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Wstep

Centralna Komisja Egzaminacyjna poleca trzecia edycj¢ informatoréw o egzaminie
potwierdzajacym  kwalifikacje zawodowe' skierowana do  absolwentdw  szkot
ponadgimnazjalnych: technikéw i szkét policealnych.

Edycja obejmuje:

— 75 informatorow, opublikowanych w terminie do 31 sierpnia 2005 roku, dla zawodow,
w ktorych po raz pierwszy w roku 2006, odbedzie si¢ egzamin dla absolwentow ww.
typow szkot,

— 35 informatordw, dla pozostatych zawodow, przewidzianych do ksztalcenia na tym

poziomie, ktore zostang opublikowane w terminie do 31 grudnia 2005 roku.

Prezentowana publikacja sktada si¢ z 75 odrgbnych, dla poszczegdlnych zawodow,
opracowan (informatoréw), w ktérych opisano wymagania egzaminacyjne.
W kazdym z informatoréw oméwiono:
— strukturg¢ egzaminu, jego organizacjg i przebieg,
— wymagania, ktore nalezy spetni¢ zeby przystapi¢ do egzaminu i zeby zda¢ ten egzamin,
— materiatl egzaminacyjny z zakresu danego zawodu — wiadomosci 1 umiejgtnosci, ktore
beda sprawdzane i oceniane na egzaminie, w etapie pisemnym i praktycznym, ilustrujac

go przyktadami zadan egzaminacyjnych wraz z kryteriami oceniania.

Informatory o egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe kierujemy przede
wszystkim do uczniéw 1 nauczycieli szkot zawodowych, sadzimy jednak, ze przedstawiony
wnich syntetyczny material dotyczacy sprawdzanych umiejgtnosci stanowiacych
o kwalifikacjach zawodowych zainteresuje rowniez innych czytelnikéw, np.: przedstawicieli
organow prowadzacych szkoty i nadzorujacych ksztalcenie, pracodawcow i specjalistow ds.

modelowania zawoddw, ksztalcenia i doskonalenia zawodowego.

! Podstawa prawna przeprowadzenia zewnetrznego egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zwanego réwniez egzaminem

zawodowym, jest:

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 wrzesnia 2004 r., w sprawie warunkéw i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach publicznych (Dz. U.
Nr 199, poz. 2046),

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 8 maja 2004 r., w sprawie klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa
zawodowego (Dz. U. Nr 114, poz. 1195),

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 marca 2005 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie standardéw
wymagan bedacych podstawa przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. Nr 66, poz. 580).
Standardy, o ktérych mowa w rozporzadzeniu, stanowia oddzielny zatacznik.
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Ogodlne informacje

1. OGOLNE INFORMACJE O EGZAMINIE
POTWIERDZAJACYM KWALIFIKACJE
ZAWODOWE

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe jest forma oceny poziomu
opanowania wiadomosci i umieje¢tnosci z zakresu danego zawodu okreslonych
w standardzie wymagan, ustalonym przez Ministra Edukacji Narodowej i Sportu.
Egzamin ten, zwany réwniez egzaminem zawodowym, jest egzaminem zewngtrznym.
Umozliwia on uzyskanie porownywalnej i obiektywnej oceny poziomu osiagni¢¢ zdajacego
poprzez zastosowanie jednolitych wymagan, kryteriow oceniania i zasad przeprowadzania
egzaminu, opracowanych przez instytucje zewngtrzne, funkcjonujace niezaleznie od systemu
ksztatcenia.

Rolg instytucji zewngtrznych petnia: Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okregowych
komisji egzaminacyjnych powotanych przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku.

Na terenie swojej dziatalno$ci (patrz - mapka na wewngtrznej stronie oktadki) okrggowe
komisje egzaminacyjne przygotowuja, organizuja i przeprowadzaja zewngtrzne egzaminy
zawodowe. Egzaminy ocenia¢ b¢da zewngtrzni egzaminatorzy.

Egzaminy zawodowe moga zdawa¢ absolwenci wszystkich typow szkotl
zawodowych ponadgimnazjalnych i policealnych, ktore ksztalca w zawodach ujetych
w klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

Egzaminy zawodowe przeprowadzane sa 2 razy w ciagu roku szkolnego.
Harmonogram egzamindéw ustala 1 oglasza dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie
pdzniej niz na 4 miesiace przed terminem ich przeprowadzenia.

Dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych i szkét policealnych egzaminy
przeprowadzane sa od nastgpnego tygodnia po zakonczeniu zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych, a dla absolwentow technikum i technikum uzupetniajacego - od nastgpnego
tygodnia po zakonczeniu egzaminu maturalnego.

Do egzaminu moga przystapi¢ réwniez absolwenci szkét zawodowych ksztatcacych
miodziez o specjalnych potrzebach edukacyjnych. Dla tej mtodziezy, na podstawie opinii
poradni psychologiczno-pedagogicznych lub orzeczen lekarskich, czas egzaminu pisemnego
moze by¢ wydtuzony o 30 minut, a warunki i1 przebieg egzaminu bg¢da dostosowane do jej

potrzeb.



Ogodlne informacje

1.1. Struktura egzaminu oraz formy sprawdzania wiadomosci
i umiejetnosci z zakresu zawodu

Struktura egzaminu obejmuje dwa etapy: etap pisemny i etap praktyczny.

Etap pisemny sktada si¢ z dwoch czesci. Podczas czgsci 1 zdajacy beda rozwiazywaé
zadania sprawdzajace wiadomos$ci i umiejgtnosci wilasciwe dla kwalifikacji w danym
zawodzie, w czeScill — zadania sprawdzajace wiadomo$ci 1 umiejgtnosci zwigzane
z zatrudnieniem 1 dziatalno$cia gospodarcza.

Etap pisemny przeprowadzany jest w formie testu skladajacego si¢ z zadan zamknigtych
zawierajacych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna odpowiedz jest
prawidlowa.

W czesci [ test zawiera 50 zadan, a w czesci I — 20 zadan.

Czas trwania etapu pisemnego dla wszystkich zawodéw wynosi 120 minut.

Etap praktyczny sprawdza umiej¢tnosci rozwiazywania typowych problemow
zawodowych o charakterze ,,laczenia teorii z praktyka”, wlasciwych dla zawodu, w zakresie
wynikajacym z zadania o treSci ogolnej, ustalonym w standardzie wymagan
egzaminacyjnych.

Czas trwania etapu praktycznego nie moze by¢ krotszy niz 180 minut i dluzszy niz 240

minut.

1.2. WiadomosSci i umiej¢tnosci sprawdzane na egzaminie

Na egzaminie beda sprawdzane tylko te wiadomosci i umiejetnosci, ktore zostaly
zapisane w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla danego zawodu.
Standardy wymagan egzaminacyjnych dla poszczegdlnych zawodéw ustalone zostaty
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu, z dnia 29 marca 2005r.,
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie standardow wymagan bedacych podstawa
przeprowadzenia egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. Nr 66, poz.
580). Teksty standardéw wymagan egzaminacyjnych dla poszczegolnych zawodow zostaty
zamieszczone w oddzielnie opublikowanym zalaczniku do w/w rozporzadzenia.

Struktura standardu wymagah egzaminacyjnych dla zawodu odpowiada strukturze
egzaminu. Oznacza to, ze zawarte w standardzie umiejgtnosci sprawdzane na egzaminie,

ustalono odr¢bnie dla obu etapow egzaminu.
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Umiej¢tnosci zapisane w standardzie, sprawdzane w etapie pisemnym, sa przyporzadkowane
do okreslonych obszarow wymagan.
Umiejetnosci sprawdzane w czeSci pierwszej ujeto w trzech obszarach wymagan:

e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opisow,
instrukcji, rysunkéw, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych
i technologicznych,

e przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych,

e Dbezpieczne wykonywanie zadan zawodowych zgodnie 2z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska.

Umiejetnosci sprawdzane w czeSci drugiej ujeto w dwoch obszarach wymagan:

e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opisow,
instrukcji, tabel, wykresow,
e przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych.

W etapie praktycznym egzaminu sprawdzane umiejgtnosci sa zwiazane z zadaniem
o tresci ogolnej. Z zadaniem og6lnym zwigzane sa odpowiednie uktady umiejetnosci. Zakres
egzaminu w tym etapie obejmuje w zaleznos$ci od zawodu i jego specyfiki

e opracowanie projektu realizacji okreslonych prac
lub

e opracowanie projektu realizacji i wykonanie okreslonych prac.

Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu stanowi podstawe do przygotowania
zadafh egzaminacyjnych dla obu etapéw egzaminu. Oznacza to, ze zadania egzaminacyjne
beda sprawdzaly tylko te umiejgtnosci, ktore zapisane sa w standardzie wymagan
egzaminacyjnych dla danego zawodu. Rodzaj zadan egzaminacyjnych sprawdzajacych
umiej¢tnosci przyporzadkowane do danego obszaru wymagan w etapie pisemnym bedzie
wiazat si¢ $cisle z tym obszarem, a w etapie praktycznym - z zadaniem o tre$ci ogolne;.

Umiejgtnosci ujete w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu, dla obu
etapow egzaminu, bgda omoéwione wraz z przyktadami zadan w rozdziatach 2. i 3.

informatora.

Kazdy zdajacy powinien zapozna¢ si¢ ze standardem wymagan egzaminacyjnych
dla zawodu, w ktérym chce potwierdzi¢ kwalifikacje zawodowe. Standard zamieszczony

jest w rozdziale 4 niniejszego informatora.
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1.3. Wymagania, ktore trzeba spelié, aby zda¢ egzamin

Przyjeto, ze w etapie pisemnym zdajacy moze otrzymaé za kazde prawidtowo
rozwigzane zadanie 1 punkt.
Zdajacy zda ten etap egzaminu, jesli uzyska:
-z czesei I — co najmniej 50% punktéw mozliwych do uzyskania,

-z cze$ci Il — co najmniej 30% punktow mozliwych do uzyskania.

