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Profesjonalna Szkota Policealna Kwalifikacji Zawodowych dla Dorostych w Zgierzu

Program praktyki zawodowej dla zawodu

Technik Archiwista

Semestr Il - praktyka w archiwum

Czas trwania praktyki - 2 tygodnie

Praktyka zawodowa cz. |

1. Szczegoétowe cele ksztatcenia:

W wyniku ksztatcenia stuchacz powinien umie¢:

e zastosowal zasady organizacji stanowiska pracy w pomieszczeniu biurowym

archiwum, pracowni i pomieszczeniu magazynowym,
e zastosowac przepisy dotyczace dziatalnosci gospodarczej w archiwum,
e dobrac odpowiedni system obiegu akt i zarzagdzania dokumentami,
e dokonaé wyboru wiasciwego wyposazenia archiwum,
e rozplanowad ustawienie sprzetu w archiwum,
e zidentyfikowa¢ zadania wykonywane w archiwum,
e sporzadzi¢ plan pracy archiwum,
e zidentyfikowa¢ dokumenty wystepujgce w biurze,
e ustali¢ klasyfikacje, kwalifikacje i hasta rzeczowe dla dokumentéw,
e rozrdznic¢ zadania wykonywane w kancelarii,
e okresli¢ zasady pracy kancelarii,
e rozrdéznié¢ zadania wykonywane w archiwum,
e okresli¢ zasady pracy archiwum,

e dokonad interpretacji poje¢ normatywy kancelaryjno-archiwalne.
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2. Program praktyki:

Cz. | Prowadzenie archiwum

Stuchacz po realizacji zaje¢ potrafi:
e zastosowal zasady organizacji stanowiska pracy w pomieszczeniu biurowym
archiwum, pracowni i pomieszczeniu magazynowym,
e zastosowac przepisy dotyczace dziatalnosci gospodarczej w archiwum,
e dobrac odpowiedni system obiegu akt i zarzgdzania dokumentami,
e dokonaé wtasciwego wyposazenia archiwum,
e rozplanowad ustawienie sprzetu w archiwum,
e zidentyfikowaé zadania wykonywane w archiwum,
e sporzadzi¢ plan pracy archiwum,
e zidentyfikowaé¢ dokumenty wystepujace w biurze,
e ustali¢ klasyfikacje, kwalifikacje i hasta rzeczowe dla dokumentéw,
e rozroznic¢ zadania wykonywane w kancelarii,
e okresli¢ zasady pracy kancelarii,
e rozrézni¢ zadania wykonywane w archiwum,
e okresli¢ zasady pracy archiwum,

e dokonad interpretacji poje¢ normatywy kancelaryjno-archiwalne.

Planowane zadania (¢wiczenia)
Stuchacze w trakcie praktyki zawodowej wykonujg zadania w rzeczywistych warunkach
pracy:

e wypetnianie spiséw zdawczo - odbiorczych,

e wypetnianie wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych,

e sporzadzanie sSrodkéw ewidencyjnych,

e na podstawie otrzymanych wzoréw opracujg wymienione dokumenty, dobierajac

niezbedne druki i formularze.
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Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢ konfrontacje, poszerzenie wiedzy i umiejetnosci
uzyskane w szkole. Zadania realizowane przez stuchaczy w trakcie praktyki zawodowej sg
skorelowane z tresciami programowymi nauczania zrealizowanych w szkole. Celem praktyki
zawodowej jest doskonalenie umiejetnosci opanowanych w szkole, w rzeczywistych
warunkach pracy. W trakcie realizacji programu praktyki stuchacze powinni doskonali¢
umiejetnosci wykonywania okreslonych zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Wskazane jest dostosowywanie sposobu realizacji programu praktyki zawodowej do
specyfiki placowki. Podczas praktyki stuchacze powinni poznac¢ realne warunki pracy.
Stuchacze powinni dokumentowaé przebieg praktyki zawodowej w dzienniczku praktyk.
Bardzo wazne jest ksztattowanie odpowiedzialnosci za wykonywang prace oraz wdrazanie do
samokontroli, przed przystgpieniem stuchaczy do wykonywania prac, nalezy zapoznac ich z

przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy.

Srodki dydaktyczne
1. Wzory dokumentéw i formularzy niezbednych do prowadzenia archiwum.
2. Materiaty i sprzet biurowy.
3. Akty prawne.
4. Filmy dydaktyczne.
5

Specjalistyczne programy komputerowe.

Zalecane metody dydaktyczne
Warunkiem osiggniecia zatozonych efektéw ksztatcenia jest dobdr odpowiednich metod i

form ksztatcenia. Stuchacze beda wykonywali zadania zawodowe w rzeczywistych warunkach

pracy.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy w grupach i indywidualnie.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
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Znajomosc¢ aktow prawnych dotyczgcych prowadzenia archiwum zaktadowego. Poprawnosé
realizacji wykonywanych ¢wiczen nalezy oceniaé zaréwno w trakcie, jak i po ich wykonaniu.
Wskazane jest, aby nauczyciel na biezgco analizowat popetniane btedy oraz zachecat

stuchaczy do poszukiwania prawidtowych rozwigzan.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace
Dostosowanie warunkow, $rodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci

stuchacza.
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