Zasady organizacji praktyk dla specjalizacji archiwistyka i zarzadzanie dokumentacjg —

studia licencjackie i magisterskie.
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Praktyka odbywa si¢ na podstawie programu praktyk odrebnego dla zarzadzania
dokumentacjg i archiwistyki. Program moze by¢ przystosowany do wymagan archiwum
I zainteresowan praktykanta. Program opiera si¢ na wyborze okreSlonej dziedziny
dzialalnoéci (gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie,
opracowanie, udostgpnianie, popularyzacja, informacja, prowadzenie prac edytorskich
i naukowych).

Ze wzgledu na rdznice programowe specjalizacji na studiach I i IT stopnia dla studiow
licencjackich zalecana jest praktyka w archiwum biezacym/ archiwum instytucji/
archiwum zaktadowym. Praktyki mozliwe sa takze w archiwach zaktadowych
archiwéw historycznych definitywnych, dziatach gromadzenia i ksztattowania zasobu
tych instytucji.

Dla studiow magisterskich zalecana jest praktyka w archiwum definitywnym/archiwum
historycznym/archiwum przechowujacym zasob historyczny. W przypadku gdy ktos
wigze swoja przysztos¢ zawodowa z praca w archiwum biezacym/zaktadowym
mozliwe jest odbycie praktyki w tym archiwum.

Zalecane jest odbycie praktyki w archiwum, ktére dziala na podstawie okreslonych
dokumentow zarzadzania dokumentacja a opiekun praktyki posiada odpowiednie
przygotowanie zawodowe. Dziatalno$¢ archiwum, w ktérym odbywa si¢ praktyka
powinna by¢ zgodna ze standardami opisanymi w Ustawie o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, 1983, ze zmianami.

Kazde archiwum ma odrgbne wymagania dotyczace zasad przyjmowania na praktyke.
Kazde archiwum wymaga odpowiednich dokumentéw. Najcze$ciej wymagane
dokumenty to: zgtoszenie na praktyki, cv, list motywacyjny.

Przed rozpoczg¢ciem praktyki wymagane sg niezbedne uzgodnienia z opiekunem
praktyk.

Podstawa zaliczenia praktyki jest wypeliony dzienniczek praktyk lub samodzielne
sprawozdanie z odbytej praktyki. Dzienniczek mozna otrzyma¢ w sekretariacie lub u
opiekuna praktyki.

W 2021 r. ze wzgledu na sytuacje epidemiczng zalecanie jest zaliczenie na podstawie

zaswiadczenia o odbyciu praktyki i sprawozdania z niej.
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W przypadku zaliczenia praktyki na podstawie pracy zawodowej wymagane jest
zaswiadczenie o wykonywanej pracy i samodzielnie sprawozdanie z praktyki.
Zalecane jest zalatwienie wszystkich formalno$ci dotyczacych praktyki do 30 czerwca
okreslonego roku akademickiego.

Mozliwe jest odbywanie praktyki w trakcie roku akademickiego po uzgodnieniach z
archiwum i opiekunem praktyk.

Wigkszos¢ archiwow wymaga samodzielnego uzgodnienia przez kandydata na
praktykanta terminu praktyki z archiwum.

Opiekun praktyk przygotowuje skierowanie na praktyke/ prosbe o przyjecie na
praktyke.

Studenci odbywajacy praktyke sa ubezpieczeni przez UW od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow. Warunkiem jest zgloszenie na dwa dni robocze przed
terminem rozpoczecia praktyki.

Praktyka stanowi wazne do$wiadczenie wigzace si¢ z utrwaleniem wiadomosci
nabytych w trakcie studiow.

Przed udaniem si¢ na praktyke zalecane jest powtorzenie podstawowych wiadomosci
nabytych w trakcie konwersatoriow i ¢wiczen.

Zalecane jest odbycie praktyki w cyklu cigglym i nie odbywanie jej w czg¢stotliwosci
jeden lub dwa dni w tygodniu. Rozcigganie praktyki powoduje utrate wiadomosci
zdobytych w ciggu niewielkiej ilosci dni 1 cigglte powracanie od poczatku do tych
samych kwestii. Cykl ciggly umozliwia koncentracj¢ na rozwigzywaniu okreslonych
probleméw archiwalnych i wykonanie okreslonych, zaplanowanych przez opiekuna
czynnosci.
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