Zatagcznik 1a do Regulaminu Praktyk

Program praktyk zawodowych na kierunku historia (studia

pierwszego stopnia)

Modut specjalnosciowy: Archiwistyka i biurowos¢ wspoéiczesna

prowadzonym na Wydziale Nauk Humanistycznych w Instytucie

Historii Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego w Siedlcach

|. Postanowienia ogéine

1.

Program dotyczy studidow stacjonarnych pierwszego stopnia na

kierunku historia.

. Praktyki zawodowe na kierunku historia realizowane sg zgodnie z

modutem specjalnosciowym. Praktyka zawodowa organizowana
jest w czwartym semestrze. Zaliczenie praktyki nastepuje na
koniec semestru szostego. Po zaliczeniu praktyki student
otrzymuje 6 punktow ECTS.

Praktyki zawodowe na studiach pierwszego stopnia na kierunku

historia stanowig integralng czes¢ programu studiow.

. Odbycie przez studenta praktyki zawodowej stanowi podstawe

zaliczenia whasciwego semestru i roku studiow.

Il. Cele i zadania praktyki zawodowej

1.

Zasadniczym celem praktyk zawodowych na kierunku historia na
module specjalnosciowym Archiwistyka i biurowos¢ wspotczesna
jest:

a) poszerzenie nabytej w trakcie studiéw wiedzy, umiejetnosci i

kompetenciji spotecznych o aspekt praktyczny. Istotne jest



skonfrontowanie ich z rzeczywistoscig postepowania z
dokumentacjg, pod kgtem przysziej pracy zawodowej,

b) wieloaspektowe poznanie réznych instytucji i sposobow ich
funkcjonowania. Ich spostrzezenia powinny dotyczy¢ funkc;ji
placéwki, stosowanych metod pracy i procedur
organizacyjnych. Studenci powinni zdoby¢ doswiadczenie w
samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkow
zawodowych oraz naby¢ umiejetnos¢ analizy wlasnych dziatan,

c) gromadzenie doswiadczeh zwigzanych z zadaniami i
dziatalnoscig biura, funkcjonowaniem kancelarii i archiwéw oraz
realizacjg zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne
jednostek organizacyjnych wytwarzajgcych i gromadzgcych
dokumentacje roznych typow, a takze konfrontowanie z nimi
nabytej na studiach wiedzy z zakresu archiwistyki i biurowosci
wspotczesne;.

2. W szczegolnosci celem praktyki zawodowej jest:

a) umozliwienie zdobycia kompetencji zawodowych z zakresu
archiwistyki i biurowosci,

b) tworzenie warunkéw do ksztattowania umiejetnosci
wykorzystania w praktyce wiedzy teoretycznej zdobytej podczas
studiow na kierunku historia,

c) umozliwienie doskonalenia sprawnosci w planowaniu,
organizowaniu i prowadzeniu dziatan wynikajgcych ze specyfiki
pracy instytucjach zwigzanych z realizowang specjalnoscia,

d) umozliwienie nabywania umiejetnosci doskonalenia warsztatu
pracy zwigzanego z realizowang specjalnoscig studiow,

e) tworzenie warunkow umozliwiajgcych uzupetnienie wiedzy

merytorycznej zdobywanej podczas studiéw,



f) tworzenie warunkow do ksztattowania twérczego myslenia oraz
dziatania w rozwigzywaniu sytuacji problemowych,

g) tworzenie warunkéw do doskonalenia umiejetnosci
wykorzystania zdobytej wiedzy teoretycznej w praktycznym
dziataniu,

h) tworzenie sytuacji do ksztaltowania umiejetnosci niezbednych w
przysztej pracy zawodowej.

