Karta Pracy nr KP/A.63

Pracuje w archiwum banku od 3 lat. Moja praca polega

na katalogowaniu, porzadkowaniu i archiwizowaniu

otrzymanej dokumentacji, a takze na odnajdywaniu

w archiwum potrzebnych dokumentéw i wydawaniu

ich na prosbe zainteresowanych oséb. Moja praca

e wymaga ode mnie duzej doktadnosci i skupienia uwagi
c ® po to, aby we wiasciwy sposéb opisa¢ dokumenty,
aby nikt nie miat potem problemu z ich odnalezieniem.

I. CWICZENIA NA ROZPOZNAWANIE SWOICH PREDYSPOZYCJI/PRZEKONAN DOT. DANEJ
KWALIFIKACJI

1. Burza mdzgow

Cel: Zapoznanie sie z aktualnym stanem wiedzy uczniéw na temat danej kwalifikacji.
Pomoce: tablica, kreda/marker, kartka, dtugopis
Czas: 15 minut

Instrukcja: Nauczyciel podaje i zapisuje na tablicy nazwe kwalifikacji. Wskazuje, aby uczniowie
zanotowali jak najwiecej skojarzen zwigzanych z dang kwalifikacjg. Nastepnie uczniowie zostajg
podzieleni na grupy 4-5 osobowe i majg za zadanie wspdlnie wypisaé skojarzenia — od tych, ktére
pojawity sie najczesciej do tych, ktére pojawity sie najrzadziej. Nauczyciel losowo wybiera jedng
grupe, ktdrej przedstawiciel wypisuje na tablicy skojarzenia. Pozostate grupy uzupetniajg spis o hasta,
ktore nie zostaty wczesniej wymienione. Nauczyciel wraz z uczniami tgczy skojarzenia w grupy.
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2. Sortowanie

Cel: Przypisanie przez ucznia wartosci poszczegdlnym czynnikom istotnym w omawianej kwalifikacji.
Pomoce: kartka, dtugopis
Czas: 30-45 minut

Instrukcja: Nauczyciel rozdaje uczniom tabele zawierajacg liste stwierdzed dotyczacych danej
kwalifikacji. Stwierdzenia obejmujg cztery obszary: Cechy Charakteru, Zainteresowania, Warunki
Pracy i Warunki Zdrowotne. Zadaniem ucznia jest wskazanie, na ile kolejne stwierdzenia sg zgodne
z rzeczywistoscig. Uczent ma do dyspozycji zakres punktowy od 1 do 5, gdzie 1 oznacza , nie zgadzam
sie”, a 5 — ,,zgadzam sie”. Nauczyciel pozostawia uczniom czas na uzupetnienie tabeli (5 minut) oraz
zsumowanie punktacji w poszczegdlnych obszarach ¢wiczenia (CC, Z, WP, WZ oraz catkowita liczba
punktow ze wszystkich obszaréw). Istniejg dwie mozliwosci przeprowadzenia dalszego etapu:

» wybrane osoby zostajg poproszone o przeanalizowanie uzyskanych wynikéw w kolejnych
stwierdzeniach — np. cztery osoby na forum przedstawiajg po pie¢ kolejnych stwierdzen prdbujac
wyjasni¢, dlaczego przyznaty konkretng liczbe punktéw. Nauczyciel wskazuje na konkretne
zainteresowania, cechy charakteru, warunki pracy i warunki zdrowotne w przypadku omawianej
kwalifikacji,

lub

» uczniowie wraz z nauczycielem analizujg swoje wyniki na podstawie zbiorczej tabeli punktowej
zamieszczonej w rozdziale ,Wyniki i interpretacja”. Wybrane/chetne osoby wypowiadajg sie na
forum klasy, czy zgadzajg sie z danym wynikiem i dlaczego tak/nie. Nastepnym krokiem jest wspdlna
analiza obszaréw, ktére wymagatyby pracy, aby w przysztosci méc wykonywac dang kwalifikacje.

Instrukcja dla ucznia: Przeczytaj kolejne stwierdzenia w tabeli i przypisz im konkretne wartosci
od 1 do 5, gdzie 1 oznacza ,Nie zgadzam sie” a 5 — ,,Zgadzam sie”. Nie sugeruj sie tym, jak powinno
by¢, tylko jak jest w Twoim przypadku. Wybrang liczbe punktéw otocz koétkiem, a nastepnie zlicz
wyniki w poszczegdlnych obszarach oraz catkowitg liczbe punktow.

