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W LOMZY

Instytut Spoleczno-Humanistyczny

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH

kierunek: Filologia
specjalnos¢: Filologia angielska z technologia informacyjng
specjalizacja: tlumaczeniowa

(obowigzuje od czerwca 2017)

Postanowienia ogélne
§1
. Praktyki zawodowe stanowia integralng czg¢$¢ procesu ksztalcenia studentow studidw
stacjonarnych i niestacjonarnych i podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu.
Podstawg praktyk zawodowych stanowi:
1/ Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365
z pozn. zm.), h
2/ Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 3 pazdziernika 2014 r.

w sprawie warunkow prowadzenia studiow na okreslonym kierunku i poziomie ksztalcenia.

§2
Regulamin praktyk zawodowych zwany dalej Regulaminem okresla zasady organizacji praktyk
zawodowych, w tym cele, miejsce 1 czas trwania praktyk, obowigzki organizatorow
i uczestnikéw praktyk oraz warunki realizacji i zaliczenia.
. Za nadzor nad organizacjg i realizacjq calosci programu praktyk zawodowych odpowiada
koordynator praktyk wyznaczony przez Dyrektora Instytutu.
Umowa o  prowadzeniu  praktyk  zawodowych  studentéw  kierunku  Filologia
o specjalnosci Filologia angielska z technologia informacyjna w specjalizacji thumaczeniowe;j
z potencjalnymi pracodawcami zostaje zawarta na czas okreslony pomiedzy PWSIiP
reprezentowana przez Rektora lub osobg do tego upowazniong a potencjalnym pracodawca
reprezentowanym przez osobg¢ koordynujaca praktyki.
Umowa okresla zasady odbywania praktyk, tj. potwierdzenie przyjecia na praktyke
i wyznaczenia miejsca jej odbywania, termin realizacji oraz obowiazki potencjalnego pracodawcy

przyjmujacego studenta na praktyke.



§3

1. Regulamin  praktyk  zawodowych  obowiazuje  studentow  studiow stacjonarnych
i niestacjonarnych odbywajacych studia pierwszego stopnia na kierunku Filologia
o specjalnoéci Filologia angielska z technologia informacyjna w specjalizacji ttumaczeniowe;j
w PWSIiP w Lomzy.

2. 7 obowiazku odbycia praktyki Dyrektor Instytutu moze zwolni¢ studentéw niestacjonarnych,
ktorzy wykonuja prace zawodowa zgodna ze specjalnoscia ksztalcenia. Ubiegajacy si¢
o zwolnienie z praktyk studenci powinni dostarczy¢ Dyrektorowi Instytutu zaswiadczenie
potwierdzone przez pracodawcg o zatrudnieniu i wykonywaniu czynnosci zawodowych zgodnych
z programem praktyk, a w dzienniku praktyk opisa¢ wykonywane przez siebie czynnosci

zawodowe (opis stanowiska pracy i zakres obowiazkow).

Cele praktyk
§4

Celem praktyk zawodowych zgodnie z :
Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z
p6zn. zm.), oraz Rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa WyZzszego z dnia 3 pazdziernika
2014 r. w sprawie warunkéw prowadzenia studiéw na okreslonym kierunku i poziomie ksztalcenia, w
zakresie przygotowania do wykonywania zawodu tlumacza jest gromadzenie doswiadczen
zwigzanych z praca tlumaczeniowa, zarzadzaniem biurem, korespondencja biznesowa itp. oraz
weryfikacja zdobytej wiedzy w praktyce, jak réwniez w zakresie prowadzenia wlasnej dziatalnosci
biznesowej z wykorzystaniem wiedzy z zakresu organizacji i zarzadzania przedsigbiorstwem.

