Zal. nr 3 do Decyzji Nr 9/2023

Dziekana Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spotecznych
Akademii Nauk Stosowanych

z dnia 21 wrze$nia 2023 r.

w sprawie regulaminow studenckich praktyk zawodowych

na kierunkach Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spotecznych

REGULAMIN
STUDENCKICH PRAKTYK ZAWODOWYCH
NA KIERUNKU FILOLOGIA STUDIA 11 STOPNIA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin studenckich praktyk zawodowych na kierunku filologia w ramach Wydziatu
Nauk Humanistycznych i Spotecznych Akademii Nauk Stosowanych w Koninie, zwany
dalej ,,regulaminem praktyk na kierunku filologia”, okresla zasady oraz tryb odbywania
i zaliczania praktyk zawodowych przez studentow.

2. Regulamin praktyk na kierunku filologia stosuje si¢ do studentow studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych tego kierunku Akademii Nauk Stosowanych w
Koninie, zwanej dalej ,,Uczelnig”.

3. Ksztalcenie na kierunku filologia obejmuje, zgodnie z programem studiow dla kierunku,
praktyke zawodowa, zwang dalej ,,praktyka”, dla ktorej zostaly okreslone efekty
uczenia sie.

4.  Praktyka jest integralng czgscig procesu studiow studentow Kierunku filologia. Przebieg
praktyki dokumentowany jest w dzienniku praktyk. Wymogu dotyczacego dziennika
praktyk nie stosuje si¢ W przypadku zaliczenia studentowi wykonywanych w czasie
studiow czynnosci zawodowych, stazu lub wolontariatu w poczet praktyk zawodowych.

5. Student odbywa praktyke zgodnie z programem i planem studiéw w danej jednostce
organizacyjnej, zwanej dalej ,,zakladem pracy”, z zastrzezeniem ust. 6.

6. W uzasadnionych  przypadkach  dopuszcza  si¢  realizowanie  praktyki
z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odleglos¢, za zgoda menedzera
kierunku filologia.

7.  Dziekan Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spotecznych odpowiada za prawidtowsa
organizacj¢ praktyk na wydziale, w tym uwzglednienie potrzeb studenta
niepetnosprawnego.

8.  Za organizacje i nadzor nad studenckimi praktykami zawodowymi na kierunku filologia
odpowiada powotany przez Rektora menedzer kierunku.

Rozdzial 2
Cele praktyki

§2
Celem praktyki jest uzyskanie przez studenta doswiadczenia i1 nabycie umiejetnoSci
praktycznych niezbednych do wykonywania pracy, w tym:



1)
2)
3)
4)

5)
6)

wprowadzenie do praktycznego wykonywania zawodu, do ktorego przygotowuja
studia na kierunku filologia;

wyksztalcenie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej zdobytej w toku
studiow z praktyka, czyli integracja wiedzy z praktyka;

zapoznanie z normami zewne¢trznymi i wewngtrznymi regulujagcymi funkcjonowanie
1 organizacj¢ zaktadu pracy bedacego miejscem praktyki;

wzmocnienie motywacji do pracy zawodowej poprzez doskonalenie kompetencji
zawodowych i osobistych;

ksztattowanie wysokiej kultury pracy zawodowej oraz postaw etycznych;

przyjecie przez studenta odpowiedzialnos$ci za wiasny rozw6j zawodowy 1 zachowania
zgodne z przyjetymi zasadami etycznymi pracy.

Rozdzial 3
Organizacja praktyki

§3
Studenci realizujg praktyki zgodnie z ustalonym przez senat programem studiéw dla
kierunku filologia.
Wymiar czasu praktyki w danym cyklu ksztalcenia okresla program i plany studiow dla
kierunku filologia, o ktorych mowa w ust. 1.

1 rok studiow | semestr 30h

Il semestr 150h

II rok studiow | 11l semestr 180h =12 ECTS
tacznie

Studenci odbywajg praktyki na podstawie umowy zawieranej w sprawie konkretnego
studenta albo umowy (porozumienia) zawieranej w sprawie grupy studentow pomiedzy
Uczelnig a zaktadem pracy.

