Arkusz osiagni¢tych efektow uczenia si¢: praktyka, I stopnia, kierunek historia — archiwistyka i zarzadzanie dokumentacjg
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Ocena ogolna (opisowa) studenta na temat przebiegu praktyki

Podpis STUAENa ...

Ocena koncowa opiekuna praktyk z ramienia uczelni (na podstawie analizy dokumentacji praktyk) wyrazona slownie wg skali ocen obowiazujacej
na UAM:



Arkusz osiagnie¢tych efektow uczenia si¢: praktyka, studia I stopnia, kierunek historia - archiwistyka zarzadzanie

dokumentacja

(punktacja rosnaca w skali od 1-5, prosze¢ zaznaczy¢ krzyzykiem. Jesli dany element nie dotyczy zadan praktykanta odbywanych w danej

jednostce organizacyjnej prosze zaznaczy¢ ,,nie dotyczy”)
Po skonczonej praktyce student/studentka:

Zna strukture¢ organizacyjng zakladu pracy, w ktorym odbywal praktyke

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

Zna systemem zarzadzania i obieg tworzonej w jednostce organizacyjnej/zakladzie pracy
dokumentacji.

Potrafi wykonywa¢ zadania w zakresie ewidencjonowania, klasyfikowania, kwalifikowania,
opracowywania, udostepniania i brakowania dokumentacji tworzonej i przechowywanej w
jednostce organizacyjnej/zakladzie pracy

Potrafi wykonywac¢ zadania w ramach organizacji pracy kancelaryjnej w systemie przyjetym w
jednostce organizacyjnej/zakladzie pracy

Zna rodzaje dokumentacji tworzonej i przechowywanej w jednostce organizacyjnej/zakladzie
pracy

Zna zasady i potrafi z pomoca opiekuna opracowywa¢ dokumentacje, wykorzystuje w pracy
dostepne pomoce ewidencyjno-informacyjne

Zna podstawowe zasady zabezpieczenia dokumentacji przed dzialaniem szkodliwych czynnikow
zewnetrznych w tym ochrong¢ przed nieuprawnionym dostepem

Potrafi pod kierunkiem opiekuna przeprowadzi¢ proces udost¢pniania dokumentacji na potrzeby
jednostki organizacyjnej/uzytkownikow/klientow

Zna zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
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