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l. ZA O ENIA PROGRAMOWO-ORGANIZACYJNE
KSZTA CENIA W ZAWODZIE

1. OPIS KWALIFIKACJI ABSOLWENTA

1.1. Umig tno ci zawodowe, stanowi ce kwalifikacjew zawodzie
W wyniku realizacji kszta cenia absolwent powinien umie :

1. W zakresie organizacji dziaano ci informacyjnel w kraju i zagranic
- okrela podstawy prawne, struktury organizacyjne oraz zadania bibliotek w
ogolnokrajowe
sieci biblioteczng,
- organizowa wspo prac i wymian informacji z innymi placéwkami krajowymi,
- wspd pracowa  z instytucjami zagranicznymi w dziedzinie informacji naukowe.

2. W zakresie rodowiska pracy i zagadnie ekonomicznych

- identyfikowa (rozpoznawa ) potrzeby u ytkownikéw informacji przy zastosowaniu ré -
nych metod,

- dokonywa wyboru strategii zaspokajania potrzeb u ytkownikéw,

- prowadzi marketingi reklam w zakresie dziaano ci informacyjne,

- zbiera i udost pnia informacje odpowiednio do potrzeb u ytkownika,

- organizowa wystawy, targi i konferencje,

- sterowa obiegiem informacji w jednostce macierzyste,

- organizowa dop yw informacji do jednostki macierzystg,

- sporz dza wykaz niezb dnych czynno ci zwi zanych z podj ciem dziaano ci

gospodarcze,

- posugiwa s ustaw o0 podatku dochodowym,

- korzysta z kodeksu pracy w zakresie podejmowania pracy,

- wyja nia podstawowe mechanizmy gospodarki rynkowey.

3. W zakresie zasobdw informacyjnych

- ustala rodzagje rode informacji i zakresich gromadzenia,

- okre la sposob pozyskiwania réde informagji,

- gromadzi , ewidencjonowa , przechowywa i prowadzi selekcj zbioréw,

- klasyfikowa , gromadzi oraz przechowywa aktaw archiwum zak adowym.



4. W zakresie opracowa informacyjnych i systemow informacyjno-wyszukiwawczych
- sporz dza przedmaszynowe no niki informacji,

- stosowa odpowiednie normy bibliograficzne i dokumentacyjne,

- posugiwa s wybranymi j zykami informacyjnymi,

- klasyfikowa i indeksowa dokumenty,

- tworzy katalogi i kartoteki,

- sporz dza opracowaniainformacyjne (spisy bibliograficzne, informatory itp),

- posugiwa s systemami informacyjno-wyszukiwawczymi,

- stosowa ré ne metody wyszukiwaniainformagji,

- opracowywa formalniei rzeczowo réd ainformacji.

5. W zakresie rodkéw technicznych i informatycznych

- obs ugiwa komputer,

- posugiwa s wybranym edytorem tekstu,

- sporz dza arkusz kakulacyjny,

- u ytkowa sie lokaln ,

- korzysta z serwisdw udost pnianych w sieciach rozleg ych,
- rozpoznawa bazy danych,

- posugiwa s pakietem i bazami dBase,

- korzysta z baz danych nano niku CD ROM,

- stosowa techniki komputerowe w dzia alno ci bibliotecznej,
- obsugiwa sprz t audiowizuany i reprograficzny.

6. W zakresie zngjomo ci j zykow obcych
- posugiwa s | zykiem angielskim i dodatkowym (wybranym przez szko ) napoziomie
gwarantuj cym prawid owe wykonanie czynno ci zawodowych.

1.2. Wymagania psychofizyczne

Wymagane:
- przeci tnasprawno fizyczna,
- zrbwnowa ony Ssystem nerwowy,
- dobrasprawno r ki palcow.

Wskazane:
- zdolno ci organizacyjne i administracyjne,
- nastawienie zadaniowe (wyobra nia, inicjatywa w dzia aniu, pomysowo , elastyczno
my lenia, aktywno ),
- zdoIno ci popularyzatorskie,
- komunikatywno ,



- zdolno ci j zykowe,

- zdolno ci techniczne (obs uga technicznano nikéw informagji, np. komputerow),
- dociekliwo

- systematyczno

- dok adno

- Spostrzegawczo

- atwo nawi zywaniakontaktow mi dzyludzkich.

1.3. Przeciwwskazania

- redniei du ewady wzroku niepodda] ces korekcji,
- daltonizm,

- wady s uchu i wymowy,

- zaburzenia koncentracji uwagi | pami Ci.

2. SPECYFICZNE WYMAGANIA ZAWODU

Rozw(j dziaalno ci informacyjnej w oparciu 0 nowoczesne technologie i techniki
informatyczne wymaga dostosowania systemu ksztacenia pracownikow informacji do
nowych warunkOw spo ecznych i gospodarczych. Wynika cym z nich potrzebom nale y
podporz dkowa kszta cenie technikdw informacji naukowej. Zakres ich obowi zkow b dzie
zré nicowany w zale no ci od typu o rodka. W przypadku du ych o rodkéw informagji
(centralnych, resortowych, bran owych) i du ych bibliotek naukowych b dzie to pozycja
pracownika g éwnie pomocniczego. W sytuacji mnigjszych o rodkow i bibliotek b dzie to
cz sto stanowisko kierownika placowki informacji. W instytucjach o innym charakterze mo e
to by stanowisko samodzielne.

Przewidywane stanowiska dla technika informacji naukowsey:
- dokumentalista,
- bibliotekarz,
- redaktor,
- operator baz danych,
- kierownik zespo u dokumentacji,
- kierownik zespo u informacji,
- referent, st. referent lub specjalistads.:
- informacji naukowo-techniczngj,
- informacji biznesowsej,
- sieci komputerowsy,
- wydawnictw informacyjnych,
- promocji, reklamy i marketingu,



- wystaw, targow itp.

