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INSTRUKCJA PRAKTYKI ARCHIWALNEJ CIAGLEJ
DLA STUDENTOW HISTORII STUDIOW STACJONARNYCH —
STUDIA I-GO STOPNIA (STUDIA LICENCJACKIE)

— SPECJALNOSC: ARCHIWISTYCZNA
AKADEMII IM. JANA DLUGOSZA W CZESTOCHOWIE
/ARCHIWA ZAKLADOWE/

CELE PRAKTYK

Przyblizenie studentom metod pracy w archiwum zaktadowym

Wskazanie miejsca archiwum w strukturze organizacyjnej zaktadu pracy
Zapoznanie z zasobem archiwum

Zapoznanie z warunkami przechowywania archiwaliow

Poglebianie w praktyce, wiedzy teoretycznej z zakresu archiwistyki
Wdrozenie do samodzielnej pracy na poziomie archiwum zaktadowego:
udzial w przejmowaniu dokumentacji z jednostek organizacyjnych zaktadu
udzial w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej

wlasciwe udostepnianie materiatow archiwalnych

Wyksztatcenie wlasciwej postawy metodycznej wobec materiatu archiwalnego

ORGANIZACJA PRAKTYK

Studenci odbywaja praktyke archiwalng ciggta w wymiarze 10 dni. Szczegdlowe terminy
praktyk ustala Biuro Praktyk i Karier
Archiwa zaktadowe, w ktorych studenci maja odby¢ praktyke typuje Instytut Historii

. Z ramienia archiwum zaktadowego praktykantami opiekuja si¢ wyznaczeni przez Dyrektora

Zaktadu Pracy pracownicy archiwum zakladowego.

Z ramienia Akademii praktykantami opiekuja si¢ wyznaczeni nauczyciele akademiccy.
Studenci zglaszajacy si¢ na praktyke powinni posiada¢ imienne skierowanie.

Ewentualne jedno — lub dwudniowe usprawiedliwione sp6znienie na praktyke studenci musza
odrobi¢ przez przedtuzenie praktyki o 1 — 2 dni. W razie spdznienia o 3 lub wigcej dni student
nie moze by¢ dopuszczony do odbywania praktyki.

. Nieobecno$¢ w czasie trwania praktyki studenci usprawiedliwiaja przedktadajac zwolnienie

lekarskie Dyrektorowi Zakladu Pracy oraz opiekunowi praktyki z ramienia Akademii.
Opuszczone dni — po uzgodnieniu z opiekunami praktyk zard6wno z ramienia Zaktadu, jak i
Akademii — powinny by¢ odrobione.

Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona powoduje niezaliczenie praktyki.



III. PRZEBIEG PRAKTYK

1. Do praktyki studenci przystgpuja po wczesniejszym zapoznaniu si¢ z metodyka pracy

archiwalnej na poziomie archiwum zaktadowego.

2. Studenci powinni zapoznac¢ si¢ z instrukcja praktyk.

3. Studenci powinni zapoznac si¢ z warunkami pracy w archiwum zaktadowym, w ktorym beda

odbywa¢ praktyke.

Podczas praktyk kazdego studenta obowigzuje 6 — cio godzinny dzien pracy.

Studenci zapoznajg si¢ ze strukturg organizacyjng archiwum, regulaminem pracy

Studenci zapoznaja si¢ z zasobem archiwum

W czasie odbywania praktyk studenci powinni:

uczestniczy¢ w tworzeniu i prowadzeniu dokumentacji i pomocy archiwalnych

- zapoznac¢ si¢ z etapami ksztalttowania zasobu: gromadzeniem, przechowywaniem,
porzadkowaniem i udostgpnianiem akt

8. Praca wykonana przez studenta powinna by¢ nadzorowana przez opiekuna — archiwiste z
ramienia Zaktady Pracy.

9. Studenci zobowigzani sa do prowadzenia dzienniczka praktyk.

10. Dokumentacja praktyki, opiekuna — archiwisty danego Zaktadu Pracy winna zawierac:

- harmonogram praktyki

- wykaz realizowanych przez studenta zaj¢¢ i zadan

- adnotacje w dzienniczku praktyk wraz z uwagami o przygotowaniu studenta do praktyki i jej
przebiegu

- zaliczenie potwierdzone przez Kierownika Dziatu Zaktadu Pracy.

Nowns

IV.  OCENA 1 ZALICZENIE PRAKTYKI

1. Zaliczenia praktyki dokonuje opiekun z ramienia Akademii na podstawie zaliczenia praktyki
oraz dokumentacji studenta potwierdzonej przez opiekuna — archiwiste¢ i Dyrektora Zaktadu
Pracy (dziennik praktyk, zaswiadczenie o odbyciu praktyki, sprawozdanie studenta).

2. Pelng dokumentacje z przebiegu praktyki nalezy przedstawi¢ opiekunowi z ramienia
Akademii w ciggu tygodnia od chwili zakonczenia praktyki.

V. UWAGI KONCOWE

1. Dyrektor Zaktadu Pracy zapewnia takie warunki praktyk, ktére umozliwiajg praktykantowi
pelne wykonanie zadan. Niezwykle doniosta role spetlnia w tym zakresie wybor opiekuna
praktyki studenckiej — archiwisty, pracownika archiwum zaktadowego.

2. W czasie praktyki studentéw obowiazuje przestrzeganie przyjetego w danym Zaktadzie Pracy
regulaminu pracy.

3. Student winien dba¢ o godno$¢ wtasng i uczelni, w ktorej studiuje.



