- Specjalnosé¢ archiwistyczna

INSTRUKCJA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

dla studentéw dwuletnich studiéw magisterskich (II stopnia, studia stacjonarne),
odbywajacych praktyke zawodowa ciagla na kierunku Historia

- specjalno$é archiwistyczna

1. Informacje wst¢pne:

1. Zgodnie z przyjetym programem studiéw oraz regulamin praktyk obowiazujacy w
Uczelni, studentka/student sa zobowigzani do odbycia praktyki zawodowej ciagle;j.
Jednostkami organizacyjnymi, w ktérych moga odby¢ niniejszg praktyke sg archiwa
historyczne tj.: archiwa panstwowe, archiwa IPN, archiwa koscielne oraz archiwa
placoéwek naukowych oraz panstwowych.

2. Praktyki mogg odbywaé si¢ w archiwach spelniajgcych kryteria umozliwiajace
praktykantom realizacj¢ wyszczegllnionych ponizej efektow uczenia si¢. Archiwa
powinny by¢ odpowiednio uposazone dysponowaé bazg danych oraz programem do
opracowywania materiatow archiwalnych.

2. Praktyka ciggla realizowana jest w semestrze 3, w wymiarze 120 godzin. Wymiar
realizacyjny praktyki jest zgodny z programem studiow dla kierunku Historia;
specjalno$¢ archiwistyczna.

3. Praktyki stanowig integralng czg¢s¢ procesu dydaktycznego i rownorzednie z innymi
zajeciami obje¢tymi planem studiéw podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Za praktyki
studentka/student otrzymuja tacznie 4 pkt ECTS.

4. Z ramienia placowki, w ktorej odbywajg si¢ praktyki, praktykantami opiekujg si¢
wyznaczeni przez zwierzchnika jednostki organizacyjnej opiekunowie. Opiekunem
moze zosta¢ osoba, ktora ukonczyta studia wyzsze ze specjalnosci archiwistycznej oraz
posiada piecioletni staz pracy.

5. Z ramienia Uczelni praktykantami opiekuja si¢ wyznaczeni nauczyciele akademiccy.



I1. Cele praktyki:

Celami praktyk jest przygotowanie studentki/studenta do realizacji zadann zawodowych
zwigzanych z zadaniami archiwum panstwowego, archiwum IPN, archiwum koscielnego

oraz archiwum placéwek naukowych, instytucji panstwowych. W tym:

- zapoznanie ze specyfika, organizacja, warunkami oraz metodami pracy archiwum, w
ktorym odbywaja si¢ praktyki.

- utrwalenie wiedzy w zakresie teorii i metodyki archiwalnej oraz zarzadzania
wspotczesng dokumentacja.

- wykorzystanie w praktyce wiedzy teoretycznej; korzystanie z nowoczesnych technik
informatycznych oraz baz danych (ZOSiA).

- umozliwienie ksztaltowania i rozwoju kompetencji personalnych, niezbednych dla
efektywnego planowania, dzialania oraz motywowania do samodoskonalenia oraz
samoksztalcenia

- przyblizenie studentom metod pracy w archiwum historycznym

- wskazanie miejsca archiwum w strukturze organizacyjnej Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych.

- zapoznanie z zasobem archiwum historycznego (panstwowego, z powierzonym zasobem i
wyodrebnionym zasobem oraz koscielnego)

- zapoznanie z warunkami przechowywania i topografia magazynowania materiatlow
archiwalnych

- poglebianie w praktyce, wiedzy teoretycznej z zakresu archiwistyki

- udzial w przejmowaniu materialéw archiwalnych z przedpola archiwalnego.

- udzial w udost¢pnianie materialéw archiwalnych w czytelni

- wyksztalcenie wlasciwej postawy metodycznej wobec materiatow archiwalnych

- weryfikacja wlasnych predyspozycji do wykonywania zawodu

- przestrzegania norm etycznych i standardow jakosci pracy zawodowej archiwisty

- public relations w archiwach czyli promowanie dziedzictwa historycznego i

kulturowego Europy, Polski i swojego regionu

II1. Efekty sig:
W zakresie wiedzy studentka/student:
K_W04 - posiada pogl¢biong wiedz¢ z zakresu wybranej specjalnosci

W zakresie umiej¢tnosci:



K _U04 - potrafi zaplanowa¢ i przeprowadzi¢ wnikliwg kwerende archiwalng i biblioteczna
poshugujac si¢ bibliografiami, bazami danych oraz zdobywa¢ wiedze pod katem swojego
rozwoju