1. Cele praktyki zawodowej studentéw kierunku Filologia w PWSIiP w Lomzy wynikaja
z potrzeby przygotowania tlumaczy jezyka angielskiego biegtych w obshudze narzedzi
informatycznych. Efektem uczestnictwa studentéw w praktykach jest uzyskanie przez nich
okreslonych kompetencji zwiazanych z wykonywaniem zawodu tlumacza oraz nabycie orientacji
w organizacji i zarzadzaniu przedsigbiorstwem.

2. Po zakonczeniu praktyki student posiada:

wiedze na temat pracy ttumacza w przedsigbiorstwie,

b. wiedze na temat prowadzenia biura, korespondencji biznesowej, specyfiki funkcjonowania
przedsigbiorstwa i metod zarzadzania nim,

c. wiedze na temat etyki zawodu tlumacza oraz prawa autorskiego,

d. umiejetnosci nawiazywania kontaktow w $rodowisku biznesowym, organizowania wlasnej
pracy, wzbogacania warsztatu tlumacza i formutowania wnioskéw istotnych do

codziennego funkcjonowania w zawodzie,



e. umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy teoretycznej z zakresu translatoryki w celu planowania i
analizowania pracy wlasnej,

f. kompetencje spoteczne istotne do zindywidualizowanych dziatan thumacza w $rodowisku
biznesowym,

g. kompetencje spoteczne dotyczace $wiadomosci posiadanej wiedzy i umiejgtnosci , potrzeby
ciaggtego doksztatcania si¢ zawodowego i rozwoju osobistego,

h. kompetencje spoteczne polegajace na systematycznym i odpowiedzialnym przygotowaniu

si¢ do pracy zawodowe;.

Organizacja i miejsce praktyk
§5

Podczas odbywania praktyki zawodowej student obserwuje biezace funkcjonowanie biura i
przedsigbiorstwa, wspdtprowadzi oraz prowadzi korespondencj¢ biznesowa, bierze udzial w
spotkaniach z klientami, wykonuje tlumaczenia zwiazane z dzialalnoscig potencjalnego
pracodawcy.
Studenci odbywaja tacznie 360 godzin praktyki zawodowej, w tym: 280 godzin thumaczen z j¢zyka
angielskiego na polski‘i odwrotnie, w tym w trybie zdalnym, oraz 80 godzin praktyki biznesowo-
biurowej doskonalgcej umiejetnoscei informatyczne oraz biznesowe. Praktyki zawodowe odbywaja
sie w dowolnych dla studenta terminach pomig¢dzy semestrem II a V i trwaja tacznie 3 miesiace.
Studenci sg zobowigzani do indywidualnego wyboru miejsca praktyk w przedsigbiorstwach i
biurach thumaczeniowych:

a. z bazy przedsig¢biorstw oferowanych przez PWSIiP lub

b. wybranych przez siebie i zaakceptowanych przez PWSIiP.
Studenci odbywajg praktyki zawodowe w terminie zgodnym z programem studiéw. Studenta

obowiazuje czas pracy zgodny z tygodniowym wymiarem godzin pracy.

§6

PWSIiP kieruje studenta na praktyke zawodowa do przedsigbiorstwa, z ktérym uprzednio
podpisata umowg o wspdlpracy.
Umowa okresla:

a. podstawowe zasady wspolpracy,

b. zobowigzania przedsigbiorstwa i PWSIiP,

¢. mozliwos¢ odstapienia od umowy przez przedsigbiorstwo 1 PWSIiP.
. Umowa zostaje podpisana przez Rektora PWSIiP lub osob¢ upowazniong oraz przez potencjalnego

pracodawcg reprezentowanego przez osobg koordynujacg praktyki.

(U8



4. Praktyki zawodowe moga odbywac sie tylko na podstawie skierowania i w terminie ustalonym
przez Dyrektora Instytutu.
5. Student w czasie praktyk zawodowych moze by¢ oddelegowany do przedsigbiorstwa. Przetozonym

praktykanta jest osoba upowazniona do koordynowania praktyk w tym przedsigbiorstwie.