Obszar  Stwierdzenie Punkty Razem
cC Bardzo doktadnie wykonuje powierzone mi zadania, | 1 2 3 4 5

zwracam uwage na najdrobniejsze szczegdty.

Dobra pamiec i podzielno$¢ uwagi to niewatpliwie moje | 1 2 3 4 5

mocne strony.

Jestem bardzo cierpliwy/a, trudno wyprowadzi¢ mnie | 1 2 3 4 5

z réwnowagi.

Odpowiedzialnie podchodze do powierzonych mi zadan.
Posiadam umiejetnosc analitycznego myslenia.
Uwazam, ze jestem spostrzegawczy.
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WP Potrafie przez dtuiszy czas skoncentrowac sie na
wykonywaniu jednej czynnosci.

Duzg uwage przyktadam do porzadku w swoim | 1 2 3 4 5
najblizszym otoczeniu.

Wole pracowac w spokoju i ciszy niz pod presjg czasu. 1 2 3 4 5
Wykonywanie czynnosci monotonnych nie meczy mnie. | 1 2 3 4 5
Moge pracowacd zardwno samodzielnie jak i w zespole. 1 2 3 4 5
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Z Lubie rozwigzywaé rdéine zagadki wymagajace | 1 2 3 4 5
logicznego myslenia.
Bardzo ciekawi mnie poznawanie historii moich | 1 2 3 4 5
przodkow.
Czytanie ksigzek sprawia mi przyjemnos¢, dzieki nim | 1 2 3 4 5
rozwijam swoje zainteresowania.
Lubie spedzaé czas przed komputerem w poszukiwaniu | 1 2 3 4 5
réznych ciekawych informacji w Internecie.
Moje zainteresowania sg typowo humanistyczne. 1 2 3 4 5
Pomaganie innym daje mi wiele satysfakgcji. 1 2 3 4 5
Wz Prace, w ktérych potrzebna jest zrecznosc rgk, nie 1 2 3 4 5
stanowig dla mnie problemu.
Mam bardzo dobry wzrok oraz pamie¢ wzrokowa | 1 2 3 4 5
i fotograficzng
Moge diwiga¢ ciezkie przedmioty i szybko sie |1 2 3 4 5
przemieszczac.

Razem

Il.  CWICZENIE NA KSZTALTOWANIE UMIEJETNOSCI WYSZUKIWANIA INFORMACJI W KATALOGU
KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

1. Plusiminus

Cel: Wzrost wiedzy i refleksyjnosci uczniéw na temat omawianej kwalifikacji.
Pomoce: kartka, dtugopis, karta z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych
Czas: 30-40 minut

Instrukcja: Nauczyciel (Moderator) dokonuje podziatu klasy na trzy grupy: Zwolennikéw (G1),
Przeciwnikéw (G2) i Publicznosci (G3). Uczniowie z G1 i G2 otrzymujg zwroty do dyskus;ji.
G1 (Zwolennicy) — wspdlnie ustalajg i zapisujg zalety wykonywania pracy w ramach danej kwalifikacji.
G2 (Przeciwnicy) wskazujg wady. Nastepnie przedstawiciele obydwu grup prezentujg swoje
stanowiska. Moderatorem dyskusji jest nauczyciel. W ostatnim etapie grupa Publicznosci decyduje,
ktore argumenty — za czy przeciw, byly najbardziej przekonywujgce. Ten etap moze sie odby¢
w formie gtosowania.

Rola Moderatora: ustalenie regut wspdlnej pracy, motywowanie, zachecanie do zadawania pytan,
wyrazania opinii, kontrolowanie czasu dyskusji, zakoriczenie dyskusji podsumowaniem.

