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INSTRUKCJA ORGANIZACJI PRAKTYKI ZAWODOWEJ

KIERUNEK: Jezyk angielski w turystyce, studia I stopnia — profil praktyczny,
I-IV semestr dla cyklu dydaktycznego od 2021-2022

Definicje

e  Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich Uniwersytetu Opolskiego lub BDiSS UO - jednostka Uczelni odpowiedzialna za
realizacje praktyk w zakresie formalnym i organizacyjnym

e  koordynator praktyki— nauczyciel akademicki Uczelni, wyznaczony przez dziekana na Wydziale Filologicznym, ktory
nadzoruje przebieg praktyki na kierunku od strony merytorycznej

e  opiekun praktyki — przedstawiciel pracodawcy, osoba nadzorujaca merytoryczny i organizacyjny przebieg praktyki, ktéra ma
kompetencje do opieki nad praktykantem/praktykantka

e  karta przebiegu praktyki — rozklad dzienny, godzinowy i tematyczny praktyki dla danego kierunku, poziomu i profilu studiéw
(zal. 1)

e  opinia o przebiegu praktyki — podsumowanie i ocena zrealizowanej praktyki, sporzadzona przez opiekuna praktyk (zal. 2)

e  Regulamin Praktyk - ZR 15/2021 — dostepny na stronie - http://cedu.uni.opole.pl/zarzadzenie-nr-15-2021-rektora-
uniwersytetu-opolskiego/

Czas trwania praktyki, termin realizacji oraz punkty ECTS - na podstawie harmonogramu studiow

Studenci ww. kierunku zobowiazani sa do odbycia 930 godzin zegarowych praktyki zawodowej ciaglej w cyklu ksztalcenia. Praktyka
odbywa sie semestrach 1-4 wedlug nastepujgcego harmonogramu:

(1) w semestrach 1-3 studencie odbywajg 10 tygodni zaje¢ akademickich na uczelni, natomiast w pozostalych 5 tygodniach semestru
zobowiazani sg do odbycia praktyki zawodowej ciaglej — 5 dni w kazdym tygodniu po 6 godzin zegarowych dziennie:

- semestr 1: 5 tygodni x 30 godzin w kazdym tygodniu = 150 godzin (6 punktéw ECTS)

- semestr 2: 5 tygodni x 30 godzin w kazdym tygodniu = 150 godzin (6 punktéw ECTS)

- semestr 3: 5 tygodni x 30 godzin w kazdym tygodniu = 150 godzin (6 punktéw ECTS)

(2) w semestrze 4 studenci odbywaja zajecia akademickie na uczelni oraz praktyke zawodowa jednoczeénie przez cale 15 tygodni semestru:
1 dzien zaje¢ akademickich na UO, a pozostale 4 dni na praktyce zawodowej ciaglej — po 8 godzin zegarowych dziennie (tj. 32 godziny
tygodniowo):

- semestr 4: 15 tygodni x 32 godziny w kazdym tygodniu = 480 godzin (22 punkty ECTS)

Studentom nie przysluguje wynagrodzenie ze strony Uczelni z tytulu odbywania praktyki, jednak jednostka przyjmujaca studentéw na
praktyke (ad. Praktyka w semestrze 4) moze ustali¢ wynagrodzenie za czynnoSci przez nich wykonywane (por. Regulamin praktyk para
4). Studenci zobowiazani sa do posiadania odpowiednich ubezpieczen, za§wiadczen i innych dokumentéw wymaganych przez placowke
przyjmujaca ich na praktyke (por. Regulamin praktyk para 5).

Placowki/instytucje, w ktérych mozna realizowa¢ praktyke

Placowki/instytucje/firmy, w ktoérych mozna realizowaé praktyke powinny dawaé¢ studentom mozliwoSci wykorzystania i rozwoju
umiejetno$ci zwigzanych z kierunkiem studiow. Mogg to by¢ placowki/instytucje/firmy dzialajace w sektorze ustug turystycznych, ktére
wymagaja dobrej znajomosci jezyka polskiego i angielskiego w mowie i w pi$mie. Zaleca sie, by praktyka w I semestrze miala zwiazek z
rynkiem uslug hotelarskich, w II — z biurami podrézy, w III — z przewozami liniowymi. Podzial ten odpowiada przedmiotom
kierunkowym realizowanym w danych semestrach na uczelni. W semestrze IV studenci wybieraja placowke z sektora ustug turystycznych
dowolnie.