3. Ksztattowanie kompetencji zawodowych w trakcie praktyki
zawodowej dokonuje sie poprzez:

a) zapoznanie sie ze specyfikg instytucji, w ktorej praktyka jest
odbywana, w szczegolnosci poznanie realizowanych przez nig
zadan, sposobu funkcjonowania, organizacji pracy,
pracownikow oraz wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji;

b) obserwowanie:

e czynnosci podejmowanych przez opiekuna praktyk w toku
prowadzonych przez niego prac,

e procesow komunikowania interpersonalnego i spotecznego
W grupie pracowniczej, ich prawidtowosci i zaktocen,

e dziatan podejmowanych przez opiekuna praktyk na rzecz
zapewnienia bezpieczenstwa i zachowania dyscypliny,

e zachowania tajemnicy stuzbowej i przestrzegania przepiséw
prawa i etyki zawodowe.

C) wspotdziatanie z opiekunem praktyk w:

e planowaniu i przeprowadzaniu zleconych przez opiekuna
praktyki z ramienia instytucji przyjmujgcej prac,

e przygotowywaniu stanowiska pracy,

e kontrolowaniu i ocenianiu wykonywanych obowigzkow

stuzbowych,



d) analize i interpretacje zaobserwowanych albo doswiadczanych
sytuacji i zdarzen zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji, w
ktérej realizowana jest praktyka:

e) prowadzenie dokumentacji praktyki,

f) konfrontowanie wiedzy teoretycznej z praktyka,

g) ocene wtasnego funkcjonowania w toku wypetniania roli
pracownika (dostrzeganie swoich mocnych i stabych stron),

h) ocene przebiegu wykonanych prac oraz realizacji zamierzonych
celow,

1) konsultacje z opiekunem praktyk z ramienia instytucji w celu

omawiania obserwowanych i prowadzonych prac,

lll. Efekty uczenia sie i ich weryfikacja

1. Rezultatem praktyk bedzie osiggniecie przez studenta efektéw
uczenia sie okreslonych w programie studiow dla kierunku historia,

w specjalnosci Archiwistyka i biurowos¢ wspotczesna.

W zakresie wiedzy absolwent zna i rozumie:

WL1. relacje miedzy strukturami administracji archiwalnej a
aktotworcami

W2. organizacje tradycyjnego obiegu dokumentac;ji i

funkcjonowanie kancelarii cyfrowej

W zakresie umiejetnosci absolwent potrafi:
Ul. Obserwowac i interpretowac zjawiska prawne oraz techniczno-
materialne w zakresie wspotczesnej biurowosci i dziatalnosci

archiwalnej



U2. postugiwac sie normatywami w zakresie dziatalnosci
archiwalnej i biurowosci wspotczesnej
U3. organizowaé prace indywidualng oraz zespotowg w zakresie

realizacji zadania

W zakresie kompetencji spotecznych absolwent jest gotéw do:
K1. zachowan profesjonalnych i etycznych przy obstudze
wspotczesnego biura i w administracji archiwalne;

K2. wspotdziataC w grupie przyjmujgc w niej rézne role

K3. przyswajania zmian prawnych i techniczno-materialnych i

stosowania ich w zakresie postepowania z dokumentacjg

2. W ramach praktyk zawodowych prowadzgcy nauczyciel
akademicki dokonuje weryfikacji efektow uczenia sie na podstawie
wymogow okreslonych w sylabusie przedmiotu.

3. Opiekun praktyk zawodowych z ramienia Uczelni dokonuje
weryfikacji efektéw uczenia sie na podstawie: Arkusza praktyki

zawodowej oraz Oceny praktyki zawodowe;.

IV. ORGANIZACJA PRAKTYK

1. Praktyki realizowane sg przez studentéw studiow stacjonarnych w
wymiarze okreslonym w programie studiow.

2. Praktyka powinna by¢ zaliczona do konca zaje¢ dydaktycznych w
semestrze lub roku akademickim, z uwzglednieniem terminow
okreslonych przez opiekundw praktyk z uczelni — zgodnie z
programem studiow i organizacjg roku akademickiego.

