UNIWERSYTET OPOLSKI

WYDZIAL FILOLOGICZNY

Od roku akademickiego: 2020/2021

INSTRUKCJA REALIZACJI PRAKTYKI ZAWODOWE)

KIERUNEK:
Jezyk biznesu, studia | stopnia (JB-1)
studia stacjonarne
rok Il, semestr IV

1. Czas trwania praktyki:

Studenci kierunku Jezyk biznesu, studia | stopnia na Uniwersytecie Opolskim (UO), zobowigzani sg — zgodnie
z obowigzujgcym harmonogramem studiéw — do odbycia trzytygodniowej praktyki zawodowej ciggtej.
Praktyka zawodowa trwa trzy kolejne tygodnie, przez piec¢ dni w tygodniu (od poniedziatku do pigtku), przez
sze$¢ godzin zegarowych dziennie — tgcznie praktyka trwa 90 godzin zegarowych, co odpowiada 120
godzinom dydaktycznym. Praktyka zawodowa odbywana jest zawsze po zakoriczeniu letniej sesji
egzaminacyjnej po drugim roku studiéw licencjackich i koiczy sie przed koricem letniej sesji poprawkowej w
danym semestrze.

2. Placéwki/instytucje, w ktérych mozna realizowaé praktyke:

Poniewaz celem praktyki zawodowej jest zdobycie podstawowego doswiadczenia zawodowego, a takze
proba chocby czesciowego zastosowania w praktyce wiedzy zdobytej podczas studidw, za miejsce praktyki
mozna obrac jakgkolwiek firme/urzad/instytucje na terenie Polski lub (za pisemng zgodg koordynatora) na
terenie kraju, z ktérego pochodzi student, oferujace zatrudnienie w sektorze administracyjno- biurowym.

3. Kryteria doboru opiekuna praktyk:

Opiekunem praktyk zostaje pracownik instytucji oferujgcej praktyke zawodowg, wskazany przez dziat
odpowiedzialny za opieke nad praktykantami i stazystami, ktéry posiada uznane w swojej instytucji
kompetencje niezbedne do sprawowania opieki nad praktykantem.

4. Cele praktyki:

a) zaznajomienie sie z catoksztattem dziatalnosci przedsiebiorstwa, urzedu, instytucji, etc. —w zakresie,
w ktérym prowadzi ono dziatalnosé,

b) pogtebienie i poszerzenie wiedzy teoretycznej, zdobytej w trakcie dotychczasowych studiéw, a takze
umiejetne zintegrowanie wiedzy teoretycznej z konkretnymi, praktycznymi zadaniami do wykonania
na stanowisku pracy,

¢) zdobycie umiejetnosci wtasciwego planowania, organizowania i kierowania powierzong praca (np.
wiasciwego rozplanowania zadan w dostepnym czasie),

d) atakze rozwiniecie wtasnej aktywnosci zawodowej i inwencji w procesie planowania, organizowania i
realizacji powierzonych przez pracodawce zadan,

e) rozwiniecie praktycznych umiejetnosci jezykowych (jesli umozliwia to charakter praktyki zawodowej),
a w szczegdlnosci profesjonalnego stownictwa przydatnego na powierzonym stanowisku,

f) przeprowadzenie szczegdtowej analizy lokalnego rynku pracy oraz podjecie proby zawodowego

zaistnienia na nim, m.in. poprzez konieczno$¢ samodzielnego wyszukania firmy/urzedu/instytucji, w
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ktérej odbedzie sie praktyka zawodowa,

