
do archiwum przeprowadzié¢ skontrum zasobu archiwalnego
panstwowego. opracowac procedury niezbgdne w przypadku
Zabezpieczanie uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy akt
dokumentacji w stosowac przepisy prawne dotyczace zabezpieczenia
przypadku likwidacji dokumentacji.
jednostki organizacyjnej.
| Praktyka zawodowa AU.64. Opracowywanie materialéw archiwalnych 2 tygodnie ( 80 godzin)
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Jednostka .

. Sezt;eal;zéem . Tresci nauczania Po zakonczeniu praktyki uczen potrafi Ié(')(ézzt:z Slgllr?:gt/r
Opracowywanie | Dokumentacja archiwalna rozpoznaé zespoty archiwalne, 40 I
dokumentacji — obieg, archiwizacja. segregowac i klasyfikowa¢ dokumenty,
aktowej, Sposoby opracowywania sporzadzi¢ inwentarz archiwalny dokumentacji,
technicznej, dokumentacji. porzadzi¢ pomoce archiwalne,
geodezyjno- Pomoce archiwalne sporzadzi¢ odpis dokumentu i wypisy
kartograficznej opracowa¢ dokumentacje audiowizualng,

i posegregowa¢ dokumentacje audiowizualna,
audiowizualnej zinwentaryzowa¢ dokumentacje audiowizualna,
sporzadzi¢ formy zabezpieczania inwentarza
archiwalnego.
Gromadzenie Tworzenie i klasyfikowa¢ dokumentacje na podstawie wykazow 40 i1l
dokumentacji przechowywanie akt,
na nosnikach dokumentacji ewidencjonowac¢ dokumentacj¢ elektroniczna,
elektronicznych | elektronicznej. przygotowaé¢ dokumentacje papierowa do
Obieg dokumentacji digitalizacji,
elektronicznej. uporzadkowaé¢ dokumentacj¢ znajdujaca si¢ na
Digitalizacja nosnikach elektronicznych,
dokumentacji. zinwentaryzowa¢ dokumentacje znajdujgcg sie na
Zabezpieczanie nosnikach elektronicznych,
materialow archiwalnych. obstuzy¢ urzadzenia techniczne do odtwarzania
Systemy informatyczne dokumentacji na nosnikach elektronicznych,
stosowane w sporzadzi¢ kopie bezpieczenstwa dokumentacji na
automatyzacji obiegu nos$nikach elektronicznych
dokumentacji. zabezpieczy¢ dokumentacjg.
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Praktyka zawodowa powinna odbywaé¢ w przedsiebiorstwach, urzedach administracji
publicznej, sadach oraz innych podmiotach, w ktorych prowadzone sg archiwa zaktadowe i
ktore stanowig potencjalne miejsce zatrudnienia technikow archiwistow. Istotne jest, aby w
przedsigbiorstwie, w ktorym uczniowie bedg realizowali praktyke zawodowg byty
wyodrebnione komorki organizacyjne, ktore umozliwig realizacje programu praktyki.

W zwiagzku z tym, iz pomimo podobne;j istoty funkcjonowania przedsigbiorstw i konieczno$ci
gromadzenia i przechowywania wytworzonej przez nich dokumentacji, kazde z nich dziala w
innych warunkach (lokalne $rodowisko gospodarcze, wielko$¢ przedsigbiorstwa, rodzaj
prowadzonej dzialalnosci gospodarczej, wyodrgbniona struktura organizacyjna, system
zarzadzania, itp.). Konieczna, wigc bedzie modyfikacja programu praktyk zawodowych
uwzgledniajgca te uwarunkowania.

7. Zasady zapewnienia jakos$ci ksztalcenia praktycznego realizowanego u
pracodawcow w zawodzie technik archiwista

Jakos¢, zgodnie ze wspotczesnym jej rozumieniem, traktowana jest przede wszystkim, jako
zespot dziatan danej organizacji ukierunkowany na spetnienie wymagan Klienta. Dziatania
organizacji jaka jest szkota ukierunkowane sa na realizacje podstawowych celow w procesie
ksztatcenia, a glownymi elementami tego procesu sa: podmiot uczacy si¢ (uczen), podmiot
nauczajacy (kadra), efekty ksztatcenia, zasady, metody, warunki nauczania (organizacja
procesu), baza (warunki, zasoby materialne szkoty). Warunkiem zapewnienia, jakosci
w ksztatceniu zawodowym jest taka realizacja celéow szkoty/placowki, ktora uwzglednia
rowniez kontekst zewnetrzny, ukierunkowany na wspotprace z pracodawcami i dostosowanie
ksztalcenia do oczekiwan rynku pracy.

