Zatgcznik nr 7

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA
W ZAWODZIE TECHNIK ARCHIWISTA

SYMBOL CYFROWY 348[02]

l. OPIS ZAWODU

1. W wyniku ksztalcenia w zawodzie absolwent powinien umiec:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

postugiwaC sie terminologia z zakresu archiwistyki, archiwoznawstwa
oraz archiwalnej informacji naukowej;

stosowac przepisy prawa konstytucyjnego i administracyjnego;

postugiwaC sie przepisami regulujgcymi zadania i organizacje archiwum
zaktadowego i sktadnicy akt;

postugiwac sie wspotczesnymi systemami obiegu i zarzadzania dokumentacja;
organizowacd i prowadzi¢ archiwum zaktadowe oraz sktadnice akt;

gromadzi¢, przechowywaé, opracowywac, udostepnia¢é i zabezpieczac
dokumentacje;

opracowywa¢ materialy archiwalne z wykorzystaniem roéznych nosnikow
informacji;

popularyzowa¢ dokumentacje gromadzong w archiwach;

wykorzystywac specjalistyczne programy komputerowe;

stosowac tradycyjne i elektroniczne archiwalne systemy ewidencyjne;
przestrzega¢ przepisow dotyczacych dostepu do informacji chronionych
prawem;

stosowac przepisy prawa dotyczace dziatalnosci gospodarczej w zakresie ustug

archiwalnych;



13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
zawodowych;

przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

organizowac stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

stosowa¢ przepisy Kodeksu pracy dotyczace pracownika i pracodawcy
oraz warunkow pracy;

stosowac przepisy prawa w zakresie wykonywanych zadan zawodowych;
udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;

kierowac zespotem pracownikow;

korzysta¢ z réznych zrodet informacji oraz z doradztwa specjalistycznego

w zakresie niezbednym do wykonywania zadan zawodowych.

Ksztaltowanie postaw przedsiebiorczych oraz przygotowanie do wejscia na rynek

pracy powinno przebiega¢ zaréwno w trakcie ksztatcenia zawodowego, jak i podczas

realizacji zaje¢ edukacyjnych ,Podstawy przedsiebiorczosci”.

2. Absolwent szkoty ksztalcgcej w zawodzie technik archiwista powinien by¢

przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

zakfadania, organizowania i prowadzenia archiwum zaktadowego;
gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego;
opracowywania zasobu archiwalnego;

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji archiwalnej;

opracowywania inwentarza ksigzkowego;

obstugiwania komputerowego systemu informacji archiwalnej;

zabezpieczania dokumentacji archiwalnej;

popularyzowania materiatow archiwalnych;

zarzadzania dokumentacjg w kancelariach urzedow i innych jednostkach

organizacyjnych.



BLOKI PROGRAMOWE

Zakres umiejetnosci i tresci ksztalcenia, wynikajgcy z opisu kwalifikacji

absolwenta, zawierajg nastepujace bloki programowe:

1) metody i organizacja pracy;

2) podstawy prawno-ustrojowe panstwa polskiego;

3) podstawy dziatalnosci zawodowe).

BLOK: METODY | ORGANIZACJA PRACY

1. Cele ksztatcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

charakteryzowac organizacje panstwowej stuzby archiwalnej;

postugiwac sie terminologig z zakresu archiwistyki;

stosowac przepisy prawa obowigzujgce w panstwowej stuzbie archiwalnej;
charakteryzowac systemy kancelaryjne;

okresla¢ zakres dziatalnosci archiwéw panstwowych;

opracowywac¢ materiaty archiwalne;

sporzadzac inwentarz kartkowy;

sporzadzac inwentarz ksigzkowy;

sporzadzac wstep do inwentarza;

sporzadzac instrukcje archiwalna;

postugiwac sie instrukcjg kancelaryjng i archiwalng oraz wykazem akt;

ocenia¢ dokumentacje archiwalng;

przeprowadzac brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

przygotowywac¢ materiaty archiwalne do przekazania archiwum panstwowemu;
sporzgdzac ewidencje zasobu archiwum zaktadowego;

udziela¢ konsultacji w zakresie przygotowania i przekazania dokumentaciji
do archiwum;

zabezpieczaé i udostepniac¢ zasoby archiwalne;

przygotowywa¢ dokumentacje do przekazania do archiwum zaktadowego
oraz sktadnicy akt;

organizowac¢ archiwum zaktadowe oraz sktadnice akt;



20)
21)
22)
23)
24)
25)

wykorzystywac archiwalne systemy informacyjne;

popularyzowac zasoby archiwalne;

postugiwac sie urzadzeniami technicznymi stosowanymi w archiwach;
charakteryzowac¢ zasoby krajowych archiwow centralnych;

okreslac zakres prac archiwalnych w kancelarii urzedu;

nawigzywac¢ wspotprace z archiwami i instytucjami gromadzacymi materiaty

archiwalne.