W etapie praktycznym, w zaleznosci od zakresu egzaminu sformulowanego w zadaniu
o tresci ogodlnej oceniany bedzie projekt realizacji okreslonych prac lub projekt realizacji
okreslonych prac oraz efekt wykonanych prac zgodnie z ustalonymi kryteriami oceniania
przyjetymi dla danego zadania. Spelnienie ustalonych dla zadania kryteriow wykonania,
pozwoli na uzyskanie maksymalnej liczby punktow.
Zdajacy zda ten etap egzaminu, jesli uzyska co najmniej 75% punktow mozliwych do

uzyskania.

Zdajacy zda egzamin zawodowy, jesli spelni wymagania ustalone dla obu etapow

egzaminu.

Zdajacy, ktory zdal egzamin, otrzymuje dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe

w danym zawodzie.

UWAGA!

Informacje o wynikach egzaminu zdajqcy uzyska od dyrektora szkoty, do ktorej uczeszczal.

1.4. Wymagania, ktore trzeba spelié, aby przystapic do
egzaminu

Zdajacy powinien:

1. Ukonczy¢ szkolg i1 otrzyma¢ swiadectwo ukonczenia szkoty.

2. Ztozy¢ pisemna deklaracj¢ przystapienia do egzaminu zawodowego do dyrektora swojej
szkoty, nie pozniej niz do dnia 20 grudnia roku szkolnego, w ktorym zamierza przystapic¢

do egzaminu zawodowego w sesji letniej, bezposrednio po ukonczeniu szkoly oraz nie
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pozniej niz do dnia 20 wrzesnia roku szkolnego, w ktérym zamierza przystapi¢ do
egzaminu zawodowego w sesji zimowe;.

3. Zglosi¢ si¢ na egzamin w terminie i miejscu wyznaczonym przez okrggowa komisje
egzaminacyjna z dokumentem potwierdzajacym tozsamo$¢ (ze zdjeciem i z numerem

PESEL).

Zdajacy o specjalnych potrzebach edukacyjnych powinien dodatkowo przedlozy¢
opini¢ lub orzeczenie wskazujace na dostosowanie warunkow i formy przeprowadzania

egzaminu do jego indywidualnych potrzeb.

UWAGA!

Informacje o terminie i miejscu egzaminu moze przekazac zdajqcym dyrektor szkoly Ilub
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej.

W zaleznosci od specyfiki zawodu, w ktorym przeprowadzony bedzie egzamin zawodowy,
okregowa komisja egzaminacyjna moze wezwac zdajqcego na szkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy zwiqzane z wykonywaniem zadania egzaminacyjnego na
okreslonych stanowiskach egzaminacyjnych. Szkolenie powinno by¢ zorganizowane nie

wczesniej niz na dwa tygodnie przed terminem egzaminu.

1.5. Szczegolowe informacje o egzaminie zawodowym

Szczegotowych informacji o egzaminie zawodowym oraz wyjasnien dotyczacych, migdzy
innymi, mozliwosci:

e powtdrnego zdawania egzaminu zawodowego przez osoby, ktére nie zdaly egzaminu,

e przystapienia do egzaminu w terminie innym niz bezposrednio po ukonczeniu szkoty,

¢ udostgpniania informacji na temat wyniku egzaminu,

e otrzymania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

udziela dyrektor szkoty i okrggowa komisja egzaminacyjna.

—10-
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2. ETAP PISEMNY EGZAMINU

2.1. Organizacja i przebieg

Etap pisemny egzaminu bgdzie zorganizowany w szkole, do ktdérej uczgszczates.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy liczba zdajacych w danej szkole jest
mniejsza niz 25 osob, dyrektor komisji okrggowej moze wskaza¢ Ci inng szkote albo
placowke ksztalcenia praktycznego lub ustawicznego, zwane dalej ,,placéwkami”, w ktorej
przystapisz do etapu pisemnego egzaminu zawodowego.

W dniu egzaminu powinienes zglosi¢ si¢ w szkole/placowce na 30 minut przed
godzinga jego rozpoczecia. Powinienes posiada¢ dokument potwierdzajacy Twoja
tozsamos$¢ i numer ewidencyjny PESEL.

Przed wejsciem do sali egzaminacyjnej bedziesz poproszony o potwierdzenie
gotowosci przystapienia do etapu pisemnego egzaminu.

Stuchaj uwaznie informacji przewodniczacego zespotu nadzorujacego, ktéry bedzie
omawial regulamin przebiegu egzaminu.

Po zajeciu miejsca w sali egzaminacyjnej otrzymasz arkusz egzaminacyjny
i KARTE ODPOWIEDZI.

Arkusz egzaminacyjny zawiera:

—  strong tytulowa z nazwa i symbolem cyfrowym zawodu, w ktorym odbywa si¢ etap
pisemny egzaminu oraz ,Instrukcje dla zdajacego” (w instrukcji znajduja si¢ dane
o liczbie stron arkusza egzaminacyjnego, wskazania dotyczace rozwiazywania zadan,
zaznaczania odpowiedzi 1 sposobu poprawiania odpowiedzi w KARCIE
ODPOWIEDZI),

—  test 70 zadan wielokrotnego wyboru, w tym 50 zadan w czg¢sci I ponumerowanych od
1 do 50 oraz 20 zadan w czg$ci II ponumerowanych od 51 do 70.

KARTA ODPOWIEDZI stanowi jedna strong. Znajduja si¢ na niej:

— symbol cyfrowy zawodu i oznaczenie wersji arkusza egzaminacyjnego,

— miejsce na wpisanie Twojego numeru ewidencyjnego PESEL i zakodowanie go,

—  miejsce na wpisanie Twojej daty urodzenia,

— tabele z numerami zadan odpowiadajacych czg$ci 1 oraz czesci Il arkusza
egzaminacyjnego z uktadem kratek A, B, C, D do zaznaczania odpowiedzi,

— miejsce na naklejke z kodem osrodka egzaminacyjnego.

—11 -
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Przeczytaj uwaznie ,Instrukcj¢ dla zdajacego” w arkuszu egzaminacyjnym
i sprawdz, czy Twoj arkusz jest kompletny i nie ma w nim brakow. Wykonaj polecenia
zgodnie z ,,Instrukcja dla zdajacego”.

Czas trwania etapu pisemnego egzaminu wynosi 120 minut (2 godziny zegarowe).
UWAGA: Jesli jestes egzaminowanym o potwierdzonych specjalnych potrzebach
edukacyjnych, to masz prawo do wydluzonego o 30 minut czasu trwania etapu pisemnego
egzaminu zawodowego. Przewodniczqcy szkolnego zespotu egzaminacyjnego wskaze Ci
miejsce na sali egzaminacyjnej i dopilnuje, abys mogt zdawac¢ egzamin w ustalonym dla

Ciebie czasie.

Kolejno$¢ rozwiazywania zadan jest dowolna. Dobrze jednak bedzie, jesli
rozplanujesz sobie czas egzaminu. Na rozwiazanie zadan z czgéci I arkusza powiniene$
przeznaczy¢ okoto 80 minut, na rozwigzanie zadan z czgsci II - okoto 30 minut. Pozostate 10
minut powiniene$ wykorzysta¢ na sprawdzenie, czy prawidlowo zaznaczyltes odpowiedzi do
poszczeg6lnych zadan w KARCIE ODPOWIEDZI.

Pamigtaj! Pracuj samodzielnie!

Przystgpujac do rozwiazywania kazdego zadania powinienes:

— uwaznie przeczyta¢ cate zadanie,

—  przeanalizowa¢ rysunki, tabele, itp. oraz tres¢ polecen,

—  dobrze zastanowi¢ si¢ nad wyborem prawidlowej odpowiedzi,

—  starannie zaznaczy¢ wybrana odpowiedz w KARCIE ODPOWIEDZI zgodnie
z instrukcja w arkuszu egzaminacyjnym.

Po zakonczeniu rozwigzywania zadan, sprawdz w KARCIE ODPOWIEDZI, czy
dla wszystkich zadan zaznaczyle§ odpowiedzi.

Przewodniczacy ogtosi koniec egzaminu 1 poinformuje, w jaki sposob bgdziesz mogt

odda¢ swoja KARTE ODPOWIEDZI. Arkusz egzaminacyjny mozesz zatrzymac dla siebie.

Jesli wezesdniej zakonczysz rozwiazywanie zadan, zglo$ przez podniesienie rgki gotowos¢ do

oddania KARTY ODPOWIEDZI.

—12 —
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2.2. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do czesci I

Zakres wiadomosci i umiejetnosci wlasciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie¢:

1. Czytaé¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,
rysunkow, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych,
a w szczegollnosci:

1.1. Identyfikowa¢ podstawowe pojecia i terminy z zakresu naukoznawstwa,
informacji naukowej oraz dziedzin pokrewnych: bibliotekoznawstwa, archiwistyki
i biblioznawstwa,
czyli:

e identyfikowa¢ podstawowe pojecia 1 terminy z zakresu naukoznawstwa,
np.: nauka, klasyfikacja nauk, komunikacja naukowa, instytucja naukowa,

e identyfikowa¢ podstawowe pojecia i terminy z zakresu informacji naukowe;,
np.: dokumentacja, system informacyjny, jezyk informacyjno-wyszukiwawczy,

e identyfikowa¢ podstawowe pojecia 1 terminy z zakresu bibliotekoznawstwa,
np.: sie¢ bibliotek, automatyzacja bibliotek, biblioteka polimedialna, biblioteka
wirtualna,

e identyfikowa¢ podstawowe pojecia 1 terminy =z zakresu archiwistyki,
np.: archiwalia, archiwa panstwowe, archiwa zaktadowe, dokument.

Przykladowe zadanie 1.

Zamieszczony opis dotyczy biblioteki

A.  polimedialnej. OPIS BIBLIOTEKI
B Biblioteka nie posiada zbioréw w postaci

‘ konwencjonalnej, wszystkie dokumenty wystepuja
C. cyfrowe;j. wytacznie w postaci elektronicznej. Dostgp do nich
D zapewniaja specjalne urzadzenia. Dotyczy to
zaro6wno gromadzonych dziet, jak i katalogéw
bibliotecznych. Biblioteka taka moze udostgpniac
swoje zbiory poprzez sieci, istnieje wigc mozliwosé
zdalnego dostgpu do informacji.

elektroniczne;j.

wirtualne;.
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1.2. Identyfikowaé potrzeby uzytkownikow informacji przy zastosowaniu réznych
metod,
czyli:
e identyfikowa¢ potrzeby uzytkownikow informacji, stosujac rdézne metody,
np.: obserwacji, wywiadu, sondazu, ankiety, analizy zamoOwien, analizy
wypozyczen.