Aby monitorowa¢ jakos¢ ksztatcenia zawodowego nalezy stworzy¢ standardy jakosci
ksztatcenia zawodowego dla placowki oraz narz¢dzia do monitorowania jakosci ksztatcenia
zawodowego.

Zapewnienie jakosci ksztatcenia praktycznego u pracodawcéw ma na celu:

— efektywne wykorzystanie czasu pracy praktyki

— doskonalenie u uczniow wiedzy i umiejetnosci zdobytych w szkole i pozyskiwanie nowych
niezbednych w danym zawodzie, na okreslonym stanowisku pracy,

— umozliwienie pozyskiwania przez pracodawcow absolwentow szkot ksztatcacych w danym
zawodzie o oczekiwanym profilu kompetencji spotecznych i zawodowych.

Wptyw na jakosc¢ realizowanego ksztatcenia praktycznego maja przede wszystkim:

— zgodnos$¢ profilu dziatalnosci  zaktadu pracy/instytucji z kierunkiem ksztatcenia
zawodowego,

— program praktyk dostosowany do specyfiki firmy i uzgodniony w ramach konsultacji
szkota-pracodawca,

— zaangazowanie pracodawcy w realizacje praktycznej nauki zawodu,

— zaangazowanie szkoty w organizacj¢ praktycznej nauki zawodu u pracodawcow.
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Na jakos¢ realizowanych przez uczniéwi/stuchaczy praktyk zawodowych majg wptyw:
- przygotowanie praktyki zawodowej,

- realizacja praktyki zawodowej,

- ewaluacja praktyki zawodowej.

Program praktyk zawodowych nalezy przygotowa¢ w formie pisemnego dokumentu,
zatwierdzonego przez szkote i pracodawceg, u ktorego bedzie realizowana praktyka. Aby
zapewni¢ wysokg jakos¢ realizowanych praktyk szkota powinna uzgodni¢/zmodyfikowaé/
skonsultowa¢ program praktyki z pracodawca i dostosowa¢ go do specyfiki i mozliwosci
pracodawcy.

Pisemna forma programu praktyk zawodowych umozliwi wszystkim interesariuszom na
zapoznanie si¢ z celami zaje¢, wymaganiami programowymi oraz sposobem realizacji,
przywilejami i obowiazkami wynikajacymi z realizacji praktyki zawodowej. Pozwala rowniez
na wilasciwe przygotowanie stanowiska pracy i wyznaczenie kompetentnego opiekuna. Cele
ksztatcenia/wymagania programowe powinny zosta¢ zdefiniowane w sposob operacyjny.
Umozliwia to w sposob jednoznaczny, konkretny okreslenie wiedzy, umiejetnosci i zachowan,
ktore powinni naby¢ uczniowie/stuchacze w trakcie realizacji praktyk zawodowych. Minimum
2 tygodnie przed rozpoczeciem praktyk nalezy zapoznaé¢ uczniéw z programem, a takze
przekaza¢ im wersje pisemng. Uczen/stuchacz potwierdza podpisem, ze zapoznal Sie z
tresciami edukacyjnymi, zasadami organizacji i sposobem zaliczenia praktyki.

Dla precyzyjnego okreslenia celow edukacyjnych oraz zapewnienia ich realizacji warto
stosowa¢ metode wyznaczania celow SMART (S-Specific — Konkretny, M-Measurable —
Mierzalny, A-Achievable — Osiggalny, R-Relevant — Adekwatny, T-Timely defined —
Okreslony w czasie .