2. Tresci ksztalcenia (dziaty programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

organizacja i zadania panstwowej stuzby archiwalnej;
podstawowe pojecia, zasady i normy archiwalne;
przepisy prawa dotyczgce archiwéw;

prace archiwalne w kancelarii urzedu;
ustawodawstwo archiwalne;

klasyfikacja i kwalifikacja materiatéw archiwalnych;
system informacji w archiwach;

metody opracowywania materiatow archiwalnych;
ocena archiwalna dokumentacji;

organizacja i zadania archiwum zakladowego oraz sktadnicy akt;
udostepnianie i popularyzacja zasobu archiwalnego;
system informacyjno — wyszukiwawczy;

zasoby centralnych archiwoéw w Polsce;

wspotpraca archiwow zaktadowych z panstwowg stuzbg archiwalna.

BLOK: PODSTAWY PRAWNO — USTROJOWE PA NSTWA

POLSKIEGO

1. Cele ksztatcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)

wykorzystywac¢ wiedze dotyczacg zasad ustroju oraz struktury organizacyjne;j

wiadz na ziemiach polskich w XIX i XX wieku;



2)

3)

4)
5)

6)

okreslac wplyw przemian administracyjnych i terytorialnych panstwa
na ksztatltowanie i narastanie narodowego zasobu archiwalnego;

okresla¢c organizacje oraz rodzaje dziatalnosci administracji rzadowe]
i samorzgdowej;

charakteryzowac podziat terytorialno - administracyjny panstwa,;

postugiwa¢ sie terminologia z zakresu prawa konstytucyjnego
i administracyjnego;

korzystac ze zrodet prawa konstytucyjnego i administracyjnego.

2. Tresci ksztalcenia (dziaty programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujgcych dziatach programowych:

1)
2)
3)
4)
5)

ustroj i struktura organizacyjna wtadz na ziemiach polskich w XIX i XX wieku;
zasady ustroju Il Rzeczypospolitej;

ustroj Polskiej Rzeczypospolitej Ludowej;

zmiany ustrojowe w Polsce po 1989 r.;

prawo konstytucyjne i administracyjne.

BLOK: PODSTAWY DZIALALNO SCI ZAWODOWEJ

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

postugiwaC sie terminologia z zakresu archiwistyki, archiwoznawstwa
oraz archiwalnej informacji naukowej;

charakteryzowa¢ systemy informacyjne dotyczace nauki, administracji
i gospodarki;

charakteryzowac krajowg infrastrukture informacyjna;

charakteryzowac i klasyfikowac¢ zrédta informacii;

postugiwac sie archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym;

stosowac rézne formy udostepniania informacji;

postugiwac sie edytorami tekstow i arkuszami kalkulacyjnymi;

wprowadzac i modyfikowac informacje w bazie danych;

wyszukiwac i sortowac informacje w bazie danych;

obstugiwac biurowe urzadzenia techniczne;

5



11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)
30)

31)
32)
33)

wykonywac prace kancelaryjne;

obstugiwac interesantow;

sporzadzac odpisy i wypisy z dokumentow;

sporzadzac pisma urzedowe;

wyjasnia¢ mechanizmy funkcjonowania gospodarki rynkowej;

rozréznia¢ formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw ustugowych;
sporzgdza¢ dokumenty niezbedne do podejmowania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

sporzadzac budzet i planowac rozwaj firmy;

stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowigzkéw pracownika
i pracodawcy oraz warunkéw pracy;

stosowac prawa dotyczace dziatalnosci zawodowej;

podejmowac dziatania zwigzane z poszukiwaniem pracy;

sporzadza¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;

komunikowac¢ sie z uczestnikami procesu pracy;

prowadzi¢ negocjacje;

rozwigzywac problemy w zakresie wykonywanych zadan zawodowych;
podejmowac decyzje w zakresie wykonywanych zadan zawodowych;
wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisami ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska;
okresla¢ wptyw zmeczenia fizycznego i psychicznego na efektywnosc¢ pracy;
organizowaé stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie niezbednym do realizacji zadan
zawodowych;

organizowac¢ doskonalenie zawodowe pracownikow;

udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;

przestrzegac¢ zasad etyki.

