Technik archiwista Praktyka zawodowa

Cele ogolne

NoohkwbNrE

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

Ksztaltowanie umiejgtnosci prowadzenia dokumentacji archiwalne;.

Rozwijanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji archiwalnej technika komputerows;

Ksztattowanie umiej¢tnosci archiwizowania dokumentacji jednostki organizacyjnej;

Rozwijanie umiejgtnosci stosowania zasad etykiety w komunikacji biurowej.

Ksztattowanie umiejetnosci prowadzenia ewidencji zasobow archiwalnych.

Rozwijanie umiejetnosci wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego w zarzadzaniu
zasobami archiwalnymi.

Poznawac¢ specyfike pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy archiwalne;.

Cele operacyjne

Shuchacz potrafi:
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Opisa¢ elementy obowigzkowego wyposazenia pomieszczen archiwalnych

Okresli¢ parametry sprzetu do wyposazenia archiwum

Sporzadzi¢ ksigzke pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
Prowadzi¢ rejestr temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynach

Prowadzi¢ ewidencje¢ udostepnien w oparciu o karty udostepniania akt

Zidentyfikowaé elementy karty udostgpniania akt

Zatozy¢ kartoteke udostepniania akt

Zastosowac zasady rozmieszczania akt w magazynie archiwum

Zastosowac podzial przechowywania akt wedlug kategoriiaib

. Zastosowac podziat tematyczny i chronologiczny przechowywania akt

. Zastosowac wlasciwg numeracj¢ potek i regatow

. Sporzadzi¢ inwentarz topograficzny

. Wymieni¢ pomoce ewidencyjne w celu odszukania dokumentacji

. Dobra¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego

. Sporzadzi¢ opis teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego

. Dobra¢ rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu
. Dokona¢ podziatu dokumentacj¢ wedlug zbiorow

. Dokona¢ podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru

. Uktada¢ akta w archiwum wedtug kryteriow rzeczowych lub chronologicznych

. Dokona¢ podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm

. Prowadzi¢ dokumentacj¢ ewidencyjng dla przejmowanych akt

. Segregowac¢ dokumentacje w magazynie z zachowaniem podziatu na dokumentacje archiwalng i niearchiwalng
. Dobra¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego materialu audiowizualnego

. Sporzadzi¢ opisy jednostek dokumentacji audiowizualnej

. Dobra¢ rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji audiowizualnej

. Dzieli dokumentacj¢ audiowizualng wedtug aktotworcow

. Rozrozni¢ typy dokumentacji audiowizualnej

. Dokona¢ podzialu dokumentacji audiowizualnej wedtug jednego aktotworcy

. Prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanej dokumentacji audiowizualnej
. Wymieni¢ informatyczne nosniki danych zawierajace dokumentacje

. Skorzysta¢ z oprogramowania do archiwizacji dokumentow

. Przenosi¢ kopie dokumentacji na bezpieczne informatyczne nosniki danych

. Sporzadzi¢ mikrofilmy zabezpieczajace



34. Odtworzy¢ kopie dokumentacji zapisanej na informatycznych no$nikach danych w specjalistycznych
programach komputerowych

35. Dobra¢ rodzaj zabezpieczenia zewngtrznego do poszczegdlnych nosnikow elektronicznych

36. Zabezpieczy¢ nosniki elektroniczne zawierajace dane osobowe

Prowadzenie archiwum
1. Zakres pracy archiwum

— opisywac zasady przyjmowania dokumentow, ewidencjonowania dokumentow,
zabezpieczania dokumentow

