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Rozdziat I. Wymiar, zasady i formy odbywania praktyki

Wymiar godzinowy praktyki: tgczny wymiar praktyk na kierunku Filologia, w zakresie:
Filologia angielska wynosi 6 miesiecy (960 godzin). Praktyka zawodowa dla Ssciezki
tlumaczeniowo-biznesowej w semestrze 4 stanowi ich cze$¢ i wynosi 480 godzin.

Liczba punktéw ECTS: 17

Czas trwania i miejsce w cyklu ksztatcenia: Praktyka zawodowa jest realizowana w 4
semestrze studiéw w dniach / czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych oraz w okresie
wakacyjnym (czerwiec, lipiec, sierpien)

Formy odbywania praktyki: na kierunku Filologia, w zakresie: Filologia angielska obowigzuja
nastepujgce formy realizacji praktyki:

praktyka organizowana przez uczelnie:

a) na podstawie porozumienia, w zaktadach pracy wspétpracujacych z uczelnia, ktérych

wykaz jest dostepny na stronie internetowej uczelni;

b) praktyka w jednostkach organizacyjnych uczelni;

c) praktyka w ramach programu ERASMUS+;
praktyka organizowana indywidualnie przez studenta/ke — praktyka realizowana w zaktadzie
pracy wskazanym przez studenta/ke w kraju i za granicg;
praktyka zrealizowana w ramach studidw na innym kierunku/uczelni, pod warunkiem
zgodnosci efektéw uczenia sie okreslonych w programie praktyki;
praktyka zaliczona na podstawie aktualnie wykonywanej aktywnosci zawodowe;.

Zasady organizacji praktyki:

Warunkiem rozpoczecia praktyk jest dostarczenie do SPSBK w terminie nie pdzniej dwa
tygodnie przed rozpoczeciem praktyki nastepujgcych dokumentéw: Skierowania,
Porozumienia, Potwierdzenia mozliwosci realizacji efektow uczenia sie lub Deklaracji (w
przypadku okresowej lub trwatej wspétpracy uczelni z zaktadem pracy).

Praktyka prowadzona jest pod kierunkiem zaktadowego opiekuna praktyk wskazanego przez
zaktad pracy przyjmujacy studenta/ke na praktyke.

Studenta/ke obowigzuje 8-godzinny pobyt w zaktadzie pracy, podczas ktdrego realizuje
zadania wyznaczone przez zaktadowego opiekuna praktyk z uwzglednieniem zatozonych w
programie efektéw uczenia sie (zob. Karta weryfikacji efektéw uczenia sie oraz inne
dokumenty wynikajace ze specyfiki kierunku), przy czym za 1 godzine praktyki przyjmuje sie
jednostke 45-minutowg (tzn. 8 godzin x 45 minut = 6 godzin zegarowych).

Praktyka realizowana jest od poniedziatku do pigtku w dwdch pierwszych zmianach.

W trakcie praktyki student/ka jest zobowigzany/a do systematycznego i rzetelnego
prowadzenia wpisow w dzienniku praktyk, ktére sg na biezgco weryfikowane przez
zaktadowego praktyk lub uprawniong osobe wskazang przez kierownictwo zaktadu pracy.
Zaktadowy opiekun praktyk moze zleci¢ praktykantowi/ce zadanie wypetniania innych
formularzy dokumentujgcych przebieg praktyki i wykonania zleconych zadan (np. karty
obserwacji).

W przypadku choroby lub innej uzasadnionej nieobecnosci (wypadek losowy) student/ka
zawiadamia o zaistniatej sytuacji zaktadowego opiekuna praktyk oraz uczelnianego opiekuna
praktyk. Okresy zwolnien lekarskich nie sg zaliczane jako odbyta praktyka i muszg zostac



odpracowane w innym terminie ustalonym w porozumieniu z zakladowym i uczelnianym
opiekunem praktyk. Termin odpracowywania godzin opuszczonych z powodu zwolnienia
lekarskiego lub innej uzasadnionej nieobecnosci nie moze kolidowaé z planem
obowigzkowych zaje¢ dydaktycznych w Akademii Bialskiej im. Jana Pawta I, ani z
indywidualnym terminarzem zaliczen i egzamindw.

