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TECHNIK ARCHIWISTA 441403

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
EKA.03. Opracowywanie materialdow archiwalnych

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik archiwista powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum:
a) gromadzenia, przechowywania i udostgpniania zasobu archiwalnego,
b) ewidencjonowania dokumentacji aktowej,
c) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,
d) przekazywania dokumentacji do archiwum panstwowego;

2) w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych:
a) opracowywania i zabezpieczania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej,
b) opracowywania dokumentacji audiowizualnej,
¢) gromadzenia dokumentacji na no$nikach elektronicznych.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
niezbedne jest osiagnigcie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
EKA.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen
1) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny 1) okresla przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa
pracy zgodnie z przepisami prawa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
dotyczacymi ochrony przeciwpozarowe;j, srodowiska
ochrony $rodowiska i wymaganiami 2) reaguje w przypadku zagrozenia pozarowego zgodnie
ergonomii podczas wykonywania prac w z zasadami ochrony przeciwpozarowej w jednostce
archiwum organizacyjnej

3) opisuje konsekwencje naruszenia przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania zadan zawodowych

4) wymienia $rodki gasnicze i ich przeznaczenie
ze wzgledu na zakres ich stosowania w jednostce
organizacyjnej

5) stosuje zasady recyklingu zuzytych czgsci urzadzen
biurowych i wyposazenia

6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy

2) okresla prawa i obowigzki pracownika 1) wymienia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa bezpieczenstwa i higieny pracy
i higieny pracy 2) wymienia prawa i obowiazki pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3) okresla zagrozenia i skutki zwigzane 1) wskazuje czynniki szkodliwe wystgpujace
z wystepowaniem czynnikow szkodliwych, w archiwum
niebezpiecznych i ucigzliwych 2) okresla skutki oddziatywania na organizm cztowieka
w $rodowisku pracy czynnikoéw niebezpiecznych i ucigzliwych

w $rodowisku pracy (np. o§wietlenie, monitory, pyty
w archiwum)

4) stosuje $srodki ochrony indywidualnej i 1) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
zbiorowej podczas wykonywania zadan i Zycia w miejscu pracy
zawodowych
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2)

dobiera $rodki ochrony indywidualne;j i zbiorowe;j
do rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na
stanowisku pracy

5)

organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z wymaganiami ergonomii, przepisami

i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
$rodowiska

1)
2)

3)

4)

okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
na stanowisku pracy biurowej

okresla wymagania ergonomiczne stanowiska pracy
siedzacej 1 stanowiska pracy przy komputerze
wskazuje wymagania biurowych $rodkow
technicznych i materialdéw biurowych sprzyjajace
ochronie srodowiska

organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia

W pomieszczeniu biurowym archiwum, pracowni
archiwalnej i magazynie

6)

udziela pierwszej pomocy w stanach
naglego zagrozenia zdrowotnego

D
2)
3)
)

5)
6)

7)

8)

opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany
naglego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpieczne;j
powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, np.
krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowa na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.02.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)

obstuguje urzadzenia techniki biurowe;j

1)
2)

3)

okresla zastosowanie urzadzen techniki biurowej
wystepujacych w kancelarii archiwum

stosuje instrukcje obstugi urzadzen techniki biurowej
stosowanych w archiwum

stosuje odpowiednie do rodzaju zadania zawodowego
urzadzenie techniki biurowe;j

2)

stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan

D

prowadzi komputerowa baz¢ danych zbiorow

w archiwum

prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
komputerowym

stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzgtu
biurowego

3)

przestrzega zasad obiegu pism

rozrdznia obieg pism tradycyjny i elektroniczny
wymienia przepisy kancelaryjno-archiwalne
opracowuje system obiegu dokumentéw

sporzadza instrukcj¢ kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcj¢ archiwalng

przygotowuje projekty pism przewodnich

do wdrazanych regulacji wewnatrzzaktadowych
opisuje zasady obiegu pism w kancelarii

4)

charakteryzuje systemy kancelaryjne

opisuje system kancelaryjny dziennikowy
opisuje system kancelaryjny bezdziennikowy
opisuje system kancelaryjny mieszany
opisuje system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja
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5) poshuguje si¢ terminologia z zakresu 1) okresla pojecia z zakresu archiwistyki
archiwistyki, archiwoznawstwa 2) rozrdznia archiwoznawstwo oraz archiwalng
oraz archiwalnej informacji naukowe;j informacj¢ naukowsg

3) wykorzystuje terminologi¢ z zakresu archiwistyki,
archiwizowania i archiwalnej informacji naukowej
przy tworzeniu przepisdw kancelaryjno-archiwalnych