Zwroty do dyskusji

Wyrazenie opinii Kontrargumentacja Podsumowanie
Sadze, ze... M&j punkt widzenia rézni sie od... Ogolnie moéwigc...
Uwazam, ze... Nie zgadzam sie z Tobg, bo... Reasumujac...
Moim zdaniem... Roznimy sie zdecydowanie, jesli | Bioragc pod uwage nasze
chodzio... dotychczasowe rozwazania nalezy
stwierdzic, ze...
Jesli chodzi o mnie... Inaczej sie na to zapatruje... Podsumowujac trzeba podkreslic...
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2. Wiem wszystko

Cel: Ksztattowanie umiejetnosci wyszukiwania informacji w Katalogu Kwalifikacji Zawodowych.
Pomoce: kartka, dtugopis, karta z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych
Czas: 15-20 minut

Instrukcja: Praca w grupach. Uczniowie zostajg przydzieleni do czterech grup. Grupa pierwsza (G1)
ma za zadanie wyszuka¢ w KKZ informacje, jakie s3 mozliwosci zdobycia omawianej kwalifikacji,
Grupa druga (G2) — wskazaé szanse rozwoju, Grupa trzecia (G3) — omdwi¢ warunki pracy, Grupa
czwarta (G4) — wymieni¢ wymagane kompetencje spoteczne. Nastepnie na forum prezentowane sg
wyniki pracy — mogg przybieraé réznorodng forme: plakatu, wypowiedzi ustnej, notatki na tablicy.

.  CWICZENIA SYTUACYJNE

1. Jajako ... pracownik zajmujacy sie organizacjg i prowadzeniem archiwum

Cel: Zwiekszenie refleksyjnosci na temat danej kwalifikacji i konfrontacja z wlasnymi przekonaniami
na jej temat.

Pomoce: kartka, dtugopis, karta z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych

Czas: 30 minut

Instrukcja: Uczniowie t3czg sie w pary. Jedna osoba z pary wciela sie w posta¢ dziennikarza
przeprowadzajgcego wywiad z osobg wykonujgca prace w zakresie omawianej kwalifikacji. Od drugiej
osoby z pary ma za zadanie uzyskac informacje dotyczace:

> miejsca pracy, > zalet i wad wykonywanej pracy,
» dnia pracy, > warunkéw pracy, zarobkow.

Nastepnie wybrane osoby przedstawiajg na forum grupy informacje, jakie uzyskaty podczas wywiadu.
Wspdlnie z prowadzacym nalezy przeanalizowac, ktére z pytan sprawiaty trudnosé, a ktére byty tatwe
oraz jak wygladajg wyobrazenia ucznidow na temat danej kwalifikacji.

2. Szanse/zagroienia (SWOT)

Cel: Zwiekszenie wiedzy uczniéw na temat szans i zagrozen zwigzanych z wykonywaniem pracy
w ramach omawianej kwalifikacji.

Pomoce: kartka, dtugopis

Czas: 20-30 minut

Instrukcja: Uczniowie zostajg podzieleni na czteroosobowe grupy. Nauczyciel czyta krétka historie.
Zadaniem ucznidéw jest przeanalizowanie i zanotowanie, jakie szanse, a jakie zagrozenia moga
spotkaé osobe bedacg bohaterem historii. Nauczyciel na tablicy sporzagdza tabele. Wskazana przez
nauczyciela grupa przedstawia na forum klasy wyniki swojej pracy, a poszczegdlne wypowiedzi sg
zapisywane na tablicy. Nastepnie kolejne grupy dodajg swoje spostrzezenia, ktdre nie pojawity sie
wczesniej. Efektem koricowym jest kompletna tabela wskazujgca zaréwno na szanse, jak i zagrozenia
(zewnetrzne i wewnetrzne), ktére dotyczg omawianej historii. Nauczyciel ma za zadanie
podsumowac ¢wiczenie wskazujac, w jakich sytuacjach wskazane jest przeprowadzenie analizy SWOT
(wybor sciezki ksztatcenia, podjecie pracy zawodowej) .
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Przykfad: - ------ - mm e m e -

Monika ma 21 lat. Mieszka w duzym miescie, w centralnej Polsce. Rodzice Moniki prowadzg biuro
rachunkowe i bardzo chcieli, aby cdrka poszta w ich slady, jednak Monika nie byta zainteresowana
wyborem takiej drogi zawodowej. Ukoriczyta technikum, uzyskata zawdd technika archiwisty i przez
pot roku odbywata staz w archiwum paristwowym. Z powodu braku wakatow nie dostata tam pracy
po odbyciu stazu. Od pot roku Monika nie moze znalezé pracy, jednak nie poddaje sie tatwo i ciggle
szuka nowych sciezek, rozwoju zawodowego. Dodatkowo w ramach wolontariatu nadal pracuje
w archiwum, ciggle ma nadzieje, ze dostanie tam prace. Monika zastanawia sie tez, czy powinna dalej
sie uczyé, aby podnies¢ swoje kwalifikacje w wyuczonym zawodzie, czy jednak pojs¢ w slady rodzicow
i mie¢ potem zapewnionq prace?