Obowiazki organizatorow i uczestnikow praktyk zawodowych
§7
1. W praktykach zawodowych uczestnicza:
a. student — praktykant,
b. koordynator praktyk w przedsiebiorstwie,

c. opiekun praktyk (nauczyciel akademicki).

§8
1. Student odbywajacy praktyke zawodowa w przedsigbiorstwie ma prawo do:

opieki, pomocy i zyczliwosci ze strony 0s6b nadzorujacych praktyke,

®

b. zapoznania si¢ ze struktura, organizacja i zadaniami danego przedsigbiorstwa oraz
dokumentacja, ktora nie jest objeta klauzulg poufnosci,

c. uczestniczenia w zebraniach w przedsigbiorstwie,

d. ustalenia z koordynatorem praktyk ramowego i szczegdtowego programu swojej pracy w

przedsigbiorstwie najpdzniej w trzecim dniu praktyki.

2. Student w ramach praktyki zawodowej zobowigzany jest do:

a. godnego reprezentowania Uczelni,

b. wywigzywania si¢ ze wszystkich zadan wynikajacych z regulaminu praktyki zawodowe;j,

c. odebrania osobiScie w Dziekanacie przed rozpoczgciem praktyk dokumentéw
umozliwiajacych odbywanie praktyk zawodowych,

d. przybycia do wyznaczonego przedsigbiorstwa na praktyke w ustalonym terminie, jesli
zachodzi taka potrzeba i zgloszenia si¢ do koordynatora praktyk,

e. przekazania opiekunowi w pierwszym dniu praktyk otrzymanej dokumentacji, tj. umowy
praktyk,

f. wykonywania polecen koordynatora praktyk i akademickiego opiekuna praktyk oraz petnego
uczestniczenia w zyciu przedsigbiorstwa,

g. odbywania praktyki w przedsigbiorstwie zgodnie z ustalonym harmonogramem,

h. prowadzenia na biezaco zapiséw w dzienniku praktyk,

i. przekazania akademickiemu opiekunowi praktyk swojego ramowego planu pracy

w pierwszym tygodniu praktyk,



j. informowania koordynatora praktyk oraz akademickiego opiekuna praktyk o swojej
nieobecnosci w przedsigbiorstwie (np. z powodu choroby),

k. przestrzegania przepisow BHP,

l. posiadania aktualnego ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow (NW) —

przed rozpoczeciem praktyk.

§9
1. Kierownictwo przedsiebiorstwa sprawuje 0gdlng opieke nad skierowanymi na praktyke studentami
starajac si¢ stworzy¢ atmosfere mobilizujaca i zachgcajacg ich do pracy oraz zobowiazuje si¢ do:
a. zorganizowania i przygotowania warunkéw do odbycia praktyk,
b. zapewnienia studentom na praktykach jak najlepszej opieki doswiadczonych pracownikow,
majgcych wysokie kwalifikacje zawodowe,
c. w miare mozliwosci wprowadzania praktykantow w catoksztalt pracy przedsigbiorstwa,

zapoznajac ich ze struktura, organizacja oraz stosowna dokumentacja.

§10
1. Koordynator praktyk jest zobowigzany do:
a. przygotowania ‘wraz ze studentem szczegdtowego planu praktyk oraz kontrolowania jego
realizacji,
b. zapoznania studenta z dokumentacjg przedsigbiorstwa, jego strukturg i organizacjq oraz
wyposazeniem technicznym i komputerowym,
c. codziennego nadzorowania pracy studenta,

d. wreczenia kazdemu praktykantowi opinii wraz z oceng koncowa.

2. W opinii powinny by¢ uwzglednione nastgpujace elementy:
a. umiejetno$¢ wykorzystania posiadanej wiedzy merytorycznej studentow-praktykantow,
b. umiejetno$¢ wykorzystywania technologii informacyjnych,
c. umiejetno$é nawigzywania kontaktu w srodowisku biznesowym,
d. kultura bycia,

e. stopien zaangazowania w pracy, sumiennos¢, punktualnos¢ i obowigzkowosc.