Przykladowe zadanie 2.

Stosujac zamieszczony ponizej fragment ankiety mozna zidentyfikowac potrzeby
uzytkownikow w zakresie

poziomu merytorycznego oraz ilosci informacji.
sposobu dostarczenia oraz rodzaju informacji.

szybkos$ci dostarczenia i funkcji informacji.

o0 >

przedmiotu i uzytecznosci informacji.

Jakiego rodzaju informacji Pani/Pan
najczesciej poszukuje i jak jest oceniana
otrzymywana informacja?

Prosze wstawi¢ odpowiednig cyfre przy
wskazanej pozycji.

1 - bardzo przydatna
2 - przydatna
3 - nieprzydatna
D naukowo-technicznej i bibliotecznej
ekonomicznej
patentowej
normalizacyjnej
statystycznej
prawnej
celnej

finansowej

N Y Y Y R O A

podatkowej
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1.3. Identyfikowac i klasyfikowa¢ zrodla informacji wg roznych kryteriow,
czyli:
e identyfikowac¢ zrédta informacji, np.: tradycyjne, elektroniczne, internetowe,
e klasyfikowa¢ zrodta informacji wedlug kryteriow rzeczowych, np. UKD,
e klasyfikowa¢ zrédta informacji wedtug kryteriow formalnych, np.: formy przekazu,
nos$nika fizycznego, pochodzenia i sposobu sporzadzania, cech wydawniczo-
formalnych, zasiggu upowszechniania.

Przykladowe zadanie 3.

Zamieszczony ponizej obraz to fragment Encyklopedii PWN. Jakie to Zrédlo informacji?

~ 4

[ eeromoneai ] e RS @ | jakszukat ' Zapraszamy do ksiegarni >
L. - = OFEDIA A 2 oy |
- w lematy w» miejsca w» kategorie w lista haset i i L _

INFORMACIA MNAUKOWYA

Nowa encyklopediz powszechra PN @ Wydawnictwo Naukows PWH SA

INFORMACIA MAJKOWS, Informacja Naukowa, Techniczna i Ekonomiczna
(INTE), zorganizowana dziafalnosi  mwigzana  zgromadzeniem, preebwarzaniem
iudostepnianiern  wiadomogci zrdznych  dziedzin,  szezegdlnie nauki itechniki;
dyscypling hadaweza obejmujaca teorie | metodologie dzistalngsci infarmacyine).
Genezy informacii  naukowe] (poczatkown  Dw.  dokumentaci) nalefy  szukad
w dzZiatalnodei Miedzynar, Inst. Bibliograf wBrukseli {1895, Institut International de
Bibliographie, ob. Miedzynarodowa Federacia Informacii i Dokumentaciiy ijego
wespottedrcdw P Otleta | HM. Lafontaing, Wsapdtczesna informacja naukowa, Zardwno
wpnszezeddlnych  krajach, jak imigdzvnar (hpo Generalny Program o Informacyjog
UMESCD) wykorzystuje najnowsze techniki itechnologie, zwf komputerowe, np.
zautomatzowane banki darych, sieci informacyine o zasiggu Swiatowym.

W Paolsce planowa dzistalnose informacyina Zaczeta sig od powotania 1950 Gt Inst.
Dokumentacji Mauk-Techn,, przeksz@conegu LTI el=Tn (A T A L LGN = WIEL KA ENCYKLOPEDIA PYWN
Mauk-Techn. iEkon. (1852); Centr. Inst Informacji Mauk-Techn. iEkan. {19607,
Centrum Infarmacii Maukowe], Techniczne| | Ekonomiczne] CINTE (1871) araz [nstiut
Informacii Maukowej, Techniczne] | Ekonomiczne] INTE. Dzistalnosé informacying
proweadzy poza tym oS informaci (dokurmentaciiy, biblioteki | archiva, ktdre miaky by
podstawowymi  ogniwami - krajowego  Systernu Informacii  Mauk,  Techn.
i Organizacyine]. Szkoleniem kadr infarmacji naukowe] zajmujg sig szkoly policealne
oraz szkoly wazsze (kierunek bibliotekoznawstwa iinformacji naukowej). Polska bierze
udziat w pracach wiglu migdzynar. inshtuc)i | systemdw informacyjnych (m.in, FID, IFLA,
MCHTI, INFOTERM, WHO, FAC) oraz uczestniczy w Generalnym Programie Weeldd Ll LELE LA LA A
Informacyinym UMESCO. Informacia naukowa jako dziedzing wiedzy jest powiszana
z hibliografig, hibliotekozn twern, archiwozn, teem, teorig systemdw, nauky
o organizacji i kierowaniu oraz wielama innymi dziedzinami majaeymi znaczenie dla jej

Tradycyjne, bibliograficzne.
Tradycyjne, faktograficzne.

Internetowe, bibliograficzne.

o0 w >

Internetowe, faktograficzne.
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1.4. Rozroznia¢ normy bibliograficzne i dokumentacyjne,

czyli:

e rozréznia¢ normy bibliograficzne i dokumentacyjne regulujace zasady sporzadzania
opisOw r6éznego rodzaju dokumentdow, np.. wydawnictw ciagtych, drukow
zwartych, dokumentdw muzycznych, elektronicznych i innych dokumentéw,
a takze sporzadzania przypisOw bibliograficznych.

Przykladowe zadanie 4.

Na podstawie ktérej z nizej wymienionych norm sporzadzono ponizsza karte katalogowa?

BIBLIOTEKA

Biblioteka w Szkole : czasopismo pracownikow bibliotek
oSwiatowych / red. nacz. Juliusz Wasilewski. - [R. 1, nr] 1 (1991)--
Warszawa : Agencja "Sukurs", 1991--

[Mies.]

Opis wg okt.

0Od 1991 nr 2: miesiecznik nauczycieli bibliotekarzy

ISSN 0867-5600

Opis bibliograficzny. Ksiazki.
Opis bibliograficzny. Wydawnictwa ciagle.

Hasto opisu bibliograficznego. Hasto osobowe.

S aw»

Opis bibliograficzny. Dokumenty elektroniczne.

1.5. Klasyfikowa¢ i indeksowa¢ dokumenty,
czyli:
e klasyfikowa¢ dokumenty, np. wedtug UKD,
e indeksowaé dokumenty, np.: za pomoca stow kluczowych, haset przedmiotowych,
w jezyku deskryptorowym.
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Przykladowe zadanie 5.

Na podstawie zalaczonego fragmentu UKD, wskaz do ktérego dziatu nalezy zaklasyfikowaé
encyklopedi¢ wydana na ptycie CD.

A. 0/9(03)

B. 001

C. 002

D. 08

Wyciag z UKD

0 DZIAL OGOLNY
0/9 (03) Encyklopedie. Leksylony. Wydawnictwa informacyjne o zakresie ogdinym.
0/9 (05) Wydawnictwa periodyczne. Czasopisma o zakresie ogdlnym.
ao Dgdlne podstawy wiedzy i kultury
ool Mauka i wiedza w ogdlnosci.
o0o1.81 Metodyka i technika pracy urmystowe].
001.894 Odkrycia i wynalazki
00194 Dpisywanie zjawisk nie wyiasnionych catkowicie, LFD,
ooz Dokumentacia i informacja naukowa. Ksigzka w ogdlnosci.
ooz Rodzaje pisma. Znaki i symbole. Kady. Graficzne przedstawienie pojgt.
oo Infarmatyka i technika komputerowa.
aoa Mormalizacja wyrobdw, procesdw, wag, miar | czasu.
oor Cybernetyka ogdina.
oos Cywilizacja. kKulura, Postep. Futurologia.
o1 Bibliografia. Katalogi.
oz Bibliotekarstwo, Bibliotekoznawstwa,
030+070 Prasoznawstuo. Czasopidmiennictwo.
0& Organizacje. Stowarzyszenia. Kongresy., \Wystawy, Muzea.
0el.1 Organizacie rzgdowe, Organizacie miedzynarodowe, (UNESCO, OMNZ, NATO, Unia
i) Muzealogia. Muzealnictwo, Muzea.
0z Dzieta zhiorowee. Zhiory prac. Waria.

1.6. Identyfikowa¢ systemy/sieci informacyjne,
czyli:
e identyfikowa¢ systemy/sieci informacyjne, np.:
— sie¢ bibliotek naukowych, publicznych, specjalistycznych,
— sie¢ krajowa, wojewodzka, gminna,
—  sie¢ stuzaca kategoriom uzytkownikéw, np.: niewidomym, wojskowym,
e identyfikowac sieci komputerowe, np.: Internet, Intranet, LAN, MAN.
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Przykladowe zadanie 6.

Profesor Instytutu Informatyki Uniwersytetu Jagiellonskiego wspdlnie z profesorem
University of North Carolina w Chapel Hill prowadzi badania nad matematyczna teoria
sterowania optymalnego. Wspolprace utatwia im zdalna praca na komputerze, mozliwa
dzigki ustudze telnet. Ktora z sieci umozliwia wspotpracg obu profesoréw?

A. Naukowa i Akademicka Sie¢ Komputerowa.

B. Sie¢ korporacyjna.
C. Sie¢ wewngtrzna.
D

Internet.

1.7. Rozroéznia¢ organizacje zajmujace si¢ informacjg naukowa,
czyli:
e rozroznia¢ organizacje zajmujace si¢ informacja naukowa, np.: Polskie Towarzystwo
Informacji Naukowej (PTIN), Migdzynarodowa Federacja Stowarzyszen i Instytucji
Bibliotekarskich (IFLA).

Przykladowe zadanie 7.

