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Kierunek: HISTORIA

Modul: ZARZADZANIE WSPOLCZESNA DOKUMENTACJA REGIONALNA
Poziom ksztalcenia: studia drugiego stopnia

Profil ksztalcenia: ogélnoakademicki

Tryb studiéw: stacjonarny

(modut realizowany wg harmonogramu studiéw od roku akademickiego 2020/2021)
rok I, po Il semestrze studidw, stacjonarne, drugiego stopnia

INSTRUKCJA ORGANIZACJI PRAKTYKI ZAWODOWEJ

1. Czas trwania praktyki:

a) studia stacjonarne i niestacjonarne: 2 tygodnie (60 godzin);

b) termin realizacji, podany na podstawie programu studiéw: realizacja praktyki w
terminie do konca Il semestru studiow.

C) zalecany termin realizacji praktyki - Il semestr.

2. PlacowkKi (instytucje), w ktérych mozna realizowac¢ praktyke:

Uczelnia zapewnia miejsce realizacji praktyki, a student moze wskazaé¢ placowke

(instytucje), w ktérej zamierza zrealizowac praktyke. Zaleca sie, aby praktyka byta

realizowana w instytucji, ktéra w zakresie wypelnianych funkcji i podejmowanych zadan

jest najbardziej zbliZzona do specyfiki kierunku studidw.

Zalecane placéwki: Placowki prowadzace dziatalno$¢ dokumentacyjng. popularyzatorska

i edukacyjng w zakresie historii: archiwum, muzeum, skansen, dom kultury, administracja

panstwowa 1 samorzgdowa — wydziaty i referaty kultury, archiwa zaktadowe, urzedy

konserwatorskie. stowarzyszenia prowadzace aktywna dziatalno$¢ w w/w obszarach.
3. Cele praktyki.

e Student odbywajacy praktyke powinien zapozna¢ z funkcjonowaniem i organizacja
pracy w w/w instytucjach dokumentacyjnych, edukacyjnych oraz w jednostkach
administracji panstwowej 1 samorzadowej. Powinien wykorzysta¢ wiedze uzyskang w
trakcie studiow.

e Zapoznac¢ si¢ z regulaminem pracy 1 zadaniami wykonywanymi przez pracownikow
zajmujacych si¢ sprawami zwigzanych z obiegiem dokumentacji, edukacyjnymi i
popularyzujacymi histori¢ regulaminem pracy. We wszystkich instytucjach urze¢dzie
z obiegiem dokumentacji w wersji tradycyjnej (o ile jeszcze jest stosowana) i EZD, a
ponadto w archiwum i bibliotece z zasadami opracowywania zbioréw takimi, jak
katalogowanie, dorazna konserwacja, taczenie akt, tworzenie jednostek archiwalnych
1 ich oznaczanie itp.; sposobami opracowywania calych zespotéw oraz pomocy
archiwalnych; udostgpnianiem archiwaliow 1 zbiorow bibliotecznych, prowadzeniem
czytelni i pracowni naukowej; prowadzeniem kwerendy zleconej, opracowywaniem
wystaw archiwalnych; w muzeum z zasadami opracowania 1 katalogowania zbiorow,
przygotowywania wystaw; w placéwkach kultury oraz administracji publicznej i
samorzadowej z obowigzkami i1 zadaniami pracownikow kancelarii o archiwum
zakladowym, jak tez odpowiedzialnych za dziatania zwigzane propagowaniem
historii, zwlaszcza dziejow regionalnych, zabezpieczenie miejsc pamigci, tworzenie i
utrzymanie $ciezek edukacyjnych, animacj¢ zycia kulturalnego.

e Praktyka powinna nauczy¢ studentdéw umiejetnosci rozwigzywania problemow
zawodowych zwigzanych z prowadzeniem dziatalnoSci o$wiatowej, edukacyjnej i
popularyzujacej historig.
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e Poglebianie praktycznych umiejetnosci i sprawnosci w zakresie organizacji pracy
0s6b zajmujacych si¢ w/w zadaniami.

e Weryfikacja wiedzy i umiej¢tnosci nabytych w trakcie zajec.

e Ksztaltowanie wlasciwej postawy zawodowej przysztego nauczyciela, pracownika
kulturalno-oswiatowego, archiwisty, muzealnika itp. .