Zakres zada zawodowych obgjmuje:
- badanie potrzeb u ytkownikéw informagji,
- ustalenie (okre lenie) profilu i zakresu dzia ania placowki informagji,
- rozpoznanie dost pnych rode informacji i ustalenie zasad gromadzenia zbioréw,
- wybdr metod i form opracowania zbioréw,
- ustalenie form udost pnianiai rozpowszechnianiainformagji,
- okre lenie zasad i zakresu wspo pracy z krajowymi i zagranicznymi s u bami informagji,
- gromadzenie, przetwarzanie i rozpowszechnianie informacji przy zastosowaniu nowoczes-
nych technik i narz dzi.

Dominuj cym typem relacji w zawodzie technika informacji s relacje cz owiek-
dokument i cz owiek-cz owiek. Analiza funkcji i zada technika informacji naukowe)
pozwoli a wyodr bni pewne obszary zawodowe, ktére uj te zostay w oddzielnych blokach
programowych. S to:

1. Podstawy informacji, zagadnienia spo eczno-ekonomiczne, organizacyjne i rodowisko
pracy.

2. Gromadzenie informacji i badanie potrzeb u ytkownikow.

3. Opracowywanie, przetwarzanie i wyszukiwanie informacji.

4. Udost pnianiei rozpowszechnianie informacji.

5. J zyki obce.

Blok 1 - Umig tno ci wydzielone w tym bloku obemuj posugiwanie si
terminologi  fachow 1 podstawowymi definicjami, stosowanie w a ciwych norm
I obowi zuj cych regulacji prawnych, w tym te ochrony w asno ci intelektualng,
umig tno ci zwi zane z podejmowaniem dziaano ci gospodarczej, organizacj pracy
w gospodarce wolnorynkowej oraz umig tno ci warunkuj ce bezkonfliktowe stosunki
mi dzyludzkie.

Blok 2 - obgmuje umigj tno ci zwi zane z zaspokajaniem potrzeb u ytkownikow
informacji w bibliotece, o rodku informagji i archiwum, tj. badanie potrzeb informacyjnych
u ytkownikoéw, ich zaspokganie oraz umigj tno ci gromadzenia zbiorow bibliotecznych
I przechowywanie akt w archiwum zak adowym.

Blok 3 - obgmuje umig tno ci dotycz ce opracowywania zbioréw oraz
przetwarzaniai wyszukiwaniainformagji.

W zakresie opracowywania zbiorébw s to umig tno ci dotycz ce sporz dzania
opracowa informacyjnych oraz opisdw bibliograficznych podstawowych rodzajéw



dokumentow w formie tradycyjnej i komputerowej. W zakresie wyszukiwania informacji -
umig tno ci sporz dzania charakterystyk i instrukcji wyszukiwawczych.

Ten blok zawiera rownie umigj tno ci: u ytkowanie komputera, pos ugiwanie si
oprogramowaniem systemowym i u ytkowym, rozrd nianie rodzgjow baz danych
i korzystanie ze stosowanego w placowkach krajowe sieci informacji oprogramowania:
dBase, Micro CDS ISIS, MAK. Obgmuje tak e umig tno ci obs ugiwania baz danych na
no niku CD ROM, w tym hiper- i multimedialnych baz danych.

Blok 4 - obgmuje obszar udost pniania zbiorow i rozpowszechnianiainformacji.

Zawieraumigj tno ci informowania o zbiorach, tworzenia warsztatu informacyjnego
bibliotek i o rodkow informacji i korzystania z niego, a tak e korzystania z sieci lokalnych
i rozleg ych, np. INTERNET, MEDLINE, poczta el ektroniczna.

Zawierate umig tno ci zwi zane z marketingiem w informacji naukowse.

Blok 5 - obgmuje umig tno ci j zykowe niezb dne do wykonywania pracy.
Podstawa programowa kszta cenia technika informacji naukowej, przewiduje ksztacenie
w zakresie dwadch j zykoéw obceych, j zyka angielskiego jako obowi zkowego i drugiego do
wyboru (spo réd takich jak: niemiecki, francuski, rosyjski). Podstawa obejmuje dwa poziomy
kszta cenia: podstawowy i redni ( redniozaawansowany).

Poziom podstawowy przewiduje umig tno ci zwi zane z czterema sprawno ciami
j zykowymi: rozumieniem j zyka w mowie i w pi mie, mOwieniem i pisaniem. Te
umig tho ci wane s w wykonywaniu takich czynno ci zawodowych jak: poprawne
stosowanie terminéw fachowych, wype nianie prostych formularzy, t umaczenie z u yciem
s ownika prostych tekstéw fachowych naj zyk polski.

Poziom redni kszta cenia zapewnia pos ugiwanie si | zykami obcymi w bardzig
Zaawansowanym stopniul.

Absolwent szko y powinien zna dobrze j zyk angielski, dlatego te , w przypadku
nauki tego j zyka, docelowo powinno s rozway rozpoczynanie nauczania od poziomu
redniozaawansowanego. Natomiast drugi j zyk mo eby nauczany od podstaw.

3. WARUNKI TECHNICZNE

Redlizacja ksztacenia technika informacji naukoweg wymaga zapewnienia
w a ciwych warunkoéw organizacyjnych i technicznych procesu nauczania.



Sale wyk adowe w szkole powinny by wyposa one w nowoczesne rodki
dydaktyczne, takie jak. rzutnik do dzienng projekcji, odtwarzacz wideo, rzutnik do
przezroczy.

Niezb dne jest zorganizowanie pracowni komputerowej i j zykowe oraz dobrze
dziag ce biblioteki szkolngj, ktérastanowi mo ebaz realizacji zaj praktycznych.

Pracownie

Pracownia komputerowa, wyposa ona w odpowiedni liczb  stanowisk
komputerowych (min. 15), co zapewni ka demu uczniowi/s uchaczowi mo liwo
samodzielngl pracy przy komputerze, przy zao eniu, e zg cia te b d realizowane
Z podzia em na grupy.

Po danejest wyposa enie pracowni w komputery PC 486 o nast -
puj cych parametrach: pr dko zegara 120 mGh, 8 MB pami ci RAM, dysk - 1 GB, czytnik
dyskietek 3,5 cala o pojemno ci 1,44 MB, czytnik CD ROM, modem do pod czenia do sieci
INTERNETU, po czenie komputeréw w sie , np.NOVELL, monitory kolorowe SVGA,
karta graficzna PCI 32-bitowa zaopatrzona w kart d wi kow . W komputerach powinno
by zainstalowane oprogramowanie systemowe DOS6.22 i WINDOWS 95.