2. Tresci ksztalcenia (dziaty programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:

1)
2)
3)

terminologia informacyjna;
organizacje i systemy informacyjne krajowe i miedzynarodowe;

klasyfikacje zrodet informacii;



4) metodyka tworzenia opracowan informacyjnych;
5) archiwalny system ewidencyjno-informacyjny;
6) edytory tekstow i arkusze kalkulacyjne;
7) zasady budowy baz danych;
8) administrowanie bazami danych;
9) praca biurowa;
10) obstuga interesantéw;
11) odpisy i wpisy z dokumentow;
12) pisma urzedowe;
13) gospodarka rynkowa,;
14) formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw ustugowych;
15) dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
16) struktura budzetu;
17) plan rozwoju przedsiebiorstwa;
18) wybrane przepisy prawa pracy;
19) przepisy prawa dotyczace dziatalnosci zawodowej;
20) metody poszukiwania pracy;
21) dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;
22) zasady i metody komunikowania sie;
23) elementy socjologii i psychologii pracy;
24) bezpieczenstwo i higiena pracy;
25) ochrona przeciwpozarowa i ochrona srodowiska;
26) zagrozenia i profilaktyka w srodowisku pracy;
27) elementy ergonomii;
28) jezyk obcy zawodowy w zakresie czterech kompetencji jezykowych;
29) formy doskonalenia zawodowego;
30) zasady udzielania pierwszej pomaocy;,
31) etyka.



lll. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Nazwa bloku programowego Minimalna liczba godzin w okresie ksztatcenia
w % *
Metody i organizacja pracy 40

Podstawy prawno-ustrojowe

. . 15
panstwa polskiego
Podstawy dziatalnosci
. 35
zawodowej
Razem 90**

* Podziat godzin na bloki programowe dotyczy ksztalcenia w szkotach dla
miodziezy i w szkotach dla dorostych (w formie stacjonarnej i zaocznej).
** Pozostatle 10% godzin jest przeznaczone do rozdysponowania przez autoréw

programow nauczania na dostosowanie ksztatcenia do potrzeb rynku pracy.

V. ZALECANE WARUNKI REALIZACJI TRE SCI
KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Do realizacji tresci ksztatcenia, ujetych w blokach programowych, odpowiednie
sq nastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:
1) pracownia archiwalna;
2) pracownia komputerowa;
3) pracownia jezyka obcego.
Pracownia archiwalna powinna by¢ wyposazona w:
1) kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych nosnikach informaciji;
2) wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych:
a) inwentarze,
b) przewodniki,

c) informatory,



d) katalogi,
e) indeksy,
f) karty inwentarzowe,
g) drukiiformularze;
3) przyrzady pomiarowe:
a) higrometry,
b) termometry;
4) pudta, obwoluty, teczki do zabezpieczania materiatow archiwalnych.
Pracownia komputerowa powinna by¢ wyposazona w:
1) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia);
2) pakiet programéw biurowych;
3) specjalistyczne oprogramowanie;
4) drukarki;
5) skaner.
Pracownia jezyka obcego powinna by¢ wyposazona w:
1) zestawy tasm audio z nagranymi tekstami;
2) plansze: odmiany czasownikéw, rzeczownikow, wyjatki;
3) publikacje, informatory archiwalne;

4) kserokopie akt w jezyku obcym.

Pracownie powinny sktadac sie z sali lekcyjnej i zaplecza magazynowo-socjalnego.
W sali lekcyjnej nalezy zapewni¢ stanowisko pracy dla nauczyciela i odpowiednig

liczbe stanowisk pracy dla uczniéw.

Praktyczna nauka zawodu moze odbywa¢ sie w pracowniach szkolnych

oraz réznego typu archiwach.