4. ObowiazKki studenta w czasie realizacji praktyKki:

a) Praktyka jest obowigzkowa i trwa na studiach stacjonarnych
2 tygodnie (facznie 60 godzin), przy czym 1 dzien praktyki, czyli 6 godzin razy 5 dni w
tygodniu, daje tacznie 30 godzin praktyki w tygodniu; podstawa rozliczenia - godzina
zegarowa).

b) Przed rozpoczeciem praktyki kazdy student jest zobowigzany zwrdéci¢ sie poprzez
poczte e-mail do Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich Uniwersytetu Opolskiego (Obszar
Edukacji Ustawicznej i Praktyk Uniwersytetu Opolskiego - BDiSSUO) celem otrzymania
skierowania na praktyke. Z otrzymanym skierowaniem powinien zgtosi¢ sie do Dyrekcji
placowki, w ktérej praktyka bedzie realizowana. Podpisane przez Dyrektora lub osobe
zarzadzajaca placowka (instytucjg) skierowanie nalezy przesta¢ w formie elektronicznej
(skan lub zdjecie) do BDiSSUO, co stanowi podstawe przygotowania dokumentacji
praktyki i przestania jej do wybranej placowki (instytucji).

c) Student-praktykant zobowigzany jest do:

e przestrzegania Regulaminu organizacji praktyk (ZR 15/2021) oraz niniejszej
instrukcji organizacji praktyki

e stawienia sie w wyznaczonym miejscu i czasie na spotkanie informacyjno-
organizacyjne zorganizowane przez opiekuna praktyki

e stawienia sie w pierwszym dniu praktyki w wyznaczonym miejscu, w ktorym
odbywana bedzie praktyka zawodowa. W przypadku wystapienia okolicznosci
uniemozliwiajacych studentowi stawienie sie w jednostce w wyznaczonym terminie,
musi on o tym fakcie powiadomi¢ kierownictwo zaktadu oraz opiekuna praktyk z
ramienia Uczelni (droga e-mailowg lub w inny ustalony wcze$niej sposéb);

e punktualnego stawiania sie w miejscu pracy w kazdym pozostatym dniu praktyki, tj.
w ciggu 2 tygodni jej trwania, o godzinie wyznaczonej przez dyrektora instytucji
przyjmujacej praktykanta lub wyznaczonego przez niego opiekuna praktykantow;

e przebywanie w wyznaczonym miejscu pracy zgodnie z opracowanym przez
pracownika instytucji, w ktérej odbywana jest praktyka (opiekuna praktyk)
harmonogramem, sumienne wykonywanie zleconych przez niego zadan, z
zachowaniem obowigzujacych na danym stanowisku przepisow dotyczacych
dyscypliny pracy i wszelkich wymogéw bezpieczenstwa (m.in. BHP,
przeciwpozarowego, zwigzanych z ochrong danych osobowych);

e bezwzglednego stosowania sie do polecen kierownictwa instytucji, w ktérej odbywa
sie praktyka oraz wszystkich innych oséb, odpowiedzialnych za organizacje pracy
podczas praktyki;

e prowadzenia wlasnej dokumentacji, zwigzanej z odbywana praktyka zawodowa
przez caty czas jej trwania - Karta przebiegu praktyki, na podstawie ktérej student
zobowigzany jest sporzadzi¢ zwiezte sprawozdanie z wyliczeniem wykonanych w
trakcie praktyki prac;

e zapoznac sie z zadaniami pracownikéw Kkancelarii i archiwum zaktadowych, jak tez
zajmujacych sie dziatalno$cig edukacyjna, popularyzujaca historie;

e zapozna¢ z zalozeniami realizowanych przez instytucje i jej pracownikow
programéw edukacyjnych i popularyzujgcych historie;

e zapoznac sie z obiegiem dokumentacji oraz zasadami jej archiwizacji i brakowania

e samodzielnie opracowa¢ projekt popularyzujacy historie;
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e przeprowadzi¢ cze$¢ zadan zleconych przez opiekuna praktyk w formie pracy
zdalnej (okreslenia jej wymiaru nalezy do opiekuna praktyk w porozumieniu z
koordynatorem praktyk w Instytucie Historii);

e powiadomienia koordynatora praktyk opiekuna ds. praktyk zawodowych o
pomyslnym zakoniczeniu praktyki (droga e-mailowg lub w inny ustalony wcze$niej
sposéb);

e przediozenia koordynatorowi praktyk: a.) Karty przebiegu praktyki (rozktad
dzienny/godzinowy praktyki); b.) Karty oceny przebiegu praktyki (opis realizacji
programu praktyki wraz ze swoimi spostrzezeniami i uwagami); c.) Opinii o
przebiegi praktyki (ocena i podsumowanie zrealizowanej praktyki sporzadzona
przez opiekuna praktyki); d.) Karty oceny efektow uczenia sie w obszarach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych - najp6Zniej do konica semestru.