Niezb dne jest nowoczesne oprogramowanie, typu:

- nak adka na system operacyjny Norton Commander,
- edytory tekstu (np WORD 6.0 lub kolegjne werge),
- arkusz kalkulacyjny ( np EXCEL ),
- bazy danych (np dBase) ,
- oprogramowanie specjalistyczne:
- pakiet i bazy danych Mikro CDY/ISIS, MAK,
- bazy danych nano niku CD-ROM.

Docelowo przewidywa naey wyposa enie pracowni w modem poczty
elektroniczng.

Pracownia j zykéw obcych wyposa ona w nast puj ce urz dzenia i pomoce:
magnetofony, magnetowidy, kasety magnetofonowe i kasety wideo, odpowiednie plansze,
przyk adowe dokumenty, publikacjei czasopismaw j zykach obcych.

Biblioteka - powinna by wyposa ona w zbiory literatury naukowe i fachowse.
Powinna regularnie prenumerowa podstawowe tytuy czasopism polskich z dziedziny
bibliotekoznawstwa i informacji naukowe, takie jak: "Teoria i Praktyka Informagji
Naukowsej", "Przegl d Biblioteczny" czy "Poradnik Bibliotekarza'. Wskazanym by oby tak e
zapewnienie jg mo liwo ci finansowych prenumerowania 2-3 wiod cych tytu 6w czasopism
zachodnich do wyboru, np. ameryka skich periodykéw "Journal of Librarianship and



Information Science”, "American  Library”, czasopism mi dzynarodowych: "Information
Service Use", "Journal of Strategic Information System" oraz abstraktowego wydawnictwa
rosyjskiego "Referativnyj urnal”.

Naley tak e na bie co zaopatrywa bibliotek szkoy w wydawnictwa typu
podr czniki i instrukcje obs ugi pakietdw programéw ngjcz cigl stosowanych w krajowych
bibliotekach i o rodkach informacji, np.. TAG, NORTON, DOS, WINDOWS, EXCEL,
WORD i in.

4. WARUNKI KADROWE

Nauczyciele realizuj cy ksztacenie technika informacji naukowe powinni
legitymowa s wy szym wyksztaceniem specjalistycznym  (bibliotekoznawstwo
I informacja naukowa, informatyka, filologie obce) - zgodnie z Rozporz dzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 10.10.1991 r. w sprawie szczegd owych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz okre lenia szk6 i wypadkdéw, w ktérych mo na zatrudni

nauczycieli nie mgj cych wy szego wykszta cenia.

Ponadto nauczyciele powinni doskonali 1 aktualizowa swoj wiedz , korzystg c
z nginowszg literatury naukowej i fachowej oraz zapoznawa sz aktualnymi kierunkami
rozwoju informacji naukowej i bibliotekarstwa. Winni mie tak emo liwo ci korzystania
z innych form doskonalenia kwalifikacji, jak np. udzia w konferencjach i sympozjach
po wi conych problemom informacji naukowsy.

5. KSZTA CENIE W RO NYCH FORMACH ORGANIZACYJNYCH

Ksztacenie w zawodzie technika informacji naukowej przewidziane jest dla
absolwentéw liceum ogdlnokszta c cego i realizowane jest w szkole policealng o 2-letnim
cyklu kszta ceniadlam odzie y oraz dladoros ych w formie stacjonarnej i zaoczne.

Celei tre ci kszta cenia zawarte w omowionych blokach programowych, prze o one
nast pnie na programy nauczania poszczegOlnych  przedmiotow, zapewnig
uczniom/s uchaczom w zawodzie technika informacji naukowe] wysokie kwalifikacje,
odpowiadaj ce aktualnym potrzebom bibliotek, o rodkéw informacji i archiwow.

Ich realizacja wymaga jednak spe nienia wielu warunkéw, a przede wszystkim
korelacji tre ci nauczania przedmiotow teoretycznych z zgj ciami praktycznymi i praktyk
oraz pomi dzy poszczegllnymi przedmiotami. Nale y zwrdci na to szczegdln  uwag
w trakcie opracowywania programu i planu nauczania



Bardzo wa ne jest zapewnienie odpowiednich warunkéw realizacji wicze , zaj
praktycznych i praktyk.

Cz zaj  praktycznych powinna odbywa s w bibliotece szkolnej, gdzie
uczniowie/s uchacze mog zapozna sz ré nymi rod ami informagji, ich opracowaniem
formalnym i rzeczowym, z metodami badania potrzeb u ytkownikéw informacji
(sporz dzaniem ankiet, przeprowadzaniem wywiadéw). Pracownia informatyczna,
wyposa onaw sprz ti urz dzenia, jest odpowiednim miejscem do przeprowadzania znacznej
cz ciza praktycznych z wykorzystaniem komputeraw procesach biblioteczno-
-informacyjnych. Niektére zaj cia b d s jednak musiay odbywa w pomieszczeniach
z dost pem do sieci informatycznej.

Specyfik zawodu technik informacji naukowe jest umig tno  wyszukiwania
danych w r6 nego rodzaju serwisach informacyjnych i sieciach (np. INTERNET i WWW),
dlatego te konieczne jest przeprowadzenie wicze , umo liwig cych nabycie te
umig tno ci. Najbardziej odpowiednim do tych wicze by by o rodek wyposa ony w w ze
sieci INTERNET, ewentualnie magj cy dost p do tg sieci. Wskazane by oby zorganizowanie
wycieczki w celu poznania Naukowej i Akademickig Sieci Komputerowej (NASK).

Zg ciamusz by tak e przeprowadzone w centralnych i resortowych bibliotekach
i o rodkach informacji, ktére realizuj zadania o charakterze wiod cym w skali kraju, takich
jak: Biblioteka Narodowa, Centralna Biblioteka Rolnicza, G éwna Biblioteka Lekarska,
Biblioteki Uniwersytetu Warszawskiego i Politechniki Warszawskigj, Urz d Patentowy RP,
Polski Komitet Normalizacyjny, O rodek Przetwarzania Informacji, Centrum
Upowszechniania Nauki PAN.