6) rozpoznaje normy i procedury oceny 1) wymienia cele normalizacji krajowe;j
zgodnosci podczas realizacji zadan 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
zawodowych 3) rozr6znia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,

europejskiej i krajowej
4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

EKA.02.3. Organizowanie archiwum

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) wustala wyposazenie archiwum 1) opisuje elementy obligatoryjnego wyposazenia

pomieszczen archiwalnych
2) okresla parametry sprzetu do wyposazenia archiwum
3) dokonuje wyboru sprzetu do konkretnych
pomieszczen archiwum
4) planuje ustawienie sprzetu w archiwum
2) okresla zakres pracy archiwum 1) okresla zakres zadan niezbednych do funkcjonowania
archiwum
2) opisuje zasady przyjmowania dokumentow
3) opisuje zasady ewidencjonowania dokumentow
4) opisuje zasady zabezpieczania dokumentow
5) przedstawia formy udostgpniania dokumentow
6) opisuje zasady konserwacji dokumentow
7) wymienia kryteria brakowania dokumentow
8) opisuje postgpowanie w przypadku zaginigcia
lub zniszczenia dokumentu
9) okresla zasady postepowania w przypadku
zakonczenia dziatalno$ci archiwum
10) okresla harmonogram prac wykonywanych
w archiwum

3) stosuje przepisy prawa dotyczace 1) okresla wytyczne dotyczace parametrow
parametrow dla przechowywania dla przechowywania dokumentéw w archiwach
dokumentow w archiwach 2) tworzy ksiazke pomiaréw temperatury i wilgotnosci

powietrza w pomieszczeniach archiwum

3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach

4) przedstawia dziatania przeciwdziatajace powstawaniu
nieprawidlowo$ciom w zakresie warunkow
wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach
magazynowych archiwow

4) stosuje przepisy dotyczace archiwizacji 1) wymienia rodzaje danych osobowych
danych osobowych 2) okresla rodzaje danych wrazliwych

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

5) stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt, 1) okresla dokumenty wystepujace w jednostce
w tym ustala klasyfikacje, hasta organizacyjnej
i kwalifikacje jednolitego rzeczowego 2) dopasowuje do okreslonego rodzaju dokumentacji
wykazu akt hasta klasyfikacyjne zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt stosowanym w jednostce organizacyjnej
3) okresla kategorie akt
4) ustala symbole klasyfikacyjne akt
6) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno- 1) wyjasnia znaczenie poj¢cia: normatyw kancelaryjno-
archiwalne archiwalny
2) sporzadza rzeczowy wykaz akt, instrukcje
kancelaryjna i instrukcje archiwum zaktadowego
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7)

sporzadza plan pracy archiwum
zaktadowego

1)
2)
3)
4)
5)

ustala okre$lone zadania do realizacji w archiwum
okresla kolejno$¢ zadan do realizacji w archiwum
opisuje zasady sporzadzania statystyki i sprawozdan
analizuje dane do statystyki i sprawozdan
sporzadza statystyke i sprawozdania z prac
wykonywanych w archiwum

EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przyjmuje akta z komorek organizacyjnych

do archiwum

1)

2)
3)
4)
5)

sprawdza poprawnos$¢ opisu i opracowania
dokumentacji

sprawdza poprawnos$¢ spisu zdawczo-odbiorczego
nanosi sygnatury akt

rejestruje spisy akt w wykazie spisow akt

dokonuje podziatu spisow zdawczo-odbiorczych akt
zgodnie z kryterium chronologicznym i tematycznym

2)

stosuje przepisy prawa dotyczace
wykonywania ustug archiwalnych

1)

2)
3)

rozréznia podstawowe i wykonawcze akty prawa
regulujace wykonywanie ustug archiwalnych
stosuje procedury przyjmowania akt do archiwum
stosuje procedury wycofania akt z archiwum

3)

charakteryzuje zasoby archiwow
panstwowych o charakterze centralnym

1)
2)

wymienia rodzaje archiwow panstwowych

o charakterze centralnym

identyfikuje zasoby w poszczegdlnych archiwach
panstwowych o charakterze centralnym

4)

sporzadza wykazy spiséw zdawczo-
odbiorczych

1)
2)

identyfikuje elementy spisOw zdawczo-odbiorczych
wypetnia druki spisow zdawczo-odbiorczych

5)

dobiera sposdb rozmieszczenia akt
W magazynie archiwum

1)
2)
3)

4)
5)

stosuje zasady rozmieszczania akt w magazynie
archiwum

stosuje podziat przechowywania akt wedtug kategorii
AiB

stosuje podziat tematyczny i chronologiczny
przechowywania akt

stosuje wlasciwa numeracje potek i regatow
sporzadza inwentarz topograficzny

6)

ewidencjonuje i opracowuje akta

1)
2)

3)

okresla przydatnos¢ sporzadzania pomocy
ewidencyjnych w zarzadzaniu zasobami archiwum
sporzadza rézne ewidencje zasobow archiwalnych ,
np. spis materialdéw archiwalnych, spis teczek akt,
stosuje pomoce ewidencyjne w celu odszukania
dokumentacji

7)

udostepnia zasoby archiwalne

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

stosuje odpowiednie przepisy prawa dotyczace
udostgpnienia akt

prowadzi ewidencj¢ udostgpnien w oparciu o karty
udostepniania akt

stosuje zasady udostepnienia akt w pracowni
archiwum

stosuje zasady wypozyczania akt poza archiwum
rozpoznaje elementy karty udostgpniania akt
zaktada kartoteke udostepniania akt

dobiera wtasciwg metode ewidencji wypozyczen akt
poza archiwum

okresla procedury odmowy dostepu do dokumentacji
analizuje rdzne sytuacje odmowy dostgpu do
dokumentacji

10) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu

i przesytaniu danych

8)

wykonuje kwerendy, sporzadza
zaswiadczenia i odpisy oraz je wydaje

1)

