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Uniwersytet
Pomorski
w Stupsku

REGULAMIN
PRAKTYKI ZAWODOWEJ NIENAUCZYCIELSKIEJ
na studiach pierwszego i drugiego stopnia

Kierunek FILOLOGIA

§ 1 Postanowienia ogdlne

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Uczelni — nalezy przez to rozumieé¢ Uniwersytet Pomorski w Stupsku,

Katedrze — nalezy przez to rozumieé Katedre Neofilologii oraz Katedre Filologii
Angielskiej,

Instytucie — nalezy przez to rozumieé Instytut Filologii,

Akademickim opiekunie praktyk — nalezy przez to rozumie¢ osobe nadzorujaca
realizacje praktyk w Katedrze Neofilologii i Katedrze Filologii Angielskiej, powotang
przez Dyrektora Instytutu,

Zaktadowym opiekunie praktyk — nalezy przez to rozumieé¢ osobe opiekujacg sie
Studentem w miejscu odbywania praktyki,

praktyce — nalezy przez to rozumie¢ studenckie praktyki zawodowe,

jezyku obcym — nalezy przez to rozumiec jezyk angielski, jezyk niemiecki, jezyk rosyjski
oraz jezyk polski w przypadku studentéw-cudzoziemcdéw w ramach sciezki Filologia
rosyjska z jezykiem polskim jako obcym.

Studencie — nalezy przez to rozumie¢ Studenta filologii angielskiej, germanskiej oraz
rosyjskiej (wytgczajac studentdw, realizujgcych sciezke nauczycielskg) pierwszego i
drugiego stopnia.

Praktyki zawodowe sg obligatoryjnym elementem programu ksztatcenia na studiach

pierwszego i drugiego stopnia na kierunku Filologia.

Wymiar praktyk, szczegdtowe tresci programowe oraz termin ich realizacji okreslajg karty

przedmiotdw zawarte w programach studiéw dla poszczegdlnych specjalnosci

jezykowych.

§ 2 Cele praktyki

Zasadniczym celem praktyk jest przygotowanie studentéw do pracy zawodowej w

instytucjach, jednostkach, placdwkach i organizacjach na stanowiskach wymagajgcych

dobrej znajomosci jezyka obcego.

Praktyka ma na celu:



a) Wykorzystanie i weryfikowanie nabytej wiedzy teoretycznej o jezyku, pragmatycznych
umiejetnosci jezykowych (w tym z zakresu jezyka specjalistycznego) w praktycznej
dziatalnosci zwigzanej z zawodem, do wykonywania ktérego potrzebna jest znajomos¢
jezyka obcego.

b) Pogtebienie i poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie studiow
oraz nabycie nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych
zadan zawodowych. Poszerzenie wiedzy zdobytej w czasie studidw.

c) Nabycie umiejetnosci i zachowan potrzebnych w srodowisku pracy (praca w zespole,
ksztattowanie réznorodnych umiejetnosci analitycznych, nalezyty stosunek do pracy i
innych wspdtuczestnikow, z ktéorymi praca jest wykonywana, umiejetno$é
samodzielnego wykonywania polecen).

d) Zapoznanie studentow z organizacjg i funkcjonowaniem zaktadu pracy/instytucji oraz
ich komdrek zwigzanych z realizacjg zadan powigzanych z kierunkiem studiow.

e) Stworzenie odpowiednich warunkéw do aktywizacji zawodowej studentédw na rynku

pracy.
§ 3 Organizacja i forma praktyk

Strong organizacyjno-administracyjng praktyk zajmuje sie Biuro ds. Ksztatcenia Uczelni.
Bezposredni nadzér nad organizacjg i przebiegiem praktyki zawodowej na specjalnosciach
sprawujg powotani przez dyrektora Instytutu akademiccy opiekunowie praktyk.

Student realizuje praktyke na podstawie Porozumienia, ktére Uczelnia zawarta z
instytucja, jednostka, placodwka lub organizacjg o indywidualne lub zbiorowe przyjecie
Studenta na praktyke wraz ze skierowaniem, ktére otrzymuje od akademickiego opiekuna
praktyk.