W doborze migjsc do odbycia praktyk nale y tak e uwzgl dni mnigjsze placowki
informacji, z ktorych warsztatem pracy powinni si  zapozna przyszli technicy informacji
naukowej, np. wojewddzkich bibliotek publicznych i pedagogicznych, bibliotek fachowych,
zak adowych i bran owych o rodkéw informagji .

Szczegolng) troski wymaga realizacja ksztacenia dorosych. Chodzi tu przede
wszystkim o jasne sprecyzowanie ogolnych i szczegd owych celéw kszta cenia. Gwarantuje
to dorosym suchaczom w procesie samoksztacenia podj cie samodzielnych dziaa
w bardzigf wiadomy i aktywniejszy sposdb. Wa ne jest stworzenie w a ciwej atmosfery oraz

yczliwych i partnerskich stosunkow mi dzy nauczycielami i suchaczami, wspieranie
samodzielnych dziaa suchaczy oraz udzielanie im pomocy w zakresie zapewnienia
odpowiednich materiadw a tak e dotarcia do w a ciwych instytucji, rode i literatury.

W ksztaceniu dorosych, szczegblnie wyra nie rysuje s rola nauczyciela jako
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kompetentnego i spolegliwego doradcy, ktory jest w stanie wspiera s uchaczy odpowiednio

do ich indywidualnie zré nicowanych potrzeb, mo liwo ci i do wiadcze .

II. PODZIA GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Nazwa bloku programowego Minimalna liczba godzin
w cyklu kszta ceniaw %*)
1. Podstawy informacji, zagadnienia  SpoO eczno- 13
ekonomiczne, organizacyjnei rodowisko pracy
2. Gromadzenie informacji i badanie potrzeb u ytkownikéw 10
3. Opracowywanie, przetwarzanie 1 wyszukiwanie 25
informag;ji
4. Udost pnianiei rozpowszechnianie informagi 10
5. J zyki obce 12
Razem 70**)

*) Podzia nabloki programowe dotyczy zar6wno kszta ceniam odzie y jak i doros ych (w formie stacjonarnej
- dzienngj i wieczorowej oraz zaoczne).

**) 30% pozostaje do rozdysponowania przez autoréw programow na dostosowanie kszta cenia do potrzeb
lokalnego rynku pracy

Przedstawione w Podstawie Programowej bloki programowe ma zré nicowany
charakter i r6 n obj to , co oznacza, eilo czasu niezb dnego do realizacji umigj tno Ci
zawartych w poszczegdlnych blokach musi by r6 na

Wag blokéw programowych ilustruje powy sza tabela przedstawiaj ¢ w uj ciu
procentowym ile godzin z ogblnego czasu ksztacenia nale y przeznaczy na realizac

umigj tno ci i tre ci poszczegodlnych blokow w trakcie opracowywania programu nauczania
na bazie niniejszej Podstawy Programowe.

I11. PODSTAWY PROGRAMOWE KSZTA CENIA
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W BLOKACH PROGRAMOWY CH
BLOK |

PODSTAWY INFORMACJI,
ZAGADNIENIA SPO ECZNO-EKONOMICZNE, ORGANIZACYJINE
| RODOWISKO PRACY

Cdekszta cenia

Ucze /s uchacz w wyniku kszta cenia powinien umie :

- zdefiniowa podstawowe terminy z dziedziny naukoznawstwa i informacji naukowsey,

- wskaza dziedziny pokrewne w stosunku do informacji naukowsej: bibliotekoznawstwo,
bibliologia (nauka o ksi  ce, ksi goznawstwo) i archiwistyka oraz scharakteryzowa krétko
przedmiot ka dej z tych dziedzin,

- scharakteryzowa wpyw pa stwa oraz organizacji spo ecznych i zawodowych na
gromadzenie zasobOw informacyjnych i stosowanie nowoczesnych technologii
informacyjnych,

- scharakteryzowa dziaano informacyjn , jg elementy i infrastruktur oraz nadzor nad
ni,

- wymieni nagwa nigjsze zagraniczne i mi dzynarodowe systemy informacyjne oraz
organizacje zgimuj ces informacj naukow |,

- wymieni instytucje nadzoruj cedziaalno informacyjn w Polsce,

- wymieni najwa niejsze systemy i sieci informacyjne dzia g cew Polsce,

- przedstawi organizac] krajowe sieci biblioteczne,

- scharakteryzowa organizacj dziaalno ci normalizacyjng w dziedzinie dokumentacji
informacji naukowej w skali krajowej i mi dzynarodows,

- okreli aktualny stan regulacji prawnych, dotycz cych organizacji dziaano ci
informacyjnej w Polsce,

- wskaza i zinterpretowa przepisy prawne dotycz ce ochrony w asno ci intelektualnej,

- wymieni i oméwi akty prawne o archiwach pa stwowych i narodowym zasobie
archiwalnym,

- przedstawi rol i funkcj mi dzynarodowych organizacji w dziedzinie archiwow,

- wskaza podstawy prawne dzia alno ci bibliotek i ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej,

- zdefiniowa podstawowe poj ciaz dziedziny bibliotekarstwai bibliotek,

- opisa struktur organizacyjn biblioteki,

-opisa rol i funkcje archiwdéw w pa stwiei spo ecze stwie,
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- obs ugiwa nowoczesny sprz ti urz dzeniabiurowe,

- posugiwa s wybranym edytorem tekstu,

- posugiwa s wybranym arkuszem kalkulacyjnym,

- okre li formalno ci zwi zane z podejmowaniem dzia alno ci gospodarczey,

- posugiwa S poj ciami: potrzeby, dobra, us ugi, produkcja, rodki pracy, przedmiot pracy,
s arobocza,

-wyja ni relacjemi dzy organizacj pracy aefektami dzia ania,

- scharakteryzowa istot mechanizmu rynkowego,

-wyja ni relacjemi dzy popytem, poda acen ,

- wymieni przyczyny inflacji oraz metody walki z inflacj ,

- klasyfikowa podmioty gospodarcze,

- aktywnie poszukiwa miegjsca pracy,

- interpretowa obowi zKi i prawa pracownika przy zawieraniu umowy O prac i umowy-
-Zlecenia,

-wyja ni wp yw wydajno ci pracy nawynagrodzenie pracownika,

- interpretowa ustaw 0 podatku dochodowym od osbb fizycznych,

- rozpoznawa rynek lokalny dla prowadzenia dzia ano ci informacyjnej,

-rozré nia rodki trwaei obrotowe.

