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Kierunkowy regulamin praktyk zawodowych
dla kierunku: Filologia
poziom studiéw: |

I Organizacja praktyk

1. Wymiar godzin praktyk zawodowych dla kierunku Filologia, studia | stopnia wynosi 960
godzin dydaktycznych, tj. 720 godzin zegarowych.

2. Termin zaliczenia praktyk zawodowych wynika z harmonogramu realizacji praktyk
zawodowych w danym roku akademickim i jest zamieszczony na stronie internetowej
Uczelni - zaktadka ,Biuro Praktyk Studenckich i Karier/Praktyki zawodowe/Terminy
realizacji praktyk zawodowych”.

3. Nadzdr organizacyjny nad przebiegiem praktyk sprawuje kierownik Biura Praktyk
Studenckich i Karier i koordynator ds. praktyk studenckich w uczelni.

4. Opieke merytoryczng sprawuje kierunkowy opiekun praktyk zawodowych z ramienia
ANS AS, powotany przez Rektora w danym roku akademickim.

5. W zaleznosci od zainteresowan studenta potencjalnymi miejscami realizacji praktyk sa:
firmy i instytucje sektora matych i $rednich przedsiebiorstw, np. w dziatach HR, dziatach
marketingu i reklamy, PR, korporacje, w tym korporacje miedzynarodowe, szkoty
jezykowe, prowadzace kursy Business English, firmy szkoleniowe i konsultingowe,
przedsiebiorstwa dziatajgce na rynku miedzynarodowym lub prowadzgce wymiane
handlowgq z zagranica, jednostki administracji publicznej zorientowane na wspétprace
miedzynarodowa, firmy produkcyjne, handlowe, ustugowe wspdtpracujgce z partnerami
zagranicznymi, dziaty marketingu i logistyki, media elektroniczne.

6. Student sam moze wybrac¢ instytucje z bazy ofert zamieszczonych na stronie
internetowe] uczelni w zaktadce Praktyki zawodowe/Baza firm lub spoza bazy, w
uzgodnieniu z kierunkowym opiekunem praktyk zawodowych, ktéry ostatecznie
zatwierdza miejsce realizacji praktyki zawodowe;.

Il. Ogdlne cele praktyki zawodowej dla kierunku Filologia, studia | stopnia
Ksztattowanie kompetencji spotecznych i umiejetnosci typu praca w grupie, organizacja
pracy wtasnej, zarzadzanie czasem, odpowiedzialnos$ci za powierzone zadania,
terminowos$¢ wykonywania okreslonych zadan. Praktyczne wykorzystanie zdobytej wiedzy
oraz uczestniczenie w realizacji zadan i organizacji pracy wybranej instytucji. Przygotowanie
do pracy zawodowej poprzez ksztattowanie umiejetnosci pracy samodzielnej i grupowej,
umiejetnosci podejmowania decyzji, wzmacnianie motywacji do podjecia pracy i
ksztattowanie poczucia etyki zawodowej; dalsze zdobywanie doswiadczen zawodowych.

. Zaktadane efekty uczenia sie

W trakcie realizowanej praktyki student osigga efekty uczenia sie okreslone oddzielnie dla
kazdego jej etapu, ktére wskazane sg w Programie studiéw dla danego cyklu ksztatcenia,
w kartach przedmiotu — sylabusach: Praktyka zawodowa 1, Praktyka zawodowa 2,
Praktyka zawodowa 3.
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Iv. Zakres tematyczny praktyk dla kierunku Filologia, studia | stopnia obejmuje m.in.
nastepujace obszary:

1. Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng i prawng przedsiebiorstwa/instytucji, w
ktérym realizowana jest praktyka.
2. Poznanie zakresu dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i zasad podziatu
kompetencji oraz form kontroli realizacji zadan.
3. Wykonywanie prostych zadan komunikacyjnych i zwigzanych z organizacjq dziatu,
zleconych przez pracodawce (rozmowy telefoniczne, pisanie e-maili, uczestniczenie w
planowaniu pracy dziatu, itp.).
4. Uczestniczenie w codziennym rytmie pracy przedsiebiorstwa, obserwacja aktywnosci
poszczegblnych pracownikéw, z ktérymi student ma/moze miec kontakt, interakcji na linii
przetozony-podwtadny i wspdtpracownik-wspdtpracownik, obserwacja procesdw
komunikowania interpersonalnego w przedsiebiorstwie, ich prawidtowosci i zaktécen.
5. Obserwacja czynnosci podejmowanych przez opiekuna praktyk i konsultacje z nim,
uzyskiwanie informacji i wskazéwek niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.
6. Organizacja pracy wtasnej i zespotowej; wspotdziatanie w zespole i role spoteczne.

