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Program praktyki obowiazkowej

Praktyka zawodowa specjalnosci: Wspolczesne systemy zarzadzania
dokumentacja trwa 80 godzin. Miejscem praktyki moze byc¢ kazda instytucja,
urzad lub organizacja wykonujaca czynnosci aktotworcze zwiazane z obiegiem
dokumentacji, tzn. wykonujaca funkcje polegajace na gromadzeniu,
przechowywaniu, opracowaniu i udostepnianiu dokumentacji oraz prowadzaca
jej archiwizacje.

Praktyka kieruje kierownik praktyki powolany przez zwierzchnika
instytucji, w ktorej realizowana jest praktyka. Studenci odbywajacy praktyke
prowadza dziennik praktyk - wedlug wzoru ustalonego ogélnymi przepisami.
Zapisy w dziennikach praktyki poswiadcza kierownik praktyki wyznaczony
przez zwierzchnika instytucji, w ktorej jest realizowana praktyka, ktéry rowniez
potwierdza realizacje zalozonych efektow ksztalcenia.

W czasie praktyki studenci powinni wykonac nastepujace prace i czynnosci:

1. Poznanie organizacji; struktury, zadan i zasad jej pracy.
2. Przygotowywanie projektow dokumentow, ich rejestrowanie

i kompletowanie, zgodnie z obowiazujacym w miejscu praktyki systemem
kancelaryjnym.

3. Gromadzenie i opracowanie (opis) dokumentacji z uzyciem stosowanych
w miejscu praktyki metod i narzedzi.

4. Przekazywanie i udostepnianie dokumentacji w trakcie udziatu
w prowadzeniu roznego rodzaju spraw; zgodnie z obowigzujacym
w miejscu praktyki systemem obiegu dokumentacji;

5. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji w trakcie udziatu
w zatatwianiu okreslonego rodzaju spraw; zgodnie z obowiazujacym
w miejscu praktyki system.

6. Przygotowywanie i prowadzenie pomocy kancelaryjnych i archiwalnych
w postaci np. rejestrow, wykazow, zestawien z uzyciem stosowanych
w miejscu praktyki metod i narzedzi.
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