K _UO05 — wykorzystuje w sposob poglebiony wiedze teoretyczng w praktyce zawodowej

K _U06 — w sposob poglebiony korzysta z nowoczesnych technik komunikacyjnych,
informacyjnych, multimedialnych, zasobow Internetu

K _Ul13 - posiada poglebione umiejetnosci zawodowe zwigzane ze studiowana specjalnoscia
W zakresie kompetencji spolecznych:

K _KO1- dostrzega koniecznos¢ pracy w zespole

K _KO02 — ma poglebiong swiadomos¢ koniecznosci organizowania wlasnej pracy,
efektywnego planowania i zarzagdzania czasem, krytycznego oceniania efektoéw swych
dzialan. Dostrzega koniecznos$¢ przedsiebiorczosci i samoksztalcenia

K_KO06 — dostrzega konieczno$¢ przestrzegania norm etycznych w pracy zawodowej oraz

przestrzega zasad prawa, w tym prawa autorskiego

IV. Szczegolowe zadania realizowane podczas praktyki:

W trakcie realizowania praktyki studentka/student:

1. Zapoznaje si¢ ze specyfika pracy wybranego archiwum, w szczegdlnosci:

- wewnetrzng organizacjg i zasadami funkcjonowania archiwum

- zasobem archiwalnym

- metodami pracy archiwalne;j

- bazami danych, programami wykorzystywanymi do opracowywania dokumentacji

- procedurami zwigzanymi z przyjmowaniem dokumentacji, opracowywaniem,
przechowywaniem oraz udost¢pnianiem

- czynnosciami opiekuna praktyki, zakresem obowigzkéw pozostatych pracownikéw

- podejmuje realizacj¢ samodzielnego zadania, przydzielonego przez opiekuna praktyki

np. opracowanie akt itp.

V. Organizacja praktyki:

1. Student odbywa praktyke na podstawie umowy o organizacje¢ praktyk ciggltych zawarta
pomiedzy Uczelnig a placowka.

2. Absencj¢ podczas trwania praktyki student usprawiedliwia zwolnieniem lekarskim lub

dokumentem urzgdowym przedstawionym bezposredniemu przelozonemu z ramienia



placowki, w ktorej odbywa praktyke oraz opiekunowi praktyki z ramienia Uczelni.
Opuszczone dni powinny by¢ odrobione w uzgodnieniu z obu opiekunami praktyk.

3. Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ powoduje niezaliczenie praktyki.

VI. Przebieg praktyki:

Obowigzkiem studentki/studenta jest:

- zapoznanie si¢ z instrukcja praktyk

- realizacja praktyki w wymiarze 120 godzin w semestrze 3 w terminie ustalonym przez
Uczelnie

- zapoznanie si¢ z dokumentami, warunkami, bazg, wyposazeniem, strukturg
organizacyjng danego archiwum

- obserwacja czynno$ci opiekuna wynikajacych z realizacji przydzielonych zadan

- aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych przez archiwum

- samodzielna realizacja zadania przydzielonego przez opiekuna praktyki

- systematyczne prowadzenie dziennika praktyki

- analizowanie i podsumowanie przebiegu praktyki z opiekunem z ramienia Uczelni

VII. Zadania opiekuna praktyk w archiwum:

1. Zadania opiekuna wynikajg z celéw oraz zadan realizowanych podczas praktyki
zgodnie z instrukcja. W szczeg6lnosci odnoszg si¢ do:

- zapoznania studenta ze specyfikg i zadaniami danego archiwum

- zapoznania z programami do opracowywania materialéw archiwalnych

- korzystania z baz danych (ZOSiA)

- zapoznania z zasobem archiwalnym

- zapoznania z warunkami przechowywania akt

- umozliwienia studentowi udzialu w procesie gromadzenia, opracowywania oraz
udostepniania akt

- koordynowania samodzielnej pracy studenta

VIII. Zaliczenie praktyk:
1. Zaliczenia praktyk dokonuje opiekun z ramienia Uczelni na podstawie zrealizowanych
efektéw uczenia si¢, pozytywnej oceny praktyki oraz dokumentacji praktyki:

- ,Karty zaliczenia efektow uczenia si¢” wypelnionej przez opiekuna praktyki z ramienia
archiwum wraz z oceng osiggnietych efektéw (ocena wg skali stopni uzywanej na Uczelni: 5.0;



4.5,4.0; 3.5; 3.0; 2.0)

- ,,Oceny praktyki zawodowe]” wraz z opinig opiekuna z ramienia archiwum (ocena wg skali
stopni uzywanej na Uczelni)

- dziennika praktyk poswiadczonego przez archiwum

- pisemnego sprawozdania studenta z praktyki zawierajacego refleksje na temat:
analizowanej w trakcie praktyki dokumentacji placéwki; realizowanych przez archiwum
zadan, spostrzezen zwigzanych z wykonywanymi podczas praktyki pracami oraz
0go6lnymi warunkami praktyk.