Student zobowigzany jest przedtozyé zaktadowemu opiekunowi praktyk nastepujgce
dokumenty: skierowanie i porozumienie, regulamin praktyki oraz karte przedmiotu
praktyk zawodowych, ponadto (do wypetnienia przez studenta) dziennik , Studenckiej
praktyki zawodowej” oraz druk , Opinii o przebiegu praktyki”. Pozgdanym dokumentem
jest rowniez kwestionariusz ,Ankiety dla pracodawcy”, na podstawie ktérego jednostka
kierujgca Studenta na praktyke pozyskuje informacje w zakresie osiggniecia przez niego
zatozonych celdw oraz efektéw szczegdtowych przepisanych praktykom.

§ 4 Miejsce i warunki realizacji praktyki

Praktyki mogg by¢ realizowane w kraju i za granicg zgodnie z kierunkiem studiéw oraz

wybrang sciezkg ksztatcenia

a) w jednostce, instytucji, placéwce i organizacji wskazanej przez Uczelnie

b) w jednostce, instytucji, placéwce i organizacji wybranej przez studenta, pod
warunkiem zaakceptowania tego miejsca praktyki przez akademickiego opiekuna
praktyk.



2. Praktyki moga by¢ realizowane przez studentéw w nastepujgcych instytucjach:

a) Jednostkach o charakterze turystycznym, tj. w biurach podrdézy, osrodkach informacji
turystycznej, hotelach, pensjonatach, muzeach oraz wydziatach promocji np. miasta
(Filologia rosyjska — Jezyk rosyjski w biznesie i turystyce, Filologia rosyjska z jezykiem
angielskim, Filologia rosyjska z jezykiem polskim jako obcym, Filologia germariska —
jezyk niemiecki w biznesie i turystyce, Filologia angielska — translatoryczna).

b) Podmiotach gospodarczych, na przyktad, produkcyjno-ustugowych, w jednostkach
sektora ustug (biurach ttumaczen, kancelariach prawnych), instytucjach medialnych
(wydawnictwach, redakcjach czasopism), gdzie konieczna jest dobra znajomos¢ jezyka
obcego i urzedowego jezyka polskiego (Filologia rosyjska — Jezyk rosyjski w biznesie i
turystyce, Filologia rosyjska z jezykiem angielskim, Filologia rosyjska z jezykiem
polskim jako obcym, Filologia germariska — jezyk niemiecki w biznesie i turystyce,
Filologia angielska — translatoryczna).

c) Srodkach masowego przekazu, urzedach administracji pafistwowej i samorzadowej w
referatach ds. komunikacji i promocji, w dziatach oraz komadrkach ds. Public Relations
podmiotéw  gospodarczych,  wydawnictwach  multimedialnych, agencjach
reklamowych, instytucjach edukacji multimedialnej (Filologia angielska -
translatoryczna, Filologia angielska — komunikacja w mediach, Filologia angielska —
komunikacja miedzykulturowa).

3. Wymienione powyzej instytucje zapewniajg Studentowi warunki do realizacji czynnosci
zwigzanych z celami, efektami uczenia sie i tresciami zawartymi w kartach przedmiotu
Praktyka zawodowa. W celu zapewnienia odpowiednich warunkéw realizacji praktyki
zawodowej oraz dla jej prawidtowego przebiegu, przedstawiciel zaktadu pracy
przyjmujgcego studenta na praktyke podpisuje dokument w formie Oswiadczenia o
wypetnieniu wymaganych regulaminem warunkéw. Formy os$wiadczen stanowig
(Zataczniki nr 2 i nr 3) do niniejszego Regulaminu.

4. Zaktadowym opiekunem praktyki studenta studidw pierwszego stopnia we wskazanych
jednostkach moze zosta¢ osoba, ktéra posiada tytut licencjata w zakresie filologii lub
lingwistyki stosowanej, badZ posiada certyfikat potwierdzajgcy biegtos¢ jezykowa na
poziomie Cl1 w obszarze danej specjalnosci jezykowej. Moze to by¢ réwniez osoba
postugujaca sie ptynnie jezykiem ze wzgledu na dtugoletni pobyt zawodowy w kraju z
jezykiem urzedowym danej specjalnosci.