Tre ci kszta cenia (dzia y programowe)

- podstawy informacji naukowsej,

- organizacjadziaano ci informacyjnej,

- sie bibliotecznaw Polsce,

- normalizacjaw dziedzinie informagji,

- zagadnienia prawne,

- organizacja biblioteki,

- organizacja archiwum zak adowego,

- podstawowe poj ciaz zakresu organizacji pracy biurowej,
- nowoczesne rodki pracy biurowsj,

- urz dzeniazewn trzne komputera,

- edytory tekstu,

- arkusz kalkulacyjny,

- podstawowe zagadnienia z zakresu wiedzy o gospodarce,
- podmiot gospodarczy i jego pracownicy,

- podgmowanie dzia alno ci gospodarcze).

Zalecenia dotycz ce oceniania
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W ocenie umigj tno ci proponuje s wykorzystanie nast puj cych kryteriow
I metod:

Kryteria oceny

- poprawno  pos ugiwanias terminologi zawodow ,

-trafno  interpretacji aktow prawnych,

- sprawno  pos ugiwaniasi nowoczesnym sprz tem biurowym i komputerowym,

- dok adno wykonywania zada ,

- rozumienie definicji podstawowych terminéw z zakresu informacji naukowsj i biblioteko-
zZnawstwa.

M etody oceny
- odpytywanie ustne,
- prace pisemne:
- test,
- opracowanie na konkretny temat: organizacja typowego o rodka informagcji, struktura
biblioteki itp.,
- obserwac] dziaaniaw reane sytuacji pracy,
- obserwac] dzia aniaw sytuacji symulowanej, np. przedstawienie czynno ci zwi zanych z:
- zorganizowaniem biblioteki fachowej w zak adzie pracy,
- organizacj archiwum zak adowego,
- podj ciem dziaalno ci gospodarczey,
- ubieganiem s o prac .

BLOK I1

GROMADZENIE INFORMACIJI
| BADANIE POTRZEB U YTKOWNIKOW

Cdekszta cenia

Ucze /s uchacz w wyniku kszta cenia powinien umie :

- zdefiniowa terminy , potrzebainformacyjna’ i ,,u ytkownik informacji”,
- identyfikowa kategorie u ytkownikéw biblioteki i o rodkainformagji,
- bada potrzeby u ytkownikow biblioteki i o rodkainformagji,

- scharakteryzowa 1 stosowa w praktyce metodologi badania potrzeb informacyjnych,
obgj-

muj ¢ kategoryzacj u ytkownikow informacji, wst pne sformu owanie ich potrzeb, wybér
probki reprezentacyjngl (w przypadku bada reprezentacyjnych), narz dzia stosowane przy
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badaniu potrzeb informacyjnych (ankieta, kwestionariusz wywiadu), zasady przeprowadzania

wywiadow itp.,
- stosowa podstawowe poj cia: dokument pierwotny, dokument wtérny, dokument
pochodny,

- okre li definicj zbioréw bibliotecznych,

- wymieni podstawowe rodzaje zbioréw bibliotecznych,

-wyja ni  funkcje automatyzacji w procesie gromadzenia zbioréw,

- dokona ewidencji zgodnie z obowi zuj cymi przepisami,

- umieszcza ks ki i czasopisma oraz inne nabytki w magazynach i w zbiorach
podr cznych,

- zamOwi wydawnictwa przydatne w zbiorach biblioteki na podstawie katalogow
wydawniczych i innych materia 6w,

- wprowadzi do odpowiednigj ewidencji nowe nabytki biblioteczne,

- oznakowa nowe nabytki (piecz towanie, sygnatury itp.),

- wymieni zasady gromadzeniai przechowywania akt w archiwum zak adowym,

- scharakteryzowa proces gromadzenia zbiorow jako podstawow funkcje dziaano ci
biblioteki,

- okre li czynniki optymalizuj ce dzia anie jednostki w grupie.

Tre ci kszta cenia (dzia y programowe)

- u ytkownicy informacji - kategoryzacja,

- narz dzie do badania potrzeb,

- typol ogia dokumentow,

- zbiory biblioteczne,

- rod awp ywu materia 6w bibliotecznych,

- rod ainformacji o zbiorach,

- ewidencja zbiorow,

- podstawowe poj ciai zasady archiwalne,

- podzia i ocena dokumentacji archiwalng,

- tworzenie i organizacja dokumentéw w registraturze.

Zalecenia dotycz ceoceniania

W ocenie umig tno ci proponuje s wykorzystanie nast puj cych Kkryteriow
I metod:
Kryteria oceny
- poprawno  pos ugiwaniasi terminologi zawodow |,
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- zngjomo  Instrukcji Ministra Kultury i Sztuki w sprawie ewidencji materia éw bibliotecz-
nych, ich wyceny i inwentaryzacji oraz odpisywania ubytkdw w tych materia ach,

- wykorzystanie informatyzacji w procesie gromadzenia zbiorow,

- dok adno  wykonania zadania.

M etody oceny

- odpytywanie ustne

- praca pisemna:

- test,
- opracowanie na zadany temat,
- opracowanie projektu ankiety,

- obserwacjadzia aniaw sytuacji symulowanej, np. zaméwienie wydawnictw na konkretny
temat na podstawie katalogbw wydawniczych, current contents, baz danych i innych
materia 6w informacyjnych. Przeprowadzenie wywiadu standaryzowanego i niestanda-
ryzowanego,

- obserwacja dziaania w realng sytuacji pracy, np. wprowadzanie do ewidencji nowych
nabytkow, zorganizowanie (wydzielenie) ks gozbioru podr cznego, wprowadzenie do
inwentarza nabytkow, przygotowanie informacji o nabytkach biblioteki. Przeprowadzenie
selekcji zbioréw.