Uczelnia zawiera umowe¢ na praktyki w sprawie konkretnego studenta na podstawie
dostarczonej przez studenta karty wstepnej praktyki zawodowej, potwierdzonej przez
zaklad pracy oraz zatwierdzonej przez menedzera kierunku filologia.

Student dostarcza karte wstepng praktyki zawodowej do zatwierdzenia menedzerowi
kierunku filologia w terminie co najmniej 14 dni przed planowanym terminem jej
rozpoczecia. Dziekanat Wydzialu Nauk Humanistycznych i Spotecznych sporzadza na
tej podstawie dwa egzemplarze umowy, ktore po podpisaniu przez upowazniong 0sobe
reprezentujacg Uczelnie — wydaje studentowi.

Student wykonujacy w czasie odbywania studidéw czynnosci w ramach pracy
zawodowej, w tym prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza, realizujagcy staz lub
wolontariat, w kraju lub za granica, rowniez na rzecz Uczelni, ktoérych charakter
umozliwia uzyskanie efektow uczenia si¢ okreslonych dla studenckiej praktyki
zawodowej na kierunku filologia moze ubiega¢ si¢ o zaliczenie praktyki w ramach
wykonywanych czynnosci.

Student, o ktorym mowa w ust. 6 sklada wniosek 0 uznanie wykonywanych w czasie



10.

11.

12.

studiow czynnosci zawodowych, stazu lub wolontariatu, w kraju i za granicg, rowniez
na rzecz Uczelni, w poczet praktyk zawodowych wraz z karta weryfikacji efektow
uczenia si¢ dla przedmiotu praktyka zawodowa oraz jeden z ponizszych dokumentow:
1) zaswiadczenie o zrealizowaniu praktyki w ramach pracy zawodowej, lub

2) zaswiadczenie o zrealizowaniu praktyki w ramach wolontariatu, lub

3) zaswiadczenie o zrealizowaniu praktyki w ramach stazu, lub

4) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

Menedzer kierunku filologia weryfikuje miejsce realizacji praktyki zgodnie z procedurg
okreslong odrgbnym zarzadzeniem Rektora oraz ocenia, czy student uzyskatl wymagane
efekty uczenia si¢. Menedzer moze takze wymaga¢ od studenta przedlozenia
dodatkowej dokumentacji potwierdzajacej zgodnos$¢ charakteru wykonywanej pracy
z efektami uczenia si¢ dla studenckiej praktyki zawodowej na kierunku filologia.
Studenci niewymienieni w ust. 6, odbywajacy praktyke na podstawie umowy
(porozumienia) zawierane] pomiedzy Uczelnig a zakladem pracy w sprawie grupy
studentow, otrzymuja z dziekanatu Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spotecznych
skierowanie podpisane przez dziekana wydziatu, ktore przedktadaja w zaktadzie pracy.
W przypadku, gdy z uwagi na wymagania zakladu pracy student przedstawia
zaproponowany przez zaktad pracy projekt dokumentu w sprawie odbywania praktyki,
przed podpisaniem tego dokumentu przez osobe reprezentujaca Uczelnig, menedzer
kierunku filologia oraz radca prawny Uczelni sprawdzaja projekt i umieszczajg na
projekcie dokumentu wtasciwa klauzule dotyczaca akceptacji proponowaneg0 przez
zaktad pracy projektu.

W przypadku realizacji praktyki zawodowej z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odleglo$¢, dostarczenie i odbior dokumentow, o ktérych mowa w ust.
4-9 moze odbywac si¢ drogg elektroniczna.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach student kierunku filologia, ktory nie odbyt
lub nie moze odby¢ praktyki w terminie wynikajacym z kierunkowego regulaminu
praktyk, moze ztozy¢ wniosek do Rektora za posrednictwem dziekana o przesunigcie
terminu jej realizacji.

Student z orzeczona niezdolnoscia do pracy moze wnioskowaé¢ do dziekana
0 wyrazenie zgody na realizacj¢ praktyki w ramach indywidualnej organizacji studiow.
Indywidualng $ciezke realizacji praktyki dla studenta, ktéry otrzymat zgode¢ dziekana,
przygotowuje menedzer kierunku filologia uwzgledniajac mozliwos$ci studenta.

