
 

 
 
 

            
 
 
 
 
 

 

Uniwersytet Gdański – Wydział Historyczny 

Kierunek: Historia – specjalność: Współczesne systemy zarządzania 

dokumentacją  

Program praktyki obowiązkowej   

Praktyka zawodowa specjalności: Współczesne systemy zarządzania 

dokumentacją trwa 80 godzin. Miejscem praktyki może być każda instytucja, 

urząd lub organizacja wykonująca czynności aktotwórcze związane z obiegiem 

dokumentacji, tzn. wykonująca funkcje polegające na gromadzeniu, 

przechowywaniu, opracowaniu i udostępnianiu dokumentacji oraz prowadząca 

jej archiwizację.  

Praktyką kieruje kierownik praktyki powołany przez zwierzchnika 

instytucji, w której realizowana jest praktyka. Studenci odbywający praktykę 

prowadzą dziennik praktyk - według wzoru ustalonego ogólnymi przepisami. 

Zapisy w dziennikach praktyki poświadcza kierownik praktyki wyznaczony 

przez zwierzchnika instytucji, w której jest realizowana praktyka, który również 

potwierdza realizację założonych efektów kształcenia. 

W czasie praktyki studenci powinni wykonać następujące prace i czynności:  

1. Poznanie organizacji; struktury, zadań i zasad jej pracy. 
2. Przygotowywanie projektów dokumentów, ich rejestrowanie                               

i kompletowanie, zgodnie z obowiązującym w miejscu praktyki systemem 

kancelaryjnym. 

3. Gromadzenie i opracowanie (opis) dokumentacji z użyciem stosowanych 

w miejscu praktyki metod i narzędzi. 

4. Przekazywanie i udostępnianie dokumentacji w trakcie udziału                        

w prowadzeniu różnego rodzaju  spraw; zgodnie z obowiązującym                       

w miejscu praktyki systemem obiegu dokumentacji; 

5. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji w trakcie udziału                      

w załatwianiu określonego rodzaju spraw; zgodnie z obowiązującym                        

w miejscu praktyki system. 

6. Przygotowywanie i prowadzenie pomocy kancelaryjnych i archiwalnych         

w postaci np. rejestrów, wykazów, zestawień z użyciem stosowanych                 

w miejscu praktyki metod i narzędzi. 
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