3. Opiekun praktyki ze strony Uczelni:

a) pozyskuje instytucje do realizacji praktyki, jezeli student nie

zdotat pozyskac jej samodzielnie;



b) zatwierdza miejsce odbywania praktyki;

C) przeprowadza spotkanie organizacyjne, na ktérym zapoznaje
studentéw z Regulaminem i Programem praktyki zawodowej;

d) przeprowadza okresowe kontrole przebiegu praktyk;

e) wspotdziata z osobami bedgcymi opiekunami praktyk w
jednostkach przyjmujgcych studentdéw na praktyki zawodowe;

f) dokonuje weryfikacji efektow uczenia sie i zalicza praktyke na
podstawie Arkusza praktyki zawodowej (Zatgcznik 2 do
Regulaminu), oceny opiekuna ze strony Instytucji, zawartej w
Ocenie praktyki zawodowej (Zatgcznik 3), przedstawione;
dokumentacji i rozmowy ze studentem;

g) dokonuje wpiséw zaliczenia praktyki w Ocenie praktyki
zawodowej (Zatgcznik 3) i protokotach zaliczeniowych (USOS),
ktore po podpisaniu przekazuje do dziekanatu;

h) przekazuje do Dziatu Organizacji Studiow kopie protokotéw
zaliczen praktyk w celu naliczenia wynagrodzenia (Regulamin
praktyki zawodowej § 4 pkt. 3, ust. h).

4. Instytucja jako organizator praktyk:

a) zatwierdza mozliwosc¢ i zapewnia warunki odbycia praktyk w
reprezentowanej instytucji;

b) wyznacza opiekundw praktyk;

c) organizuje praktyke zgodnie z Programem praktyki zawodowej;
d) sprawuje nadzor nad wiasciwym wykonywaniem przez studenta
czynnosci zgodnych z czescig lub catoscig programu praktyki

zawodowej;

e) dokonuje wpisu potwierdzajgcego odbycie praktyki w Arkuszu i
Ocenie praktyki zawodowe.

5. Opiekun praktyki ze strony Instytuciji:



a) zapoznaje studentdéw z obowigzujgcym w instytucji
regulaminem pracy, przepisami o bezpieczenstwie i higienie
pracy oraz ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

b) zapewnia studentom odpowiednie stanowiska pracy i
udostepnia materiaty dotyczgce funkcjonowania instytucji —
niezbedne do odbycia praktyk zgodnie z jej programem i
wymogami instytucji;

c) kontroluje zgodnosc¢ przebiegu praktyk z Programem praktyki
zawodowej;

d) nadzoruje wykonanie powierzanych studentowi zadan;

e) ocenia przebieg praktyki i prace studenta (opisowo i w skali
okreslonej w Ocenie praktyki zawodowe));

f) dokonuje wpisow w Arkuszu praktyki zawodowej.

6. Student odbywajgcy praktyki zawodowe zobowigzany jest do:

a) uczestnictwa w zebraniu organizacyjnym z opiekunem praktyki
Z ramienia uczelni;

b) zapoznania sie z Regulaminem praktyki zawodowej;

C) zapoznania sie z Programem praktyki zawodowej i
przedstawienia go w instytuciji;

d) pozyskania instytucji, w ktorej bedzie realizowana praktyka (w
porozumieniu z opiekunem praktyki z uczelni);

e) wykonywania zadan stawianych przez opiekuna praktyki;

f) systematycznego dokumentowania przebiegu praktykKi i
gromadzenia dokumentacji wymaganej do zaliczenia praktyki;

g) stosowania sie do polecen kierownictwa instytuc;ji i
przestrzegania obowigzujgcego w placowce regulaminu pracy;

h) posiadania ubezpieczen od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow i waznych badan lekarskich wymaganych przez

instytucje;



1) pobrania i wydrukowania ze strony internetowej Instytutu
Historii dokumentow, niezbednych do realizacji praktyki
zawodowej: Regulaminu praktyki zawodowej wraz z

zatgcznikami.

