WYZSZA SZKOLA LINGWISTYCZNA
w Czestochowie, ul. Nadrzeczna 7

REGULAMIN

przebiegu praktyki zawodowej dla studentow kierunku FILOLOGIA
specjalizacja
JEZYK ANGIELSKI/NIEMIECKI W BIZNESIE

(dotyczy studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia)

I. INFORMACJE WSTEPNE:
1. Zgodnie z planami studiéw studenci specjalizacji Jezyk angielski/niemiecki w biznesie zobowiazani

sa do odbycia praktyki zawodowej w wymiarze tgcznym:

e 6 miesiecy (600 godzin) na studiach pierwszego stopnia

e 3 miesiecy (300 godzin) na studiach drugiego stopnia
2. Praktyka powinna by¢ zrealizowana i zaliczona do konca ostatniego semestru studiow.
3. Praktyka ta stanowi nieodiaczng cze$¢ planu studiow i programu studiow studentow i podlega
obowigzkowemu zaliczeniu.

Il. GLOWNE CELE PRAKTYKI:
1. Do gléwnych celow praktyki zawodowej zalicza sig:
a) przygotowanie do praktycznego wykonywania zawodu w danej specjalizacji, z uwzglednieniem
studiowanego jezyka.
b) poznanie organizacji przedsi¢biorstw, firm, instytucji, urzedow oraz specyfiki roznych stanowisk
pracy,
€) zdobywanie do$wiadczen w samodzielnym i zespotowym wykonywaniu obowigzkéw zawodowych —
wdrazanie do kreatywnos$ci zawodowej,
d) ksztaltowanie wysokiej kultury zawodowej i organizacji pracy,
e) praktycznag weryfikacje wiedzy merytorycznej i umiejetnosci zawodowych zdobytych podczas
studiow,
f) udwiadamianie znaczenia twoérczej i poszukujacej postawy w procesie edukacyjnym oraz
wzmacnianie motywacji do pracy zawodowej,
g) nawigzanie kontaktow zawodowych, umozliwiajacych wykorzystanie ich w momencie poszukiwania

pracy.

III. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STUDENTA/PRAKTYKANTA

1. Aktywne uczestnictwo w zyciu danej firmy/instytucji i wykonywanie merytorycznych polecen opiekuna
praktyki zawodowej z ramienia firmy/instytucji.

2. Poznawanie form i metod pracy danej firmy/instytucji, zgodnosci zatozen formalno-organizacyjnych

z realizowanymi celami.

4. Systematyczne prowadzenie dokumentacji przebiegu praktyki w dzienniku praktyk, w ktorym powinna by¢

odzwierciedlona codzienna praca praktykanta zgodnie z przydzielonymi mu obowigzkami.

Samodzielne wykonywanie zadan i zaje¢ merytorycznych na rzecz firmy/instytucji, uzgodnione

z opiekunem praktyki zawodowej z ramienia firmy/instytucji.

7. Realizacja zadan i projektow autorskich, zgodnie z wyuczonymi kompetencjami, pod nadzorem opiekuna
praktyki zawodowej z ramienia firmy/instytucji.

8. Stosowanie si¢ w trakcie trwania praktyki do obowiazujacych w danej firmie/instytucji przepisow,
zarzadzen wewnetrznych i zasad organizacyjnych.
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IV. ORGANIZACJA PRAKTYK ZAWODOWYCH
1. Student dokonuje wyboru firmy/instytucji, w ktorej bedzie odbywac praktyke zawodowa. Studenci
specjalizacji Jezyk angielski/niemiecki w biznesie praktyke zawodowa moga odbywac w:
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a) firmach i przedsigbiorstwach
b) organach administracji samorzadowej
Student otrzymuje z Dzialu Spraw Studenckich (na studiach pierwszego stopnia — z poczatkiem III
semestru; na studiach drugiego stopnia — z poczatkiem I semestru) skierowanie na praktyke oraz druk
potwierdzenia odbycia praktyk.
Wzory pozostatych dokumentow:
e Wzor sporzadzania dziennika praktyk wraz z ocena opiekuna praktyki zawodowej z ramienia
firmy/instytucji
e  Wzbr podania o zwolnienie z praktyki zawodowej
dostepne sg do pobrania na stronie WSL w zaktadce: PRAKTYKI ZAWODOWE - FILOLOGIA
Po otrzymaniu niezb¢dnych dokumentow student zglasza si¢ do wybranej firmy/instytucji w pierwszym
dniu praktyki i wspdlnie z opiekunem ustala przebieg/harmonogram praktyki.
Pierwszy dzien praktyki studenci po§wigcaja na poznanie firmy/instytucji.
Przez nastepne dni studenci realizujg zadania wskazane w harmonogramie praktyk.
Ostatni dzien pobytu w firmie/instytucji powinien by¢ po$§wigcony na podsumowanie catej praktyki,
dokonanie niezbednych formalnosci (uzyskanie oceny od opiekuna praktyk z ramienia firmy/instytucji,
w ktorej praktyke realizuje).