2)

stosuje przepisy prawa dotyczace kopiowania
dokumentacji

sporzadza zaswiadczenie i odpis na podstawie
posiadanej dokumentacji
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3)

przeprowadza kwerende na dany temat w zasobie
archiwum

9) prowadzi dziatania profilaktyczne
i zabezpieczajace zwigzane z zasobem
aktowym

0
2)
3)

4
5)

wskazuje wlasciwe parametry do przechowywania
poszczegolnych rodzajow dokumentacji

stosuje odpowiednie opakowania zabezpieczajace
dokumentacje

wykonuje czynno$ci zwigzane z porzadkowaniem
wewnetrznym akt

wykonuje zabiegi matej konserwacji

stosuje przepisy prawa dotyczace procedur
zabezpieczenia materiatow archiwalnych przed
uszkodzeniem, zagubieniem i kradzieza

10) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci
archiwum

1)

2)

sporzadza sprawozdanie statystyczne z dziatalnosci
archiwum

sporzadza sprawozdanie opisowe z dziatalnosci
archiwum

11) popularyzuje dokumentacj¢ gromadzong
w archiwum z zachowaniem przepisoéw
dotyczacych praw autorskich, doébr
osobistych i wlasnosci intelektualne;j:

a) organizuje wystawe archiwalna
b) organizuje konferencj¢ archiwalna
c) prezentuje w mediach zasob archiwum

1)

2)
3)

4)

opracowuje plansze¢ wystawowa w oparciu

o dokumentacj¢ zgromadzong w archiwum
przygotowuje program konferencji archiwalnej
redaguje informacje¢ o zasobach archiwum do
prezentacji w mediach

stosuje przepisy prawa dotyczace praw autorskich,
dobr osobistych i whasnosci intelektualnej podczas
wykonywania zadan zawodowych zwigzanych

z popularyzacja dokumentacji gromadzonej w
archiwum

12) przeprowadza skontrum zasobu
archiwalnego

1)
2)

3)
4)

stosuje normy przeprowadzania skontrum zasobu
archiwalnego

porownuje zasdb archiwum z posiadang ewidencja
zasobu archiwalnego

sporzadza protokot z przeprowadzenia skontrum
wyjasnia rozbiezno$ci wynikajace

z przeprowadzonego skontrum zasobu archiwalnego

panstwowego

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) dokonuje oceny dokumentacji

D
2)
3)
4)

5)

dokonuje przegladu dokumentacji ze wzgledu
na okres jej przechowywania

wydziela dokumentacje, ktorej okres przechowywania

uptynat

przeprowadza analiz¢ wartosci dokumentacji, ktorej
okres przechowywania uptynat

kwalifikuje zasoby archiwalne przeznaczone

do brakowania

powotuje komisje do oceny zasoboéw archiwalnych
przeznaczonych do brakowania

2) przygotowuje i wypelnia dokumenty
niezbedne do brakowania

1)
2)

3)

przygotowuje wlasciwe druki dotyczace brakowania
dokumentacji niearchiwalnej

sporzadza spis dokumentacji przeznaczonej

do brakowania

tworzy protokdt oceny dokumentacji przeznaczone;j
do brakowania

3) wystepuje do archiwum panstwowego
z wnioskiem o zgode¢ na brakowanie

0
2)

3)

analizuje przepisy prawa dotyczace warunkow i trybu

uzyskania zgody na brakowanie

rozrdznia pojgcia: zgoda generalna i zgoda
jednorazowa na brakowanie dokumentacji
przygotowuje wniosek do archiwum panstwowego
o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
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4)

przygotowuje zestaw dokumentacji koniecznej
do uzyskania zgody do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

4) ustala sposdb niszczenia wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej

1)

2)

3)

4)

dobiera sposob niszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w zaleznosci od jej rodzaju
okresla wymagania, jakie musi spetni¢ podmiot
dokonujacy brakowania i niszczenia dokumentacji
niearchiwalnej

przygotowuje protokot zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej

odnotowuje brakowanie dokumentacji na spisach
zdawczo-odbiorczych akt

5) charakteryzuje strukture organizacyjna
archiwow panstwowych

1)

2)
3)

4)
5)

definiuje role Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych

okresla znaczenie nadzoru archiwalnego
okresla zakres zasobow archiwalnych
przechowywanych w archiwach centralnych
wskazuje archiwa wyodrgbnione

wskazuje archiwa z powierzonym zasobem
archiwalnym

6) opracowuje materialy archiwalne zgodnie
Z przepisami prawa

1)
2)

