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E-materiaty do ksztatcenia zawodowego
Jaki to dokument?

EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych - technik archiwista 441403

Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow

PROGRAM CWICZENIOWY DO PROJEKTOWANIA PRZEZ DOBIERANIE

Zasob interaktywny dostepny pod adresem https: //zpe.gov.pl/a/Dvd5hEaZP

Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Wykaz aktow prawnych dotyczacych klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalne

Instrukcja korzystania z programu ¢wiczeniowego do projektowania przez dobieranie

Powiazane ¢éwiczenia


https://zpe.gov.pl/a/Dvd5hEaZP
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E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Jaki to dokument?

EKA.03 Opracowywanie materiatdw archiwalnych - technik archiwista 441403

Stownik pojec dla e-materiatu

Filtruj pojecie X

Wskazowki do korzystania ze slownika pojeé
akta

Grupa dokumentoéw o podobnej tresci, polgczona w jeden nieprzypadkowy ciag, w celu
tatwiejszego ich przechowywania w archiwum.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
akta specyficzne

Akta stanowigce zawsze odbicie podstawowej, statutowej dziatalnosci przypisanej tylko
danejjednostce organizacyjneji w rzeczowym wykazie akt klasyfikowane w klasach od 4
WZIWYZ.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
akta sprawy

Cata dokumentacja, niezaleznie od jej formy, ktora byla, jest lub moze by¢ niezbedna przy
rozpatrywaniu i zatatwianiu danej sprawy.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
akta typowe

Powstajg w kazdejjednostce organizacyjneji w rzeczowym wykazie akt sg klasyfikowane
zawsze w klasach od 0 do 3, obejmujac takie zagadnienia, jak: zarzadzanie, kadry, Srodki
rzeczowe oraz ekonomike i finanse.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
aktotwérca
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Wytworca akt, szerzej - catej dokumentacji; okreslona jednostka organizacyjna lub osoba
fizyczna.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
aneks

Pismo dodatkowe, zatgcznik lub dowod dotaczone do gléwnego dokumentu, np.
sprawozdania lub podania, ze wzgledu na merytoryczny z nim zwigzek.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
archiwa panstwowe

Gromadzg, opracowujg, przechowuja i udostepniajg archiwalia wytworzone przez
centralne i lokalne wtadze i urzedy panstwowe, instytucje wymiaru sprawiedliwosci,
organy samorzadu terytorialnego, instytucje i przedsiebiorstwa réznych dziatow
gospodarki narodowej oraz przechowuja i udostepniajg archiwa rodéw i majatkow
ziemskich, akta grodzkie i cechowe, spuscizny os6b prywatnych, zbiory regionalne
a takze nadzorujg archiwa zaktadowe i prowadzg dziatalnos¢ informacyjng, podlegaja
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
archiwum zaktadowe

Wewnetrzna komorka w jednostce organizacyjnej (zwykle panstwowej) majaca za zadanie
gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie i udostepnianie
catosci zbioru dokumentaciji (kategorii A i kategorii B) jednostki organizacyjnej uznanej za
wytwarzajgcg materiaty archiwalne tworzace jego zasob archiwalny oraz okresowe
brakowanie dokumentacji niearchiwalneji przekazywanie materiatow archiwalnych

w okreslonym prawem czasie lub, w razie likwidaciji, do archiwow panstwowych.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
baza danych

Zgodnie z Ustawg o ochronie baz danych to zbior danych lub jakichkolwiek innych
materialow i elementoéw zgromadzonych wedlug okreslonej systematyki lub metody,
indywidualnie dostepnych w jakikolwiek sposob, w tym srodkami elektronicznymi,
wymagajgcy istotnego, co do jakosci lub ilosci, nakladu inwestycyjnego w celu
sporzadzenia, weryfikacji lub prezentaciji jego zawartosci.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na wydzieleniu jej czesci i przekazaniu
do zniszczenia na wniosek kierownika jednostki, za uprzednig zgoda dyrektora
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wiasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza, ze wsrod dokumentaciji
przeznaczonej do zniszczenia nie wystepuja materiaty archiwalne.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
czystopis

Tekst dokumentu, pisma urzedowego lub opracowania w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez wystawce.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dekretacja

Odreczna adnotacja osoby upowaznionej na korespondencji wptywajgcej, wskazujaca
komorke organizacyjngg lub referenta, ktory ma zatatwi¢ sprawe, ewentualnie sposob jej
zalatwienia albo zawierajaca decyzje.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokument

Akt lub ,,pismo sporzadzone we witasciwejdla danego czasu i miejsca formie, zaopatrzone
w srodki uwierzytelniajace (np.: pieczecie, liste swiadkow, podpis), ktore stwarza,
potwierdza lub zmienia pewien stan prawny” (zob. Wielka Encyklopedia PWN).

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokument elektroniczny

Stanowigcy odrebna cato$¢ znaczeniowg zbior danych uporzadkowanych w okreslone;j
strukturze wewnetrzneji zapisany na informatycznym nosniku danych.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokument niejawny

Zgodnie z Ustawg o ochronie informaciji niejawnych to kazda utrwalona informacja
niejawna, w szczegolnosci na pismie, mikrofilmach, negatywach i fotografiach, no$nikach
do zapisow informacji w postaci cyfroweji na tasmach elektromagnetycznych, takze

w formie mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki, broszury, ksigzki, kopii, odpisu,
wypisu, wyciggu i thumaczenia dokumentu, zbednego lub wadliwego wydruku, odbitki,
kliszy, matrycy i dysku optycznego, kalki, taSmy atramentowej, jak rowniez informacja
niejawna utrwalona na elektronicznych nos$nikach danych.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja

Zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, ksigg, korespondencji - niezaleznie od techniki
ich wykonania, np. rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, mapy, fotografie,
nagrania.
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» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja aktowa

Powstajgca w toku dziatalno$ci osoby prawnejlub fizycznej dokumentacja utrwalona
rozna technika na papierze (rekopis, maszynopis, druk, kserokopia, fotokopia),
sporzadzana w celu utrwalenia czynnosci formalnoprawnych.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja audiowizualna

Zapis dzwigku lub obrazu utrwalony i odtwarzany przy pomocy urzadzen
mechanicznych.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja dZzwiekowa

Mechaniczny zapis dzwieku na plycie gramofonowej, taSmie magnetofonowe;j
i wideofonowej lub zapis elektroniczny na innym nosniku dzwieku.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja geodezyjna

Powstaje w wyniku wykonania prac geodezyjnych polegajacych na projektowaniu

i wykonywaniu pomiaréw geodezyjnych, wykonywaniu zdjec¢ lotniczych, dokonywaniu
obliczen, zaktadaniu i aktualizacji baz danych, dokonywaniu pomiaréw i wykonaniu
opracowan fotogrametrycznych, grawimetrycznych, magnetycznych i astronomicznych,
powiazanych z realizacjg zadan w dziedzinie geodezji i kartografii oraz krajowego
systemu informaciji o terenie.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja geologiczna

Odzwierciedla w formie tekstowej, graficzneji tabelarycznej wyniki badan budowy
skorupy ziemskiej na okreslonym obszarze.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja jawna

Dokumentacja niezawierajgca informacji niejawnych objetych klauzulami tajnosci.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja kartograficzna

To zbiory map ogolnogeograficznych, w tym topograficznych, arkusze mapy zasadniczej
i mapy tematyczne, a takze materiaty i dokumenty w postaci operatow, rejestrow,
wykazow, katalogow map i wydawnictw.
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» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja nieaktowa

To dokumentacja na og6t w formie innejniz tekstowej (pisanej), powstajaca na skutek
dziatalnosci jednostki organizacyjnej, podmiotu gospodarczego, osoby prawnejlub
fizycznej, utrwalona réznymi technikami. Zalicza si¢ do niej np. dokumentacije
audiowizualng, geodezyjng, geologiczna, kartograficzng, techniczna.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja niearchiwalna