V. Harmonogram i przebieg praktyki zawodowej

1. Student zobowigzany jest do zrealizowania tgcznie 160 godzin
praktyki.

2. W trakcie praktyki ciggtej studentowi zapewnia sie nastepujgce
formy aktywnosci:

a)uczestnictwo w pracy poszczegolnych komorek
organizacyjnych organizujgcej praktyki zawodowe jednostki
organizacyjnej,

b) obserwowanie pracy wydziatéw i komorek instytucji, w ktorej
odbywa sie praktyka,

c) asystowanie opiekunowi praktyki z ramienia instytucji w
wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

d) omawianie z opiekunem z ramienia instytucji wykonanych przez
studenta prac.

3. Praktyka zawodowa odbywa sie rownolegle z realizacjg zaje¢ w
uczelni.

4. Na podstawie zgody kierownika jednostki organizacyjnej
przyjmujgcej na praktyke opiekun z ramienia uczelni wydaje
studentom skierowanie na praktyke.

5. Kierownik jednostki (osoba upowazniona) wyznacza opiekuna
praktyki sprawujgcego bezposrednig opieke nad przebiegiem

praktyki.



6. Podczas odbywanej ciggtej praktyki student prowadzi Arkusz
praktyki zawodowej, w ktorym zamieszcza tematy realizowanych
dziatan oraz liczbe godzin na nie przeznaczonych;

7. Arkusz praktyki zawodowej zatwierdza opiekun praktyki z ramienia

instytucji przyjmujgcej na praktyke.

VI. Zaliczenie praktyk

1. Zaliczenie przez studenta praktyk przewidzianych programem
studiow w danym roku akademickim jest wymagane do zaliczenia
roku.

2. Student, ktéry z uzasadnionych przyczyn nie odbyt praktyk w
terminie przewidzianym planem studiow, moze ztozy¢ wniosek do
Dziekana z prosbg o odbycie jej w innym terminie, nie kolidujgcym
z zajeciami wynikajgcymi z planu studiow.

3. Zaliczenie praktyki przez opiekuna praktyki z ramienia Uczelni
nastepuje po przedtozeniu przez studenta petnej dokumentacii
potwierdzajgcej realizacje praktyki zawodowej zgodnej z przyjetymi
sposobami weryfikacji efektow uczenia sie.

4. Zaliczenia praktyki dokonuje opiekun z ramienia Uczelni biorgc pod
uwage nastepujgce kryteria:

a) 0golng ocene z przebiegu praktyki wystawiong przez opiekuna
z ramienia placowki,

b) przebieg praktyki i potwierdzone podpisami opiekuna w
placowce zadania realizowane w czasie praktyki,

c) merytoryczng zawarto$¢ dokumentacji,

d) kompletnosc, spdjnosc i estetyke dokumentacii.

5. Zaliczenie praktyki nastepuje do konca wyznaczonego semestru
studiow. Nieuzyskanie zaliczenia praktyki lub jej nieodbycie z winy

studenta jest rownoznaczne z niezaliczeniem przedmiotu.



6. Po uzyskaniu zaliczenia Arkusz praktyki ciggtej i Ocena praktyki
ciggtej zostaje przekazana do dziekanatu do teczki osobowe]

studenta.

VIl. PRZEPISY KONCOWE

1. Student w czasie odbywania praktyki zawodowej zobowigzany jest
do wykonywania powierzonych mu zadan w Instytucji przyjmujgce;j.

2. W trakcie odbywania praktyki zawodowej oraz po jej zakonczeniu,
student ma obowigzek zachowania poufnosci informaciji
wskazanych przez Instytucje przyjmujgca.

3. Student zobowigzany jest do godnego reprezentowania Uczelni i
kierunku studiow.

4. W razie choroby student niezwtocznie powiadamia opiekuna

praktyki w Instytucji przyjmujgcej i opiekuna w Uczelni.