3)

stosuje przepisy prawa okreslajgce sposob
opracowywania materiatow archiwalnych

opisuje prawidlowo teczki z materiatami
archiwalnymi

porzadkuje materiaty archiwalne wewnatrz teczek

7) przygotowuje materiaty archiwalne
a) przeprowadza niezbedne zabiegi
konserwatorskie
b) przygotowuje dokumentacje
elektroniczng do przekazania do
archiwum panstwowego

do przekazania do archiwum panstwowego:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

dobiera wlasciwe formularze do danego typu
dokumentéw przy opracowywaniu dokumentacji
archiwalne;j

sporzadza elektroniczne spisy materiatdéw
archiwalnych przeznaczonych do przekazania

do archiwum panstwowego

tworzy opis materialow archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego
wykonuje prace zwigzane z mata konserwacja
dokumentacji archiwalnej

sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze jednostek
archiwalnych przekazanych archiwum panstwowego
przygotowuje paczke archiwalng w przypadku
przekazania materiatdw archiwalnych do archiwum
panstwowego drogg elektroniczng (folder dokumenty,
metadane, folder sprawy, protokét zdawczo-odbiorczy
materiatu archiwalnego)

lub likwidacji jednostki organizacyjnej

EKA.02.6. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalnej

w archiwum

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) okresla zadania w przypadku likwidacji 1) wymienia przepisy prawa dotyczace postepowania
jednostki organizacyjnej z dokumentacja w przypadku likwidacji archiwum
jednostki organizacyjnej
2) sporzadza plan uporzadkowania archiwum
3) sporzadza skontrum dokumentacji archiwalnej
4) wyjasnia ewentualne braki i nieprawidtowosci
w zasobie archiwum likwidowanej jednostki
organizacyjnej
5) ustala podmiot, ktéremu przekazuje si¢ dokumentacje
likwidowanej jednostki
2) ocenia stan uporzadkowania 1) przeprowadza skontrum dokumentacji w archiwum
i zaewidencjonowania dokumentacji 2) wskazuje stan uporzadkowania dokumentacji

niearchiwalnej
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3)

wskazuje stan uporzagdkowania dokumentacji
archiwalne;j

srodkow jezykowych w jezyku obcym

nowozytnym (ze szczegdélnym

uwzglednieniem $rodkow leksykalnych),

umozliwiajacym realizacj¢ czynnosci

zawodowych w zakresie tematow

zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

¢) z dokumentacja zwigzang z danym

4) oznacza jednostki archiwalne sygnaturami
archiwalnymi
5) sporzadza i systematyzuje ewidencje akt w obrebie
zbioru archiwalnego
3) zabezpiecza dokumentacje archiwum 1) stosuje przepisy prawa dotyczace zabezpieczenia
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
2) dobiera wyposazenie magazynu archiwum
3) stosuje odpowiednie materiaty i procedury
zabezpieczajace zbiory archiwum przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, zagubieniem
lub kradzieza
4) zabezpiecza przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zagubieniem lub kradzieza dokumentacj¢ zawierajacg
dane osobowe
4) podejmuje dziatania w przypadku 1) okresla procedury postgpowania w przypadku
uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentacji
dokumentacji archiwalne;j archiwalne;j
2) sporzadza dokumenty dotyczace przypadku
uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentacji
archiwalnej
3) podejmuje dziatania w przypadku zagubienia
lub kradziezy dokumentacji archiwalnej zawierajacej
dane osobowe
4) podejmuje dziatania w przypadku stwierdzenia
ujawnienia danych wrazliwych
5) przygotowuje akta i przekazuje 1) stosuje procedury postepowania z dokumentacja
je podmiotowi, ktory przyjmuje w razie ustania dziatalno$ci lub przeksztalcenia
dokumentacje¢ archiwalng likwidowane;j jednostki organizacyjnej
jednostki 2) sporzadza skontrum zasobu archiwalnego
3) sporzadza aktualizacj¢ ewidencji zasobow archiwum
4) zabezpiecza nieprzeterminowana dokumentacje
niearchiwalng
5) przeprowadza procedure brakowania akt,
ktorych termin przechowywania uptynat
EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje $srodki jezykowe

umozliwiajgce realizacj¢ czynnosci zawodowych

w zakresie:

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

b) urzadzen techniki biurowej i materialow
koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan

zawodem zawodowych
d) zustugami §wiadczonymi w danym e) s$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtowng mysl wypowiedzi lub tekstu
artykutowane wyraznie, w standardowe;j lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, 2) znajduje w wypowiedzi/tekscie okreslone informacje
a takze proste wypowiedzi pisemne 3) rozpoznaje zwiazki miedzy poszczegdlnymi
W jezyku obcym nowozytnym, w zakresie czgsciami tekstu
4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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umozliwiajacym realizacje zadan

zawodowych:

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

w standardowej odmianie j¢zyka

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

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne | 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych
umozliwiajgcym realizacj¢ zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
zawodowych: wskazowek, okresla zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne adekwatnie do sytuacji
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np.
komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomos¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedlug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwiagzanych z realizacja zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumialy, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych o0sob
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje

pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,

w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz

z wykonywaniem czynnos$ci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

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

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

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym

wczesniej opracowany material, np. prezentacje
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6) wykorzystuje strategie stuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego
doskonaleniu wlasnych umiejetnosci i jednojgzycznego
jezykowych oraz podnoszace §wiadomo$¢ | 2) wspoéldziata z innymi osobami, realizujac zadania
jezykowa: jezykowe
a) wykorzystuje techniki samodzielne;j 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
pracy nad jezykiem obcym rowniez za pomocg technologii informacyjno-
nowozytnym komunikacyjnych
b) wspotdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku | 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
obcym nowozytnym aby w przyblizeniu okres$li¢ znaczenie stowa
d) stosuje strategie komunikacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
i kompensacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne
EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogolnie przyjete
zawodowej normy zachowania w §rodowisku pracy