6. Miejsca realizacji praktyki:

Miejsca odbywania praktyk obejmujg nastepujgce zaktady pracy/instytucje/podmioty:
przedsiebiorstwa prowadzgce handel zagraniczny, podmioty i instytucje prowadzace wspodtprace z
kontrahentami/partnerami w jezyku angielskim (dziaty marketingowe, dziaty sprzedazy, dziaty
reklamy i promocji, biura prasowe), firmy transportowo-logistyczne, organizacje i urzedy
administracji panstwowej i samorzadowej (o ile utrzymuja kontakty zagraniczne).

Kryteria doboru zaktadowego opiekuna praktyk:
o wyksztatcenie wyisze,
e co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w obstudze klienta
anglojezycznego/wspdtpracy z partnerem anglojezycznym i/lub w pracy w jezyku angielskim.

7. Terminy realizacji praktyki:
1) Praktyka realizowana jest:
a) W okresie wakacji przewidzianych terminarzem roku akademickiego,

z zastrzezeniem terminu do korica letniej sesji poprawkowej;
b) w trakcie trwania semestru w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych lub w dniach ich
trwania, jezeli godziny praktyk nie pokrywajg sie z zajeciami dydaktycznymi;

2) Praktyka zawodowa nie moze trwac krdcej niz jest to przewidziane w programie studiow dla
kierunku Filologia, w zakresie: Filologia angielska, chyba ze wynika to z odrebnych przepiséw
w zakresie organizacji praktyk zawodowych na danym kierunku studiow.

3) Student/ka, ktéry/a studiuje na dwdch lub wiecej kierunkach studiéw powinien/na odby¢
petny zakres praktyk przewidzianych dla kazdego z nich. Za zgoda prorektora ds. ksztatcenia i
studentdw, po zasiegnieciu opinii uczelnianego opiekuna praktyk, student/ka moze by¢
zwolniony/a z praktyki lub czesci praktyki na kolejnym kierunku studidw, jesli cele i efekty
uczenia sie praktyk dla réznych kierunkéw studidw pokrywaijg sie.

4) Praktyka nie musi sie odbywac¢ w tygodniach oraz dniach nastepujgcych po sobie.

5) Praktyka moze odbywac sie w kilku zaktadach pracy. Po dostarczeniu dokumentacji z kazdego
zaktadu pracy, ich wymiar podlega zsumowaniu.

6) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek studenta, prorektor ds. ksztatcenia
i studentédw moze wyda¢ zgode na wczesniejsze odbycie praktyki niz jest to okreslone
w programie praktyki.

8. Warunki zaliczenia praktyki:
1) Praktyke zalicza uczelniany opiekun praktyk na podstawie:

a) prawidtowo wypetnionego Dziennika praktyk;

Dziennik praktyk, w ktédrym student/ka odbywajgcy praktyke dokonuje nastepujgcych

WpisOW powinien zawierac:




e date rozpoczecia i zakonczenia praktyki, doktadna nazwa i adres zaktadu pracy,
w ktorym student/ka odbywat/a praktyke, pieczeé instytucji/nazwa zaktadu
pracy; podpis i pieczeé¢ kierownika/dyrektora zaktadu pracy;

e dzienny, zwiezty zapis przebiegu praktyki i wykonywanych zadan wraz
z odniesieniem kazdego zadania do efektéw uczenia sie (kolumny w tabeli
w dzienniku: opis wykonywanego zadania - numer efektu) oraz z krétka refleksjg
dotyczacg podejmowanych przez studenta dziatan (czego sie nauczyt, korzysci,
problemy, wnioski na przysztosc), potwierdzony pieczecig zaktadu pracy na gérze
kazdej karty oraz podpisem zaktadowego opiekuna praktyk na dole kazdej karty;

