Ramowy program praktyk
dla kierunku

Archiwistyka, zarzadzanie dokumentacjg i infobrokerstwo, studia stacjonarne i
niestacjonarne | stopnia

Instytutu Historii i Archiwistyki

Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Praktyka w kancelarii :

Zapoznanie si¢ ze strukturg kancelarii.

Postugiwanie si¢ w praktyce normatywami kancelaryjnymi.
Zapoznanie si¢ z systemem kancelaryjnym.

Zapoznanie si¢ z prawidlowym obiegiem pisma.
Zapoznanie si¢ z kancelaryjnymi postaciami pism.

Rejestrowanie pism przychodzacych i ekspedycja pism.
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Zapoznanie si¢ i tworzenie rejestrow kancelaryjnych lub innych pomocy ewidencyjnych

(rowniez elektronicznych).

8. Zaktadanie teczek aktowych (prawidlowy opis teczki aktowej, postugiwanie si¢
wykazem akt).

9. Pomoc przy przekazywaniu dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego (kontrola poprawno$ci przygotowania dokumentacji, opisu teczek
aktowych, prawidtowosci sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych).

10. Udzielanie informacji z powierzonego zakresu (np. telefoniczna obstuga klienta)

11. Zapoznanie si¢ z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja i funkcjonowaniem

systemu w kancelarii.

Praktyka w archiwum historycznym :

1. Zapoznanie si¢ ze strukturg archiwum 1 regulaminem pracy.
2. Zapoznanie si¢ ze strukturg zasobu archiwum 1 obowigzujgcymi przepisami
o panstwowej stuzbie archiwalnej..

3. Zapoznanie si¢ i postugiwanie z pomocami archiwalnymi.



4
5
6.
.
8
9

. Zapoznanie si¢ i postugiwanie z bazami danych (lokalnymi i ogélnopolskimi)

. Zapoznanie si¢ z systemem informacji archiwalnej.

Zapoznanie si¢ z dziatalno$cig pracowni naukowe;.

. Wykonywanie kwerend archiwalnych.

. Techniczne zabezpieczanie akt.

Obstuga magazynéw archiwalnych.

10. Pomiar temperatury i wilgotno$ci w magazynach.

11. Zapoznanie z procesem digitalizacji zasobu.

12. Digitalizacja materiatow archiwalnych.

Praktyka w archiwum biezacym:
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Zapoznanie ze strukturg archiwum.

Postugiwanie si¢ w praktyce normatywami kancelaryjno-archiwalnymi w tym w
szczegoOlnosci zapoznanie z instrukcjg dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.
Pomiar temperatury 1 wilgotno$ci w magazynach.

Pomoc przy przejmowaniu dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego (kontrola poprawnosci uporzadkowania i technicznego zabezpieczenia
dokumentacji, opisu teczek, prawidtowosci sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych,
nadawanie sygnatury archiwalnej, rozmieszczenie w lokalu archiwum).

Weryfikacja sposobu uporzadkowania poszczegdlnych jednostek archiwalnych pod
katem ich prawidtowego uktadu i opisu, kontrola prawidlowego utozenia dokumentacji
w teczce (zgodnie ze spisem spraw), paginacji.

Zapoznanie ze sposobem prowadzenia srodkow informacyjno-ewidencyjnych.

. Porzadkowanie jednostek archiwalnych pod opieka merytorycznag (np. akt osobowych).

. Poréwnanie stanu faktycznego w magazynach ze §rodkami ewidencyjnymi.

Pomoc przy udostepnianiu akt.

10. Techniczne zabezpieczanie akt.



Praktyka w firmie infobrokerskiej :
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Pomoc w kontakcie z klientem.

Przygotowywanie zarysu strategii wyszukiwania informacji w odpowiedzi na potrzebe
informacyjng klienta.

Opracowywanie listy ‘punktéw startowych’ oraz stéw kluczowych dla kwerend z
roznych dziedzin i branz.

Przeprowadzanie wstgpnych wyszukiwan informacji oraz weryfikacja ‘punktow
startowych’ 1 stow kluczowych.

Wyszukiwanie informacji w Internecie.

Wyszukiwanie informacji w bezptatnych bazach danych.

Wyszukiwanie informacji w komercyjnych bazach danych.
Wykonywanie kwerend bibliotecznych, archiwalnych i prasowych.
Wstepna selekcja informacji pozyskanych w wyniku wyszukiwania.
Wstepna ocena jakosci informacji pozyskanych w wyniku wyszukiwania.
Wstepne opracowywanie 1 analiza wynikow wyszukiwania.
Przygotowywanie bibliografii Zrédel informacji.

Tworzenie baz danych, raportow 1 prezentacji multimedialnych.



