Arkusz osiagnietych efektow uczenia si¢: praktyka, studia II stopnia, kierunek historia — archiwistyka i zarzadzanie
dokumentacjg

Ocena ogodlna (opisowa) studenta na temat przebiegu praktyki




Arkusz osiagnietych efektow uczenia si¢: praktyka, studia II stopnia, kierunek historia - archiwistyka zarzadzanie dokumentacja

(punktacja w skali rosnacej od 1-5, prosz¢ zaznaczy¢ krzyzykiem. Jesli dany element nie dotyczy zadan praktykanta odbywanych w danej jednostce organizacyjnej proszg zaznaczy¢ ,,nie

dotyczy™)

Po skonczonej praktyce student/studentka:

Zna strukture organizacyjng i historie¢ jednostki organizacyjnej/zakladu pracy, w ktorym odbywal praktyke

Zna podstawy prawne dzialania jednostki organizacyjnej/zakladu pracy (mormatywy ogolne i szczegolowe, statut
organizacyjny, regulamin dzialalnoS$ci, zarzadzenia wewnetrzne i in.)

Zna pelny systemem archiwizowania w jednostce organizacyjnej/zakladzie pracy dokumentacji.

Potrafi samodzielnie wykonywa¢ zadania w zakresie ewidencjonowania, klasyfikowania, kwalifikowania, opracowywania i
udostepniania archiwaliow przechowywanych w jednostce organizacyjnej/zakladzie pracy

Potrafi samodzielnie wykonywaé zadania w zakresie organizacji pracy kancelaryjnej w systemie przyjetym w jednostce
organizacyjnej/zakladzie pracy

Potrafi wyjasni¢ proces archiwizacji dokumentacji, postugujac si¢ wystepujacymi w jednostce organizacyjnej/zakladzie pracy
narzedziami archiwizacji (instrukcja kancelaryjna, rzeczowy lub strukturalny wykaz akt, ew. inny kwalifikator dokumentacji
dla dokumentacji tradycyjnej i elektronicznej, inne wewnetrzne zarzadzenia regulujace obowiazki sekretariatow, kancelarii i
komoérek organizacyjnych w zakresie tworzenia, obiegu, ewidencjonowania, udostepniania dokumentacji postepowan
administracyjnych lub dokumentacji akt spraw oraz innych rodzajow dokumentacji)

Zna pelen zasob dokumentacji przechowywanej w jednostce organizacyjnej/zakladzie pracy (strukture, rozmieszczenie,
rodzaje materialéw archiwalnych)

Zna zasady i potrafi samodzielnie opracowywacé materialy archiwalne, wykorzystuje w pracy dostepne pomoce ewidencyjno-
informacyjne

Zna zasady prowadzeniem dzialalnosci archiwalnej w zakresie: gromadzenia panstwowego zasobu archiwalnego, a szczego6lnie
zasady ustalania jednostek organizacyjnych, ktore tworza materialy archiwalne wchodzace w sklad panstwowego zasobu
archiwalnego, nadzor nad archiwami zakladowymi i skladnicami akt

Zna szczegolowe zasady zabezpieczenia dokumentacji przed dzialaniem szkodliwych czynnikéw zewnetrznych w tym ochrone
przed nieuprawnionym dostepem

Potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ proces udostepniania dokumentacji na potrzeby jednostki
organizacyjnej/uzytkownikow/klientow

Zna podstawy dzialalnosci naukowej i edukacyjnej prowadzonej w jednostce organizacyjnej/zakladzie pracy

Zna zasady bezpieczenstwa i higieny pracy w placowkach archiwalnych

nie dotyczy