e opisowg samoocene studenta/ki z wtasnorecznym podpisem w sekcji karta
samooceny studenta na koricu dziennika praktyk;

b) Karty weryfikacji efektow uczenia sie wraz z opinig i oceng zaktadowego opiekuna
praktyk;

c) Raportu z realizacji praktyki. Raport obejmuje zwiezty opis organizacji wybranych
aspektéw pracy i typow zadan wykonywanych w zaktadzie pracy/instytucji,
obowigzkdéw/zadan zaktadowego opiekuna praktyk, pracy witasnej i jej wynikow oraz
whnioskdw z praktyki, musi zosta¢ zaakceptowany i podpisany przez zaktadowego
opiekuna praktyk;

d) w przypadku praktyk realizowanych za granica, wymagana jest uprzednia zgoda
uczelnianego opiekuna praktyk oraz przedtozenie przez studenta/ke dokumentacji
dotyczacej przebiegu praktyki przettumaczonej na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego (ttumaczenie dokumentacji nie dotyczy praktyk realizowanych w ramach
programu ERASMUS+);

e) w przypadku zaliczenia aktualnie wykonywanej aktywnosci zawodowej na poczet praktyk,
szczegdtowe warunki wskazane sg w § 4 Regulaminu praktyk.

Student/ka ma mozliwos¢ zaliczenia petnego okresu praktyki realizowanej w ramach

programu ERASMUS+.

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a) petne zrealizowanie programu praktyki;

b) po zakoriczonej praktyce przedstawienie opiekunowi uczelnianemu zaswiadczenia o
czasie pobytu oraz dokumentu Training Agreement After, stwierdzajacego
zrealizowanie zaktadanego programu, zawierajagcego potwierdzenie ukonczenia
praktyki oraz opinie wystawiong przez uczelnie lub instytucje przyjmujaca;

c) uzupetniony i podpisany przez uczelnie lub instytucje przyjmujacg Dziennik praktyk
wraz z Kartq weryfikacji efektow uczenia sie.

Koncowa ocena z praktyk uzalezniona jest od stopnia realizacji przez studenta/ke

oczekiwanych efektéw uczenia sie zatozonych dla danej praktyki.

Do zaliczenia praktyk stosuje sie skale ocen obowigzujgcg w Regulaminie studiow.

Brak zaliczenia praktyki powoduje uzyskanie oceny negatywne;.

Student/ka, ktéry/a nie uzyskat/a zaliczenia praktyki do korica semestru, w ktérym powinien

odby¢ praktyke, moze by¢ na swdj wniosek wpisany na kolejny semestr warunkowo, z

obowigzkiem zaliczenia praktyki w semestrze wskazanym przez prorektora ds. ksztatcenia i

studentéw.

Termin ztozenia dokumentacji praktyki do uczelnianego opiekuna praktyk

Student jest zobowigzany do ztozenia dokumentacji niezbednej do zaliczenia Praktyki
zawodowej w terminie wyznaczonym przez uczelnianego opiekuna praktyk, nie pdzniej niz do
konca sesji poprawkowe;.



Rozdziat Il. Cele i efekty praktyki

1) Celem ogdlnym praktyki jest poszerzenie przez studenta/ke wiedzy teoretycznej zdobytej
w trakcie studidéw, rozwijanie umiejetnosci jej praktycznego wykorzystania, wyksztatcenie
kompetencji spotecznych oraz zapoznanie studenta/ki z organizacjg i funkcjonowaniem
réoznorodnych podmiotéw gospodarczych i instytucji oraz z ich wymogami i oczekiwaniami
w stosunku do absolwentéw.