§4
Uczelnia nie zwraca i nie pokrywa studentom kosztow zwigzanych z ubezpieczeniem,
o ktorym mowa w ust. 2.
Obowigzkiem studenta jest posiadanie aktualnego ubezpieczenia od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkéw (NNW) oraz odpowiedzialnosci cywilnej (OC) —
w przypadku wymagania ubezpieczenia przez zaktad pracy.

Rozdzial 4
Zaliczenie praktyki

§5
Zaliczenia praktyki dokonuje menedzer kierunku filologia na podstawie wymaganej
dokumentacji oraz przeprowadzonych kontroli.
Zaliczenie praktyki jest warunkiem zaliczenia semestru, na ktorym student kierunku
filologia jest zobowigzany ja zrealizowac.



w

Praktyka podlega zaliczeniu na oceng.

4.  Praktyce przyporzadkowana jest liczba punktow ECTS, odpowiadajgca naktadowi pracy
studenta.

5. Menedzer kierunku filologia odnotowuje oceng¢ z praktyki w systemie informatycznym
Uczelni.

6.  Skutki niezaliczenia praktyki okresla Regulamin studiow.

§6

1.  Udziat studenta w pracach obozu naukowego, naukowo-technicznego lub wykonywanie
przez studenta czynno$ci w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu w kraju lub za
granicg, o ktérych mowa w § 3 ust. 6 moze by¢ podstawg do zaliczenia praktyki lub jej
czesci, jezeli umozliwito to uzyskanie efektow uczenia si¢ okreslonych dla praktyk
zawodowych na kierunku filologia.

2. Decyzje o zaliczeniu udzialu studenta w pracach obozu naukowego, naukowo-
technicznego lub wykonywania przez studenta czynno$ci w ramach zatrudnienia, stazu
lub wolontariatu w kraju lub za granica jako czgsci lub catosci praktyki podejmuje
dziekan Wydzialu Nauk Humanistycznych i Spotecznych albo menedzer kierunku
filologia.

Rozdzial 5
Obowiazki organizatordow i uczestnikow praktyki

§7

Do podstawowych obowigzkéw menedzera kierunku filologia nalezy:

1)  wspotudziat w opracowaniu kierunkowego regulaminu praktyk zawierajacego m.in.
program praktyk dla kierunku filologia w porozumieniu z interesariuszami
zewngtrznymi;

2)  przygotowanie karty weryfikacji efektow uczenia dla przedmiotu praktyka zawodowa
na kierunku filologia, zawierajacej efekty uczenia sig, ktore student winien uzyskaé
w ramach realizacji danej praktyki;

3) zapoznanie studentdw z celami, zasadami, organizacja i kierunkowym regulaminem
praktyk, w tym zaktadanymi efektami uczenia sig;

4)  zapoznanie studentow z zasadami wlasciwego dokumentowania przebiegu praktyki;

5)  weryfikacja doboru miejsc realizacji studenckich praktyk zawodowych;

6) wspolpraca z przedstawicielem zaktadu pracy oraz opiekunem praktyk z ramienia
zaktadu pracy, w ktorym student realizuje praktyke zawodowa oraz dziekanatem
Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spotecznych , przygotowujacym i przechowujacym
dokumentacje praktyk;

7)  opracowanie sprawozdania z osiagni¢tych podczas praktyk efektow uczenia si¢ oraz
corocznego sprawozdania z realizacji praktyk na danym kierunku studiow, zgodnie
z zalgcznikiem nr 12 do zarzgdzemia Rektora w sprawie Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

§8
Do obowigzkéw studenta, ktory realizuje praktyke zawodowa na podstawie
umowy/porozumienia zawartych z uczelnig, w tym skierowania, nalezy:
1) zapoznanie si¢ z Kierunkowym regulaminem praktyk zawierajgcym m.in. program
praktyk dla danego kierunku;



2) przestrzeganie regulamindéw i dyscypliny pracy obowigzujacych w zaktadzie pracy,

w ktorym odbywana jest praktyka;