5. Zadania instytucji (placéwki) i Opiekuna praktyki w zakresie organizacji i nadzoru:
a) Merytoryczny i metodyczny nadzor nad przebiegiem praktyki w placéwce (instytucji)
sprawuje Opiekun praktyki (Dyrektor lub wyznaczona przez niego inna kompetentna
osoba).
b) Dyrekcja placowki (instytucji) oraz Opiekun praktyki w placéwce (instytucji)
umozliwiajg studentom zapoznanie sie z caloksztattem jej dziatalnosci, a szczegdlnie:
e umozliwi¢ dostep do dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig
placowki(instytucji)
e zapozna¢ go z dziatalno$cig placowki (instytucji);
e umozliwi¢ odbycie praktyki na typowych stanowiskach pracy zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkow nauczyciela i popularyzatora historii
e umozliwi¢ zdobycie umiejetnosci w zakresie typowych czynnosci
wykonywanych w zawodzie nauczyciela i popularyzatora historii

c) Opiekun sprawuje nadz6r nad praktykami poprzez:

* opracowanie planu praktyki;

* systematyczne udzielanie studentom merytorycznych i metodycznych rad i
wskazowek;

* dbanie o zapewnienie studentom odpowiednich warunkéw do pracy i realizowania
zajet/zadan;

* potwierdzenie Karty przebiegu praktyki obowiqgzkowej - zawodowey;

* prowadzenie systematycznej obserwacji praktykanta;

* ocene studenta w zakresie jego przygotowania do pracy i predyspozycji osobowych
do zawodu;

* sporzadzenie Opinii o przebiegu praktyki.

d) Po zakonczeniu praktyki Opiekun powinien omdwié¢ ze studentem jej przebieg,
zapoznac z opinia i oceng z praktyki.

e) Opiekun praktyki w placéwce (instytucji) przekazuje do Koordynatora praktyk
osobiscie, za posrednictwem tradycyjnej poczty lub poczty e-mail autoryzowang Karte
oceny efektéw uczenia sie w obszarach wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
(wypetnia Opiekun praktyki po zrealizowaniu przez studenta praktyki zawodowej).

Bilans godzinowy praktyki

Rodzaj zadan Wyszczegolnienie Liczba godzin
Zadania — Zapoznanie z organizacja pracy w
realizowane placowce/instytucji  organizujacej 44 godziny
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w bezposrednim praktyke oraz regulaminem pracy —
kontakcie 4 godz.

opiekunem — Zapoznanie z zasadami prowadzenia
praktyki I archiwizowania dokumentacji

tradycyjnej - 20 godz.

— Zasadami z zasadami prowadzenia i
archiwizowania dokumentacji
tradycyjnej - 20 godz.;

— Prowadzeniem kwerendy zleconej - 8

godz.

Opracowywanie przyktadowej instrukcji 10 godzin
porzadkowania i  zarchiwizowania
dokumentacji wybranego typu
Wykonywanie zadan zleconych przez 6 godzin
opiekuna praktyk - typowych prac
Praca wtasna zwigzanych z pracg w danej instytucji,
studenta np. opracowanie akt i/lub
opracowywanie wystaw i/lub
udostegpnianie zbiorow i/lub
opracowanie $ciezki dydaktycznej i/lub
opracowanie materiatu
popularyzatorskie z zakresu historii

Razem godzin 60

7. Warunki zaliczenia praktyki:
Warunkiem uzyskania zaliczenia jest osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sie oraz
poprawnie opracowana i przedtozona koordynatorowi praktyk dokumentacja:
a) Karta przebiegu praktyki
b) Karta oceny przebiegu praktyki
C) Opinia o przebiegi praktyki
d) Karta oceny efektéw uczenia sie w obszarach wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych
Zaliczenia i wpisania oceny do USOS dokonuje koordynator praktyk.
Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest terminowe ztozenie w/w dokumentacji
u opiekuna praktyk.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjq organizacji praktyki obowigzkowej -
zawodowej zastosowanie ma Regulamin organizacji praktyk w Uniwersytecie Opolskim (na
mocy Zarzadzenia nr 15/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 28 stycznia 2021
r.).

9. W trakcie realizacji praktyk nalezy uwzgledni¢ przepisy o ochronie danych osobowych, w
tym przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.