2) Cele gtéwne praktyki: Gtéwnym celem praktyki jest gromadzenie doswiadczen zwigzanych z
pracg wymagajgcg sprawnego postugiwania sie jezykiem angielskim w $rodowisku
zawodowym i w sytuacjach zycia codziennego w rdinych instytucjach/zaktadach pracy,
przygotowanie studenta do wypetniania w nich réznorodnych zadan zawodowych oraz
konfrontowanie wiedzy i umiejetnosci nabytych w trakcie zaje¢ prowadzonych w uczelni z
rzeczywistoscig zawodowa w dziataniu praktycznym.

3) Cele szczegotowe praktyki: Cele szczegdétowe w zakresie ksztattowania ww. kompetencji
zawodowych studenta sg uzaleznione od profilu i zakresu dziatalnosci zaktadu pracy, w
ktérym odbywa sie praktyka i obejmuja:

1) zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania podmiotu, w ktérym odbywa sie praktyka,
oraz z obowigzujgcymi w nim aktami prawnymi, zadaniami, sposobami ich realizacji i
prowadzenia niezbednej dokumentacji

2) zapoznanie sie z zagadnieniami zwigzanymi ze specyfikg kontaktdw zagranicznych
podmiotu, w ktdrym odbywa praktyke, w tym komunikacji miedzykulturowej

3) nabycie umiejetnosci samodzielnego wykonania zleconych zadan na rzecz
praktykodawcy, ktére wymagajg biegtej znajomosci jezyka angielskiego, w tym
specjalistycznego, zaréwno w mowie, jak i w pisSmie, w zakresie obstugi partnera
biznesowego/instytucjonalnego i/lub klienta oraz prowadzenie korespondencji i/lub
dokumentacji w jezyku angielskim

4) rozwijanie umiejetnosci wyszukiwania, selekcjonowania, analizowania oraz oceniania
przydatnosci informacji do zleconych zadan zawodowych

5) rozwijanie umiejetnosci wykorzystania posiadanej wiedzy i umiejetnosci w celu
rozwigzywania problemdw pojawiajgcych sie w Srodowisku pracy

6) rozwijanie umiejetnosci planowania i organizowania pracy wtasnej

7) rozwijanie umiejetnosci wspoétdziatania z zaktadowym opiekunem praktyk i innymi
pracownikami danego podmiotu przy wykonywaniu czynnosci zawodowych

8) rozwijanie gotowosci do krytycznej oceny swoich umiejetnosci i gotowosci do
pogtebiania posiadanej wiedzy

9) rozwijanie gotowosci do okazywania innym szacunku i tolerancji, w szczegdlnosci w
srodowisku miedzynarodowym

10

~—

rozwijanie gotowosci do podejmowania dziatah w sposéb przedsiebiorczy i otwartosci na
nowe doswiadczenia.

Wynikajgce z powyzszych celdw praktyki efekty uczenia sie podane s3 w Zataczniku nr 1 do
niniejszego Programu Praktyki zawodowej (zob. Karta weryfikacji efektow uczenia sie).

Rozdziat Ill. Hospitacje praktyki
1. Hospitacje praktyk przeprowadza uczelniany opiekun praktyki w trakcie trwania praktyki w

miejscu jej realizacji w liczbie okreslonej odrebnymi przepisami. Hospitacje przeprowadza sie
uwzgledniajgc losowy dobdr studentéw/ek (hospitacje planowe). W przypadku stwierdzenia



przez studenta/ke lub opiekuna praktyk nieprawidtowosci w realizacji praktyk, hospitacje moga
sie odby¢ w sposdb dorazny (hospitacje pozaplanowe).