BLOK Il

OPRACOWYWANIE, PRZETWARZANIE | WY SZUKIWANIE
INFORMACIJI

Cedekszta cenia

Ucze /s uchacz w wyniku kszta cenia powinien umie :

-wymieni i opisa podstawowe rodzaje wydawnictw informacyjnych, katalogdw, current
contents, baz danych nard nych no nikach,

- stosowa odpowiednie normy bibliograficzne i dokumentacyjne,

- sporz dza opracowaniainformacyjne (spisy bibliograficzne, informatory itp.),

- sporz dza opisy bibliograficzne ks ek, czasopism, artyku 6w z czasopism i innych typéw
dokumentéw gromadzonych w bibliotece (np. dokumenty ycia spo ecznego, zbiory
specjalne, wycinki prasowe) w formie tradycyjne oraz komputerowsy,

- wykorzystywa odpowiednie normy i ewentualnie inne przepisy dotycz ce zasad sporz -
dzania opisow bibliograficznych ré nych typéw dokumentéw gromadzonych w bibliotece
i 0 rodku informagji,
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- opracowa spis bibliograficzny na podstawie baz tradycyjnych i komputerowych na temat
zg oszony przez u ytkownika,

- stosowa zasady trandliteracji w opisach bibliograficznych na podstawie obowi zuj cych
norm dla alfabetu cyrylickiego,

- sporz dza opisy rzeczowe (charakterystyk wyszukiwawcz ) w j zykach informacyjnych
stosowanych najcz cigj w bibliotekach i o rodkach informacji, tzn. w UKD lub w innej
klasyfikacji, w ] zyku deskryptorowym, w j zyku hase przedmiotowych itp.,

- dostosowa , sporz dzone samodzielnie lub przyj tezinnych réde, opisy rzeczowe doku-
mentdw do wymaga systemowych dangl biblioteki i o rodka informacji, odno nie
dokumentdw o podobne tre ci w czonych ju do katalogu,

- uzupe nia opisy hibliograficzne o elementy biblioteczne (nr inwentarza, sygnatury itp.),

-w cza opisy bibliograficznei katalogowe do kartotek tradycyjnych i komputerowych,

- sporz dza opis katalogowy,

- sporz dza katalogi formalnei rzeczowe,

- okre la (tj. wybra zistnigj cych, ewentualnie zmodyfikowa lub zdefiniowa )| zyk infor-
macyjny dla potrzeb swojego migjsca pracy (biblioteki, o rodkainformacji),

- operowa podstawow terminologi z dziedziny j zykdéw informacyjnych, w stopniu
umo li-
wigj cym samodzielne korzystanie z literatury przedmiotu,

- 0odr6 nia sownictwoi gramatyk , sk adaj cesi naj zyk informacyjny,

- scharakteryzowa podstawowetypy j zykow informacyjnych i zasady tworzeniaj zykow
poszczegdlnych typow,

- rozpoznawa | zyki informacyjne stosowane w systemach informacyjno-wyszukiwawczych,
z ktorymi zetkniesi w praktyce,

- posugiwa s ré nymij zykami informacyjnymi, zaréwno przy wprowadzaniu danych do
systemu informacyjno-wyszukiwawczego, jak i przy wyszukiwaniu, tj. podczas
formu owania pyta |,

- korzysta ze skomputeryzowanych s ownikéw, leksykondw itp., podczas wprowadzaniain-
formacji i podczas wyszukiwania,

- przggmowa opisy bibliograficzne z innych baz np. ksi ek zagranicznych z katalogu
Biblioteki Kongresu dost pngf na CD-ROMie lub w INTERNECIE, za ks ek polskich
z ,,Przewodnika Bibliograficznego” dost pnego na CD-ROMie,

-wyja ni funkcj automatyzacji w procesie opracowywania zbioréw,

- zdefiniowa podstawowe poj cia stosowane w informatyce,

- sformu owa podstawowe zasady dzia ania mikrokomputerow i sieci komputerowych,

- posugiwa s podstawowym oprogramowaniem systemowym i u ytkowym,

- rozpoznawa ro nerodzaje baz danych,

- posugiwa s programami i bazami danych: dBase, Mikro CDSY/ISIS, MAK,
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- obs ugiwa wybrane bazy danych nano niku CD-ROM, w tym hiper- i multimedia ne bazy
danych.

Tre ci kszta cenia (dzia y programowe)

- rodzagje i formy informacji o dokumentach,

- kartoteki informacyjne,

- opracowanie rzeczowe dokumentow,

- opracowanie formalne dokumentow,

- format MARC do sporz dzania opisdw bibliograficznych,

- system informacyjno-wyszukiwawczy w archiwach,

- definicje podstawowych terminéw z zakresu j zykow informacyjno-wyszukiwawczych,

- typologiaj zykdw informacyjnych,

- sownictwo i gramatyka | zykainformacyjnego,

- wykorzystanie ] zykainformacyjnego (do opisu informacji gromadzonych w systemiei do
formu owaniapyta ),

- typowe mechanizmy j zykowe stosowane we wspo czesnych systemach,

- podstawowe terminy z zakresu informatycznego,

- system komputerowy,

- system operacyjny DOS,

- nak adka na system operacyjny Norton Commander,

- rodowisko graficzne MS Windows,

- ochrona oprogramowania przed wirusami komputerowymi,

- sieci lokalne,

- hiper- i multimedia,

- banki danych,

- pakiet i bazy danych dBase,

- pakiet i bazy danych Mikro CDS/ISIS, MAK,

- bazy danych nano niku CD-ROM.

Zalecenia dotycz ceoceniania

W ocenie umig tno ci proponuje s wykorzystanie nast puj cych kryteriow
I metod:

Kryteria oceny

- poprawno  pos ugiwanias terminologi fachow ,

- znggomo obowi zuj cych normi prawid owe ich wykorzystanie,
- trafne dobieraniej zykow informacyjnych do okre lonych sytuacji,
- sprawno  stosowania technik komputerowych,
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- dok adno  wykonanego zadania.