Gléwnym zadaniem najwazniejszej polskiej organizacji zajmujacej si¢ informacja naukowa
jest: ,,upowszechnienie w spoleczenstwie przeswiadczenia o wysoce waznej roli i znaczeniu
informacji naukowej i technicznej w rozwoju spoleczno-gospodarczym i postgpie naukowo-
technicznym oraz konieczno$ci ich wykorzystania w dzialaniach twoérczych i decyzyjnych".
Ktorej organizacji dotyczy powyzszy opis?

C. D.

OMITET BADAN NAUKOWYCH

Xl kdorr
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2. Przetwarza¢é dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:

2.1. Wskazywa¢ metody, techniki i narzedzia wyszukiwania informacji,

czyli:
[

wskazywa¢ metody 1 techniki wyszukiwania informacji, np.: w katalogach
kartkowych i elektronicznych, w kartotekach,

wskazywa¢  narzedzia ~ wyszukiwania  informacji, np.:  wyszukiwarki,
multiwyszukiwarki, katalogi tematyczne,

wskazywa¢ metody 1 techniki wyszukiwania informacji za posrednictwem
przegladarek internetowych, np.: operatory Boole’a, operatory bliskosci, metode
maskowania koncowek 1 wyszukiwania catych zdan/wyrazen.
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Przykladowe zadanie 8.

Jacek Majer poszukuje w Internecie informacji na temat szkolen i kurséw dla bezrobotnych.
Chce uzyska¢ wynik wyszukiwania z wielu wyszukiwarek jednoczesnie. Ktore z ponizszych
narzgdzi powinien zastosowac?

A.

WWW Wiadomosci | Sklepy

emulﬂ Ir: Y sk |

WWWEMUIRL 5z jeanie zaawansowane - Prefsrencis

Polska

Google

WWW  Graflka Grupy dyskusyine Katalog
Il Zaawansowane szular
Ustamienia

Szukaj w Google I Szczeslivy traf Hazgdzia jszvkowe

@ Szukaj w Intemecie © Szukaj na stronach kategorii: Polski

Prograrmy reklamowe - Yszystko o Google - Google.com in English

Ustaw Google jako swoja strong startows]

@2005 Google - Przeszukinanie § 058,044,651 stron internetowych

Szukacz potrafi znajdowac dokumenty, w ktrych szukane stawa maja inne koficawki niz stowa w pytaniu (tryb "z fleksja®). Potrafi tez szuka
“bez diskrytéw”, to znaczy pomijaé w dokumentach polskis ogonki i akeenty (diakryty). Wigsei o nowaseiach...

Tryb pracy (sposéb s2ukania): normalny « 2 fleksia + bez diakrytow

Saulkacz |

wiww.s2ukacz Pl Fpolska 7 fwiat

H

Z ostatnie] chwili
Jak konstruowaé pytania
Startui z Seukaceemn  Dodai do ulubionych
Jak dzists Seukace? Jlak dzists robot Szukacza?
Jak dodaé swoia witryne do kelekeii?
Jak umiegeié okienko Szukacza w swoiei witrynie?

Uwaqi techniczne / Kontakt

Copyright © 24 Godziny Sp. 0.0, 2000-2005
()

D.
Szukaj stron: Folskievivini v | [ szuka

Kategorie Katalogu Stron WWW:

= Biznes i Ekonomia = Komputery i Internet = Muzyka = Rozrywka

s EdukacjaiTechnika « KulturaiSztuka . iycie Publiczne = Sport

= Handel Elektroniczny = Medyeyna i Zdrowie = Przyroda i Hatura = Strony Prywatne
= Informacje i Medlia = Motoryzacja « Katalog Regionalny = Turystyka

Uslugi Biznesowe:
= Pltne pozyojonovwanie s AutoodsvwieZanie = Modyfikacja wpisu = Pomoc
= Boksy reklamowe = Dodaj strong = Doclatki = Inne formy reklamy

Hajczesciej szukane: 2Pac, ekologia, Pan Tadeusz, Garfisld, Jerzy Dudek, | wigcej »

—-20-—




Etap pisemny egzaminu

2.2. Wskazywac i analizowa¢ potrzeby uzytkownikow informacji,
czyli:
e wskazywac¢ potrzeby uzytkownikéw informacji, biorac pod uwage np.: przedmiot
informacji, jej funkcjg, punku widzenia, ilo$¢, jakos¢, aktualnosc,
e analizowaé potrzeby ze wzgledu na typ uzytkownika informacji, np. uzytkownik
indywidualny, grupowy, korzystajacy z réznych form udzielanej informacji, wiek
uzytkownika.

Przykladowe zadanie 9.

Uczestnik Miedzynarodowego Sympozjum dla Przedsigbiorcéw, obywatel Niemiec,
postanowit przedtuzy¢ pobyt i pozosta¢ w Krakowie w celach turystycznych o jeden dzien
dhluzej. W osrodku informacji turystycznej poprosit o pomoc w zaplanowaniu tego dnia.
Jakiej informacji oczekuje uzytkownik?

A. Informacja w jgzyku niemieckim, opisowa, historyczna, dotyczaca Krakowa, na
ptycie CD.

B. Informacja w jezyku niemieckim, opisowa, aktualna, wiarygodna, dotyczaca
Krakowa, forma papierowa.

C. Informacja w jezyku polskim, historyczna, opublikowana trzy tygodnie wczesniej,
forma papierowa.

D. Informacja w jezyku polskim, statystyczna, biezaca, aktualna, dotyczaca
Matopolski, na ptycie CD.

2.3. Dobiera¢ narzedzia i techniki wyszukiwania informacji do potrzeb uzytkownikow,
czyli:

e dobiera¢ narzedzia i techniki wyszukiwania informacji do potrzeb uzytkownikow,
uwzgledniajac np.: cel, sposéb i miejsce wykorzystania informacji przez
uzytkownika, sprzet, jakim uzytkownik dysponuje, jego wiek, wyksztatcenie
1 zawod.

Przykladowe zadanie 10.

Student arabistyki poszukuje do pracy magisterskiej ksiazki B. Michalak-Pikulskiej (red.),
W kregu cywilizacji potksiezyca. Materialy pokonferencyjne 6. Ogolnopolskiej Konferencji
Arabistycznej (14-15 maja 2002), Krakow 2002. Student poprosit w os$rodku informacji
naukowe] o wyszukanie biblioteki, w ktoérej jest dostepna ta ksiazka. Jakie narzedzia
1 techniki wyszukiwania powinien zastosowac pracownik?

A. Wyszukiwarki.

B. Multiwyszukiwarki.

C. Biblioteki wirtualne.

D. Katalogi on-line bibliotek.
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2.4. Stosowa¢ zasady i dzialania marketingowe w dzialalnos$ci informacyjnej,

czyli:

e stosowa¢ dzialania marketingowe w dziatalno$ci informacyjne, np.: sporzadzaé
zawiadomienia rekomendacyjne, organizowaé ekspozycje, wystawy, spotkania
promocyjne, organizowa¢ promocj¢ serwisu WWW itp.,

e stosowac strategie marketingowe w dzialalnosci informacyjnej, np.: penetracji
rynku, rozwoju rynku, rozwoju produktu, innowacji.

Przykladowe zadanie 11.

Pewna rodzina planujac urlop, poszukiwata informacji turystycznej w Internecie. Korzystajac
z wyszukiwarki Google cztonkowie rodziny wpisali instrukcj¢ wyszukiwawczg ,,informacja
turystyczna”. Pierwszy w wynikach wyszukiwania pojawit si¢ serwis:
http://www.turysta.com.pl. Korzystajac z informacji zawartych na stronach serwisu, rodzina
zaplanowata urlop. Jaka forma promocji umozliwia wyswietlanie serwisu na pierwszym
miejscu na liscie wyszukiwan?

A. Rozsytanie informacji o serwisie poczta elektroniczna.
Pozycjonowanie w wielkich wyszukiwarkach.

B
C. Zgloszenie strony do wyszukiwarek.
D

Dodanie strony do katalogu.

2.5. Wskazywac¢ sposoby udost¢pniania informacji,
czyli:
e wskazywa¢ sposoby udostgpniania informacji, np.: udostgpnianiec na miejscu,
w czytelni, wypozyczanie miejscowe, Wwypozyczanie mig¢dzybiblioteczne,
wypozyczanie zbiorowe, udostepnianie informacji za pomoca telefonu, faksu,
poczty elektroniczne;.

Przykladowe zadanie 12.
Profesor jednej ze $laskich uczelni chce wykorzysta¢é w swej pracy nad referatem artykut
z czasopisma o duzym formacie, ktore znajduje si¢ w Bibliotece Jagiellonskiej. Jaka forme
udostgpniania nalezy zastosowac, by profesor otrzymat artykut w najkrotszym czasie?

A. Wypozyczanie migdzybiblioteczne.

B. Przestanie kopii poczta tradycyjna.
C. Przestanie poczta elektroniczna.
D

Przestanie za pomoca faksu.
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3. Bezpiecznie wykonywaé¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony Ssrodowiska,
a w szczegollnoSci:

3.1. Stosowa¢ przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w dzialalnoS$ci informacyjnej,
czyli:

e stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w dziatalnos$ci informacyjnej, zgodnie z kodeksem pracy oraz zgodnie z zaleceniami
zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe,

e stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
podczas organizowania stanowiska pracy przy komputerze.

Przykladowe zadanie 13.

Rysunek przedstawia prawidtowa postawe przy pracy na
stanowisku komputerowym. Wtasciwa odlegto$¢ oczu od
monitora to

A. ponizej 25 cm
B. 2540cm
C. 40-75cm
D

powyzej 75 cm

3.2. Wskazywac¢ przepisy prawa dotyczace organizacji dzialalnos$ci informacyjnej
w Polsce, a w szczegolnosci wlasnosci intelektualnej,
czyli:
e wskazywaé przepisy prawa dotyczace organizacji dziatalno$ci informacyjnej
w Polsce, a w szczeg6lnosci wlasnosci intelektualnej np. ustawg o prawie autorskim
i prawach pokrewnych.
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Przykladowe zadanie 14.

Osrodki  informacji lub  dokumentacji  naukowo-technicznej moga  sporzadzac
i rozpowszechnia¢é wlasne opracowania dokumentacyjne oraz pojedyncze egzemplarze
fragmentow opublikowanych utworéw, nie wigkszych niz jeden arkusz wydawniczy. Ktory
z aktow prawnych na to zezwala?