Przeanalizuj jakie szanse, a jakie zagrozenia moze na swojej drodze spotka¢ Monika.

N e o e e = e e - - - —

Mocne strony Stabe strony

Wewnetrzne
(cechy
jednostki)

Zagrozeni
Szanse agrozenia

Zewnetrzne
(cechy
otoczenia)
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IV.  KROTKI TEST WIEDZY NA TEMAT DANEJ KWALIFIKACII

1. Prawda/Fatsz

Cel: Sprawdzenie stanu wiedzy uczniéw z zakresu omawianej kwalifikacji uzyskanych na podstawie
wczesniejszej pracy z KKZ.

Pomoce: kartka, dtugopis

Czas: 15 minut

Instrukcja: Uczniowie tgczg sie w pary, podpisujg i rozwigzujg test Prawda/Fatsz . Nastepnie w parach
wymieniajg sie testami i sprawdzajg sobie nawzajem poprawnos¢ odpowiedzi. Kolejnym etapem jest
wspolne omoéwienie wynikdw - na forum klasy kolejne osoby czytajg stwierdzenie i prawidtowg
odpowiedZ. Rolg nauczyciela jest nadzorowanie éwiczenia tak, aby nie byty powielane nieprawidtowe
odpowiedzi.

mm

Kwalifikacji A.63 nie mozna uzyskaé na kwalifikacyjnym kursie zawodowy.

2. Przydatne w wykonywaniu kwalifikacji A.63 sg zdolnosci organizacyjne
oraz umiejetnos¢ zarzagdzania czasem.

3. Uzyskujgc kwalifikacje A.63 mozna szukac zatrudnienia tylko w archiwum
panstwowym.

4. Pracownik archiwum wykorzystuje w swojej pracy komputer oraz inne
urzadzenia biurowe.

5. Do zadan pracownika archiwum nalezy m.in. przeprowadzanie kwerend
archiwalnych.

6. Osoba wykonujgca kwalifikacje A.63 powinna by¢ chaotyczna i niecierpliwa.

7. Pracownik archiwum powinien przestrzega¢ zasad ochrony danych osobowych
oraz ochrony praw autorskich.

8. Kwalifikacji A.63 nie powinna wykonywac osoba, ktéra ma alergie na kurz
i roztocza.

2. Czego sie nauczytem/am?

Cel: Zwiekszenie wiedzy na temat danej kwalifikacji.
Pomoce: kartka, dtugopis
Czas: 10 minut

Instrukcja: Nauczyciel zapisuje na tablicy pytania. Uczniowie majg kilka minut, aby sie nad nimi
zastanowic i zapisa¢ krotkg odpowiedz. Nauczyciel wskazuje ucznidéw, ktérzy majg przedstawié swoje
stanowisko.

Uczniowie majg za zadanie sporzadzi¢ krétka notatke bedaca odpowiedzi

Pytania:
1. Jaka informacja na temat danej kwalifikacji wydata Ci sie najwazniejsza?
2. Czy mozesz sobie wyobrazi¢, ze w przysztosci pracujesz w danym zawodzie?
3. Jakie informacje chciatabys$/tbys jeszcze uzyskac?
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3. Cechy niezbedne w kwalifikacji

Cel: Analiza poziomu natezenia cech niezbednych w omawianej kwalifikacji.
Pomoce: kartka, dtugopis
Czas: 5 minut

Instrukcja: Nauczyciel rozdaje uczniom tabele — psychogram kwalifikacji. Po zapoznaniu sie
z informacjami na temat danej kwalifikacji w Katalogu Kwalifikacji Zawodowych oraz wykonaniu
¢wiczen z Karty Pracy, uczed ma za zadanie zastanowic sie i zakresli¢, w jakim stopniu cechy
niezbedne przy wykonywaniu danej kwalifikacji go dotycza. 1 — oznacza niskie natezenie danej cechy,
5 — wysokie natezenie danej cechy. Nastepnie uczniowie majg za zadanie zsumowac wszystkie
punkty. Nauczyciel wspdlnie z uczniami omawia uzyskane wyniki na podstawie zakresu punktowego
(zamieszczonego w cz. V — Wyniki i interpretacja).

poczucie odpowiedzialnosci

Suma

nr Psychologiczne cechy Skala
1 2 3 4 5

1. precyzyjnosc

2. doktadnos¢

3. cierpliwosé

4, podzielnos¢ uwagi

5. sumiennos¢

6. wytrwatosé

7. systematycznos$é

8.