2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych

4) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa

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

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

7) wskazuje przyktady zachowan etycznych
w zawodzie

2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy

2) okresla czas realizacji zadan

3) realizuje dzialania w wyznaczonym czasie

4) monitoruje realizacj¢ zaplanowanych dziatan

5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy

3) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane | 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym
dziatania prawne

2) wykazuje swiadomos$¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

3) ocenia podejmowane dziatania

4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego
wykonywania czynno$ci zawodowych na stanowisku

pracy
4) wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwartos$cia 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje
na zmiany zycia spotecznego i gospodarczego

2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia
skutki jej wprowadzenia

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

5) stosuje techniki radzenia sobie 1) rozpoznaje zrodla stresu podczas wykonywania zadan
ze stresem zawodowych

2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych
W pracy zawodowej

4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze stresem
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5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

6) okresla skutki stresu

6) doskonali umiejetnosci zawodowe 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetenciji
niezbednych w wykonywaniu zawodu

2) analizuje wlasne kompetencje

3) wyznacza wlasne cele rozwoju zawodowego

4) planuje droge rozwoju zawodowego

5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych

7) stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
interpersonalne;j 2) stosuje aktywne metody stuchania

3) prowadzi dyskusje

4) udziela informacji zwrotnej

8) negocjuje warunki porozumien 1) charakteryzuje pozadana postawe podczas

prowadzenia negocjacji
2) wskazuje sposob prowadzenia negocjacji warunkow

porozumienia
9) stosuje metody i techniki rozwigzywania 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w
problemow zespole realizujgcym zadania

2) opisuje techniki rozwigzywania problemow

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

10) wspolpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialnos¢ za
wspolnie realizowane zadania

2) przestrzega podziatu rdl, zadan i odpowiedzialnos$ci
w zespole

3) angazuje si¢ w realizacj¢ wspolnych dziatan zespotu

4) modyfikuje sposob zachowania, uwzgledniajac
stanowisko wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu

EKA.02.9. Organizacja pracy matych zespolow

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje pracg zespolu w celu wykonania | 1) okreéla strukture grupy
przydzielonych zadan 2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji

3) planuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacj¢ okreslonego
zadania
5) komunikuje si¢ ze wspolpracownikami
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy
w grupie
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac
2) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatno$¢ poszczegodlnych czlonkéw zespotu
przydzielonych zadan do wykonania zadania
2) rozdziela zadania wedlug umiejetnosci i kompetencji
cztonkow zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan |1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie
z harmonogramem prac
2) formuluje zasady wzajemnej pomocy
3) koordynuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujacym
poszczegodlne zadania
5) monitoruje proces wykonywania zadan
6) opracowuje dokumentacj¢ dotyczaca realizacji zadania
wedlug panujacych standardow
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4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych 1) kontroluje efekty pracy zespohu
zadan 2) ocenia prace poszczegbdlnych cztonkdéw zespotu pod
wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi
odbioru prac
3) udziela wskazéwek w celu prawidlowego wykonania
przydzielonych zadan
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych
i organizacyjne wptywajace na poprawe i organizacyjnych warunkow i jako$ci pracy
warunkow i jako$ci pracy 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
majace na celu poprawe warunkow i jakosci pracy

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych
niezbe¢dne jest osiagnigcie nizej wymienionych zaktadanych efektow ksztatcenia:

EKA.03. Opracowywanie materiatdéw archiwalnych

EKA.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) okresla zagrozenia i skutki zwigzane 1) wskazuje czynniki szkodliwe wystepujace
z wystepowaniem czynnikow szkodliwych, w archiwum
niebezpiecznych i ucigzliwych 2) okresla skutki oddzialywania na organizm cztowieka
w $rodowisku pracy czynnikdw niebezpiecznych i ucigzliwych
w $rodowisku pracy (np. oswietlenie, monitory, pyly
w archiwum)
2) stosuje srodki ochrony indywidualnej i 1) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
zbiorowej podczas wykonywania zadan 1 Zycia w miejscu pracy
zawodowych 2) dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
do rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na
stanowisku pracy
3) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy
Z wymaganiami ergonomii, przepisami na stanowisku pracy biurowe;j
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, | 2) okresla wymagania ergonomiczne stanowiska pracy
ochrony przeciwpozarowej i ochrony siedzgcej i stanowiska pracy przy komputerze
srodowiska 3) wskazuje wymagania biurowych srodkow
technicznych i materialéw biurowych sprzyjajace
ochronie $rodowiska
4) organizuje dzialania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia
W pomieszczeniu biurowym archiwum, pracowni
archiwalnej i magazynie
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) obstuguje urzadzenia techniki biurowej 1) okresla zastosowanie urzadzen techniki biurowe;j
wystepujacych w kancelarii archiwum
2) stosuje instrukcje obstugi urzadzen techniki biurowej
stosowanych w archiwum
3) stosuje odpowiednie do rodzaju zadania zawodowego
urzadzenie techniki biurowej
2) stosuje programy komputerowe 1) prowadzi komputerowa baz¢ danych zbiorow
wspomagajace wykonywanie zadan w archiwum
2) prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
komputerowym
3) stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu
biurowego
4) wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci
oprogramowania komputerowego
3) przestrzega zasad obiegu pism 1) rozroznia obieg pism tradycyjny i elektroniczny
2) wymienia przepisy kancelaryjno-archiwalne
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3) opracowuje system obiegu dokumentoéw

