WYZSZA SZKOLA LINGWISTYCZNA

w Czestochowie, ul. Nadrzeczna 7

REGULAMIN

przebiegu praktyki zawodowej dla studentéw kierunku FILOLOGIA
Specjalizacja: JEZYK ANGIELSKI/NIEMIECKI W BIZNESIE

(dotyczy studiow stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia)

I. INFORMACJE WSTEPNE
1. Zgodnie 7 programem studidéw studenci FILOLOGII specjalizacji
Jezyk angielski/niemiecki w biznesie .
zobowiazani sg do odbycia praktyki zawodowej w wymiarze facznym:
« 6 miesiecy (800 godzin) na studiach pierwszego stopnia
o 3 miesigcy (400 godzin) na studiach drugiego stopnia

2. Praktyka podlega obowiazkowemu zaliczeniu i nalezy realizowac ja zgodnie z programem
studiow.

Il. GLOWNE CELE PRAKTYKI
1. Do gléwnych celow praktyki zawodowej zalicza sie:

a. Przygotowanie do praktycznego wykonywania zawodu w danej specjalizacji. ze
szczegblnym  uwzglednieniem korzystania ze specjalistycznego  jezyka
angielskiego/niemieckiego biznesu.

b. Poznanie organizacji przedsigbiorstw, firm, instytucji. urzedow oraz specyfiki roznych
stanowisk pracy. w tym podstawowych przepiséw dyscypliny pracy 1 przepisow BHP.

¢. Nabycie przez studenta praktycznych umiejetnosei wykorzystania wiedzy z zakresu
specjalistycznego jezyka angielskiego/niemieckiego.

d. Zdobywanie do$wiadczen w samodzielnym i zespolowym wykonywaniu obowiazkoéw
zawodowych z wykbrzystaniem specjalistycznego jezyka angielskiego/niemieckiego. w
tym wdrazanie do kreatywnosci zawodowe;j.

e. Ksztaltowanie wysokiej kultury zawodowej i organizacji pracy.

f. Praktyczna weryfikacje wiedzy merytorycznej i umiejetnosci zawodowych w dziedzinie
biznesu zdobytych podczas studiow.

g. Uswiadamianie znaczenia tworczej i poszukujacej postawy w procesie edukacyjnym
oraz wzmacnianie motywacji do pracy zawodowej.

h. Nawigzywanie kontaktow zawodowych, umozliwiajgcych wykorzystanie ich w
momencie poszukiwania pracy.
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PODSTAWOWE OBOWIAZKI STUDENTA/PRAKTYKANTA
Aktywne uczestnictwo w zyciu danej firmy/instytucji i wykonywanie merytorycznych
polecen opickuna praktyki zawodowej z ramienia firmy/instytucji.
Poznawanie form i metod pracy danej firmy/instytucji, zgodnosci zalozen formalno-
organizacyjnych z realizowanymi celami.
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 firny/instytucji,
uzgodnione z opiekunem praktyki zawodowej z ramienia firmy/instytuc;ji.
Realizacja zadan i projektéw autorskich, zgodnie z wyuczonymi kompetencjami, pod
nadzorem opiekuna praktyki zawodowej z ramienia firmy/instytucji.
Stosowanie si¢ w trakcie trwania praktyki do obowigzujacych w danej firmie/instytucji
przepisow, zarzadzefn wewnetrznych i zasad organizacyjnych.

ORGANIZACJA PRAKTYK ZAWODOWYCH

. Student dokonuje wyboru firmy/instytucji, w ktorej bedzie odbywac praktyke. Studenci

specjalizacji Jezyk angielski/niemiecki w biznesie praktyke zawodowa moga odbywaé w:

a. firmach i przedsigbiorstwach o zasiggu miedzynarodowym:

b. organach administracji samorzadowe;j:

c. matlych i $rednich przedsigbiorstwach w dziatach wspélpracy z zagranica;

d. instytucjach, w ktorych istnieje potrzeba wykorzystania specjalistycznego jezyka
biznesu.