OBOWIAZKI OPIEKUNA PRAKTYKI z ramienia firmy/instytucji, w ktorej praktyka si¢ odbywa.
Nadzor nad wykonaniem przydzielonych studentowi zadan nalezy, na terenie firmy/instytucji, do
bezposredniego opiekuna studenta, ktorym jest osoba wyznaczona przez organ kierowniczy firmy/instytucji.
Dyrektor firmy/instytucji oraz opiekun praktykanta decydujg o formie i zakresie obowigzkow studenta.
Do podstawowych obowigzkow opiekuna praktyki z ramienia firmy/instytucji nalezy:
a) sprawowanie kompleksowej opieki merytorycznej nad studentem w trakcie realizacji przez niego
praktyki,
b) pomaganie przy wykonywaniu zadan przewidzianych programem praktyk,
C) zapoznanie studenta z warsztatem pracy,
d) udostepnianie niezbednych materiatow i srodkow,
e) pomoc w nawigzaniu kontaktow ze wspotpracownikami i przetozonymi w miejscu odbywania
praktyki,
f) pomoc w dostegpie do dokumentacji,
g) umozliwianie samodzielnego wykonywania zadan i zajec,
h) podsumowanie praktyki i dokonanie oceny efektywnos$ci pracy studenta w trakcie praktyki.

. SZCZEGOLOWE ZADANIA DO REALIZACJI PODCZAS PRAKTYKI

W trakcie odbywania praktyk student powinien poznac:

a) glowne cele i zadania firmy/instytucji w ktorej odbywa praktyke,

b) struktur¢ organizacyjng i zasady funkcjonowania firmy/instytucji,

C) obowiazki i prawa pracownikow,

d) obowigzujace przepisy prawne (statut, regulamin organizacyjny itp.),

e) sposob dokumentowania pracy,

f) stosowane metody i formy pracy merytorycznej,

g) sposoby oceny efektywnosci pracy.
Zapozna¢ si¢ ze specyfika firmy/instytucji, w ktorej odbywa praktyke.
Nauczy¢ si¢ wypelniania obowigzujacych w firmie/instytucji dokumentow.
Studenci powinni bra¢ aktywny udzial w pracach wykonywanych przez pracownikow firmy/instytucji, w
ktorej praktyke realizuja (w zaleznoSci od specyfiki instytucji np. biura podrozy, dziaty wspoétpracy z
zagranicg), ze szczegolnym uwzglgdnieniem zadan zwigzanych z wykorzystaniem studiowanego jezyka.

VII. ZALICZENIE PRAKTYKI

1.

Po zakonczeniu praktyki i uzyskaniu oceny opiekuna praktyki z ramienia zaktadu/instytucji, student sktada
wymienione w pkt. 2 dokumenty (w ciagu tygodnia od zakonczenia praktyk — w przypadku studentow
stacjonarnych i na nastgpnym zjezdzie — w przypadku studentéw niestacjonarnych) do opiekuna praktyk z
ramienia uczelni w celu uzyskania zaliczenia.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wypelienie przez studenta zadan okreslonych w niniejszym
regulaminie, zrealizowanie zalozonych efektow ksztalcenia oraz ztozenie u opiekuna praktyk studenckich z
ramienia Uczelni:



a) uzupelnionego dziennika praktyk wraz z oceng opiekuna praktyki zawodowej z ramienia

b)

firmy/instytucji
potwierdzenia odbycia praktyk

3. Zaliczenie praktyki odbywa si¢ na podstawie dostarczonej dokumentacji poprzez wpis do karty okresowych
osiagnie¢¢ studenta oraz do wirtualnego indeksu przez opiekuna praktyk studenckich z ramienia uczelni.

VIll. NIEZALICZENIE PRAKTYKI NASTEPUJE W PRZYPADKU:

a)
b)
c)
d)
e)

samodzielnej zmiany firmy/instytucji bez poinformowania opiekuna praktyk,
samodzielnego skrocenia czasu praktyk,

niezrealizowanych zadan,

negatywnej opinii i oceny przebiegu praktyk,

razacego naruszenia przepisow i zasad obowigzujacych w danej firmie/instytucji.

IX. ZWOLNIENIE Z PRAKTYKI
1) O zwolnienie z obowigzku odbywania praktyk zawodowych mogg si¢ ubiega¢ studenci, ktorzy:

a)

b)

d)

sa lub byli zatrudnieni na podstawie umowy o prace (przez co najmniej 6 miesigcy — studia
pierwszego stopnia i 3 miesigce — studia drugiego stopnia) w firmie/instytucji gwarantujacej
uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych i tych samych efektéw ksztatcenia przyjetych do
realizacji w trakcie praktyki zawodowej na kierunku Filologia w ramach danej specjalizacji.

sg studentami lub absolwentami innych szkot wyzszych, gdzie odbyli lub odbywaja praktyke
zawodowg w zwigzku z tymi studiami, na takim samym poziomie ksztatcenia, kierunku
i specjalizacji, w identycznym wymiarze czasowym.

prowadza samodzielnie dziatalno$¢ gospodarcza (od co najmniej 6 miesiecy — studia pierwszego
stopnia i 3 miesigce — studia drugiego stopnia) gwarantujacg uzyskanie odpowiednich umiejetnosci
praktycznych i tych samych efektow ksztalcenia przyjetych do realizacji w trakcie praktyki
zawodowej na kierunku Filologia w ramach danej specjalizacji.

uczestniczg lub uczestniczyli (przez co najmniej 6 miesiecy — studia pierwszego stopnia i 3 miesigce
— studia drugiego stopnia) w stazach i praktykach w przedsigbiorstwach krajowych lub zagranicznych
gwarantujacych uzyskanie odpowiednich umiejetno$ci praktycznych i1 tych samych efektow
ksztatcenia przyjetych do realizacji w trakcie praktyki zawodowej na kierunku Filologia w ramach
danej specjalizacji.

2) Decyzje o zwolnieniu podejmuje opiekun praktyk z ramienia uczelni na pisemny wniosek osoby
zainteresowanej, uzupetniony o wymagang dokumentacje. (wzor podania stanowi zatgcznik nr 1)

Czgstochowa, 17 wrzesnia 2019 r. Zatwierdzam do realizacji:

Rektor

dr Edyta Sadowska