— przedstawia¢ formy udostgpniania dokumentéw

— opisa¢ zasady konserwacji dokumentow

— wymienia¢ kryteria brakowania dokumentow

—  opisa¢ postgpowanie w przypadku zaginiecia lub zniszczenia dokumentu

— opisac¢ zasady sporzadzania statystyki i sprawozdan

—  okreslac kolejno$¢ zadan do realizacji w archiwum

—  sporzadzié zakres zadan niezb¢dnych do funkcjonowania archiwum

—  okresla¢ harmonogram prac wykonywanych w archiwum

— ustali¢ okre$lone zadania do realizacji w archiwum

— analizowa¢ dane do statystyki i sprawozdan

—  sporzadzi¢ statystyke i sprawozdania z prac wykonywanych w archiwum

2. Wyposazenie i magazynowanie dokumentéw w archiwum

— opisywac elementy obowigzkowego wyposazenia pomieszczen archiwalnych

—  okres$la¢ parametry sprzetu do wyposazenia archiwum

—  sporzadzi¢ ksiazke pomiarow temperatury i wilgotnosci powietrza
W pomieszczeniach archiwum

—  prowadzic rejestr temperatury i wilgotnos$ci powietrza w magazynach

— dokona¢ wyboru sprzetu do konkretnych pomieszczen archiwum

— planowac ustawienie sprzetu w archiwum

—  ustala¢ okre$lone zadania do realizacji w archiwum

—  okresla¢ wytyczne dotyczace parametrow dla przechowywania dokumentéw w
archiwach

3. Dokumentacja w archiwum

— prowadzi¢ ewidencj¢ udostepnien w oparciu o karty udostepniania akt

— identyfikowaé elementy karty udostepniania akt

—  zaktada¢ kartoteke udostepniania akt

— zastosowa¢ zasady rozmieszczania akt w magazynie archiwum

—  zastosowac podzial przechowywania akt wedtug kategorii A i B

— zastosowaé podzial tematyczny i chronologiczny przechowywania akt

—  zastosowaé wlasciwg numeracje potek i regatow

— sporzadzi¢ inwentarz topograficzny

— wymieni¢ pomoce ewidencyjne w celu odszukania dokumentacji

— analizowac¢ rézne sytuacje odmowy dostepu do dokumentacji

—  przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesylaniu danych

—  zastosowac¢ udostepnienia akt w pracowni archiwum

—  sporzadzi¢ rézne ewidencje zasobow archiwalnych np. spis materiatow
archiwalnych, spis teczek akt, opracowywaé odpowiednie przepisy prawa
dotyczace udostepnienia akt

— sporzadzi¢ pomoce ewidencyjne



Gromadzenie i opracowywanie dokumentacji audiowizualnej
opracowywanie dokumentacji aktowej

1.

2.

dobra¢ rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu archiwizacyjnego
sporzadzi¢ opis teczki do rodzaju archiwizowanego materialu archiwizacyjnego
dobra¢ rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju archiwizowanego materiatu
dzieli¢ dokumentacj¢ wedlug zbiorow

dokona¢ podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru

uktada¢ akta w archiwum wedhug kryteriow rzeczowych lub chronologicznych
dokona¢ podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm

prowadzi¢ dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanych akt

segregowa¢ dokumentacj¢ w magazynie z zachowaniem podziatu na dokumentacjg
archiwalng i niearchiwalna

Dokumentacja audiowizualna

wymienia¢ informatyczne no$niki danych zawierajace dokumentacje
korzysta¢ z oprogramowania do archiwizacji dokumentow

korzysta ze sprzgtu do przenoszenia dokumentacji na informatyczne nosniki
danych

przenosi¢ kopie dokumentacji na bezpieczne informatyczne nosniki

danych

sporzadzi¢ mikrofilmy zabezpieczajace

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

dobra¢ rodzaj zabezpieczenia zewngtrznego do poszczegodlnych nosnikow
elektronicznych

zabezpiecza¢ nosniki elektroniczne zawierajace dane osobowe

sporzadzi¢ opisy do poszczegdlnych informacji zawartych na

rozrozni¢ formy zapisu danych na informatycznych nosnikach danych
sporzadzi¢ pomoce ewidencyjne dokumentacji danych na informatycznych
no$nikach danych