9.

umiejetnos¢ skupienia uwagi przez dtuzszy
czas na jednej czynnosci

Razem

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

4. Portfolio kwalifikacyjne

Cel: Konfrontacja uzyskanej przez ucznia wiedzy dotyczacej omawianej kwalifikacji z indywidualnymi
predyspozycjami do jej wykonywania.

Pomoce: kartka, dtugopis

Czas: 5 minut

Instrukcja: Uczen ma za zadanie zastanowid sie i wypetni¢ tabele , Portfolio kwalifikacyjne”, w ktérej
ocenia, na ile poszczegdlne aspekty wykonywania danej kwalifikacji sg zgodne z jego indywidualnymi
predyspozycjami i oczekiwaniami. W odpowiednim miejscu nalezy postawi¢ x aspekty oceniania
sg w skali od 1 do 5, godzi x — 1 oznacza ,catkowicie mi nie odpowiada”, ,catkowicie mnie nie
dotyczy”, a 5 — ,,catkowicie mi odpowiada”, , catkowicie mnie dotyczy”. Nastepnie uczniowie sumujg
punkty i wspdlnie z nauczycielem analizujg uzyskane wyniki (cz. V — Wyniki i interpretacja).
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Zakres punktéw
1 |2 |3 |4 |5

Lp. Portfolio kwalifikacyjne

Zakres obowigzkéw

Mozliwe Sciezki zdobycia kwalifikacji
Mozliwe $ciezki rozwoju kariery

Miejsca pracy

Cechy dobrego pracownika

Wymagania i przeciwwskazania zdrowotne
Dodatkowe przydatne umiejetnosci

Suma

S| @0 |G| 99|82

Razem

V. WYNIKI I INTERPRETACIJA

Wyniki i interpretacja

Nr i nazwa kwalifikacji | A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum

1. Cwiczenia na rozpoznawanie swoich predyspozycji/przekonan dotyczacych danej kwalifikacji
1. Burza mézgéw

Uczniowie majg za zadanie wymienic¢ jak najwiecej skojarzen zwigzanych z dang kwalifikacja. Nalezy
Instrukcja powstrzymac sie od krytyki i oceniania. Kazdy ma prawo miec inne skojarzenia. Uczniéw nalezy inspirowac
do tego, by chcieli sie otworzy¢ i jak najszerzej spojrze¢ na dang kwalifikacje.

Archiwum, dokumenty, katalogowanie, opisywanie dokumentéw, nadawanie sygnatur dokumentom,
porzadkowanie dokumentéw, obstugiwanie urzadzen biurowych, wykonywanie prac kancelaryjnych,
Przyktadowe skojarzenia ochrona danych osobowych, przechowywanie dokumentéw, sktadowanie dokumentéw, magazynowanie
dokumentéw, prowadzenie ewidencji dokumentdéw, przygotowywanie akt, przygotowywanie odpiséw,
wydawanie dokumentéw, przyjmowanie dokumentéw itp.

2. Sortowanie

Nalezy zliczy¢ punkty, jakie uczen przypisat kazdemu stwierdzeniu w skali od 1 do 5. Pierwszy uzyskany

Instrukcja wynik to wynik globalny. Istnieje tez mozliwos¢ przeanalizowania uzyskanych wynikéw w poszczegdlnych
obszarach (wyniki czgstkowe).
Wynik Zakres punktow Interpretacja

Uzyskany przez ucznia wynik moze sugerowac, iz dana kwalifikacja nie jest
zgodna z jego predyspozycjami i przekonaniami. Nalezy zastanowic sie
jeszcze raz nad tym wyborem lub znalez¢ kwalifikacje/zawdd bardziej

<39 pkt wynik niski zblizony do cech i zainteresowan ucznia. Powinien on zbiera¢ informacje

o réznych zawodach, zapoznac sie doktadnie z Katalogiem Kwalifikacji
Zawodowych i Multimedialnym Katalogiem Zawodéw. Moze réwniez
poprosi¢ o konsultacje szkolnego doradce zawodowego.