Wyznaczony do sprawowania opieki nad praktykantem/praktykantka pracownik placéwki/instytucji/firmy powinien posiadaé
odpowiednie kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe.

Cele praktyki

Praktyka zawodowa powinna umozliwia¢ studentom ¢wiczenie umiejetnosci komunikowania sie w jezyku polskim i angielskim w mowie
i w pidémie w pracy zawodowej z zachowaniem zasad etycznych. Praktyka taka powinna wymaga¢ od studentéw umiejetnosci
rozwigzywania probleméw zawodowych, gromadzenia, przetwarzania oraz przekazywania (pisemnie i ustnie) informacji, a takze
uczestniczenia w pracy zespolowej. Nabyte umiejetno$ci powinny umozliwi¢ absolwentom prace w przedsiebiorstwach, w ktorych jezyk
angielski jest pozadany lub niezbedny w codziennym peklieniu obowiazkéw, ze szczegélnym uwzglednieniem instytucji z branzy
turystycznej.

Obowiazki studenta/studentki w czasie realizacji praktyki

Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej student/tka zobowigzany/a jest do:

e  stawienia sie w wyznaczonym miejscu i czasie na spotkanie informacyjno-organizacyjne zorganizowane przez koordynatora
praktyk na UO (jesli zajdzie potrzeba organizacji takiego spotkania);

e  pobrania w Biurze Dydaktyki i Spraw Studenckich UO Skierowania na praktyke;

e uzupelnienia w placowcee/instytucji Skierowania na praktyke i dostarczenia uzupelionego Skierowania do BDiSS UO przed
rozpoczeciem praktyki;

e  wypehienia, podpisania i przekazania do BDiSS UO Oswiadczenia Studenta Uniwersytetu Opolskiego po zapoznaniu sie z
Regulaminem organizacji praktyk- ZR 15/2021 oraz instrukcja kierunkowa dotyczaca organizacji obowigzkowych praktyk
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studenckich.
e odebrania przed rozpoczeciem praktyki i dostarczenia niezwlocznie do placowki/instytucji kompletu dokumentow
wystawionych przez BDiSS UO na podstawie poprawnie uzupelionego Skierowania.

W czasie trwania praktyki zawodowej student/tka zobowiazany/a jest do:

e  stawienia sie w pierwszym dniu praktyki w wyznaczonym czasie i miejscu, w ktorym odbywana bedzie praktyka zawodowa;

e  punktualnego stawiania sie w miejscu pracy w kazdym pozostalym dniu praktyki, o godzinie wyznaczonej przez opiekuna
praktyk w placowcee/instytucji;

e  nieopuszczania wyznaczonego stanowiska pracy przed uplywem 6 godzin zegarowych w kazdym dniu — chyba, ze pracodawca
zdecyduje o innej organizacji tygodnia pracy (ktéry w lacznym wymiarze powinien wynie$é 30 godzin zegarowych);

e  sumiennego wykonywania powierzonych mu zadan, wynikajacych z charakteru prac i programu praktyki - z zachowaniem
obowigzujacych na danym stanowisku przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy i wszelkich wymogow bezpieczenstwa (m.in.
BHP);

e  bezwzglednego stosowania si¢ do polecen kierownictwa firmy, w ktérej jest odbywana praktyka, oraz wszystkich innych osob,
odpowiedzialnych za organizacje pracy podczas praktyki;

e  prowadzenia wlasnej dokumentacji, zwiazanej z odbywana praktyka zawodowa, przez caly czas jej trwania, na ktéra sklada sie
Karta przebiegu praktyki ze szczegblowym wyliczeniem wszelkich obowiazkéw, wykonywanych w miejscu pracy (m.in. data i
czas wykonywania oraz rodzaj powierzonych obowiazkow);

Dopuszcza sie mozliwo$é osiggania efektow uczenia sie przypisanych praktykom na danym kierunku, poziomie i profilu studiéow z
wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegloé¢. Decyzje w tej sprawie podejmuje dziekan Wydziahu.