2. Pelng dokumentacje z przebiegu praktyki nalezy przedstawié¢ opiekunowi praktyki z

ramienia Uczelni w ciggu tygodnia od zakonczenia praktyki.

IX. Dokumentacja praktyki zawodowej:
1. Instrukcja przebiegu praktyk obowigzujgca studentéw i opiekunéw praktyk.
2. Dziennik praktyk.

3. ,.Karta zaliczenia efektéw uczenia si¢” oraz ,,Ocena praktyki zawodowe]”, wypelnione przez
opiekuna z ramienia archiwum. Na tej podstawie koordynator z ramienia Uczelni wpisuje
zaliczenie. Dokumenty w/w sa przekazywane pdzniej do teczki osobowej studenta.

4, ,Zaliczenie praktyki studenckiej cigglej” (zaliczenie wpisywane przez nauczyciela
akademickiego na podstawie ,Karty zaliczenia efektéw uczenia si¢” i ,,Oceny praktyki
zawodowej” oraz dziennika praktyk).

X. Uwagi dodatkowe:

1. Kierownictwo jednostki organizacyjnej zapewnia warunki realizacji praktyki, ktore
umozliwig praktykantom pelne wykonanie zadan.

2. W czasie trwanie praktyki studenci sa zobowigzani do przestrzegania dyscypliny i

zasad pracy obowigzujagcych w danej jednostce organizacyjne;.

KARTA ZALICZENIA EFEKTOW UCZENIA SIE



(specjalnosé archiwistyczna; studia 11 stopnia)

Dyrekcja Zaktadu Pracy zaswiadcza, 28 StdeNL . .. .....oemscssosssos sonssnssiasssposssssssassmassinss

odbyt praktyke zawodowag w okresie od ...........ccoiieiinints 0. i s s

W czasie trwania praktyki zawodowej student utrwalil wiedz¢ oraz zdobyl nast¢pujace
umiejetnosci i kompetencje spoleczne:

Lp. 1.Wiedza; 2. Umiejetnosci; Zaliczone Niezaliczone
3. Kompetencje spoleczne Ocena: 5.0; 4.5; 4.0; Ocena: 2.0
3.5;3.0

1. Studentka/student:
K_W04 — posiada pogl¢biong wiedzeg z
zakresu wybranej specjalnosci

2. Studentka/ student:

K_U04 - potrafi zaplanowa¢ i
przeprowadzi¢ wnikliwa kwerende
archiwalng i biblioteczng postugujac si¢
bibliografiami, bazami danych oraz
zdobywa¢ wiedze pod katem swojego
rozwoju

K_U05 — wykorzystuje w sposéb
poglebiony wiedze teoretyczng w
praktyce zawodowej

K_U06 — w sposob poglebiony korzysta z
nowoczesnych technik komunikacyjnych,
informacyjnych, multimedialnych,
zasob6éw Internetu

K_U13 — posiada pogl¢bione
umiej¢tnosci zawodowe zwiazane ze
studiowang specjalnoscia

3. Studentka/ student:

K_KO01- dostrzega konieczno$¢ pracy w
zespole

K_K02 — ma poglebiong swiadomos¢
koniecznosci organizowania wlasnej
pracy, efektywnego planowania i
zarzgdzania czasem, krytycznego
oceniania efektow swych dziatan.
Dostrzega koniecznos¢
przedsiebiorczosci i samoksztalcenia




K_KO06 — dostrzega koniecznos¢
przestrzegania norm etycznych w pracy
zawodowej oraz przestrzega zasad prawa,
w tym prawa autorskiego

IL. Ocena praktyki: .............oooiiiiiiiiiininnnn.

..................................................................

Opiekun praktykanta z ramienia Zakladu Dyrektor Zakladu Pracy

Opiekun praktykanta z ramienia Uczelni

dr Przemystaw Sznurkowsk, prof UJD



