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PRAKTYKA ZAWODOWA KIERUNKOWA
Ogólne zasady oraz tryb odbywania i zaliczania praktyk zawodowych w Akademii Nauk Społecznych w Koninie określa „Regulamin studenckich praktyk zawodowych”
Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 54/2023 Rektora ANS w Koninie z dnia 6 lipca 2023 r.

Cele praktyki

Do głównych celów praktyki zawodowej zalicza się: 
1) przygotowanie do praktycznego wykonywania zawodu, ze szczególnym uwzględnieniem wykorzystania języka obcego 
2) poznanie organizacji przedsiębiorstw, firm, instytucji, urzędów oraz specyfiki różnych stanowisk pracy,  
3) zdobywanie doświadczeń w samodzielnym i zespołowym wykonywaniu obowiązków zawodowych – wdrażanie do kreatywności zawodowej,  
4) kształtowanie wysokiej kultury zawodowej i organizacji pracy,  
5) praktyczną weryfikację wiedzy merytorycznej i umiejętności zawodowych zdobytych podczas  studiów,  
6) uświadamianie znaczenia twórczej i poszukującej postawy w procesie edukacyjnym oraz  wzmacnianie motywacji do pracy zawodowej,  
7) nawiązanie kontaktów zawodowych, umożliwiających wykorzystanie ich w momencie poszukiwania  pracy.  


Organizacja praktyki
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Miejsce odbywania praktyki
1) podmioty gospodarcze o charakterze produkcyjnym i usługowym,  
2) organy administracji państwowej i samorządowej,  
3) ośrodki dydaktyczne i oświatowe (np. szkoły językowe),  
4) podmioty gospodarcze sektora prywatnego,  
5) inne organizacje (np. non-profit)
Praktyka zawodowa powinna przebiegać w instytucjach, w których posługiwanie się językiem obcym wynika z codziennych zadań danej instytucji. 

UWAGA: 
miejsca  praktyk zawodowych kierunkowych są przygotowywane przez Uczelnię, jednakże studenci  mają możliwość zgłaszania własnych propozycji; zobowiązani są wtedy dostarczyć krótki opis firmy/instytucji, na podstawie którego, po weryfikacji, menedżer kierunku zatwierdza wybór miejsca praktyki.
       
  
Szczegółowe zadania do realizacji podczas praktyki
       W ramach praktyki praktykant:
1. Zapoznaje  się   z   przepisami   BHP   oraz   regulaminami   obowiązującymi w zakładzie pracy /biurze/instytucji, które jest zobowiązany przestrzegać podczas praktyki. 
2. Poznaje zakres działalności danego zakładu pracy/ biura/instytucji.
3. Poznaje zakres działania i zasady funkcjonowania wybranych jednostek (komórek) firmy/instytucji związanych z realizacją podstawowych zadań bezpośrednio powiązanych z kierunkiem i specjalnością studiów.
4. Poznaje techniki i metody, rozwiązania metodyczne i organizacyjne, wyposażenie techniczne oraz obieg dokumentów - stosowane w ww. działach zakładu pracy/ biura/instytucji
5. Obserwuje praktyczne wykorzystanie terminologii, stylistyki i tematyki tekstów handlowych i prawno-ekonomicznych, np. umów, aktów prawnych, raportów handlowych, zamówień, będących przedmiotem pracy studenta w czasie studiów i sporządza krótkie, pisemne sprawozdanie na ten temat.
6. w miarę możliwości uczestniczy w posiedzeniach zespołów, komisji spotkaniach z klientem i innych wydarzeniach związanych z życiem przedsiębiorstwa/instytucji/organizacji, 
7. obserwuje zachowania pracowników w środowisku grupowym, obserwują język i sposoby komunikacji pracownika w kontaktach z klientem/petentem anglojęzycznym i innymi pracownikami.
8. zapoznaje się z anglojęzyczną korespondencją firmową (maile, oferty, wezwania do zapłaty, inne), drogami kontaktu z klientem anglojęzycznym (maile, rozmowy telefoniczne, rozmowy bezpośrednie) oraz sposobami rozwiązywania problemów wynikających z codziennej pracy z klientem anglojęzycznym (odpowiedzi na reklamacje, zażalenia)


Zaliczenie praktyki
W celu zaliczenia praktyk student powinien 
1) przedstawić:
· sprawozdanie z odbytej praktyki zatwierdzone przez opiekuna praktyk w firmie/instytucji 
· dziennik praktyk 
· kartę weryfikacji efektów uczenia się wypełnioną przez opiekuna praktyk w firmie 
· portfolio prac i zadań tłumaczeniowych: co najmniej 2 z angielskiego na polski + 2 z polskiego na angielski

2) odbyć rozmowę indywidualną z Menedżerem kierunku po zakończonej praktyce

Menedżer kierunku spełnia rolę opiekuna praktyk ze strony Uczelni 
Do obowiązków menedżera kierunku należy:
· instruktaż i pomoc merytoryczna studentom, nad którymi sprawuje opiekę, 
· wspieranie i uzgadnianie z opiekunami zajęć praktycznych studentów
· ewaluacja przebiegu praktyk na poszczególnych etapach ich odbywania
· udzielanie (w czasie przewidzianym na konsultacje) instruktażu studentom 
· odbycie indywidualnej rozmowy ze studentem podsumowującej odbytą praktykę
· [bookmark: _GoBack]weryfikacja osiągniętych efektów kształcenia dla przedmiotu „praktyka kierunkowa zawodowa”
· wystawienie oceny podsumowującej praktykę.

  Obowiązkiem  opiekuna  praktyk z ramienia placówki jest:
· Obserwacja zachowania studentów w czasie pobytu w zakładzie, zwrócenie uwagi m.in. na: punktualność, aktywność, zainteresowanie pracą, kulturę osobistą, umiejętność nawiązywania kontaktu 
· Udostępnienie do wglądu dokumentacji pracy 
· potwierdzenie w dzienniczku praktyk zawodowej obecności studentów na praktyce,
· Przygotowanie	i przekazanie do Wydziału Nauk Humanistycznych i Społecznych: 
1. opinii z oceną dotyczącą studenta odbywającego praktykę – w arkuszu sprawozdania z praktyki 
2.  karty weryfikacji efektów uczenia się
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