Po zakoniczeniu praktyki zawodowej student/tka zobowigzany/a jest do:

e  odebrania z placowki/instytucji, w ktorej byla realizowana praktyka, Opinii o przebiegu praktyki i przekazania jej wraz z Kartq
przebiegu praktyki koordynatorowi praktyki na UO w celu uzyskania zaliczenia semestru. Termin oddania dokumentéw
pokrywa sie z terminem sesji egzaminacyjnej w danym semestrze. W uzasadnionych przypadkach mozna uwzglednié¢ oddanie
dokumentéw w sesji poprawkowe;j.

e  omowienia szczegdlow praktyki z koordynatorem praktyki.

Zadania placowki/instytucji i opiekuna praktyki w zakresie organizacji

Placéwka/instytucja/firma, w ktorej bedzie realizowana praktyka zawodowa, ma obowiazek podpisania Umowy w sprawie organizacji
praktyk studenckich i odeslania jednego egzemplarza do Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich UO. Ponadto zadaniem
placowki/instytucji/firmy i opiekuna praktyk jest stworzenie odpowiednich warunkéw studentowi/studentce do realizacji praktyki,
wyznaczenie zakresu obowiazkéw, monitorowanie, wspieranie i ocene jego/jej dzialan po zakonczeniu praktyki. Opiekun praktyki
uzupeknia i podpisuje dokumenty potwierdzajace odbycie praktyki (Opinia o przebiegu praktyki i Karta przebiegu praktyki).

Warunki zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa zaliczana jest na podstawie osiagnietych efektéw uczenia sie potwierdzonych pozytywna opinig opiekuna praktyk w
placéwee/instytucji/firmie, wystawiona w dokumencie Opinia o przebiegu praktyki wraz z Karta przebiegu praktyki, uzupehmiona
szczegblowym wyliczeniem wszelkich obowiazkéw wykonywanych w miejscu pracy (m.in. data i czas wykonywania oraz rodzaj
powierzonych obowiazkéw). Dopuszcza sie mozliwosé osiagania efektéw uczenia sie przypisanych praktykom na danym kierunku,
poziomie i profilu studiéow z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglto$é. Decyzje w tej sprawie podejmuje dziekan
Wydziahu.

Praktyke zawodowa zalicza dedykowany koordynator praktyk na kierunku.

Zgodnie z Regulaminem praktyk, student/ka NIE MOZE zaliczy¢ praktyki zawodowej na podstawie biezacej pracy zawodowej, stazu czy
wolontariatu.

Uwagi konicowe

Wszelkie kwestie nieujete w niniejszej instrukcji beda rozstrzygane na biezaco przez wladze Wydzialu Filologicznego, wyznaczonego
koordynatora praktyk zawodowych, badZ inne powolane do tego celu instytucje lub osoby. Wladze Wydziatu Filologicznego zastrzegaja
sobie jednocze$nie prawo do zmiany postanowien niniejszej instrukeji, jesli w trakcie roku akademickiego wynikng nieprzewidziane
wezeéniej okoliczno$ci.
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KARTA PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ

studenta/studentki kierunku Jezyk angielski w turystyce, profil praktyczny

studia stacjonarne 1 stopnia

1. Imie i nazwisko studenta/studentki:

2. Rok i semestr studiow:

3. Okres trwania praktyki:

4. Nazwa placoéwki/instytucji/innego zaktadu pracy:

5. Imie i nazwisko opiekuna praktyki w placowcee/instytucji/innym zakladzie pracy:

6. Dane opiekuna praktyki, stanowisko, staz pracy, wyksztalcenie (opcjonalnie):

7. Liczba godzin praktyki:

Data

Liczba
godzin

Realizowane zadania
(z wyszczegblnieniem i omdOwieniem Uwagi
realizowanych zaje¢/zadan)

(Pieczeé placowki/instytucji)

(Podpis opiekuna praktyk w placowce/instytucji)
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Zal 2

OPINIA PRZEBIEGU PRAKTYKI ZAWODOWEJ
studenta/studentki kierunku Jezyk angielski w turystyce, profil praktyczny
studia stacjonarne 1 stopnia
dla programu studiéw od 2019r

Imie i nazwisko studenta/studentki:

Rok i semestr studiow:

Okres trwania praktyki:

Nazwa placoéwki/instytucji/innego zakladu pracy:

Imie i nazwisko opiekuna praktyki w placéwcee/instytucji/innym zakladzie pracy:

Dane opiekuna praktyki, staz pracy, wyksztalcenie (opcjonalnie):

Liczba godzin praktyki:

SZCZEGOLOWA OPINIA O STUDENCIE/STUDENTCE I
JEGO/JEJ PRZYGOTOWANIU DO ZAWODU!