Dokumentacja o czasowym, praktycznym znaczeniu dla tworcy, podlega wybrakowaniu
po uptywie czasu przechowywania okreslonego przepisami.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja niejawna

Dokumentacja zawierajaca informacje niejawne, stanowigce tajemnice panstwowa lub
stuzbowg, chroniona stosownymi klauzulami tajnosci.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja poufna

Dokumentacja zawierajaca informacje niejawne, stanowigce tajemnice stuzbowg, objeta
klauzulg ,poufne’.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja scisle tajna

Dokumentacja zawierajgca informacje niejawne, stanowigce tajemnice panstwowa, objeta
klauzulg ,Scisle tajne”.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja tajna

Dokumentacja zawierajgca informacje niejawne, stanowigce tajemnice panstwowa, objeta
klauzula ,tajne”.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja techniczna

Ogot dokumentow w formie planow, rysunkow i opisow technicznych, kalka, obliczen
matematycznych, kosztorysow i harmonogramoéw, niezbednych do realizacji
projektowanego obiektu budowlanego, urzadzenia technicznego, jakiego$ wyrobu lub
procesu technologicznego.
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» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja wideofonowa

Obejmuje filmy i nagrania dzwigekowe.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dokumentacja zastrzezona

Dokumentacja zawierajaca informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa,
oznaczona klauzulg ,zastrzezone”.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dziatalnos¢ archiwalna

Obejmuje gromadzenie, ewidencje, przechowywanie, opracowanie, zabezpieczenie
i udostepnianie materiatow archiwalnych oraz prowadzenie dziatalno$ci informacyjne;j.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
dziennik podawczy

Ksiega kancelaryjna stuzgca do rejestrowania w uktadzie chronologiczno-numerycznym
pism wplywajacych i pism wychodzacych oraz do kontroli ich obiegu; moze by¢
prowadzony w formie elektroniczne;.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
ekspertyza archiwalna

Badanie dokumentacji tworcy zespotu archiwalnego w celu oceny jej wartosci i ustalenia
jej kwalifikacji archiwalne;.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
ewidencjonowanie

1. W kancelarii - rejestrowanie, wpisywanie do odpowiednich pomocy kancelaryjnych
spraw i pism.

2. W archiwum zaktadowym - rejestrowanie w odpowiednich srodkach ewidencyjnych
obiegu dokumentacji zwigzanego z jej przyjmowaniem, udostepnianiem,
brakowaniem lub przekazywaniem do archiwum panstwowego.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
informacja

Informacija jest tres¢ wszelkiego rodzaju dokumentow i materiatow przechowywanych na
dowolnym no$niku informaciji.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
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inne komorki

Pozostate komorki organizacyjne aktotworcy, w ktorych wystepuja akta o tym samym
hasle klasyfikacyjnym i tej samej zawarto$ci merytorycznej co w komorce merytorycznej,
lecz stanowig materiat czastkowy, pomocniczy lub powtarzalny (drugie i nastepne
egzemplarze oryginalnych dokumentow, kopie).

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
instrukcja archiwalna

Obejmuje przepisy okreslajgce cele i zadania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
instrukcja kancelaryjna

Obejmuje przepisy normujgce zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z dokumentacja do momentu przekazania jej do archiwum zaktadowego
lub sktadnicy akt.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
jednolity rzeczowy wykaz akt

Wykaz hasel rzeczowych akt oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja
archiwalng akt; stuzy do oznaczania, rejestraciji, faczenia i przechowywania akt.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
jednostka archiwalna

Kazda czastka zasobu oznaczona odrebng sygnaturg archiwalng (ksiega, teczka, poszyt,
mapa, fotografia, krazek tasmy magnetofonoweji filmowej, dyskietka, itp.), stanowigca
najczesciej oddzielng jednostke fizyczna.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
kancelaria

Wewnetrzna komorka organizacyjna wykonujaca czynnosci kancelaryjne, takie jak:
przyjmowanie wpltywow, przekazywanie ich poszczegolnym komorkom organizacyjnym
i referentom, ekspedycja przesytek wychodzgacych, itp.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
kancelaria tajna

Wyodrebniona komorka organizacyjna podlegta bezposrednio pelnomocnikowi do spraw
ochrony informacji niejawnych, odpowiedzialna za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i udostepnianie dokumentacji niejawnej, zawierajacej informacje
stanowigce tajemnice panstwowa lub tajemnice stuzbow3.
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» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
klasyfikacja

Podzial dokumentacji na grupy rzeczowe (ustalone przez tworce zespotu) w jednolitym
rzeczowym wykazie akt przez nadanie jednostkom archiwalnym odpowiednich symboli
klasyfikacyjnychh.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
komoérka merytoryczna

Wriasciwa komorka organizacyjna aktotworcy, do ktorej zadan (zgodnie z regulaminem
organizacyjnym) nalezy ostateczne opracowanie pod wzgledem merytorycznym danej
sprawy; komorka ta powinna posiadac¢ cato$¢ materiatow (w tym zakresie.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
komérka organizacyjna

Departament, biuro, zespot, wydzial, referat lub inna komoérka wewnetrzna w instytucii.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
korespondencja

Kazde pismo wptywajace do urzedu i instytucji lub przez nie wystane oraz wymiana pism,
takze w formie elektroniczne;j.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
kwalifikacja archiwalna

Ocena wartosci dokumentacji przez zaliczanie jej do odpowiednich kategorii
archiwalnych i nadanie jednostkom archiwalnym stosownych symboli.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
mapa

Graficzny obraz jakiego$ obszaru na ptaszczyznie, odwzorowany matematycznie
i sporzadzony z zastosowaniem umownych znakoéw; obecnie skala map nie jest
w zasadzie wieksza niz 1:500.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
materiaty archiwalne

Przekazy Zrodlowe o znaczeniu historycznym, wieczyScie przechowywane w archiwach.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
nadanie materiatom archiwalnym wtasciwego uktadu
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Polega na utozeniu teczek spraw zgodnie ze strukturg organizacyjna jednostki,
obowiazujaca w czasie, kiedy materialy te powstatly, i poszczegolnych jej komorek oraz
wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
narodowy zaséb archiwalny

Cato$¢ materialow archiwalnych, niezaleznie od tego, kiedy, przez kogo i gdzie zostaty
wytworzone oraz gdzie sg aktualnie przechowywane: u wytworcy tych materiatow,
innego ich posiadacza czy w archiwum panstwowym, samorzgdowym, ko$cielnym lub

innym.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
nosnik informatyczny

Dyskietka, taSma magnetyczna lub inny nosnik, na ktérym zapisano w formie
elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma, itp.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
nos$nik papierowy

Arkusz papieru, na ktérym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma, opracowania, itp.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
operat ewidencyjny

Zbior ztozony z map, rejestrow, zestawien gruntow, spisow alfabetycznych, skorowidzow
dziatek oraz dokumentow uzasadniajgcych wpisy do rejestrow; dotyczy jednego obrebu.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
opisanie materiatéw archiwalnych

Polega na umieszczeniu na kazdej teczce aktowej: a) nazwy jednostki organizacyjnej,

w ktorej dane materialy powstaty, b) symbolu klasyfikacyjnego i symbolu kwalifikacyjnego,
wedtug wykazu akt, c) tytutu teczki, tozsamego z hastem klasyfikacyjnym z rzeczowego
wykazu akt, d) rocznych dat krancowych, e) sygnatury teczki, f) liczby stron w teczce.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
panstwowa siec¢ archiwalna

Tworzg ja archiwa panstwowe, archiwa panstwowe wyodrebnione, archiwa zaktadowe
organow i jednostek organizacyjnych panstwowych, archiwa zakladowe organéow

i jednostek samorzadowych, panstwowe jednostki organizacyjne z powierzonym zasobem
archiwalnym, panstwowe biblioteki i muzea, o ile gromadzg i przechowujg materiaty
archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego.
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» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
panstwowy zasoéb archiwalny

S to wszystkie materiaty archiwalne znajdujgce sie w posiadaniu panstwowych
jednostek organizacyjnych, niezaleznie od tego, kto je wytworzyt.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
pismo

List, notatka, protokot, sprawozdanie, itp. zapisane na nosniku papierowym.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
pismo okdlne

Pismo oficjalne o identycznej tresci skierowane do duzejliczby adresatow.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
pismo przewodnie

Pismo informujace adresata o przestaniu zatagczonych do tego pisma dokumentow.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
pismo urzedowe

Pismo sporzadzone w urzedzie (instytucji) z zachowaniem ustalonych form
uwierzytelniajgcych pismo.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
pismo wptywajace (wchodzace)

Pismo otrzymane i zarejestrowane przez kancelari¢ urzedu (instytucji) lub referenta.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
pismo wychodzace

Pismo oficjalne skierowane do adresata (odbiorcy).

