[image: image1.png]



PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

WYDZIAŁ NAUK SPOŁECZNYCH I HUMANISTYCZNYCH dla STUDENTÓW ROZPOCZYNAJĄCYCH NAUKĘ W ROKU AKADEMICKIM 2019/2020

CYKL KSZTAŁCENIA: 2019-2022

Kierunek: FILOLOGIA
Studia I stopnia – stacjonarne – profil praktyczny
I. Wstęp - wymiar praktyk

1) Praktyki zawodowe stanowią integralną część procesu kształcenia i są obowiązkowe. Wymiar praktyki zawodowej wynosi  6 miesięcy i realizowany jest w poszczególnych semestrach :

a) - II semestr – 360 godzin;

b) - IV semestr – 300 godzin;

c) - V semestr – 300 godzin.

Łączny wymiar godzin praktyki wynosi 960 godzin.

2) Jedna godzina dydaktyczna praktyki zawodowej odpowiada 45 minutom.

3) Dzienny wymiar czasu trwania praktyki zawodowej nie może przekroczyć:

a) 8 godzin zegarowych;
b) 7 godzin zegarowych dla osób z orzeczonym stopniem niepełnosprawności umiarkowanym lub znacznym.

4) Łączna liczba punktów ECTS przyporządkowana praktykom zawodowym dla kierunku studiów Filologia wynosi 32 punkty.

II. Cele praktyki zawodowej
1) Celem praktyk zawodowych jest: nabycie przez studenta nowych lub pogłębienie posiadanych już (nabytych podczas studiów) umiejętności, wiedzy i zachowań, które są pożądane i niezbędne podczas wykonywania zawodu.

2) Ogólne cele praktyki zawodowej:

pogłębienie i poszerzenie wiedzy i umiejętności zdobytych przez studenta w czasie studiów;
a) nabycie nowych umiejętności poprzez praktyczne rozwiązywanie rzeczywistych zadań zawodowych;

b) nabycie umiejętności i zachowań potrzebnych w środowisku pracy, w tym m.in. pracy w zespole, należytego stosunku do pracy i innych współuczestników, z którymi praca jest wykonywana;
c) zapoznanie studentów z organizacją i funkcjonowaniem zakładu pracy oraz  jego komórkami realizującymi zadania powiązane z kierunkiem i/lub specjalnością studiów;
d) zapoznanie z procedurami, przepisami wewnętrznymi, obiegiem dokumentów lub procesami technologicznymi;
e) zapoznanie z wyposażeniem technicznym i informatycznym zakładu pracy,

f) poznanie środowiska zawodowego, zasad etyki zawodowej.

III. Efekty uczenia się 

1) Praktyka I roku studiów - student, który zaliczył praktykę zawodową w zakresie:

a) Wiedzy:

· zna i rozumie podstawowe pojęcia i zasady etyczno-prawne; 
· ma podstawową wiedzę o celach, organizacji i funkcjonowaniu podmiotów w wybranej sferze działalności zawodowej; 
· ma podstawową wiedzę o organizacji stanowiska pracy oraz podstawach ergonomii, bezpieczeństwa i higieny pracy w instytucjach związanych z wybraną sferą działalności zawodowej.
b) Umiejętności:

· tłumaczy teksty napisane lub wygłoszone w języku ogólnym;

· posiada podstawowe umiejętności organizacyjne pozwalające na planowanie 
i realizację zadań w zakresie świadczenia specjalistycznych usług językowych; 
· posiada podstawowe umiejętności w zakresie oceny jakości usług związanych z działalnością zawodową; 

c) Kompetencji:

· zna własne ograniczenia i rozumie potrzebę ciągłej pracy nad sobą; 
· potrafi rzetelnie i odpowiedzialnie podejmować obowiązki. 
2)  Praktyka II roku studiów - student, który zaliczył praktykę zawodową w zakresie:

a) Wiedzy:

· ma podstawową wiedzę o celach, organizacji i funkcjonowaniu podmiotów w wybranej sferze działalności zawodowej; 
· ma podstawową wiedzę o społeczno-kulturowych uwarunkowaniach wybranych form działalności zawodowej; 
· ma podstawową wiedzę o odbiorcach usług związanych z wybraną sferą działalności zawodowej;
· ma podstawową wiedzę o organizacji stanowiska pracy oraz podstawach ergonomii, bezpieczeństwa i higieny pracy w instytucjach związanych z wybraną sferą działalności zawodowej.
b) Umiejętności:

· samodzielnie zdobywa wiedzę i rozwija umiejętności zawodowe;
· tłumaczy teksty napisane lub wygłoszone w języku ogólnym.
c) Kompetencji:
· potrafi efektywnie organizować własną pracę, współdziałać w grupie, przyjmując w niej różne role; 
· potrafi rzetelnie i odpowiedzialnie podejmować obowiązki. 
3) Praktyka III roku studiów - student, który zaliczył praktykę zawodową w zakresie:

a) Wiedzy:

· ma podstawową wiedzę o celach, organizacji i funkcjonowaniu podmiotów w wybranej sferze działalności zawodowej; 
· zna i rozumie podstawowe pojęcia i zasady z zakresu ochrony własności przemysłowej 
i prawa autorskiego; 
· ma podstawową wiedzę o organizacji stanowiska pracy oraz podstawach ergonomii, bezpieczeństwa i higieny pracy w instytucjach związanych z wybraną sferą działalności zawodowej.
b) Umiejętności:

· poprawnie wykorzystuje język do komunikowania się w różnych sytuacjach;
· tłumaczy teksty napisane w wybranych specjalistycznych odmianach języka; 
· potrafi porozumiewać się ze specjalistami z zakresu studiowanej specjalności posługując się językiem polskim i obcym; 
· potrafi stosować podstawowe przepisy prawa odnoszące się do działalności zawodowej.
c) Kompetencji:

· potrafi efektywnie organizować własną pracę, współdziałać w grupie, przyjmując w niej różne role. 
IV.  Metody i sposoby weryfikacji praktyki zawodowej

1) Metody weryfikacji efektów uczenia się: bezpośredni nadzór na pracami studenta (wpis do dziennika praktyki, opinia i ocena wydana przez opiekuna zakładowego), weryfikacja uzyskanych efektów uczenia się  (ocena końcowa wydana przez opiekuna uczelnianego).

2) Zasady zaliczenia praktyki zawodowej:

a) Student po odbyciu praktyki w ciągu tygodnia od dnia jej zakończenia składa w sekcji ds. praktyk studenckich komplet dokumentów:

· dziennik praktyki zawodowej; 

· kartę przebiegu praktyki zawodowej.
b) Opiekun praktyki sprawdza złożony komplet dokumentów, weryfikuje uzyskanie przez studenta zakładanych efektów uczenia się i wystawia ocenę końcową z praktyki zawodowej.

c) Student nie może zaliczyć praktyki w wymaganym semestrze w sytuacji, gdy:

· nie otrzymał pozytywnej oceny z przebiegu praktyki wystawionej przez zakład pracy;

· w określonym terminie nie dostarczył wszystkich dokumentów niezbędnych do zaliczenia praktyki;

· został odwołany na wniosek zakładu pracy z praktyki z powodu złamania regulaminu pracy, zachowań niezgodnych z przepisami BHP lub naruszania przez niego dyscypliny pracy;

· zrezygnował z odbycia praktyki bez uzgodnienia z uczelnią.

d) Student, który nie zaliczył praktyki może ubiegać się o jej powtórzenie na zasadach określonych  
w regulaminie studiów. Decyzję o terminie jej odbycia ustala Dziekan WNSiH.
V. Harmonogram praktyk
1) Terminy realizacji praktyk w danym roku akademickim ustala Dziekan WNSiH dla kierunku Filologia. Praktyka musi być zrealizowana i zaliczona przed końcem semestru, w którym zgodnie z programem studiów przewidziano jej wykonanie.

2) Student, który w uzasadnionych przypadkach nie może zrealizować praktyki w wyznaczonym terminie składa do Dziekan WNSiH wniosek o przesunięcie terminu jej realizacji wraz z uzasadnieniem. Odbywanie praktyki w innym terminie nie może kolidować z zajęciami dydaktycznymi. 
VI. Miejsce odbywania praktyk
1) Praktyka powinna być realizowana w następujących jednostkach: instytucjach zajmujących się
wykonywaniem tłumaczeń, hotelach, biurach podróży, w średnich lub dużych przedsiębiorstwach
produkcyjnych lub handlowych oraz jednostkach zgodnych ze studiowaną specjalnością na kierunku
Filologia.
2) Miejsce odbywania praktyki zatwierdza Wydziałowy opiekun praktyk w karcie zgłoszenia praktyki.
VII. Obowiązki studenta podczas realizacji praktyki zawodowej:

Etap przygotowywania praktyki zawodowej

1) Wybór miejsca praktyki z listy przygotowanej przez uczelnię lub samodzielne wyszukanie miejsca praktyki na zasadach i w terminie określonym przez uczelnię.
2) W przypadku, wyboru miejsca odbycia praktyki zawodowej spoza wykazu zakładów pracy, złożenie 
w sekcji ds. praktyk zawodowych dwóch  egzemplarzy Umowy o Praktykę Zawodową.

3) W przypadku, braku znalezienia właściwego zakładu pracy do odbycia praktyki zawodowej, zgłoszenie się do Sekcji ds. Praktyk Zawodowych, powyższego faktu najpóźniej na trzy tygodnie przed planowanym terminem rozpoczęcia praktyk zawodowych. 

4) Ubezpieczenie się na czas trwania praktyki od następstw nieszczęśliwych wypadków.
5) Udział w szkoleniu  przed praktyką, prowadzonego przez Uczelnianego Opiekuna Praktyk Zawodowych. 

6) Przedłożenie Karty zgłoszenia praktyki zawodowej Uczelnianemu Opiekunowi Praktyk, celem uzyskania akceptacji, w terminie miesiąca przed rozpoczęciem praktyki zawodowej.
7) Złożenie w Sekcji ds. Praktyk Zawodowych na dwa tygodnie przed  planowany terminem odbycia praktyki zawodowej - karty zgłoszenia praktyki zawodowej oraz potwierdzenia ubezpieczenia NNW 
(obejmującego termin realizacji praktyki zawodowej ).
8) Odebranie skierowania na praktykę zawodową wystawionego przez Sekcję ds. Praktyk Zawodowych.
Etap realizacji praktyki zawodowej

1) Stawienie się w miejscu praktyki w wyznaczonym terminie i uczestniczenie w obowiązkowych szkoleniach (w tym w szkoleniu BHP).  
2) W sytuacjach, w których wymaga tego charakter praktyki noszenie odzieży i obuwia ochronnego (lub/i innych elementów zabezpieczających przed urazami) oraz identyfikatora.
3) Uzgadnianie z zakładowym opiekunem praktyki szczegółów organizacyjnych realizacji praktyki zawodowej.

4) Obowiązkowa obecność na praktyce zawodowej. Zgłaszanie i usprawiedliwianie każdej nieobecności na praktyce zawodowej Zakładowemu Opiekunowi Praktyk, a w przypadku nieobecności trwającej powyżej 3 dni zgłaszanie jej również w Sekcji ds. Praktyk Zawodowych.

5) Odpracowywanie niezrealizowanych godziny praktyki zawodowej w terminie określonym przez zakład pracy.

6) Czynny udział w praktyce, sumiennie wykonywanie zadań zleconych przez zakładowego opiekuna praktyk zawodowych i przestrzeganie przepisów oraz zasad obowiązujących w instytucji.
7) Dokumentowanie przebiegu praktyki zgodnie z zasadami określonymi w regulaminie praktyk zawodowych PWSZ im. Witelona w Legnicy.
8) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz bezpieczeństwa teleinformatycznego.

