Szkota Policealna Wojewddztwa tédzkiego w Zgierzu

Program praktyki zawodowej dla zawodu
Technik Archiwista

Semestr Il - czas trwania - 2 tygodnie - 70 godz.

Semestr lll - czas trwania - 2 tygodnie - 70 godz.

Miejsce odbycia praktyki: archiwum oraz instytucje wytwarzajgce rézne typy dokumentacji
archiwalnej, archiwum historyczne.

. Cele ogdlne praktyki zawodowej

Rozwijanie umiejetnosci identyfikowania w praktyce zasad dziatania jednostki organizacyjne;j.

e Ksztaftowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji archiwalnej

e Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji archiwalnej technika
komputerowa

e Ksztattowanie umiejetnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej

e Rozwijanie umiejetnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowej

e Ksztafttowanie umiejetnosci prowadzenia ewidencji zasobéw archiwalnych

e Rozwijanie umiejetnosci  wykorzystania  specjalistycznego  oprogramowania
komputerowego w zarzgdzaniu zasobami archiwalnymi

e Poznawad specyfike pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy archiwalnej

Il. Po zrealizowaniu praktyki stuchacz powinien umie¢:

e opisac elementy obowigzkowego wyposazenia pomieszczen archiwalnych

e okresli¢ parametry sprzetu do wyposazenia archiwum

e sporzadzi¢ ksigzke pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach
archiwum

e prowadzi¢ rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach

e prowadzi¢ ewidencje udostepnien w oparciu o karty udostepniania akt

e zidentyfikowaé elementy karty udostepniania akt

e zatozyc¢ kartoteke udostepniania akt

e zastosowad zasady rozmieszczania akt w magazynie archiwum

e zastosowac podziat przechowywania akt wedtug kategorii Ai B

e zastosowac podziat tematyczny i chronologiczny przechowywania akt

e zastosowaé wtasciwg numeracje potek i regatéw

e sporzadzi¢ inwentarz topograficzny
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e wymieni¢ pomoce ewidencyjne w celu odszukania dokumentacji

e dobrac rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego

e sporzadzi¢ opis teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego

e dobrac rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu

e dokona¢ podziatu dokumentacje wedtug zbioréw

e dokona¢ podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru

e uktadaé akta w archiwum wedtug kryteridw rzeczowych lub chronologicznych

e dokona¢ podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm

e prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanych akt

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

e dobrac rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu audiowizualnego sporzadzic¢
opisy jednostek dokumentacji audiowizualnej

e dobrac rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji audiowizualnej

e dzieli dokumentacje audiowizualng wedtug aktotwoércow

e rozrdéznié typy dokumentacji audiowizualnej

e dokonaé podziatu dokumentacji audiowizualnej wedtug jednego aktotwodrcy

e prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej

e wymieni¢ informatyczne nosniki danych zawierajgce dokumentacje

e skorzystac z oprogramowania do archiwizacji dokumentéw

e przenosi¢ kopie dokumentacji na bezpieczne informatyczne nosniki danych

e sporzadzi¢ mikrofilmy zabezpieczajace

e odtworzy¢ kopie dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych w
specjalistycznych programach komputerowych

e dobra¢ rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego do poszczegdlnych nosnikéw
elektronicznych

e zabezpieczyé nosniki elektroniczne zawierajgce dane osobowe

I1l. Materiat nauczania

l. Prowadzenie archiwum

1. Zakres pracy archiwum

e opisywanie zasad przyjmowania dokumentéw, ewidencjonowania dokumentow,
zabezpieczania dokumentéw

e przedstawianie formy udostepniania dokumentow

e opisanie zasady konserwacji dokumentow

e wymienianie kryteria brakowania dokumentow

e opisanie postepowanie w przypadku zaginiecia lub zniszczenia dokumentu

e opisanie zasady sporzgdzania statystyki i sprawozdan
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2.Wyposazenie i magazynowanie dokumentow w archiwum

opisanie elementéw obowigzkowego wyposazenia pomieszczen archiwalnych
okreslanie parametrow sprzetu do wyposazenia archiwum

sporzadzanie ksigzki pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach
archiwum

prowadzenie rejestru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach

3.Dokumentacja w archiwum

prowadzenie ewidencji udostepnief w oparciu o karty udostepniania akt

identyfikowanie elementéw karty udostepniania akt

zakfadanie kartoteki udostepniania akt

zastosowanie zasad rozmieszczania akt w magazynie archiwum

zastosowanie podziatu przechowywania akt wedtug kategorii A i B

zastosowanie podziatu tematycznego i chronologicznego przechowywania akt

zastosowanie wtasciwej numeracji pétek i regatow

sporzgdzenie inwentarza topograficznego

wymienienie pomocy ewidencyjnych w celu odszukania dokumentacji
Gromadzenie i opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

1.0pracowywanie dokumentacji aktowej

dobranie rodzaju opakowania do archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego
sporzadzenie opisu teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego
dobranie rodzaju spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu
dzielenie dokumentacji wedtug zbioréw

dokonanie podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru

uktadanie akt w archiwum wedtug kryteriéw rzeczowych lub chronologicznych
dokonanie podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm

prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej dla przejmowanych akt

segregowanie dokumentacji w magazynie z zachowaniem podziatu na dokumentacje
archiwalng i niearchiwalna

2.Dokumentacja audiowizualna

dobranie rodzaju opakowania do archiwizowanego materiatu audiowizualnego
sporzgdzanie opisu jednostek dokumentacji audiowizualnej

dobranie rodzaju spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji audiowizualnej
dzielenie dokumentacji audiowizualnej wedtug aktotworcow

rozroznianie typow dokumentacji audiowizualnej

dokonanie podziatu dokumentacji audiowizualnej wedtug jednego aktotworcy
prowadzenie  dokumentacji ewidencyjng dla przejmowanej  dokumentacji
audiowizualnej
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3.Dokumentacja na informatycznych nosnikach danych

e wymienianie informatyczne nosniki danych zawierajgce dokumentacje

e korzystanie z oprogramowania do archiwizacji dokumentéw

e korzystanie ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji na informatyczne nos$niki danych

e przenoszenie kopii dokumentacji na bezpieczne informatyczne nosniki danych

e sporzadzanie mikrofilméw zabezpieczajgce

e odtwarzanie kopii dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych
w specjalistycznych programach komputerowych

e dobranie rodzaju zabezpieczenia zewnetrznego do poszczegdlnych nosnikow
elektronicznych

e zabezpieczanie nosnikdw elektronicznych zawierajgce dane osobowe

IV. Warunki realizacji:

Zakres tresci realizowanych podczas praktyki zawodowej nalezy dostosowac do potrzeb i
mozliwosci lokalnego rynku pracy. Zajecia powinny odbywac sie na samodzielnym stanowisku
pracy. Formy pracy uczniéw powinny uwzglednia¢ dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod
i form ksztatcenia do potrzeb oraz mozliwosci praktykanta

V.Srodki dydaktyczne:

e wewnetrzne przepisy prawne regulujgce funkcjonowanie archiwum

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

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

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

VI. SPRAWDZANIA OSIAGNIEC StUCHACZA:

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno byé dokonywana za pomocg obserwacji pracy
stuchaczy podczas wykonywania zadan praktycznych.
W trakcie realizacji kontroli i oceny przebiegu praktyki nalezy uwzglednic:
- zaangazowanie,
etyke zawodowsa,
kulture osobistg,
rzetelnos¢ w wykonywaniu zleconych zadan,
wykorzystanie wiadomosci teoretycznych w praktycznym dziataniu,
elastycznos¢ dziatania i kreatywnosc,
punktualnosé.
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