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
plan

W kartografii to rysunek jakiego$ niewielkiego obszaru, np. miasta, odwzorowany na
ptaszczyznie i przedstawiony w skali. W budownictwie plan to rysunek z miejscem
usytuowania danego budynku na dziatce. Plany stanowig czesto cz¢$¢ dokumentacii
aktowej dotyczgcejnp. prac architektonicznych czy budowlanych, sg utrwalone w formie
graficznej i - w zaleznoSci od rodzaju planu - klasyfikowane w kategorii archiwalnej oraz
w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.
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e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
plik

Kilkanascie pojedynczych pism lub akt, najczeSciej zatacznikow do pisma przewodniego.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
podpis elektroniczny

Dane elektroniczne stuzace (wraz z innymi danymi, do ktorych zostaty dotaczone lub
z ktorymi sg logicznie powigzane) do identyfikacji osoby sktadajacej podpis elektroniczny.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
podteczki

Teczki wigzane, skoroszyty, segregatory, itp. stuzgce do przechowania w uktadzie
numerycznym lub alfabetycznym dokumentaciji serii jednorodnych spraw albo obiektow,
ktorych wspolny tytut pochodzi z teczki macierzyste;.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
pomoce kancelaryjne

Ksiegi, repertoria, kartoteki, spisy, rejestry, skorowidze stuzace w kancelarii lub
registraturze do rejestracji, wyszukiwania i kontroli obiegu dokumentaciji.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
poprzedniki

Akta lub pisma poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
porzadkowanie materiatéw archiwalnych

Polega na prawidlowym ich ulozeniu wewnatrz teczek, opisaniu, nadaniu wiasciwego
uktadu, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
poszyt

Grupa akt zszyta i oprawiona w potsztywny karton, bedgca najczesciejjednostkg
archiwalna lub jej czescia.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
poufnos¢ danych osobowych

Wiasciwos$¢ zapewniajaca, ze dane nie sg udostepniane nieupowaznionym podmiotom.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
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prawo archiwalne

Zespol norm prawnych regulujacych zasady i tryb postepowania z dokumentacjg oraz
okreslajacy system organizacji dziatalnosci archiwalneji kompetencje organow
administracji rzgdowejw tym zakresie.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
przesytka

Pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za posrednictwem
poczty, gonca, woznego, poczty elektronicznejitp., a takze otrzymywane i nadawane
telegramy, telenoty, teleksy i telefaksy.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
przetwarzanie danych osobowych

Jakiekolwiek operacje wykonywane na tych danych: zbieranie, utrwalanie,
przechowanie, opracowanie, zmiana, udostepnianie i usuwanie, zwtaszcza wykonywane
w systemach informatycznych.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
referent

Pracownik zatatwiajgcy merytorycznie dang sprawe lub przygotowujacy wnioski do
decyzji przetozonych.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
registratura

Miejsce rejestracji i przechowywania akt spraw w komorce organizacyjnej do czasu
przekazania ich do archiwum zaktadowego, sktadnicy akt lub na makulature.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
rejestracja pism

Wpisywanie do dziennika podawczego pism wptywajgcych i pism wychodzacych
z jednoczesnym nadaniem im kolejnego numeru.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
rejestracja spraw

Wpisywanie do formularza spisu spraw pierwszego pisma wszczynajacego dang sprawe
z jednoczesnym nadaniem mu odpowiedniego numeru.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
repertorium
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To spis rzeczy utatwiajacych znalezienie potrzebnejinformacji w jakims zbiorze.
Najczesciej spotykanym repertorium jest repertorium sagdowe, czyli rodzaj katalogu,
w ktorym zapisuje sie (ewidencjonuje) dane dotyczace rozpatrywanych spraw.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
reprografia

Kopiowanie materialow graficznych i piSmienniczych przy pomocy urzadzen /sprzetu
mechanicznego lub elektronicznego.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
roczne daty krancowe

Daty najwczesniejszego i najpozniejszego dokumentu w danej teczce aktowe;j,
umieszczane pod tytutem teczki.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
rzeczowy wykaz akt

Jednolity rzeczowy wykaz akt, system oznaczenia kategorii archiwalnych, w ktorym
wyroznia si¢ kategorie oznaczone symbolami: A oraz B i BE. Do symbolu B i BE przypisane
sa dodatkowo cyfry arabskie. Do materiatow oznaczonych symbolem A zalicza si¢
dokumentacje majgca trwatg wartoSc¢ historyczna, przewidziang do przekazania do
archiwum panstwowego. Symbole B i cyframi arabskimi jest oznaczona dokumentacja
niearchiwalna, majgca czasowo znaczenie praktyczne, w ktorej okreslona jest liczba lat
przechowywania w archiwum zaktadowym. Symbole BE i cyframi arabskimi oznaczona
jest dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym przez okreslong liczbe lat,
podlega ekspertyzie, ktora przeprowadzajg wlasciwe archiwa panstwowe dla
ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
sekretariat

Stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna kierownika jednostki,
wykonuje takze czynnoSci kancelaryjne.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
sktadnica akt

Komorka wewnetrzna gromadzgca i przechowujaca z reguly tylko dokumentacja
niearchiwalng, znacznie rzadziej takze materiaty archiwalne dziedziczone lub
zdeponowane u innych tworcow.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
skorowidz (indeks)
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Pomoc archiwalna zawierajaca alfabetyczny spis nazwisk, nazw miejscowosci, terminow
i innych haset rzeczowych wystepujacych w okreslonym zespole lub zbiorze
archiwalnym, z podaniem stron, na ktorych kazde hasto spisu mozna znalez¢.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
spis spraw

Formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
zapoczatkowanych w urzedzie czy instytucji, prowadzony odrebnie dla kazdego hasta
koncowego w rzeczowym wykazie akt; dla ktoérego zaktada si¢ oddzielng teczke.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
spis zdawczo-odbiorczy

Formularz stuzacy do ewidencjonowania dokumentacji przekazywanejz komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego badz sktadnicy akt, oddzielnie dla
materialéow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
sporzadzenie ewidencji materiatéw archiwalnych

Polega na zarejestrowaniu ich w stosownym spisie zdawczo-odbiorczym, w kolejnosci
zgodnej z nadanym im ukladem.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
sprawa

1. Zdarzenie lub stan rzeczy.
2. Podanie, pismo, dokument wymagajacy rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
stempel wptywu (pieczatka wptywu)

Datownik wraz z nazwg badz skrotem komorki organizacyjnej, odcisniety mechanicznie
na dokumencie wptywajacym.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
sygnatura archiwalna

Znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej identyfikacje

w archiwum zaktadowym; w archiwum zaktadowym sktada si¢ z numeru spisu
zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spisow i liczby porzadkowe;j,
pod ktora dana jednostka archiwalna zostata wpisana.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
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symbol klasyfikacyjny

Oznaczenie cyfrowe hasta klasyfikacyjnego danej grupy spraw, ujetej w rzeczowym
wykazie akt, ktore stanowi jednoczesnie czes¢ sktadowg znaku akt.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
symbol kwalifikacyjny