5. Obowiazki studenta przed rozpoczeciem oraz w czasie realizacji praktyki zawodowej:

Student-praktykant zobowigzany jest do:

a)

b)

d)

e)

f)

stawienia sie w wyznaczonym miejscu i czasie na spotkanie informacyjno-organizacyjne z
kierunkowym koordynatorem praktyk zawodowych, jesli dojdzie do organizacji takiego spotkania
(spotkanie moze odby¢ sie w trybie zdalnym),

zaznajomienia sie przed rozpoczeciem praktyki z ,,Regulaminem organizacji praktyk w Uniwersytecie
Opolskim” (wg ZARZADZENIA nr 15/2021 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 28 stycznia 2021
r.), dostepnym na stronie internetowej https://monitor.uni.opole.pl/zarzadzenie/w-sprawie-
wprowadzenia-regulaminu- organizacji-praktyk-w-uniwersytecie-opolskim/, oraz przestrzegania
postanowien tego Regulaminu w trakcie odbywania praktyki,

pobrania stosownych dokumentéw z Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich Uniwersytetu Opolskiego,
koniecznych do odbycia praktyki zawodowej, oraz dostarczenia ich do pracodawcy, u ktérego bedzie
odbywana praktyka,

stosowania sie do polecen opiekuna praktyk i osoby kierujgcej jednostkg, w ktérej praktyka sie
odbywa; przestrzegania przepiséw BHP oraz innych przepiséw obowigzujgcych w danej jednostce;
starannego zachowywania dyscypliny pracy i godnego reprezentowania Uniwersytetu Opolskiego,
przestrzegania Regulaminu organizacji praktyk (Zarzadzenie Rektora UO nr 15/2021) oraz niniejszej
instrukcji realizacji praktyki,

prowadzenia wtasnej dokumentacji, zwigzanej z odbywang praktykg zawodowa, przez caty czas jej
trwania, na ktdrg sktada sie Karta przebiegu praktyki (zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji),
stanowigca dzienny/godzinowy rozktad praktyki ze szczegétowym wyliczeniem wszelkich
zajec/zadan, realizowanych w miejscu pracy,

6. Zadania placéwki/instytucji i opiekuna praktyki w zakresie organizacji:

Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej oraz w jej trakcie placéwka/instytucja, w ktérej odbywana jest

praktyka, ma obowigzek:

a)

b)

d)

e)

wypetnic¢ dostarczone przez studenta-praktykanta Skierowanie na praktyke, przygotowane przez
Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich Uniwersytetu Opolskiego i zwréci¢ dokument studentowi-
praktykantowi,

podpisa¢ Umowe w sprawie organizacji praktyk studenckich i przed rozpoczeciem praktyki odestac
lub przekazac¢ przez studenta jeden jej egzemplarz do Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich
Uniwersytetu Opolskiego,

zorganizowac i przeprowadzié praktyke zawodowa dla studenta-praktykanta zgodnie z ustaleniami
ww. Umowy, w tym wyznaczy¢ opiekuna studenta na czas praktyki,

w trakcie odbywania praktyki — kontrolowa¢ na biezgco, podpisywac¢ i podbija¢ pieczecig Karte
przebiegu praktyki zawodowej (zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji), prowadzong przez studenta-
praktykanta w trakcie praktyki,

po zakonczeniu praktyki — prawidtowo wypetnié i przekazac do rgk wtasnych studenta- praktykanta
Opinie o przebiegu praktyki zawodowej (zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).




7. Organizacja praktyki, w tym opcjonalnie zestawienie godzinowe:

Zapewnienie miejsca praktyki zawodowej dla studenta jest obowigzkiem uczelni, jednak dopuszcza sie
mozliwos$é samodzielnego wskazania wybranego miejsca praktyki przez studenta.

Praktyka zawodowa zorganizowana jest w nastepujacych krokach:

a) dopetnienie formalnosci zwigzanych z nawigzaniem praktyki — pobranie, wypetnienie i dostarczenie
do Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich skierowania na praktyke, umowy oraz formularza opinii,
ktory zostanie wypetniony w czasie praktyki przez zaktadowego opiekuna praktyki,

b) wypetnienie, podpisanie i zwrot do Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich UO Oswiadczenia Studenta
Uniwersytetu Opolskiego o zapoznaniu sie z Regulaminem organizacji praktyk (Zarzadzenie Rektora
U0 15/2021),

c) instytucja, w ktérej bedzie realizowana praktyka ma obowigzek podpisuje Umowe w sprawie
organizacji praktyk studenckich i odsyta jeden egzemplarz do Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich UO
jeszcze przed rozpoczeciem praktyki przez studenta,

d) ze wzgledu na charakter praktyki, moze by¢ ona odbywana wytgcznie w jednej placéwce. Podstawg
podijecia praktyki jest skierowanie z Uczelni. Student jest zobowigzany do zgtoszenia sie do
dyrektora/kierownika instytucji wraz ze skierowaniem na praktyke,

e) student odbywa praktyke pod kierunkiem opiekuna, ktéry jest bezposrednim przetozonym w czasie
jej trwania; w czasie praktyki student podlega obowigzujgcej w instytucji dyscyplinie pracy.