A. Ustawa o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(DzU 2001, nr 112, poz. 1198).

B. Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
z p6zniejszymi zmianami (DzU 1994, nr 24, poz. §3).

C. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (DzU 1997, nr 85, poz. 539).

D. Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(DzU 1993, nr 47, poz. 211).

3.3. Wskazywac¢ przepisy prawa dotyczace dzialalnosci bibliotek i ogélnokrajowej sieci
bibliotecznej,
czyli:
o wskazywac przepisy prawa dotyczace dziatalno$ci bibliotek i ogdlnokrajowej sieci
bibliotecznej, np.: ustawg o bibliotekach, Rozporzadzenie Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego w sprawie zasad ewidencji materialow bibliotecznych.

Przykladowe zadanie 15.

W celu prowadzenia jednolitej dziatalnosci bibliotecznej oraz informacyjnej, umozliwiajacej
korzystanie z materialow bibliotecznych 1 innych zrodet informacji, tworzy si¢
ogolnokrajowq sie¢ biblioteczna. Ktéry z aktow prawnych okresla, jakie biblioteki wchodza
w sktad tej sieci?

A. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (DzU 1997, nr 85, poz. 539).

B. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 19 marca 1998 r. w sprawie zasad
1 trybu zaliczania bibliotek do bibliotek naukowych oraz ustalania ich wykazu
(DzU 1998, nr 44, poz. 269).

C. Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Sztuki z dnia 24 listopada 1998 r. w sprawie
ustalenia wykazu bibliotek, ktorych zbiory tworza narodowy zaséb biblioteczny,
okreslenia organizacji tego zasobu oraz zasad i zakresu jego szczegdlnej ochrony
(DzU 1998, nr 146, poz. 955).

D. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (DzU 1991, nr 114, poz. 493).
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3.4. Wskazywaé przepisy prawa o archiwach panstwowych i narodowym zasobie
archiwalnym,

czyli:
[

wskazywaé przepisy prawa o archiwach panstwowych i1 narodowym zasobie
archiwalnym, np.: ustaw¢ o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
rozporzadzenie w sprawie postgpowania z dokumentacja , zasad jej klasyfikowania
1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych, rozporzadzenie w sprawie okre§lania szczegdtowych
wypadkow i trybu wczesniejszego udostgpniania materiatow archiwalnych.

Przykladowe zadanie 16.

Do archiwum wptyngly mapy i fotografie terenu. Ktory z aktow prawnych okresla, czy sa one
materiatami archiwalnymi wchodzacymi do narodowego zasobu archiwalnego?

A.

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
1 trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych.

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia
2000 r. w sprawie okreslenia szczegdlnych wypadkéw 1 trybu wczesniejszego
udostgpniania materialow archiwalnych.

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.
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2.3. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do czg¢sci 11

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,
tabel, wykresow, a w szczego6lnosci:

1.1. Rozro6znia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru funkcjonowania gospodarki
oraz prawa pracy, prawa podatkowego i przepisOw regulujacych podejmowanie
i wykonywanie dzialalnosci gospodarczej,
czyli:
e rozrdznia¢ pojgcia z obszaru funkcjonowania gospodarki, np.: rynek, popyt, podaz,
bezrobocie, inflacja,
e rozrézniaé pojgcia z zakresu prawa pracy, np.: umowa o pracg, urlop, wynagrodzenie
za pracg,
e rozréznia¢ pojecia z zakresu prawa podatkowego, np.: podatek dochodowy, podatek
VAT, akcyza, PIT,
e rozroznia¢ pojecia z obszaru podejmowania i prowadzenia dzialalno$ci gospodarcze;,
np.: REGON, numer identyfikacji podatkowej-NIP, rachunek bankowy.

Przykladowe zadanie 1.
Poprzez okreslenie ptacy brutto nalezy rozumie¢ kwotg¢ wynagrodzenia pracownika

A. bez podatku dochodowego.
B. okreslona w umowie o prace.
C. obliczona do wyptaty.

D. pomniejszona o sktadki ZUS.

1.2.Rozroznia¢ dokumenty zwigzane 2z zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dzialalnos$ci gospodarczej,
czyli:
e rozroznia¢ dokumenty zwiazane z zatrudnieniem, np.: umowa o pracg, Kodeks pracy,
deklaracja ZUS,
e rozroznia¢ dokumenty zwiazane z dziatalno$cia gospodarcza, np.: polecenie przelewu,
faktura, deklaracja podatkowa.
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Przykladowe zadanie 2.

Jak nazywa sig przedstawiony na rysunku dokument regulujacy rozliczenie bezgotéwkowe?

r '.\ . ﬁitf-l-‘{-‘f\phWNIA rABAWEK|I ULl bbaswlalal || | -

A. Czek potwierdzony. ‘ (;Nﬂ:si‘!’s'ulgtrl‘{ﬁo”fdS\ZYN\ EEEEEREEEEEN

- I‘Hlll 0/6/0/0 ul?lﬂi} ololof 123456789123

B. Polecenie przelewu. e PN [T 80— .

C. Faktura VAT } EEI;]E;N}"F‘SIAC DWIESCIE PIECDZIESIAT ZLOTYCH ;:
SKLEPINR. 12/ UL, ocRloblowla 12 | | ‘

D. Weksel prosty. 48 305 BUELISKO|BTAEAl | | | [ [ [[]°®
ZAPEATA| FAKTURY vAT213/03 | | | |
RN

L _

1.3. Identyfikowa¢ i analizowaé¢ informacje dotyczace wymagan i uprawnien
pracownika, pracodawcy, bezrobotnego i klienta,
czyli:

e identyfikowa¢ 1 analizowaé¢ obowiazki 1 wuprawnienia pracownika okre§lone
w Kodeksie pracy, umowie o pracg, np.: prawo do urlopu, czas pracy, wynagrodzenie
za prace,

e identyfikowa¢ 1 analizowa¢ obowiazki 1 uprawnienia pracodawcy okreslone
w Kodeksie pracy, umowie o pracg, wzglegdem ZUS, urzgdu skarbowego, np.:
terminowe wyplacanie wynagrodzen, odprowadzanie skladek ubezpieczenia
zdrowotnego 1 emerytalnego, zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy,

e identyfikowa¢ i analizowa¢ obowiazki i uprawnienia bezrobotnego na podstawie
Ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu, np.: rejestracja w biurze pracy,
zasady pobierania zasitku, oferty pracy dla bezrobotnych, w tym bezrobotnych
absolwentow,

e identyfikowa¢ i analizowa¢ obowiazki 1 uprawnienia klienta podane w umowach
kupna-sprzedazy, z tytulu gwarancji, reklamacji przy zakupach towaréw i ustug.

Przykladowe zadanie 3.

Na podstawie ktérej z wymienionych ponizej umédw, przystuguje pracownikowi prawo do
urlopu wypoczynkowego?

A. Umowy — zlecenia.
B. Umowy o dzieto.
C. Umowy o pracg.
D. Umowy agencyjnej.
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2. Przetwarza¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:

2.1. Analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem
pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnoS$ci

czyli:
[ ]

gospodarczej,

analizowa¢ oferty urzedow pracy, placéwek doskonalacych w zawodzie oraz oferty
kurséw zawodowych, dla podnoszenia kwalifikacji zawodowych i1 dostosowania ich
do potrzeb rynku pracy,

analizowac oferty zaktadéw pracy, urzeddw pracy, biur posrednictwa dotyczace
poszukiwania pracownika 1 zatrudnienia, przedstawione w formie ogloszen
prasowych, internetowych, tablic ogtoszen,

analizowa¢ informacje zwigzane z podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci
gospodarczej zawarte, np.: w Kodeksie spétek handlowych, danych z urzedu pracy na
temat lokalnego rynku pracy, zapotrzebowania na ustugi i towary.

Przykladowe zadanie 4.

W lokalnej prasie ukazato si¢ ogloszenie nastepujacej tresci:

Firma z kapitalem zagranicznym specjalizujaca si¢ w wyposazeniu warsztatow
1 magazyndw w sprzet techniczny poszukuje kandydata na stanowisko

e wyksztalcenie Srednie techniczne,

e obstuga komputera,

e znajomosé jezyka niemieckiego.

Ponadto mile widziane jest:

o doswiadczenie na podobnym stanowisku.

e prawo jazdy kategorii B.

Oferty wraz z listem motywacyjnym, zyciorysem i zdjeciem w terminie dwdch tygodni od daty

ukazania si¢ ogloszenia prosimy przesylaé na adres:
Firma ,TECHNOPOL” 30-999 NIEZNANOW ul. Warsztatowa 1.

MAGAZYNIERA

WYMAGANIA:

Wym

A.

B
C.
D

agania stawiane przez firmg spelnia osoba, ktora ukonczyta

technikum budowlane, pracuje w magazynie i ma prawo jazdy kat.B.

. technikum elektryczne, ma prawo jazdy kat.B 1 zna jezyk niemiecki.
technikum chemiczne, korzysta z komputera i pracowata jako magazynier.

. technikum mechaniczne, obstuguje komputer i zna j¢zyk niemiecki.
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czyli:
[ ]

2.2. Sporzadza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnoS$ci gospodarczej,

Przykladowe zadanie 5.

Na jaka kwote w zt hotel wystawi fakture firmie za korzystanie z noclegu przez dwoch jej
pracownikow podczas stuzbowego wyjazdu?

sporzadza¢ dokumenty zwiazane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem, np.: list
intencyjny, list motywacyjny, curriculum vitae,

sporzadzi¢ dokumenty niezbgdne przy uruchamianiu indywidualnej dzialalno$ci
gospodarczej, np.: wniosek o zarejestrowanie firmy, zgloszenie do urzedu
statystycznego o nadanie numeru REGON 1 urzgdu skarbowego o przyznanie numeru
identyfikacji podatkowej-NIP,

sporzadzi¢ dokumenty zwiazane z wykonywaniem dziatalno$ci gospodarcze;j,
np.: zgloszenie do ZUS, polecenie przelewu, fakturg, ksigge przychodow
i rozchodow.