5. Zaktadowym opiekunem praktyki studenta studiow drugiego stopnia we wskazanych
jednostkach moze zosta¢ osoba, ktdra posiada tytut magistra w zakresie filologii lub
lingwistyki stosowanej, badZ posiada certyfikat potwierdzajgcy biegtos¢ jezykowa na
poziomie C2 w obszarze danej specjalnosci jezykowej. Moze to by¢ rowniez osoba
postugujaca sie ptynnie jezykiem ze wzgledu na dtugoletni pobyt zawodowy zagranica, w
kraju z jezykiem urzedowym danej specjalnosci.



§ 5 Obowigzki uczestnikéw praktyk zawodowych

1. Do zadan zaktadowego opiekuna praktyki nalezy:

a) Zapoznanie Studenta z regulaminem pracy oraz przepisami BHP w danym zakfadzie
pracy (ze szczegdlnym uwzglednieniem ewentualnych zagrozen wynikajgcych ze
specyfiki instytucji).

b) Powierzanie zadan zwigzanych z tresciami i efektami uczenia sie zawartymi w karcie
przedmiotu; nadzorowanie oraz wspieranie Studenta w realizacji prac poprzez
udzielanie informacji zwrotnej na temat stopnia i jako$ci wykonanych czynnosci.

c¢) Odnotowywanie w dzienniku ,,Studenckiej Praktyki Zawodowe]” spostrzezen oraz uwag
odnosnie do wykonywanych przez Studenta czynnosci.

d) Wypetnienie formularza ,,Opinii o odbytej praktyce” wraz z wyrazong stopniem oceng
w odniesieniu do poziomu osiggniecia przez Studenta zaprojektowanych dla
przedmiotu tresci i efektéw uczenia sie.

2. Do zadan akademickiego opiekuna praktyk zawodowych nalezy:

a) Przygotowanie danych do zawarcia umoéw/porozumien z zaktadami pracy/instytucjami
przyjmujacymi praktykantéw na praktyki zawodowe (Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu).

b) Weryfikacja i zatwierdzenie miejsc praktyk wskazanych przez studentédw na podstawie

kryteribw doboru obowigzujgcych w Regulaminie praktyk zawodowych na kierunku

Filologia.

c) Uzgodnienie szczegétowego programu i harmonogramu praktyki z zaktadowym

opiekunem praktyk i praktykantem.

d) Okresowy kontakt z zaktadowym opiekunem praktyk w zakresie oceny postepowania

praktykanta. Reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci.

e) Okresowy kontakt z praktykantem - telefoniczny, mailowy lub osobisty - w celu wstepnej

kontroli poprawnosci przebiegu praktyki.

g) Ocena kompletnosci i merytorycznej zawartosci studenckiej dokumentacji z praktyki.

3. Obowigzki praktykanta:
a) Ubezpieczenie sie na czas trwania praktyki od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
i innych okolicznos$ci specyficznych dla danego kierunku studiéw oraz miejsca
praktyki i okazanie opiekunowi dokumentu potwierdzajgcego ubezpieczenie.
b) Wybdr miejsca praktyki z listy przygotowanej przez uczelnie lub samodzielne
wyszukanie miejsca praktyki na zasadach i w terminie okreslonym przez uczelnie.
b) Student jest zobowigzany poinformowaé akademickiego opiekuna praktyk o
harmonogramie realizacji przez niego praktyki w ciggu trzech dni od jej rozpoczecia.
c) Czynny udziat w praktyce, sumienne wykonywanie zadan zleconych przez
zaktadowego opiekuna praktyk zawodowych i przestrzeganie przepisow oraz zasad
obowigzujgcych w instytucji.
d) Dokumentowanie przebiegu praktyki zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie
praktyki.



e) Zachowanie w tajemnicy informacji pozyskanych w trakcie praktyki zawodowej, a w
szczegolnosci tych, wynikajagcych z Ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji i Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.
Zakres informacji ,chronionych” uzgadnia z zakladowym opiekunem praktyki.