Stanowisko pracy powinno by¢ przygotowane zgodnie z zasadami bhp i ergonomii pracy.
Wyposazenie powinno zapewniac realizacje tresci programowych i powinno posiada¢ taki sam
standard jak miejsce pracownika zatrudnionego na tym stanowisku w zawodzie technik
archiwista. Przede wszystkim na stanowisku powinien znajdowac si¢ sprzet biurowy, komputer
z oprogramowaniem specjalistycznym, wzory dokumentow i formularzy niezbg¢dnych do
prowadzenia archiwum, akty prawne, materialty biurowe. Stanowisko powinno byc¢
przygotowane przed rozpoczeciem przez ucznia praktyki.

Szczegolnie wazny dla ucznia/stuchacza jest pierwszy dzien odbywania praktyk, ktory moze
okaza¢ sie stresujacy dla mtodego cztowieka. Przyjecie na praktyke nalezy rozpoczaé¢ od
kompleksowego zapoznania praktykanta z miejscem | warunkami pracy, jego rolg
i wspotpracownikami. Taka wstepna adaptacja zawodowa jest niezbedna do tego, zeby
praktykant poznat swoja role w firmie, zadania, hierarchie stuzbowa, kulture organizacyjna itp.,
co w rezultacie wptynie pozytywnie na efektywnos¢ pracy przez niego wykonywanej oraz
umozliwi sprawng i zgodng z programem realizacje¢ praktyki. Wazne, aby w pierwszym dniu
praktyki opiekun zapoznat praktykanta z ogolnymi informacjami na temat instytucji, w ktorej
odbywa sie praktyka, kulturag organizacyjng, obowigzujagcymi normami, sposobami
komunikacji, zasadami postepowania i realizowania polecen stuzbowych, zakresem zadan,
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sposobem ich realizacji, raportowania postepow oraz z przystugujacymi uprawnieniami
i oczekiwaniami wobec praktykanta. Praktykanta nalezy zapozna¢ z najblizszymi
wspotpracownikami oraz obwigzujacymi w firmie przepisami i regulaminami zwigzanymi
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Praktykant nie moze by¢ pozostawiony sam sobie w firmie. Pracodawca wskazuje pracownika,
ktory bedzie petnit role jego opiekuna praktyk, bedzie dzielit si¢ swoja wiedza z praktykantem,
wskazywat mu prawidtowe sposoby realizacji zadan, korygowat btedy i zachecat do postepow,
a takze odpowiadat na pytania praktykanta. Dzigki temu bedzie on odczuwat state wsparcie ze
strony opiekuna. Opiekun nie musi by¢ bezposrednim przetozonym praktykanta, powinien
jednak mie¢ duze doswiadczenie w wykonywaniu pracy objetej programem praktyki.
Pracownik oddelegowany do pelnienia funkcji opiekuna powinien systematycznie udziela¢
wsparcia w miar¢ potrzeby, monitorowaé realizacj¢ zadan wykonywanych przez praktykanta,
ocenia¢ postepy uczniéw. Nalezy rowniez ustali¢ terminy spotkan (codzienne, cotygodniowe)
w ramach, ktorych bedzie si¢ odbywata systematyczna ewaluacja realizacji praktyki
zawodowej. — opiekun sprawdza postgpy praktykanta w realizacji przydzielonych mu zadan
oraz monitoruje stopien realizacji wyznaczonych celow edukacyjnych.

Praktyka jest formg nauki, a niezb¢dnym warunkiem efektywnej i skutecznej nauki jest
zapewnianie informacji zwrotnej. Opiekun powinien na biezaco informowac praktykanta o jego
postepach, ocenie efektow pracy, zaobserwowanych problemach w wykonywanej pracy czy
sposobach radzenia sobie z nimi. W tym celu nalezy zapewni¢ regularne dokonywanie
przegladu efektow praktyki. Wazne, aby zapewni¢ praktykantowi wysoka motywacje poprzez
dostrzeganie 1 docenianie jego osiagnie¢. W trakcie spotkan praktykant otrzymuje informacje
zwrotna na temat tego, jak jego praca i dziatania sg postrzegane przez wspotpracownikow i czy
wywigzuje si¢ on na odpowiednim poziomie ze zdefiniowanych obowigzkow.

W zwigzku z dodatkowym naktadem pracy 1 czasu potrzebnego na opieke nad uczestnikiem
programu, do pehnienia funkcji opiekuna lub mentora nalezy wybra¢ osobg, ktora podczas
trwania programu ma mozliwo$¢ poswigcenia czasu praktykantowi.