Uzyskany przez ucznia wynik moze wskazywac, ze dana kwalifikacja po
czesci jest zgodna z jego osobistymi przekonaniami i predyspozycjami.
Nalezy doktadnie przeanalizowaé wyniki czagstkowe i okresli¢ obszar
wymagajacy wiekszego zaangazowania ucznia, aby w przysztosci mogt
wykonywac prace w ramach danej kwalifikacji.

Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowic przestanke do stwierdzenia,
ze jego predyspozycje i przekonania w duzym stopniu odpowiadaja
wymaganiom stawianym osobom wykonujacym prace w ramach danej
kwalifikacji.

Wyniki czastkowe

Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowic¢ przestanke do stwierdzenia,
<11 pkt wynik niski ze wskazany przez niego poziom natezenia cech niezbednych w danej
kwalifikacji jest niewystarczajacy.

Cechy charakteru ucznia po czesci odpowiadaja profilowi osoby pracujacej
wynik w ramach danej kwalifikacji. Nalezatoby popracowac nad niektérymi z nich,
przecietny aby wzmocnié zasoby osobiste ucznia, jesli chciatby w przysztosci
wykonywac zadania zawodowe w ramach danej kwalifikacji.

Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowi¢ przestanke do stwierdzenia,
19-30 pkt wynik wysoki | iz jego cechy charakteru w duzym stopniu odpowiadajg wymaganiom
stawianym osobom wykonujacym prace w ramach danej kwalifikacji.

Wynik globalny
wynik

40-59 pkt przecietny

60-100 pkt wynik wysoki

Cechy charakteru (CC) 12-18 pkt

1
[c0]

1
T
=
o
jah
)
%]

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Projekt wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Uzyskany przez ucznia wynik moze sugerowac, iz dana kwalifikacja nie jest

<11 pkt wynik niski . . Lo
zgodna z jego zainteresowaniami.
12-18 pkt wynik Zainteresowania ucznia po czesci s zgodne z zainteresowaniami, jakie
P przecietny prezentowac powinna osoba wigzaca swojg przyszto$¢ z dang kwalifikacjg.

Zainteresowania (Z
@ Uzyskany przez ucznia wynik moze stanowi¢ przestanke do stwierdzenia,

iz jego zainteresowania w duzym stopniu odpowiadajg zainteresowaniom,
jakie powinna prezentowac osoba wigzaca swojg przysztos¢ z dang
kwalifikacja.

Wynik uzyskany przez ucznia moze sugerowac, ze jego przekonania na
<10 pkt wynik niski temat danej kwalifikacji nie s zgodne z zakresem obowigzkéw, ktére
wykonuje sie w jej ramach.

Prezentowane przez ucznia przekonania na temat danej kwalifikacji

w pewnym stopniu sg zgodne z warunkami pracy w jej zakresie. Niezbedne
jest uzupetnienie wiedzy na jej temat. Mozna w tym celu skorzystac z
Katalogu Kwalifikacji Zawodowych, Multimedialnego Katalogu Zawoddéw
i/lub skonsultowac sie ze szkolnym doradca zawodowym.

Uzyskany przez ucznia wynik daje podstawe do stwierdzenia, ze jego
przekonania na temat danej kwalifikacji s3 zgodne z warunkami pracy

w jej zakresie.

Aby poszerzy¢ swojg wiedze na temat danej kwalifikacji mozna w tym celu
skorzystac z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych, Multimedialnego Katalogu
Zawodow i/lub skonsultowac sie ze szkolnym doradca zawodowym.
Uzyskany przez ucznia wynik moze wskazywac, iz wymogi zdrowotne

19-30 pkt wynik wysoki

11-15pke | Wik
przecietny

Warunki Pracy (WP)

16-25 pkt wynik wysoki

<6 pkt wynik niski w danej kwalifikacji nie pokrywaja sie z jego warunkami zdrowotnymi.
wynik Uzyskana liczba pu.nkt.éw moze s’wiaqczyé, ze niektore z warun.kéw )
Warunki Zdrowotne (W2) 7-9pkt przecietny zdrowotnych ucznia nie sg W\./starc?a.uacg. podczas wykonywania zadan
zawodowych w ramach danej kwalifikacji.
Uzyskany wynik sugeruje, ze uczen nie ma wiekszych przeszkod
10-15 pkt wynik wysoki | zdrowotnych do wykonywania zadarn zawodowych w ramach danej

kwalifikacji.
Il. Cwiczenia na ksztattowanie umiejetnosci wyszukiwania informacji w Katalogu Kwalifikacji Zawodowych
1. Plusiminus