Po zrealizowaniu praktyki Student:

- przekazuje akademickiemu opiekunowi praktyk petng dokumentacje praktyki;

- ocenia przebieg i miejsce praktyki. Student obligatoryjnie wypetnia Ankiete ewaluacyjng

praktyki, w ktérej ocenia przebieg i miejsce praktyki oraz wspétprace z opiekunami praktyki, a

takze dokonuje samooceny w zakresie osiggnietych efektdw uczenia sie. (Zat. Nr 4)

§ 6 Warunki zaliczenia praktyki

1. Zaliczenie praktyki zrealizowanej w instytucjach wskazanych w §4 pkt 2 nastepuje po
weryfikacji przez akademickiego opiekuna praktyk osiggnietych efektéw uczenia sie
przyjetych dla praktyki w programie ksztatcenia zgodnych ze specjalnoscia jezykowsa.

2. Weryfikacja efektéw uczenia sie dokonywana przez akademickiego opiekuna praktyk i
nastepuje po analizie przedtozonej dokumentacji oraz uwzglednieniu wynikéw
ewentualnej hospitacji w miejscu praktyk.

3. Student przedktada akademickiemu opiekunowi praktyk nastepujace dokumenty: dziennik
,Studenckiej Praktyki Zawodowej” wraz z wszystkimi wykonanymi pracami, np.
ttumaczeniowymi oraz ,Opinie o przebiegu praktyki”, podpisang przez zaktadowego
opiekuna praktyk.

4. Propozycji oceny koricowej z realizacji praktyki dokonuje zaktadowy opiekun praktyk, zas
akademicki opiekun praktyk ocene zatwierdza lub weryfikuje j3 na podstawie oceny
wszelkich wykonanych podczas praktyki prac/zadan, ztozonych przez Studenta. Po
zweryfikowaniu oceny koncowej i ocenie merytorycznej kompleksowej dokumentacji
praktyki przedtozonej przez Studenta, akademicki opiekun praktyk wpisuje oceny do
protokotu przedmiotu w systemie Wirtualnego Dziekanatu.

5. Dyrektor Instytutu, na wniosek Studenta, moze zaliczy¢ w czesci lub w catosci na poczet
praktyki zawodowej czynnosci wykonywane przez niego w szczegdlnosci w ramach
zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, jezeli umozliwity one uzyskanie wszystkich efektéw
uczenia sie okre$lonych w programie studiéw dla praktyk zawodowych, okreslajac i
uwzgledniajgc czas czynnosci wykonywanych przez studenta w ramach aktualnego lub tez
uprzedniego zatrudnienia, stazu lub wolontariatu. Poza powyzszym:

a) podstawa do zaliczenia praktyki w czesci lub catosci jest obligatoryjne przedtozenie
przez Studenta za posrednictwem akademickiego opiekuna praktyk Dyrektorowi
Instytutu wniosku o zaliczenie praktyki wraz z dokumentami uzasadniajgcymi wniosek,

b) Akademicki opiekun praktyk moze fakultatywnie zgda¢ od Studenta innych
dokumentéw poswiadczajgcych charakter zatrudnienia, stazu lub wolontariatu,



c) Ocene koricowg w celu zaliczenia praktyki w ramach zatrudnienia, stazu lub
wolontariatu akademicki opiekun praktyk wpisuje i zatwierdza na podstawie
przedtozonych przez Studenta dokumentdw, na przyktad, oceny lub opinii okresowej
pracownika, stazysty lub wolontariusza.

d) Zatwierdzong ocene akademicki opiekun praktyk wpisuje do protokotu przedmiotu w
Wirtualnym Dziekanacie.

§ 7 Hospitacje praktyki

Akademicki opiekun praktyk moze dokonywac hospitacji oraz wizytacji w miejscu praktyk
Studenta, po uprzednim ustaleniu termindéw z przedstawicielami instytucji wskazanych § 4
pkt 2.