Oznaczenie literowe kategorii archiwalnej hasta koncowego ujetego w rzeczowym
wykazie akt: A dla materiatow archiwalnych oraz B i BE z dodaniem cyfr arabskich,
a takze BC dla dokumentacji niearchiwalnej; cyfry arabskie oznaczajg okres
obowigzkowego przechowywania.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
system kancelaryjny bezdziennikowy

System kancelaryjny polegajacy na rejestrowaniu w formularzach spisow spraw na
podstawie rzeczowego wykazu akt, w oparciu o pierwsze pismo wszczynajgce sprawe.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
system kancelaryjny dziennikowy

System kancelaryjny polegajacy na rejestrowaniu wszystkich pism w dzienniku
podawczym, wedtug kolejnejliczby dziennika.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
system kancelaryjny mieszany

System kancelaryjny zasadzajgcy si¢ na ogot na podwojnym rejestrowaniu dokumentacij,
1) pojedynczych pism w dzienniku korespondenciji (kontrolka wptywow), prowadzonym
przez kancelarie lub sekretariat, 2) w spisie spraw prowadzonym przez referentow.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
system teleinformatyczny

System, ktory tworzg urzadzenia, narzedzia, metody postepowania i procedury
stosowane przez wyspecjalizowanych pracownikow, w sposob zapewniajacy
wytwarzanie, przechowanie, przetwarzanie lub przekazanie informacii.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
tajemnica panstwowa

Jest to taka informacja (okreslona w wykazie rodzajow informacji, stanowigcym zatacznik
nr 1 do Ustawy o ochronie informacji niejawnych), ktorej nieuprawnione ujawnienie
moze spowodowac istotne zagrozenie dla podstawowych interesow Rzeczypospolitej
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Polskiej dotyczgcych porzadku publicznego, obronnosci, bezpieczenstwa, stosunkow
miedzynarodowych lub gospodarczych panstwa.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
tajemnica stuzbowa

To informacja niejawna niebedgca tajemnicg panstwowg, uzyskana w zwigzku

z czynno$ciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac zleconych, ktorej nieuprawnione
ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode interes panstwa, interes publiczny lub prawnie
chroniony interes obywateli albo jednostki organizacyjne;j.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
teczka spraw (aktowa)

Teczka wigzana, skoroszyt, segregator, itp. stuzgca do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt sprawy ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupg akt
ustalong rzeczowym wykazem akt i stanowigcg przewaznie odrebng jednostke
archiwalna.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
wykaz akt

Inaczejjednolity rzeczowy wykaz akt.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
wystawca

Instytucja lub osoba fizyczna, ktora sporzadzita okreslone pismo, dokument.

» Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
zatacznik

Kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy pod wzgledem
merytorycznym cato$¢ z pismem przewodnim.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
znak akt

Zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ akt danej sprawy do okreslonej komorki
organizacyjneji do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
znak sprawy

Zespot symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej
i do okres$lonej grupy spraw oraz zawierajacy numer sprawy, pod ktoérym zarejestrowano
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ja w spisie spraw badz rejestrze.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow”
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E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Jaki to dokument?

EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych - technik archiwista 441403

Przewodnik dla nauczyciela

Spis tresci

1. Cele i efekty ksztalcenia

2. Struktura e-materiatu

3. Wskazowki do wykorzystania e-materiatu w pracy dydaktycznej dla zawodu

technik archiwista

4. Wymagania techniczne

1. Cele i efekty ksztatcenia

E-material uwzglednia tresci, ktore pozwola na osiggniecie, zgodnie z podstawg
programowa, celow ksztalcenia w zawodzie: technik archiwista 441403. Tematyka
e-materiatu stuzy przygotowaniu absolwenta do profesjonalnego wykonywania zadan
zawodowych.

E-material przeznaczony jest dla kwalifikacji:

EKA.03. Opracowywanie materialow archiwalnych

e Opracowanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficzne;



E-material wspiera osigganie celu ksztalcenia okreslonego dla kwalifikacji EKA.03

Opracowywanie materiatow archiwalnych:

e segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje.

E-materiat pozwala nabywac¢ kompetencje kluczowe:

e uczenie si¢ i rozwigzywanie problemow;

e myslenie - dostrzeganie zaleznosci przyczynowo-skutkowych i funkcjonalnych

oraz ztozonoSci zjawisk;
e poszukiwanie, segregacja i wykorzystywanie informacji z r6znych zrodet; -
doskonalenie si¢ — elastyczne reagowanie na zmiany i poszukiwanie nowych

rozwiazan.

E-material wspiera osigganie wybranych efektow ksztalcenia z jednostki efektow
ksztalcenia: EKA.03.3. Opracowanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno -
kartograficznej

Uczen:

3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje aktowg, techniczng
i geodezyjno-kartograficzna.

E-material jest zgodny z koncepcja e-zasobow do ksztalcenia zawodowego,
w szczegblnosci w obszarze przydatnosci w realizacji nowoczesnego ksztalcenia

zawodowego.

E-materiat zawiera materiat do wykorzystania w pracy dydaktycznej dla nauczyciela

jaki dla ucznia/stuchacza/uzytkownika w celu samoksztatcenia.

Powrot do spisu tresci




2. Struktura e-materiatu

Niniejszy e-material sklada si¢ z trzech czeSci: wprowadzenia, materiatow
multimedialnych oraz obudowy dydaktycznej. Kazda z nich zawiera powigzane

tematycznie elementy sktadowe.

1. Wprowadzenie

Przedstawia podstawowe informacje o e-materiale, ktore utatwia uzytkownikowi
wstepne zapoznanie si¢ z zawarto$cig materialu: odniesienia do podstawy

programowej, zakres tematyczny oraz opis budowy e-materiatu.

2. Materiaty multimedialne

Zawierajg roznego rodzaje multimedia, ktore utatwiaja uczgcemu si¢ przyswojenie

wiedzy. E-materiat sklada si¢ z jednego materiatu multimedialnego.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow” -

umozliwia zaklasyfikowanie i zakwalifikowanie kolejno ukazujacych si¢ na
ekranie dokumentow przy wykorzystaniu informacji zawartych w bazach danych
i bibliotekach.

3. Obudowa dydaktyczna

Interaktywne materialy sprawdzajgce pozwalaja zweryfikowac poziom

opanowania wiedzy i umiejetnosci z zakresu podatkow.

e Stownik pojec¢ dla e-materialu zawiera objasnienia specjalistycznego stownictwa

wystepujacego w catym materiale.

e Przewodnik dla nauczyciela zawiera sugestie do wykorzystania e-materiatu

w ramach pracy dydaktycznej.

e Przewodnik dla uczacego sie zawiera wskazowki i instrukcje dotyczace

wykorzystania e-materiatu w ramach samodzielnej nauki.
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e Netografia i bibliografia stanowi liste materialow, na bazie ktorych zostat

opracowany e-material.

 [nstrukcja uzytkowania objasniajgca dziatanie zasobu oraz poszczegdlnych jego

elementow.

Spis tresci e-materiatu

Wprowadzenie

Klasyfikowanie i kwalifikowanie

dokumentow
Interaktywne materiaty Program ¢wiczeniowy do
sprawdzajace projektowania przez dobieranie

Przewodnik dla uczacego sie Stownik poje¢ dla e-materiatu

Instrukcja uzytkowania Netografia i bibliografia
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Powr6t do spisu tresci

3. Wskazowki do wykorzystania e-materiatu w pracy

dydaktycznej dla zawodu technik archiwista

Praca uczniéw podczas zajec

E-materiat stanowi nowoczesng pomoc dydaktyczng, wspomagajacg proces uczenia
sie. Utatwi uczniom zapamietanie poje¢ zwigzanych z klasyfikowaniem

i kwalifikowaniem r6znych typow dokumentow.