Po zakonczeniu praktyki szkota powinna poprosi¢ ucznia o wypelnienie pisemnej ankiety —
zalacznik nr 4, w ramach ktorej praktykant bedzie mial mozliwo$¢ oceni¢ praktyke zawodowa
a szkota bedzie moglta wyciggna¢ wnioski z przeprowadzonych ankiet i ewentualnie
modyfikowac programy lub weryfikowac¢ miejsca praktyk.

Obowigzkiem szkoty powinna by¢ kontrola praktyk zawodowych, ktéra ma na celu:

— monitorowanie i podnoszenie jako$ci procesu realizacji praktyk zawodowych pod
wzgledem dydaktycznym i organizacyjnym,

— sprawdzanie rzetelnosci w wypetnianiu obowigzkéw organizatordw oraz uczestnikow
praktyk,

— weryfikacja przebiegu i warunkow realizacji praktyk zawodowych,

— podejmowanie nowych kierunkéw doskonalenia jakos$ci realizacji praktyk oraz warunkow
ich zaliczania.
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Zasadniczymi formami kontroli praktyk zawodowych sa:

— kontrola dokumentacji praktyk,

— analiza tresci sprawozdan z realizacji praktyk, umieszczana w dzienniczku praktyk,

— telefoniczna weryfikacja obecnosci praktykanta w zaktadzie pracy,

— spotkania srodowiskowe,

— obserwacje zaje¢ prowadzone przez kierownika ksztalcenia praktycznego lub dyrektora
szkoty.

Przykladowy protokot kontroli stanowi zatacznik nr 5
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Zatgcznik nr 1

(pieczatka szkoty)

DZIENNICZEK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie¢ i nazwisko ucznia/praktykanta ........cccoivviiiniiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiinienns
Nazwa i adres SZKOY ..ccvvvniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitcietiiatetasesnnsnns
Nazwa zawodu, w ktorym realizowana jest praktyka

Nazwa instytucji przyjmujacej na praktyke......ccooveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiniennne.

Czas trwania praktyki od .................. 1 1 e

Opiekun PraktyKi c.ooeeeieiiieiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiitiieieisieies covesssnssssssssssssssssnsosnses

Stanowisko opiekuna praktyki .......cccceviiiiiiiiiniinnn.
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Objasnienia do prowadzenia dzienniczka praktyk

1.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Dzienniczek jest dokumentem ksztalcenia praktycznego ucznia w ciggu calego okresu
nauczania w szkole.
Powinien by¢ prowadzony na biezaco, starannie 1 przejrzyscie.
Kazdy dzien praktyki nalezy krotko opisa¢ w tabeli ,,Opis wykonywanych czynnosci”
poda¢ date oraz potwierdzi¢ podpisem zaktadowego opiekuna praktyk.

Przygotowac sprawozdanie z odbytej praktyki uwzgledniajac wykonywane czynnosci
I wlasne spostrzezenia. Nalezy je potwierdzi¢ pieczecig i podpisem zaktadowego

opiekuna pr

aktyk.

Opinia zaktadu pracy I Ocena z praktyki nalezy przedtozy¢ do uzupetnienia
zaktadowemu opiekunowi praktyk dzien przed zakonczeniem praktyki.

Uzupetniony dzienniczek praktyk wraz z opinig i oceng zaktadu pracy nalezy odda¢ w
szkole kierownikowi ksztalcenia praktycznego lub wychowawcy w ciggu dwoch
tygodni od zakonczenia praktyk.
Brak dzienniczka praktyk wiaze si¢ z wystawieniem oceny niedostatecznej z praktyki

zawodowej.
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CHARAKTERYSTYKA INSTYTUCJI

* X x

Opis struktury i podstawowych funkcji firmy, w ktérej odbywa sie praktyka

*Opis nalezy wykona¢ na podstawie rozmow z pracownikami firmy (np. opiekunem/ka praktyki, -innymi pracownikami) oraz
na podstawie analizy dostepnej dokumentacji i wlasnych obserwacji.
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PRZEBIEG REALIZACJI PRAKTYKI

KARTA PRACY

Godziny

Data (0d-do)

Opis realizacji zadan przez ucznia/praktykanta Podpis opiekuna
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Laczna liczba godzin

Uwagi

Dodatkowe uwagi ucznia odnosnie przebiegu praktyki
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Podpis ucznia

OPINIA OPIEKUNA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Imie i nazwisko praktykanta

od...
do ...