M etody oceny
- odpytywanie ustne,
- prace pisemne:
- test,
- opis bibliograficzny r6 nego rodzaju dokumentow,
- bibliografia,
- kartainformacyjna,
- karta katalogowa,
- charakterystyka wyszukiwawcza,
- instrukcja wyszukiwawcza,
- obserwacja dzia aniaw sytuacji symulowangj,
- obserwacja dzia aniaw realnej sytuacji pracy,
- opracowanie projektu rozwi zania konkretnego problemu (np. wyszukanie na konkretny
temat literatury w zbiorach w asnych, zbiorach innych bibliotek i bazach danych oraz
sporz dzenie bibliografii).

BLOK IV

UDOST PNIANIE | ROZPOWSZECHNIANIE INFORMACJI

Cdekszta cenia

Ucze /s uchacz w wyniku kszta cenia powinien umie :

- scharakteryzowa proces udost pniania zbioréw jako podstawow funkcj biblioteki i
0 rod-
kainformagji,

- udost pnia informacj i zbiory biblioteczne odpowiednio do potrzeb u ytkownikow,

- udziela informacji o charakterze bibliotecznym, tzn. o zakresie i zas gu zbiorow
biblioteki, warsztacie informacyjnym, formach udost pnianiaitp.

- udziela informacji bibliograficznych i udost pnia u ytkownikom bibliografie w formie
tra-
dycyjnych wydawnictw i baz komputerowych (CD-ROM i dost pnych w trybie on-line)
w celu wyszukiwaniainformacji nainteresuj cy ich temat,

- korzysta z podstawowego warsztatu informacyjnego, biblioteki i o rodkainformacji, tzn.
ré nych rodzajow ewidencji zbiorow, katalogow, kartotek wydawnictwaitp.,

- posugiwa s ré nymi rod ami informacji,

- posugiwa s wydawnictwami informacyjnymi,
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- dobiera optymalne wydawnictwa informacyjne i zbiory informacji odpowiednio do potrzeb
u ytkownikéw,

- scharakteryzowa mo liwo ci i znaczenie automatyzacji w dziaalno ci informacyjnej
biblio-
tek,

- wydrukowa fragmenty baz komputerowych na potrzeby u ytkownikow,

- korzysta z sieci lokanych i rozlegych (np. INTERNET, MEDLINE) w celu
przygotowania
informacji dlau ytkownikéw,

- udzidla u ytkownikom informacji faktograficznych na podstawie ks gozbioru
podr cznego
danegj biblioteki,

- korzysta z poczty elektroniczng,

- u ytkowa sie lokaln lubsie rozleg , w tymkorzysta z usug tych sieci (np.
INTERNET, FTP, WWW),

- wymieni i ogdlnie scharakteryzowa zasady przekazywania materia 6w archiwalnych
z archiwéw zak adowych do archiwéw pa stwowych,

- scharakteryzowa istot marketingu w zastosowaniu do informacji naukowsy,

- wyja ni znaczenie rozpoznania i przewidywania popytu na usugi informacyjne oraz
wskaza sposoby jego stymulacji i zaspokajania,

- sporz dzi  projekt wystawy,

- opracowa program konferencji.

Tre ci kszta cenia (dzia y programowe)

- warsztat informacyjny biblioteki i o rodkainformagji,

- rodzgje informacji udost pniangj u ytkownikom,

- formy i techniki udost pniania zbioréw,

- umig tno  korzystania z polskich i zagranicznych baz danych bibliotecznych
i bibliograficznych w celu przeimowania z nich gotowych opisdw bibliograficznych
i wyszukiwania informagji,

- serwisy informacyjne (INTERNET, WWW),

- przegl dy bibliograficzne i dokumentacyjne oraz inne wydawnictwa informacyjne,

- organizacjatargéw, wystaw i konferencji,

- korespondencjaz u ytkownikami,

- marketing w zastosowaniu do us ug informacyjnych,

- rozpoznawanie i przewidywanie popytu na us ugi informacyjne,

- rodki kszta towania poda y us ug informacyjnych oraz stymulacji popytu nanie,

- sposoby zaspokajania popytu na us ugi informacyjne.
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Zalecenia dotycz ce oceniania

W ocenie umigj tno ci proponuje s wykorzystanie nast puj cych kryteriow
I metod:

Kryteria oceny

- poprawne stosowanie terminologii fachowsy,

- skuteczno  porozumieniasi z u ytkownikiem,

- sprawno  korzystania z serwisow informacyjnych (np. INTERNET, WWW),

- zngjomo  podstawowego warsztatu informacyjnego o rodkainformacji i biblioteki,
- dok adno  wykonanego zadania,

M etody oceny
- odpytywanie ustne,
- prace pisemne:
- test,
- opracowanie na konkretny temat, np. sporz dzenie projektu wystawy lub programu
kon-
ferencji,
- obserwacja dziaania w sytuacji symulowanej, np. proba korzystania z sieci lokalng i
rozleg g
- préba dzia ania praktycznego, np. obs uga u ytkownika w sytuacji typowej i nietypowej -
ocena na podstawie wywiadu lub ankiety przeprowadzonej w rod korzystaj cych z us ug
(koledzy, u ytkownicy w migjscu pracy).

BLOK V

J ZYKI OBCE

Cedekszta cenia

Ucze /s uchacz w wyniku kszta cenia powinien umie :

poziompodstawowy
- rozumie proste wypowiedzi ustne,
- czyta ze zrozumieniem proste teksty,
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-wyra a prostemy lii yczenia,

- poprawnie stosowa podstawowe terminy fachowe,

- sporz dza proste opisy bibliograficzne,

- wprowadza do komputeradanew j zyku obcym,

-t umaczy , zu yciem s ownika, proste teksty fachowe naj zyk polski;

poziom redni

- rozumie du szewypowiedzi ustne,

- udziela ustnie proste informacji fachowsy,

- wype nia bardzig z o one formularze,

- przygotowa proste pismaurz dowe,

- posugiwa s terminologi specjalistyczn ,

- przeszukiwa obcoj zyczne bazy danych,

-t umaczy , zu yciem s ownika, proste teksty fachowe z | zyka polskiego naj zyki obce.