Student otrzymuje z Dzialu Spraw Studenckich:

a. Skierowanie na praktyke (na studiach pierwszego stopnia — z poczgtkiem II
semestru; na studiach drugiego stopnia — z poczatkiem I semestru).

b. Druk potwierdzenia odbycia praktyk.

. Druki Dziennik prakiyk wraz z oceng opiekuna praktyki zawodowej z ramienia
Sfirmy/instytucji., Wzor podania o zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie aktywnosci

zawodowej (zalacznik nr 1) oraz Wzor formularza potwierdzenia realizacji efektéw
uczenia si¢ sa do pobrania na stronie Wirtualnego Dziekanatu WSL w zakladce:
PRAKTYKI - FILOLOGIA.

. Po otrzymaniu i pobraniu niezbednych dokumentéw student zglasza sie do wybranej

firmy/instytucji w pierwszym dniu praktyki i wspélnie z opiekunem ustala
przebieg/harmonogram praktyki.

Pierwszy dzien praktyki studenci poswigcajg na poznanie firmy/instytucji.

Przez nastepne dni studenci realizujg zadania wskazane w harmonogramie praktyk.

. Ostatni dziefi pobytu w firmie/instytucji powinien by¢ poswiecony na podsumowanie

catej praktyki, dokonanie niezbednych formalnosci (uzyskanie oceny od opiekuna
praktyk z ramienia firmy/instytucji, w ktorej praktyke realizuje).
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Nadzér 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 decyduja o formie i zakresie obowigzkow studenta.

Do podstawowych obowigzkéw opiekuna praktyki z ramienia firmy/instytucji nalezy:
Sprawowanie kompleksowej opieki merytorycznej nad studentem w trakcie realizacji
przez niego praktyki.

Pomaganie przy wykonywaniu zadan przewidzianych programem praktyk.
Zapoznanie studenta z warsztatem pracy.

Udostepnianie niezbednych materiatow i srodkow.

Pomoc w nawigzaniu kontaktéw ze wspotpracownikami i przelozonymi w miejscu
odbywania praktyki. '

Pomoc w dostepie do dokumentacji.

Umozliwianie samodzielnego wykonywania zadan 1 zajgc¢.

Podsumowanie praktyki i dokonanie oceny efektywnosci pracy studenta w trakcie
praktyki.

SZCZEGOLOWE ZADANIA DO REALIZACJI PODCZAS PRAKTYKI

1. W trakcie odbywania praktyk student powinien poznac:
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Gtoéwne cele i zadania firmy/instytucji, w ktorej odbywa praktyke.
Strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania firmy/instytucji.
Obowigzki i prawa pracownikow.

Obowigzujace przepisy prawne (statut, regulamin organizacyjny itp.).
Sposob dokumentowania pracy.

Stosowane metody 1 formy pracy merytorycznej.

Sposoby oceny efektywnosci pracy.

2. Zapozna¢ sie ze specyfika firmy/instytucji, w ktorej odbywa praktyke.
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Nauczy¢ sie wypelniania obowigzujgcych w firmie/instytucji dokumentow.

4. Studenci powinni bra¢ aktywny udzial w pracach wykonywanych przez pracownikéw
firmy/instytucji, w ktorej praktyke realizuja (w zaleznosci od specyfiki instytucji np. w
biurach thumaczen, dzialy wspélpracy z zagranica) ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan
thumaczeniowych zwigzanych z wykorzystaniem studiowanego jgzyka.

VII. ZALICZENIE PRAKTYKI

1. Po

zakonczeniu praktyki i uzyskaniu oceny opiekuna praktyki z ramienia firmy/instytucji

student sktada wymienione w pkt. IV dokumenty (w ciagu tygodnia od zakonczenia praktyk
—w przypadku studentow stacjonarnych i na nastepnym zjezdzie — w przypadku studentéw
niestacjonarnych) do opiekuna praktyk z ramienia uczelni w celu uzyskania zaliczenia.
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. Warunkiem zaliczenia praktyki jest wypelnienie przez studenta zadan okreslonych w
niniejszym regulaminie, zrealizowanie zalozonych efektow uczenia si¢ oraz zlozenie u
opiekuna praktyk studenckich z ramienia Uczelni:

a. Uzupelnionego Dziennika Prakiyk wraz z oceng opiekuna praktyki zawodowej z
ramienia firmy/instytucji.
b. Dokumentu potwierdzajacego odbycie praktyk.