Oto propozycje wykorzystania poszczegolnych elementow e-materialu w ramach

lekcji w samodzielnej pracy ucznia, pracy w grupach i catego zespotu klasowego.

Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentéw”

e Uczniowie samodzielnie zapoznajg si¢ z zawartosScia instrukcji do programu
¢wiczeniowego oraz instrukcji korzystania z Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt - JRWA (praca indywidualna). Na podstawie instrukcji uczniowie moga
stworzy¢ stowniczek najwazniejszych pojec¢; to pomoze np. w czasie dyskusji czy
burzy m6zgow. Mozna tez rozwazyc, by uczniowie na podstawie materialu

multimedialnego zaproponowali hasta do krzyzowki lub stowa kluczowe.

e Nauczyciel omawia przedstawione w materiale zagadnienia, piramide potrzeb,
kosztu alternatywnego, krzywej mozliwosci produkcyjnych, pojecia dotyczace
rynku, popytu, podazy, elastyczno$ci popytu i podazy. Uczniowie na forum klasy
wspolnie probujg wskazac na przyktadach rodzaje potrzeb i zakwalifikowac je do
poszczeg6lnych kategorii potrzeb, koszt alternatywny, przyktady popytu

elastycznego, zalezno$ci (praca catego zespotu klasowego).



e Uczniowie zostajg podzieleni na dwie grupy. Zadaniem kazdej grupy jest
zapoznanie si¢ ze wskazang przez nauczyciela cze$cig dokumentow zawartych
w programie ¢wiczeniowym i proba wykonania polecen przypisanych do tych
dokumentow. Kazda grupa omawia te dokumenty, z ktorymi miata najwiece;j
trudno$ci. Nauczyciel wyjasnia problematyczne kwestie i podpowiada jak

prawidlowo rozwigzac ¢wiczenia z programu.

e Pracujgc catym zespotem klasowym uczniowie tworzg plakat przedstawiajacy
poszczegolne etapy pracy z dokumentem (klasyfikacje i kwalifikacje, okreSlenie

rodzaju dokumentac;ji itd.).

Praca uczniéw poza zajeciami

E-materiat utatwia nauczycielowi prowadzenie zaje¢ dydaktycznych metodg lekcji
odwroconej (flipped classroom). Wskazane jest, aby uczniowie przyswoili sobie
informacje z instrukcji do programu ¢wiczeniowego oraz instrukcji korzystania

z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA). Dzieki temu podczas zajec¢ lekcyjnych
latwiej bedzie im postugiwac sie stownictwem specjalistycznym oraz analizowac

poszczegolne dokumenty zaprezentowane w programie ¢wiczeniowym.

Nowe technologie pozwalaja na wykorzystanie roznych zrodet informaciji, mozliwos¢
pracy w grupach i praktyke dzielenia si¢ wiedzg - konsultacje miedzy uczniami oraz

tutoring rowiesniczy, ksztaltowanie kompetencji interpersonalnych i spotecznych.

e zapewnianie dostepnos$ci repozytorium interaktywnych testow dajacych
uczniowi lub stuchaczowi mozliwo$¢ sprawdzenia poziomu wiasnej wiedzy,
uzyskania szybkiej i precyzyjnej informacji zwrotnej, stanowigcych rownoczesnie

doskonatla forme nauki;

Praca indywidualna

e Uczniowie samodzielnie zapoznajg si¢ z instrukcjg do programu ¢wiczeniowego

oraz instrukcja korzystania z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA)

e Zadaniem uczniow jest wypisanie pojec¢, zagadnien, ktore wymagajq ich zdaniem

doktadniejszego wyjasnienia. Niejasne zagadnienia wypisujg na karteczkach



i przekazujg nauczycielowi, ktory, po zebraniu wszystkich, czyta je glosno i prosi
chetnych ucznidow o wyjasnienie. Jesli nie ma chetnych do wyja$nienia lub
problem jest niezrozumiaty dla wigkszosci uczniow, wyjasnia trudne kwestie

osobiscie.

Indywidualizacja pracy z uczniami

E-materiat utatwia samodzielna prace ucznia oraz indywidualizacje procesu
dydaktycznego, m.in. przez zroéznicowanie zadan. Program ¢wiczeniowy

oraz ¢wiczenia interaktywne daja uczniowi mozliwo$¢ sprawdzenia poziomu wilasnej
wiedzy i uzyskania szybkiej i precyzyjnej informacji zwrotnej. Cwiczenia s3
zroznicowane, mozna wybra¢ inne dla uczniow, ktorzy szybko przyswajajg material,
inne dla uczniow, dla ktorych to trudniejsze wyzwanie. Kazdy uczen na podstawie
materialow moze przygotowac samodzielnie notatki. Uczniowie pracujacy

w wolniejszym tempie moga przygotowac liste terminow, zagadnien i pojec, ktore sg
dla nich niezrozumiate lub wymagajq dodatkowego wyjasnienia. Zadaniem uczniow
jest wskazanie, jakie tresci czy elementy zagadnien sa dla nich niezrozumiate.
Nauczyciel moze przekazac te liste do opracowania i zaprezentowania uczniom
pracujacym w szybszym tempie, ewentualnie, jesli uzna, ze sa one za trudne czy zbyt

skomplikowane, objasnic je catej klasie samodzielnie.
Praca z uczniem ze SPE

E-materiat utatwia zindywidualizowanie procesu dydaktycznego, co szczeg6lnie jest
istotne dla uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi. E-material moze
utatwic dostep do informacji oraz zlikwidowac niektore bariery spoteczne lub
komunikacyjne. W e-materiale znajduja si¢ opisy alternatywne do wszystkich zdje¢,
grafik, plansz interaktywnych, dzigki czemu uczniowie ze specjalnymi potrzebami
moga zapoznac si¢ z ich trescig. W przypadku uczniow o stwierdzonej
nadpobudliwos$ci psychoruchowej ADHD mozna rozwazy¢ takie zaplanowanie lekcji,
ktora bedzie realizowana metodg dramy. Uczniowie nadpobudliwi mogg wejs¢ w role
instruktora, nauczyciela , ktory tlumaczy wybrane zagadnienia pozostatym uczniom.
Mozna réwniez zastanowic si¢, w przypadku uczniow zagrozonych niedostosowaniem
spotecznym lub niedostosowanych spotecznie, by proponowac im prace w grupach lub
zespotach, ktore maja rygorystycznie okreslone zasady funkcjonowania oraz role

przypisane poszczegblnym cztonkom grup.



W przypadku uczniow z niepelnosprawnoscia intelektualng w stopniu lekkim wazne
jest, by otrzymywali oni karty pracy lub dodatkowe podpowiedzi w ramach
wykonywanych zadan.

Powrot do spisu tresci

. Wymagania techniczne

Wymagania sprzetowe niezbedne do korzystania z poradnika oraz innych zasobow
platformy www.zpe.gov.pl.

System operacyjny:

e Windows 7 lub nowszy
e OSX10.11.6 lub nowszy
¢ GNU/Linux z jadrem w wersji 4.0 lub nowszej 3GB RAM

Przegladarka internetowa we wskazanej wersji lub nowszej:

Chrome w wersji 69.0.3497.100

Firefox w wersji 62.0.2

Safari w wers;ji 11.1

Opera w wersji 55.0.2994.44

Microsoft Edge w wersji 42.17134.1.0

Internet Explorer w wers;ji 11.0.9600.18124

Urzadzenia mobilne:

e 2GB RAM iPhone/iPad z systemem iOS 11 lub nowszym


https://zpe.gov.pl/

e Tablet/Smartphone z systemem Android 4.1 (lub nowszym) z przegladarkg
kompatybilng z Chromium 69 (lub nowszym) np. Chrome 69, Samsung Browser

10.1, szerokos¢ co najmniej 420 px

Powrot do spisu tresci

Miejsce na notatki




E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Jaki to dokument?

EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych - technik archiwista 441403

Przewodnik dla uczacego sie

Spis tresci

1. Struktura e-materiatu

2. Jak korzystac z e-materiatu?

3. Wymagania techniczne

1. Struktura e-materiatu

Niniejszy e-materiat sktada si¢ z trzech czesci: wprowadzenia, materiatow
multimedialnych oraz obudowy dydaktycznej. Kazda z nich zawiera powigzane

tematycznie elementy sktadowe.

1. Wprowadzenie

Przedstawia podstawowe informacje o e-materiale, ktore utatwia uzytkownikowi
wstepne zapoznanie si¢ z zawarto$cig materialu: odniesienia do podstawy

programowej, zakres tematyczny oraz opis budowy e-materiatu.

2. Materiaty multimedialne



Zawieraja multimedium, ktore utatwi uczgcemu sie przyswojenie wiedzy.

e Program ¢wiczeniowy ,Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow” zawiera

treSci dotyczgce klasyfikowania i kwalifikowania roznego rodzaju dokumentow.

3. Obudowa dydaktyczna

e Interaktywne materiaty sprawdzajace pozwalajg zweryfikowa¢ poziom

opanowania wiedzy i umiejetnosci z zakresu podatkow.

o Stownik pojec¢ dla e-materialu zawiera objasnienia specjalistycznego stownictwa

wystepujacego w catym materiale.

e Przewodnik dla nauczyciela zawiera sugestie do wykorzystania e-materiatu

w ramach pracy dydaktyczne;.

e Przewodnik dla uczgcego sie zawiera wskazowki i instrukcje dotyczace

wykorzystania e-materiatu w ramach samodzielnej nauki.

e Netografia i bibliografia stanowi liste materialow, na bazie ktorych zostat

opracowany e-material.

e [nstrukcja uzytkowania objasniajgca dziatanie zasobu oraz poszczegdlnych jego

elementow.

Spis tresci e-materiatu

Wprowadzenie

Klasyfikowanie i kwaliflkowanie

dokumentow

Interaktywne materiaty Program ¢wiczeniowy do

sprawdzajace projektowania przez dobieranie
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Przewodnik dla nauczyciela Stownik poje¢ dla e-materiatu

] 6.

Instrukcja uzytkowania Netografia i bibliografia

Powrot do spisu tresci

2. Jak korzystac¢ z e-materiatu?

Program ¢wiczeniowy gromadzi najistotniejsze informacje z zakresu klasyfikowania

i kwalifikowania dokumentow.

Interaktywne materialy sprawdzajace umozliwiaja zweryfikowanie poziomu wiasnej

wiedzy i uzyskania szybkiej i precyzyjnej informacji zwrotne;.

Slownik poje¢ pozwala zapoznac si¢ ze specjalistycznym stownictwem wystepujacym

w calym materiale.
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Opracowane w tym e-materiale i ¢wiczenia majg pomoéc Ci w przygotowaniu si¢ do
pracy w zawodzie technik archiwista. Dzi¢ki programowi ¢wiczeniowemu mozesz
nauczyc sie, jak przypisywac réznego rodzaju dokumentom symbole i hasta

klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne.

Po zapoznaniu si¢ z materiami multimedialnymi wypisz pojecia i zagadnienia, ktore nie
sg dla Ciebie zrozumiatle. Staraj si¢ w trakcie lekcji zbiera¢ informacje w celu
wyjasnienia niejasnych kwestii. Jesli nie bedzie to mozliwe, mozesz poprosi¢ o pomoc

nauczyciela.

Po zapoznaniu si¢ z materialami multimedialnymi wyslij do kolegi informacje w formie
smsa lub e-maila, w ktorym zachecisz go do zapoznania si¢ w pierwszej kolejnosci

z trescig instrukcji do programu ¢wiczeniowego. Mozesz rowniez w formie maila
przekazac¢ komunikat, ktory bedzie zawieral najwazniejsze informacje dotyczace

poznanego materiatu multimedialnego.

Zastanow sie, jakie cechy charakteru i kompetencje powinna posiadac¢ osoba, ktora
wykonuje lub zamierza wykonywac¢ zawod technika archiwisty. Odpowiedzi uzasadnij.
Ponadto odpowiedz na pytanie, w jakim zakresie reprezentujesz te cechy, ewentualnie,

jakie dziatania podejmiesz, by osiggng¢ wymagane kompetencje w tym zakresie.

Powrot do spisu tresci

3. Wymagania techniczne

Wymagania sprzetowe niezbedne do korzystania z poradnika oraz innych zasobow

platformy www.zpe.gov.pl.

System operacyjny:

e Windows 7 lub nowszy


http://www.zpe.gov.pl/

e OS X10.11.6 lub nowszy
¢ GNU/Linux z jadrem w wersji 4.0 lub nowszej 3GB RAM

Przegladarka internetowa we wskazanej wersji lub nowszej:

Chrome w wersji 69.0.3497.100

Firefox w wersji 62.0.2

Safari w wersji 11.1

Opera w wersji 55.0.2994.44

Microsoft Edge w wersji 42.17134.1.0

Internet Explorer w wers;ji 11.0.9600.18124

Urzadzenia mobilne:

e 2GB RAM iPhone/iPad z systemem iOS 11 lub nowszym

e Tablet/Smartphone z systemem Android 4.1 (lub nowszym) z przegladarka
kompatybilng z Chromium 69 (lub nowszym) np. Chrome 69, Samsung Browser

10.1, szerokos¢ co najmniej 420 px

Powrot do spisu tresci
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E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Jaki to dokument?

EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych - technik archiwista 441403

Netografia i bibliografia

Netografia

» Internetowy system aktow prawnych: https: //isap.sejm.gov.pl/ (dostep: 07.10.2022)
e Zarzadzanie dokumentacja: https: //www.archiwa.gov.pl/pl/zarzadzanie-
dokumentacja (dostep: 07.10.2022)

Bibliografia

o Archiwistyka praktyczna dla archiwistow zakiadowych, oprac. zbiorowe pod red.
Stanistawa Klysa, Osrodek Szkolenia Archiwistow Zaktadowych, Poznan 1986.

o Galach A. Instrukcja postepowania z dokumentami elektronicznymi organow
paristwowych i paristwowych jednostek organizacyjnych, organow jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych z komentarzem,
Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr, Gdansk 2007.

» Kancelaria i archiwum zaktadowe. Podrecznik, oprac. zbiorowe pod red. Zbigiewa
Pustuly, Stowarzyszenie Archiwistow Polskich, Warszawa 2009.

e Polski stownik archiwalny, pod red. Wandy Maciejewskiej, Panstwowe Wydawnictwo
Naukowe, Warszawa 1974.

e Porzadkowanie archiwaliow zaktadowych panstwowych jednostek organizacyjnych,
praca zbiorowa pod red. Zbigniewa Pustuly, Panstwowe Wydawnictwo Naukowe,
Warszawa 1989.

e Robotka H., Wspdtczesna biurowos¢. Zagadnienia ogdlne, Wydawnictwo Naukowe
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, Torun 2010.

e Robotka H., Ryszewski B., Tomczak A., Archiwistyka, Panstwowe Wydawnictwo
Naukowe, Warszawa 1989.


https://isap.sejm.gov.pl/
https://www.archiwa.gov.pl/pl/zarzadzanie-dokumentacja

E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Jaki to dokument?

EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych - technik archiwista 441403

Instrukcja uzytkowania

Spis tresci

1. Struktura e-materiatu

Wprowadzenie

Materiatl multimedialny: program ¢wiczeniowy do projektowania przez dobieranie

Obudowa dydaktyczna: interaktywne materialy sprawdzajgce, stownik poje¢ dla
e-materiatu, przewodnik dla nauczyciela, przewodnik dla uczacego si¢, netografia
i bibliografia

Do

. Problemy techniczne z odtwarzaniem e-materiatow

w

. Wymagania techniczne

1. Struktura e-materiatu

Kazda strona e-materialu posiada na gorze baner z informacjg o nazwie materiatu oraz
zawodach, dla ktorych jest on przeznaczony. Nad banerem umiejscowiony jest przycisk
»,Poprzednia strona” wraz z tytutem poprzedniego zasobu tego e-materiatu.

