RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH NA
WYDZIALE HUMANISTYCZNYM (2022/2023)
(INSTYTUT HISTORII)

SPECJALNOSC: ZARZADZANIE DOKUMENTACJA | INFORMACIA

Zadaniem praktyki jest m.in.:

rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacja;

zapoznanie sie z problematyka funkcjonowania dokumentacji o charakterze tradycyjnym oraz
dokumentacji elektronicznej;

rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z archiwizacjg i organizacjg dokumentacji;

rozwijanie umiejetnosci wyszukiwania dokumentacji;

rozwijanie umiejetnosci zwigzanych w wykorzystaniem dokumentacji;

rozwijanie umiejetnosci interpretacji i opracowania dokumentdw;

zapoznanie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego, rozporzgdzeniami w zakresie instrukcji
kancelaryjnych itp.;

zapoznanie studentdw z realiami procesu pracy oraz dokumentacjg w odpowiednich instytucjach;
ksztattowanie okreslonych postaw, nawykdw i umiejetnosci przydatnych w pracy z dokumentacjg;
wykorzystanie w praktyce umiejetnosci i wiedzy teoretycznej uzyskanej na studiach w opisanym
zakresie;

konfrontacja zdobytej wiedzy z praktyczng dziatalnoscig zawodowa.

W zwigzku ze specyfikg specjalnosci, proponuje sie w ramach praktyk zaangazowanie studenta w

wykonanie nastepujacych czynnosci:

katalogowanie i organizowanie dokumentacji;

wyszukiwanie dokumentacji;

interpretacja i opracowywanie dokumentacji zgodnie z celem jej przeznaczenia;
wykorzystanie dokumentacji zgodnie z potrzebami instytucji.

W zwigzku z charakterystykg specjalnosci, proponuje sie w ramach praktyk zaangazowanie studentow w

dziatania przedsiebiorstwa/ instytucji zajmujgcych sie i wykorzystujgcych dokumentacje, np.:

urzedy;

biura;

archiwa;

kancelarie;

redakcje dziennikarskie;

dziaty kadr, dziaty archiwalne w obrebie wyzej wymienionych instytucji;
przedsiebiorstwa prywatne zatrudniajgce min. 15 oséb.



INSTRUKCJA PRAKTYK ZAWODOWYCH NA
WYDZIALE HUMANISTYCZNYM (2022/2023)
(INSTYTUT HISTORII)

SPECJALNOSC: ZARZADZANIE DOKUMENTACJA W URZEDZIE | FIRMIE

1. Celem praktyk zawodowych na specjalnosci Zarzadzanie Dokumentacja i Informacjg (Kierunek Historia,
Instytut Historii, UZ) jest:

* rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacja;

e zapoznanie sie z problematyka funkcjonowania dokumentacji o charakterze tradycyjnym oraz
dokumentacji elektronicznej;

* rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z archiwizacja i organizacjg dokumentacji;

* rozwijanie umiejetnosci wyszukiwania dokumentaciji;

* rozwijanie umiejetnosci zwigzanych w wykorzystaniem dokumentacji;

* rozwijanie umiejetnosci interpretacji i opracowania dokumentéw;

e zapoznanie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego, rozporzadzeniami w zakresie instrukcji
kancelaryjnych, itp.;

e zapoznanie studentdw z realiami procesu pracy oraz dokumentacja w odpowiednich instytucjach;

e ksztattowanie okreslonych postaw, nawykdéw i umiejetnosci przydatnych w pracy z dokumentacjg;

e wykorzystanie w praktyce umiejetnosci i wiedzy teoretycznej uzyskanej na studiach w opisanym
zakresie;

¢ konfrontacja zdobytej wiedzy z praktyczng dziatalnoscig zawodowa.

2. Zakres merytoryczny:
Podczas praktyki student powinien wykaza¢ swojg wiedze i umiejetnosci w zakresie:

¢ katalogowania i organizowania dokumentacji;

e wyszukiwania dokumentacji;

e interpretacji i opracowywania dokumentacji zgodnie z celem jej przeznaczenia;
¢ wykorzystania dokumentacji zgodnie z potrzebami instytucji.

3. Okres i czas trwania praktyki:

e |l rok (IV semestr, okres wakacyjny lipiec - wrzesien);
e 90 godzin;
¢ maksymalnie 4 tygodnie (zachowana ciggtos¢; maksymalnie 8 godzin dziennie).

4. Miejsce praktyki:

Studenci odbywajg praktyke w przedsiebiorstwie/ instytucji publicznej w miejscu zaproponowanym przez
studenta i zaakceptowanym przez Wydziatowego koordynatora zawodowych praktyk studenckich.

W zwigzku z charakterystyka specjalnosci, proponuje sie w ramach praktyk zaangazowanie studentéw w
dziatania przedsiebiorstwa/ instytucji zajmujgcych sie i wykorzystujgcych dokumentacje, np.:

e urzedy;
e biura;



e archiwa;

e kancelarie;

¢ redakcje dziennikarskie;

e dziaty kadr, dziaty archiwalne w obrebie wyzej wymienionych instytucji;
e przedsiebiorstwa prywatne zatrudniajgce min. 15 oséb.

5. Warunki pracy:

W czasie odbywania praktyki student podlega obowigzujgcym w instytucji zasadom, przepisom BHP i
dyscyplinie pracy. Uczelnia nie optaca praktyk.

6. Kryteria zaliczenia praktyki:

¢ zaliczenia praktyki dokonuje Wydziatowy koordynator zawodowych praktyk studenckich, w oparciu
o dokumentacje wymieniong w punkcie 7;

e podstawg do zaliczenia praktyki jest udokumentowane wykonanie prac, zadan i obowigzkow,
obejmujacych swoim zakresem podpunkty wymienione w punkcie 2;

e praktyka zaliczana jest przez dokonanie wpisu do indeksu;

e wpisu dokonuje sie zgodnie z wytycznymi Ramowego Programu Studiéw.

7. Dokumentacja obowigzujaca studenta:

» Skierowanie na odbycie praktyki;

* Porozumienie o organizacji zawodowych praktyk studenckich (na podstawie skierowania uczelni,
podpisane przez obie strony porozumienia jeszcze przed rozpoczeciem praktyki);

» Zaswiadczenie o odbytej praktyce zawodowej z oceng (w tym opinia i ocena wystawiona w miejscu
obowigzywania praktyki);

* Sprawozdanie z odbytej praktyki;

* Dziennik praktyk.

Wszystkie dokumenty dostepne s3 na stronie: http://www.wh.uz.zgora.pl/index.php/studia-i-
studenci/praktyki/praktyki-zawodowe



