INSTRUKCJA
CZTEROTYGODNIOWEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ DLA STUDENTÓW 
II ROKU HISTORII STUDIÓW STACJONARNYCH I STOPNIA
SPECJALNOŚĆ ARCHIWISTYKA I ZARZĄDZANIE DOKUMENTACJĄ
Praktyka z zakresu archiwistyki stanowi integralny element kształcenia studentów historii - specjalności archiwalnej. Pozwala ona na zastosowanie zdobytej w trakcie studiów wiedzy teoretycznej oraz nabycie niezbędnych doświadczeń i umiejętności praktycznych w zakresie organizacji i pracy w archiwach.

I.  Miejsce i czas odbywania praktyki:
· Praktyka z zakresu archiwistyki organizowana jest w archiwach państwowych, archiwach zakładowych, archiwach jednostek administracji terytorialnej. 
· Czas trwania praktyki:

-  4 tygodnie (160 godzin) po 4 semestrze studiów.
II. Organizacja praktyki:
· Student, który przedstawił zgodę archiwum, w którym ubiega się o odbycie praktyki, otrzymuje formularz skierowania na praktykę oraz założenia programowo-organizacyjne praktyk i zgłasza się do Dyrektora archiwum.

· Dyrektor archiwum sprawuje ogólną opiekę nad studentem, poprzez wyznaczonego na zakładowego opiekuna praktyk pracownika archiwum posiadającego odpowiednie kwalifikacje oraz staż pracy. 
· Zakładowy opiekun praktyk sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą studenta podczas jego pobytu w archiwum.

· Zakładowy opiekun praktyk na podstawie przedstawionej instrukcji praktyk wykonuje następujące czynności:

· czuwa nad pełną realizacją celów praktyki;

· udziela praktykantowi niezbędnych informacji i porad lub kieruje do kompetentnych osób, które mogą udzielić pomocy w tym zakresie;

· analizuje okresowo realizację programu praktyk;
· w ostatnim dniu praktyk dokonuje ewaluacji pracy studenta odbywającego praktyki i ustala końcową ocenę praktyka potwierdzoną podpisem w karcie oceny praktyki.
III.  Cel praktyki i zadania studenta:
Podczas praktyki student powinien zrealizować następujące cele:

1. Zapoznać się z organizacją pracy w archiwum;

2. Zapoznać się z przepisami o ochronie tajemnicy służbowej i państwowej;

3. Zapoznać się z zasobami archiwum;

4. Zapoznać się z pomocami ewidencyjno-informacyjnymi (informator o zasobie, spis zespołów, inwentarze archiwalne);

5. Zapoznanie się z funkcjonowaniem pracowni naukowej, biblioteki archiwalnej oraz zasadami udostępniania akt;

6. Zapoznanie się z funkcjonowaniem pracowni konserwatorskiej;

7. Zapoznanie się z zasadami opracowania akt;

8. Zapoznać się z przepisami o bezpieczeństwie i higienie pracy;

9. Prowadzić dziennik praktyki wg obowiązującego wzoru.

Dziennik praktyk (format A4) powinien zawierać następujące informacje:

- na stronie tytułowej:
• imię i nazwisko studenta;

• kierunek i rok studiów;

• nazwa i adres jednostki, w której student odbywa praktykę;

• nazwisko opiekuna praktyki;

• termin odbywanej praktyki;

• ilość stron dziennika;

- dzienne sprawozdania z podejmowanych czynności potwierdzane podpisem osoby sprawującej nadzór nad praktyką wg wzoru:

Wzór tabeli w dzienniku praktyk:

	Data


	Godziny pracy od-do


	Wyszczególnienie zajęć


	Podpis opiekuna praktyk



	
	
	
	


- opinię opiekuna praktyk w archiwum wraz z oceną praktykanta IV.  Zasady zaliczenia praktyki:
Po zakończeniu praktyki student (studentka) przekazuje opiekunowi praktyki wypełniony dziennik praktyki wraz z opinią opiekuna praktyk w archiwum zawierającą informacje o ich przebiegu wraz z oceną praktykanta. 
Na podstawie powyższej dokumentacji opiekun praktyki-nauczyciel akademicki dokonuje wpisu zaliczenia praktyki do indeksu i karty egzaminacyjnej studenta.