Nazwa ustugi J.M. Hos¢ Cena jedn. | Warto$¢ netto | VAT Wartos¢ Wartos¢
0s6b VAT brutto
Nocleg w jedna 2 100,00 zt 200,00 zt 7% | 14,00 zt 7t
hotelu ,,Azalia” | doba
Razem: 200,00 zt 7% | 14,00 zt zt
A"
22%
W tym: 7% 14,00 zt
0%
Do zaplaty: zt
A. 107 zt
B. 114zt
C. 207 zt
D. 214 zt

czyli:
[ ]

2.3. Rozrozniaé skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

rozroznia¢ skutki zawarcia umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, np.:
optaty sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, prawo do urlopu, wysokos¢
podatku,
rozrozniaé skutki rozwigzania umowy o pracg z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
bez wypowiedzenia, niezgodne z prawem, np.: przywrocenie do pracy,
rozroznia¢ skutki zawarcia 1 rozwigzania umowy o pracg dla pracodawcy, np.:
wystawienie $wiadectwa pracy, odprowadzanie sktadek pracowniczych, ptacenie
podatkow, ustalenie wymiaru urlopéw, wyptacanie zaliczek.
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Przykladowe zadanie 6.

Jaka kwota wynagrodzenia brutto w z} zostata naliczona pracownikowi za miesiac pracy,
zatrudnionemu w HURTOWNI ,,AS” S.A. na podstawie umowy o pracg?

A. 2400 zt HURTOWNIA , AS” S.A. Posmaf 2003.01.06
ul. Wiosenna 1 oznan Ul
/piecz¢é nagléwkowa pracodawey, ‘miejscowos¢ i data/
B. 1 600 Zl 1 60-%12_4) PSZH;I”]V/ /miej dat
/numer REGON — EKD
C. 1200zt 012 775 62
UMOWA O PRACE
D. 240z zawarta w dni ......... 6.stycznia 2003, 10K
/data zawarcia umowy/
miedzy .............Markiem Nowakiem - prezesem ..
/imig i nazwisko pracodawcy lub osoby re jacej pracod albo osoby upowaznionej do sktadani fi w imieniu |
A oo Anng Jablofiska, Poznan ul. Biata 12
/imig i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zameldowania/
ZAWATEA DA ooveoeeeeeen. czas nieokreslony .

Jokres probny, czas nieokreslony, czas okreslony, czas wykonywania okreslonej pracy/
1. Strony ustalaja nastgpujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umowionej pracy: .................. sprzedawea ..

/stanowisko, funkcja, zawod, specjalno$c/

snrzedawca w Hurtowni ..AS”

2) miejsce wykonywania pracy: .00 S S L L N A
3)  wymiar czasu pracy: ....Stat = 40 godz. tygodniowo

4)  wynagrodzenie: .2000 zt /stownie dwa tysiace zb/ + premia
................ regulaminowa 20% wynagrodzenia zasadniczego
5) inne warunki zatrudnienia: brak ...............................

2 Dzien rozpoczecia pracy: .........! 06.stycznia 2003.10ku.....coovrrnnes
06.01. 2003
A.Jablonska M Nowak
/data i podpis pracownika/ /podpis p i lub osoby

pracodawcg albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy/

2.4. Odpowiedzi do przykladowych zadan

Czes¢ pierwsza

Zadanie 1. C Zadanie 7. A Zadanie 12. C
Zadanie 2. D Zadanie 8. A Zadanie 13. C
Zadanie 3. D Zadanie 9. B Zadanie 14. B
Zadanie 4. B Zadanie 10. D Zadanie 15. A
Zadanie 5. A Zadanie 11. B Zadanie 16. C
Zadanie 6. D

Czes¢ druga
Zadanie 1. B Zadanie 2. B Zadanie 3. C Zadanie 4. D Zadanie 5.D Zadanie 6. A
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3. ETAP PRAKTYCZNY EGZAMINU

3.1. Organizacja i przebieg

Etap praktyczny egzaminu moze by¢ zorganizowany w szkole lub innej placowce
wskazanej przez okrggowa komisje egzaminacyjna.

W dniu egzaminu powinienes zglosi¢ si¢ w szkole/placowce na 30 minut przed
godzing jego rozpoczecia. Powiniene$ posiada¢ dokument ze zdjeciem potwierdzajacy
Twoja tozsamos$¢ i numer ewidencyjny PESEL.

Przed wejsciem do sali egzaminacyjnej bedziesz poproszony o potwierdzenie
gotowosci przystapienia do etapu praktycznego egzaminu.

Stuchaj uwaznie informacji przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego, ktory bedzie
omawial regulamin przebiegu etapu praktycznego egzaminu.

Po potwierdzeniu gotowosci przystapienia do etapu praktycznego wylosujesz zadanie
egzaminacyjne. Zadanie egzaminacyjne wraz z dokumentacja do jego wykonania
zamieszczone jest w arkuszu egzaminacyjnym. Na stronie tytutowej arkusza znajduje si¢
nazwa i symbol cyfrowy zawodu, w ktorym odbywa sig etap praktyczny egzaminu oraz
»Informacja dla zdajacego”.

Przeczytaj uwaznie ,,Informacj¢ dla zdajacego” znajdujaca si¢ na stronie

tytulowej w arkuszu egzaminacyjnym i sprawdz, czy arkusz jest kompletny i czy nie ma
w nim usterek. Wykonaj polecenia zawarte w ,,Informacji dla zdajacego”.
Nastgpnie zapoznaj si¢ z trescia zadania egzaminacyjnego, dokumentacja niezbedna do jego
wykonania oraz wyposazeniem stanowiska egzaminacyjnego, ktére umozliwi Ci jego
rozwiazanie. Na wykonanie tych czynno$ci masz 20 minut, ktérych nie wlicza si¢ do czasu
trwania egzaminu. Dobrze wykorzystaj ten czas!

Etap praktyczny egzaminu trwa 180 minut. W ciagu tego czasu musisz wykonaé
zadanie egzaminacyjne, ktére obejmuje opracowanie projektu realizacji okreslonych prac.
Opracowanie projektu musi by¢ poprzedzone wnikliwa i staranng analiza tre$ci zadania oraz
zatacznikow stanowiacych jej uzupelnienie. Wyniki tej analizy decyduja o zawartosci
projektu, tym samym o jako$ci wyniku rozwiazania zadania. Informacje zawarte w projekcie
mozna przedstawi¢ w dowolny sposob, np. tekstu z elementami graficznymi, mozna réwniez
do opracowania projektu wykorzysta¢ komputer znajdujacy si¢ na stanowisku

egzaminacyjnym.
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Pamigtaj!

Zawarte w projekcie informacje musza stanowi¢ logiczng, uporzadkowang calosé.
Zadanie musisz wykona¢ samodzielnie i w przewidzianym czasie.

Jesli zadanie egzaminacyjne wykonate$ przed uptywem czasu trwania egzaminu, zgto$ ten

fakt przez podniesienie reki.

3.2. Wymagania egzaminacyjne i ogolne kryteria oceniania

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania
egzaminacyjnego wynikajacego z zadania o tresci ogdlne;:

Opracowanie projektu realizacji okre$lonych prac z zakresu gromadzenia,
opracowywania i przechowywania oraz udostgpniania informacji.

Absolwent powinien umiec¢:

1. Analizowa¢ potrzeby uzytkownikéw informacji.

2. Dobiera¢ metody i zasady gromadzenia i opracowywania informacji do rodzaju i tresci
dokumentow oraz potrzeb uzytkownikow.

3. Dobiera¢ metody i techniki wyszukiwania oraz udostgpniania informacji do potrzeb

uzytkownika.

Opracowywa¢ dokumenty sporzadzone na roznych nos$nikach informacji.

Wyszukiwaé informacje przy zastosowaniu nowoczesnych technik i narzedzi.

Udostgpnia¢ informacje zgodnie z potrzebami uzytkownika.

N v s

Sporzadzaé¢ typowe dokumenty wystgpujace w procesie gromadzenia, opracowania,

przechowywania i udostgpniania informacji.

3.3. Komentarz do standardu wymagan egzaminacyjnych

Zadania egzaminacyjne beda opracowywane na podstawie zadania o tre$ci ogolnej
sformulowanego w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu. Tres¢ ogolna
umozliwia przygotowanie wielu roznorodnych zadan egzaminacyjnych, wynikajacych
zréznych zakresOw prac obejmujacych gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie

1 udostepnianie informacji oraz réoznych potrzeb uzytkownikow.
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W zadaniu egzaminacyjnym moga by¢ przedstawione rozne dokumenty, sporzadzone
na roéznych nosnikach informacji. W zaleznosci od potrzeb uzytkownikéw oraz rodzaju
1 tresci dokumentow informacje beda wyszukiwane z wykorzystaniem nowoczesnych technik.
Podstawa przygotowania realizacji prac wchodzacych w sklad procesu gromadzenia,
opracowywania i przechowywania oraz udostgpniania informacji sa dokumenty. Dokumenty

moga wystepowac jako zalaczniki do zadania lub stanowi¢ tre$¢ zadania.

Rozwigzanie zadania bedzie obejmowa¢é opracowanie projektu realizacji prac z zakresu

gromadzenia, opracowywania i przechowywania oraz udostgpniania informacji.

Projekt realizacji prac powinien zawieraé w swej strukturze:

1. Zatozenia (dane do projektu realizacji prac, ktoére odnalez¢ nalezy w tresci zadania
i ewentualnie w dokumentacji, ktéra stanowi jej uzupetnienie).

2. Wykaz dziatan wchodzacych w zakres gromadzenia, opracowywania 1 przechowywania
oraz udostgpniania informacji, przedstawiony w formie np.: listy dziatan lub schematu
blokowego.

3. Opis sposobow realizacji prac okreSlonych w wykazie w odniesieniu do zatozen
1 efektow.

4. Efekty prac wchodzacych w zakres gromadzenia, opracowywania i przechowywania

oraz upowszechniania informacji.

Struktura projektu realizacji prac, w zalezno$ci od zakresu dokumentacji oraz zatozen
(danych okreslonych w zadaniu) moze by¢ rézna od przedstawionej powyzej co do liczby
elementow struktury i ich nazw, z zachowaniem algorytmu rozwiazania zadania.