4) sporzadza instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcje archiwalng

5) przygotowuje projekty pism przewodnich
do wdrazanych regulacji wewnatrzzaktadowych

6) opisuje zasady obiegu pism w kancelarii

4) charakteryzuje systemy kancelaryjne 1) opisuje system kancelaryjny dziennikowy

2) opisuje system kancelaryjny bezdziennikowy

3) rozréznia system kancelaryjny mieszany

4) rozrdznia system elektronicznego zarzadzania

dokumentacja
5) poshuguje si¢ terminologia z zakresu 1) okresla pojecia z zakresu archiwistyki
archiwistyki, archiwoznawstwa 2) rozroznia archiwoznawstwo oraz archiwalna
oraz archiwalnej informacji naukowe;j informacj¢ naukowa

3) wykorzystuje terminologi¢ z zakresu archiwistyki,
archiwizowania i archiwalnej informacji naukowej
przy tworzeniu przepisow kancelaryjno-archiwalnych

6) rozpoznaje whasciwe normy i procedury 1) wymienia cele normalizacji krajowej
oceny zgodnosci podczas realizacji zadan 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,

europejskiej i krajowe;j

4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

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

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) dobiera metody porzadkowania 1) dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego
dokumentacji aktowej, technicznej materiatu archiwizacyjnego
i geodezyjno-kartograficznej 2) sporzadza opis teczki do rodzaju archiwizowanego

materiatu archiwizacyjnego
3) dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju
archiwizowanego materialu

2) okresla przynalezno$¢ zespotowa i rodzaj 1) dzieli dokumentacj¢ wedtug zbiorow
dokumentacji aktowej, technicznej 2) dokonuje podzialu dokumentacji w ramach jednego
i geodezyjno-kartograficznej zbioru
3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje 1) dokonuje podziatu dokumentacji wedtug okre§lonych
dokumentacje aktows, techniczng norm
i geodezyjno-kartograficzng 2) uktada akta w archiwum wedtug kryteriow

rzeczowych lub chronologicznych
3) dokonuje klasyfikacji dokumentacji w oparciu
o jednolity rzeczowy wykaz akt
4) prowadzi dokumentacj¢ ewidencyjna
dla przejmowanych akt
5) segreguje dokumentacje w magazynie z zachowaniem
podzialu na dokumentacje¢ archiwalng i niearchiwalng
4) opracowuje inwentarze zbioru archiwalnego | 1) opracowuje inwentarz kartkowy
2) opracowuje inwentarz ksigzkowy
3) opracowuje inne formy inwentarzowe, w tym rejestry,
spisy, katalogi

5) sporzadza pomoce archiwalne 1) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze zbioro6w
dla dokumentacji aktowej, technicznej dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
i geodezyjno-kartograficznej kartograficznej

2) sporzadza wykazy akt
3) sporzadza pomoce ewidencyjne na informatycznych
no$nikach danych
EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualne;j
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
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1))

dobiera metode porzadkowania
dokumentacji audiowizualnej

1)
2)

3)

dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego
materiatu audiowizualnego

sporzadza opisy jednostek dokumentacji
audiowizualne;j

dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego

dla dokumentacji audiowizualnej

2)

segreguje, klasyfikuje 1 inwentaryzuje
dokumentacj¢ audiowizualng

1)

2)
3)

4)

dzieli dokumentacj¢ audiowizualng wedtug
aktotworcow

rozroznia typy dokumentacji audiowizualnej
dokonuje podzialu dokumentacji audiowizualnej
wedlug jednego aktotworcy

prowadzi dokumentacj¢ ewidencyjng

dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej

3)

sporzadza kopie bezpieczenstwa
dokumentacji audiowizualnej

1)

2)
3)

przenosi kopie dokumentacji audiowizualnej
na bezpieczne informatyczne nosniki danych
sporzadza mikrofilmy zabezpieczajace
sporzadza dodatkowe kopie dokumentacji
audiowizualnej

4)

sporzadza pomoce archiwalne
dla dokumentacji audiowizualnej

1)
2)

3)

opracowuje inwentarz kartkowy dla dokumentacji
audiowizualne;j

opracowuje inwentarz ksigzkowy dla dokumentacji
audiowizualnej

opracowuje inne formy inwentarzowe

dla dokumentacji audiowizualnej (np. rejestry, spisy,
katalogi)

EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych

nosnikow elektronicznych

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczeni:
1) dobiera metode opracowywania 1) stosuje przepisy dotyczace stosowania
dokumentacji zapisanej na informatycznych informatycznych no$nikow danych
nosnikach danych 2) sporzadza opisy do poszczegdlnych informacji
zawartych na informatycznych nosnikach danych
2) porzadkuje, inwentaryzuje i sporzadza 1) Kklasyfikuje informatyczne no$niki danych zawierajace
inwentarz archiwalny dokumentacji dokumentacje
na informatycznych nosnikach danych 2) rozrdéznia formy zapisu danych na informatycznych
nos$nikach danych
3) sporzadza pomoce archiwalne 1) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji
dla dokumentacji na informatycznych danych na informatycznych no$nikach danych
nos$nikach danych 2) sporzadza wykaz akt dla dokumentacji danych na
informatycznych nosnikach danych
3) sporzadza pomoce ewidencyjne dokumentacji danych
na informatycznych no$nikach danych
4) postuguje si¢ sprzetem do odtwarzania 1) korzysta z oprogramowania do archiwizacji
dokumentacji przechowywanej na dokumentow
informatycznych nos$nikach danych 2) korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji
na informatyczne nos$niki danych
3) korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji
cyfrowej na noéniki papierowe
5) sporzadza kopie bezpieczenstwa dla 1) stosuje przepisy prawa dotyczace kryteriow
dokumentacji zapisanej na informatycznych zabezpieczania dokumentacji na informatycznych
nosnikach danych no$nikach danych
2) przenosi kopie dokumentacji na bezpieczne
informatyczne nos$niki danych
3) sporzadza mikrofilmy zabezpieczajace
4) odtwarza kopie dokumentacji zapisane;j
na informatycznych nos$nikach danych w
specjalistycznych programach komputerowych
6) dobiera zabezpieczenia do poszczegdlnych | 1) dobiera rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego

do poszczegdlnych nosnikéw elektronicznych
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2) zabezpiecza nosniki elektroniczne zawierajace dane
osobowe
EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
srodkow jezykowych w jezyku obcym umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych
nowozytnym (ze szczegdlnym w zakresie:
uwzglednieniem srodkéw leksykalnych), a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
umozliwiajacym realizacje czynnoS$ci w tym zwigzanych z zapewnieniem
zawodowych w zakresie tematow bezpieczenstwa i higieny pracy
zwigzanych: b) wurzadzen techniki biurowej i materiatlow
a) ze stanowiskiem pracy i jego koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych
wyposazeniem c) procesOw i procedur zwiagzanych z realizacja
b) z glownymi technologiami zadan zawodowych
stosowanymi w danym zawodzie d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
¢) z dokumentacja zwigzang z danym zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
zawodem e) sSwiadczonych ushug, w tym obstugi klienta
d) zustugami §wiadczonymi w danym
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtdowng mysl wypowiedzi lub tekstu
artykulowane wyraznie, w standardowej lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku informacje
obcym nowozytnym, w zakresie 3) rozpoznaje zwiazki migdzy poszczegdlnymi czgsciami
umozliwiajacym realizacj¢ zadan tekstu
zawodowych: 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowa)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne | 1) opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w z czynno$ciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych
umozliwiajacym realizacje zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
zawodowych: wskazowek, okresla zasady)
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnos$ci | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym
zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
b) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne adekwatnie do sytuacji
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug
WZOTu)
4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,

nowozytnym w sposob zrozumialy,

zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych os6b
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adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢, formularz,
e-mail, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem)
w typowych sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynnos$ci
zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
z wykonywaniem czynnosci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany material, np. prezentacje
6) wykorzystuje strategie shuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego
doskonaleniu wtasnych umiejetnosci 1 jednojezycznego
jezykowych oraz podnoszace swiadomos¢ 2) wspdldziata z innymi osobami, realizujgc zadania
jezykowa: jezykowe
a) wykorzystuje techniki samodzielnej 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
pracy nad jezykiem obcym réwniez za pomoc3 technologii informacyjno-
nowozytnym komunikacyjnych
b) wspotdziata w grupie 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku | 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
obcym nowozytnym aby w przyblizeniu okres$li¢ znaczenie stowa
d) stosuje strategie komunikacyjne 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
i kompensacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne
EKA.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogolnie przyjete
zawodowej normy zachowania w $rodowisku pracy
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
4) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa
5) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem
pracy
6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy
7) wskazuje przyktady zachowan etycznych
w zawodzie
2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu
pracy
2) okresla czas realizacji zadan
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3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie

4)  monitoruje realizacj¢ zaplanowanych dziatan

5)  dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan

6) dokonuje samooceny wykonanej pracy

3) ponosi odpowiedzialnos$¢ za podejmowane 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym

dziatania prawne

2) wykazuje §wiadomos¢ odpowiedzialnosci za
wykonywang prace

3) ocenia podejmowane dziatania

4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego
wykonywania czynno$ci zawodowych na stanowisku

pracy
4) wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwartoscia 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje
na zmiany zycia spotecznego i gospodarczego

2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia
skutki jej wprowadzenia

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

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) rozpoznaje zrodia stresu podczas wykonywania
zadan zawodowych

2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem
odpowiednio do sytuacji

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych
w pracy zawodowej

4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych
jako sposoby radzenia sobie ze stresem

5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

6) okresla skutki stresu

6) doskonali umiejetnosci zawodowe 1) pozyskuje informacje zawodoznawcze dotyczace
przemystu z réznych zrodet

2)  okresla zakres umiejetnosci i kompetencji
niezb¢dnych w wykonywaniu zawodu

3) analizuje wlasne kompetencje

4) wyznacza wlasne cele rozwoju zawodowego

5) planuje drogg rozwoju zawodowego

6) wskazuje mozliwo$ci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spolecznych

7) stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
interpersonalnej 2) stosuje aktywne metody stuchania

3) prowadzi dyskusje

4) udziela informacji zwrotnej

8) negocjuje warunki porozumien 1) charakteryzuje pozadang postawe podczas
prowadzenia negocjacji