Rozdziat IV. Postanowienia koncowe

1. Zatgczniki stanowig integralng czes¢ niniejszego Programu praktyki zawodowe;j:
a) Zatacznik nr 1 do Programu praktyki zawodowej — Karta weryfikacji efektow uczenia sie
b) Zatacznik nr 2 do Programu praktyki zawodowej — Protokdt zaliczenia Praktyki zawodowej

2. Wszelkie pytania i uwagi nalezy konsultowa¢ z uczelnianym opiekunem praktyk: Marta

Poptawska, m.poplawska@dyd.akademiabialska.pl
3. Niniejszy program wchodzi w Zzycie z dniem zatwierdzenia przez Senat po pozytywnym

zaopiniowaniu przez Senacka Komisje Jakosci Ksztatcenia.

Zataczniki:
1) Karta weryfikacji efektow uczenia sie;
2) Protokdt zaliczenia Praktyki zawodowej.



Zatqgcznik nr 1 do Programu praktyki zawodowej

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE

PRAKTYKA ZAWODOWA

Na kierunku: Filologia, w zakresie: Filologia angielska, sciezka ttumaczeniowo-biznesowa
Dla naboru: 2023/2024
Poziom ksztatcenia: studia pierwszego stopnia

Forma studiow: stacjonarna

IMig i NAZWISKO STUAENTA: c.ioiiiee e s nralbumu: .......oceeeieienne
Lp SYMBOL OPIS EFEKTU UCZENIA SIE Zaliczenie* Ocena**
. EFEKTU DLA PRAKTYKI zaktadowego
KIERUNKO- metoda weryfikacji / podstawa zaliczenia| opiekuna
WEGO praktyk
1. |K_W10 zna i rozumie zasady funkcjonowania (] rozmowa z praktykantem
podmiotu, w ktdrym odbywa sie 1 obserwacja pracy praktykanta i codzienna
praktyka, obowigzujace w nim akty wspotpraca z praktykantem
prawne, realizowane zadania, sposoby |J  wykonanie okreslonych zadan przez
ich realizacji i prowadzenia niezbednej praktykanta takich jak:
dokumentacji ...........................................................................
2. K w07 zna i rozumie zagadnienia zwigzaneze  |[] rozmowa z praktykantem
specyfika kontaktow zagranicznych 1 obserwacja pracy praktykanta i codzienna
podmiotu, w tym komunikacji wspotpraca z praktykantem
miedzykulturowej 1 wykonanie okreslonych zadan przez
praktykanta takich jak:
3. K_Uu11 potrafi samodzielnie wykona¢ zlecone ] rozmowa z praktykantem
mu zadania na rzecz praktykodawcy, 1 obserwacja pracy praktykanta i codzienna
ktére wymagaja biegtej znajomosci jezyka wspotpraca z praktykantem
angielskiego, w tym jezyka [ Dziennik praktyk, raport
specjalistycznego, zaréwno w mowie, jak || wykonanie okreslonych zadan przez
i w pi$mie, w zakresie obstugi partnera praktykanta takich jak:
biznesowego/instytucjonalnego I/|Ub ...........................................................................
Klienta oraz prowadzenia korespondencji | s
i/lub dokumentacji w jezyku angielskim |




K_U03 potrafi wyszukiwac, selekcjonowad, (] rozmowa z praktykantem
analizowac oraz oceniac przydatnos¢ [1 obserwacja pracy praktykanta i codzienna
informacji do realizacji zleconych zadan wspétpraca z praktykantem
zawodowych (]  Dziennik praktyk, raport

1 wykonanie okreslonych zadan przez
praktykanta takich jak:

K_U09 potrafi wykorzystaé posiadang wiedzgi |1 rozmowa z praktykantem
umiejetnosci w celu rozwigzywania [] obserwacja pracy praktykanta i codzienna
problemdéw pojawiajacych sie w wspotpraca z praktykantem
Srodowisku pracy 1 Dziennik praktyk, raport

(]  wykonanie okreslonych zadan przez
praktykanta takich jak:

K_U13 potrafi planowac i organizowac prace 1 obserwacja pracy praktykanta i codzienna
wtasng wspotpraca z praktykantem