Termin odbywania praktyki:

Nazwa i adres zakladu pracy, w ktérym odbywala si¢ praktyka:

Cel i program praktyki zawodowej:

Opis zadan wykonywanych przez praktykanta:

Opis kompetencji uzyskanych przez praktykanta w wyniku praktyki zawodowej:
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Obecno$¢ ucznia na praktyce
Liczba dni obecnych ......................... Liczba dni nieobecnych ..............
Przyczyny nieobecnosci

Ocena praktyki zawodowej — oceny dokonuje zaktadowy opiekun praktyk w miejscu jej odbywania
uwzgledniajac:

Kryteria oceny Ocena
1 2 3 4 5 6

Zrealizowane efekty ksztalcenia (sprawdzenie
stopnia realizacji efektow ksztalcenia moze
odbywa¢ si¢ na podstawie obserwacji
wykonywanej pracy, testow praktycznych,
prac wykonywanych przez praktykantow, itp.)
Przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz,
regulaminu pracy, itp.

Dyscyplina, sumienno$¢, samodzielnosc,
zaangazowanie

Organizacja stanowiska pracy

Stosowanie w praktyce wiedzy i umiejetnosci

Komunikowanie si¢ z wspotpracownikami

Umiejetno$é pracy w grupie
Kultura osobista, etyka zawodu
Stosowanie jezyka obcego w pracy

* proszg zaznaczy¢ X (1 — najnizsza ocena najwyzsza
ocena)

Ocena* koncowa praktyki zawodowej dokonana przez opiekuna praktyki:

*skala ocen: celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny. Oceng celujaca nalezy uzasadnié
wymieniajac umiejetnosci wykraczajace poza program

Imie i nazwisko oraz podpis opiekuna praktyki
zawodowej. Pieczeé instytucji, w ktorej realizowana
byla praktyka zawodowa: | e
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Zalacznik nr 2. Umowa o praktyke zawodowa
UMOWA O PRAKTYKE ZAWODOWA
Umowa nr «Numer umowy»/«Klasa»/«rok szkolny» o praktyke zawodowa
Zawarta w dniu «Data_zawarcia_umowy» r. pomiedzy stronami:
«Nazwa_Szkoty»
«Ulica»
«Miejscowosey»

reprezentowana Przez ..................... - dyrektora lub upowaznionego przez dyrektora
pracownika

a
«Nazwa_Przedsigbiorstway
«Ulica»

«Miejscowosey»

TEPIEZENTOWANY PIZEZ ....vveeieei e e

Stosownie do postanowien Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2017, poz. 1644) zostaje zawarta umowa
nastgpujacej tresci:
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§1

W roku szkolnym «rok szkolny» «nazwa szkolyy» Kkieruje nizej wymienionych uczniow
ksztalcacych sie¢ w zawodzie «Zawod» «Numer zawodu», W celu odbycia praktyki zawodowej,
zgodnie z programem nauczania stanowigcym zalgcznik do niniejszej umowy, w terminie
«Termin_praktyki» r.

1. «Uczniowie»

§2

Obowigzki podmiotu przyjmujacego uczniow na praktyke zawodows.

1. Zapewnienie warunkéw niezbednych do przeprowadzenia praktyki zawodowej,

a w szczeg6lnosci:

a) zapewnienie warunkow materialnych do realizacji praktyki zawodowej tzn. stanowiska
szkoleniowego wyposazonego w niezbg¢dne urzadzenia, sprzgt, narzedzia, materialy
i dokumentacje techniczng, uwzgledniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy;

b) dostep do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen socjalno- bytowych;

C) zapoznanie ucznidéw z organizacja pracy, regulaminem pracy, w szczegodlnosci w
zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2. Wyznaczenie opiekuna praktyk zawodowych.
3. Nadzorowanie przebiegu praktyki zawodowej.
4. Sporzadzanie, w razie wypadku podczas praktyki zawodowej, dokumentacji
powypadkowej.
5. Wspdlpraca ze szkolg kierujaca uczniow na praktyke zawodowa.
6. Powiadamianie szkoty o naruszeniu przez ucznia regulaminu pracy.
§3
Obowiazki szkoty
1. Nadzorowanie realizacji programu praktyki zawodowe;j.
2. Wspotpraca z podmiotem przyjmujacym uczniow na praktyke zawodowa.
3. Zapewnienie ubezpieczenia uczniow od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
4. Akceptacja wyznaczonych opiekunoéw praktyk zawodowych.