Celem hospitacji jest ocena realizacji efektéw uczenia sie i zgodnosci z programem
ksztatcenia na podstawie bezposredniej obserwacji czynnosci wykonywanych przez
Studenta w miejscu praktyk.

W trakcie wizytacji akademicki opiekun oraz zaktadowy opiekun oceniajg sporzgdzane
przez studenta prace i analizujg zaktadane efekty uczenia sie. W dzienniczku praktyki
nalezy odnotowac date hospitacji oraz dokonac¢ opisowej oceny ewaluowanych prac
studenta/studentki i omoéwié z praktykantem, ktére umiejetnosci sg spetnione, a ktore
wykazujg deficyty i w jakim stopniu.

Dokumentacja pohospitacyjna sporzadzona jest przez akademickiego opiekuna praktyk i
przedktadana jako zatgcznik do sprawozdania z praktyk do Biura Ksztatcenia Uczelni, do
sekcji praktyk.

§ 8 Postanowienia koncowe

Za odbytg praktyke Studentowi nie przystuguje wynagrodzenie.

Wynagrodzenie nie przystuguje réwniez zaktadowemu opiekunowi praktyki z ramienia
danej instytucji, w ktorej Student odbywat praktyke.

Uczelnia nie uczestniczy w pokrywaniu (zwrocie) kosztéw zwigzanych z realizacjg
praktyki zawodowej, np. za dojazdy do miejsca odbywania praktyk.



ZALACZNIKNR 1
do Regulaminu Studenckich Praktyk Zawodowych i Stazy
w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku
UNIWERSYTET POMORSKI W StUPSKU
WNIOSEK — INFORMACJA STUDENTA O ZAMIERZONYM MIEJSCU ODBYWANIA PRAKTYK/STAZU*

ROK AKADEMICKI ...t
ROK STUDIOW..........oomieeeeeeeeeeeee s e

KIERUNEK .......coooeeeseeeeeeeee s

TRYB : STACJONARNE/NIESTACJONARNE*

STOPIEN STUDIOW: SPS/SDS/JSM/BLENDED LEARNING*

Nazwisko i imie studenta miejsce odbywania praktyki/stazu— planowany nazwa firmy adres e-mail
dokfadny adres placéwki termin realizacji | ubezpieczeniowej oraz studenta lub

stazu/praktyki numer polisy telefon
ubezpieczenia (nnw) komorkowy

*niepotrzebne skresli¢

Akademicki opiekun praktyk



ZALACZNIK NR 2
do Regulaminu Praktyki Zawodowej
na kierunku Filologia

(pieczec¢ Zaktadu Pracy) miejscowos¢ i data

OSWIADCZENIE O GOTOWOSCI PRZYJECIA STUDENTA NA PRAKTYKE ZAWODOWA

Dziatajgc w imieniu Zaktadu Pracy oSwiadczam, Z€ Pan/i ......ceeieececeerieeie e ceereee et erene e , student/ka ..o roku studiéw
Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku kierunku FilolOgia .....cccoeceeeeveeeveeeieiiene et , Sciezka ksztatcenia ......ceveeeeceenecre e,
moze zrealizowac praktyke zawodowg w naszej jednostce w okresie od .........cceevveeivecienceennns dO e .

Student/ka odbedzie praktyke zawodowg zgodnie z Regulaminem Praktyki Zawodowej obowigzujgcym w Katedrze ........cceeeeveeevvevcveveeecveveevervenenen.
oraz programem zawartym w karcie przedmiotu praktyka zawodowa.

Zaktad pracy zobowigzuje sie do powierzenia studentce/studentowi zadan zgodnych z programem praktyki, zapoznania studenta/ki z
regulaminem pracy i przepisami bhp. Zaktad pracy zapewni odpowiednie przeszkolenie studenta/ki w zakresie ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych, a takze zobowigzuje sie do wystawienia zaswiadczenia o odbyciu praktyki, opinii o realizacji praktyk na formularzu
dostarczonym przez studenta, a takze wypetnienia Ankiety dla pracodawcy.