9) Czynny udział w praktyce, sumienne wykonywanie zadań zleconych przez zakładowego opiekuna praktyk, przestrzeganie przepisów oraz zasad obowiązujących w zakładzie pracy.

10) Obecność w dniach i godzinach określonych terminem realizacji praktyki zawodowej.
11) Zapoznanie się ze specyfiką placówki i jej funkcjonowaniem w aspekcie formalnoprawnym 
i merytorycznym.

12) Wchodzenie w role zawodowe w organizacjach tworzących potencjalny teren aktywności zawodowej absolwenta studiów.

13) Nabywanie wiedzy o warsztacie pracy na określonych stanowiskach, poprzez: ćwiczenie umiejętności dokonywania trafnych obserwacji, opanowywanie umiejętności przygotowywania materiałów do pracy, ćwiczenie umiejętności korzystania z dostępnych źródeł informacji i narzędzi, wykonywanie takich samych zadań, jakie wykonują osoby zatrudnione w danym miejscu odbywania praktyki zawodowej.

14) Zdobywanie praktycznych umiejętności związanych z pracą na danym stanowisku.
15) Poszerzenie wiedzy o własnych możliwościach, mocnych i słabych stronach, a w związku z tym 
i szansach na rynku pracy.

16) Dokonywanie szczegółowej analizy typowych problemów z obszaru działalności danej placówki.

17) Aktywny udział w bieżących, ważnych z punktu widzenia funkcjonowania placówki, wydarzeniach, 
w szczególności takich jak kursy, szkolenia, konferencje, narady.

18) Poznanie struktury organizacyjnej danej jednostki, systemu kontroli i nadzoru.

19) Zapoznanie z aktami prawnymi dotyczącymi podstaw prawnych funkcjonowania danej jednostki.

20) Zapoznanie z przepisami dotyczącymi zadań i kompetencji osób funkcyjnych w danej jednostce.

21) Asystowanie pracownikom jednostki w ich czynnościach zawodowych.

22) Samodzielne wykonywanie określonych czynności.

23) Sumienne wykonywanie powierzanych obowiązków z wysokim poziomem kultury osobistej.

24) Zapoznanie się z procesem naboru pracowników do zakładu pracy.

Etap po realizacji praktyki zawodowej

1) Sporządzenie dokumentacji z praktyki i w ciągu tygodnia od dnia zakończenia praktyki zawodowej złożenie w Sekcji ds. Praktyk Zawodowych kompletu dokumentów: Karty Przebiegu Praktyki Zawodowej oraz Dziennika  Praktyki Zawodowej. 
VIII. Zasady zaliczania praktyki w ramach pracy zarobkowej lub innych form aktywności
1) Dziekan może zaliczyć studentowi jako praktykę wykonywaną przez niego pracę zarobkową lub inne formy aktywności, jeżeli wykonywane czynności umożliwiają osiągnięcie efektów uczenia się przypisanych do modułu praktyka zawodowa. Podstawą zaliczenia studentowi praktyki w ramach pracy zarobkowej jest udokumentowanie czynności zawodowych przewidzianych w module kształcenia, w okresie ostatnich 3 lat poprzedzających rozpoczęcie danej praktyki, przy czym okres aktywności zawodowej nie może być krótszy niż czas trwania praktyki.

2) W tym celu student składa stosowne podanie do Dziekana WNSiH wraz z zakresem obowiązków potwierdzonym przez zakład pracy w terminie:

3) dla praktyk odbywających się w semestrze zimowym – do 31 października,

4) dla praktyk odbywających się w semestrze letnim – do 31 marca.

a) Dziekan WNSiH w ciągu dwóch tygodni od wskazanych terminów rozpatruje złożone podania 
o  zaliczeniu praktyki, częściowym zaliczeniu praktyki lub jej niezaliczeniu. O decyzji dziekana student zostanie powiadomiony poprzez e-dziekanat. W przypadku negatywnego rozpatrzenia podania lub częściowego zaliczenia praktyki, student jest zobowiązany do złożenia Karty Zgłoszenia Praktyki Zawodowej.
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