(1 Dziennik praktyk, raport
1 wykonanie okreslonych zadan przez
praktykanta takich jak:

K_U13 potrafi wspoétdziataé z zaktadowym 1 obserwacja pracy praktykanta i codzienna
opiekunem praktyk i/lub innymi wspotpraca z praktykantem
pracownikami danego podmiotu przy []  Dziennik praktyk, raport
wykonywaniu czynnosci zawodowych wykonanie okreslonych zadan przez

praktykanta takich jak:

K_K01 jest gotdw do krytycznej oceny swoich | obserwacja pracy praktykanta i codzienna
umiejetnosci oraz pogtebiania posiadane;j wspotpraca z praktykantem,
wiedzy 1 Dziennik praktyk, raport

1 wykonanie okreslonych zadan przez
praktykanta takich jak:

K_KO03 jest gotéw do okazywania innym ] obserwacja pracy praktykanta i codzienna
szacunku i tolerancji, w szczegdlnosci w wspotpraca z praktykantem
Srodowisku miedzynarodowym 1 Dziennik praktyk, raport

1 wykonanie okreslonych zadan przez

praktykanta takich jak:




10.

K_K05 jest gotéw do otwartosci na nowe ] rozmowa z praktykantem
doswiadczenia, mysli i dziata w sposéb |1  obserwacja pracy praktykanta i codzienna
przedsiebiorczy wspotpraca z praktykantem

(1 Dziennik praktyk, raport
1 wykonanie okreslonych zadan przez
praktykanta takich jak:

*Nalezy wybra¢ lub poda¢ metode weryfikacji efektu uczenia sie
**Nalezy wykorzystac ponizsze kryteria oceny stopnia osiggnietych przez studenta efektéw uczenia sie

5.0 — efekt uczenia sie zostat osiggniety bez zastrzezen

4.5 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z pojedynczymi brakami/btedami

4.0 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z nielicznymi brakami/btedami

3.5 —efekt uczenia sie zostat osiggniety z wieloma brakami/btedami

3.0 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z licznymi i istotnymi brakami/btedami
(minimalnie wymagany poziom osiggniecia efektu)

2.0 — efekt uczenia sie nie zostat osiggniety

Opinia zaktadowego opiekuna praktyk na temat pracy studenta (nalezy uwzgledni¢ opis powierzonych

zadan):

podpis zaktadowego opiekuna praktyk miejscowosc i data
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Zatqgcznik nr 2 do Programu Praktyki zawodowej

PROTOKOt ZALICZENIA PRAKTYKI ZAWODOWE)

(wypetnia uczelniany opiekun praktyk)

Na kierunku: Filologia, w zakresie: Filologia angielska, sciezka ttumaczeniowo-biznesowa
Dla naboru: 2023/2024
Poziom ksztatcenia: studia pierwszego stopnia

Forma studiow: stacjonarna

IMi€ i NAZWISKO STUAENTA: ....viieiiiiiiee e e e tee e e et e e

N T 11 o 10T 4 10 RPN

Dokumentacja praktyk pod wzgledem ilosciowym i jako$ciowym

(1) Dziennik Praktyk zaliczono  brak zaliczenia

(2) Raport zaakceptowany i podpisany przez zaktadowego | zaliczono  brak zaliczenia
opiekuna praktyk

(3) Karta weryfikacji efektéw uczenia sie zaliczono  brak zaliczenia
(ocena wystawiona przez zaktadowego opiekuna
praktyk) fo]ol=T o -
(4) Samoocena studenta/ki zaliczono  brak zaliczenia

Ocena wystawiona na podstawie wymaganych dokumentéw przez uczelnianego opiekuna praktyk:

Biata Podlaska, dnia: .........coeeevviiiiiiiiiiiiee

Podpis uczelnianego opiekuna praktyk: .......ccccecveeeiiiiiieienciiiee e,
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