Praktyka - opis przedmiotu

Informacje ogdlne

Nazwa przedmiotu Praktyka

Kod przedmiotu 08.3-WH-HistP-ZDP-PRA-Pra-S14_pNadGenDEU36
Wydziat Wydziat Humanistyczny

Kierunek Historia

Profil ogdlnoakademicki

Rodzaj studiow pierwszego stopnia z tyt. licencjata

Semestr rozpoczecia semestr zimowy 2021/2022

Informacje o przedmiocie

Semestr 5

Liczba punktéw ECTS do zdobycia 3

Wystepuje w specjalnosciach Zarzadzanie dokumentacja w urzedzie i firmie
Typ przedmiotu obowigzkowy

Jezyk nauczania polski

Sylabus opracowat ® dr Jolanta Osekowska-Sandecka

® dr Agnieszka tazar

Formy zajeé

Forma zaje¢ Liczba godzin w semestrze Liczba godzin w tygodniu Liczba godzin w semestrze Liczba godzin w tygodniu Forma zaliczenia
(stacjonarne) (stacjonarne) (niestacjonarne) (niestacjonarne)
Praktyka 90 6 - - Zaliczenie na
ocene

Cel przedmiotu

Zadaniem praktyki jest m.in.:

® rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja;

® zapoznanie sie z problematyka funkcjonowania dokumentacji o charakterze tradycyjnym oraz dokumentacji elektronicznej;
rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z archiwizacja i organizacja dokumentacjj;

rozwijanie umiejetnosci wyszukiwania dokumentacji;

rozwijanie umiejetnosci zwigzanych w wykorzystaniem dokumentacji;

rozwijanie umiejetnosci interpretacji i opracowania dokumentow;

® zapoznanie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego, rozporzadzeniami w zakresie instrukcji kancelaryjnych itp.;
zapoznanie studentéw z realiami procesu pracy oraz dokumentacja w odpowiednich instytucjach;

ksztattowanie okreslonych postaw, nawykdéw i umiejetnosci przydatnych w pracy z dokumentacjg;

wykorzystanie w praktyce umiejetnosci i wiedzy teoretycznej uzyskanej na studiach w opisanym zakresie;

konfrontacja zdobytej wiedzy z praktyczna dziatalno$cig zawodowa.

Wymagania wstepne
Odbycie spotkania szkoleniowego oraz dopetnienie formalnosci zgodnie z Regulaminem praktyk oraz Procedurg odbycia praktyk (akceptacja miejsca odbywania praktyk,
wypetnienie i dostarczenie dokumentacji: Porozumienie o organizacji zawodowych praktyk studenckich, Skierowanie na praktyki)

Zakres tematyczny

W zwiazku ze specyfika specjalnosci, proponuje sie w ramach praktyk zaangazowanie studenta w wykonanie nastepujacych czynnosci:

® katalogowanie i organizowanie dokumentacji;

® wyszukiwanie dokumentacji;

interpretacja i opracowywanie dokumentacji zgodnie z celem jej przeznaczenia;
® wykorzystanie dokumentacji zgodnie z potrzebami instytucji.

W zwigzku z charakterystyka specjalnosci, proponuje sie w ramach praktyk zaangazowanie studentéw w dziatania przedsiebiorstwa/ instytucji zajmujacych sie i
wykorzystujacych dokumentacje, np.:

urzedy;
biura;
archiwa;

® kancelarie;

redakcje dziennikarskie;

® dziaty kadr, dziaty archiwalne w obrebie wyzej wymienionych instytucji;
przedsigbiorstwa prywatne zatrudniajgce min. 15 osdb.


http://www.wh.uz.zgora.pl/
http://www.wh.uz.zgora.pl/
http://www.wh.uz.zgora.pl/

Metody ksztatcenia

Zajecia praktyczne - zgodnie z wytycznymi instytucji przyjmujacej

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie
Opis efektu Symbole efektow
Student zna zakres posiadanej przez siebie wiedzy i posiadanych umiejetnosci, ® KH1.K01
rozumie potrzebe ciggtego doksztatcania sie i rozwoju zawodowego

Student efektywnie potrafi wspotdziata¢ z cztonkami zespotu i pracowaé pod ® KH1.K04
kierunkiem
Student potrafi wyszukiwaé, analizowac, oceniac, selekcjonowaé i uzytkowaé ® KH1_U01

informacje z wykorzystaniem literatury naukowej, encyklopedycznej i
popularnonaukowej

Student zna miejsce i znaczenie historii w systemie nauk oraz jej specyfice ® KH1_WO01
przedmiotowej i metodologicznej

Warunki zaliczenia

Metody weryfikacji

analiza dziennika praktyk
dokumentacja praktyki
opinia opiekuna praktyk

analiza dziennika praktyk
dokumentacja praktyki
opinia opiekuna praktyk

analiza dziennika praktyk
dokumentacja praktyki
opinia opiekuna praktyk

analiza dziennika praktyk
dokumentacja praktyki
opinia opiekuna praktyk

Dostarczenie kompletnej dokumentacji, zawierajacej ocene i opisowa opinig, wystawiong przez opiekuna praktyk z ramienia Zaktadu pracy.

Literatura podstawowa
Wg uznania instytucji przyjmujacej praktykanta

Literatura uzupetniajaca

Wg uznania instytucji przyjmujacej praktykanta
Uwagi
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