f)  Uniwersytet Opolski nie wyptaca wynagrodzenia pracownikowi instytucji za opieke nad
praktykantem w czasie praktyki zawodowej.

8. Warunki zaliczenia praktyki zawodowej:
Student uzyskuje zaliczenie praktyki na podstawie:

a) osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie.,

b) zachowania zgodnosci miejsca, czasu i charakteru odbytej praktyki zawodowej z zasadami
przedstawionymi w niniejszej instrukcji oraz w Regulaminie organizacji praktyk w Uniwersytecie
Opolskim,

c) pozytywnego wyniku ewentualnej kontroli odbywania praktyki zawodowej przez studenta,
przeprowadzonej przez koordynatora praktyk zawodowych,

d) przedtozenie koordynatorowi praktyk zawodowych dokumentacji z odbytej praktyki zawodowe;j
niezwtocznie po zakonczeniu praktyki, nie pdzniej niz do konca sesji poprawkowej w semestrze, w
ktorym praktyka zawodowa sie odbyta, tj. prawidtowo wypetnionej przez studenta-praktykanta,
podpisanej i opieczetowanej przez pracodawce Karty przebiegu praktyki (zatgcznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji), oraz prawidtowo wypetnionej, podpisanej i opieczetowane] przez pracodawce Opinii o
przebiegu praktyki zawodowej (zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukgcji).

przygotowat: dr Bartosz Poluszynski - kierunkowy koordynator praktyk
zmiany: mgr Tomasz Sutarzewicz — koordynator kierunkéw WFil UO



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji realizacji praktyki zawodowej

UNIWERSYTET OPOLSKI
WYDZIAL FILOLOGICZNY

Od roku akademickiego: 2020/2021

OPINIA O PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWE)

1. Imie i nazwisko studenta:

2. Kierunek, specjalnosé, rok i semestr studiow:

3. Termin realizacji praktyki:

4. Nazwa placowki/instytucji:

5. Imie i nazwisko opiekuna praktyki w placoéwce/instytucji:

6. Dane opiekuna praktyki — imie i nazwisko, stanowisko w firmie, staz pracy, wyksztatcenie:

7. Liczba godzin praktyki:

8. Szczegbtowa ocena studenta i jego przygotowania do zawodu (dowolny dobdr kryteriéw: ocena wiedzy
teoretycznej i praktycznej, umiejetnosci potrzebne do pracy w zawodzie, predyspozycje i cechy
osobowosciowe studenta, inne uwagi opiekuna praktyki).

9. Ogélna ocena studenta wg skali: bardzo dobry (5,0); dobry plus (4,5); dobry (4,0); dostateczny plus (3,5);
dostateczny (3,0); niedostateczny (2,0).

(Miejsce i data) (Czytelny podpis opiekuna praktyki)

(Pieczed placéwki/instytucji)
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji realizacji praktyki zawodowej

UNIWERSYTET OPOLSKI
WYDZIAL FILOLOGICZNY

Od roku akademickiego: 2020/2021

KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWE)J

Imig i nazwisko studenta:
Kierunek, specjalnos¢, rok i semestr studidow:
Termin realizacji praktyki:
Nazwa placéwki/instytucji:
Imie i nazwisko opiekuna praktyki w placéwce/instytucji + stanowisko i staz pracy w firmie:
Liczba Realizowane zadania .
Data godzin (z wyszczegdlnienie i oméwieniem realizowanych zajeé/zadar) Uwagi
Czytelny podpis opiekuna praktyki w placéwce/instytucji Pieczeé placowki/instytucji