§ 4

Dodatkowe ustalenia:
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1. Podmiot przyjmujacy uczniow na praktyke zawodowa nie moze dopusci¢ do rozpoczecia
praktyki, jesli nie zostang dopetnione wymagane prawem formalnosci (np. nie odbyto
pomyslnie instruktazu bhp).

2. Czas pracy ucznidow w wieku do lat 16 nie moze przekracza¢ 6 godzin dziennie, natomiast
uczniow w wieku powyzej 16 lat 8 godzin dziennie.

3. Praktyka moze by¢ zorganizowana w systemie zmianowym, z tym, ze w przypadku
ucznidow w wieku ponizej 18 lat nie moze przypada¢ w porze nocne;j.

4. Wszelkie uwagi i1 nieprawidlowosci powstale w trakcie odbywania praktyki, praktykant
zglasza zakladowemu opiekunowi praktyk. W sytuacji wymagajacej interwencji szkoty
opiekun praktyki zglasza problem do kierownika szkolenia praktycznego.

5. Warunkiem zaliczenia praktyki jest uzyskanie pozytywnej oceny wystawionej przez
zaktadowego opickuna praktyki zawodowej, na podstawie obserwacji 1 sposobu
wykonywania zadan, czynnosci, polecen oraz sposobu prowadzenia dziennika praktyk.

6. Praca praktykanta na rzecz Przedsigbiorstwa ma charakter nieodptatny i z tytulu jej
wykonywania praktykantowi nie przystuguje zadne roszczenie, zarowno w stosunku do
Przedsigbiorstwa, jak i Szkoty.

7. Zajecia odbywac sie beda zgodnie z programem praktyki dotagczonym do Umowy.

8. Uczen dokumentuje przebieg realizacji programu praktyki i frekwencje w ,,Dzienniczku
praktyki”, (co najmniej tematy realizowanych zadan zawodowych).

9. Uczniowie posiadajg aktualne badania lekarskie i sg ubezpieczeni od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow w ramach ubezpieczenia zbiorowego klasy.

10. Kalkulacja kosztow pracodawcy realizacji praktyKi zawodowej:

§5

Administratorem danych osobowych Praktykanta jest Przyjmujacy na praktyke. Przyjmujacy
na praktyke bedzie korzystaé z danych osobowych w celu wykonywania obowigzkéw
1 korzystania z uprawnien wynikajacych z Umowy, wykonywania obowiazkow i korzystania z
uprawnien wynikajacych z przepisow prawa, w celu zapewnienia bezpieczefstwa 0sOb
1 ochrony mienia, w celu zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Przyjmujacego na praktyke na szkode (poprzez stosowanie monitoringu wizyjnego), a
takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami. Praktykant ma prawo
dostepu do tresci swoich danych, otrzymania ich kopii oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Dodatkowe
informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych Praktykanta znajdujg si¢ w zatagczniku
do Umowy.

§6
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Osobg upowazniong do rozstrzygania spraw zwigzanych z przebiegiem praktyki jest:

a) ze Strony SzKOMY: .o , tel.
kontaktowy: .......ccooviiiiiiiiiii se-mail: ...

b) ze strony PrzedsigbiorstWa:.........cccccoievieirieciiiieiieieeiieeie e - opiekun praktyk
zawodowych

tel. kontaktowy:......ccoeeveie it C-Mail. .o

Opiekun praktyk z ramienia szkoly ma prawo przeprowadzi¢ obserwacj¢ praktyki w zaktadzie
pracy, po uzyskaniu uprzedniej zgody zaktadu pracy i w ustalonym z zaktadem pracy terminie.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowg zastosowanie majg przepisy powotanego
wyzej rozporzadzenia oraz przepisy Kodeksu Cywilnego

§8

Zalacznikiem nr 1 jest lista 0sob skierowanych na praktyki zawodowe.