2)  wskazuje sposob prowadzenia negocjacji warunkoéw

porozumienia
9) stosuje metody i techniki rozwigzywania 1)  opisuje sposdb przeciwdziatania problemom
problemow w zespole realizujacym zadania

2) opisuje techniki rozwigzywania problemow

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

10) wspolpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialno$é za
wspolnie realizowane zadania

2) przestrzega podziatu rdl, zadan i odpowiedzialno$ci
w zespole

3) angazuje si¢ w realizacje wspolnych dziatan zespotu

4)  modyfikuje sposob zachowania, uwzgledniajac
stanowisko wypracowane wspolnie z innymi
cztonkami zespotu
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EKA.03.8.0rganizacja pracy matych zespolow

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje pracg zespolu w celu wykonania | 1) okresla strukture grupy
przydzielonych zadan 2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji

3) planuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) oszacowuje czas potrzebny na realizacje¢ okreslonego
zadania
5) komunikuje si¢ ze wspotpracownikami
6) wskazuje wzorce prawidlowej wspotpracy
W grupie
7) przydziela zadania czlonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac
2) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatno$¢ poszczegdlnych cztonkéw zespotu
przydzielonych zadan do wykonania zadania
2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci 1 kompetenc;ji
cztonkéw zespotu
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) ustala kolejnos¢ wykonywania zadan zgodnie
z harmonogramem prac
2) formutuje zasady wzajemnej pomocy
3) koordynuje realizacje¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujacym
poszczegolne zadania
5) monitoruje proces wykonywania zadan
6) opracowuje dokumentacj¢ dotyczaca realizacji zadania
wedtug panujacych standardow

4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych 1) kontroluje efekty pracy zespotu
zadan 2) ocenia prace poszczegdlnych cztonkoéw zespotu w
zakresie zgodnos$ci z warunkami technicznymi odbioru
prac

3) udziela wskazowek w celu prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan

5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych
i organizacyjne wptywajace na poprawe i organizacyjnych warunkow i jakos$ci pracy
warunkow i jakosci pracy 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne

majace na celu poprawe warunkow i jakosci pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ARCHIWISTA

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiagniccie wszystkich efektow
ksztalcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezb¢dne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie
archiwum

Pracownia organizacji i prowadzenia archiwum wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtagczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarka
sieciows, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalne;j
z dostgpem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programéw biurowych,

— pakiet programéw do ewidencjonowania dokumentacji, przenoszenia na informatyczne nosniki danych,

— kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych informatycznych nosnikach danych, wzory archiwalnych
pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

— inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze,
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— regaty archiwalne typu kompakt,

— stol do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej, stot z przezroczystym podswietlanym blatem
do dokumentacji kartograficznej, sprz¢t do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

— przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, wozek transportowy, materialy pomocnicze
(pudta, teczki tekturowe, obwoluty),

— informatory archiwalne, zestaw przepisOw prawa dotyczacych zasobow archiwalnych, funkcjonowania
archiwow, zasad postgpowania z dokumentacja w wersji drukowanej lub elektroniczne;j,

— publikacje z zakresu archiwistyki.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji: EKA.03. Opracowywanie
materialow archiwalnych

Pracownia opracowania materiatéw archiwalnych wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtagczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu, z drukarka
sieciowg, skanerem i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalne;j
z dostgpem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programow do ewidencjonowania dokumentacji, przenoszenia na informatyczne no$niki danych
i zarzadzania nia,

— kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych informatycznych no$nikach danych oraz wzory
archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

— inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze,

— regaly archiwalne typu kompakt,

— stol do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej, stot z przezroczystym podswietlanym blatem
do dokumentacji kartograficznej, sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

— informatory archiwalne, zestaw przepisow prawa dotyczacych zasobow archiwalnych, funkcjonowania
archiwow, zasad postepowania z dokumentacja w wersji drukowanej lub elektronicznej,

— publikacje z zakresu archiwistyki.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: archiwum oraz instytucje wytwarzajace rozne typy dokumentacji
archiwalnej, archiwum historyczne oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow
szkol prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACIJI
WYODREBNIONYCH W ZAWODZIED

EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin

EKA.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32

EKA.02.2. Podstawy prowadzenia archiwum 48

EKA.02.3. Organizowanie archiwum 160

EKA.02.4. Prowadzenie archiwum 192

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie 128

materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

EKA.02.6. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy 128

dokumentacji archiwalnej lub likwidacji jednostki organizacyjnej

EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 752

EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.02.9. Organizacja pracy matych zespotow?

EKA.03.0Opracowywanie materiatow archiwalnych

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
EKA.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum? 483
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EKA.03.3 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno- 160

kartograficznej

EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualne;j 128

EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych 160

EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 544+48%

EKA.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.03.8. Organizacja pracy malych zespotow?

D' W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkol, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac, z wyjatkiem szkoty policealnej ksztatcacej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalng liczb¢ godzin
wskazanych w tabeli dla efektow ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

2) Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatlcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejg¢tnosci w zakresie organizacji pracy matych

zespotow.

3 Wskazana jednostka efektow ksztalcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztalcenie zawodowe odbywa si¢ w szkole

prowadzacej ksztalcenie w tym zawodzie.
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