POPRZEDNIA STRONA

Stownik pojec dla e-materiatu

Przyktad przycisku stuzgcego nawigowaniu do poprzedniej strony
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Na dole strony znajduje si¢ przycisk ,Nastepna strona” z tytutem kolejnego zasobu. Te
przyciski umozliwiajg przegladanie catego e-materiatu.



NASTEPNA STRONA

Interaktywne materiaty sprawdzajace

Przyktad przycisku nawigujgcego do nastepnej strony
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Pod kazdym materiatem multimedialnym znajduje si¢ przycisk z powigzanymi
¢wiczeniami/powigzanym ¢wiczeniem. Aby przejs¢ do takiego ¢wiczenia, nalezy klikng¢
dymek z nazwg kategorii i rodzajem ¢wiczenia. Otworzy si¢ wtedy osobna karta

w przegladarce z ¢wiczeniem lub ¢wiczeniami.

Powiazane ¢wiczenia

1. Jaki to dokument? 2. Rozne rodzaje dokumentacji i akt

3. Kwalifikacja dokumentow 4. Akta typowe i specyficzne

Widok przyktadowego przycisku powigzanych ¢wiczen
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W prawej, gornej czesci ekranu znajduje si¢ pasek menu, w ktorym zebrane sg przyciski
dostosowujgce e-materiat do odbiorcow ze specjalnymi potrzebami. Dwa pierwsze
przyciski z literg A i strzatka w gore lub w dot stuzg odpowiednio do zwigkszenia lub
zmniejszenia wielkoSci czcionki. Cztery przyciski z literg A wpisang w kwadraty stuza do
wylaczenia/wigczenia trybu wysokiego kontrastu w trzech wariantach: czarno-biatym,
zOlto-czarnym i czarno-zottym. Ikona cztowieka przetacza e-materiat do trybu
dostepnosci.

ava A ABRT

Widok panelu dostosowujacego e-materiat do odbiorcéw ze specjalnymi potrzebami
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W trybie dostepnosci wszystkie elementy graficzne zastepowane sg opisami
alternatywnymi, ktore moga by¢ sczytywane przez generator mowy. Rowniez ¢wiczenia
wykorzystujgce grafiki zastepowane sg ¢wiczeniami alternatywnymi.

Powro6t do spisu tresci

Woprowadzenie



We wprowadzeniu na gorze strony znajdujg sie podstawowe informacje o kwalifikacji
zawodowej oraz konsultancie merytorycznym e-materiatu. Ponizej zamieszczony jest spis
tresci, dzieki ktéremu mozna przenie$c si¢ na strone konkretnego zasobu. W tym celu

nalezy klikng¢ na ikone danego zasobu.

Spis tresci

Klasyfikowanie i kwalifikowanie Interaktywne materialy sprawdzajace
dokumentéw

Program cwiczeniowy do
projektowania przez dobieranie

Przyktadowy widok spisu tresci
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Powrdt do spisu tresci

Materiaty multimedialne

Program ¢wiczeniowy do projektowania przez dobieranie

Program ¢wiczeniowy do projektowania przez dobieranie: Klasyfikowanie i kwalifikowanie
dokumentow umozliwia zaklasyfikowanie i zakwalifikowanie kolejno ukazujgcych sie na
ekranie dokumentow przy wykorzystaniu informacji zawartych w bazach danych

i bibliotekach. Okno gtéwne programu zostato przedstawione na grafice ponize;.


file:///a/DbXMu4ysb
file:///a/Dvd5hEaZP

Plakat o utworzeniu

zamknigtych dzielnic Zakwalifikuj zaprezentowany dokument (dobierz wiasciwa dia

1041 . R . ; ;i : P
Ll Zapoznaj sie z zaprezentowanym dokumentem i wykonaj niego kategorie archiwaing, pamigtajac, ze dokumenty
polecenia. przeznaczone do wieczystego przechowywania majg
Plan sytuacyjny parkingu kategorig A, natomiast dokumenty podlegajace zniszczeniu po

(czesc dokumentacii

aktowe] dot. remontu

parkingu szkolnego)
(2007)

uptywie ustalonego okresu przechowywania otrzymuja ktdras
z nw. kategorii: B2, B3, B5, B10, B50, Bc).

Zdecyduj jaka forme zapisu ma zaprezentowany dokument:
a) tekstowg (rekopisy, maszynopisy, druki, pisma powielone)
b) graficzng (szkice, rysunki, schematy, wykresy, diagramy,
plany, mapy, plansze, afisze itp.),

c) fotograficzng i flmowa (obrazy utrwalone technikami
fotograficznymi, pc jacymi na naswi liu materiatu
$wiattoczutego umieszczonego na ptétnie, plytkach
metalowych, szkle, blonie celuloidowej i papierze).

Plan getta (1941)

Dokumentacja
techniczna, rzut budynku
(czesc dokumentacji
aktowej dot. budowy
budynku)

Obwieszczenie, druk
ulotny (1906)

Strona tytutowa akt
kancelarii gubernatora
radomskiego (1908)

Oswiadczenie o
zZapoznaniu z
regulaminem pracy
(dokument, ktory trafia do
akt osobowych
pracownika)

Uchwata Rady
Pedagogicznej

Okno gtéwne programu ¢wiczeniowego
Zrodto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Szczegotowa instrukcja uzytkowania znajduje sie¢ pod multimedium.

Powrdt do spisu tresci

Interaktywne materiaty sprawdzajace

Interaktywne materialy sprawdzajace sg pogrupowane tematycznie. Znajdujg si¢ one
w okreslonych zaktadkach, na ktore nalezy klikngc.

1. Jaki to dokument?
2. Rozne rodzaje dokumentaciji i akt
3. Kwalifikacja dokumentow

4. Akta typowe 1 specyficzne

Widok na zaktadki, w ktérych pogrupowane s3 interaktywne materiaty sprawdzajace.
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Po kliknieciu na dany temat zaktadka rozwinie si¢ i wySwietli si¢ zadanie.


file:///a/D1AKhaviv

3. Kwalifikacja dokumentow

Przypisz odpowiednig kategorie archiwalng wymienionym rodzajom dokumento @

Ewidencja czasu pracy: ‘ ‘

Karta urlopowa: ‘ ‘

Polecenie wyjazdu stuzbowego: ‘ ‘

Regulamin sporzadzania protokolow posiedzen Rady: ‘ ‘
Uchwata Rady Pedagogicznej:‘ ‘

Spis dokumentacji kategorii B:‘ ‘

ed Sprawdz

Pokaz odpowiedz

Widok na przyktadowe ¢wiczenie
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Odpowiedz zaznacza si¢ poprzez kliknigcie na wybrang opcje, przeciagniecie odpowiedzi
lub wpisanie. Polecenie zawsze okresla, co nalezy wykonac.

Po wybraniu lub uzupetnieniu odpowiedzi nalezy klikng¢ przycisk ,Sprawdz”. Nad
poleceniem wyswietli sie informacja, czy zadanie zostalo poprawnie wykonane.

W przypadku btednej odpowiedzi na ekranie pojawi si¢ informacja zwrotna ze wskazaniem
materialu multimedialnego, na podstawie ktorego mozna uzupetni¢ swojg wiedze.

Po lewej stronie przycisku ,,Sprawdz” znajduje si¢ symbol gumki. CzySci ona odpowiedzi.

Ponizej przycisku ,Sprawdz” widnieje napis ,,Pokaz odpowiedz” Umozliwia on poznanie
prawidtowego rozwigzania zadania.

Po prawej stronie polecenia widoczny jest kolorowy szesciokat. Jego kolor informuje
o poziomie trudnoS$ci zadania: zielony kolor to zadanie tatwe, z6tty to zadanie o Srednim
poziomie trudnosci, czerwony to zadanie trudne.