3) posiadanie aktualnego ubezpieczenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 2;
4) dopelnienie wszystkich formalno$ci wymaganych przez Uczelnig, a w szczegdlnosci:

a) zgloszenie si¢ do dziekanatu wydzialu w celu odbioru skierowania podpisanego
przez dziekana wydziatu — w przypadku odbywania praktyki na podstawie umowy
(porozumienia) zawieranej pomi¢dzy Uczelnig a zaktadem pracy w sprawie grupy
studentow;

b) zgloszenie si¢ do dziekanatu wydzialu w celu pobrania karty wstepnej praktyki
zawodowej — w przypadku odbywania praktyki na podstawie umowy zawieranej
w sprawie konkretnego studenta;

c) po otrzymaniu zgody =zakladu pracy dostarczenie do dziekanatu wydzialu
zatwierdzonej przez menedzera kierunku karty wstepnej praktyki zawodowej
w celu wystawienia dwoch egzemplarzy umowy;

d) odbioér z dziekanatu wydzialu umoéw podpisanych przez osobg reprezentujaca
Uczelni¢ W celu dostarczenia do zaktadu pracy oraz dziennika praktyk i formularza
karty weryfikacji efektow uczenia si¢ dla danej praktyki zawodowej dostgpnego
réwniez na stronie internetowej Uczelni,

e) po podpisaniu uméw przez zaklad pracy zwrdcenie jednego egzemplarza umowy
do dziekanatu wydziatu;

f) niezwlocznie po zakonczeniu czasu trwania praktyki, przedstawienie menedzerowi
kierunku dokumentacji potwierdzajacej realizacje celow i zadan okreslonych
w kierunkowym regulaminie praktyk, w tym:

- uzupetnionego dziennika praktyk;

- uzupelnionej i podpisanej przez osobe reprezentujacg organizatora praktyki karty
weryfikacji efektow uczenia si¢ dla przedmiotu praktyka zawodowa;

- wypehlionego sprawozdania z realizacji praktyki zawodowej - zgodnie

z odpowiednimi zalgcznikami do zarzgqdzenia Rektora w sprawie Wewnetrznego

Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

§9
Do obowigzkéw studenta, ktory wnioskuje o zaliczenie praktyki zawodowej w ramach
czynno$ci wykonywanych w ramach zatrudnienia, stazu lub wolontariatu, nalezy:
1) zapoznanie si¢ z kierunkowym regulaminem praktyk zawierajacym m.in. program
praktyk dla kierunku filologia;
2) dopehienie wszystkich formalnosci wymaganych przez Uczelnig, a w szczegolnosci:
a) zlozenie do menedzera kierunku filologia:
- wniosku o uznanie wykonywanych w czasie studiéw czynno$ci zawodowych,
stazu lub wolontariatu w poczet praktyk zawodowych wraz z uzupelniona
1 podpisang przez osobe reprezentujacg organizatora praktyki karta weryfikacji
efektow uczenia si¢ dla przedmiotu praktyka zawodowa,
oraz
b) jednego z nizej wymienionych dokumentow:
- za§wiadczenia o zrealizowaniu praktyki w ramach pracy zawodowej, lub
- zaswiadczenia o zrealizowaniu praktyki w ramach wolontariatu, lub
- zaswiadczenia o zrealizowaniu praktyki w ramach stazu, lub
- oSwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.



Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§10

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzuja wytyczne
zawarte w instrukcji/ instrukcjach praktyk, stanowiace zatgcznik nr 1 do regulaminu
studenckich praktyk zawodowych na kierunku filologia

2. Instrumenty oceny postepow i realizacji studenckich praktyk zawodowych na
kierunku filologia stanowig kolejne zataczniki do niniejszego regulaminu:

Zataczniki nr 1 - 4 — Instrukcje studenckich praktyk zawodowych na kierunku
filologia

Zatacznik nr 5 — karta samooceny studenta

Zatacznik nr 6 — arkusz obserwacyjny zajec¢

Zatacznik nr 7 — konspekt lekcyjny

Zalacznik nr 8 — karta thumaczenia ustnego