3. Zaliczenie praktyki odbywa sie na podstawie dostarczonej dokumentacji poprzez wpis do

karty okresowych osiggnieé¢ studenta oraz do wirtualnego indeksu przez opiekuna praktyk

studenckich z ramienia uczelni.

VIII. NIEZALICZENIE PRAKTYKI NASTEPUJE W PRZYPADKU:
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 obowiazujacych w danej firmie/instytucji.
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IX. ZALICZENIE PRAKTYK NA PODSTAWIE AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
1. Zaliczenie praktyk na podstawie aktywnosci zawodowej mogg si¢ ubiega¢ studenci, ktérzy:

a. sa lub byli. w ostatnich 5 latach, zatrudnieni na podstawie umowy o praceg. (przez co
najmniej 6 miesigcy — studia pierwszego stopnia i 3 miesigce — studia drugiego stopnia) w
firmie/instytucji gwarantujacej uzyskanie odpowiednich umiejgtnosci praktycznych i tych
samych efektow uczenia si¢ przyjetych do realizacji w trakcie praktyki zawodowej na
kierunku FILOLOGIA w ramach danej specjalizacji.

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

c. prowadza samodzielnie dzialalno$¢ gospodarcza, (od co najmnicj 6 miesicey — studia
pierwszego stopnia i 3 miesiace — studia drugiego stopnia) gwarantujaca uzyskanie
odpowiednich umiejetnosei praktycznych i tych samych efektéw uczenia sig¢ przyjetych
do realizacji w trakcie praktyki zawodowej na kierunku FILOLOGIA w ramach dane;
specjalizacji.

d. uczestnicza lub uczestniczyli. (przez co najmniej 6 miesigcy — studia pierwszego stopnia i
3 miesigce — studia drugiego stopnia) w stazach i praktykach w przedsigbiorstwach
krajowych lub zagranicznych gwarantujacych uzyskanie odpowiednich umiej¢tnosci
praktycznych i tych samych efektow uczenia sig przyjetych do realizacji w trakcie praktyki
zawodowej na kierunku FILOLOGIA w ramach danej specjalizacji.

2. Decyzje o zaliczeniu podejmuje opiekun praktyk z ramienia Uczelni na pisemny wniosek
osoby zainteresowanej, uzupeiniony o wymagana dokumentacje.



X. OBOWIAZKOWE DOKUMENTY
1. Skierowanie na praktyke (pobrane z Dzialu Spraw Studenckich).

2. Druk potwierdzenia odbycia praktyk (pobrane z Wirtualnego Dziekanatu) — podpisane
przez przedstawiciela instytucji, gdzie student odbywa praktyki zawodowe.

3. Dziennik Praktyk, wraz z oceng opiekuna praktyki zawodowej z ramienia firmy/instytucji.

Dodatkowo, dla studentéw ubiegajacych si¢ o zaliczenie praktyk na podstawie aktywnosci
zawodowej. opisanej w punkcie IX niniejszego Regulaminu:

4. Podanie o zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie aktywnosci zawodowej (pobrane z
Wirtualnego Dziekanatu).

5. Zas$wiadczenie od pracodawcy oraz Formularz potwierdzenia realizacji efektow uczenia sig.

UWAGA - wszystkie dokumenty wystawione w jezyku obcym musza by¢ ztozone w dwoch
egzemplarzach: oryginal oraz ttumaczenie przysiggle tego dokumentu.

Zatwierdzam do realizacji:

Czgstochowa. 29 wrzesnia 2023 r.

Rektor WSL