§9
Umowa niniejsza zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym
dla kazdej ze stron.

podpis Dyrektora Szkoty podpis przedstawiciela Przedsiebiorstwa
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Zalacznik 3 Przyktadowy zakres obowiagzkéw kierownika szkolenia praktycznego

Sposéb zaangazowania nauczycieli, w tym nauczycieli praktycznej nauki zawodu oraz
kierownikow ksztalcenia praktycznego w realizacje zaje¢ praktycznych

Praktyczna nauka zawodu jest organizowana w szkotach w formie zaje¢ praktycznych i praktyk
zawodowych. Praktyczna nauka zawodu moze by¢ realizowane w pracowniach szkolnych lub
W rzeczywistych warunkach u pracodawcy. Mowiac o nauczycielu praktycznej nauki zawodu
nalezy przez to rozumieé¢ nauczyciela, instruktora praktycznej nauki zawodu (pracodawce,
pracownika).

W ksztalceniu w zawodach branzy ekonomiczno-administracyjnej towarzyszenie przez
nauczyciela praktycznej nauki zawodu w warunkach pracowni jak rowniez, jako kontynuacja
w warunkach rzeczywistych pracy pozwala na stalg kontrolg proceséw uczenia si¢ i ocene
osiggni¢¢ ucznia. Kontrola proces6w uczenia si¢ przynosi zarowno nauczycielom oraz uczniom
postepy w nauce, pozwala rozpozna¢ deficyty edukacyjne, dostarczajac w ten sposdb wazne
wskazowki dla dalszego planowania oraz przeprowadzania zajec.

Kierownicy ksztalcenia praktycznego - zadania:

1. Pemnienie nadzoru organizacyjnego i pedagogicznego nad przebiegiem praktycznej nauki
zawodu.

2. Przygotowanie harmonogramu praktyk zawodowych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem:
liczebnosci grup wynikajacej ze stosowania przepiséw BHP, wykazu prac wzbronionych
mlodocianym, a takze warunkow lokalowych i technicznych w miejscu odbywania
praktyk.

Wspotpraca z pracodawcami w celu podniesienia jakos$ci ksztalcenia zawodowego,

Ustalanie z zaktadami pracy miejsc odbywania praktyk zawodowych.
Monitorowanie realizacji podstawy programowe;j.

Kontrolowanie dyscypliny pracy uczniéw oraz przestrzeganie przepisow bhp.

Kontrolowanie dokumentacji uczniéw zwigzanych z praktyka zawodowa.

© N o a0 &~ w

Wizytowanie ucznidéw na praktykach zawodowych i1 prowadzenie arkuszy spostrzezen i
uwag nt. jakosci odbywanych przez uczniow praktyk.

9. Nadzoér nad zajgciami praktycznymi w szkole.

10. Informowanie dyrektora o skargach i problemach zglaszanych przez uczniow, rodzicow,
nauczycieli 1 innych pracownikoéw szkoly, a takze pracodawcow zaktadow pracy, w
ktorych uczniowie odbywaja praktyki,

11. Terminowe opracowywanie materiatow sprawozdawczych z praktycznej nauki zawodu.
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12. Wspotdziatanie z radg pedagogiczng w zakresie szkolenia praktycznego.
13. Wspotdziatanie z rodzicami w zakresie szkolenia praktycznego.
14. Organizacja wyposazenia pracowni przedmiotow zawodowych w pomoce dydaktyczne,

15. Udzielanie konsultacji w zakresie prawa pracy w celu nauki zawodu z obowigzujgcymi
przepisami.

16. Przeprowadzanie ewaluacji programu praktyk.

17. Informowanie dyrektora szkoty o skargach i problemach zgtaszanych przez uczniow,
rodzicdéw, nauczycieli 1 innych pracownikéw szkoty, a takze pracodawcow zaktadow
pracy, w ktorych uczniowie odbywaja praktyki,

Praktyka dla uczniéw Technikum

Obowigzkiem kierownika szkolenia praktycznego jest zapoznanie, uczniow  ze
szczegbtowymi wymaganiami edukacyjnymi, wynikajagcymi z realizowanego programu
praktyk oraz sposobami sprawdzania osiggni¢¢ edukacyjnych.

