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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
dla stuchaczy SZKOLY POLICEALNEJ
w zawodzie 441403 TECHNIK ARCHIWISTA
kwalifikacja EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
Wymiar praktyki zawodowej — 2 tygodnie
Kwalifikacja EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

Wymiar praktyki zawodowej — 2 tygodnie

Cele ogolne przedmiotu

Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjne;.

Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentaciji archiwalnej.

Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji archiwalnej technikg komputerowg;

Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej;

Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowe;j.

Ksztaltowanie umiejetnosci prowadzenia ewidencji zasobow archiwalnych.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w zarzgdzaniu zasobami archiwalnymi.
Poznawa¢ specyfike pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy archiwalnej.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:
1) opisac elementy obowigzkowego wyposazenia pomieszczen archiwalnych
2) okresli¢ parametry sprzetu do wyposazenia archiwum
3) sporzadzi¢ ksigzke pomiarow temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
4) prowadzic¢ rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
5) prowadzi¢ ewidencje udostepnien w oparciu o karty udostepniania akt
6) zidentyfikowac elementy karty udostepniania akt
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7) zatozy¢ kartoteke udostepniania akt

8) zastosowac zasady rozmieszczania akt w magazynie archiwum

9) zastosowac podziat przechowywania akt wedtug kategorii A i B

10) zastosowac¢ podziat tematyczny i chronologiczny przechowywania akt

11) zastosowa¢ wlasciwg numeracije potek i regatow

12) sporzadzi¢ inwentarz topograficzny

13) wymieni¢ pomoce ewidencyjne w celu odszukania dokumentacji

14) dobra¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego

15) sporzadzi¢ opis teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego

16) dobrac rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu

17) dokona¢ podziatu dokumentacje wedtug zbioréw

18) dokonac¢ podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru

19) uktada¢ akta w archiwum wedtug kryteridow rzeczowych lub chronologicznych

20) dokona¢ podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm

21) prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanych akt

22) segregowac dokumentacje w magazynie z zachowaniem podziatu na dokumentacje archiwalng i niearchiwalng
23) dobrac¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu audiowizualnego

24) sporzadzi¢ opisy jednostek dokumentacji audiowizualnej

25) dobrac¢ rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji audiowizualnej

26) dzieli dokumentacje audiowizualng wedtug aktotworcow

27) rozrézni¢ typy dokumentacji audiowizualne;j

28) dokonac¢ podziatu dokumentacji audiowizualnej wedtug jednego aktotwércy

29) prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanej dokumentacji audiowizualne;j

30) wymieni¢ informatyczne nosniki danych zawierajgce dokumentacje

31) skorzysta¢ z oprogramowania do archiwizacji dokumentéw

32) przenosi¢ kopie dokumentacji na bezpieczne informatyczne nosniki danych

33) sporzadzi¢ mikrofilmy zabezpieczajgce

34) odtworzy¢ kopie dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych w specjalistycznych programach komputerowych
35) dobrac¢ rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego do poszczegodlnych nosnikéw elektronicznych
36) zabezpieczy¢ nosniki elektroniczne zawierajgce dane osobowe
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Dziat Tematy jednostek Wymagania programowe
programowy metodycznych Uczen potrafi:
I. Prowadzenie 1. Zakres pracy archiwum opisywac zasady przyjmowania dokumentow, ewidencjonowania dokumentéw, zabezpieczania
archiwum dokumentéw

przedstawiaé formy udostepniania dokumentéw

opisac zasady konserwacji dokumentéw

wymienia¢ kryteria brakowania dokumentow

opisa¢ postepowanie w przypadku zaginiecia lub zniszczenia dokumentu
opisa¢ zasady sporzgdzania statystyki i sprawozdan

2. Wyposazenie i
magazynowanie dokumentéw
w archiwum

opisywac elementy obowigzkowego wyposazenia pomieszczen archiwalnych

okresla¢ parametry sprzetu do wyposazenia archiwum

sporzadzi¢ ksigzke pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
prowadzi¢ rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach

3. Dokumentacja w archiwum

prowadzi¢ ewidencje udostepnien w oparciu o karty udostepniania akt
identyfikowa¢ elementy karty udostepniania akt

zaktadac kartoteke udostepniania akt

zastosowacé zasady rozmieszczania akt w magazynie archiwum
zastosowaé podziat przechowywania akt wedtug kategorii A i B
zastosowacé podziat tematyczny i chronologiczny przechowywania akt
zastosowaé wtasciwg numeracje potek i regatow

sporzadzi¢ inwentarz topograficzny

wymieni¢ pomoce ewidencyjne w celu odszukania dokumentac;ji
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Il. Gromadzenie i
opracowywanie
dokumentacji
audiowizualnej

1. Opracowywanie
dokumentacji aktowej

dobra¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego

sporzadzi¢ opis teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego

dobrac rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu

dzieli¢ dokumentacje wedtug zbiorow

dokona¢ podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru

uktada¢ akta w archiwum wedtug kryteriow rzeczowych lub chronologicznych

dokona¢ podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm

prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjna dla przejmowanych akt

segregowac dokumentacje w magazynie z zachowaniem podziatu na dokumentacje archiwalng i
niearchiwalng

2. Dokumentacja
audiowizualna

dobra¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu audiowizualnego
sporzadzi¢ opisy jednostek dokumentacji audiowizualne;j

dobra¢ rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji audiowizualnej

dzieli¢ dokumentacje audiowizualng wedtug aktotwdrcow

rozrézni¢ typy dokumentacji audiowizualnej

dokona¢ podziatu dokumentacji audiowizualnej wedtug jednego aktotwércy
prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej

3. Dokumentacja na
informatycznych nosnikach
danych

wymienia¢ informatyczne nosniki danych zawierajgce dokumentacije

korzystaé z oprogramowania do archiwizacji dokumentéw

korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji na informatyczne nosniki danych
przenosic¢ kopie dokumentacji na bezpieczne informatyczne nosniki danych
sporzgdzi¢ mikrofilmy zabezpieczajgce

odtwarza¢ kopie dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych w specjalistycznych

programach komputerowych
dobrac¢ rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego do poszczegdlnych nosnikdéw elektronicznych
zabezpiecza¢ nosniki elektroniczne zawierajgce dane osobowe