0 0 @®

Widok na ikony obrazujace poziom trudnosci ¢wiczenia
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Niektore ¢wiczenia majg postac testu samosprawdzajacego. W czasie dziesieciu minut
nalezy rozwigza¢ dwadzieScia pytan. Aby rozpoczac¢ test, nalezy klikna¢ ,,Uruchom”.



Test

TEST

Liczba pytan: Limit czasu: Twoj ostatni

10 15 min "™

| Uruchom |

Widok na okno startowe testu samosprawdzajacego
Zrodto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Wyswietli si¢ ponizszy widok. Na gornym panelu widoczny jest numer pytania, pozostaty
czas i wynik poprzedniego rozwigzywania testu. Zadania rozwigzuje si¢ poprzez
zaznaczenie jednejz odpowiedzi i kliknigcie przycisku ,Sprawdz”.

Jaki to dokument?

Pytanie 1/20  Pozostato czasu 29:57  Twoj ostatni wynik -

Wskaz, do jakiej kategorii zakwalifikujemy materiaty
dotyczgce podstaw prawnych dzialania jednostki oraz
organizacji zakladu.

() Do kategorii A.
() Do kategorii BC.
) Do kategorii BE.

() Do kategorii B.

Sprawdz

Widok na przyktadowe ¢wiczenie z testu samosprawdzjgcego
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Wyswietli si¢ wtedy informacja zwrotna. Dopiero wtedy mozna przejs¢ do kolejnego
zadania, klikajac ,Dalej".

Po rozwigzaniu ostatniego pytania pojawi si¢ przycisk ,zakoncz test”.



Po jego kliknieciu pojawi si¢ okno z informacjg o wyniku testu i odpowiedziach
udzielonych we wszystkich pytaniach. Na ekranie znajduje si¢ takze przycisk ,,Uruchom
ponownie”, za pomocg ktérego mozna rozwigzac test jeszcze raz.

Stownik poje¢ dla e-zasobu

Stownik poje¢ posiada strukture listy. Znajduja si¢ w nim wystepujace w e-materiale pojecia
wraz z ich definicjami. Pod kazdym pojeciem znajduje si¢ link do odpowiedniego
multimedium, w ktorym wystepuje dane pojecie. Po kliknieciu w hipertacze otworzy sie
strona z odpowiednim multimedium.

W gornej czesci stownika znajduje sie pole do filtracji poje¢. Aby odnaleZ¢ jakie$ pojecie,
nalezy je wpisa¢ w polu filtracji. Po wpisaniu widoczne bedzie tylko to pojecie wraz

z definicjg. Aby wroci¢ do listy wszystkich poje¢, nalezy klikna¢ krzyzyk w prawej czesci
pola filtracij.

Filtruj pojecie X

Wskazowki do korzystania ze stownika poje¢

akta

dokumentacja pisana tworcy zespolu, powstala w wyniku jego dzialalnosci
® Program ¢wiczeniowy ,Jaki to dokument?”

akta specyficzne

stanowiace zawsze odbicie podstawowej, statutowej dzialalnosci przypisanej tylko
danej jednostce organizacyjnej i w rzeczowym wykazie akt klasyfikowane w klasach
od 4 wzwyz

e Program ¢wiczeniowy ,Jaki to dokument?”

Widok na fragment stownika
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W gornej czesci stownika znajduje sie pole do filtracji poje¢. Aby wyszukac jakies pojecie,
nalezy je wpisa¢ w polu filtracji. Po wpisaniu widoczne bedzie tylko to pojecie wraz

z definicjg. Aby wrocic¢ do listy wszystkich pojec¢, nalezy klikna¢ krzyzyk w prawej czesci
pola filtracij.

Przewodnik dla nauczyciela

Przewodnik dla nauczyciela jest podzielony na cztery czesci. Jest podzielony na cztery
czesci. Kazda z czesci jest wyrozniona w interaktywnym spisie tresci. Po kliknigeciu na dany
podrozdzial przewodnika, wySwietli sie jego odpowiedni fragment.


file:///a/DSUuddY20
file:///a/D79sSA8ad

Pierwsza cze$¢ przedstawia cele i efekty ksztalcenia. Szczegotowo wymienia kwalifikacje,
dla ktorych e-materiat zostal przeznaczony. Druga omawia strukture e-materiatu.
Wymienia poszczeg6lne zasoby oraz podaje, czego dotycza. Hiperlacza i graficzny spis
treSci pozwalajg na przejScie do danej sktadowej e-materiatu. Trzecia czes¢ to wskazowki
do wykorzystania e-materialu w pracy dydaktycznej. Przedstawia przyktadowe scenariusze
pracy uczniow na zajeciach, poza zajeciami oraz dla indywidualnej pracy z uczniem. Na
koncu wymienione sg wymagania techniczne niezbedne do korzystania z e-materiatu.

Przewodnik dla uczacego sie

Przewodnik dla uczgcego sie sktada sie z trzech czesci. Kazda z cze$ci jest wyrdzniona
w interaktywnym spisie tresci. Po kliknigciu na dany podrozdzial przewodnika, wyswietli
sie jego odpowiedni fragment.

Pierwsza cze$¢ przedstawia strukture e-materialu. Omawia po kolei kazdy zaséb
wystepujacy w e-materiale. Hiperlacza i graficzny spis tresci pozwalaja na przejscie do
danej sktadowej e-materiatu. Druga czes¢ zawiera informacje, jak uczen moze korzystac
z poszczegoblnych zasobow. Trzecia czes¢ przewodnika to wymagania techniczne
niezbedne do korzystania z e-materiatu.

Netografia i bibliografia

Bibliografia i netografia jest to spis adresow internetowych oraz pozyciji literaturowych,
z ktorych korzystano podczas pisania e-materiatu. Aby przejs¢ na dang strone, nalezy
skopiowac do paska przegladarki adres internetowy.

Powrdt do spisu tresci

W przypadku problemoéw z wysSwietlaniem si¢ materialow w e-zasobie nalezy upewnic sie,
ze urzadzenie (komputer, laptop, smartfon itp.) ma dostep do sieci internetowej. Czasami
zbyt wolne 13cze internetowe moze spowodowac wolne tadowanie si¢ stron, szczegolnie
w przypadkach, gdy znajdujg si¢ na nich multimedia takie, jak film, wizualizacje 3D lub
animacje 3D. W takiej sytuaciji zalecane jest sprawdzenie, co moze spowalnia¢ internet.
Najczesciej jest to otwarcie zbyt wielu zakladek w przegladarce internetowejlub
przeciazenie systemu (zbyt wiele otwartych aplikacii).


file:///a/DDXxRy4Fh
file:///a/DfBUtrS9x

Jezeli uzytkownik korzysta z internetu mobilnego, staba jako$¢ potgczenia moze by¢
spowodowana wyczerpaniem si¢ danych pakietowych w ofercie.

Powrdt do spisu tresci

Wymagania sprzetowe niezbedne do korzystania z poradnika oraz innych zasobow
platformy www.zpe.gov.pl.

System operacyjny:

e Windows 7lub nowszy
e OSX10.11.6 lub nowszy
e GNU/Linux z jadrem w wersji 4.0 lub nowszej 3GB RAM

Przegladarka internetowa we wskazanej wersji lub nowszej:

o Chrome w wersji 69.0.3497.100

o Firefox w wersji 62.0.2

 Safari w wersji 11.1

e Operaw wersji 55.0.2994.44

e Microsoft Edge w wersji 42.17134.1.0
 Internet Explorer w wersji 11.0.9600.18124

Urzadzenia mobilne:

» 2GB RAM iPhone/iPad z systemem iOS 11 lub nowszym

o Tablet/Smartphone z systemem Android 4.1 (lub nowszym) z przegladarka
kompatybilng z Chromium 69 (lub nowszym) np. Chrome 69, Samsung Browser 10.1,
szerokoS¢ co najmniej420 px


http://www.zpe.gov.pl/