Projekt realizacji prac lub jego elementy moga by¢ opracowane z wykorzystaniem komputera
1 oprogramowania wskazanego w standardzie wymagan egzaminacyjnych.

Komputer z wtasciwym oprogramowaniem bedzie dostgpny na stanowisku egzaminacyjnym.
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Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:

zgodnos¢ sformutowanych zatozen do projektu z treScia zadania iewentualna

dokumentacja,

— poprawno$¢ opracowanego wykazu dziatan obejmujacych gromadzenie, opracowywanie,
przechowywanie oraz udostgpnianie informacji,

— dobdr metod gromadzenia i opracowania informacji do rodzaju i tresci dokumentow oraz
potrzeb uzytkownikow,

— dobor metod wyszukiwania oraz udostepniania informacji do potrzeb uzytkownika,

— poprawno$¢ opracowanych informacji,

— poprawno$¢ sporzadzonych dokumentdw wystepujacych w procesie gromadzenia,
opracowania, przechowywania i udostgpniania informacji

oraz

— przejrzystos¢ struktury projektu,

— logike uktadu przedstawianych tresci,

— poprawno$¢ merytoryczng i jezykowa, wlasciwa dla zawodu,

— formg 1 sposob przedstawienia tresci w projekcie.

3.4. Przyklad zadania praktycznego

Do Urzedu Miasta i Gminy w Wieliczce wplyneta oferta od japonskiej firmy Miniko
Corporation z propozycja wybudowania na terenie gminy fabryki produkujacej sprezarki
odsrodkowe. Razem z oferta przystano prezentacj¢ multimedialna przedstawiajaca opis,
budoweg 1 zastosowanie sprgzarek odsrodkowych, zapisana na plycie CD (Opis plyty
zawierajacej prezentacj¢ multimedialna— zatacznik 1).

Pracownicy Urzedu, przygotowujac si¢ do przyjgcia delegacji firmy Miniko Corporation,
zglosili zapotrzebowanie na informacje (zatacznik 2).

Opracuj projekt realizacji prac zwiazanych ze zgromadzeniem informacji 1 ich
udostgpnianiem, zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Wieliczce.

Zgromadz informacje i1 przedstaw propozycje ich udostgpnienia w odpowiedniej formie,

zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Wieliczce.
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Projekt realizacji prac powinien zawierac:

— wykaz dziatan zwiazanych ze zgromadzeniem i upowszechnianiem informacji,
— strukturg folderow i podfolderow, klasyfikujaca odbiorcow informacji,

— opis sposobu wyszukiwania informacji,

— wyszukane i zapisane w odpowiednich folderach i podfolderach informacje,

— ewidencje pozyskanych pozycji,

— propozycje, opracowania zebranych materialow,

— propozycje sposobu udostgpniania informacji.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:
Opis ptyty zawierajacej prezentacj¢ multimedialng — Zatacznik 1.
Zapotrzebowanie na informacje Pracownikow Urzgedu Miasta i Gminy w Wieliczce —

Zalacznik 2.

Elementy projektu mozesz opracowaé z wykorzystaniem komputera pracujacego w sieci
lokalnej, wyposazonego w nagrywarke CD, drukarke i pakiet biurowy.
W komputerowej bazie danych znajdziesz migdzy innymi: Uniwersalna Klasyfikacje

Dziesigtna (UKD), Poradnik dla bibliotekarzy, druk ksiggi inwentarzowe;.

Czas na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Zalacznik 1

Opis plyty zawierajacej prezentacj¢ multimedialng

Autor: Kenjiro Ryutaro
Tytut: Sprezarki odsrodkowe
Miejsce wydania Tokio

Wydawca: Miniko

Rok wydania: 2005

Nosnik: CD-ROM

Rozmiar: 12 cm

ISBN 83-01-12463-4

Wymagania systemowe: 20 MB wolnego miejsca na dysku; 95/98 lub Windows NT; tryb graficzny
800x600 (lub lepszy); 256 koloréw (przynajmniej)

Ustalona przez Dziat Informacji wartos¢ CD-ROM — 5 zt
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Zalacznik 2

Zapotrzebowanie na informacje

Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Wieliczce

ZAPOTRZEBOWANIE NA INFORMACJE

Jednostka zamawiajaca:

Zarzad Urzedu

Zapotrzebowanie:

Wiaczy¢ plyte przekazana przez Miniko Corporation do zbioréw informacji zgodnie
z zasadami prowadzenia zbiorow Urzedu.
Informacje podane na plycie moga by¢ udostgpniane pracownikom Urzedu.

Sposdb przekazania informacji:

ZAPOTRZEBOWANIE NA INFORMACJE

Jednostka zamawiajaca:

Biuro Strategii, Rozwoju Gospodarczego i Promocji

Zapotrzebowanie:

Otrzymalismy zadanie przyjgcia delegacji na terenie gminy. Potrzebujemy:

- dane teleadresowe tlumacza jezyka japonskiego, umozliwiajace

nawiazanie z nim kontaktu,

- stownik polsko-japonski.
NawigzaliSmy kontakt z Miejska Biblioteka Publiczng, ktéora zaoferowala nam
wypozyczenie stownika polsko-japonskiego z Biblioteki Narodowej w ramach wypozyczen
migdzybibliotecznych.
W tym celu pracownikom biblioteki potrzebny jest opis bibliograficzny stownika i jego
sygnatura.

Sposob przekazania informacji:

Dane ttumacza prosz¢ przekaza¢ nam na dyskietce. Dane stownika, tez na dyskietce, prosz¢
przekaza¢ bezposrednio do Miejskiej Biblioteki Publiczne;.
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ZAPOTRZEBOWANIE NA INFORMACJE

Jednostka zamawiajaca:

Wojciech Kowalski - pracownik do spraw promocji

Zapotrzebowanie:

Chcemy podarowa¢ go$ciom, na pamiatkg wizyty, album o regionie, a w szczegdlnosci
o Wieliczce.

Mamy zgodg¢ wydziatu finansowego na zakup albumu przez Internet. Mozemy wyda¢ na
album 100 zt

Prosimy o propozycj¢, z ktorej ksiggarni internetowej mamy skorzysta¢ oraz propozycj¢
pozycji do zakupu.

Sposob przekazania informacji:

Na dyskietce lub CD, przesta¢ do Biura Strategii, Rozwoju Gospodarczego i Promocji

ZAPOTRZEBOWANIE NA INFORMACJE

Jednostka zamawiajgca:

Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Zapotrzebowanie:

Odpowiedz na pytanie: co to jest sprezarka?
Informacje o sprezarkach odsrodkowych
z polskich zrodet, niezaleznie od materiatow otrzymanych od Japonczykow.

Sposob przekazania informacji:

Informacje przekaza¢ na no$niku elektronicznym.

ZAPOTRZEBOWANIE NA INFORMACJE

Jednostka zamawiajaca:

Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

Zapotrzebowanie:

Prosimy o obecnie obowiazujace przepisy dotyczace zagospodarowania przestrzennego.
Przepisy te beda udostgpnione wszystkim pracownikom urz¢du w sieci wewngtrzne;j.

Sposob przekazania informacji:

Informacje przekazane na no$niku elektronicznym.
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ZAPOTRZEBOWANIE NA INFORMACJE

Jednostka zamawiajaca:

Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu

Zapotrzebowanie:

Interesuja nas informacje o kulturze i obyczajach Japonii.
Moze jaki$ artykut o Japonii, najlepiej z czasopisma, oczywiscie po polsku.

Sposob przekazania informacji:

Informacje przekazane na no$niku elektronicznym.

3.5. Komentarz do rozwigzania zadania wraz z Kryteriami
oceniania

Rozwigzanie zadania bedzie obejmowa¢é opracowanie projektu realizacji prac zwiazanych
ze zgromadzeniem informacji i1 ich udost¢pnianiem, zgodnie z zapotrzebowaniem
pracownikow Urzedu.

Projekt realizacji prac powinien mie¢ okreslona struktur¢ (budowe). Elementy
struktury iich nazwy odnalez¢ mozna w tre$ci zadania po sformutowaniu ,,Projekt realizacji
prac powinien zawierac:”.

Sq one nastepujace:

1. Wykaz dziatan zwiazanych ze zgromadzeniem i1 upowszechnianiem informacji, zgodnie
z zapotrzebowaniem pracownikow Urzedu, dotyczacych miedzy innymi: danych
teleadresowych tlumacza jezyka japonskiego, wypozyczenia slownika polsko-
japonskiego, albumu o regionie.

2. Struktura folderéw i podfolderow, klasyfikujaca odbiorcow informacji.

(O8]

Opis sposobu wyszukiwania informacji, w zaleznos$ci od rodzaju nos$nika na jakim zostata
zapisana.

Wykaz informacji zapisanych na nosniku elektronicznym.

Ewidencja pozyskanych pozycji.

Propozycja opracowania zebranych materialow.

N bk

Propozycja sposobu udostgpniania informacji.
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Elementy wyzej wymienione powinny tez wystepowac¢ w projekcie realizacji prac, np. jako
tytuly lub podtytuly rozdziatow. Zawarto$¢ merytoryczna projektu musi by¢ odpowiednia do
informacji wynikajacych z tre$ci zadania. Opracowanie projektu realizacji prac musi by¢
zatem poprzedzone wnikliwa, staranng analiza tresci zadania i zatacznikéw stanowiacych jej
uzupetnienie. Wyniki tej analizy sa zatozeniami do projektu, tj. informacjami o charakterze
»danych” do rozwiazania =zadania. Zalozenia powinny wystapi¢ w  strukturze
opracowywanego projektu przed punktem 1 (pod dowolna nazwa, np. Zatozenia, Dane do
projektu, itp.). Decyduja one o zawartosci projektu, tym samym o jako$ci wyniku rozwigzania
zadania.

Projekt realizacji prac jest opracowaniem o okreslonym zakresie tre§ci, wyrazonym,
np. tytulem: ,,Projekt realizacji prac zwiazanych ze zgromadzeniem i upowszechnianiem
informacji”.