-praca w pomieszczeniu zamknigetym

Plusy -praca lekka fizycznie

-state godziny pracy

- monotonna praca, wykonywanie tych samych czynnosci

-praca w stycznosci z roztoczami oraz kurzem nagromadzonym na dokumentach

Minusy

2. Wiem wszystko

Gimnazjum- szkota policealna (2 lata, kwalifikacje A.63*+ A.64* ) - egzamin potwierdzajacy kwalifikacje

Jak uzyskac dana w zawodzie technik archiwista (OKE).

e o
kwalifikacje? * Istnieje mozliwo$¢ uzyskania kwalifikacji na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (650 h).

Jakie sg szanse rozwoju w
danej kwalifikacji/danym
zawodzie?

MOZLIWOSC KONTYNUOWANIA NAUKI NA STUDIACH WYZSZYCH m.in.: administracja, archiwistyka,
archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja, filologia polska, historia, prawo,

Praca wykonywana jest w pomieszczeniach zamknietych, zazwyczaj 8 godz. dziennie zaréwno w pozycji
siedzacej, stojgcej jak i pochytej. Praca z dokumentami, wymagajaca dobrej organizacji czasu. Czynnikami
szkodliwymi w pracy sg kurz oraz roztocza nagromadzone na dokumentach, a takze suche powietrze
w pomieszczeniach.

Osoba wykonujagca dang prace powinna odznaczac sie: doktadnoscig i precyzyjnoscia, dobrg pamieciag
wzrokowa, cierpliwoscig i wytrwatoscig, systematycznoscia, sumiennoscia, podzielnoscig uwagi,
umiejetnoscig skupienia uwagi przez dtuzszy czas na jednej czynnosci. Powinna posiadac zdolnosci
organizacyjne, sprawnie obstugiwac¢ komputer oraz umiejetnie zarzadza¢ czasem. Powinna cechowac sie
0g0lng sprawnoscig ruchowa, sprawnoscia rak i palcéw, dobra koordynacjg wzrokowo- ruchowa, dobrym
wzrokiem oraz koordynacjq wzrokowo- ruchowa.

Jakie s warunki pracy
podczas wykonywania danej
kwalifikacji/zawodu?

Jakimi cechami powinna
odznaczac sie osoba
wykonujaca dang
kwalifikacje/zawdd?

. CEwiczenia sytuacyjne
1. Sad

Cwiczenie ma na celu uswiadomienie uczniom réznorodnych sytuacji zawodowych, ktére mogg mie¢

Instrukeja miejsce podczas wykonywania pracy w ramach danej kwalifikacji.

2. Analiza SWOT
Instrukcja | Na podstawie krotkiej historii uczern ma za zadanie dokona¢ analizy SWOT.
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SWOT Pozytywne (pomocne w osiggnieciu celu) Negatywne (szkodliwe w osiagnieciu celu)
-mtoda, zdolna dziewczyna
-wytrwata w dazeniu do celu -zbyt mate doswiadczenie
- nie poddaje sie tatwo

- ma 6-cio miesieczne doswiadczenie w pracy w wyuczonym

Wewnetrzne
(cechy jednostki)

zawodzie
Zewnetrzne -mieszka w miesci, w ktérym ma duzo mozliwosci rozwoju -brak
(cechy otoczenia) -zawsze moze pracowac w rodzinnej firmie

IV. Krétki test wiedzy na temat danej kwalifikacji
1. Prawda/fatsz
Instrukcja Uczen ma za zadanie zdecydowad, czy dane stwierdzenie jest prawdziwe, czy fatszywe.

1 2 3 4 5 6 7 8

Prawidtowe odpowiedzi = P F P P E 3 P

Jezeli uczen udzielit wszystkich poprawnych odpowiedzi to znaczy, ze doktadnie zapoznat sie z karta danej
kwalifikacji i uwaznie $ledzit kolejne ¢wiczenia aktywnie w nich uczestniczac. Jezeli jednak niektdre pytania
Interpretacja stanowity dla ucznia trudnos¢ i udzielit niepoprawnych odpowiedzi — powinien jeszcze raz przeanalizowac
tresci zawarte w Katalogu Kwalifikacji Zawodowych, gdzie dana kwalifikacja jest opisana lub poszuka¢
szerszych informacji w innych Zrédtach.