§11
1. Akademicki opiekun praktyk zobowiazuje si¢ do:
a. pomocy i porad fachowych studentom odbywajacym praktyke,
b. kontroli praktyk zawodowych,

c. dokonania oceny dokumentacji oraz przebiegu praktyk,



d. zlozenie sprawozdania Dyrektorowi Instytutu z realizacji praktyk, sprawozdanie powinno
zawierac: rodzaj i liczbg przedsigbiorstw, w ktorych odbywaly si¢ praktyki, liczbe studentéw oraz

statystyke ocen.

Warunki realizacji i zaliczenia praktyki
§12
Warunkiem podjecia praktyki zawodowej jest uzyskanie pozytywnej oceny zaliczeniowej ze
wszystkich przedmiotéw specjalistycznych oraz PNJA (Praktycznej nauki jezyka angielskiego) na

semestrze poprzedzajacym praktyke.

§13
W celu zaliczenia praktyki zawodowej student ma obowiazek:

a. wybra¢ miejsce odbywania praktyk,

b. zglosi¢ si¢ w terminie okreslonym przez Dyrektora Instytutu po odbiér dokumentéw do
Dziekanatu,

c. przed rozpoczgciem praktyki zglosi¢ si¢ do akademickiego opiekuna praktyk kierunku
Filologia na spotkanie organizacyjne (zgodnie z podang listg opiekunéw) w celu
omowienia szc§eg(')iowych warunkow realizacji zadan praktyki,

d. w ciaggu pierws;zego tygodnia praktyki przedstawi¢ akademickiemu opiekunowi praktyk
szczegOlowy plan w celu zatwierdzenia,

e. odby¢ praktyke w wyznaczonym miejscu i terminie,

f. zrealizowaé wszystkie zadania wynikajace z regulaminu i programu praktyk,

g. uzyska¢ pozytywna opini¢ wraz z ocena koncowa za swoja pracg i prowadzong
dokumentacj¢ u koordynatora praktyk w przedsigebiorstwie,

h. po skonczonej praktyce odda¢ komplet dokumentéw (skierowanie, umowa) oraz dziennik
praktyk do akademickiego opiekuna praktyk,

i. uzyska¢ pozytywna opini¢ wraz z ocena koncowa za swojg prace oraz prowadzong

dokumentacj¢ u akademickiego opiekuna praktyk.

. Ocena koncowa z praktyki zawodowej jest umieszczana w indeksie pod tytulem ,Praktyka

zawodowa” z podanym rodzajem przedsigbiorstwa i godzinowym wymiarem trwania praktyki.
§15

W przypadku niezgtoszenia si¢ na praktyki lub jej niezaliczenia do konca trybu studiow student nie

uzyskuje absolutorium.



Koszty i wynagrodzenie
§16
. Praktyki zawodowe sg praktykami bezptatnymi.
. Nauczyciele akademiccy — opiekunowie praktyk pedagogicznych za opieke nad praktykantami
otrzymuja wynagrodzenie dodatkowe ustalane przez Rektora.
. Koszty zwigzane z kontrolg praktyk pedagogicznych nauczycieli akademickich zostang rozliczone
zgodnie z obowigzujacymi stawkami delegacji stuzbowych.
Studentowi z racji odbywania praktyk nie przystuguje wynagrodzenie. PWSIiP nie zwraca

studentowi zadnych kosztow z tytulu odbywania praktyki.

Postanowienia koncowe
§17
. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Regulamin w pelnym zakresie obowigzuje studentow, ktorzy rozpoczgli studia w roku
akademickim 2016/2017.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem i kwestiach spornych decyzje podejmuje

Rektor PWSIiP w Lomzy.

REKTOR

ér hab. Robert Cieow, prof. PRSP