Projekt realizacji prac jest opracowaniem o charakterze tworczym w odniesieniu do
formy 1 sposobu jego opracowania, natomiast zatozenia - dane do projektu wynikaja z tresci
zadania 1 sa $ciSle okre$lone. Zatem informacje stanowiace tre§¢ merytoryczng projektu
mozna przedstawi¢ w dowolny sposob, np. tekstu z elementami graficznymi (schematami,
rysunkami, tabelami, itp.). Do opracowania projektu lub jego elementow mozna wykorzystaé
komputer, ktory znajduje si¢ na stanowisku egzaminacyjnym.

Projekt powinien by¢ przejrzysty, logicznie uporzadkowany zardwno w swej

strukturze jak i w sposobie oraz kolejnosci przedstawiania tre$ci merytorycznych.

Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:

— zgodno$¢ sformutowanych zatozen do projektu z trescia zadania i dokumentacja,

— poprawno$¢  opracowanego wykazu dzialan  obejmujacych  zgromadzenie
1 upowszechnienie informacji zuwzglednieniem ich kolejnosci w odniesieniu do
zatozen 1 dokumentacji,

— poprawno$¢ utworzonej struktury folderéw, klasyfikujacej odbiorcow informacji
zgodnie z zapotrzebowaniem na informacje pracownikow,

— poprawno$¢ opisu sposobu wyszukiwania informacji, w odniesieniu do rodzaju no$nika
informacji z uwzglednieniem zapotrzebowania,

— zgodno$¢ zapisanych informacji na no$niku elektronicznym z zapotrzebowaniem

uzytkownika,
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oraz

poprawnos¢ wpisu do ksiggi inwentarzowej zbioréw elektronicznych,

poprawno$¢ propozycji opracowania rzeczowego zebranych materiatow, zgodnie
z Uniwersalng Klasyfikacja Dziesigtna,

poprawno$¢ propozycji opracowania formalnego zebranych materiatéw, zgodnie
z instrukcja katalogowania dokumentdw na réznych no$nikach,

zgodno§¢  propozycji  sposobu udostgpniania informacji w odniesieniu  do

zapotrzebowania

przejrzystos¢ struktury projektu,
logike uktadu przedstawianych tresci,
poprawnos$¢ merytoryczna i jezykowa, wlasciwa dla zawodu,

formg 1 sposob przedstawienia tresci w projekcie.
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4. ZALACZNIKI

4.1. Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu

Zawod: technik informacji naukowej
symbol cyfrowy: 348[03]

Etap pisemny egzaminu obejmuje:
Cze$¢ I - zakres wiadomosci i umiejetnosci wlasciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,

rysunkow, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych,

a w szczegolnosci:

1.1. identyfikowaé podstawowe pojgcia i1 terminy z zakresu naukoznawstwa, informacji
naukowej oraz dziedzin pokrewnych: bibliotekoznawstwa, archiwistyki
1 biblioznawstwa;

1.2. identyfikowaé¢ potrzeby uzytkownikéw informacji przy zastosowaniu réznych
metod;

1.3. identyfikowac i klasyfikowac¢ zrodia informacji wedtug réznych kryteriow;

1.4. rozréznia¢ normy bibliograficzne i dokumentacyjne;

1.5. klasyfikowac i indeksowa¢ dokumenty;

1.6. identyfikowaé systemy /sieci/ informacyjne;

1.7. rozrdzniaé organizacje zajmujace si¢ informacja naukowa.

Przetwarzaé dane liczbowe i operacyjne, a w szczeg6lnosci:

2.1. wskazywaé metody, techniki i narz¢dzia wyszukiwania informacji;

2.2. wskazywac i analizowa¢ potrzeby uzytkownikow informac;ji;

2.3. dobiera¢ narzedzia i techniki wyszukiwania informacji do potrzeb uzytkownikow;

2.4. stosowac zasady i dzialania marketingowe w dziatalnos$ci informacyjnej;

2.5. wskazywac sposoby udostepniania informacji.

Bezpiecznie wykonywa¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony Srodowiska,

a w szczegolnosci:

3.1. stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w dzialalnosci informacyjnej;

3.2. wskazywaé przepisy prawa dotyczace organizacji dzialalnosci informacyjnej
w Polsce, a szczeg6lnie ochrony wtasnosci intelektualnej;

3.3. wskazywac przepisy prawa dotyczace dziatalnosci bibliotek i ogolnokrajowej sieci
biblioteczne;;

3.4. wskazywaé przepisy prawa o archiwach panstwowych i narodowym zasobie
archiwalnym.

—41 -



Zalaczniki

Czes¢ 11 - zakres wiadomosci i umiejetnosci zwigzanych z zatrudnieniem i dzialalnoscia
gospodarcza

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,
tabel, wykresow, a w szczegolnosci:

1.1. rozréznia¢ podstawowe pojgcia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz
prawa pracy, prawa podatkowego 1 przepisow regulujacych podejmowanie
1 wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej;

1.2. rozroznia¢é dokumenty zwiazane =z zatrudnieniem oraz podejmowaniem
1 wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej;

1.3. identyfikowa¢ 1 analizowa¢ informacje dotyczace wymagan 1 uprawnien
pracownika, pracodawcy, bezrobotnego i klienta.

2. Przetwarza¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:

2.1. analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem
pracy 1 zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnos$ci
gospodarczej;

2.2. sporzadza¢ dokumenty zwiazane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej;

2.3. rozrdznia¢ skutki wynikajace z nawigzania i rozwiazania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okre§lonego zadania egzaminacyjnego
wynikajacego z zadania o tre$ci ogdlne;j:

Opracowanie projektu realizacji okreslonych prac z zakresu gromadzenia, opracowywania
1 przechowywania oraz udostgpniania informacji.

Absolwent powinien umiec:

1. Analizowa¢ potrzeby uzytkownikéw informacji.
Dobiera¢ metody i zasady gromadzenia i opracowywania informacji do rodzaju
1 tresci dokumentow oraz potrzeb uzytkownikow.
3. Dobiera¢ metody i techniki wyszukiwania oraz udostgpniania informacji do potrzeb
uzytkownika.
Opracowywa¢ dokumenty sporzadzone na roznych no$nikach informacji.
Wyszukiwa¢ informacje przy zastosowaniu nowoczesnych technik i narzedzi.
Udostepnia¢ informacje zgodnie z potrzebami uzytkownika.
Sporzadza¢ typowe dokumenty wystgpujace w procesie gromadzenia, opracowania,
przechowywania i udost¢pniania informacji.

Nk

Niezbe¢dne wyposazenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego:

Stanowisko komputerowe: komputer podlaczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa.
Oprogramowanie: pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do
prezentacji), pakiet z oprogramowaniem do wyszukiwania informacji. Ksigga inwentarza
broszur. Ksigga inwentarza gldwnego. Karty ksigzki. Karty katalogowe. Faktura VAT.
Uniwersalna Klasyfikacja Dziesigtna (UKD). Akty prawne dotyczace dzialalno$ci
informacyjnej, dziatalno$ci bibliotek i ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej. Przepisy prawa
o archiwach panstwowych i narodowym zasobie archiwalnym. Apteczka.
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4.2. Przyklad karty odpowiedzi do etapu pisemnego

n m
e LT L]
Wersja
arkusza
z::i. Odpowiedzicz | z:cri. Odpowiedzicz |
1 26
2 27
3 28
4 29
5 30
6 31
7 32
8 33
9 34
10 35
11 36
12 37
13 38
14 39
15 40
16 41
7 42
18 43
19 44
20 a5
2 46
2 47
z 48
24 49
25 50
2052
N
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4.3. Lista zawodow, dla ktorych opublikowano informatory

S

LN

o

w 2005 r.

Asystent osoby niepelnosprawnej
Asystentka stomatologiczna
Fototechnik

Kelner

Korektor i stroiciel instrumentow
muzycznych

Kucharz

Opiekunka dziecigca

Opiekunka srodowiskowa
Renowator zabytkow architektury

. Technik administracji
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Technik agrobiznesu

Technik analityk

Technik architektury krajobrazu
Technik archiwista

Technik awionik

Technik bezpieczenstwa i higieny pracy
Technik budownictwa

Technik budownictwa okretowego
Technik budownictwa wodnego
Technik drogownictwa

Technik drog i mostow kolejowych
Technik ekonomista

Technik elektronik

Technik elektroniki medycznej
Technik elektryk

Technik geodeta

Technik geolog

Technik gornictwa podziemnego
Technik handlowiec

Technik hodowca koni

Technik hotelarstwa

Technik hydrolog

Technik informacji naukowe;j
Technik informatyk

Technik instrumentéw muzycznych
Technik inzynierii sSrodowiska i melioracji
Technik ksiggarstwa

Technik lesnik

39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

71.
72.

73.
74.
75.

Technik masazysta

Technik mechanik

Technik mechanik okretowy
Technik mechanizacji rolnictwa
Technik mechatronik

Technik nawigator morski

Technik obstugi turystyczne;j
Technik ochrony srodowiska
Technik ogrodnik

Technik organizacji reklamy
Technik organizacji ustlug gastronomicznych
Technik ortopeda

Technik poligraf

Technik prac biurowych

Technik pszczelarz

Technik rachunkowosci

Technik rolnik

Technik rybactwa §rodladowego
Technik spedytor

Technik technologii ceramicznej
Technik technologii chemicznej
Technik technologii drewna
Technik technologii odziezy
Technik technologii wyrobow skdérzanych
Technik technologii zywnosci
Technik telekomunikacji

Technik transportu kolejowego
Technik urzadzen audiowizualnych
Technik urzadzen sanitarnych
Technik ustug fryzjerskich
Technik ustug kosmetycznych
Technik ustug pocztowych

i telekomunikacyjnych

Technik weterynarii

Technik wtokienniczych wyrobdéw
dekoracyjnych

Technik wtokiennik

Technik zeglugi srédladowe;j
Technik zZywienia i gospodarstwa domowego

Dla uczniow ksztatcacych si¢ w wymienionych zawodach informatory o egzaminach
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe sa dostgpne w szkotach. Centralna Komisja
Egzaminacyjna oraz okrggowe komisje egzaminacyjne zamie$cily na swoich stronach
internetowych pelne teksty wydawanych informatorow.

ISBN 83-7400-116-X