2. Czego sie nauczytem/am?

Uczen ma za zadanie wypetnic tabelke krétkimi, konkretnymi odpowiedziami. Nastepnie uzyskane
odpowiedzi nalezy wspdlnie przeanalizowaé na forum grupy/klasy.

3. Cechy niezbedne w kwalifikacji

Instrukcja Uczen ma za zadanie okresli¢ poziom natezenia cech niezbednych w danej kwalifikacji na kontinuum od 1 do 5.
Wynik Zakres punktow Interpretacja

Odpowiedzi ucznia moga wskazywac na brak predyspozycji osobowosciowych do pracy

w ramach danej kwalifikacji. Nalezy zastanowic sie jeszcze raz nad tym wyborem lub znalez¢
kwalifikacje/zawdd bardziej zblizony do cech osobowosciowych ucznia. Powinien on zbiera¢
informacje o réznych zawodach, zapoznac sie doktadnie z Katalogiem Kwalifikacji
Zawodowych i Multimedialnym Katalogiem Zawodéw. Moze réwniez poprosic¢ o konsultacje
szkolnego doradce zawodowego.

Wynik, ktdéry uzyskat uczerh moze sugerowac, ze dana kwalifikacja/zawdd jest po czesci
zgodny z wymaganymi cechami osobowosciowymi niezbednymi przy wykonywaniu pracy

w ramach danej kwalifikacji. Nalezy jednak przeanalizowa¢, czy inne kwalifikacje/zawody nie
beda bardziej dopasowane do cech i zainteresowan ucznia. Pomocny w tym bedzie Katalog
Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialny Katalog Zawoddw oraz konsultacja ze szkolnym
doradca zawodowym.

Wynik wskazuje, iz cechy ucznia pokrywaja sie z cechami niezbednymi w danej
kwalifikacji/danym zawodzie. Uczen powinien poszerzy¢ swoja wiedze na temat danej
kwalifikacji/zawodu korzystajac z Katalogu Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialnego
Katalogu Zawoddw. Moze takze skonsultowac sie ze szkolnym doradcg zawodowym.

Instrukcja

Niski <18 pkt

Przecigtny 19-27 pkt

Wysoki 28-45 pkt

4. Portfolio kwalifikacyjne

Uczen ma za zadanie oceni¢ w skali od 1 do 5, na ile poszczegdlne aspekty danej kwalifikacji s zgodne z jego
oczekiwaniami wobec przysztosci zawodowe;j.

Wynik Zakres punktow Interpretacja

Odpowiedzi ucznia moga wskazywaé, ze poszczegdlne aspekty wykonywania danej
kwalifikacji nie sg zgodne z wyobrazeniem ucznia. Nalezy zastanowi¢ sie jeszcze raz nad tym
wyborem lub znalez¢ zawdd bardziej zblizony do cech i zainteresowan ucznia. Powinien on
zbiera¢ informacje o réznych zawodach, zapoznac sie doktadnie z Katalogiem Kwalifikacji
Zawodowych i Multimedialnym Katalogiem Zawodéw. Moze réwniez poprosic¢ o konsultacje
szkolnego doradce zawodowego.

Wynik, ktéry uzyskat uczern moze sugerowac, ze zawdd ten jest po czesci zgodny z jego
predyspozycjami osobowosciowymi. Nalezy jednak przeanalizowaé, czy inne zawody nie
Przecigtny 15-21 pkt bedg w wiekszym stopniu dopasowane do cech i zainteresowar ucznia. Pomocny w tym
bedzie Katalog Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialny Katalog Zawodoéw oraz konsultacja
ze szkolnym doradcg zawodowym.

Uzyskane przez ucznia punkty stanowig przestanke do stwierdzenia, ze ten zawdd moze
bra¢ pod uwage w swoich wyborach edukacyjnych. Wynik wskazuje, iz wiekszos¢
odpowiedzi ucznia pokrywa sie z wymaganiami stawianymi w danej kwalifikacji/danym

Instrukcja

Niski <14 pkt

Wysoki 22- k , . . L . . !
ysoud 35 pkt zawodzie. Uczen powinien poszerzy¢ swojg wiedze na jego temat korzystajac z Katalogu 8
Kwalifikacji Zawodowych i Multimedialnego Katalogu Zawoddéw. Moze takze skonsultowaé \
sie ze szkolnym doradcg zawodowym. g
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