OPIS OCZEKIWANEGO EFEKTU PRAKTYKI | OCENA OPISOWA

WIEDZA

W jakim stopniu jest zaznajomiona/y z catoksztaltem dziatalnosci (w stopniu 1-2-3)
przedsiebiorstwa turystycznego — w zakresie, w ktérym prowadzi
ono dziatalno$é (k_Woy, k_Wo8, k_Wo9, k_Wio, k_Ui4, k_Uis)

W jakim stopniu demonstruje poglebionq i poszerzonq wiedze (w stopniu 1-2-3)
teoretycznq, zdobytq w trakcie studiéw, szczegélnie te przydatng na
wybranym stanowisku pracy (k_Wo7, k_Wo8, k_Wo9, k_W1io,
k_Ui4,k_Uis)

UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

W jakim stopniu potrafi umiejetnie zintegrowa¢ wiedze teoretycznq (w stopniu 1-2-3)
z konkretnymi, praktycznymi zadaniami, ktére ma do wykonania na
stanowisku pracy (k_Woy, k_Wo8, k_Wo9, k_Wio, k_Ui4, k_U1s)

W jakim stopniu posiada praktyczne umiejetno$ci wtasciwego (w stopniu 1-2-3)
planowania, organizowania i kierowania powierzonqg mu pracq (np.
wlasciwego rozplanowania zadan w dostepnym czaste) (k_Wo7,
k_Wo8, k_Woo9, k_Wio, k_Ui4, k_Uis);

! Wymagana jest opinia opisowa poparta oceng na skali 1-3, gdzie 1 = w matym stopniu, 2=w $rednim stopniu; 3= w duzym stopniu
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UMIEJETNOSCI KOMUNIKACYJNE

W jakim stopniu posiada rozwiniete praktyczne umiejetnosci
Jezykowe (jesli umozliwia to charakter praktyki zawodowej), a w
szczegolnosci profesjonalne stownictwo przydatne na powierzonym
stanowisku (k_Woyz, k_Wo8, k_Wo9, k_Wio, k_Ui2, k_Uiy4,
k_Uis);

(w stopniu 1-2-3)

KOMPETENCJE SPOLECZNE

W jakim stopniu akceptuje réznice jezykowe i kulturowe i uznaje je
za naturalne uwarunkowania zawodowe (k_Ko4)

(w stopniu 1-2-3)

W jakim stopniu przestrzega zasad etyki zawodowej (k_Ko06)

(w stopniu 1-2-3)

W jakim stopniu podejmuje sie indywidualnych i zespotowych
dzialan na rzecz podnoszenia jakosci swojej pracy (k_Ko7)

(w stopniu 1-2-3)

PREDYSPOZYCJE I CECHY OSOBOWOSCI

W jakim stopniu posiada rozwinietq wtasnq aktywnosé zawodowq i
inwencje w procesie planowania, organizowania i realizacji
powierzonych przez pracodawce zadan (k_Woz, k_Wo8, k_Woo,
k_Wio, k_Ui4, k_Uis);

(w stopniu 1-2-3)

W jakim stopniu potrafi ustalaé priorytety podczas realizacji
réznych zadan zwiqzanych z pracq zawodowq (k_Ko1)

(w stopniu 1-2-3)

INNE UWAGI

Ocena koncowa (w skali ocen podanej nizej):

bdb (5,0); db plus(4,5); dobry (4,0); dostateczny plus (3,5); dostateczny (3,0); niedostateczny (2,0).

(miejsce)

(pieczeé zakladu pracy/instytucji)

(czytelny podpis opiekuna praktyki)