Tre ci kszta cenia (dzia y programowe)

Funkcjei umig tno ci

Poziom podstawowy

- pozdrowi i przywita , prezentacja osob, pytanie o nazwisko; pro ba o przeliterowanie,
pro ba o powtdrzenie; policzy ; wype ni prosty formularz,

- okre li czas; wyrazi upodobania; napisa prosty list,

- opisa osoby i przedmioty; przekaza informacje o czynno ciach/stanach tera nigjszych
i przesz ych; napisa list formalny,

-wyrazi opini ; napisa krotk notatk |,

-wyrazi pro b , propozycj , wynegocjowa ; napisa notatk dotycz c ustale ,

- zredagowa wypowied pisemn o obj to ci jednego akapitu,

- przewidzie , zaopiniowa , zasugerowa ,

- przet umaczy prosty tekst naj zyk polski,

- podtrzyma rozmow

- okre li czynno ci/stany; napisa krotk wiadomo nieformaln ,

- przekaza wiadomo ; umowi spotkanie; napisa list/podanie o prac ,

- wyrazi zamiar;

- zrelacjonowa wypowied |,

- opisa i poréwna osoby/rzeczy;

- napisa proste opowiadanie,

- dowiedzie s ; wyrazi przypuszczenie,

- przeczyta tekst fachowy dla zrozumienia sensu ca o ci/znalezienia konkretnych informacji.
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Poziom redni

- wyrazi pro b, yczenie,

- napisa proste sprawozdanie,

- wezwa ratunek (pogotowie, stra po arn itp.), opisa sytuac ,

- stre ci  tekst ogdlny, wydoby szczegd y; napisa list nieformalny/relacj
- wyrazi opini ; wyja ni nieporozumienie,

- rozpozna struktur tekstu,

- zrozumie i stre ¢i (ustnie, pisemnie) usyszan du sz wypowied ,
- napisa proste pismo urz dowe,

-znde wtek ciepotrzebn informac] ; zaakcentowa wa no informagji,
- zdoby informacj przeztelefon; sporz dzi notatk ,

- porowna ré neinformacje zawarte w us yszanej wypowiedzi,

- oceni przydatno zawodow zdobyte informacji; przedstawi ofert |
- uméwi /wyznaczy spotkanie,

- wys ucha informacji i sporz dzi notatki,

- napisa formalny list,

- opisa ustniei pisemniewygl dzewn trzny rzeczy,

- wyszuka w tek cie fachowym konkretn informagcj ,

- stre ¢ tekst fachowy (us yszany, przeczytany),

- napisa abstrakt artyku u fachowego,

-zndle informacj w bazie danych,

- przet umaczy prosty tekst fachowy zj zykapolskiego naj zyk obcy.

Poj ciai obszary u ycia

Poziom podstawowy

- wiek, kraj, zawdd, afabet, liczby,

- adres, numer telefonu, praca, dni tygodnia, relacje czasowe,

- wygl dzewn trzny, kolory, stany emocjonanei fizyczne,

- umig tno ci, daty, stany i czynno ci tera nigjszei przysz e,

- relacje czasowe,

- zainteresowania,

- cele, intencje, instrukcje, przewidywanaprzyszo ,

- ekwiwalentno /interpretacjaznacze w obuj zykach,

- komentarz do czynno ci trwaj cych w chwili méwienia, wymiana opinii,
- jednoczesno i kolgino wydarze , podobie stwai ro nice,
-ré nicemi dzyj zykiem formalnym i nieformalnym,

- prawdopodobie stwo, mo liwo , zobowi zania, wydarzenia,
- praca, materiay i produkty, procesy wytwarzania,

- pewno /w tpliwo
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- relacje czasowe, zobowi zania,
- ocenianie przydatno ci tekstéw fachowych w przysz g pracy.

Poziom redni

- pragnienig/ambicje, zwracaniesi 0 pomoc,

- nag e wypadki, sposoby przekazywaniai uzyskiwaniainformagji, relacje czasowe,
- sposoby  czeniazda w tek cie,

- stosunki mi dzyludzkie,

- strategie komunikowanias

- sposoby rozumieniatekstow i przekazywaniaich tre ci,

- formularze i pismaurz dowe,

- relacje czasowe/przestrzenne,

- podobie stwalrd nice/cechy wspdlne,

- Sposoby uczeniasi s ownictwa,

- wyszukiwanie informagcji w tek cie,

- praca, osobowo |, transakcje/pieni dze,

- starania o prac , sposoby udzielania odpowiedzi na zapytania,
- efektywne wykorzystanie s ownika, tezaurusa, bazy danych,

- podsumowywanie, streszczanie, wyszukiwanie danych,

- stopie prawdopodobie stwa, liczby i jednostki miary,

- s ownictwo fachowe i specjalistyczne.

Zalecenia dotycz ce oceniania

W ocenie umig tno ci proponuje s wykorzystanie nast puj cych kryteriow i
metod K ryteria oceny
- Zngijomo gramatyki,
- Zzngijomo terminologii fachowe),
- Zzngijomo obowi zuj cych normi ich prawid owe stosowanie, np. transliteracja alfabetu
cyrylickiego,
- rozumienie sensu wypowiedzi ustneg i pisemnej,
- efektywno  komunikowania zamierzonych znacze |,
- rozumienie znacze rd norodnych form syntaktycznych,
-umig tno przeszukiwania obcoj zycznych baz danych.

M etody oceny
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Podstawow metod oceny przyswojonego materiau jest odpytywanie ustne oraz
ocena prac pisemnych. Najcz cig stosowanymi pracami pisemnymi przy nauce j zykow
obcychs :

- test,

- t umaczeniezj zykapolskiego naj zyk obcy,
- t umaczenie zj zykaobcego naj zyk polski,
- streszczenie,

- opracowanie na konkretny temat.

Zalecan metod oceny powinna by obserwacja prowadzenia dialogu przez
uczniow/s uchaczy w sytuacji typowsj i nietypowsy.