Kierownik szkolenia praktycznego przedstawia regulamin praktyk zawodowych kazdej klasie
nie pozniej niz tydzien przed rozpoczeciem praktyki zawodowej

Zakres zadan nauczyciela praktycznej nauki zawodu/instruktora/ opiekuna praktyki
zawodowej.

1. Realizacja zaje¢ zgodnie z harmonogramem i obowigzujacym programem nauczania i z
zachowaniem korelacji z zawodowymi przedmiotami teoretycznymi, dostosowywanie
tresci ksztatcenia do wymogow stawianych przez szkole.

2. Przekazywanie uczniom wiedzy praktycznej z zakresu nauczanego przedmiotu;
ksztattowanie u ucznidéw umiejetnosci praktycznych w wybranym zawodzie.

3. Rozwijanie w uczniach umiej¢tnosci samodzielnego myslenia oraz wdrazanie do
samodzielnej i systematycznej pracy.

Dostosowywanie tresci ksztatcenia do wymogdw stawianych przez zaktady pracy
Przygotowywanie dla uczniéw zadan szkoleniowych,

Organizowanie stanowisk pracy dla uczniow,

N o o &

Wdrazanie uczniéw do rygorystycznego przestrzegania zasad BHP, PPOZ. i ochrony
srodowiska podczas wykonywania wszelkich czynnosci.

8. Zglaszanie kierownikowi szkolenia praktycznego potrzebe zakupu sprzetu, materiatéw i
urzadzen niezbednych do prawidlowe;j realizacji zaje¢ praktycznych oraz potrzebe
naprawy sprzetu.

9. Ocenianie uczniow/stuchaczy

10. Kontrolowanie dokumentacji uczniow zwigzanych z praktyka zawodowa.
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Zatacznik nr 4

Ankieta oceny jakoS$ci praktyk zawodowych w zawodzie technik archiwista

Bardzo prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania (w skali od 1 — bardzo nisko do 5 — bardzo wysoko)

1. Jak oceniasz ogolny stopien satysfakcji z odbytej praktyki zawodowej?

| 1 | 2 | 3 | 4 5 |

KOMENLALZ. . . oo e e e
2. Jak oceniasz miejsce realizacji praktyki zawodowej?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

| Q0] 1115311721 2

3. Jak oceniasz nabyte podczas praktyki zawodowej umiej¢tnosci praktyczne i kompetencje
spoleczne?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

KOOI Z. . .ot e e e e e e

4. Jak oceniasz przygotowanie teoretyczne zdobyte w szkole do realizacji zadan
praktycznych?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

| €0} 1115301721 2

5. Jak oceniasz zaangazowanie i wsparcie wyznaczonego opiekuna w trakcie odbywane;j
praktyki?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

KOMENIATZ. . .o e e e e e

7. Na ile poznate$ zasady funkcjonowania oraz strukture instytucji, w ktorej odbywates
praktyke zawodowg?
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| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

KOMENIATZ. . .ot e e e e e

8. W jakim stopniu praktyki rozwingty Pan/Pani samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ podczas
wykonywania pracy?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

1 2 | 3 | 4 | 5 ]

) Q013153 0121 o7/

10. W jakim stopniu praktyki rozwingty umieje¢tnosci organizacji pracy wilasnej/zarzadzania
czasem?

1 | 2 3 | 4 | 5 ]

) Q013153 0121 o7/

11. Jak oceniasz baze (zaplecze techniczne i1 organizacyjne), jaka dysponowat pracodawca,
u ktorego odbywates$ praktyke

1 | 2 3 | 4 | 5 ]

1 2 | 3 | 4 | 5 |

| €0} 1115301721 A

13. Ogolna ocena praktyki zawodowej (Polecam placowke innym uczniom do odbycia praktyki
zawodowej)

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

) Q0] 111531172 /2

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety!
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) Zalacznik nr 5
PROTOKOL
Z KONTROLI PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Kontrola dotyczyta nastepujacych uczniow:

Lp. Imie i nazwisko Klasa Uwaygi

/ podpis zaktadowego opiekuna praktyk/ / podpis szkolnego opiekuna praktyk /
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