Tresci programowe sg integralng czescig specyfiki zaktadu pracy, w ktérej student odbywa
praktyke. Zaktad pracy ustala zatem szczegdtowy program praktyk zawodowych oraz zakres
zadan w momencie skierowania studenta na praktyke

V. Obowigzki i zadania studenta-praktykanta

Obowigzkiem studenta jest:

1. zapoznanie sie z kierunkowym regulaminem praktyk;

2. przygotowanie wszystkich dokumentdéw, zwigzanych z realizacjg praktyk,
obowigzujgcych w danym roku akademickim;

3. zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng zaktadu pracy i z regulacjami prawnymi
obowigzujgcymi w zaktadzie pracy;

4. zapoznanie sie z wystepujgcymi w zaktadzie zagadnieniami z zakresu stosowania prawa
pracy oraz przepiséw BHP obowigzujgcych w zaktadzie pracy i na poszczegdlnych
stanowiskach;

5. zapoznanie sie z obiegiem dokumentacji w zaktadzie pracy;

6. realizowanie zadan z zakresu administrowania i innych aspektéw zawodu;

7. udokumentowanie mini zadania/mini-zadan;

8. prowadzenie dokumentacji przebiegu praktyki zawodowej.

VI. Zadania kierunkowego opiekuna praktyk w uczelni

Do zadan kierunkowego opiekuna praktyki nalezy w szczegdlnosci:
1. Opracowanie i biezgca weryfikacja kierunkowego regulaminu praktyki;
2. Prowadzenie konsultacji dla studentow w uczelni lub na platformie e-learningowej;
3. Przeprowadzenie hospitacji w instytucjach lub poprzez platforme e-learningowg (za
zgodg zaktadowego opiekuna praktyk);
4. Ocena merytoryczna przebiegu praktyki i ostateczna weryfikacja dokumentacji
praktyki oraz decyzja o zaliczeniu praktyki zawodowej;
5. Wohpisanie oceny z praktyki do systemu USOS z zachowaniem obowigzujacego w
danym roku akademickim terminu wpiséw;
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6. Przygotowanie rocznego raportu z realizacji praktyk zawodowych, sporzagdzonego
na podstawie Ankiet pracodawcow, zgromadzonych w Biurze Praktyk Studenckich i
Karier oraz na podstawie przeprowadzonych hospitacji praktyk i zaliczen ustnych.

VIl. Zadania opiekuna praktyk w instytucji/przedsiebiorstwie
Do zadan opiekuna praktyki w miejscu jej realizacji nalezy:
1. Obserwacja zachowania studenta w czasie pobytu na praktyce;
2. Wsparcie merytoryczne podczas realizacji wyznaczonych zadan i sprawowanie
kontroli nad praktykantem;
3. Udostepnienie do wglagdu dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi przez studenta
zadaniami;
Kontrola nad przebiegiem praktyki i weryfikacja efektéw uczenia sie (pkt. Ill)
Zapoznanie studenta z regulaminem pracy i przepisami BHP;
Potwierdzanie w dzienniku praktyk obecnosci studenta;
Zatwierdzenie dziennika praktyk wypetnionego przez studenta;
Wystawienie zaswiadczenia z oceng z praktyk (druk uczelniany);
Wypetnienie Ankiety dla Pracodawcy.

LN Uk

VIIl. Wymagane dokumenty oraz forma zaliczenia praktyki zawodowej

Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje kierunkowy opiekun praktyk na podstawie:

1. Oceny dokumentacji (wprowadzonej Zarzgdzeniem Rektora) zfozionej przez

studenta, po zrealizowaniu praktyk zawodowych, t;j.:
. Karty zgtoszenia i weryfikacji miejsca praktyki (wypetnionej przez instytucje
przyjmujaca na praktyke zawodowg) zatwierdzonej przez kierunkowego opiekuna
praktyk zawodowych w uczelni;
. Umowy o realizacji praktyk studenckich;
. Dziennika praktyk, w ktérym znajdujg sie informacje dotyczgce terminéw i
liczby zrealizowanych godzin praktyki w danym dniu, osiggnietych efektach uczenia
sie oraz wifasnych wnioskach i spostrzezeniach studenta z przebiegu praktyki
(wypetnia student, zatwierdza zaktadowy opiekun praktyk);
. Raportu studenta z przebiegu studenckiej praktyki zawodowej z
zaswiadczeniem o zrealizowaniu praktyki, zawierajgcym ocene, wystawiong przez
opiekuna praktyk ze strony instytucji;

. Udokumentowanego mini-zadania i/lub mini-zadari, dotgczonego do
Dziennika Praktyk;
. Ankiety dla pracodawcy.

2. Zaliczenia ustnego praktyki (ocena i przypisane jej punkty ECTS, wynikajgce z
programu studidow), ktdre przeprowadza kierunkowy opiekun praktyk, na podstawie
dokumentacji zatwierdzonej pod wzgledem formalnym przez koordynatora ds. praktyk
studenckich.

3. Termin ztozenia wymaganych dokumentéw jest wskazany w Harmonogramie
realizacji praktyki zawodowej, obowigzujgcym w danym roku akademickim,
zamieszczonym na stronie uczelni (pkt. 1.2.)

4. Nieztozenie w/w dokumentéw w wyznaczonym terminie skutkuje brakiem
uzyskania zaliczenia z przedmiotu Praktyka zawodowa oraz jego powtarzaniem w
kolejnym roku akademickim/ semestrze, zgodnie z zasadami Regulaminu Studiéow ANS
AS.
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