(czytelny podpis upowaznionego reprezentanta Zaktadu Pracy)



ZALACZNIK NR 3
do Regulaminu Praktyki Zawodowej
na kierunku Filologia

(pieczec¢ Zaktadu Pracy) miejscowos¢ i data

(imie i nazwisko Opiekuna Praktyk)

OSWIADCZENIE OPIEKUNA PRAKTYK

Oswiadczam, iz w okresie od .......cccoeeeveniececceerennnn (o Lo TR bede petni¢ obowigzki opiekuna praktyk zawodowych Pani/Pana
......................................................................................................................................... , studentki/a .....cccceeiieeeceieeeeeceeceierieeneen. FOKU Filologii

Jednoczesnie oswiadczam, iz posiadam odpowiednie kompetencje zawodowe do petnienia podejmowanych obowigzkéw, tj. przygotowanie
zawodowe oraz bieglg znajomoSE JEZYKA ... .



1.

ZALACZNIK NR 4
do Regulaminu Praktyki Zawodowej
na kierunku Filologia

ANKIETA EWALUACYJNA PRAKTYKI ZAWODOWEJ / OCENIA STUDENT

Ocena infrastruktury i organizacji praktyk:

1.1. Jak ocenia Pani/Pan infrastrukture miejsca praktyk i jej dostepnos¢ dla os6b odbywajacych praktyke zawodowa, w tym takze z ograniczong sprawnoscia fizyczng?
(5 — ocena najwyisza, 2 — ocena hajnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0

1.2. Jak ocenia Pani/Pan organizacje praktyk ze strony Uczelni, w tym regulamin praktyk?
(5 — ocena najwyzsza, 2 — ocena najnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0

1.3. Jak ocenia Pani/Pan baze/dostepnosé miejsc praktyk oferowanych przez Uczelnig?
(5 — ocena najwyzsza, 2 — ocena najnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0



1.4. Jak ocenia Pani/Pan dostepnos¢ informacji na temat wymaganych w programie studiéow praktyk?
(5 — ocena najwyzsza, 2 — ocena najnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0

2. Ocena osiaggnietych efektow uczenia sie:
2.1. W jakim stopniu praktyki przyczynity sie do pogtebienia zdobytych w trakcie studiow efektéow uczenia sie w zakresie wiedzy i umiejetnosci?
(5 — ocena najwyzsza, 2 — ocena najnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0

2.2. W jakim stopniu praktyki rozwinety Pana/Pani samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ podczas wykonywania pracy?
(5 — ocena najwyzsza, 2 — ocena najnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0

2.3. W jakim stopniu praktyki rozwinety Pana/Pani umiejetno$é komunikowania sie i pracy w zespole?
(5 — ocena najwyzsza, 2 — ocena najnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0

3. Ocena Opiekuna praktyk:
3.1. Jak ocenia Pani/Pan zaangazowanie oraz pomoc opiekuna praktyk u pracodawcy?



(5 — ocena najwyisza, 2 — ocena hajnizsza)
e 50

4,5

4,0

3,5

3,0

2,0

3.2. Jak ocenia Pani/Pan wsparcie ze strony koordynatora/opiekuna praktyk ze strony Uczelni?
(5 — ocena najwyisza, 2 — ocena hajnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0

4. Jak ocenia Pan/Pani ogélny stopien satysfakcji z odbytej praktyki?
(5 — ocena najwyzsza, 2 — ocena najnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0

5. W jakim stopniu Pana/Pani zdaniem praktyki zwiekszajg szanse na pézniejsze znalezienie zatrudnienia?
(5 — ocena najwyzsza, 2 — ocena najnizsza)
e 50
4,5
4,0
3,5
3,0
2,0

6. Czy widzi Pan/Pani potrzebe zmiany/usprawnienia organizacji praktyk ze strony Uczelni, w tym ewentualne zmiany w karcie przed miotu praktyki?
Nie
Tak (0pisz krotko jakg?) ..eceeeeeeieeeeee et st



Kierunek studiow:
Rok studiow:
Sciezka ksztatcenia (o ile dotyczy):

Tryb studidw:



